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1 ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELIA, JOGSZABALYI ALAPJA

A kdznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti és m(ikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kdznevelésrdl szé16 2011.
évi CXC. torvény 25. §-adban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és mikodési szabdlyzat
hatdrozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozd mind-
azon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mds hataskdrbe. A szervezeti és mikodési sza-
balyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt m-
kodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.2 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA, MEGTEKINTESE

Jelen szervezeti és m(ikodési szabalyzatot a nevelGtestiilet fogadja el.

Jelen szervezeti és mUikodési szabalyzatot a tanuldk, szileik, az munkavallalok és mas érdekl6-
d6ék megtekinthetik az igazgatdhelyettesi irodaban munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan,
valamint a KIR kozzétételi fellleten is.

1.3 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT SZEMELYI ES IDOBELI HATALYA
Az SZMSZ hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint mind-
azokra, akik belépnek az intézmény teriletére, hasznaljak helyiségeit, [étesitményeit.

Az SZMSZ elGirdsai érvényesek az intézmény teriletén a benntartézkodds, valamint az intéz-
mény altal kilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ

e intézmény teriletére torténd belépés és a benntartdzkodas rendjére,

e intézményi szervezeti egységek, kozosségek kozotti kapcsolattartas formajara, rendjére,
e védg, ovo elGirasokra,

o gyermekek, tanuldk egészséget veszélyeztets helyzetek kezelésére iranyuld eljarasrendre vo-
natkozo szabalyai

A szervezeti és mUikodési szabalyzat és a mellékletét képez6 szabalyzatok, igazgatéi utasitasok
betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaléjara, tanuldjara nézve kételez6 érvényii. A szerve-
zeti és mlkodési szabalyzat a fenntarté jévahagyasanak idépontjaval [ép hatdlyba és hatdrozatlan
idGre szol.



2 INTEZMENYI ALAPADATOK

Az intézmény nem 6nalld koltségvetési szerv. A Papai Tankerilleti Kézpont (8500 Papa, Mézes-

kaldcs utca 2) részeként jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egység.

dondban allo, az intézmény feladatainak ellatasat szolgdld ingatlan és ingd vagyon a Papai Tankerdleti

Az intézmény fenntartdja és miikodtetSje a Papai Tankerlleti K6zpont. Az 6nkormanyzat tulaj-

K6zpont vagyonkezelésében van.

2.1

2.2

2.3

2.4

AZ INTEZMENY ALAPADATAI

Intézmény neve: Tlrr Istvan Gimndazium és Kollégium

OM azonositd: 037185

Székhely cime (gimnazium): 8500 Pd4pa, F6 utca 10.

Ingatlan helyrajzi szdama: 30

Telephely cime (kollégium): 8500 Papa, Tiszavasvari ut 12/C.
Ingatlan helyrajzi szama: 3284/9

AZ INTEZMENY ALAPITOJA, FENNTARTOJA ES MUKODTETOUE:

Az intézmény alapitdja: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Az alapitéi jogkor gyakorldja: emberi er6forrasokminisztere
Az alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

A fenntartd neve: Papai Tankerileti K6zpont

A fenntartd székhelye: 8500 Pdpa, Mézeskaldcs utca 2.

AZ INTEZMENY NYILVANTARTASBA VETELI HATAROZATA

Az intézményi szakmai alapdokumentum kelte: 2023. augusztus 28.
Torténeti alapitas éve: 1638

Torténeti alapito: palos szerzetesrend

KLIK alapitas: 2013.

AZ INTEZMENY JOGALLASA

A Tarr Istvdn Gimnazium és Kollégium a Papai Tankerileti Koézpont koznevelési intézményként

m(ik6dé jogi személyiségli szervezeti egysége.



3 AZINTEZMENY TEVEKENYSEGEI

3.1 AZINTEZMENY KOZNEVELESI ALAPFELADATAI
3.1.1 GIMNAZIUMI NEVELES-OKTATAS

e nappali rendszer(i (felvehetd maximalis tanulélétszam: 570 f6)
e felndttoktatas — levelezd rendszerd( (felveheté maximalis tanuldlétszam: 40 f6)
e nyolcévfolyamos gimnaziumi képzés
o négyévfolyamos gimnaziumi képzés
o nyelvi el6készitd évfolyammal indulé képzés
o Arany Janos Tehetséggondozd Program

3.1.2 SAJATOS NEVELESI IGENYU TANULOK NEVELESE, OKTATASA

Sajatos nevelési igény( tanuldk nappali rendszer(i gimnaziumi nevelése, oktatasa (szakértéi vé-
leménnyel rendelkezé testi, érzékszervi fogyatékos, ill. a megismer6 funkcidk vagy a viselkedés fejl6-
désének organikus okra visszavezethetd, tovabba vissza nem vezethet6 tartds és sulyos rendellenes-
ségével klizd6 tanuldk integralt oktatasa)

3.1.3 KOLLEGIUMI ELLATAS
e nappali rendszer(i (felvehetd maximalis tanulélétszam: 150 f6)
3.2 VALLALKOZASI TEVEKENYSEG

Az intézmény az allami kozszolgalati feladatok ellatasa mellett véllalkozasi tevékenységet nem
folytat.

A hatalyos szakmai alapdokumentum a fliggelékben taldlhato.
3.3 AFELNOTTOKTATAS RENDJE

Az intézményben a feln6ttoktatds jelenleg szlinetel.
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4 AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézményvezetéssel kapcsolatos vezet6i feladatokat az igazgatd és az igazgatdhelyettesek és
a kollégium vezetGje latjak el.

4.1 AVEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS

4.2 AZINTEZMENY VEZETOJE

A kdznevelési intézmény vezet6je — a Kbznevelési torvény elGirasai szerint — felelSs az intéz-
mény szakszert( és térvényes mikodéséért, a takarékos gazddlkoddsért és dont az intézmény md-
kédésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabdly nem utal mds hatdskérébe. Az
munkavallalok foglalkoztatdsara, élet- és munkakorilményeire vonatkozo kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. A nevelési-okta-
tdsi intézmény vezetdje felel tovabbd a pedagdgiai munkdért, az intézmény belsé ellenérzési rend-
szerének mikddtetéséért, a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és
gyermekbalesetek megel6zéséért, a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezéséért. A nevelési-oktatasi intézmény vezet8je rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha
rendkivili id6jaras, jarvany, természeti csapds vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-okta-
tasi intézmény m(ikodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelent8s veszéllyel,
illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését,
illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartét haladéktalanul értesitenie kell.

A Kbznevelési intézmény vezetGje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire, vagy az intézmény mas munka-
vallaléjdra atruhazhatja.

Az intézményi bélyegz6k haszndlatdra a kovetkezd beosztasban dolgozdk jogosultak: az igaz-
gatd és az igazgatdhelyettesek minden ligyben, a gazdasagi ligyintéz6 és az iskolatitkar a munka-
kori leirdsukban szerepl6 ligyekben, az osztalyf6nok és az érettségi vizsgabizottsag jegyzGje az év
végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesité iratba vald

beirasakor.

4.3 Az ALTALANOS IGAZGATOHELYETTES

Az altaldnos igazgatohelyettes az igazgatot akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rendben
meghatarozottak szerint helyettesiti.

Feladata és hataskore: segiti az igazgatét a pedagdgiai, gazdasagi, Ugyviteli és tarsadalmi felada-
tainak ellatasaban, kozrem(ikodik az iskolai munkaterv elkészitésében, részt vesz az iskola munkajanak
értékelésében. Sajat terve alapjan latogatja a tandrakat és az egyéb foglalkozasokat, ellenérzi a peda-
goégusok adminisztracids tevékenységét, a folyosdligyeleteket és a tlizrendészeti feladatokat.

Elkésziti a statisztikakat, szervezi az iskola kulturalis tevékenységét.

Megszervezi a tanulmanyi versenyeket, az osztalyozé-, javito-, érettségi-, kisgimnaziumi felvételi
vizsgakat. Ellatja a tandrok tovabbképzésével kapcsolatos szervezési feladatokat, kapcsolatot tart az
iskolaorvossal.
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4.4 A SZAKMAI IGAZGATOHELYETTES

A szakmai igazgatdéhelyettes, az altalanos igazgatohelyettest akadalyoztatdsa vagy tavolléte
esetén teljes jogkorrel és felel6sséggel helyettesiti.

Feladata és hataskore: segiti az igazgatét a pedagdgiai, gazdasagi, Ugyviteli és tarsadalmi felada-
tainak ellatasaban, kozrem(ikodik az iskolai munkaterv elkészitésében, részt vesz az iskola munkajanak
értékelésében. Sajat terve alapjan latogatja a tandrakat és az egyéb foglalkozasokat, ellenérzi a peda-
gogusok adminisztracids tevékenységét, a kapuiigyeleti feladatok elvégzését.

Gondoskodik a tandrai helyettesitések ellatasardl, elvégzi a kozépiskolai felvételi eljarassal kap-
csolatos vezet6i teendGket, az alkalmazottak munkahelyi orvosi vizsgalatahoz tartozo feladatokat, ira-
nyitja a munkavédelem és a balesetbiztositassal kapcsolatos munkat.

4.5 A KOLLEGIUMVEZETO

A kollégiumvezet6 az igazgato altal atruhazott munkaltatéi jogkore alapjan munkaltatoi jogot
gyakorol a kollégiumi nevelStandrok vonatkozdsaban. Szakmailag iranyitja a kollégium nevelGtestiile-
tét, a technikai dolgozék munkajat, biztositja és koordinalja a személyi, szervezeti és m(ikodési felté-
teleket. A nevelGtestilettel egyetértésben elkésziti a kollégium hazi- és napirendjét, felelGs a kollégi-
umban kotelezéen elGirt — a pedagdgiai munkaval 6sszefliggd — adminisztracios tevékenység pontos
végzésért (torzskonyv, statisztikai adatszolgaltatas, nyilvantartasok.) Az igazgatd iranyitasaval — vele
egyetértésben — tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli a kollégium pedagdgiai, taniigy- igazgatasi mun-
kajat.

Javaslattevd jogkorrel bir a nevel6tanarok erkdlcsi és anyagi elismerésére, els6 fokon dont a ta-
nulék azon ligyeiben, amelyeket az SZMSZ és egyéb jogszabdlyok a hatdskorébe utalnak.

4.6 Az ARANY JANOS TEHETSEGGONDOZO PROGRAM FELELOSE

Az Arany Janos Tehetséggondozé Program felelGse feladatat az igazgatd iranyitdsaval latja el.
Feladata és hataskore: 6sszehangolo, tervezési, szervezési és ellenérzési feladatok. Koordinalja a prog-
ram lebonyolitasat a gimnaziumban és a kollégiumban. Részt vesz a program folyamatos tovabbfej-
lesztésében. Biztositja a tanulék mérésének, értékelésének zokkenémentes lebonyolitasat. Biztositja
az uj évfolyamra jelentkez6k alkalmassagi vizsgajanak feltételeit, megszervezi a kezdg évfolyam nyari
taborat.

Irdnyitja a Programban dolgozé szakmai munkak6zdsségek munkajat. Kapcsolatot tart az Arany
Janos Programirodaval, a fenntartéval, a telepiilések polgarmestereivel, a gimnazium és a kollégium
vezetésével, az osztalyfénokokkel, a kollégiumi csoportvezetékkel.

Foglalkozik a programban tanuldk esetleges problémaival, segiti a szll6ket, tanuldkat iskolai
Ggyeik intézésében.
4.7 A VEZETOK ES AZ INTEZMENYEN BELUL MUKODO SZERVEZETEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
RENDJE ES FORMAJA

Az igazgato és helyettesei rendszeres kapcsolatot tartanak egymassal a napi ligyek megbeszélé-
sére. Ezen tul hetente egyszer vezetGségi tandcskozast tartanak, melyen megbeszélik az elmult hét
tapasztalatait és a kovetkez6 hét feladatait.
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Az igazgatd havonta egyszer, a hdonap elsé hetében Osszehivja a kibdvitett vezet6séget.

Tagjai: igazgatd
igazgatdhelyettesek
kollégiumvezet6

Az intézmény vezetGsége, mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevs joggal rendel-
kezik. Az iskola vezetGsége egylttm(ikodik az intézmény mds kozosségeinek képviselGivel, igy a SziilGi
Munkak6z0sség valasztmanyaval, a Didkonkormanyzat vezet6jével és az Intézményi Tanaccsal.

Az igazgatd félévente beszamol az intézmény mikodésérdl, munkatervérdl a Szil6i Munkako-
z6sségnek és az Intézményi Tanacsnak.

A didkonkormanyzattal valo kapcsolattartas az igazgatd feladata. Az igazgato felelGs azért, hogy
a didkénkormanyzat jogainak érvényesitési lehetGségét megteremtse, meghivja a diakonkormanyzat
képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoléddan a didkonkormanyzatnak vélemé-
nyezési vagy egyetértési joga van.

Megbeszélésiikrél emlékeztetd feljegyzés késziil, a javaslatokrél, hatarozatokrdl a nevel6testi-
let tajékoztatast kap.

4.8 A PEDAGOGIAI MUNKA ELLENORZESE

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a szakmai fel-
adatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellen6rzés az igazgato
kotelessége és felel6ssége. A hatékony és jogszerl miikodéshez azonban rendszeres és jol szabalyozott
ellendrzési rendszer mikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett
az intézmény vezetGinek és pedagdgusainak munkakoéri leirdsa, valamint az intézmény mingségiranyi-
tdsi programjanak részeként elkészitett pedagdgus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirds-mintakat a fliggelék tartalmazza. Munkakori leirasuk kételezéen szabdlyozza
az alabbi feladatkort ellaté vezetSk és pedagdgusok pedagdgiai és egyéb természetl(i ellenbrzési kote-
lezettségeit:

e az altaldnos igazgatdhelyettes,

e aszakmaiigazgatdhelyettes,

e amunkakdzosség-vezetdk,

e az osztalyfé6nokok,

e aszaktanterem- és szertarfelel6sok,
e apedagdgusok.

Az aktudlis, alairt munkakori leirasok eredeti példanyat irattarozni kell. Az igazgatdhelyettesek
és a munkakozosség-vezetSk elsGsorban munkakari leirdsuk, tovabba az igazgatd utasitasa és a mun-
katervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezet6-
ségének tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben vald kozrem(ikodéssel meg-
bizott pedagdgusok sziilkség esetén — az igazgatd kiilon megbizasara — ellenérzési feladatokat is ellat-
hatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarélag szakmai jellegliek lehetnek.
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A tanév sordn végrehajtando ellenérzési terileteket a feladatokkal adekvat médon kell megha-
tarozni. Az ellenérzési teriiletek kijel6lésekor a célszerliség és az 6sszevonhatdsag a meghatarozo
elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkez6 teriletek:

e tanitasi orak ellendrzése (igazgatd, igazgatdhelyettesek, munkakozdsség-vezetbk),
e tanitasi orak latogatdsa szaktandcsaddi, szakértGi kompetencidval,
e azigazolt és igazolatlan tanuldi hidanyzasok ellenérzése,

177

e azSzMSz-ben elGirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfénoki, tanari intézkedések fo-
lyaman,
e atanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.
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5 A MUKODES RENDJE

5.1 A TORVENYES MUKODES ALAPDOKUMENTUMAI

Azintézmény torvényes mikodését az alabbi— hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé — alap-
dokumentumok hatarozzak meg.

e aszakmai alapdokumentum

e aszervezeti és m(ikodési szabdlyzat

e apedagdbgiai program

e ahdazirend
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),

- egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatdnak rendje).

5.1.1 A SZAKMAI ALAPDOKUMENTUM

Az szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemz4it, alairasa bizto-
sitja az intézmény nyilvantartdsba vételét, jogszer(i miikodését. Az intézmény szakmai alapdokumen-
tumat a fenntarto késziti el, illetve — szlikség esetén — mddositja.

5.1.2 A PEDAGOGIAI PROGRAM

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyé nevel6-oktaté
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény szamdra a
Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagdgiai programjdt, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és oktatas
céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

o Aziskola helyi tantervét,1 ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat,
a kotelezd, kotelez6en vdlaszthatd és szabadon vélaszthatd tandrai foglalkozasokat és azok
draszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhatd tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok kivalasztasa-
nak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositasanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kdvetelményeit és formait, a tanuld
magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba —jogszabaly
keretei kdzott — a tanulé teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének, mingsitésé-
nek form3jat.

e akézdbsségfejlesztéssel, az iskola szereplGinek egylttmUikodésével kapcsolatos feladatokat,

e apedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az osztalyfénok
feladatait,

e akiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi rendjét,

e atanuldknak az intézményi déntési folyamatban vald részvételi jogai gyakorldsdnak rendjét,

e a kozépszintl érettségi vizsga témakoreit.
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e g tanulok fizikai dllapotdnak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozdsa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekl6dbk a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informacidkat.

A pedagdgiai programot a nevelGtestiilet fogadja el, és az a fenntartd jévahagydasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban, tovabba olvas-
haté az intézmény honlapjan, valamint elérhet6 a KIR kdzzétételi lista felileten is. Az iskola vezetdi
munkaidében bdrmikor tdjékoztatdssal szolgdlnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

5.1.3 AZ EVES MUNKATERV

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figye-
lembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok,
feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési
tervét a felel6sok és a hatarid6k megjel6lésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet késziti el, elfogadasdra a tanévnyitod értekez-
leten kerl sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a
szUil6i szervezet és a didkdnkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai halo-
zatban elérhet6en a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és
az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

Az éves munkatervet a fenntarté hagyja jova.
5.1.4 AZINTEZMENY MUKODESET MEGHATAROZO TOVABBI DOKUMENTUMOK

Atanuldkat, a kbzalkalmazottakat védé intézményi védG-6vo elGirdsok rendszere rendkivil szer-
tedgazo, igy azt egyetlen szabdlyzatban tomoriteni nem tartjuk indokoltnak. Az intézmény valamennyi
dolgozdjara és tanuldjara vonatkozd védG6-6vo eldirdsok rendszere az alabbi dokumentumokban talal-
hatdak, betartasa az intézménnyel jogviszonyban allé tanuldkra és dolgozdkra egyarant kotelezd:

e Aziskolai sportkor mikodési szabalyzata

o Kockazatértékelés

e Ugyeletesi rend, kaputigyeletesi teenddk, hetesi feladatok
o Tlzvédelmi szabdlyzat

o Tlzriadoterv

e Atornaterem mikodési rendje

e A szamitdstechnikai terem mikodési rendje

o Aziskolai sportkér mikodési rendje

e Nyelvi tantermek m(kodési rendje

e KOz6sségi szolgalat szabalyzata

5.1.5 AZINTEZMENY ALTAL KIBOCSATOTT DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
és szabadlyzatoknak aldirdsara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszer(i aldirdsa az igazgatd aldirdsaval és az intézmény pecsétjével érvényes.
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5.1.6 AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK KEZELESI ES
HITELESITESI RENDJE

Az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével a K6zoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkal-
mazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet elSirdsainak megfelel6en. A rendszerben alkalmazott
fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumen-
tumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétlendl ki kell nyomtatni és az irat-
tarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

e azintézménytorzsre vonatkozé adatok médositasa,

e azalkalmazott pedagdgusokra, draadé tandrokra vonatkozé adatbejelentések,
e atanuldijogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktéber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton elGallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A do-
kumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kiilon e célra lét-
rehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizardlag az igazgato altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatdhelyette-
sek) férhetnek hozza.

5.2 NYITVATARTAS

5.2.1 IskoLA

Az iskola munkanapokon a nappali tagozaton tanuldk részére 7°°-tél tart nyitva hétf6tél csiitor-
tékon 16%-ig, pénteken 15%-ig.

A tanitas 8 érakor kezd6dik.

Az els6 tanitdsi 6rat - az igazgatd, az iskolai sziilGi szervezet és az iskolai didkonkormanyzat egyet-
értésével - legfeljebb 45 perccel korabban lehet megkezdeni. E napokon a reggeli nyitvatartas 7 orara
maodosul.

Az iskolai ill. osztalyrendezvényeken az iskolai nyitva tartdst az igazgatd egyedi engedéllyel mo-
dositja.

Munkanapokon az intézményben dolgozé kozalkalmazottak indokolt esetben 20 6raig tartéz-
kodhatnak az épuletbenill. legfeljebb 20 érdig tartézkodhatnak a tantermekben vagy a tornateremben
a bérleti szerz6dés alapjan arra jogosult kilsé hasznalok.

Szombaton az intézmény helyiségeit elGzetes engedély, megallapodas ill. szerz6dés alapjan
haszndlhatjak a bérleti jogviszonyban allé csoportok és az érettségi taldlkozéra megjelentek.

Vasarnap az iskola zarva van.
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5.2.2 KoLLEGIUM

A Kollégium sziikség esetén folyamatosan miikddik. A tanuldkat kérésre fogadja és ellatja a mun-
kasziineti és pihenénapokon is. A kollégiumba vald beérkezés a tanuldst megel6z6 napon 16 6ratdl
legkésGbb 20 6raig torténik. A hazautazo tanuldk a hét utolsd tanitasi napjan 17 éraig hagyjak el az
intézményt.

Az Arany Janos Tehetséggondozd Programban résztvevé tanuldk tanévente 3 alkalommal ugy-
nevezett bennmaradds hétvégén vesznek részt, melynek id6tartama elézetes megbeszélés szerinti.

5.3 A VEZETOK ISKOLABAN VALO TARTOZKODASANAK RENDJE
5.3.1 IskoLA

Az alatt az id6szak alatt, amelyben a tanuldk az intézményben tartézkodnak, az iskola vezetGje
és helyettesei kozll az egyiknek az intézményben kell tartézkodnia.

Ezért az igazgatd vagy helyettesei kéziil legaldbb egyikiik hétf6tél csiitdrtdkig: 73° és 1630 kdzott,
pénteken 7% és 15% 4ra kdzott az intézményben tartézkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziik-
ségleteinek és aktudlis feladataiknak megfelel§ id6ben és idGtartamban latjak el. Amennyiben rendki-
vili helyzetben egyikiik sem tartézkodik az intézményben, Ggy - a feladatok jogszabalyban meghataro-
zott koérében - helyettesitésiiket a helyettesitési rend szerint Iatjak el a munkatarsak.

A nyitvatartasi id6n tuli osztalyrendezvényeken az osztalyf6nokok, az iskolai rendezvényeken a
szervezG tanarok felelGsek az iskolai szabalyok betartasaért.

A nyari lGgyeleti rendet a fenntarté aktualis utasitdsa szerint az igazgato késziti el.
5.3.2 KoLLEGIUM

A kollégiumvezet6 a szorgalmi id&szakban a tanitasi napokon az intézményben tartézkodik a
munkakori leirasnak megfelel6éen. Amennyiben a személyes jelenlétében barmely okbdl akadalyoz-
tatva van, Ugy az lgyeletes nevel6tandr jogosult és koteles a vezet6i tevékenységbe tartozé minden
olyan intézkedést megtenni, amely a kollégium, illetve a tanuldk biztonsaganak megdvasa érdekében
szlikséges.

5.4 A VEZETOI HELYETTESITES RENDJE

Az igazgato helyettesitését az dltaldnos igazgatdhelyettes latja el teljes felel§sséggel, feladat és
hatdskorrel, kivéve a 100.000 Ft feletti kotelezettségvallalds hataskorét, amennyiben az igazgaté 10
napnal rovidebb ideig van tavol.

Az altalanos igazgatohelyettes helyettesitését a szakmai igazgatohelyettes latja el teljes fele-
|6sséggel, feladat- és hataskorrel.

A szakmai igazgatdhelyettes helyettesitését az altalanos igazgatdhelyettes latja el teljes fele-
|6sséggel, feladat- és hataskorrel.

A vezetGk egyidejl tavolléte esetén a halaszthatatlan vezetdi feladatokat az igazgatd altal felkért
munkakozosségvezetd latja el.

18



A vezetGi feladatokat a vezetSk egyideji tavolléte esetén igazgatdi rendelkezés hidnyaban az
érettségi tantargyi sorrend szerinti jelenlévé munkakozosség-vezetd latja el.

A kollégiumvezet6 helyettesitését az ligyeletes csoportvezetd latja el.

5.5 BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN
AZ INTEZMENNYEL

5.5.1 IskoLA

Azok a személyek, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval, csak engedéllyel és ellenérzés mel-
lett tartézkodhatnak az intézményben.

Benntartdzkodasi engedélyt kapnak azok a csoportok, melyek vezet6je terembérleti szerz6dést
kotott az iskolaval. Az engedély a bérelt teremre, az ahhoz tartozo folyosdszarnyra és a legkozelebb
es6 mellékhelységekre vonatkozik.

Az éplletben tartdézkodhatnak meghivottként az iskoldban tanuld didkok sziilei, kozeli hozzatar-
tozoi az iskolaban zajlé programok idején, ezen kivil az intézménnyel kapcsolatos lgyeik intézésekor.

Az iskolavezetés, a pedagogusok és mas kozalkalmazottak latogatoi a tanari szobak, irodak elGtti
folyosén varakozhatnak. Az iskola nyilvdnos programjain a tanuldk altal meghivott vendégek a rendez-
vényre kijel6lt helyszinen tartézkodhatnak. Azok az iskolaval jogviszonyban nem allé didkok, felnéttek,
akik az iskolaban tanulékkal szeretnének talalkozni, a foldszinti portan varakozhatnak.

5.5.2 KoLLEGIUM

A kollégium zavartalan miikddése, a tulajdonvédelem, a tanuldk biztonsaga érdekében az intéz-
ménnyel jogviszonyban nem all6 személyek csak engedéllyel és ellen6érzés mellett tartdzkodhatnak a
kollégiumban. Engedélyt adhat az igazgato, az ligyeletes nevel6tanar.

A tanuldk szilei a beérkezés, a szlilGértekezletek, a fogadddrak napjan engedély nélkil belép-
hetnek, bent tartézkodhatnak az épiiletben. Az esetleges szakipari munkat, javitast, karbantartast vég-
26k csak az érintett tertleteken tartézkodhatnak.

A bérbe adott helyiségek csak a szerz6désben foglaltak szerint az abban megallapitott id6pontig
vehetdk igénybe.

A kollégiumban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam az egészséges életmdddal, a kor-
nyezetvédelemmel, a tarsadalmi-kozéleti tevékenységgel, illetve kulturdlis tevékenységgel fligg 6ssze.

5.5.3 EGYEB RENDELKEZESEK

Az intézményben tartézkodék mindegyikére vonatkozik, hogy szdmukra az iskola munkajat meg-
zavaro tevékenység nem engedélyezett (pl. hangoskodas). Tandrardl, foglalkozasokrél sem tanuld, sem
pedagdgus nem hivhatd ki. Elvarhaté minden latogatodtdl, hogy az iskola épliletére, felszerelésére vi-
gyazzon, abban semmilyen kart ne tegyen.
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Tanodrakat és tandrdn kivili foglalkozdsokat idegenek csak a szaktanar hozzdjaruldsaval és az
igazgatd engedélyével latogathatnak. Ugynokok, arusok csak igazgatoi engedéllyel vehetik fel a kap-
csolatot a feln6tt munkavallaldkkal, tanuldkkal sosem. Plakat, szérdlap az igazgatd engedélyével kerdil-
het kifliggesztésére. Rekldmanyag az iskolaban semmilyen formdaban nem hirdethet6.

5.6 PEDAGOGUSOK MUNKARENDJE
5.6.1 IskoLA

Az intézmény pedagdgusai — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaidSkeretben végzik
munkdjukat. A heti munkaid6keret els6 napja (ellenkezé irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a
hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartal-
mazo hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval ardnyosan szamitando ki. Szombati és vasarnapi
napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben a fenntarté engedélyével lehet-
séges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az érarend, a munkaterv és az intézmény havi programja-
inak szem elétt tartdsdval — dltaldban maguk hatdrozzdk meg. Az értekezleteket, fogadddrakat altala-
ban hétf6i napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-6rasndl hosszabb, legfeljebb
azonban 12 6ras munkaidére kell szamitani. A munkaltaté a munkaidére vonatkozé eldirdsait az éra-
rend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben szokdasos mdédon kifliggesztett
hirdetés Utjan hatarozza meg. Szlikség esetén el6 lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagdgus
esetén, vagy pedagdgusok meghatdarozott csoportja esetén is. A munkaid6-beosztas kihirdetésére eb-
ben az esetben is a fentiek az irdnyaddk.

Junius hdnapban — a szdbeli érettségi vizsgak lebonyolitdsa érdekében — a pedagdgusok négy-
hetes munkaidé-keretben dolgoznak, négyheti munkaidé-keretiik dltaldban 160 dra. A junius havi mun-
kaid6-keret kezd6 id6pontja a junius 1-jét kdvetd els6 hétféi nap, befejez6 napja az ezt kbveté negye-
dik hét pénteki napja. A szébeli érettségi vizsgdk ideje alatt a szdbeli érettségi vizsgan részvevé peda-
gogusok napi munkaidG-beosztasat napi 12 6raban hatarozzuk meg.

5.6.1.1 A pedagdégusok munkaidejének kit6ltése

A pedagdégusok teljes munkaideje a nevelés-oktatdssal lekotott éra, valamint a neveld, illetve
oktatdé munkaval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak megfelelS foglalkozassal 6ssze-
flggd feladatok ellatasahoz sziikséges idGbdl all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok munkaideje te-
hat két részre oszlik:

a) a nevelés-oktatdssal lekotott drakeretben ellatott feladatokra,
b) a munkaidé tobbi részében ellatott feladatokra.

5.6.1.1.1 A nevelés-oktatdssal lekétiétt orakeretben elldtott feladatok az aldbbiak
a) atanitasi 6rak megtartasa
b) a munkakozosség-vezetGi feladatok ellatasa,
c) osztalyfénoki feladatok ellatasa,
d) iskolai sportkéri foglalkozasok,
e) énekkar, szakkorok vezetése,
f) differencialt képességfejleszt6 foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzar-

koztatas, elGkészitGk stb.),
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g)
h)

magantanulé felkészitésének segitése,
koényvtarosi feladatok.

A pedagdgusok nevelés-oktatassal lekotott drakeretében elldtandé munkaidejébe beleszamit a

munkavégzéshez kapcsolddé el6készits és befejezé tevékenység id6tartama is. EIGkészits és befejezé

tevékenységnek szamit a tanitasi dra elGkészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa,

tanulékkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért nevelés-oktatdssal lek6tétt orakereté-

ben ellatott feladatokra forditandé munkaidét ordnként 60 perc idétartammal kell szamitdsba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére irdnyadd munkaidG-beosztasat az érarend, a munkaterv

és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az érarend készitésekor elsésorban a tanulék

érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgato rangsorolja, lehet6ség szerint figyelembe

veszi.

5.6.1.1.2 A munkaidd tobbi részében elldtott feladatok kiilénésen a kévetkezdk

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)
h)
i)
)
k)

sy s s

a tanuldk dolgozatainak javitasa,

a tanulék munkajanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi drak dokumentaladsa, az elmarado és a helyettesitett drak vezetése,
érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozd vizsgak lebonyolitasa,

kisérletek osszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek 6sszeallitdsa és értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

fellgyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturdlis, és sportprogramok szervezése,

a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakozosség-vezetdi, didkonkormany-
zatot segit6 feladatok) ellatdsa,

az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatésa,

szil6i értekezletek, fogadddrak megtartasa,

részvétel nevel6testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulék felligyelete 6rakozi szlinetekben és ebédeléskor,

tanulmanyi kirdnduldsok, iskolai linnepségek és rendezvények megszervezése,
iskolai Unnepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

tanitas nélkili munkanapon az igazgat¢ altal elrendelt szakmai jelleg(i munkavégzés,
részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, fellilvizsgalataban valé kézremiikodés,
szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

osztalytermek rendben tartasa és dekoraciéjanak kialakitasa.

kozosségi szolgalat koordinaldsa

5.6.1.1.3 Az intézményben, illetve azon kiviil végezhetd pedagdgiai feladatok meghatdro-
zdsa
A pedagdgusok a munkaid6 tanitasi érakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az aldbbi

feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:
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e a4.6.1.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a4.6.1.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban leir-
tak.

Az intézményen kivil végezhet§ feladatok:
e a4.6.1.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban leirtak.

Az intézményen kivil elldthaté munkakéri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatarozza
meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kivil végezhet feladatok ellatasakor a pedago-
gus munkaidejének felhasznaldsardl — figyelembe véve a kdznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében
2013. szeptember 1-jétSl hatdlyba 1ép6 meghatdrozott kotott munkaidére vonatkozo elGirasait és a
munkaltaté ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

5.7 PEDAGOGUSOK MUNKARENDJEVEL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

A pedagdgusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény érarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabe-
osztasok Osszedllitdsanal az intézmény feladatelldatasanak, zavartalan mikddésének biztositasat kell
elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagégusok a fenti
alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagdgus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, Ugyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitds nélkili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A peda-
gogus a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkés6bb az
adott munkanapon 7.45 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetSjének vagy helyettesének, hogy
kozvetlen munkahelyi vezet6je helyettesitésérdl intézkedhessen. Az 1 hétnél hosszabb ideig tavol l1évé
pedagdgus megadja a sziikséges informaciot az igazgatdhelyettesnek ahhoz, hogy a szakszer(i helyet-
tesités elrendelhetd legyen (elvégzendd tananyag, szlikséges dolgozatok stb.).

Rendkivili esetben a pedagdgus az igazgatotdl vagy az igazgatdhelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal el6bb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl 20 eltérd tartalmu

I ORI

tes engedélyezi.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkerlilése érdekében hianyzasok esetén — lehet&ség szerint
— helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6 pedagdgust legalabb egy nappal a tanitdsi éra (foglalko-
zas) megtartdsa el6tt biztak meg, ugy koteles a tanmenet szerint el6rehaladni, a szakmailag sziikséges
dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagdgusok szamara — a kotelez6 draszamon fellili — a nevel6—oktatéd munkaval dsszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd adja az igazgatohe-
lyettes és a munkakoz6sség-vezetGk javaslatainak meghallgatdsa utan.

A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztdlyzatok-
kal értékelje, valamint szamukra a szamszer( osztalyzatokon kivil visszajelzéseket adjon elérehalada-
suk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.
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5.8 PEDAGOGUSOK MUNKAIDEJENEK NYILVANTARTASI RENDJE

A hatdlyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kéte-
lezé és nem kételezé 6rakbdl, elrendelt egyéb foglalkozdsokbdl, valamint a nevelé-oktato munkdval
Osszefiiggo tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitdsi 6rdk, foglalkozdsok konkrét idejét az érarend, a havi programok, illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és idétartama az iskolai doku-
mentumokban rogzitett. Az intézményen kivil végezhet6 feladatok id6tartamanak és idépontjanak
meghatarozasa a nevel$-oktaté munkaval 6sszefligg6 egyéb feladatok ellatasahoz elismert heti mun-
kaidé-dtaldny felhaszndalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizdrdlag az intézményben
elvégezhet6 feladatok elldtdsakor a pedagdgus munkaidejének felhaszndldsdardl maga dént, igy ennek
id6tartamardl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatdi utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem
kell vezetnie.

Az intézmény vezetGje a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidé
nyilvdntartdsdt, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentalasa vélhet6en nem biztosithatd.
Ebben az esetben a munkaid6-nyilvantartas szabalyait irdsban kell elrendelni.

A pedagégusok munkaidé nyilvantartasukat KRETA elektronikus napléban vezetik. A pedagdgus
teljes munkaidds foglalkoztatasa esetén heti 40 6ras munkaidd két részbdl all: 32 ora kotott, amelybdl
24 Ora nevelés-oktatassal lekotott, a tobbi neveléssel-oktatassal nem lekotott. Ezt a 32 érat rendeli el
az igazgato, amelyrdl a pedagégusnak munkaidényilvantartast kell vezetnie a KRETA elektronikus nap-
I6ban. A tovabbi 8 dra felhaszndlasat a pedagdégus maga hatarozza meg.

5.9 AZINTEZMENY NEM PEDAGOGUS MUNKAVALLALOINAK MUNKARENDJE

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan mikddése érdekében az igazgato allapitja meg. Munkakori leirdsukat az igaz-
gatd késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek
javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatdsdara, és a munkavallalék sza-
badsaganak kiadasara. A nem pedagoégus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgato
hatdrozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatdsa az igazgatd, adminisztrativ és technikai dolgozdék
esetében az igazgatd vagy a szakmai igazgatdhelyettes szébeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

A nem pedagdgus munkakdrben dolgozdk munkaidejének dokumentalasa jelenléti iv naprakész
toltésével torténik.

5.9.1 KoLLEGIuUM

A kollégiumi neveld heti teljes munkaideje a kotelez6 érakbdl, valamint nevelG-oktaté munkaval
és a tanuldkkal 6sszefligg6 feladatok ellatasahoz sziikséges id6kbél all. A kollégiumi nevel6 teljes mun-
kaid6s foglalkoztatasa esetén heti 40 dras munkaid6 két részbdl all: 32 dra kotott, amelybél 30 ora
nevelés-oktatassal lekotott, a tobbi neveléssel-oktatassal nem lekotott.

A pedagdgus nevelés-oktatassal lekotott orajat a tanuldkkal vald kdzvetlen foglalkozasra, illetve
a kotelezd foglalkozasok keretében vald nevelésre, oktatasra koteles forditani.
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A pedagdgus koteles 10 perccel a foglalkozasi, Gigyeleti beosztasa el6tt annak helyén megjelenni.
Tavolmaradasat, akadalyoztatasat, annak okat kételes haladéktalanul bejelenteni a kollégium vezetd-
jének. El6zetesen kérhet engedélyt foglalkozasok, ligyeletek elcserélésére.

5.10 AZ INTEZMENY TANULOINAK MUNKARENDJE, A HAZIREND

Az intézmény hazirendje, mint belsé jogforrds tartalmazza a tanuldk helyi joggyakorlasanak for-
mait, a tanuldk kotelességeinek ellatasi rendjét, valamint a tanuldk munkarendjének részletes szaba-
lyozdasat.

Az iskolai és kollégiumi hazirend betartasa a tanuldok szamara kotelezd. Erre elsGsorban minden
tanulé sajat maga, masodsorban a pedagdgusok ligyelnek. A hazirendet — az intézmény vezet6jének
el6terjesztésére — a nevelGtestiilet fogadja el, a torvényben meghatdrozott szervezetek egyetértésé-
vel.

A tanuldk munkarendjét tartalmazd hazirendet minden tanév elején ismertetik az osztalyféno-
kok az els6 hét osztalyfénoki érajan, valamint a szeptemberi sziili értekezleten, a kollégiumi csoport-
vezet( az elsé foglalkozason. A hazirend egy példanya a didkénkormanyzatot illeti meg. A hazirendet
munkaidében barmely érdekl6dé megtekintheti a tantermekben, az iskola honlapjan vagy — nyitvatar-
tdsi ideje alatt — az iskolai, kollégiumi konyvtarban.

5.11 A TANEV HELYI RENDJE

A tanév az agazati miniszternek a tanév rendjérdl sz616 rendelete szerint kezd6dik és fejez6dik
be. A szorgalmi id6 a tanévnyitd tGinnepéllyel kezdédik, és a tanévzard Ginnepéllyel fejezédik be.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg, és rogziti az éves munkaterv-
ben. Ennek megfeleléen a tanévnyitod értekezleten dontés sziletik az aldbbiakrol:

e anevelG-oktatd munka lényeges tartalmi valtozasairdl (a pedagdgiai program maddosita-
sardl, az Uj tanév feladatairol)

e aziskolai szintl rendezvények és Ginnepélyek tartalmardl és id6pontjardl, felelGseirdl

e atanitas nélklli munkanapok idépontjardl és tartalmarol

e avizsgak rendjérdl

e atanév tandran kivili foglalkozasairdl

e az éves munkaterv jovahagyasardl

e a pedagégusok rendkiviili megbizatasanak elosztasardl (példaul munkak6zosség-veze-
t6k)

e ahdazirend médositasarol

e az osztalykirandulasok id6pontjardl

A kollégiumban a nevelés és oktatas a tantargyfelosztassal 6sszhangban lévé heti érabeosztas
alapjan torténik.

A csoportvezet6 nevel§ tevékenysége soran felkészit6, felzarkdztatd, tehetséggondozo, didk-
kori, szabadidGs, a tanuldkkal valé torédést biztositd egyéni foglalkozasokat tart, valamint biztositja a
kollégium zavartalan mikodését, életének szervezését.

A foglalkozasok id6tartama 45 perc. Ett6l eltéré utasitast az igazgatd adhat. A foglalkozasok leg-
kés6bb 20%%-ig tarthatnak. A sziinetek rendjét a Hazirend szabdlyozza.
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5.12 A TANITASI ORAK, ORAKOZI SZUNETEK RENDJE, IDOTARTAMA

Az oktatds és a nevelés a pedagogiai program, valamint a tantargyfelosztassal 6sszhangban levd
heti érarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével, a kijelolt termekben. A tanéran kivili foglal-

/////

/////

A tanitdsi 6rak idétartama 45 perc. Az elsé tanitasi 6ra reggel 8% érakor kezdédik. A kételezd
tanitdsi orak délelétt vannak, azokat legkésébb 15% 6raig be kell fejezni. Rendkiviili esetben az igazgatd
roviditett orak tartasat rendelheti el.

/////

IR

désiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgaté tehet.

Az 6rakozi sziinetek tartama 10, illetve 15 perc, a hetedik éra el6tt 5 perc, a munkaterven fel-
tlintetett csengetési rend szerint. Az érakozi sziinet rendjét a beosztott pedagdgusok felligyelik. Az
orakozi szlinet ideje nem rovidithetd, roviditett 6rak kozott sem. Dupla érak (engedéllyel) szlinet koz-
beiktatasa nélkil is tarthatdk, de csak dolgozatirds esetén, valamint 13 6ra utan.

A testnevelési drak 40 perces id6tartamuak, azokat a kicsengetés el6tt 5 perccel be kell fejezni.

5.13 A TANTARGYFELOSZTAS, A FAKULTACIO ELOKESZITESE

A tantargyfelosztast minden évben junius 20-ig kell elkésziteni, hogy augusztusban az drarend
elkészitéséhez megbizhatd adatok alljanak rendelkezésre. A tantargyfelosztast az igazgato késziti el a
munkakozosség-vezetGkkel tortént elGzetes egyeztetés alapjan. A tantargyfelosztast a fenntartd
hagyja jova. A fenntartd engedélyével a tantargyfelosztds év kozben megvaltoztathatd, ha a személyes
valtozasok vagy az oktatas korllményei ezt szlikségessé teszik.

Ha a tanuldt - kérelmére — felvették a nem kotelezd foglalkozasra (példaul fakultacio, specialis
osztalyok nem kotelez6 foglalkozasai), akkor a tanuld koteles azon részt venni. Ebben az esetben a nem
kotelez6 foglalkozast az értékelés és a mingsités, a mulasztds és a magasabb évfolyamra lépés tekin-
tetében ugy kell tekinteni, mintha kotelez6 tandrai foglalkozas lenne.

A vidlaszthato foglalkozasok el6készitése minden tanév februarjaban kezdddik az osztalyfénokok
bevonasaval. Az igazgatd a vélaszthatd foglalkozdsokat — a munkak6zosség-vezet6k véleményének ki-
kérésével hirdeti meg. A meghirdetéskor szerepel a foglalkozast (varhatdan) vezets tanar neve, vala-
mint a felkészités szintje is. A tajékoztato kifliggesztése el6tt be kell szerezni a szlil6i munkakdzosség
és a diakonkormanyzat véleményét.

A tanuld majus 20-ig adhatja le a tantargy és felkésziilési szint valasztasaval kapcsolatos donté-
sét. Az inditott fakultacidk kore csak a didkok jelentkezése utan valik véglegessé. A tanuld csak az igaz-
gatd engedélyével mdédosithatja dontését — e jogardl 6t irasban kell tajékoztatni. A mddositas lehet6-
sége a jelentkezést kbvetd honap, junius 15-e. A tantargyfelosztas elkésziilte utan a jelentkezés végér-
vényesnek tekintheté.

A nem kotelezd, valaszthato foglalkozasok inditasat a fenntartd a tantargyfelosztas elfogaddsa-
val engedélyezi.
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5.14 Az 0sZTALYOZOVIZSGA RENDJE, A NYELVVIZSGA MIATTI KEDVEZMENYEK

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulénak osztalyozovizsgat kell
tennie, ha

e azigazgatd felmentette a tandrai foglalkozasokon valo részvétel aldl,

e azigazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az el6irtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

e atanévben 250 dranal tébbet mulasztott, de a nevel6testiilet dontése alapjan osztdlyo-
zOvizsgat tehet,

o

tantestilet dontése alapjan osztalyozdvizsgat tehet,
e atvételnél az iskola igazgatdja eldirja,
e atanulo fliggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.
Az elsé kett6 és az utolsd esetben, ha a tanuld kérésére jon létre (példaul utdlag fel szeretné

venni a valaszthaté tantargyat, el6rehozott vizsgat szeretne tenni), akkor a tanulé koteles irdsban erre
engedélyt kérni. Az igazgatd a kérvények elbiralasa utan kijel6li a vizsgabizottsagot, meghatarozza a
vizsga idejét és helyét.

5.15 AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE

5.15.11skoLA

Az iskola éplletét, Iétesitményeit és helyiségeit rendeltetésiiknek megfelel6en, az dllagmegdvas
és vagyonbiztonsag szem el6tt tartasaval kell hasznalni. Az intézményi és személyi vagyonvédelem mi-
att az épliletben 6%-20% 6raig portai ligyelet van.

Az iskolaépliletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyarorszag cimerével
kell ellatni. Az épileten allanddan ki kell tlizni a nemzeti lobogot.

A tanuldk az intézmény |létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi felligyelettel hasznalhatjak.
Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit a dia-
tanteremért felel6s, vagy a foglalkozast tarté pedagdgus feliigyelete mellett — lehet6ség van az iskola
minden felszerelésének hasznalatara. A kiilonb6z6 szaktantermek, kdnyvtar, tornaterem hasznalata-
nak rendjét belsé szabalyzatok tartalmazzak.

Az egyes helyiségek, |étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igaz-
gatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket zarni kell. A tantermek bezarasa
az orat tarto pedagdgusok feladata.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel vald
egyeztetés utan — szabadon haszndlhatja.

Az iskoldhoz nem tartozé kiilsé igénybe vevék, terembérlGk a megallapodas szerinti id6ben tar-
tézkodhatnak az atengedett épliletrészben. Az igénybe vevGket vagyonvédelmi kotelezettség és kar-
téritési felelGsség terheli. Kotelesek betartani az iskola munkavédelmi, tlizvédelmi és egyéb szabdlyza-
taiban foglaltakat.
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5.15.2KoLLEGIUM

A kollégium minden dolgozdja felelds a kdzosségi tulajdon védelméért, a berendezési targyak,

felszerelések allaganak megGrzéséért, a berendezési targyak, felszerelések allaganak megérzéséért, az

energia-felhasznalassal vald takarékoskodasért, valamint a t(iz- és balesetvédelmi, munkavédelmi sza-

balyok betartasaért.

A kollégium egyes helyiségeit csak nevel6tanari felligyelettel lehet hasznalni. Egyes felszerelése-

ket, eszkozoket csak engedéllyel hasznalhatnak a tanulok.

A munkavallalé altal mind az iskola, mind a kollégium épuletébe behozott, a munkaba
jarashoz illetve a munkavégzéshez nem sziikséges targyakért a munkaltaté nem vallal fe-
lelésséget; minden alkalmazott csak abban az esetben hozhat be nagy érték( targyat, ha
annak biztonsagos tdroldsardl maga gondoskodik.

5.16 A TANULO- ES GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEVEL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az intézményi véd-6vo elbirdsok a tanuldi- és gyermekbalesetek megel6zésére vonat-

koznak, meghatdrozzak a vezetdk és a pedagdgusok feladatait a megelGzésben és az esetleges

baleset esetén.

Az iskola dolgozéi, tanuldi szamara minden tanév elején munkavédelmi, tlzvédelmi
oktatast kell tartani. A tanévnyité tantestileti értekezleten a munkavédelmi és tlizren-
dészeti felelGs elvégzi a dolgozok munkavédelmi és tlizvédelmi oktatasat.

A tlzrendészeti felel@s a tanév elsé hdnapjaban prdba tlizriadét rendez.

Az osztalyfénokok az els6 tanitasi héten megtartjak a tanuldk munkavédelmi és tlizvé-
delmi oktatasat.

Az iskolaba és a kollégiumba csak a szabvanyoknak megfelel6 eszk6zok és felszerelések
vihetGk be. A pedagdgus az iskola szervezeti és miikddési szabalyzataban és a hazi-
rendben meghatarozott dvo-védd eldirasok figyelembe vételével viheti be az iskolai
foglalkozasokra az altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkozt.

A szaktantermeket hasznald szaktanarok (bioldgia, kémia, fizika, szamitastechnika stb.)
és a testnevelés szakosok a tanév elsd érajan ismertetik a szaktargyukkal kapcsolatos
balesetvédelmi szabalyokat.

A testneveld tanarok tanév elején elvégzik az els6 osztalyosok testnevelési kategori-
akba sorolasat az orvosi szlirévizsgalat alapjan.

Tanulmanyi kirandulasok, tarak, tdborok el6tt a vezetd tanar ismerteti a tanuldkkal a
kirandulassal kapcsolatos védG-6vo eldirasokat.

Az iskolavezetés, a munkavédelmi és tlzrendészeti felel6sok a tanévkezdés el6tt, au-
gusztus hénapban és marcius végén munkavédelmi szemlét tartanak az iskolaban.

Az iskola minden dolgozdja és tanuldja koteles azonnal jelenteni a munkavédelmi fele-
I6snek (igazgatonak) az iskola éplletében, berendezésében, felszerelésében bekévet-
kez6 balesetveszélyes valtozasokat. A munkavédelmi felel&s tajékoztatja az igazgatot,
aki intézkedik a veszély elhdritasarol.

A tanuldk szertarakban, szamitogépteremben, tornateremben csak tanar jelenlétében
dolgozhatnak.

A tandrak kozotti sziinetekben a pedagdgusok folyoséiigyeletet tartanak a tanuldi bal-
esetek megel6zése érdekében.

A didkoktdl elzart helyiségekbe, teriiletekre (pince, padlastér) a tanulék nem |éphetnek
be, illetve csak igazgatdi engedéllyel, pedagdgus felligyelete mellett, kivételes alkal-
makkor.

Az igazgatdi irodaban els6segélycsomag van elhelyezve.
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e Baleset vagy rosszullét esetén a jelenlévé tanar, vagy tanuld azonnal értesiti az igazga-
tét, annak tavolléte esetén helyettesét, aki intézkedik. A legelemibb elsGsegélynyujtast
minden balesetet szenveddnek, rosszulléttel kiiszkddének meg kell kapnia. Az igazgaté
felé torténd jelentés senkit nem mentesit a segélynyujtas kotelezettsége aldl.

5.17 RENDKiVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK
5.17.11skoLA

Rendkivili esemény (pl. hdakadaly) idején a rendelkezés joga az igazgatoé ill. az esetleges tavol-
|éte esetén az Gt jogosultan helyettesitGé. Az igazgatd tartja a kapcsolatot a fenntartéval, a kollégium-
mal, az eseménnyel kapcsolatba hozhaté egyéb szervezettel (MAV, Volan). Az osztalyféndkdk vagy az
Gket helyettesit6 szaktanarok feladata a szlilGkkel valé kapcsolattartas.

Bombariadd esetén az igazgatd, tavollétében helyettese értesiti haladéktalanul a rendérséget.
A tanulék, munkavallalék személyes targyaikkal egyitt elhagyjak az épiiletet. A riadé miatt elmaradt
tanodrakat az iskola egy meghatarozott délutani id6ben vagy szombati napon bepdtolja.

A bombariadd elrendelése a tlizriadéhoz hasonldan az iskolai csengé szaggatott jelzésével tor-
ténik. Lehet6ség esetén a bombariadd tényét az iskolarddidban is kdzzé kell tenni.

Az iskolaépliletben tartozkodd tanuldk és alkalmazottak az épiiletet a tlzriaddnak megfeleld
rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyllekezésre kijelolt teriilet a Polgarmesteri Hivatal parkoldja.
A felligyel6 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a
tanuldk kiséretét s felligyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gylilekezGhelyen tartézkodni.

A bombariaddt elrendeld személy a riadd elrendelését kovetSen haladéktalanul koteles bejelen-
teni a bombariadd tényét a rendérségnek. A rend6rség megérkezéséig az épliletben tartdzkodni tilos!

Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgak idGtartama alatt torténik, az iskola igazgatdja
haladéktalanul koteles az eseményt a fenntarténak bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi
vizsga miel6bbi folytatasanak megszervezésérdl.

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet atvevs alkalmazott lehetdleg
a mellékelt adatrogzit6 lap el6irdsai szerint cselekedjék. Térekedjék arra, hogy a fenyegetSt hosszabb
beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadé lefujasa folyamatos csengetéssel és szdbeli kozléssel torténik.
5.17.2 KoLLEGIUM

A kollégiumban rendkiviili esemény soran a kollégiumvezets jogosult és koteles intézkedni. In-
tézkedésérdl az igazgatot tdjékoztatja. Akadalyoztatasa esetén a meghatdrozott helyettesitési rend
szerint kell eljarni.

A kollégium épiletét ki kell Griteni t(z, illetve bombariadd esetén vagy barmi olyan koérilmény
alkalmaval, ha a tanuldk testi épségét, biztonsagat veszély fenyegeti. Az épiilet kilritése az eset idG-
pontjatdl fliggben nevelGi iranyitdssal a két bejaratot igénybe véve torténik. A kilritést kdvetéen gon-
doskodni kell a tanuldk biztonsagos elhelyezésérél.

A rendkivili esemény esetén az intézkedésre jogosult haladéktalanul értesiti a rendGrséget, tiiz-
oltésdgot valamint az igazgatdt, a fenntartdt illetve az intézkedéseirdl feljegyzést készit.
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Rendkivil id6jaras (pl. hdakadaly) esetén gondoskodni kell a tanuldk felligyeletérdl, ellatasardl.
Ertesiteni kell a sziilSket az ittmaradasrdl. Csak abban az esetben engedhetdk ttnak a tanuldk, ha biz-
tonsagosan hazaérkeznek.

5.18 Az INTEZMENY HELYISEGEINEK BERBEADASI RENDJE

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeaddasardl (ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatdsat) a fenntartéval tortént egyeztetés alapjan az igazgatd dont. Az igazgatd személyesen vagy
megbizottja altal ellendrzi, hogy a bérbe adott helyiség hasznalata az el6irdasoknak megfeleld. A ronga-
las szandékos karokozas a szerz6dés visszavonasat eredményezheti.

5.19 A MINDENNAPOS TESTNEVELES FORMAI, AZ ISKOLAI SPORTKOR ES AZ ISKOLAVEZETES KO-
ZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az iskolaban a mindennapos testedzést a kdtelez6 testnevelési érak mellett a sportkori foglal-
kozasok, ODK programok, szakagi edzések, sportversenyek, sportnapok szolgaljak.

Az iskolai sportkor (DSK) és az iskola vezet6i kozotti kapcsolattartds formai és rendje: Az iskola
biztositja a sportkdr m(ikodésének feltételeit.

Az iskolai sportkorrel a kapcsolatot az igazgato tartja, aki a sportkor vezet6jével minden tanév
elején attekinti a sportkdr mikddésének feltételeit. A sportkor vezetSje éves munkatervet készit, me-
lyet az igazgatd egyetértésének jeléll jovahagy. Az iskolai sportkdr szakmai programja az intézmény
éves munkatervének részét képezi.

5.20 A DOHANYZASSAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

A gimnazium éplletében és a kollégiumban — ide értve az iskola udvarat, a kollégium udvarat, a
fébejarat el6tti 5 méter sugaru teriletrészt — a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok
nem dohdnyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kivil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szamara a dohdnyzds és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztdsa tilos! Az iskolaban és az azon
kivil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot
teljesit6 személy megitélése szerint — egészségre drtalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt dll,
nem engediink be. Ha tdvolléte mulasztdsnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartdzkodoé vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohdnyzék védelmérél sz6lostorvény 4.8 (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi dohany-
zas szabalyainak végrehajtasaért felel6s személy az intézmény tizvédelmi feleldse.

5.21 A TANULOBALESETEK MEGELOZESEVEL KAPCSOLATOS FELADATOK

A tanuldk szamara minden tanév els6 napjan az osztalyf6nok tiiz-, baleset-, munkavédelmi ta-
jékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a figyelm-
ket a veszélyforrasok kikliszobolésére. A tajékoztatd soran szdlni kell az iskola kozvetlen kdrnyékének
kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmdat dokumentalni
kell, a tdjékoztatdas megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantdrgyak ta-
narainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jelleg(i balesetveszély lehet&sége all fonn. llyen tantargyak:
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fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét az osztalynapléban do-
kumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi elGirasokat belsé utasitasok és
szabadlyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni.
Az ismertetésen jelen nem lévd tanuldk szamara pétldlag kell ismertetni az elirdsokat. Az iskola sza-
mitdgépeit a tanuldk csak tanari felligyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilén balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a didkok szdmara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd koriimények kdzott végeznek valamely tevékenységet (pl. osz-
talykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezets pedagdgus koteles elvégezni

és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagdégus,
aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a kor-
manyhivatalnak torténé megkildését az igazgaté altal megbizott munkavédelmi felelGs végzi el.

A pedagoégusok és egyéb munkavallalék szamara minden tanév elején t(iz-, baleset-, munkavé-
delmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelés megbizasa az
intézmény vezet6jének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson
valo részvételt az munkavallaldk alairasukkal igazoljak.

'''''

kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megadllapitasa az igazgatd hataskore, aki
szlikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kétheti az eszk6z drai hasznalatat. A pedagdgusok
tok.

5.22 A MINDENNAPOS TESTNEVELES SZERVEZESE

Didkjaink szamara a pedagodgiai programunk heti 6t testnevelési 6rat tartalmaz, amelyet az 5-8.
és az el6készit6 osztalyok szamara a déleldtti foglalkozasok keretében tartjuk meg.

A 9-12. évfolyamokon heti harom 6rat az érarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4. és
5. testnevelés 6rat diakjaink szamara az aldbbi rendben biztositjuk:

e adidksportkor altal szervezett délutani sportfoglalkozdsokon heti 2 6ras kotelez6 részvétel-
lel,

e a kiilsG szakosztalyokban igazolt, versenyszertien sportold tanuldk szamara a szakosztaly-
ban torténd sportolassal —a kdznevelési térvényben meghatarozott tartalommal beszerzett
igazolas benyujtasaval,

e a kotelezd testnevelési érakon feliil szervezett heti 2 éras gydgytestnevelési foglalkozason
torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskolaegészségiigyi szolgalat szakvé-
leménye szerint — a rendes testnevelési 6rakon is részt vehetnek.

Gimndaziumunk sportkore a tanév elsé hetében a didkok igényei alapjan hatarozza meg azt, hogy
milyen sportagakban tart foglakozasokat.

Szakosztalyaik minimdlisan minimum heti 2-2 dra idétartamban biztositanak testedzési lehetd-
séget didkjaink szamdra. A sportfoglalkozasok megtartdsdhoz sziikséges draszamot a kotelezd orak ke-
retébdl oldjuk meg. Biztositjuk szakosztalyaink szdmara az orszagos és a megyei, valamint a varosi
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sportversenyeken, a didkolimpidn torténd részvétel feltételeit. Lehetdséget biztositunk didkjaink szd-
madra, hogy a mindennapos testnevelés kévetelményeit didksportkériink szakosztdlyaiban teljesitsék. A
benyujtott jelentkezések alapjan a sportkori foglalkozast valasztd didkok szamara a heti kétdras foglal-
kozds kotelezé.

Természetjaro csoportunk havi gyakorisaggal szervez gyalogos, autébuszos, kerékpdros turakat,
teljesitménytirakat didkjaink és a szll6k, valamint kilsds résztvevék szamdra, ahol évente sok szaz
turanapot teljesitenek.

Sajat szakosztalyainkon kiviil egyuttm(ikddiink szamos varosi szakosztallyal is. Biztositjuk didkja-
ink szamdra a kénnyitett testnevelés oktatdsdt. A gydgytestnevelés foglalkozdsok a Veszprém Varme-
gyei Pedagdgiai Szakszolgalat feladatellatasi keretei k6zott biztositott.

Az iskola és a didksportkor vezetése kbzotti kapcsolattartds alapja a didksportkér munkaterve,
amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése el6tt beszerez. A feladatok megolda-
sahoz figyelembe veszi a didksportkdor munkatervét, biztositja a sziikséges eréforrasokat és a megva-
|6sitashoz sziikséges feltételeket. A didksportkor elndke a tanév végén beszamol a sportkor tevékeny-
ségérél, az eredményekrél listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrél sz6l6 beszamo-
I6ba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a didksportkor vezetdjével napi operativ kapcsolatot
tart az intézmény vezetdGje.

5.23 A TANITASI ORAN KiVULI EGYEB FOGLALKOZASOK

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklGdése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetGségeinek figyelembe vételével tandrdn kiviili eqyéb foglalkozdsokat szervez.

A rendszeres egyéb foglalkozdsok inditasat a fenntartd az aktualis tanév tantargyfelosztasanak
elfogadasaval engedélyezi. A nem rendszeres egyéb programok megvaldsuldsa a mindenkori munka-
terv fenntartdi jovahagyasanak fliggvénye.

Afoglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgato és helyettesei rogzitik a tandran kivili 6rarend-
ben, terembeosztassal egyitt. A foglalkozasokrol napldt kell vezetni.

o A tehetséggondozas keretéiil szolgalé csoportokat a magasabb szintl képzés igényével a
munkakdz6sség-vezetGk és az igazgato egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
igazgato bizza meg. A foglalkozasok id6pontjardl és a latogatottsagrdl naplét kell vezetni.

e A tanuldk ontevékeny diakkoroket hozhatnak Iétre, melynek meghirdetését, megszervezé-
sét és miikodtetését a diakok végzik. A didkkorok munkaja nagymértékben hagyatkozik a kre-
ativ tanuldk aktivitasara, onfejlesztd tevékenységre. A didkkorok szakmai iranyitasat a tanu-
I6k kérése alapjan kimagaslo felkésziltségl pedagdgusok vagy kiils6 szakemberek végzik az
igazgatd engedélyével.

e Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
mUsor elkészitéséért felel6s pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuléi
a hazirend, az SzMSz és a szdbeli utasitadsoknak megfelel 6lt6zékben és rendben kotelesek
megjelenni.

e Aversenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulék intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetési versenyeken vehetnek részt,
szaktandri felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a
szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az igazgatdhelyettes felelGsek.
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A felzarkdéztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetel-
ményekhez valo felzarkdztatas. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott pedagdgus tartja.
Az iskola énekkara sajatos diakkorként mikodik, vezetGje az igazgatd altal megbizott korus-
vezetd tandr. ElsGsorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az isko-
lai, kistérségi és varosi kulturdlis rendezvények szinesitését is szolgalja. A kdrusprébak, zene-
kari prébak meghatarozott id6ben — a rendkivili eseteket leszamitva, heti egy alkalommal
tarthatodk. Ez id6ben egyéb foglalkozdsok csak az igazgaté vagy helyettesének kilon engedé-
lyével szervezhetGk.

A diakszinpad az iskola tanuldi és szUlGi kbrében jelentkez6 széleskori igényeket elégit ki
miikodésével. Feladata tehetséges didkjaink szamdra kibontakozasi lehetdség biztositasa,
produkcidk készitése az iskola és a varos kilonféle kulturdlis rendezvényeire.

A zenei kultura fejlesztése érdekében minden tanulé szdmara évi harom alkalommal a tani-
tasi id6ben egy 6ras id6tartaml hangverseny-latogatast szerveziink. Minden osztalyt egy-
egy szaktanar, illetve az osztalyf6nok elkisér a hangversenyre.

Szervezett kiilféldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen nyel-
vekben, megismerhetik az adott orszagban él6 embereket. Ezek soran kozvetlen tapasztala-
tokat szerezhetnek az Eurdpai Unid orszagairdl. Kilféldi utazasok az igazgatd engedélyével
és pedagdgus vezetésével, a szlil6k hozzajarulasaval szervezhetdk.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlédésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok igényes és koltséghaté-
kony megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében. A kilfoldi és belfoldi ta-
nulmanyi kirandulasokat a Nemzeti K6znevelési Torvényben és a kiilén jogszabalyokban meg-
hatarozott szabalyok szerint kell megszervezni és lebonyolitani.

A rendes érettségi vizsga megkezdésének feltétele 50 dra kozosségi szolgdlat elvégzése. Az
iskolai koz6sségi szolgalat megszervezése az iskolaval mar szerz6désben allo allami, 6nkor-
manyzati, civil, nonprofit szervezeteknél lehetséges a tanulé valasztasa alapjan. A tanuld ké-
z0sségi szolgalatanak teljesitésével, dokumentaldsdval 6sszefliggd feladatok ellatasat a koor-
dinator tanar és az osztalyf6nokok végzik.
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6 AZINTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMAI MUNKAKO-
ZOSSEGEK

6.1 AZINTEZMENY NEVELOTESTULETE

A nevel6testilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény pe-
dagdgusainak kdzossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd
és hatarozathozo szerve. A nevel8testiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi peda-
gogus munkakort betolté munkavallaldja, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetlenil segité
egyéb fels6foku végzettségl dolgozdja.

A kollégiumi nevel6testiilet a nevelGtanarok kozossége, a kollégium tanacskozd és hatarozat-
hoz6 szerve.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben és a neve-
|ési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben — a kozoktatasi torvényben és mas jogsza-
balyokban meghatarozott kérdésekben — dontési, egyébként pedig véleményezs és javaslattevd jog-
korrel rendelkezik.

Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kdzrem(ikodésével kolcsonzés formdjaban
megkapjdk a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az igazgaté dontése
szerint az informatikat kiemelkedd szinten hasznosité pedagdgusok kaphatnak laptopot az iskola-
ban torténé hasznalatra. Ezeket a szamitdgépeket az iskoldban kell tartani és hasznalni, egyedi
esetben — irdsos munkaltatdi engedéllyel — a laptopokat a pedagdgusok otthonukban is hasznal-
hatjak. Nem szlikséges engedély a tandri laptopok és mas informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a
pedagdgiai programban szerepl6 rendezvényen, eseményen, kulturalis m(isorban térténé haszna-
latakor.

6.2 A NEVELOTESTULET ERTEKEZLETEI, OSZTALYERTEKEZLETEI

A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi dllandé értekezleteket tartja:

e tanévnyito, tanévzard értekezlet

o félévi és év végi osztalyozdértekezlet

e tajékoztatd és munkaértekezletek (munkaterv szerint)
e nevelési értekezlet (munkaterv szerint)

o rendkivili értekezlet (sziikség szerint)

Rendkivili nevel6testiileti értekezlet hivhatd dssze az intézmény Iényeges, az iskolai életet at-
alakité problémainak (fontos oktatasi kérdések, kilonleges nevelési helyzetek) megtargyaldsara, ha azt
a nevelGtestilet tagjainak legaldbb 50 %-a, vagy az intézmény igazgatdja szlikségesnek latja. A nevels-
testilet értekezletein emlékeztets feljegyzés késziil az elhangzottakrél. A jegyz6konyvet az értekezle-
tet vezet6 személy, a jegyz6konyvvezetd, valamint egy, az értekezleten végig jelen |év6 személy (hite-
lesit6) irja ala.

A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozdsség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének elem-
z€sét, értékelését (osztalyozdértekezletek), az osztalykdzosségek problémadinak megoldasat osztalyér-
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tekezleten végzi. A nevelGtestilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben tanité peda-
gogusok vesznek részt — kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet a tanév eleji munkatervben meghataro-
zottan tul sziilkség szerint, az osztalyf6nokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktualis
problémadinak megtargyaldsa céljabdl. Osztalyértekezleten fegyelmi hatarozatot hozni nem lehet.

Az iskoldban tartandé teljes (iskola+kollégium) nevelGtestiileti értekezletek az aldabbiak:

e tanévnyito értekezlet
o félévi értékel értekezlet
e tanévzaro értekezlet

Az Arany Janos Tehetséggondozo Program osztalyainak munkatervben meghatarozott értekez-
letein az osztalyt tanitd tanarok, az igazgatd, a kollégiumvezetd és a kollégiumi csoportvezets kotele-
z6en vesz részt.

6.3 A NEVELOTESTULET DONTESEI, HATAROZATAI

A nevelGtestilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabdalyban meghatdrozottak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszer(i szotobbséggel hozza, kivéve a személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos sza-
vazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok
az intézmény iktatott iratanyagaba kerilnek.

6.3.1 A NEVELOTESTULET ALTAL ATRUHAZOTT FELADATKOROK

A nevelGtestiilet feladatkdrébe tartozé ligyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibdl megha-
tarozott idGre vagy alkalmilag bizottsagokat hozhat lére, illetve egyes jogkdreinek gyakorldsat atruhdaz-
hatja a szakmai munkakozosségekre, a szlil6i munkakozdsségre, a diakdnkormanyzatra. Az atruhazott
jogkor gyakorldja a nevel6testiiletet tdjékoztatni kdteles — a nevel6testiilet altal meghatarozott id6ko-
z6nként és mdodon — azokrdl az tigyekrdl, amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabdl eljar.

A nevel6testiilet a sziil6i munkakozosséget véleményezési joggal ruhdzza fol az aldbbi kérdések-
ben:

o Pedagdgiai program, az SZMSZ és a hazirend elfogadasakor
e atanuldi szocialis tAmogatasok elveinek meghatdrozasakor

Az egyetértési jog és véleményezési jog gyakorlasanak biztositdsdért az intézmény igazgatdja és
a szUl6i munkak6zosség vezetbje a felelbs.

6.4 A NEVELOTESTULET SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEI

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény szak-
mai munkajanak irdnyitasdban, tervezésében és ellenérzésében. A munkakozosségek segitséget
adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, mddszertani kérdésekben. A munkakozosség alapfel-
adata a pdlyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok veze-
t6tandranak megbizasara. A munkakozosség — az igazgatd megbizdsara — részt vesz az iskola pe-
dagdgusainak és gyakornokainak bels6 értékelésében, valamint a probaérettségi lebonyolitasa-
ban, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakozosségek tagjai négyévente, de sziikség esetén mas id6pontokban is javasla-
tot tesznek munkakozosség-vezetGjik személyére. A munkakdzosség-vezetd megbizdsa az igazgatd
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jogkore. Feladata a munkak6zosség tevékenységének szervezése, iranyitdsa, koordindldsa, eredmé-
nyeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és a pedagogusok kozott.

A szakmai munkak6zosségek tanévenként legalabb 3 munkakdzosségi foglalkozast tartanak.
Tanévkezdéskor megtervezik a tanév feladatait, félévkor és tanév végén értékel6 munkakozosségi fog-
lalkozast tartanak. A félévi nevelGtestiileti értékels értekezleten a munkakozosségek vezetGi bemutat-
jak a testililetnek a munkakodzosségben folyd munkat, az eredményeket.

A munkak6zosségek torekednek arra, hogy egymastdl ne elszigetelve végezzék feladataikat,
egylttm(ikodés valdsuljon meg.

Formai:

o KoOzbsen szervezett hazi versenyek
e Probaérettségik
e KOz0s feladatlapok a tanuléi teljesitmények méréséhez

Az intézményben hét munkako6zosség mikodik: a magyar nyelv és irodalom, a torténelem,
az idegen nyelv, a természettudomanyi, a matematika és informatika, a tanuldasmoddszertan és 6n-
ismeret, a testnevelés és mUvészetek és az osztalyfénoki munkakozosség.

6.4.1 A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK FELADATAI

o Feladatuk a Pedagdgiai Program és a Nevelési Terv rajuk vonatkozd részeinek értelme-
zése, végrehajtasa.

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

e Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a fakul-
tdcids iranyok megvalasztasdban alkoté mddon részt vesznek. .

e Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a me-
gyei és orszagos versenyeket, haziverseny szervezhetnek tanuldink tudasanak fejlesz-
tése céljabal.

o Felmérik és értékelik a tanuldk tuddasszintjét.

e Szervezik a pedagdgusok helyi tovabbképzését, véleményezik a pedagdgus allashelyek
palydzati anyagat.

o  Osszeallitjdk az intézmény szdmara a felvételi és érettségi vizsgak irdsbeli és szébeli fel-
adat- és tételsorait, ezeket értékelik.

o Az intézmény fejl6dése érdekében az igazgatd javaslata alapjan az ezzel megbizott pe-
dagodgusok alkalmi, 6nkéntes pedagadgiai kisérleteket végeznek.

e Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allé szakmai elGiranyzatok felhasz-
nalasara.

e Meghatdrozzak a hasznalandé tankdnyveket.

e Torekednek arra, hogy mas munkakozosségekkel szakmai kapcsolat alakuljon ki.

e Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kzosséget; ja-
vaslatot tesznek az iskoldban gyakorld tanitast végz6 fGiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.
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6.4.2 A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG-VEZETO JOGAI ES FELADATAI

o Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a munkako-
z0sség éves munkatervét.

e Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai
munkajat.

e Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, segiti a szakirodalom felhasznaldsat.

e Tajékozddik a munkakozosségi tagok szakmai munkajardl, munkafegyelmérdl, intézke-
dést kezdeményez az igazgatdnal; a munkakdzosség minden tagjanal érat latogat.

e Azigazgatd megbizdsara szakmai ellen6rz6 munkat, tovabbi éralatogatasokat végez.

e Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetGsége elstt és az isko-
1an kivil.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakdzosség tevékenységérs|
a nevel6testilet szamara, az igazgatod részére.

A kollégiumban munkak6z6sség nem mikodik.
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7 AZINTEZMENYI KOZOSSEGEK, VALAMINT A KAPCSOLATTARTAS
FORMAI ES RENDJE

7.1 AZISKOLAKOZOSSEG, KOLLEGIUMI KOZOSSEG

Az iskolakozosség az intézmény tanuldinak, azok szileinek és az iskolaban foglalkoztatott alkal-
mazottaknak 0sszessége.

A kollégiumi kdzosség a kollégium lakdinak, azok sziileinek és a kollégiumban foglalkoztatott al-
kalmazottaknak 6sszessége.

Az alkalmazotti k6zosség az iskola (kollégium) nevelGtestiletébdl és az intézménynél alkalma-
zotti jogviszonyban allé adminisztrativ és technikai dolgozdkbdl all.

Az igazgatd — a megbizott vezet6k és a valasztott képviselGk segitségével — az alabbi iskolai ko-
z6sségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakdzosségek

e szUl6i munkakozosség

o didkénkormanyzat

e osztalykozosségek

e érdek-képviseleti szervek munkahelyi szervezetei

7.2 A szOLBI MUNKAKOZOSSEG (SZM)

Az iskoldban m(ikodé sziil6i szervezet a sziil6i munkakozosség (SZM).
Dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

e sajat szervezeti és miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa

e a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (példaul a szil6i munkakdzosség el-
noke, tisztségviseldi)

e asz(l6i munkakozodsség tevékenységének szervezése

e sajat pénzeszkozeibdl segélyek, anyagi tamogatdsok mértékének, felhasznalasi madja-
nak megallapitasa

Az iskolavezetés a sziil6i munkakozosség elndkségének kozvetitésével tart kapcsolatot a sziil6k-
kel. A sziil6i munkak6z6sség sajat m(ikodési szabalyzata szerint mikodik.

Az iskolavezetés és a sz(ilGi elnbkség kapcsolattartdsa rendszeres, a legalabb kéthavonta Gssze-
hivott tanacskozason ad tajékoztatast az igazgaté az iskola m(ikodésérdl, feladatairdl, a tanuléi jogvi-
szonnyal O0sszefliggd kérdésekrdl. A sziilGi szervezet képviselGi a tanév elején a munkatervvel, félévkor
és tanév végén az éves munka értékelésével kapcsolatban ill. a torvény altal meghatarozott kérdések-
ben élhetnek javaslattételi, véleményezési és egyetértési jogukkal. A sziilGi szervezet ill. az iskolaveze-
tés kérésére az éves munkatervben meghatarozottakon tul is szervezhetd rendkiviili tanacskozas.

A kollégiumban sziil6i munkak6zdsség nem m(ikodik, a szil6knek azonban jogukban all:

e megismerni a nevelési és pedagdgiai programot és a hazirendet
e tajékozddni a kollégium mikbdésérdl
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A sziilGi tajékoztatas kollégiumi formai:

A kollégiumvezet6 a sziil6ket a sziil6i értekezleten, az osztaly sziil6i értekezletén a csoportvezetd
nevel6kon keresztil tajékoztatja a kollégium életérdl, a munkatervrél, az aktualis feladatokrol.

Egyéb formak:

e csaladlatogatas (kornyezettanulmany)
o fogadddrak
o személyes megbeszélések

7.3 A DIAKONKORMANYZAT

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi, jogérvényesitd szervezete. Sajat szerve-
zeti és mlkodési szabalyzata szerint mikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak maédjat
jelen szervezeti szabdlyzat tartalmazza. A miikbdéshez sziikséges feltételeket az intézmény vezetGije
biztositja. Koltségvetési forrdsait sajat bevételekkel egészitheti ki.

A didkonkormanyzat szervezeti és mikddési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el, a tanu-
I6k6z6sség fogadja el, és a nevelGtestllet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén annak szerve-
zeti és mUkodési szabalyzataban meghatadrozottak szerint valasztott iskolai didkbizottsag all. A tanuld-
ifjusdgot az iskola vezet6sége és a nevelGtestiilet el6tt az iskolai didkbizottsag képviseli.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segit6 tanar tdmogatja és fogja Ossze, akit
ezzel a feladattal — a didkkozosség javaslatdra — az igazgatd biz meg. A didkdnkormanyzat minden tan-
évben — az iskolai munkarendben meghatarozott id6ben — diakkozgydilést tart, melynek 6sszehivasaért
a didkénkormanyzat vezetdje felel. A didkkozgylilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése elstt
15 nappal nyilvanossagra kell hozni. Az évi rendes didkkozgy(lésen a didkonkormanyzat és az iskola
képvisel6je beszamol az el6z6 kdzgylilés altal eltelt id6szak munkajardl, kiilonos tekintettel az alabbi-
akra:

e A gyermekijogok, a tanuldi jogok helyzete és érvényesiilése
e Aziskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatai

A didkonkormanyzat szervezeti és m(ikodési szabalyzatat az intézmény belsé miikédésének sza-
balyai kozott kell 6rizni. A didkénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazga-
téhelyettessel vald egyeztetés utdn szabadon hasznalja.

Az iskola igazgatdja tanévente legalabb két alkalommal (szeptemberben és februarban) tajékoz-
tatja a didkonkormanyzat vezet6jét a tanuldi jogviszonnyal Osszefligg6 intézkedések tervezetérdl, s
megvitatjak a tanuldkat érinté kérdéseket.

Az igazgatd 7 munkanappal el6bb koteles megkiildeni a didkonkormanyzat részére azoknak az
intézkedéseknek a tervezetét, amelyekkel kapcsolatosan a didkdnkormdnyzatot egyetértési jog illeti
meg, ill. amikor a véleményét kotelezGen ki kell kérni.

Az iskolai diakdonkormanyzat feladatainak ellatdasahoz igénybe veheti az iskola helyiségeit, esz-
kozeit, berendezéseit az igazgatdval torténd el6zetes megbeszélés szerint.
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Az iskolai didkonkormanyzat sajat bevételébdl szarmazd vagyonaval maga rendelkezik, annak
felhasznalasardl 6nalldan dont és a megbizott gazdasagi ligyintézé altal meghatarozott médon szamol
el.

A didkdnkormanyzat véleményét ki kell kérni az intézményben folyd hit- és vallasoktatds idejé-
nek és helyének meghatarozasahoz.

A kollégistak érdekeik képviseletére kollégiumi didkénkormanyzatot hoznak Iétre.
A didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a tanuldkat érint6 kovetkez6 kérdésekben:

e ajogszabalyban meghatarozott ligyekben
e a Pedagogiai Program, az SZMSZ és a hazirend elfogadasakor és mdodositasakor
o afegyelmez6 intézkedések formairdl, alkalmazasardl

7.4 Az OSZTALYKOZOSSEGEK

Az iskolai kozosségek legalapvetSbb szervezete, a tanitasi folyamat alapvetd csoportja. Dontési
jogkorébe tartoznak:

e az osztdly didkbizottsaganak és képviselGjének megvalasztasa
e kiildottek delegdlasa az iskolai diakbnkormanyzatba

Az osztalykozosségek vezetGje: az osztalyfénok

Az osztalyf6nokot az igazgatd bizza meg minden tanév juniusaban, a felmend rendszer elvét fi-
gyelembe véve.

Az osztalyfénokok feladata és hataskore

e Aziskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuldit, munkaja so-
ran maximalis tekintettel van tanitvanyai személyiségfejl6désére.

e Egylittm(ikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanuldk6zosség kialakulasat.

e Segiti és koordindlja az osztalyban tanitd pedagogusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly sz(il6i munkakdzosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi el6menete-
|ét, a kozosségi szolgalat teljesitésének folyamatat, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e  MinGsiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, minGsitési javaslatat a nevelGtestiilet elé
terjeszti. Sziil6i értekezletet tart.

e Ellatja az osztdlyaval kapcsolatos Ugyviteli teendGket: osztalynaplé vezetése, ellenér-
zése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa, tovabb-
tanuldssal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazoldasanak adminisztra-
l3sa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelez orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzend® ifjusagvédelmi feladatokra.

e Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allé feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, kozremUikodik a tandran kivili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanuldék jutalmazasara, blintetésére, segélyezésére. Részt vesz az osz-
talyfénoki munkakozosség munkajiban, segiti a kozos feladatok megoldasat. Nevel6-
oktaté munkajahoz foglalkozasi tervet készit.

o Rendkiviili esetekben 6rat latogat az osztdlyban.
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7.5 A BELSO KAPCSOLATTARTAS ALTALANOS FORMAI ES RENDJE

JUnius végén, az igazgatd altal kijelolt napon tanévzard, illetve augusztus végén tanévnyitd érte-
kezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén — az
iskolavezetés altal kijelolt idGpontban — osztalyozdértekezletet tart a nevelGtestiilet. A nevelési érte-
kezletek témajat és id6pontjat az iskola éves munkatervének kell tartalmaznia.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevs jogat az iskola valamennyi dol-
gozojat érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kdzosség képviselGit is. A nevelGtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak
részt kell vennie. Ez aldl az igazgatd adhat felmentést.

7.6 A SzULOK ES TANULOK TAJEKOZTATASANAK FORMAI
7.6.1 SzULOI ERTEKEZLETEK

Az osztalyok sziilGi értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két szil6i
értekezletet tart. Ezen tul a felmeril6é problémak megoldasa céljabdl az igazgatd, az osztalyf6nokok
vagy a sziil6i munkakdzosség elndke rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziil8i érte-
kezletet az igazgatd hivhat 6ssze.

7.6.2 TANARI FOGADOORAK

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — a munkaterv szerinti id6pontokban legaldabb
harom fogaddodrat tart. A fogadddrak idGtartama legalabb 60 perc.

Amennyiben a gondvisel§ a fogadddran kivili id6pontokban kivan konzultalni gyermeke tanara-
val, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy irasban torténé id6pont-egyeztetés
utan kerilhet sor.

7.6.3 A SzULOK (RASBELI TAJEKOZTATASA

Az iskola a sziil6ket a tanuldk tanulmanyi elémenetelérdl a digitalis ellen6rzén keresztiil tajékoz-
tatja. Az érdemjegyeknek a digitalis napléban torténd folyamatos vezetése a pedagdgus kotelessége,
ellendrzése a gondvisel6 felelGssége.

Az osztalyfénok levél utjan értesiti a sziil6ket a tanulé gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi ered-
ménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfénok digitdlis napld utjan tajékoztatja a szilG-
ket a fogadddrak, a sziilGi értekezletek idGpontjardl és mas fontos eseményekrél, lehetGleg egy héttel,
de legaldbb harom nappal az esemény el6tt.

A sz(il6 kérésére a didkok eredményeirdl, az iskolai eseményekrdl az osztalyf6nok irasbeli tajé-
koztatast is nyujt.
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7.6.4 A DIAKOK TAJEKOZTATASA

A pedagdgus a didk tuddsanak értékelése céljabdl adott érdemjegyeket az értékelés elkésziilte-
kor, szébeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval. A tudas folyamatos értékelése céljabol
félévente minden targybdl legalabb a targy heti 6raszama +1 osztalyzatot adunk. Az osztdlyzatok szam-
bavétele digitalis napld ellenérzésekor torténik. Témazdrd dolgozatok megirdsanak idépontjardl az
osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijel6lt idGpont el6tt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan
két (lehetdség szerint csak egy) témazarot lehet iratni.

Atanulé egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom kivételével) csak egyetlen
osztalyzat adhatd. Az irdsbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat 2 héten beliil el kell végezni, a dol-
gozatokat ki kell osztani.

A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintet6 és jutalmazé intézkedésekrdl. Min-
den didkot megillet a jog, hogy a személyét érint6 kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast kapjon osz-
talyfé6nokétdl, szaktandratdl vagy a dontés hozdéjatdl. A diakkdzosséget érinté dontéseket a diaksag
tudomasara kell hozni.

A koznevelési torvény biztositja a tanuldknak, hogy szervezett és nem szervezett formaban vé-
leményt mondhassanak az ket nevelG és oktatd pedagdgusok munkajarol. A szervezett véleménynyil-
vanitast (az igazgato tdjékoztatdsat kovetben) kezdeményezheti: az igazgatd, a szaktanarok, a didkén-
kormanyzat, egy osztaly didkbizottsaga.

A sziilG, a tanuld problémajaval a sziil6i munkakozosség elnokét is felkeresheti; a kérdésekre,
felvetésekre 30 napon beliil valaszt kell kapnia.

7.7 A KULSO KAPCSOLATOK RENDJE ES FORMAJA

Az iskola a tanuldk veszélyeztetésének megel6zése, megsziintetése érdekében kapcsolatot tart
a gyermekjoléti szolgalattal. A kapcsolatot a gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s tartja, aki az igazgatdval
torténd egyeztetést kovetGen a tanuldk Gigyében megkeresi a szolgalatot.

A kollégium rendszeres munkakapcsolatot tart fenn:

e Zeneiskoldval

e aJokai Mér Mlvel6dési Kozponttal

e a Gyermek J6léti és Csaladsegit6 Szolgdlattal

e avdros, a megye kollégiumaival

e aKollégiumi Szakmai és Erdekvédelmi Szévetséggel
o AJTP iskolakkal

7.7.1 AZIGAZGATO ES AZ ISKOLAORVOS KAPCSOLATANAK RENDSZERE

Az iskolaorvos feladatait a Kbznevelési térvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012.
(VIII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségligyi ellatasrdl sz616 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet szerint
végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan a gimnazium tanuldinak

rendszeres egészségligyi fellgyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Mun-
kajat szakmailag az Allami Népegészségligyi és Tisztiorvosi Szolgalat Papa vérosi tiszti f6orvosa irdnyitja
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és ellendrzi, akinek munkaltatdja Papa Varos Polgarmestere. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban
segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segité munkat a szervezési igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak Gitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazga-
téjaval. A didkok szlrévizsgalatanak tervezetét oktdber 15-ig kifliggeszti a tandri szobaban.

7.7.2 AZISKOLAORVOS MINDEN TANEVBEN ELVEGZI A KOVETKEZO FELADATOKAT:

e Aziskola didkjainak folyamatos egészségligyi felliigyelete, a tanuldk évente egy alkalommal tor-
ténd szlrbvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5) bek. el6-
irja a didkok rendszeres egészségligyi ellenbrzését).

e Avizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a 26/1998. (1X.3.)
NM-rendelet alapjan.

e A palyavalasztdsi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az egészség-
Ugyrdl sz6l6 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (VI.24.) NM rendelet alapjan).

e A testnevelési érakkal kapcsolatos gydgytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal
testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha a
vizsgalat oka kés6bb kovetkezett be.

e A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiils6 sportegyesiiletben nem tag, de didk-
sportkori versenyeken indulé didkjaink sportorvosi szlirését, a fél évre érvényes igazolasok ki-
adasat elvégzi.

e Végrehajtja a szlikséges és esedékes véddboltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyigyi intézke-
dések végrehajtasat.

e Slirg6sségi eseti ellatast végez.

e Gondoskodik a tanulék egészségiigyi allapotardl tanuskodd dokumentumok vezetésérdl, a vé-
déné kozremikddésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges szakorvosi vizsga-
latokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot biztosit a didkoknak, ket a legsziik-
ségesebb gydgyszerekkel ellatja, ezt kovetGen a haziorvosi rendelSbe irdnyitja kezelésre.

e Az osztélyok szlirését kovetSen kapcsolatot tart az osztalyfénokkel és a testnevelGvel, velik
konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiket a tanuléknal tapasztalt rendellenességekre.

7.7.3 AZISKOLAI VEDONO FELADATAI

e A véddns munkajanak kozvetlen irdnyitdja az iskolaorvos.

e A véddéné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatdhelyettesével. ElGsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlir6vizsgalatok Gtemezését. Figyelemmel kiséri a tanuldk
egészségi allapotanak alakulasat, az elGirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglé-
tét.

e Elvégzi a szlirGvizsgdlatokat megel6z6 ellenbrzé méréseket. (Példaul a vérnyomas, a testsuly,
a magassag mérése, hallasvizsgalat.)

e Végziadiaksag korében a sziikséges felvilagositod, egészségnevel§ munkajat, osztalyfénoki éra-
kat, el6adasokat tart az osztalyfénokkel egyittmikodve.

e  Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju videofilmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

e  Kapcsolatot tart segité intézményekkel (példaul pedagégiai szakszolgalat, drogambulancia,
csaladsegit6 kozpont).
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7.7.4 A RENDSZERES EGESZSEGUGY! ELLATAS RENDJE A KOLLEGIUMBAN:

A kollégiumi tanuldk rendszeres egészségligyi felligyeletét iskoldanként az ifjusagi orvos latja el.
A tanulék megbetegedése esetén a kijelolt haziorvost kell felkeresni. Az orvosi ligyeletet a rendelési
id6n kivil lehet igénybe venni 18 ératdl reggel 8 oraig.

7.7.5 AZISKOLAFOGASZAT

Feladata a preventiv és terapias ellatds. Evente két alkalommal rendel6jében elvégzi a tanuldk
csoportos fogdszati vizsgalatat, a kezelésre szoruldkat visszarendeli.

Egészségligyi felvildgositd és nevels tevékenységet folytat, szervezi és irdnyitja a komplex foga-
szati megel6z6 programot.

A tanuldk csoportos sziirésére tanévenként és csoportonként 2 tanitasi dra vehet6 igénybe. In-
tézményink az egyéni fogaszati kezelések délutani id6pontban valé elvégzését tamogatja. Az iskolafo-
gaszati szakrendelés a tanariban van kifliggesztve.

A tanuldk egészségligyi ellatasaval kapcsolatos feladatokat az orvosok és a védéné az oktatasi
intézmény arra megbizott igazgatéhelyettesével egyeztetett rendben végzik.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyezettségének megelGzésével és megsziinteté-
sével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény 6sszes dolgozéjanak alapvet6 feladata.
Ennek végzése sordn az intézmény vezetdje gyermek- és ifjusagvédelmi felel6st biz meg a feladatok
koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs — sziikség esetén — kapcsolatot tart fenn a fenn-
tartd altal mikodtetett Gyermekjéléti Szolgalat szakemberével, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolddo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és a hatésagokkal. A tanuld anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy
rendkivili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa érdekében.

Az iskola kapcsolatot tart az intézményt tamogaté Megujuld Tiirr Alapitvany és a Tarr Alma Ma-
ter Alapitvany kuratériumaival. A kapcsolatot az igazgatd tartja, aki rendszeresen részt vesz a kuraté-
riumi Uléseken.

Az iskola kapcsolatot tart a Tiirrés Oregdidk Egyesiilettel. A kapcsolatot az igazgaté tartja, aki
képviseli az iskolat az egyesilet (ilésein, programjain, meghivja az egyesilet képviselGit az iskola nyil-
vanos rendezvényeire (ballagas, évzard, kulturalis bemutatd).

7.8 AZISKOLA EGYEB KAPCSOLATAI

Az iskola kapcsolatot tart a varosi TIT szervezettel a pedagdgus TIT tagokon és az ifjusagi TIT
csoporton keresztil. Az iskola tandrai, tanuldi részt vehetnek a TIT altal szervezett programokon, sét a
varosi TIT szervezet tdmogatja az intézmény 6nalld ismeretterjeszté programjainak szervezését.

Nemzetkozi testvériskolai kapcsolatok

e A németorszagi Schwetzingen Hebel Gimndaziumaval, a kapcsolat fenntartéja a német nyelvi
munkakozosség

e azolaszorszagi Casalecchio di Reno varosanak oktatasi intézményeivel, a kapcsolat fenntartdja
az olasz nyelv tanara
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A testvériskolai kapcsolatok a tanuldk idegen nyelv tudasanak fejlesztését, mas orszagok kultu-
rajanak megismerését szolgaljak. Ennek érdekében tanuldink kiutazhatnak a fogadd varos vendége-
ként és Magyarorszagon vendégiil latjak a kiilfoldi didkokat.

A kapcsolatok rendje az intézmények kozotti kiilon megallapodasban rogzitett.
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8 JUTALMAZO ES FEGYELMEZO INTEZKEDESEK

8.1 ALAPELVEINK

A dicséret 6sztonz6bb, mint az elmarasztalds, ezért a dicséretet és a jutalmazast kell eltérbe
helyezni, de — sziikség esetén - a fegyelmez6 intézkedésektdl sem szabad eltekinteniink.
Sziikségesnek tartjuk a szil6kkel vald kapcsolattartast fegyelmezd és jutalmazasi Ggyekben
egyarant. Az iskola intézményének torekednie kell erre — a szll6i munkakozbsség, az iskola-
szék testilleti jogkdrének érvényesitése mellett. Ertékeld munkdnk soran tdmaszkodnunk kell
a tanuldkozosség, illetSleg a didkonkormanyzat véleményére is.

Az intézkedések mindig konkrétak legyenek! Emellett, ha a tanuléval folytatott beszélgetést
kovetSen azt tapasztaljuk, hogy az intézkedés hatékonysaga nem mindig megfelel8, akkor
keressik a személyes talalkozast a sziilGvel, illetve be kell avatni az iskola vezetGit is a konkrét
esetekbe.

A tanuldval, sziilvel folytatott beszélgetések soran el6legezziink meg a bizalmat (jollehet
vissza is élhetnek vele), de a fegyelmezés adminisztrativ formait csak az emlitett el6zmények
utan érvényesitsik!

Tartsuk tiszteletben az osztalyfénok jogkorét osztalya ligyében, f6ként a magatartds mindGsi-
tése, a fegyelmezés targyaban!

8.2 A TANULOK JUTALMAZASANAK ELVEI

8.2.1 ISKOLABAN

Jutalmazasra javaslatot tehet az illetékes szaktanar, az osztalyf6nok, az igazgatd, az igazgato

munkdjat segit6 tanar, az iskolai diakonkormanyzat. A jutalom, dicséret adhatd tanév kozben ill. a

tanév végi osztalyozd értekezleten.

Jutalomban részesiilhet az a tanulo, aki

kiemelkedd teljesitményt nyujt egy-egy tantargybol

atlagon felili teljesitményt nyujt minden tantargybdl, emellett t6bb tantargyi dicsérete van
példamutatd, kimagasld kotelességgel végzi munkajat

osztalya, illetve az iskola érdekében tobb éves vagy kiemelked6 kézosségi munkat végez
szellemi vagy kulturalis versenyen elismerést szerez az iskoldnak

kimagaslé sporteredményt ér el és tanulmanyi munkajanak végzésében képességeinek meg-
feleld teljesitményt nyujt.

A legmagasabb szint(i kitiintet6 elismerésnek tekintheté a Cum Laude éremmel t6rténd elis-
merést. Ezt kapja az a tanuld, aki éveken keresztiil az orszagos tanulmanyi versenyeken kiemelkedéen

//////

Magas szintl elismerést kap az a tanuld, vagy tanuldcsoport, akinek neve és teljesitménye az

iskolai évkonyvbe bejegyzésre keril.

A bejegyzésre sz6l6 oklevelet a tanuldnak a tanévzard Ginnepélyen az iskola nyilvanossaga el6tt

nyujtja at az igazgatd. Az érdemkonyvi bejegyzést kezdeményezheti minden tantestiileti tag az oszta-

lyozé konferencian.
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Abban a rendkiviili esetben, ha valamely szempontbdl jutalmazasra, dicséretre érdemesiilt ta-
nulénk sulyos magatartasi, fegyelmi vétséget kovet el az adott szorgalmi idGben, a konkrét pedagdgiai
szituacio alapjan kell mérlegelni a dicséret ill. a jutalmazas tényét.

8.2.2 KOLLEGIUMBAN

A kiemelked6 tanulmanyi teljesitményt nydjtd, a példamutatd kdzosségi magatartast tanusitd
tanulék dicséretben illetve jutalomban részesiilnek.

A jutalmazas formai:

e csoportvezetdi irdsbeli dicséret
o kollégiumvezet6i irdsbeli dicséret
e konyvutalvany illetve kdnyvjutalom

8.3 FEGYELMEZO INTEZKEDESEK, FEGYELMI BUNTETESEK
8.3.1 FEGYELMEZO INTEZKEDESEK

A tanulot kotelességének elmulasztdsa vagy helytelen magatartasa esetén figyelmeztetni, az is-
mételt hidnyossagok, magatartasi problémak esetén felelGsségre kell vonni. A felelGsségre vonas for-
maja nem lehet megaldzd és emberi méltdsagot sérté. Az elmarasztaldst neveldi tapintattal, 6nura-
lommal, tirelemmel, a tanuld egyéniségének, életkori sajatsagainak és kérilményeinek mérlegelésé-
vel kell minden esetben alkalmazni.

o A fegyelmezs intézkedések szaktanari, osztalyfénoki vagy igazgatdi szinten térténnek a tor-
vény, az érvényes rendeletek figyelembevételével.

e A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért, mulasztasért csak egy fegyelmezd
intézkedés alkalmazhatd.

e Abban az esetben, ha a tanuld az iskola éplletében, felszerelésében - akarattal vagy gondat-
lansagbdl - kart tesz, felelGsségre vonasa elmaradhatatlan.

Az a tanuld, aki kotelességeit enyhébb formaban megszegi, fegyelmi intézkedésben részesit-
heté.

A fegyelmi intézkedések a kovetkez6k lehetnek:

e szaktanari figyelmeztetés

e osztalyfénoki figyelmeztetés

e osztalyfénoki intés

e osztalyfénoki rové

e igazgatdiintés

A fegyelmez§ intézkedéseket a tanuld ellenérzGjébe és a digitalisnapldba is be kell iratni! Ha a
szaktandr nem irja be a figyelmeztetést a napldba, az osztalyf6nok nem koteles figyelembe venni a
szaktandr szobeli tdjékoztatdsaét a magatartasi jegyek megallapitasakor (félévkor, illetve a tanév vé-
gén).
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8.3.2 FEGYELMI BUNTETESEK

Ha a tanuld kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljards alapjan, irdsbeli hata-

rozattal fegyelmi blintetésben részesithet6. A kozoktatdsi torvény 76-77. §-a szabalyozza a tanulék fe-

gyelmi és kartéritési felelGsségét.

A felelGsségre vonas eljarasmaddjara és formdjara nézve a kozoktatasi torvény rendelkezései az

iranyadok. A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett

cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi blintetést minden esetben az iskola nevel6testi-

lete hozza. A tanuldkozosség, illet6leg a didkdnkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell

szerezni.

A kollégiumi fegyelmi intézkedések fokozatai:

e csoportvezetd, nevelGtanari figyelmeztetés
o kollégiumvezetGi figyelmeztetés

e igazgatoiintés

o fegyelmieljaras

e  kartéritési felel6sség

8.3.3 A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ELIARAS RESZLETES SZABALYAI

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval szemben

lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az aldbbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rétt kotelességszegést kvetd 30 napon bell tor-
ténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben
az esetben a kotelességszegésrél sz6l6 informacid megszerzését kovets 30. nap a fegyelmi eljaras
meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulét és sziil6t személyes megbeszélés révén kell
tdjékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol
és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérél.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a nevelGtestliilet ezzel kap-
csolatos dontését jegyz6konyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag elnokének meg-
valasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre t(iz6 ne-
velGtestlleti értekezletet megel6zGen legalabb két nappal széban ismertetni kell a fegyelmi jog-
kort gyakorld nevel6testilettel. A jegyz6konyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és
észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérle-
gelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi bizott-
sag tagjai, a jegyz6konyv vezetbje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehet-
nek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges
id6tartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljardsrol irdsos jegyz6kdnyv késziil, amelyet a targyalast
kovets harom munkanapon belil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény igazgatdjanak, a
fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanuldnak és sziilgjének.
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o Afegyelmitargyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljardas dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az
iskola irattardban kell elhelyezni.

o Afegyelmitdrgyaldst kovetéen az els6foku hatdrozat meghozatalat célzé nevelGtestiileti értekez-
let id6pontjat minél korabbi id6pontra kell kitlzni, de

o A fegyelmi eljardssal kapcsolatos iratok elvdlaszthatatlansaganak biztositdsdra az iratokat egyet-
len irattari szammal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatasaval) meg kell jel6Ini az irat ezen
bellli sorszamat.

8.3.4 A FEGYELMI ELJARAST MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A fegyelmi eljarast a kbznevelési torvény 53. §-aban szerepl6 felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezet6 események feldolgozasa, értéke-
|ése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
|étrehozdasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztet6 eljaras célja a kotelességét megszeg6 tanuld
és a sértett tanuld kozotti megallapodas |étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e azintézmény vezetbje a fegyelmi eljards meginditasat megel6z6en személyes taldlkozé révén ad
informdciét a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6 egyez-
tetd eljaras lehet&ségérdl

e afegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziil6t a fegyelmi elja-
rast megel6z6 egyeztetd eljards lehetGségérdl, a tajékoztatasban meg kell jel6Ini az egyeztetd el-
jarasban torténd megallapodas hataridejét

e azegyeztet( eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége

e aharmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast meg-
el6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a sziil6t nem kell
értesiteni

e azegyeztet( eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tlzi ki, az
egyeztetl eljaras id6pontjardl és helyszinérél, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott peda-
gogus személyérdl elektronikus Uton és irasban értesiti az érintett feleket

e az egyeztet( eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztositha-
tok a zavartalan targyalas feltételei

e azintézmény vezetdje az egyeztet( eljaras lebonyolitasara irasos megbizdsban az intézmény bar-
mely pedagdgusat felkérheti, az egyeztets eljaras vezetjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet
elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése sziikséges

o afeladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja visz-
sza

e az egyeztetd személy az egyeztets eljaras eltt legaldbb egy-egy alkalommal koteles a sértett és
a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok tisz-
tdzdsa és a felek alldspontjanak kozelitése

e ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedé fél azzal egyetért, az
intézmény vezet6je a fegyelmi eljarast a sziikséges id6ére, de legfdljebb harom hdnapra felfig-
geszti

e az egyeztetést vezetének és az intézmény vezet6jének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehet&ség szerint — 30 napon belil irdsos megallapodassal lezaruljon
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e az egyeztet( eljaras lezdrasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

e azegyeztet( eljards id6szakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanuld osztaly-
kozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet informaciot
adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa

e az egyeztet( eljaras soran jegyz6konyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6konyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

e asérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszeg6 tanuld osz-
talykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapoddsban meghatarozott korben
nyilvdnossagra lehet hozni

8.4 A MAGATARTASI JEGYEK MEGALLAPITASA

A magatartas osztalyzasakor elsédlegesen a tanuld személyiségére, koriilményeire vagyunk te-
kintettel. Az osztdlyzashoz az osztalyfénoki munkakozosség altal készitett javaslatrendszert az intéz-
mény belsd szabalyzatai k6zott kell 6rizni. Ennek figyelembevételével javasoljuk, de — az egyéniség és
az eset egyediségének fliggvényében — ettdl eltérd értékelés is lehetséges.

A tanuldk magatartdsara és szorgalmara vonatkozé javasolt osztdlyzatot az osztalyfénok leg-
aldbb 7 nappal az osztalyozdkonferencia id6pontja el6tt koteles bejegyezni tanartarsainak tajékozta-
tasa érdekében.

8.5 A TANULOI HIANYZASOK IGAZOLASA
8.5.1 ISKOLABAN

A tanuldk késését, mulasztasat - oktol fliiggetlenil - tanitasi 6ra esetén az osztalynapléba, egyéb
foglalkozasok esetén a foglalkozasi napldba a szaktanar ill. a foglalkozas vezetGje jegyzi be. Az igazolast
az osztalyfénok részére kell benyujtani.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha a bejard tanuld kozlekedési probléma miatt érkezik késén,
vagy ha az a tanuld 6nhibajan kivili ok miatt torténik.

A tanitasi 6ra helyett tervezett foglalkozdson a részvétel kdtelez6 (tanulmanyi kirdndulas, isko-
lanap). A tanuld a hidnyzasat ebben az esetben is koteles igazolni.

ElGzetes engedélyt adhat az iskolai foglalkozasokrdl tavolmaradasra

e atanuld tandrai hidnyzasardl a szaktanar
o  sz(lGi kérésre 1-2 tanitasi naprdél az osztalyf6nok
e 2 napnal hosszabb id6re az igazgatd

A tanuld hatdsagi intézkedés miatti tavolmaraddsat hatdsagi igazolassal igazolhatja.

A tanulék alapos indok miatti tavolmaraddsat az indok megjelolésével, tanévenként legfeljebb 3
nap erejéig a szil6 igazolhatja.

A tanulo koteles az igazolast a mulasztast kdvetd 7 tanitasi napon bellil bemutatni. Ha a tanulé
a tdvolmaradast a hataridSig nem igazolja, mulasztott drdit igazolatlannak kell tekinteni. A tanuld iga-
zolt és igazolatlan érdinak szamat a napldban vezetett mulasztasok alapjan kell megallapitani.
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Megyei versenyek déntéje el6tt — a verseny napjain kivil - két, orszagos versenyek el6tt harom
tanitasi napot fordithat a tanulé felkészilésre, ha a szaktanar és az igazgatd ezt indokoltnak latja. Az
igénybevétel mddjat és idejét a szaktandr hatdrozza meg. A szaktandr tdjékoztatja az osztalyf6nokot a
felkészitésre forditott napok szamdrdl és dadtumardl, valamint a verseny idGtartamarél. Az OKTV 2. és
3. forduléjaba jutott didkok a versenyek el6tt 6t napot fordithatnak a felkésziilésre. A megyei és orsza-
gos szervezés(i versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem jar, a kbvetkezd bekezdésben foglaltak
tekintend6k irdnyaddnak.

Iskolai versenyen részt vevs tanuld két draval (120 perc), varosi versenyen részt vevé tanuld
a 3 6ran tul tartd iskolai forduldk napjardl a tanuld felmentés kaphat. A szaktanar koteles tajékoztatni
az osztalyf6nokot és az érintett szaktanarokat a versenyz6k nevérdl és a hianyzas pontjanak idejérdl.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatdanak meghallgatasa
utan — az igazgatd dont. A dontést kdvetGen a szaktanar és az osztalyfénok az el6z6ekben leirt médon
jarel.

Palyaorientacios célbdl a 11. és a 12. évfolyamos tanuldk évente két alkalommal vehetnek részt
a fGiskoldk, egyetemek dltal szervezett nyilt napokon. Ettél csak igen indokolt esetben lehet eltérni —
az osztalyfénok javaslata s az igazgatohelyettes déntése alapjan. A nyilt napokon valé részvételt a nap-
I6ban rogziteni kell, de iskolai érdekd tavollétnek mindsl.

Kiils6 szervek csak indokolt esetben, az aldbbiak szerint vonhatjak el tanuldinkat az iskolai fog-
lalkozasokrél:

e Ha aszervezet irdsban kéri az iskola vezetdjétél, hogy a tanuldt a tanitasi idén tul rend-
szeresen kivanja foglalkoztatni (példaul sport-, kulturalis tevékenység, patronalas). Az
engedély visszavondsig érvényes.

o Az egész évre sz0l6 kikéréssel rendelkezé tanuldk kotelezé foglalkozdsokrdl csak enged-
het6ek el, ha azt irdsban kiilon kérik az iskola igazgatéjatdl. Az engedély egyben az érak-
rol vald tavolmaradas igazolasat is jelenti.

A nyelvvizsgdk, versenyek, nyilt napok és kiils6 szervek dltali kikérésekkel kapcsolatban szaba-
lyozott esetekben az osztalyfénok a napldjaban rogziti a hidanyzas okat, és a tanitasi napokrol, drakrol
vald tdvolmaradas minden esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi 6sszesitésénél.

Az osztalynaplé és a kapusfiizet bejegyzései szerint az iskoldbdl rendszeresen késé tanulé sziileit
az osztalyfénok értesiti, ismétlédés esetén behivja az iskolaba. A magatartas jegy kialakitasanal figye-
lembe vesszlk a rendszeres késéseket.

8.6 TAJEKOZTATAS, A SzZULO BEHIVASA, ERTESITESE

A szil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
elGirasai szerint torténik.

8.6.1 TANKOTELES TANULO ESETEBEN

e elsd igazolatlan déra utan hivatalos levélben a sziil6 értesitése (a masodpéldanyt az irat-
tarban kell Grizni)
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e az ismételt igazolatlan hidnyzas esetén a gyermekjdléti szolgalat kozremikodésével a
szUlG6 értesitése.

e tizedik igazolatlan dra utan: a sziil6 iktatott postai levélben torténé értesitése

e a30.igazolatlan dra utan az altalanos szabalysértési hatdsag és a gyermekjoléti szolgalat
vagy a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalat értesitése

e az50. igazolatlan déra utan: a gydmhatdsag értesitése

Az értesitésben fel kell hivni a szll6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kdvetkezményeire. Az
értesités mintapéldanya az intézmény belsé szabalyzatai kozt talalhato.

8.6.2 NEM TANKOTELES KISKORU ESETEBEN:

e elsd igazolatlan déra utan hivatalos levélben a sziil6 értesitése (a masodpéldanyt az irat-
tarban kell &rizni)

e a 10. igazolatlan dra utan: a szil6 postai Uton torténé értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)

e a30.igazolatlan 6ra elérésekor: a tanuldi jogviszony megsziintetése.

Az értesitésben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztds kovetkezményeire.

Ha a tanuldnak egy tanitdsi évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa egyittesen meghaladja a
250 orat (a tanitasi érdk 30 %-at), a tanitasi év végén nem osztdlyozhato, kivéve, ha a nevel6testiilet
engedélyezi, hogy osztdlyozdvizsgat tegyen. (200 éra hidnyzdsnal a szil6t irdsban kell értesiteni. Az
értesitésben fel kell hivni a sziil6 figyelmét a mulasztas kovetkezményeire. A hivatalos értesités ma-
sodpéldanyat az irattarban kell 6rizni.)

Ha egy adott tantargybdl a tanuld hidnyzdsa a tanitdsi érak 30 %-at meghaladja, a tanitasi év
végén nem osztalyozhatd, kivéve, ha a nevelGtestililet mégis engedélyezi, hogy osztalyozdévizsgat te-
gyen.

8.6.3 KOLLEGIUMBAN

Ha a tanulé tavolmaradt a kollégiumi foglalkozasokrdl, a mulasztasat igazoltnak kell tekinteni,
ha

e atanuld tdvolmaradasat engedélyezték (a tavolmaradast sziil6, az osztalyf6nok enge-
délyezheti)

e atanuld beteg volt, és betegségét visszaérkezésekor igazolja (a szul6 legfeljebb 3 napos
tdvollétet igazolhat egy tanév soran, harom napon tuli betegséget orvos igazolhat)

e atanuld hatdsagi intézkedés miatti tdvollétét a hatdsdg igazolja (iskolai elfoglaltsaga mi-
att volt tavol és tavollétét az iskola igazolja)

8.7 A TANULO ALTAL ELKESZITETT DOLOGERT JARO DIiJAZAS

A koznevelési torvény elGirja, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanuld kozotti el-
téré megallapodas hidnyaban a tanuld jogutédjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulaj-
donjogat minden olyan, a birtokaba kerilt dolognak, amelyet a tanuld allitott el6 a tanuléi jogviszo-
nyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével Gsszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez
szlikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény biztositotta.
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9 A TANORAN KIVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAJA ES

9.1

RENDJE

A TANTARGYFELOSZTASBAN TERVEZETT TEVEKENYSEGEK

e tehetséggondozas

e korrepetdlas

e érettségire, felvételire vald felkészités

o szakkorok, didkkorok, verseny-elSkészité foglalkozasok
e énekkar, kézml(ives foglalkozas, tomegsport dra

e napkodzi otthoni ellatas

Ha a tanulét kérelmére felvették a nem kotelez6 tandrai foglalkozasra, a tanitasi év végéig kote-

les azon részt venni.

A foglalkozasok vezetdje lehet az iskola tandra, de lehet kiilsé szerv képviselGjeként éraadd, aki-

vel az igazgatd megbizasi szerz6dést kot. A foglalkozasokrdl naplét kell vezetni. Sportfoglalkozast csak

az arra képesitett személy vezethet.

9.2

KOLLEGIUMI FOGLALKOZASOK
9.2.1 KOTELEZO FOGLALKOZASOK:

o felkészités

e ellendrzés, szamonkérés

e  csoportfoglalkozas

o felzarkdztatd, tehetséggondozd

o  didkkori

e szabadidds

e atanuldkkal valo torédést biztositd egyéni foglalkozas
e akollégiumi élet szervezését biztositd foglalkozasok

9.2.2 KOTELEZOEN VALASZTOTT FOGLALKOZASOK (A KOLLEGIUM KINALATABOL PEDAGOGUS
IRANYITASAVAL):
e  szakkor, szakmai kor
e klub, diakkér
9.2.3 SZABADON VALASZTOTT FOGLALKOZASOK:

e  szakkor, szakmai kor
e szabadidds foglalkozdsok

Az egészséges életmdd kialakitasahoz sziikséges a turdk, kirdnduldsok szervezése, a sportren-

dezvényeken vald részvételt, sportkori foglalkozasok lebonyolitasa.
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9.2.4 TANULMANYI VERSENYEK

A meghirdetett varosi, megyei, orszagos versenyekre a tanuldk felkészitéséért a szaktanar, szer-
vezéséért, lebonyolitdsaért a szaktandr és a megbizott igazgatdhelyettes felelbs.

9.2.5 A DIAKMOZGALMAK PROGRAMIJAI

Az iskola éves munkatervével 6sszhangban éves terv alapjan szervezhet6. A programtervet a
tanév elején a didkonkormdnyzatot segit6 tanar leadja az igazgatonak. A hagyomanyos iskolai progra-
mok elGkészitéséért, lebonyolitasdért a didkdnkormanyzat a felelGs. Miikodését kilén mikodési sza-
balyzat rendezi.

9.2.6 KONYVTAR

Az iskolaban és a kollégiumban a konyvtar kiilon megfogalmazott miikodési szabalyzat szerint
mikodik.

9.2.7 SZERVEZETT ESETI FOGLALKOZASOK

Kirdndulds, mozi, szinhaz-, hangverseny latogatas, klubdélutan, nyari taborok, kilféldi utazasok
pedagdgusi felligyelettel szervezheték.

Tanulmanyi kirdnduldsokon 20 tanuldnként legaldbb egy felnétt kisérét kell biztositani (egyéb
kirandulasokon pedig az elGirasok szerint pl. biciklituran 12 fg).

9.2.8 ONKOLTSEGES TANFOLYAMOK

Igazgatdi engedéllyel szervezhetdk, amennyiben az adott képzés nem illeszthet6 be a tantargy-
felosztasban tervezhetd képzések kozé, de a tanuldk igénylik.
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10AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

10.1 ALLAMI ES NEMZETI UNNEPEK

e marcius 15-e, az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc Ginnepe

e Az linnepséget a magyar és a torténelem munkak6zosség szervezi meg a diakénkor-
manyzat segitségével. Az (innepség szinhelye az Esterhazy kastély el6tti tér a Petdfi
szoborral, melyet a megemlékezés végén a tanuldk megkoszoriznak.

e Avarosi innepségen aziskola a 10. évfolyam papai tanuldival és tanaraival képviselteti
magat.

e oktdber 23-a, az 1956. évi forradalom és szabadsagharc kezdetének, valamint a Ma-
gyar Koztarsasag 1989. évi kikialtasanak napja.

e Az linnepélyt a magyar és a térténelem munkakozosség szervezi a didkonkormdnyzat-
tal egytttm(ikédve. Az Ginnepség helyszine az iskola tornaterme.

e Atanuldk e rendezvényeken linnepi egyenruhaban kotelesek megjelennil

o Aziskoldban megemlékezést tartunk a kommunista diktaturdk aldozatairél februar 24-
én, a holocaust aldozatairdl aprilis 16-an, az aradi vértanukrdél oktdber 6-an, a nemzeti
Osszetartozasrdl junius 4-én. A megemlékezés az osztalyf6nok szervezésében osztaly-
keretben torténik, a tanuldk 6ltozete hétkoznapi.

10.2 AZ INTEZMENY MUKODESEVEL KAPCSOLATOS RENDEZVENYEK

e Tanévnyité iskolagyd(lés, melyet az igazgatd tart a tanév els6 munkanapjanak reggelén
- a tanulék 6ltozete hétkdznapi.

e A tizenkettedikes tanuldk ballagasa majus hdnapban, a tanév rendjében meghataro-
zott napon. Szervezi a 11. évfolyam a didkonkormanyzat segitségével - a tanuldk 61t6-
zete linnepi egyenruha.

e Tanévzaré linnepély a tanév utolso tanitdsi napjatol egy hétre kerll megrendezésre,
az iskolai szabadidG-szervezd szervezésében - a tanuldk 6ltézete Ginnepi egyenruha.

10.3 Az ISKOLA HAGYOMANYOS RENDEZVENYEI

e Szecskanap augusztus végén

e Aziskola didkdnkormanyzata szervezi az elsé évfolyam tanuldi részére

e Tanulmanyi kirdndulds szeptember honapban

e Akirandulas tartama 1 nap, melyet az osztalyok a hétvégi pihenénap terhére 2 napossa
bévithetnek.

e Oktdber 17-én a tanuldk megkoszoruzzak iskolank volt didkjanak Dedk Ferencnek em-
Iéktablajat.

o Az els6 évfolyam tanuldinak bemutatkozd misora november elején a fels6bb évfolya-
mosok, tandraik, szlleik részére

e Tirr Mikulds, szecskanap december elején

e Az utolsé évfolyam tanuldi szervezik az elsé évfolyam tanuldinak vidam vetélkeddjét,
kozépiskoldssa avatasat.

e Karacsonyi gyertyagyujtas és Ginnepi hangverseny a téli szlinet el6tti utolsé tanitasi na-
pon.
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e Atizenkettedikesek szalagavatd balja december vagy januar hénapban

e Tirr farsang februarban

e Tiirr napok marcius végén vagy aprilis elején. A két tanitas nélkili munkanap egyikén
ismeretterjeszt6 el6adasokat hallgathatnak az iskola tanuldi, a masik a vidam szellemi-
és sportvetélkedGk napja.

e KulturmUsor a szlil6knek kétévente tavasszal.

e Atizenkettedikesek szerenadja majus elsejét megel6z6 éjszakan.

e Azintézmény hagyomanyos programjait a didkonkormanyzat a tanév eleji megallapo-
das alapjan szervezi.

o Aziskolakozosség a kerek évfordulokon megemlékezik iskolank alapitasarol.

10.4 KOLLEGIUMI RENDEZVENYEK

o kozgylilés évi kett6 alkalommal

e 9. évfolyamosok szavaldversenye

o Télapd verseny, jatékos vetélkedd

e szecskaavato

e kardcsonyi mdlsor

e Kimit tud?

e megyei kollégiumi szavaldverseny

e ballagas

e megemlékezés a csoportnévadokrol
e Unnepélyek, megemlékezések, Ginnepi faliljsag készitése
e nyaritadbor a hetedikeseknek

10.5 A TANULOK OLTOZETE

A tanuldk hétkodznapi 6lt6zetére vonatkozd kilon elGiras nincs, azonban torekedni kell
a kulturalt megjelenésre.

Unnepi egyenruha: Idnyok: 5-8. osztalyig: fehér bluz, sotét szoknya, linnepi cipé, iskolajel-
vény
9-12. oszt.: hagyomanyos tiirrds bluz, fekete szoknya, sotét
cipd, iskolajelvény

fiuk: 5-8. osztalyig: fehér ing, sotét nadrag, Gnnepi cipd, iskolajel-
vény
9-12. oszt.: sOtét oltdny, sotét cipd, fehér ing, nyakkendé, is-
kolajelvény

Sportéltozet: Idnyok: fehér pdlo, fekete tornanadrag, fehér zokni, tetsz6leges torna-
cipé

fiuk: fehér trikd, fekete tornanadrag, fehér zokni, tetszéleges torna-
cipé

10.6 Az ISKOLAEVKONYV KIADASA

Jubileumi években egy bévebb terjedelm(i és diszesebb kivitelli Emlékkdnyvet jelentet meg az
iskola.
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11AZ ISKOLA DOKUMENTUMAINAK, SZABALYZATAINAK NYILVA-
NOSSAGA

Az iskola legfontosabb dokumentumai, szabalyzatai (a gimnaziumi és kollégiumi Pedagdgiai
program, a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, Hazirend, Esélyegyenl@ségi terv) egy-egy példanyat el-
helyezziik az iskolai konyvtarban és az igazgatohelyettesi irodaban, ahol azokat a nyitvatartasi idg, il-
|6k szabadon tanulmanyozhatjak. E dokumentumok olvashaték az iskola honlapjan is (www.turrgim-
nazium.hu).

A gimndaziumi és kollégiumi Pedagdgiai Program, a Szervezeti és M(ik6dési Szabdlyzat, a Hazirend
a KIR kozzétételi lista fellileten is megtalalhato.

A hazirend egy példanyat a tanuld az intézménybe torténd beiratkozaskor, illetve a kés6bbiek-
ben annak érdemi valtozasakor megkapja.
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12 AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

12.1 A TANKONYVELLATAS CELJA ES FELADATA

Az iskolai tankonyvellatas keretében az iskola tanuldinak egész évben biztositani kell az iskola-
ban hasznalt tankdnyveket, azok beszerzési lehetfségeit. Az iskolai tankényvellatas f6 feladatai: a tan-
konyvek beszerzése és a tanuldkhoz torténd eljuttatasa.

A tankonyvellatas allami kézérdekd feladat, melyet az allam a Konyvtarellatd Kiemelt Kézhasznu
Nonprofit Kft-n (KELLO) keresztil 1at el.

Az iskolai tankdnyvellatds megszervezése és lebonyolitdsa az iskola feladata, ezek egy részét a
KELLO latja el.

12.1.1 A TANKONYVELLATAS MEGSZERVEZESENEK MENETRENDJE

e Februdr koézepe: a szakmai munkakozosségek, a szaktanarok elkészitik osztalyonként/csopor-
tonként a sziikséges taneszkdzok listajat.

e Aprilis 30.: a tankdnyvlistak dsszesitése, ennek alapjan a tankdnyvrendelés elkészitése, figye-
lembe véve a belép6 évfolyamok varhatd létszamat is.

e Junius 30.: a tankdnyvrendelés moddositasa. (Potrendelés varhatd hatdrideje: szeptember
15.)

e Julius-augusztus: tankonyvszallitmany fogadasa, biztonsdgos elhelyezése

e Augusztus utolsé hete — szeptember elsG hete: a tankényvek kiosztasa

e Szeptember kodzepe: az esetleges potrendelés leadasa.

12.2 EGYEB RENDELKEZESEK

Iskolank az ingyenes tankonyvellatast az iskolai konyvtar altal felvett Ujonnan vasarolt, illetve
visszahozott (hasznalt) tankonyvek kolcsonzésével biztositja a jogosult tanuldk szamara. Ezen kdnyvek
az iskola tulajdonat képezik, allagukat meg kell évni.

A tankonyveket a tanuldknak az iskolai jogviszony megsz(inésekor vissza kell adniuk.

Ha egy tanuld a tanév kézben masik iskolaba tavozik, koteles az ingyen kapott tankdnyveket a
koényvtarnak visszaszolgaltatni.
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13 AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

13.1 Az 1SKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATANAK ALAPDOKUMENTUMAI

e 1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérél és a muzeadlis intézményekrdl, a nyilva-
nos kényvtari ellatasroél és a kozmdvel6désrél

e Az 1993 évi LXXIX. torvény a kozoktatdsrél kozalkalmazottak jogalldsardl szélé 1992. évi
XXXIII. térvény (és a kés6bbi mddositasai)

e Munka torvénykonyvérél sz6lé 1992. évi XXII. torvény

e 1998. évi XC. torvény a Magyar Koztdrsasdg 1999. évi koltségvetésérdl

e A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl sz616 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet

e 10/1994. (V. 13.) MKM rendelet a szakmai szolgéaltatasokrol

e A kulturdlis miniszter és a pénzigyminiszter 3/1975. KM-PM szamu egyittes rendelete a
konyvtari allomany ellenGrzésérdl (leltarozasrol) és az dllomanybdl torténd torlésrél sz6lo
szabalyzat kiadasardl

e A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter egylttes iranyelve a 3/1975. (VII1.17.) KM-PM
egylttes rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrdl

o Az MKM tajékoztatdja a funkcionalis taneszkdz jegyzékrdl. Ajanlds a taneszkoz fejlesztéshez

e Nemzeti alaptanterv

e Aziskola pedagdgiai programja

13.2 Az I1SKOLAI KONYVTARRA VONATKOZO ADATOK
13.2.1 AZONOSITO ADATOK

Turr Istvan Gimnazium és Kollégium Koényvtara
8500 Papa F6 utca 10.

Tel.: (89)/324-394

1 f6foglalkozasu konyvtaros tanar

13.2.2 A KONYVTAR FENNTARTASA, FELUGYELETE

Fenntartdja: Klebersberg Intézményfenntartd Kézpont

A szakszerU konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért az iskola és a fenntarté vallal felelsséget. A
konyvtar miikodését az intézmény igazgatdja ellenbrzi és a nevelbtestiilet javaslatainak meghallgata-
saval iranyitja.

13.3 Az ISKOLAI KONYVTAR GAZDALKODASA

tankonyvAz iskolai konyvtar feladatainak ellatdsdhoz sziikséges financidlis feltételeket az intéz-
mény a koltségvetésben biztositja. A fejlesztésre forditandd 6sszeg megallapitasahoz sziikséges az is-
kolai szint( tervezés, azaz a pedagogiai programban meghatarozott dokumentumsziikséglet financialis
oldalanak 6sszehangoldsa a konyvtdri koltségvetéssel. A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy
kell a konyvtar rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszer és folyamatos beszerzés biztosithato legyen.
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A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a kényvtaros
tandr feladata.

A konyvtari koltségvetés célszerl felhaszndlasa a kdnyvtaros tanar feladata. Ezért a konyvtari
keretbdl torténd vasarlas csak az igazgatd jovahagyasaval és a kdnyvtaros tandr tudomasaval tortén-
het.

13.4 Az I1SKOLAI KONYVTAR FELADATAI

Az iskolai konyvtar az iskola szerves része, az oktatd-nevel6 munka eszkdztara. Gy(jt6korébe
csak olyan dokumentumok keriilhetnek, melyek igazodnak az iskola profiljdhoz, képzési rendszeréhez.

A szakszerGen fejlesztett gy(ijtemény, az erre épul6 sajat és a mas konyvtarak éltal nydjtott szol-
galtatasoknak biztositania kell:

e atanitas-tanulds folyamataban jelentkezd szaktanari-tanuldi igények teljesithetGségét

e tamogatnia kell az iskolai ,jogyakorlatok” megvaldsithatdsagat: iskolai olvasasi verseny, ta-
nuldsmaodszertan az 5. évfolyamon

e akonyvtdrpedagdgiai program megvaldsithatdsagat.

13.5 5. GYUJTEMENYSZERVEZES

A folyamatosan, tervszer(ien és ardanyosan alakitott allomanynak tiikréznie kell az iskola:

e nevelési és oktatasi célkit(izéseit

e apedagodgiai folyamatok szellemiségét
e tantdrgyi rendszerét

e pedagdgiai iranyzatait

e moddszereit

e tandri-tanuldi kozosségét.

13.6 A GYARAPITAS

Az iskolai konyvtar allomanya vétel és ajandék utjan gyarapodik. A gyarapitasban részt vesz a
nevelGtestiilet, a munkakozosség-vezetSk, a szaktanarok.

13.6.1 VETEL

A vasarlas torténhet:

e megrendelés és elGfizetés utjan (kiaddk, internetes vasarlas) atutaldssal
e a dokumentum megtekintése alapjan atutaldssal (konyvesboltoktdl, kiaddi tzletektdl, an-
tikvariumoktdl, maganszemélyektdl).

13.6.2 AJANDEK

Az ajandékozas, mint gyarapitasi mod fliggetlen a konyvtari koltségvetéstél. A konyvtdr kaphat
ajandékot intézményektdl, egyesiletektdl és maganszemélyektdl. A kiadok altal kiildott bemutaté pél-

/////
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Az ajandékba kapott dokumentumok atvétele el6tt az ajandékozéval tisztdzni kell a feltételeket.
Csak olyan dokumentum keriilhet az iskolai konyvtar allomanyaba, amely dokumentum a gy(jt6kori
szabadlyzatban foglaltaknak megfelel.

A gy(jtékornek megfeleltetett dokumentumok kivalogatdsa csak az ajandékozé (hagyatékke-
zel§) engedélyével térténhet meg. A gyljteménybe nem ill6 m(ivek jutalmazasra felhasznalhatok (szin-
tén megegyezés alapjan).

Az iskolai konyvtar gyarapitasi gyakorlatanak legfontosabb tdjékozddasi segédletei:

e gyarapitasi tanacsadok

o kiaddi kataldgusok, kereskeddi tajékoztatok

e folydiratok dokumentum ismertetései

o készlettajékoztatok

e ajanlé bibliografiak

e internetes portalok ajanléi, hirlevelek ajanlasai

A megrendelt dokumentumok atvétele utan felmerilS problémdkat azonnal jelezni kell a szalli-
ténak telefonon, irdsban vagy e-mailben.

A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése, a pénzigyi szabalyoknak megfelel6
konyvelése, a gazdasagi-pénziigyi iratok (megrendelSjegyzékek, szamlak, bizonylatok, ajandékozasi
jegyzékek) megébrzése az intézmény gazdasagi vezet6jének a feladata. Az iratok fénymasolt példanyat,
mint a leltari nyilvantartas mellékletét a konyvtari irattarban is el kell helyezni.

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy id6ben el kell Iatni a kényvtar tulajdonbélyegzbjével,
leltari szammal és raktari jelzettel:

e konyveknél az el6zéklapon és a mellékleteken

e nem nyomtatott dokumentumoknal a belsé boritén ill. (ha lehetséges) magan a dokumentu-
mon

13.6.3 VEGLEGES NYILVANTARTAS

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a kdnyvtar tartds meg6rzésre szan, hat napon belil vég-
leges nyilvantartasba kell venni.

A végleges nyilvantartas formai:

e leltarkbnyv
e szamitogépes (épitése folyamatban van)

A leltarkonyvek pénziigyi okmanyok, nem selejtezheték.

A leltarkdnyvet az intézmény igazgatdja a kovetkez6 szoveggel hitelesiti az els6 kdtéstabla belsé
oldalan:

Ez a leltarkonyv ....szamozott oldalt tartalmaz.
P.H.

igazgato
Ha a leltarkdnyv betelt, a hatso tabla bels6 oldalan zaradékolni kell.
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Ez a leltarkonyv ...-tél...-ig terjedd tételszamot tartalmaz.

13.6.4 IDOLEGES NYILVANTARTAS

Id6leges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a kdnyvtar atmeneti
id6tartamra 6riz meg, tovabba a periodikumok.

Az id6leges nyilvantartas formai:

e kardex (folyodiratok)
o flizetes

Az id6leges megbrzésre mingsitett dokumentumok korét az idevonatkozd rendelet és szabvany
nem részletezi, ezért az intézmény igazgatdjaval egyeztetve az aldbbiakban hatdrozzuk meg:

e brosurak, alkalmi mdsorfizetek

e tankdnyvek, mddszertani segédanyagok, jegyzetek

e tervezési és oktatasi segédletek

e tartalom alapjan gyorsan avuld kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek, rendeletek torvé-
nyek, utasitasgyljtemények

e palyavalasztasi és felvételi dokumentumok

13.7 Az ALLOMANY APASZTASA

Az dllomdny apasztdsa az dllomany gyarapitasdval egyenrangu feladat, s a kett6 egytt képezi a
gylijteményszervezés folyamatat.

Az apasztas sziikségessége és mértéke fligg:

e atanitott szakteriletek forrasainak avulasi ratajatol
e akolcsonzési fegyelemtdl.

Az dllomanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt torélheté:

e tervszerl allomanyapasztas

e természetes elhasznalédas

e hiany

A gy(lijteményszervezés fontos része a tervszer(, folyamatos dokumentum-kivonas, mely soha
nem eshet egybe az esedékes allomanyellendrzéssel.

13.7.1 AZ ELAVULT DOKUMENTUMOK SELEJTEZESE

A valogatas csak a dokumentum tartalmi értékelése alapjan térténhet. A kivonashoz a konyvta-
ros tanar kikéri, figyelembe veszi a szakmai munkak6zosségek, szaktanarok véleményét.

Tartalmi elavulds jellemzi a dokumentumot:

e ha a benne lévG ismeretanyag tudomanyos szempontbdl tulhaladotta valt, téves informa-
ciokhoz juttatja a tanuldkat

e ha a gyakorlatban nem hasznalhaté, mert a benne |év6 adatok, rendeletek és szabvanyok
mar megvaltoztak
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e ha az ismeretterjeszt6 és tudomanyos munkanak megjelent egy atdolgozott, bévitett ki-
addsa

Helyismereti és muzealis értékl dokumentumok elavulas cimén nem torolhetdk.
13.7.2 A FOLOSLEGES DOKUMENTUMOK KIVONASA

Az iskolai konyvtarban folospéldany keletkezik, ha:

e megvaltozik a tanterv
e valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke
e csonka, tébbkotetes dokumentumok terhelik az dllomanyt.

Ide sorolhatdk azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszerU hasznalatra alkalmatlanna val-
tak. Ezen dokumentumok kivondasa az iskolai konyvtarbdl az esztétikai nevelés érdekében is fontos fel-
adat.

A selejtezésnél mindig mérlegelni kell, hogy mi a gazdasagosabb, az Uj példany beszerzése vagy
a kottetés.

Nem szabad selejtezni a muzealis érték(i dokumentumokat, ill. amelyekkel kapcsolatban meg-
6rz6 feladatokat vallalt a konyvtar (esetlinkben iskolatorténeti dokumentumok, varostorténeti, hely-
torténeti munkak).

Csokkenhet az allomany nagysaga, ha a dokumentum:

¢ elharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt
e azolvasondl maradt
e az allomany ellenGrzésekor hianyzott.

Ezek a dokumentumok a nyilvantartasokban még szerepelnek, de az allomanybdl ténylegesen
hidnyoznak.

13.7.3 ELHARITHATATLAN ESEMENY

Eltdnhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznalhatatlanna valhatnak dokumentumok t(iz, be-
azas vagy blncselekmény esetében.

Elemi csapas kovetkeztében megsemmisiilt dokumentumokat csak az intézmény igazgatdjanak
el6zetes hozzajarulasaval, a felelGsség tisztdzdsa utdn szabad az dllomany nyilvantartasabdl kivezetni.

Biincselekmény kovetkeztében keletkezett hiany kivezetése a nyilvantartasboél torténhet:

e pénzbeli megtérités cimén (ismert az elkdvetd, a kdr megtérithetd),
e behajthatatlan kévetelés cimén.

A nyilvantartasbol valé kivezetés a soron kivili allomanyellenérzést kbveté bilintet6eljaras befe-
jezédése utan torténhet meg.

Barmely okbdl kertl sor az dllomanyapasztasra, a konyvtaros csak javaslatot tehet a torlésre,
kivételt képez az id6leges meg6rzésli dokumentumok kivonasa.

A kivezetésre vonatkozé engedélyt az iskola igazgatdja és a fenntartd adja meg.

Az dllomanyapasztas soran kivont dokumentumok koziil a folospéldanyokat fel lehet ajanlani:
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e antikvariumoknak megvételre
e aziskola tanuldinak, dolgozdinak térités nélkul atadni
e testvériskolanak, partnerintézményeknek ajandék gyanant felajanlani

Afizikailag sérult példanyokat az iskola ipari felhasznalasra eladhatja. Az elszallitasrél a gazdasagi
vezet6 koteles gondoskodni.

A dokumentumok eladasat/megvételét igazold bizonylat fénymasolata a torlési jegyz6kdnyv
mellékleteként a konyvtar irattaraban marad.

A tervszer(i allomanyapasztds soran befolyt pénzosszeget téritményként a konyvtar allomanya-
nak gyarapitasara kell felhasznalni, mig az ipari hasznositasra atadott dokumentumokért kapott dssze-
get egyéb bevételként kell kezelni, dllomanygyarapitasra nem fordithato.

13.7.4JEGYZOKONYV

A dokumentumok kivezetése a leltarkényvbdl mindenkor az igazgatd alairasaval és az iskola bé-
lyegz6jével hitelesitett jegyz6konyv alapjan torténik.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:

e rongalt, elavult, folospéldany
e megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal) és behajthatatlan kovetelés
e allomanyellenérzési hiany (megengedett vagy norman feliili) és elharithatatlan esemény

13.7.5 MELLEKLETEK

A jegyz6konyv mellékletei a kovetkez6k:

o torlési jegyzék (egyedi nyilvantartasuaknal)

e gyarapodasi jegyzék (megtéritett vagy megvett dokumentumok, ill. dllomanyellenérzési
tobblet esetén)

e  torlési Ggyirat (idGleges nyilvantartasi dokumentumoknal).

13.8 A KONYVTARI ALLOMANY VEDELME

A konyvtaros tanar a rabizott kényvtari dllomanyért, a konyvtar rendeltetésszeri mikodtetésé-
ért - az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein bellil - anyagilag és erkélcsileg
felel6s. A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a haszndlat, a leltarozas, valamint a nyil-
vantartdsbdl valo kivezetés sordn biztositani kell. Az dllomdnyra vonatkozé elGirasokat a konyvtar md-
kodési szabalyzataban, a leltari felelGsséget a konyvtaros tanar munkakori leirasaban kell rogziteni.

13.8.1 AZ ALLOMANYELLENORZES TIPUSAI

A konyvtari dllomanyellendrzés jellege szerint lehet idGszaki vagy soron kiviili, mddja szerint
folyamatos vagy fordulonapi, mértéke szerint teljes vagy részleges.

A teljes korl allomanyellen6rzés az dllomany egészére kiterjed. Az iskolai konyvtar esetében az
idevonatkozd rendelet értelmében 5 évenként kell végrehajtani az ellenérzést.
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Az idGszaki leltarozas kozil minden masodik részleges is lehet. Ezt legalabb a teljes allomany
20%-ra kell kiterjeszteni. Kivétel a letéti allomdany, mivel ezt minden masodik tanév végén ellendrizni
kell.

13.8.2 AZ ALLOMANYELLENGRZES ELOKESZITESE

Az ellenérzés lebonyolitasahoz Gtemtervet kell késziteni, melyet az iskola igazgatdjanak jova kell
hagynia.

Az Gitemtervnek tartalmaznia kell:

o azellen6rzés lebonyolitdsanak maédjat

e aleltarozas kezdd id6pontjat, tartamat

e Qa7zaro jegyz6konyv elGterjesztésének hataridejét
o aleltdrozds mértékét

o azellen6rzésben résztvevs személyek nevét.

Tovabbi feladatok:

e anyilvantartasok vizsgélata
e arevizids segédeszkozok elbkészitése
e apénzlgyi dokumentumok lezarasa.

Az ellen6rzés médszere az allomany tételes 6sszehasonlitasa a raktari kataldgussal.

13.8.3 AZ ELLENORZES LEZARASA

A revizié befejezéseként el kell késziteni a zaré jegyz6kdnyvet, melyet az iskola igazgatdjanak el
kell fogadnia.

A zaré jegyz6konyvnek rogzitenie kell:

e az allomanyellendrzés idépontjat

e aleltdrozas jellegét

e azel6z6 allomanyellenérzés id6pontjat

e az allomany nagysagat, értékét dokumentum-tipusonként
e aleltarozas szamszerd végeredményét.

A jegyz6konyv mellékletei:

e ajovahagyott leltarozasi itemterv,
e ahianyzo, ill. a tobbletként jelentkezé dokumentumok jegyzéke.

A jegyz6konyvet a leltarozasban résztvevd konyvtaros tanar irja ala.

A leltarozaskor felvett jegyz6kdnyvben megallapitott hidny, ill. tobblet okait a kényvtaros tanar
koteles indokolni.

Az ellenbrzés sordan megallapitott hianyt csak akkor lehet kivezetni az dllomanybdl, ha a fenn-
tartd és az iskola igazgatdja a jegyz6konyv alapjan erre engedélyt ad.
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Az engedélyezés utan torténik a hidnyként jelzett dokumentumok kivezetése az allomany nyil-
vantartasabol, bevezetése a csoportos leltarkonyvbe, ill. az dllomanymérleg elkészitése, valamint a ka-
talégusok ellenérzése.

A munkakozosségek részére létesitett letéti Allomanyért a munkakodzosség vezetbje felelSs, ha
az intézmény altal biztositott hely vagyonvédelmi szempontbdl dokumentumok taroldsara alkalmas.

13.8.4 DOKUMENTUMOK KOGLCSONZESE

A kolcsonzé anyagilag felel a dokumentumok vagy /és technikai eszkdzok megrongéldsaval
vagy/és elvesztésével okozott karért.

A tanuldk és dolgozdk tanuld-és munkaviszonyanak megsziintetése el6tt szlikséges az egyezte-
tés a konyvtari tartozast illetéen. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor az anyagi felelGsség nem a
koényvtaros tanart terheli.

A dokumentumok kikolcsonzését flizetes nyilvantartas rogziti, ezzel biztositva az allomany vé-
delmét.

Nem kerilhetnek ki a konyvtarbdl a dokumentumok kélcsénzési adminisztracid nélkil.
13.8.5 A KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

A hasznaldk jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti. A dokumentumok
visszaszolgdltatasanak jogi biztositéka ez, mivel a kényvtarhaszndald a beiratkozas soran ennek szaba-
lyait tudomdsul veszi és magdra nézve kotelezének ismeri el.

A konyvtarhasznald a személyi adataiban bekovetkezett valtozdst 7 munkanapon belil koteles
bejelenteni.

A konyvtar céljait szolgald helyiségben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat (az intézmény
tlizrendészeti szabdlyzata). Tz esetén vizet nem szabad hasznalni az oltashoz (a sziikséges t(izolt6 ké-
szlilék a konyvtar helyiségében és a kdnyvtari helyiségen kivil is biztositott és rendszeresen ellenér-
z0tt).

13.8.6 SZIGORUAN UGYELNI KELL A KONYVTAR TISZTASAGARA. A DOKUMENTUMOKAT A LEHETO-
SEGHEZ MERTEN VEDENI KELL A FIZIKAl ARTALMAKTOL (FENY, POR, SZELSGSEGES HOMER-
SEKLET STB.).

13.9 A KONYVTARI ALLOMANY ELHELYEZESE, TAGOLASA, LETETEK

A kdnyvtar az iskola kézponti részében, az épiilet elsé emeletén taldlhatd. A helyiség 40 m2-es,
galérias helyiség, igy a teljes dllomanymennyiség itt nem helyezhetd el. Ennek megfeleléen a ritkabban
haszndlt dllomanyrészek, a kdtelez6 és ajanlott olvasmanyok, nyelvi szétarak folyosdi szekrényekben
keriltek elhelyezésre.

A konyvtar helyiségében a dokumentumok szabadpolcon helyezkednek el, a kézikonyvtari allo-
many és iskolatorténeti dokumentumok egy része pedig szekrényben kapott helyet.

A helybenolvasas, konyvtari szakérdk megtartdsa és a tanuldi-tanari kutatohelyek biztositottak:
25 diak elhelyezése biztositott.
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13.9.1 A KONYVTARI ALLOMANY TAGOLASA

A konyvtéarhelyiségben elhelyezett dokumentumok biztositjak a tanitds-tanulas és a kutato-
munka eszkozigényét.

Szabadpolcos 6vezetben helyezkedik el a kdlcsonzési allomany:

e szépirodalom Cutter —szamok szerint raktarozva szabadpolcon (kivéve az ajanlott és kotelezd
olvasmanyok)

e szakirodalom szabadpolcon ETO-szakrend szerinti raktari jelzettel ellatva
e tankonyvek kiilon raktarhelyiségben

A kézikonyvtar dokumentumai csak helyben haszndalhatdk, ill. tandrai felhasznalasra vehet6k
igénybe.

A tanari kézikonyvtar dokumentumait csak a szaktanarok hasznalhatjak ill. kdlcséndzhetik.
13.9.2 KONYVTARBOL KIHELYEZETT LETETEK

Az iskola oktatd-nevel6 munkajat segitik a szertdrakba kihelyezett letéti dllomanyrészek. Ezek a
dokumentumok megfelel6 példanyszamban kézikonyvek, munkaeszkézként hasznalt irodalom, szak-
mai és modszertani folydiratok, audiovizudlis és szamitégéppel olvashaté dokumentumok.

Konyvtarbdl kihelyezett letétek: bioldgia és kémia szaktanteremben, informatikai szaktanter-
mekben.

13.10 AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATANAK MELLEKLETEI

o gylijt6kori szabalyzat

e  koOnyvtari kerettanterv

e konyvtarhaszndlati szabdlyzata

e akonyvtaros tanar munkakori leirdsa
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14 MUNKAKORI LEIRAS-MINTAK

Iskolankban minden munkavallalénak névre sz6l6, feladataihoz szabott munkakéri leirdsa van,
amelyet az alkalmazast kovetS néhany napon beliil megkap, atvételét aldirasaval igazolja. Munkaszer-
vezési okokbdl az osztdlyf6nokok munkakori leirdsat kilon készitjik el az osztalyfénokdk szamara
azért, hogy pusztan az osztalyfénoki feladatok ellatasanak megkezdése vagy a feladat sziineteltetése
miatt ne kelljen minden alkalommal mdédositanunk a pedagdgus munkakari leirasat.

A munkakori leirasmintak a figgelékben talalhatok.

67



157ZAR0 RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és miik6dési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevelGtestiilet médosithatja a sziilGi
munkakozosség, a diakonkormanyzat és az intézményi tanacs véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony m(ikodtetéséhez sziikséges tovdbbi rendelkezéseket —
mint pl. a belsé ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az intézményi
gazdalkodas szabdlyait — 6ndllo szabdlyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok mint igazgatdi utasitasok
jelen SzMSz valtoztatdsa nélkil mddosithatok.

Az SZMSZ mellékletei:
1.sz melléklet  Bélyegz6hasznalat rendjérdl sz616 szabalyzat
2.sz melléklet Iratkezelési szabalyzat
3.sz melléklet  Kulcsnyilvantartas és kulcskezelési szabalyzat

4.sz melléklet  Adatkezelési tajékoztatd
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16 FUGGELEK

16.1 SzAKMAI ALAPDOKUMENTUM

i/ 2y /0PI /A,

Az intézmény székhelye szerinti virmegye neve: Veszprém virmegye
Fenntarté tankeriileti kzpont megnevezése: Papai Tankeriileti Kézpont
OM azonositd: 037185

Tiirr Istvan Gimnézium és Kollégium
szakmai alapdokumentuma

A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal, figyelemmel a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznélatarol szolé 20/2012. (VIIL 31.) EMMI
delet 123. § (1) bekezdésében leirtakra, az alabbi szakmai alapdok adom ki:

A koznevelési intézmény

1. Megnevezései
1.1. Hivatalos neve: Tiirr Istvan Gimnézium és Kollégium
2. Feladatellatasi helyei
2.1. Székhely: 8500 Papa, F6 utca 10.
2.1.1. telephelye: 8500 Pipa, Erkel Ferenc utca 39.
3. Alapité és a fenntarté neve és székhelye
3.1. Alapité szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
3.2. Alapit6i jogkor gyakorl6ja: emberi eréforrdsok minisztere
3.3. Alapitd székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4. Fenntart6 neve: Pépai Tankeriileti Kézpont
3.5. Fenntart6 székhelye: 8500 Papa, Mézeskalcs utca 2.
4. Tipusa: kozos igazgatasi koznevelési intézmény
5. OM azonosité: 037185

6. Koznevelési alapfeladatai
6.1. 8500 Papa, F6 utca 10.

6.1.1. gimnaziumi nevelés-oktatas
6.1.1.1. nappali rendszerii (felvehetd maximalis tanul6i 1étszam: 570 5)
6.1.1.2. felnéttoktatds - levelezd munkarend (felvehetd maximalis tanuléi 1étszim: 40 £5)
6.1.1.3. évfolyamok szdma: négy, nyolc

6.1.1.4. a 15bbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathat6 sajatos nevelési igényii gyermekek, tanulék
lése-oktatdsa (mozga vi fogyatékos, beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral
kiizdk, érzékszervi fogyatékos - halldsi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latdsi fogyatékos)
nappali rendszerii (felvehetd maximalis tanuléi 1étszam: 36 f6)
felnéttoktatds - levelezd (felvehetd maximalis tanul6i létszam: 12 £6)

6.1.1.5. nyelvi elokészitd
6.1.1.6. Arany Jénos Tehetséggondoz6 Program

6.1.2. egyéb foglalkozasok: napkozi, tanuldszoba
6.1.3. iskolai kdnyvtar: iskolai / kollégiumi kényvtar
6.1.4. mindennapos testnevelés biztositdsanak médja: sajat tor , egyiittmiikodésben, megallapodas alapjan
6.1.5. a testnevelésorak keretében megvalésitott iiszasoktatas modja: egyiittmiikddésben, megéllapodas alapjan
6.1.6. szakkorok, felzarkoztatd foglalkozasok

6.2. 8500 Papa, Erkel Ferenc utca 39.

6.2.1. kollégiumi ellatas
6.2.1.1. nappali rendszerii (felvehetd maximalis tanul6i 1étszam: 150 £6)

Erecetivel nag
hiteles mésotat,
Déturn: 2628 -G0- '2 8

Aldirés: (™
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6.2.1.2. externétus
6.2.1.3. széllasnynjtas

6.2.2. iskolai konyvtar: iskolai / kollégiumi konyvtar

7. A feladatellitdst szolgdlé vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznilat joga

7.1. 8500 Papa, F6 utca 10.
7.1.1. Helyrajzi szama:
7.1.2. Hasznos alapteriilete:
7.1.3. Intézmény jogkore:
7.1.4. Fenntarté jogkore:

7.2. 8500 Papa, Erkel Ferenc utca 39.
7.2.1. Helyrajzi szdma:
7.2.2. Hasznos alapteriilete:
7.2.3. Intézmény jogkore:
7.2.4. Fenntarté jogkore:

8. Villalkozisi tevékenységet nem folytathat.

30

2326 nm

ingyenes hasznalati jog
vagyonkezel6i jog

3284/9

3833 nm

ingyenes hasznalati jog
vagyonkezeldi jog

Erecetivel megegyezs
hiteles mésolat,
Déturn: 007 go.

. 28
Aldirés: M
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16.2 AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

lgazgatd

Iskolatitkar

Altalanos
igazgatohelyettes

Munkakdz6sség-
vezetdk

Osztalyfénokok

Pedagdgusok

Szakmai
igazgatohelyettes

Munkak6z6sség-
vezet6k

Pedagdgusok
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16.3 MUNKAKORI LEIRASMINTAK

Pedagogusok munkakori leiras-mintaja

Tiirr Istvan Gimnazium és Kollégium

Papa

Munkak®ari leiras

Munkakore: ..., szakos tanar
Besorolasa: ... (P2ill. P2)
Munkaideje:

Heti 40 dra, ezen belil koteles ellatni tandrai és egyéb foglalkozast 24 (aktuadlis tanévre vonatkozd tan-
targyfelosztas szerinti) draban, melybe bele szamit az aktudlis tanévre vonatkozé tantargyfelosztasnak megfeleld
feladattal terhelt érakedvezmény.

Az intézményben heti 32 orat koteles az intézményvezets altal meghatarozott neveléssel-oktatdssal 6sz-
szefliggd feladatokat végezni, s errél folyamatosan vezetni a munkaid6-nyilvantartast.

Felettesei:
= T szakmai munkako6zosségek vezetdi,
intézményvezetd-helyettesek,

intézményvezetd.

Munkajat az intézményre vonatkozé hatalyos jogszabalyokban, belsé intézményi szabalyzatokban, vala-
mint az intézményi munkatervben és jelen munkakoéri leirdasban megfogalmazottaknak megfelel6en végzi.

Nevelé oktato tevékenysége sordn folyamatosan, hatdrozottan és elkételezetten térekszik a NAT-ban
megfogalmazott pedagdguskompetencidk egyéni fejlesztésére, azaz:

o  Fejleszti szakmai (szaktargyi és modszertani) ismereteit.

e  KorilltekintGen megtervezi az altala irdnyitott pedagdgiai folyamatokat és tevékenységeket (tanmenet,
tematikus terv, ératerv), majd a megvaldsitas folyaman reflexidkkal latja el a tervezeteket, szliikség ese-
tén korrekciot végez.

o Tevékenysége soran a szakmaiismeretek atadasa mellett els6dleges feladatanak tekinti a tanulds tamo-
gatasat, figyelembe véve a kollégiumi csoportok sajatos jellemzgit.
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Pedagdgusi tevékenysége részeként célja a tanuld teljes személyiségének fejlesztése, adott esetben
(hatranyos helyzet(, lemaradd, SNI-s, vagy kiemelked&en tehetséges tanuld) az egyéni banasmad érvé-
nyesitésével.

Torekszik az dltala tanitott tanuldi csoportok k6zosséggé valasanak segitésére (nyitott a sokféleségre,
integralja a kivllallokat, esélyt teremt a csoport minden tagja szamara).

Munkajat (a pedagodgiai folyamatokat, a tanuldk személyiségfejlédését) folyamatosan értékeli, elemzi,
szlikség esetén korrigalja.

Egyuttmikodik kollégaival, részt vesz az iskola pedagdgiai folyamatainak standardizalasaban, megvita-
tdsdban, a problémak megoldasaban.

Elkotelezett pedagdgusi szerepének, nevel§-oktatéd munkajanak, szakmai tudasanak folyamatos fejlesz-
tése mellett.

Fobb tevékenységeinek és felel6sségeinek 6sszefoglaldsa:

A pedagdgus a munkakoréhez tartozo feladatok végzéséhez sziikséges id6tartamig koteles a kollégium-
ban tartézkodni. Munkakezdés el6tt legalabb 15 perccel meg kell jelennie a kollégiumban.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (szalagavatd, ballagas, kirandulas stb.) szabadna-
pon is berendelhetd.

Az els6 tanitasi nap el6tt, illetve az érettségi vizsgak lezarasa utdn munkaideje kotetlen, de koteles a
kollégiumban minden nap megjelenni, részt venni az értekezleteken, rendezvényeken, 8-16 6raig az ok-
tatdssal kapcsolatos ligyviteli és szervezési munkara beoszthatd.

Részt vesz a nevelGtestiilet értekezletein (szakmai munkak6zosségi értekezletek, osztalyok munkako-
z0sségeinek értekezlete, tanév eleji alakuld értekezlet, osztalyozd konferencidk, tanévnyitd, félévi, tanév
végi, az intézményvezets altal 6sszehivott egyéb értekezletek). Ezek el6zetes irdasos anyagat, sziikség
esetén, az értekezletek el6tt dttanulmanyozza.

Részt kell vennie az évente 3 alkalommal szervezett intézményi fogadddran, illetve szlil6i megkeresésre,
el6zetes egyeztetés utan személyes taldlkozasi alkalmat biztosit a sziil6k szamara.

Az osztalyf6nok kérésére részt vesz az adott osztaly sziilGi értekezletén.
Az osztalyfénok kérésére kiséréként részt vesz az adott osztaly tanulmanyi kirandulasan.

A jogszabalyokban meghatarozott mértékig helyettesitésre, illetve a tanuldk tandrai felligyeletére be-
oszthatd. A helyettesitést és a tanorai felligyeletet az iskola intézményvezet6-helyettese rendeli el, és
legkés6bb el6z6 nap a digitalis napld utjan kozli a pedagodgussal. EI6re nem lathatoé tadvolmaradds esetén
az aznapi helyettesitésrél és tandrai felligyeletrél a digitalis naplén keresztiil tdjékoztatja a pedagdgust.

A pedagodgus versenyeken, vizsgakon, méréseken valo felligyeletre beoszthaté. A felligyeleti kotelezett-
ség tényét legkésébb 3 nappal kordbban a hirdet6tabla utjan koézolni kell vele.

Részt vesz a munkatervben rogzitett iskolai rendezvényeken (szalagavato, ballagas, hangversenyek, is-
kolai innepélyek, iskolai kozos programok) — felelGsséggel ellatja azokon a tanuldk feliigyeletét. Megbi-
zas alapjan részt vesz ezen rendezvények szervezésében, lebonyolitdsdban, végrehajtja a rendezvényfe-
lel6s utasitdsait.

Felligyeletet és a lebonyolitasban valé kdzrem(kodést vallal diakénkormanyzati rendezvényen, ahol a
DOK-segité pedagdgus rendelkezéseinek megfelelden végzi munkajat.

A fent felsorolt eseményekrdl valé tadvolmaradast — betegség vagy hatdsagi igazolas kivételével — az in-
tézményvezets engedélyezheti a pedagdgus szamara elGzetes kérés alapjan.

ElGre lathatd tdvolmaraddsat a pedagdgus koteles az intézményvezet6-helyettesnek jelezni, az 6t he-
lyettesit6 kollégdk szamara a szlikséges informaciokat megadni. A haladasi napldt ugy kell vezetnie a
KRETA rendszerben, hogy vératlan hidnyzasa esetén is, tanmenete alapjan megallapithatd legyen a he-
lyettesitendd tandra célja és feladata.

73



e Aziskolavezetés eseti megbizdsa alapjan tanuldkiséretet vallal.

e  Egyuttm(ikodik a szakmai munkakdzosséggel, aktivan részt vesz annak tevékenységében a munkakdzos-
ség-vezet{ iranyitasa mellett, részt vesz a munkatervben rogzitett tovabbképzéseken, programokon.

e  Figyelemmel kiséri a megjelené szakirodalmat, taneszkozoket, javaslatot tesz a szakmai munkakdzosség
eszkoztaranak fejlesztésére. Részt vesz a munkakozosség leltarozasi feladataiban.

e Szakmaiismereteit permanensen frissiti, dnképzést végez.

e Az iskolavezetés megbizasa alapjan, a jogszabalyban rogzitett dijazas ellenében részt vesz az érettségi
vizsgdk lebonyolitasaban.

e Aziskolavezetés megbizasa alapjan részt vesz az intézményen belili vizsgak lebonyolitasaban.

e Azintézményvezet6 megbizasa alapjan szlikség esetén csoportvezetbi feladatokat vallal.

Foglalkozdsok ellatdsdval kapcsolatos feladatok:

e A pedagdgus alapveté feladata a foglalkozdsok pontos, hianytalan megtartdsa a Pedagdgiai Program és
a helyi tanterv elGirasainak figyelembe vételével.

e Azelldtandd foglalkozasokat az éves tantargyfelosztas rogziti.

e Az éves munka tervezéseként foglalkozasterveket készit a munkatervben meghatarozott id6pontig és az
abban foglalt itemezést, tananyagfelosztast alkalmazza a tanév sordn.

e  Oktaté-nevel6 munkajat sajat modszerei szerint végzi, amelyeket azonban 6sszhangban tart az iskolai
alapdokumentumokkal és a kollégium kdz6s konszenzussal kialakitott elveivel.

e Minden tanév elsé érajan ismerteti a tanuldkkal a foglalkozas kovetelményrendszerét, a potldsi és javi-
tasi lehetdségeket.

e Elvégzi az oktatashoz két6dé adminisztrativ feladatokat: a digitalis napldba bejegyzi a hianyzdkat, flig-
getleniil annak okatdl, folyamatosan vezeti a haladdsi naplét.

e Figyelemmel kiséri a lemaradd tanuldk teljesitményét, szdmukra igény szerint felzarkéztaté foglalkoza-
sokat tart, melyet el6zetesen egyeztet a kollégiumvezetdvel.

A munkakoéri leirds minden évben, szeptember 5-ig kiegésziil az aktualis tanévre vonatkozé tantargyfel-

osztds és az éves munkaterv alapjan meghatarozott személyre sz6l6 feladatokkal.

Egyéb tekintetben a munkakoéri leirds a munkakérben bekovetkez6 valtozasig érvényes.

Papa,

Németh Zsolt
igazgaté

A munkakori leirdst megismertem, elfogadom, magamra nézve kotelez6nek elismerem.

A munkakoéri leirds egy példanyat atvettem:

pedagdgus
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Az osztalyfonok munkakori leirasa

Az osztalyfénokként is tevékenykedd pedagdgus 1. pont szerinti munkakéri leirasa az alabbi pon-
tokkal egésziil ki:

Az osztalyfénokként is tevékenykedd pedagogust a torvényi elGirasok szerint heti 2 éra érakedvez-
mény illeti meg.

FelelGsségei:

e Munkdjat a Pedagdgiai Program és az intézményi kilsé és belsé elvards-rendszer szellemében, az
SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok (pl. éves munkaterv) be-
tartasaval végzi.

e  Munkavégzése sordn szem elGtt tartja az intézményi értékelés elvaras-rendszerét.

e Személyes felelGsséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, tanligyi dokumentumok pontos veze-
téséért.

e Nevel6munkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi terv/tanmenet.

e FelelGs a tanuldi és szil6i személyiségjogok tiszteletben tartasaért.

e Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.

e  Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabdlyait.

e Bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat (pl. éraldtogatas).

e A hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetének vagy helyettesének.

Adminisztrdcios jellegii feladatok:

e A tanuldk személyi adatait beirja a digitdlis napldba, dokumentumokba, 6sszesitéseket készit, statiszti-
kai adatokat szolgaltat.

e  Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesit6ket.

e Adigitdlis haladasi napld kitoltésének ellenGrzése, a szaktdrgyi drabeirasok (tananyag, sorszam) hetente
torténd ellendrzése és a hianyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés értesitése).

e Adigitalis napléban ellendrzi a tanuldkhoz tartozo értékeléseket, feljegyzéseket.

e A tanuldi hidnyzasok igazolasa, d0sszesitése. A Hazirend elGiradsai szerinti értesitéshez rendszeresen el-
lendrzi a tanuléi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetbknek jelzi az osztalyozhatdsag veszélyeztetését,
valamint a lemorzsoldddssal veszélyetetett tanuldk tanulmanyi elémenetelét, sziikség esetén elektroni-
kus Uzenetben vagy levélben értesiti a szlil6ket.

e AHazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanuldk késését, sziikség esetén elektronikus lizenet-
ben vagy levélben értesiti a sziil6ket.

e Elektronikus Gizenetben, vagy egyéb mddon értesiti a szlil6ket a tanuldval kapcsolatos problémarél.

e Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a napléban a didkok adatainak valtozasat, a bejardok, a men-
zasok, a kollégistak adataiban bekovetkez6 valtozdsokat.

e  Elvégzi a tanuldk tovabbtanuldsaval és palyakovetésével kapcsolatos adminisztracios teendéket, amely-
rél az iskolavezetést tajékoztatja.

e Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzet(i és a halmozottan hatranyos tanulékrél.

e Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkodd tanuldkat, segitséget nyujt
szamukra.
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Segiti, nyomon koveti osztalya orvosi vizsgalatait.

MindGsiti a tanuldk magatartdsat, szorgalmat, a vellik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a tandartarsai
elé terjeszti.

Figyelemmel kiséri a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracids feladatait.

Irdnyito, vezeté jellegii feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskorébe utal.

A helyi tantervben meghatarozott drakeretben rendszeresen osztalyfénoki érat tart. Az osztalyfénoki
6ra tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az osztaly éves tanmenete alapjan
valésul meg, amely soran a tanuldk tanulmanyi eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb
alkalommal, valtozé tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott el6-
addkkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni fejleszté-
siikre, kozosségi életlik irdnyitasara, ontevékenységiik, dnkormanyzo képességiik fejlesztésére.
Egylttmikodve az osztdly tanuldival segiti a tanuldk6zosség kialakuldsat.

Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalydval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak és a szlik-
ségleteknek megfelelSen felhivja a figyelmet egyes elGirasaira.

A tanév elején osztdlya szdmdra megtartja a t(iz-, baleset-, és munkavédelmi tdjékoztatot, az oktatdsrol
sz616 feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt all6 feladatokrdl, azok megoldasara mozgésit, valamint
kozremdkodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya szabadidés
foglalkozdsait.

Kiranduldsokat, k6z6s kulturalis programokat szervez osztdlya tanuldi szamara. Ezek tervérdl, program-
jarél és tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezet6t vagy/és helyettesét, valamint a szulSket.
Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények el6készité munkaiban és a rendezvényeken.
Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoraciodjara, a falitjsag karbantartasara.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kitlintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is jutalmazza (pl.
osztalyfénoki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanuldk minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds foglalkozdsokat is érté-
keli, kialakitja benntik a redlis 6nértékelés igényét.

Szervezd, 6sszehangolo jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a gyermek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban. Ennek érdekében
tdjékozddik a ra bizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb kdzosséghben elfoglalt helyérdl,
életvitelérél, kornyezetérdl.

Kapcsolatot tart az intézményben m(ikodé civil szervezetekkel. A nevelési folyamat tervezésében a civil
szervezetek szerepét, kozremUikodését segité eszkdzként hasznalja (pl. iskolai alapitvany).

Munkaja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felel6séggel vesz részt annak szervezésében, terve-
zésében, iranyitasaban.

Koordinalja a sajatos nevelési igényd tanuldk ellatasat, segiti a tanulasban lemaraddk felzarkdztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi médszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrél gyUjtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai eredményeket,
valamint a SzakértGi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztdlyban tanité pedagdgusokkal ismerteti,
ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.
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Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakdzosségével, a tanitvanyaival foglalkozé nevel§ tanarokkal, a
tanuldk életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. logopédus, pszicholdgus, gyogytestneveld, kozés-
ségi szolgalat koordinatoraval stb).

A hatranyos helyzet( és halmozottan hatranyos helyzet( tanuldk segitése érdekében egylittm(ikddik a
gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szdmukra szocidlis és tanulmanyi se-
gitség nyujtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjéléti Szolgalat munkatdrsaival, sziikség esetén részt vesz esetmegbeszélé-
seken.

Koordinalja és segiti az osztdlyban tanité pedagdégusok munkajat, és latogatja éraikat.

Tevékenyen részt vesz az osztalyfénoki munkakozésség munkajaban.

Szlikség esetén — az intézményvezetd hozzajaruldsaval — az osztalyban tanitdé tanarokat és az érintett
mas pedagdgusokat tanacskozasra hivja 6ssze.

Szlikség esetén csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatarozott id6kdzonként sziilGi értekezletet, illetve fogaddorat tart.

SzUlGi értekezletek, fogadddrak keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a gondvisel6kkel egyezteti,
tovabbtanulasi lehet&ségekrél tajékoztatja 6ket, tandcsot ad és segitséget nyujt felvételi jelentkezésiik-
hoz, tudatosan fejleszti az életpdlya-kompetenciakat.

A szilGi értekezletek tapasztalatairdl tajékozatja az intézményvezetst vagy helyettesét.

Torekszik a csalad és az iskola nevel6munkajanak 6sszehangolasara, egylttmikodik a szil&kkel.

Tanév elején megismerteti a sziil6kkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, megbeszéli veliik a
gyermekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanuldk fejlesztésére vonatkozdan.
Az osztalyozo konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanuldnak a digitalis napldba bejegyzésre ke-
rilt-e az osztdlyzata, valamint az nem tér-e el jelent6sen az osztdlyzatok atlagatdl a tanulé kardra.
Kozrem(kaodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagdgiai, szervezési stb. feladataira.

Az osztalyféndk munkakori leirdsa a munkakorben bekovetkez6 valtozasig érvényes.

Papa,

Németh Zsolt
igazgatd

A munkakoéri leirdst megismertem, elfogadom, magamra nézve kotelezének elismerem.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem:

pedagdgus
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Munkakozosség-vezetéo munkakori leirasa

Az munkak6zosség-vezet6ként is tevékenyked6é pedagégus 1. szerinti munkakori
leirdsa az alabbi pontokkal egésziil ki:

Feladatai:

e Iranyitja és Szervezi a .......ceeeeeveeennnee munkak&zosség tevékenységét, 6sszehangolja és fejleszti a szak-
mai tartalmi munkat.

e Azintézményvezetl felkérésére képviseli az intézményt az iskolan kiviili szakmai férumokon, megbeszé-
léseken.

e Eves munkatervet készit, melyben rogziti a munkakdzosségi foglalkozasok rendjét, az éves feladatokat.

e Beszamolasi kotelezettsége van a munkaterv végrehajtasarol: év végén a munkakozosségnek és az in-
tézményvezetének.

e Vezeti a helyi tanterv kidolgozasara, fejlesztésére iranyuld munkat az adott szaktertleten.

e Javaslatot tesz és a munkak6zosség tagjaival egyitt torekszik az egységes munkak6zosségi elvek kidol-
gozdasara a szakmai munka tartalmara, az értékelési rendszerre, taneszkdzok kivalasztasara és fejleszté-
sére vonatkozéan.

e Ellendrzi a munkakdzosségben dolgozdk éves tanmeneteit, javaslatot tesz azok javitdsara.

e  Szakterlletén beliil irdnyitja a tantargyaihoz kapcsolédd tankdonyvek megrendelését, Osszeadllitja az
egyes osztalyok szdmara megrendelni kivant tankonyvek listajat.

e  Szakterliletén belll javaslatot tesz a tantargyfelosztds kialakitasara.
o Kozrem(kodik a javitd és osztalyozd vizsgdk szervezésében.
o Kozrem(ikodik az emelt szintl foglalkozasok megszervezésében.

e SzertarfelelGsséget vallal, a leltarozasi terv szerint végzi a taneszkozok leltarozasat, javaslatot tesz az
eszkozpark fejlesztésére.

e Az Oralatogatasi tervnek megfelelGen latogatja a munkakozosség tagjainak orait.
o Kozrem(ikodik és tdmogatja a pedagdgusok onértékelési eljarasat, minGsit6 vizsgajat és eljarasat.
e  Szervezi és irdnyitja a munkako6zosség altal inditott szakkorok és egyéb foglalkozasok megalakitasat.

e Szervezi az adott teriileten az iskolai versenyeket, kozrem(kodik a tanuldk iskolan kiviili versenyeken
valé inditasaban, az elért versenyeredmények dokumentalasaban.

o Munkakodzosségi tovabbképzéseket szervez, figyelemmel kiséri az iskolan kivili tovabbképzési lehet&sé-
geket.

e  Segiti az uj, kilénésen a kezd6 kollégak munkajat.

A munkak6zosség-vezeté munkakori leirdsa a munkakorben bekdvetkez6 valtozasig érvényes.

Papa,

Németh Zsolt
igazgatd
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A munkakori leirast megismertem, elfogadom, magamra nézve kotelez6nek elismerem.

A munkakoéri leirds egy példanyat atvettem:

pedagdgus
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Kollégiumi nevelétanarok munkakori leiras-mintaja

Tiirr Istvan Gimnazium és Kollégium

Papa

Munkak®ari leiras

................................. részére
Munkakore: kollégiumi nevelGtanar
Besorolasa: ... (P1ill. P2)

Munkaideje:

Heti 40 6ra, ezen belil koteles ellatni tandrai és egyéb foglalkozast 30 (aktudlis tanévre vonatkozo tan-
targyfelosztas szerinti) draban, melybe bele szamit az aktudlis tanévre vonatkozé tantargyfelosztasnak megfeleld
feladattal terhelt 6rakedvezmény.

Az intézményben heti 32 6rat koteles az intézményvezets altal meghatarozott neveléssel-oktatassal 6sz-
szefliggl feladatokat végezni, s errél folyamatosan vezetni a munkaidé-nyilvantartast.

Felettesei:
a kollégiumvezetd,
intézményvezetS-helyettesek,

intézményvezetd.

Munkajat az intézményre vonatkozé hatdlyos jogszabalyokban, bels6 intézményi szabdlyzatokban, vala-
mint az intézményi munkatervben és jelen munkakari leirasban megfogalmazottaknak megfelelGen végzi.

Nevel6 oktato tevékenysége sordn folyamatosan, hatdrozottan és elkotelezetten térekszik a NAT-ban
megfogalmazott pedagéguskompetencidk egyéni fejlesztésére, azaz:
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Vezeto-helyettesek munkakori leirasa

1. sz. intézményvezetd-helyettes:

Munkak®ari leiras

.......................... intézményvezetd-helyettes részére.

Az intézmény 1. szamu intézményvezetd-helyettese. Munkaideje heti 40 6ra, melyen beliil koteles ellatni heti 6

tanorat.

Tagja az igazgat6 tanacsnak, melynek iilésein minden alkalommal részt vesz.

Az intézmény vezetdjét tavolléte esetén teljes feleldsséggel €s jogkorrel helyettesiti.

Munkdjat az intézményre vonatkozoé hatalyos torvényekben, rendeletekben, utasitdsokban, munkatervekben,

szabalyzatokban, jelen munkakori leirdsban megfogalmazottaknak megfeleléen végzi.

Vezet6i munkajanak legfontosabb feladata az iskola céljaira, feladataira épiilé hatékony egyéni €s nevelbtestiileti

szemlélet kialakitasa, fejlesztése, s ezek alapjan a nevelGtestiileti egység allando javitasa.

Iranyitja az intézmény redl tantargyakhoz kapcsolddo tevékenységeit.

Ezzel 6sszefiiggésben:

Iranyitja az intézményben miikddé real munkakozosségeket, azok vezetdivel folyamatos
munkakapcsolatban all.

A latogatasi tervnek megfelelden a munkakozdsségek vezetdivel, illetve az intézményvezetdvel tanorakat
latogat, s az 6ran tapasztaltakat az érintett pedagdgussal megbeszéli, értékeli, a kollégat sziikség esetén
tanacsaival ellatja. Mindezekrdl irdsos feljegyzést készit.

Kiilon figyelmet szentel a kezd6 pedagdgusok szakmai segitésére.

Az eldirtaknak megfelelen ellendrzi a taniigyi dokumentumokat.

Részt vesz a pedagogusok teljesitményének értékelésében.

Az intézményvezet6 megbizasa alapjan részt vesz a belsé onértékelés és a pedagdgus mindsités felada-

taiban.

Tovabbi feladatai:

Megszervezi és ellendrzi a kdzismereti, miivészeti és szakmai tanulmanyi versenyeket.

Mikddteti a kozponti ADAFOR programot, s az ezen keresztiil érkezd tlizenetekkel Gsszefliggésben
sziikség szerint intézkedik.

Miikodteti és iranyitja a kozponti KIRSTAT statisztikai programot, s koordinalja az intézményi

statisztikai adatok kitoltését.
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Kozremiikodik az elektronikus napld tanév eleji adatfeltoltésében, tanév kozben figyelemmel kiséri az
elektronikus naplét, kapcsolatot tart a rendszergazdaval.

Honap végén ellendrzi a pedagdégusok munkaid6 nyilvantartasat, tovabbitja a fenntartonak.

Megszervezi a tanulok tajékoztatasat az aktualis intézményi munkarol, eseményekrdl (kérézvény, TV,
iskolaradio).

Segiti a progressziv didkmozgalmi tevékenységet.

Részt vesz és koordinalja az intézményi alapdokumentumok (kiiléndsen a Szervezeti és M{kodési Sza-
balyzat) elkészitését és gondozasat.

Felelds a tankdnyvek, nyomtatvanyok, szemléltetdeszkozok tervszerli beszerzéséért.

Elkésziti az érettségi vizsgak litemezeését, szervezi a vizsgak lebonyolitasat.

Felel a kétszintli érettségi program szakszerii iskolai miikodéséért, iranyitja a jegyzok eziranyu
tevékenységét.

Koordinalja a végzos tanulok fels6foku intézménybe torténd jelentkezéseit.

Felel6s a tanévzard innepély, az érettségi vizsgak megszervezésért.

Koordinalja a tanuldk kotelezd délutdni testnevelésének szervezését és iskolai szint(i nyilvantartasat.
Koordinalja a tanuldk hit- és erkdlcstan oktatdsdnak szervezését és iskolai szintl nyilvantartasat, kap-

csolatot tart az egyhazak képviselGivel.

Az intézményvezet6-helyettesi munkakari leirdsa a munkakorben bekovetkez6 valtozasig érvényes.

Papa,

Németh Zsolt
igazgatd

A munkakoéri leirdst megismertem, elfogadom, magamra nézve kotelezének elismerem.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem:

pedagdgus

82



Vezeto-helyettesek munkakori leirasa

2. sz. intézményvezeto-helyettes:

Munkak®ari leiras

........................................ intézményvezetG-helyettes részére.

Az intézmény 2. szamu intézményvezet6-helyettes. Munkaideje heti 40 éra, melyen belil koteles ellatni

heti 6 tandrat.
Tagja az igazgatd tandcsnak, melynek tlésein minden alkalommal részt vesz.

Az intézmény vezetGjét illetve els6 szamu intézményvezet6-helyettesét tavolléte esetén teljes felelGsség-

gel és jogkorrel helyettesiti.

Munkajat az intézményre vonatkozé hatalyos torvényekben, rendeletekben, utasitdsokban, munkater-

vekben, szabalyzatokban, jelen munkakéri leirasban megfogalmazottaknak megfeleléen végzi.

Vezet6i munkajanak legfontosabb feladata az iskola céljaira, feladataira épiilé hatékony egyéni és neve-

I6testiileti szemlélet kialakitdsa, s ezek alapjan a nevelStestileti egység allandd javitdsa.

Irdnyitja az intézmény human tantargyakhoz kapcsolddé tevékenységeit.

Ezzel 6sszefliggésben:

e lranyitja az intézményben miikddd human munkakdzosségeket, valamint az osztalyfénoki munkakozos-
séget, s azok vezetGivel folyamatos munkakapcsolatban all.

e A l|atogatdsi tervnek megfelel6en az adott munkak6zOsség vezetbjével, illetve az intézményvezetével
tandrakat latogat, s az 6ran tapasztaltakat az érintett pedagdgussal megbeszéli, értékeli, a kollégat szik-
ség esetén tanacsaival ellatja. Mindezekrdl irdsos feljegyzést készit.

e  Kiilon figyelmet szentel a kezd6 pedagdgusok szakmai segitésére.

e Az elGirtaknak megfelel6en ellenérzi a tanligyi dokumentumokat.

e  Részt vesz a pedagogusok teljesitményének értékelésében.

e Azintézményvezet6 megbizasa alapjan részt vesz a belsé onértékelés és a pedagdgus mindsités felada-
taiban.

Tovabbi feladatai:

o  Elkésziti az intézmény tantargyfelosztasat, az osztdlyok és tanarok drarendjét, a helyettesitési rendet és
a terembeosztast, valamint a tanuldk tandran kivili elfoglaltsagairdl szolé kimutatast.

e FelelGs az emelt szintl foglalkozasok megszervezéséért.

e Havonta elkésziti a valtozo bérekrél sz616 kimutatdst és rogziti az adatokat a KIR3 rendszerben és adatot

tovabbit a fenntartdnak.
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Nyilvantartja a pedagdgusok tavolléte miatti helyettesitéseket.

Felels az iskola kulturdlis életének folyamatos fejlesztéséért.

Ellenérzi az intézményi esélyegyenl&ségi program megvaldsitasat.

Felel8s a tanévnyitd linnepély, a szalagavatd lGinnepély, a ballagas és a nemzeti iskolai Ginnepségek meg-
szervezéséért.

Apolja az iskola kiilféldi kapcsolatait, szervezi a kiilféldi tanulmanyutakat.

Felel az intézményiinkbe jelentkezd tanuldk felvételi eljarasaért.

Segiti a SzMK tevékenységét, kapcsolatot tart az SzMK vezetdjével és tagjaival.

Részt vesz és koordinalja az intézményi alapdokumentumok (kilénosen a Pedagdgiai Program) elkészi-
tését és gondozdasat.

Koordinalja a tanuldk kotelez6 kozosségi szolgalatanak szervezését és iskolai szint( nyilvantartasat.

Az intézményvezet6-helyettesi munkakari leirdsa a munkakorben bekovetkez6 valtozasig érvényes.

Papa,

Németh Zsolt
igazgaté

A munkakori leirdst megismertem, elfogadom, magamra nézve kotelez6nek elismerem.

A munkakoéri leirds egy példanyat atvettem:

pedagdgus
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Didkonkormanyzat munkajat segité pedagogus munkakori leirasa

A diakonkormanyzatot segit6 pedagogus 1. pont szerinti munkakori leirdsa az alabbival egésziil ki:

Munkajat az intézményre vonatkozd hatalyos jogszabalyokban, belsd intézményi szabalyzatokban, az in-
tézményi munkatervben és jelen munkakori leirdsban megfogalmazottaknak megfelel6en végzi.

A didkdnkormdnyzatot segit6 pedagdgusként végzendd feladatai:

e Az iskolai diakénkormanyzat miikodtetése a demokratikus iskolai kdzélet szervezeti feltételeinek, a
gyermeki jogok iskolan belili érvényesitésének biztositdsa, a nevelGStestiilet és a gyermekkozosségek
igényeinek 6sszehangolasa.

e Aziskola éves munkatervében megjeldlt hataridsig elkésziti a DOK éves munkatervét, rendezvénytervét,
melyet a nevel6testiilettel véleményeztet.

e Javaslatot tesz a nevel6testiletnek a didkonkormanyzat hatdskérének meghatarozasara, ennek a helyi
hagyomanyokat és munkarendet is tartalmazé leirdsara.

e  Szervezi, irdnyitja a diakbnkormanyzati valasztasokat.

e  Elkésziti a didkonkormdnyzati vezetSk és képvisel6k megbizdlevelének tervezetét, ezt elfogadtatja a ne-
velGtestilettel és a didkok kozosségével.

o A didkdnkormanyzat a nevel6testiilettdl kapott hatdskorén beliil 6nalléan miikédik. A segité tanar min-
dig részt vesz a didktandacs Ulésein, de csak a tanuldk altal igényelt mdédon vesz részt a munkaban.

e Osszehivja és a didktanacs elndkének megvélasztasaig levezeti a didktanacs alakuld Gilését, ismerteti a
tagokkal a didkénkormanyzat torvényes jogait és iskolai hataskorét.

e A didktanacs igénye és sajat szakmai tapasztalata alapjan szakmai segitséget nyujt a k6zos programok
megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz az értékelésben.

e Biztositja a didkonkormdanyzat hataskorébe utalt dontések alapos elGkészitését, elGsegiti az iskoldban a
képviseleti és a kozvetlen demokracia érvényesiilését.

e Gondoskodik a didkonkormanyzat munkatervében szerepl6 programok eredményes megszervezésérdl.
Személyesen vagy kollégdk bevonasaval biztositja a felnétt felligyeletet a diakonkormanyzat rendezvé-
nyein, felel&s ezeken az iskolai hazirend betartasaért.

o  Képviseli a didkdnkormanyzatot a nevelGtestilet és a fenntartd el6tt.

o Adidkkozgyllésen az intézmény vezetése nevében § tartja a beszamoloét.

A didkonkormdnyzat munkajat segité pedagdgus munkakori leirdsa a munkakérben bekovetkez6 valtoza-
sig érvényes.

Papa,

Németh Zsolt
igazgaté
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A munkakori leirdst megismertem, elfogadom, magamra nézve kotelez6nek elismerem.

A munkakoéri leirds egy példanyat atvettem:

pedagdgus
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Ifjusagvédelmi megbizott munkakori leirasa

Az ifjasagvédelmi megbizottként is tevékenykedé pedagégus 1. szerinti munkakéri
leirasa az alabbi ponttal egésziil ki:

Munkajat az intézményre vonatkozd hatalyos jogszabalyokban, belsd intézményi szabalyzatokban, az in-
tézményi munkatervben és jelen munkakori leirdsban megfogalmazottaknak megfelel6en végzi.

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatai:

e A gyermek- és ifjusagvédelmi megbizott 6sszefogja az iskola gyermekvédelmi munkajat, elkésziti az is-
kolai munkaterv gyermekvédelmi fejezetét, segiti a pedagdgusokat a gyermekvédelmi munkajukban,
tdjékoztatja ket a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos rendelkezésekrél.

e Az iskolaban a tanuldk és szil6k altal jol 1athatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellato
fontosabb intézmények (pl. gyermekjodléti szolgdlat, nevelési tanacsadd, drogambulancia, stb.) cimét,
illetve telefonszamat.

e Az osztalyf6nokokkel, valamint a szll6i munkakozosség tagjaival egylttm(ikodve minden tanév elején
felmérést készit az iskola veszélyeztetett és hatranyos helyzet(i gyermekeirdl, javaslatokat dolgoz ki szo-
cialis tamogatasukra és pedagodgiai gondozasukra. Ezek végrehajtasat folyamatosan figyelemmel kiséri.

e Nyilvantartja a veszélyeztetett és hatranyos helyzet(, valamint a magatartaszavaros gyermekeket, fej-
I6désiiket figyelemmel kiséri.

o A veszélyeztetett gyerekekrdl felfektetett nyilvantartdst évente legaldbb egy alkalommal egyezteti a
gyamhatdsaggal, iskolavaltoztatds esetén gondoskodik arrél, hogy a fogadd intézmény vezet6jének cim-
zett bizalmas kiildeményként tovabbitsak azokat.

e Javaslatot tesz a veszélyeztetett és hatranyos helyzet(i gyerekek iskolai eszk6zokkel valé tdmogatasara,
a neveldtestiilet figyelmét felhivja a veszélyeztetett gyermekek beilleszkedését akadalyozd iskolai artal-
mak hatdsaira.

e  Egylttmikodik az iskolaorvossal és védénével.

e Segitséget nyljt az osztalyfénokoknek a hatdsagi intézkedésekhez sziikséges kornyezettanulmany és
pedagodgiai jellemzés elkészitéséhez.

e Rendszeresen figyelemmel kiséri a tanuldk iskolai hidnyzasait, a felszélitdsok és feljelentések elkildését.
Allandé kapcsolatot tart a gyamhatdsaggal.

e Az osztalyokat felkeresve tajékoztatja a tanuldkat arrdl, hogy milyen problémaval, hol és milyen id6-
pontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellaté in-
tézményt kereshetnek fel.

e Aziskola nevelési programja, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatai keretében egészség-
nevelési, ennek részeként kabitdszer-ellenes program kidolgozasanak segitése, végrehajtasanak figye-
lemmel kisérése; szlikség esetén intézkedés megtételének kezdeményezése az iskola vezetdjénél, tajé-
koztatds nyujtasa a tanuldk, a sziil6k és a pedagogusok részére.

e Apedagdgusok, sziil6k vagy tanuldk jelzése, a vellk folytatott beszélgetés alapjan megismert veszélyez-
tetett tanuldknal — a veszélyeztetS okok feltdrasa érdekében — csalddlatogatdson megismeri a tanuld
csaladi kérnyezetét.

e Gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagdgiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd, veszélyeztet6
tényez6 megléte esetén értesiti a gyermekjoéléti szolgdlatot.

o A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

e Atanuld anyagiveszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkivili gyermekvédelmi tdmogatds meg-
allapitasat kezdeményezi a tanuld laké-, illetve ennek hidanyaban tartézkodasi helye szerint illetékes te-
leplilési 6nkormanyzat polgarmesteri hivatalandl vagy az 6nkormdanyzat rendeletében meghatarozott
szervnél, szlikség esetén javaslatot tesz a tamogatas természetbeni ellatds formajaban torténdé nyujta-
sara.

e Igazolatlan mulasztas esetén a torvényben leirtaknak megfelelGen intézkedik.
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e  Munkajarol évente tajékoztatja az igazgatdtanacsot és a nevelGtestiletet, minden gyamiigyi intézkedés
alkalmaval az intézményvezet6t. A fenntartd kérésére beszamol az iskola gyermek-és ifjusagvédelmi te-
vékenységérél.

Az ifjusagvédelmi megbizott munkakéri leirdsa a munkakorben bekovetkezd valtozasig érvényes.

Papa,

Németh Zsolt
igazgaté

A munkakori leirdst megismertem, elfogadom, magamra nézve kotelez6nek elismerem.

A munkakoéri leirds egy példanyat atvettem:

pedagdgus
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Iskolai konyvtaros munkakéri leirasa

Munkak®ari leiras

............................... részére

Munkakore: konyvtarostanar

Besorolasa:

Munkaideje: heti 40 6ra, melybdl 24 éra a kotelez6 6raszama (a konyvtari nyitvatartasi idg), 13 orat belsé

munkak végzésére, 5 érat iskolan kivili munkavégzésre fordit

Felettesei: igazgatd

Munkajat az intézményre vonatkozé hatalyos jogszabdlyokban, belsé intézményi szabalyzatokban, az in-

tézményi munkatervben és jelen munkakéri leirdsban megfogalmazottaknak megfeleléen végzi.

A konyvtar vezetésével 6sszefiiggs feladatai:

Az iskola igazgatdjaval és a nevelGtestilettel kozdsen elkésziti a konyvtar miikodési feltételeinek és tar-
talmi munkajanak fejlesztési tervét.

Hatdrid6re éves munkatervet, éves beszamolot, konyvtdri statisztikat készit.
Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari koltségvetési keret tervszer(i, gazdasagos felhaszndlasat.
Végzi a konyvtari iratok kezelését.

Részt vesz szakmai értekezleteken, kiilonb6z6 szintl szakmai tovabbképzéseken. Szakmai ismereteit 6n-
képzés utjan gyarapitja.

Allomanyalakitas, feltaras, allomanyvédelem:

Végzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az ezekkel kapcsolatos nyilvantartaso-
kat.

Az iskola igényei, pedagdgiai programja alapjan végzi az dllomany folyamatos, tervszer(, koltségtakaré-
kos gyarapitasat.

Az iskola pedagogia programjabdl kiindulva biztositja a tanitasi-tanuldsi folyamathoz és szabadidds te-
vékenységhez sziikséges forrasanyagokat.

Végzi a letéti dllomanyok kihelyezését, nyilvantartasat, visszavételét.
Gondoskodik az allomdany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

ElGkésziti és segitséggel lebonyolitja a kbnyvtar rendelet altal elGirt (id6szaki vagy soron kiviili) leltaro-
z3sait.

Olvasdszolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok:

Lehet6vé teszi és segiti az dllomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a kdlcsonzést. A for-
galomrél munkanaplét vezet.

Segitséget ad az informacidk kozotti eligazoddsban, az informacidk kezeléséhez sziikséges ismeretek el-
sajatitasaban.
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Tajékoztatast ad a konyvtarhasznaldknak a kényvtari szolgaltatdsokrdl, adatszolgaltatast, esetenként
irodalom-kutatast, témamegfigyelést végez, bibliografiat készit.

Osztonzi a kiils6 forrasok hasznalatat, indokolt esetben kényvtarkdzi kdlcsdnzést bonyolit le.
Osszeallitja a kdnyvtari foglalkozasok, kdnyvtari 6rak éves tervét.

Vezeti a kdlcsonzési nyilvantartasokat, figyelemmel kiséri a kolcsonzétt dokumentumok visszaszolgalta-
tasat.

Konyvtar-pedagdgiai tevékenység:

Biztositja a pedagdgusok és tanuldk szamara az ismeretszerzés folyamataban a kdnyvtar teljes eszkdz-
tarat, tajékoztatd apparatusat, szolgaltatasait.

Megtartja a tantervekben rogzitett alapozé jellegl konyvtarhasznalati 6rakat.

A konyvtarhaszndlatra éplil6 szakérakat a szaktanar vezeti, a kényvtdrostandr ennek tervezésében, el6-
készitésében vesz részt, illetve az dra konyv- és kényvtarhaszndlattal kapcsolatos részét tarthatja.

Lehet6ség szerint felkésziti a tanuldkat a konyvtarhasznalati versenyekre.

Folyamatosan vezeti az iskolatérténeti dokumentumot.

A munkakoéri leirds minden évben, szeptember 5-ig kiegészil a tantargyfelosztds és az éves munkaterv

alapjan meghatdrozott személyre sz616 feladatokkal.

Egyéb tekintetben a munkakoéri leirds visszavondsig érvényes.

igazgatd

A munkakori leirdst megismertem, elfogadom, magamra nézve kotelez6nek elismerem.

A munkakoéri leirds egy példanyat atvettem:

kényvtarostanar

90



Nyilatkozatok

ATurr Istvan Gimndazium és Kollégium Didkénkormdnyzatdnak képviseletének és felhatalmazasa
alapjan alairasommal tanusitom, hogy az iskola Szervezeti és Mikddési Szabélyzatanak
elkészitéséhez és elfogadasdhoz el6irt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A
Didkénkorményzat a Szervezeti és M(ikodési Szabélyzat mddositasat 2023. szeptember 11-ei

Ulésén megtargyalta, a mddositési javaslatot elfogadja.

Papa, 2023. szeptember 11.

g{‘—'k“‘— ............................................................................
Gacs Mercédesz Eszter Toth Zsdfia, Bencze Kitti
a DOK segit6 pedagdgus tanuldk, DOK vezetdk

A Tiarr Istvdn Gimndzium és Kollégium Sziil6i Munkakozdsségének képviseletének és
felhatalmazasa alapjan aldirasommal tanusitom, hogy az iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A
Szlil6i Munkakoz0sség valasztmanya a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat médositasat 2023.

szeptember 11-ei Glésén megtargyalta, a mddositasi javaslatot elfogadja.

Papa, 2023. szeptember 11.

R 0B AL oo

Szalai Krisztina
a Sziil6i Munkakézdsség valasztmdnydnak elnékhelyettese

A Turr Istvan Gimnazium és Kollégium Intézményi Tandcsdnak képviseletének és felhatalmazasa
alapjan aldirdésommal tanusitom, hogy az iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak
elkészitéséhez és elfogaddsahoz elSirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az Intézményi
Tanacs a Szervezeti és Miikddési Szabdalyzat mddositasat 2023. szeptember 18-ai Ulésén

megtargyalta, a modositasi javaslatot elfogadja.

Papa, 2023. szeptember 18.

/g/é,oﬁ,@m ............................. V/Y/t%tv) ............................

az Intézményi Tandcs tagja az Intézményi Tandcs tagja



A Tirr Istvan Gimnazium

és Kollégium

Bélyegzéhasznalat rendjérol szolo szabalyzata

(2020. marcius 1. napjatol hatalyos valtozat)

Papa, 2020. februar 28.

U 0\ b oZ__n

-Németh Zsolt

intézményvezetd
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I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Szabilyzat célja

1.§ A bélyegzéhasznalat rendjérdl szolo szabalyzat célja, hogy a Tiirr Istvin Gimnazium é&s
Kollégiumban hasznalatos bélyegzok hasznalatara, készitésére, tarolasara, nyilvantartasara,
érvénytelenitésére vonatkozd szabalyokat, valamint a bélyegzdkkel kapcsolatos felelosségi koroket
meghatarozza.

2. A Szabalyzat hatdlya

2.§ (1) A Szabélyzat személyi hatalya kiterjed a Tiirr Istvan Gimnazium és Kollégiumban
foglalkoztatottakra, illetve munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyban allokra (a tovébbiakban:
foglalkoztatottak).

(2) A szabilyzat targyi hatidlya az intézmény feladatellatdsdval Osszefliggésben hasznalt
bélyegzokre terjed ki.

3. Ertelmezé rendelkezések

3.8§ (1) Jelen szabalyzat alkalmazasiban:
a) hivatalos bélyegzd: Magyarorszag cimerével ellatott kérbélyegzd,
b) szervezetazonositod bélyegzo:

ba) hivatalos iratokon kiadmany hitelesitésére szolgidld Magyarorszag cimerével, az
intézmény hivatalos megnevezésével és cimével ellatott kdrbélyegzd,

bb) hossziibélyegzd: a szervezet azonositisara (ligyiratokon, kiadvanyokon,
boritékokon) szolgal6 szogletes, az intézmény hivatalos megnevezésével és cimével
¢és telefonszdmaval ellatott bélyegzo,

bc) az érettségi bizottsdg bélyegzbje: az érettségi dokumentumainak hitelesitésére
szolgalé Magyarorszag cimerével, a ,, Tiirr Istvan Gimnazium és Kollégium mellett

mikodd érettségi vizsgabizottsag” szoveggel és az iskola cimével ellatott
korbélyegzd

c) lgyviteli bélyegz6: minden, az a)-b) pontokban meghatarozott kategdéridba nem tartozo,
nem alairas hitelesitésére szolgalo bélyegzo, igy kiilénosen:

ca) iktatd bélyegz6: a datumot, az iktatészamot, a tételszimot és a mellékleteket
tartalmazza. Engedélyezett olyan tipust bélyegz6 hasznélata is, amely a datumot és a
hasznalé elnevezését iiresen hagyja. Ilyen esetben ez ut6bbi adatokat kézzel kell a
bélyegz6-lenyomatba beirni.

cb) kiildemény-érkeztetd bélyegzd: az ,ERKEZETT” feliratot és a datum helyét
tartalmazza,

cc) datumbélyegzd,
cd) dijhitelesitd bélyegz6 a Magyar Posta Zrt. felé,
d) igyintézés soran hasznilt tovabbi bélyegzok:

a) az Arany Janos Programban keletkezé hivatalos iratokon kiadmény hitelesitésére
szolgdlé Magyarorszag cimerével, az intézmény hivatalos megnevezésével és
cimével ellatott kdrbélyegzo,

b) az Arany Janos Program szamlainak elszamoldsa soran hasznalt bélyegzd, amely az



»Elszdmolva az OFI-.... szamu tamogatasi szerz6déshez felhasznalva” szoveget
tartalmazza.

e) alairds-bélyegzd: az intézmény vezetdjének sajat kezi alairasa alapjan késziilt bélyegz6,

4. A bélyegzik leirasa

4.§ (1) A hivatalos bélyegzd: kér alaku, szimpla keret, amelynek kdzepén a Magyarorszag cimere
helyezkedik el. A cimer felett a Tiirr Istvan Gimnazium és Kollégium felirat, a cimer alatt a bélyegz6
sorszama ¢&s az intézmény cime lathato.

(2) Szervezetazonosité hosszibélyegzd: téglalap alaki, felsé részén a Tiur Istvan Gimnazium és
Kollégium cime telefonszama és a bélyegzd sorszama lathato.

5. A bélyegzdk hasznilatira jogosultak kore

5.8 (1) A hivatalos bélyegzd hasznalatara jogosult:
a) intézményvezetd,
b) intézményvezetd-helyettesek,
c) iskolatitkar,
c) gazdasagi ligyintéz6

d) kollégiumvezetd

(2) A szervezetazonositdé korbélyegzd  hasznalatira jogosultak az  intézményvezet®,
intézményvezetd-helyettesek, a kollégiumvezet6 valamint az altala megbizott személyek.

(3) Ugyviteli bélyegzd hasznalatira az intézmény iratkezelési szabalyzatdban meghatirozott
feladatokat végzd személyek jogosultak.

(4) Az alairas-bélyegzé hivatalos hasznalatat az intézményvezetd engedélyezi az (1) bekezdés
b)-c) pontjdban meghatdrozott személyek részére; hasznilatinak részletes szabalyait a 6. §
tartalmazza.

6. Az aldiras-bélyegzé

6.§ (1) Alairas-bélyegz6 csak akkor hasznélhatd, ha az azonos tligyben kiadott iratok nagy szdma
ezt feltétleniil indokolja. Az aldirds-bélyegzdvel ellatott irat nem mindsiil hiteles kiadmanynak.

(2) Alairés-bélyegzd hasznélatarél minden esetben az annak hasznalatara jogosult személy, vagyis
az dont, aki az alairas-bélyegzdn szereplb név viselésére jogosult.

(3) Az alairas-bélyegz6 hasznalatit irasban dokumentédlni kell, amelyr6l az alairds-bélyegzd
hasznélatara jogosult gondoskodik (1. szamu melléklet).

(4) Az aldiras-bélyegzd haszndlatira jogosult személy tavolléte esetén az alairas-bélyegzd
hasznélatarél a jogosult altal elbzetesen irasban kijelslt és az intézményvezet altal irasban
jovahagyott személy donthet azzal, hogy kizardlag az egyedileg, el6zetesen irdsban meghatarozott
dokumentumtipusok esetében jogosult a bélyegzd hasznalatara. A hasznélati engedélyt személyre
szoléan kell kiadni és fel kell tiintetni, hogy az mely konkrét dokumentum(ok)ra, illetve dokumentum
tipus(ok)ra érvényes.

(5) Az alairds-bélyegzdt a kiadmanyozasra jogosult vezetd, valamint az el6zetesen irasban kijelolt
személy altal hozzaférhetd, elzart helyen kell tartani.



(6) Az alairas-bélyegzd hasznalatidra jogosultakrél az iskolatitkar kiilon nyilvantartist vezet. A
nyilvantartisnak a 7. § (3) bekezdésben felsoroltakat kell tartalmaznia.

IL. FEJEZET
A BELYEGZOK BESZERZESE
7. A bélyegzok megrendelése, nyilvintartasba vétele
7.§ (1) A Dbélyegzdk igény szerinti megrendelésérdl, nyilvantartasardl, kiadasardl és
érvénytelenitésérdl az iskolatitkar gondoskodik.

(2) Az iskolatitkdr az intézményi — az erre rendszeresitett formanyomtatvany kitoltésével — a
bélyegzok megrendelésével kapcsolatos igényeket irasban a Tankeriileti Kézpont mindenkor hatalyos
Beszerzési szabélyzatdnak megfeleloen végzi el, majd gondoskodik a bélyegzdk beszerzésérdl és a
bélyegzOk nyilvantartasba vételérdl, a hasznalé részére tOrténd 4tadasarol és az atadas
dokumentalasarol.

(3) A bélyegzé-nyilvantartasnak (2. szamn melléklet) tartalmaznia kell:
a) abélyegzd sorszamat,
b) abélyegzd lenyomatit,
c) abélyegzot atvevd, hasznald és 6rz6 foglalkoztatott nevét, aldirasat,
d) abélyegzd atadasanak és visszavételének, érvénytelenitésének helyét és idGpontjat,
e) abélyegzd elvesztésének vagy eltulajdonitasinak idépontjat,
f) azatado és az atvevo alairasat.
(4) Az iskolatitkar gondoskodik:

a) a bélyegzd hasznaldjanak személyében bekovetkezd valtozas nyilvantartdson tdrténd
itvezettetésérdl, valamint

b) szervezeti atalakulas esetén, tovabba ha a bélyegzd elhasznalodott vagy megrongalodott,
annak igénylésérdl, leadasardl, cseréjérol.

(5) A bélyegzoket, pecséteket az arra jogosultak csak a nyilvantartasba vételt kovetben
hasznalhatjak.
. FEJEZET
A BELYEGZOK HASZNALATA

8. A bélyegzohasznalat rendje

8.§ (1) A bélyegzdt a hivatali id6 utan, illetve a hivatali helyiségbdl val6 tavozaskor el kell zarni.
A korbélyegzot sziikség szerint épiileten kiviili munkavégzés soran lehet az épiiletbdl kivinni. A
bélyegz6 hasznaloja felelds annak rendeltetésszerii hasznalataért, biztonsagos 6rzéséért.

(2) Az Intézmény feladatellatasaval, miikodésével Gsszefliggésben keletkezett iratokon a bélyegz6 —
az alairés-bélyegzd kivételével — csak az arra jogosult aldirdsaval egyiitt hasznalhato.

(3) Az aléirés-bélyegzd hasznélatira kizardlag a bélyegzOn szerepld, az 5. § (4) bekezdésben
meghatarozott engedéllyel rendelkez6 személy jogosult.

9.§ (1) A korbélyegzd lenyomatédhoz kék é&rnyalatd tintaval atitatott parnat kell hasznalni. Ett6l
eltéro szinii tinta hasznalata nem megengedett.

(2) Az Intézményben csak a jelen Szabalyzatban meghatarozott fajtaji és tipust bélyegzé6t szabad
hasznalni, minden ezektdl eltérd egyéb bélyegz6 hasznalata kizart.



(3) Amennyiben ugyanazon bélyegzobdl tobb példany van hasznélatban, az egyes példanyokat
sorszamozéssal kell ellatni.

9. A pecsétnyomora vonatkozo6 rendelkezések

10.§ (1) Az intézményen beliili athelyezés, feladatkér megvaltozisa esetén a pecsétnyomét a
nyilvantartonak vissza kell adni. Pecsétnyom6 mésik munkatarsnak csak az iskolatitkar altal vezetett
nyilvantartasban torténd elézetes atirds utan adhaté ki.

(2) A munkavégzésre irdnyuld jogviszony megsziintetése esetén a pecsétnyomd nyilvantartéja az
elszamolasi lapon alairasaval igazolja a pecsétnyomé leadasat.

(3) A pecsétnyom¢ elvesztése esetén az intézményvezetét haladéktalanul értesiteni kell.
IV. FEJEZET
A BELYEGZOK MEGRONGALODASA, ELVESZTESE

11.§ (1) Amennyiben a haszndlé észleli, hogy bélyegzdje megrongalodott, hasznalatra
alkalmatlannd valt, elveszett, vagy azt eltulajdonitottak, haladéktalanul intézkednie kell arrdl, hogy a
bélyegzdvel vald visszaélés megakadalyozhat6 legyen. Ennek érdekében:

a) firasban értesiti az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezettt, és a 7. § (1) bekezdésben
meghatarozott személyt,

b) az iratkezelés felligyeletét ellatdé vezetd gondoskodik a korbélyegzd letiltasardl szolo
kozleménynek a Hivatalos Ertesitdben, valamint a helyi napilapban torténd valéd
megjelentetésérdl,

c) a korbélyegzé elvesztését vagy eltulajdonitisat a bélyegzd-nyilvantartasban fel kell
tiintetni,

d) az elveszett vagy eltulajdonitott korbélyegz6 ) sorszdmu bélyegzbvel potolhatd, a letiltast
kovetden elokeriilt korbélyegzot selejtezni kell.

2) A megrongalédott, hasznalatra alkalmatlanna valt bélyegzé helyett, illetve az elveszett
bélyegzd potlasara vj bélyegzot kell rendelni (3. szami melléklet).

3) Az elveszett bélyegzd potlasara szolgald 0j bélyegz6 lenyomata nem lehet azonos az elvesztett
bélyegzd lenyomataval, ezért azon Gj sorszamot kell feltiintetni.
V.FEJEZET
A BELYEGZOK ERVENYTELENITESE ES SELEJTEZESE
12. § (1) A megrongalddott, a haszndlatra alkalmatlanna valt, a forgalombél kivont, valamint az
elveszett, de idok6zben megkeriilt bélyegz6t érvényteleniteni kell.

(2) A bélyegzoket olyan bevagassal kell érvényteleniteni, amely a tovabbi hasznalatot lehetetlenné
teszi, de a bélyegz6 azonosithatésagat nem akadalyozza meg. Az érvénytelenitésérdl az iskolatitkar
gondoskodik.

(3) Az érvénytelenitésrol jegyzokonyvet kell felvenni (4. szamui melléklet), amelynek tartalmaznia
kell:

a) az érvénytelenités idejét,
b) az érvénytelenitésben résztvevok nevét, beosztasat,
¢) az érvénytelenités modjat.

(4) Az érvénytelenitett bélyegzOket irattarban kell tarolni az érvénytelenitésrél sz6ld
Jjegyz8konyvvel egyiitt.



(5) Az érvénytelenitett bélyegzOk 2 évi megbrzést kivetden selejtezhetok. A selejtezés a bélyegzok
elégetése Nitjan térténik.

HARMADIK RESZ
ZARO HATALYBA LEPTETO ES ATMENETI RENDELKEZESEK

13.§ (1) Jelen szabalyzat hatalyba lépésével egyidejlileg hatilyat vesziti az e targykdrben kiadott
korabbi szabalyozas.

(2) Jelen szabalyzat hatilyba 1épésétdl szamitott 3 hdénapon belill az intézményvezetd koteles az
intézmény 4ltal hasznalt bélyegzéket feliilvizsgilni és haladéktalanul intézkedni a szabélyzat
rendelkezéseinek meg nem feleld bélyegzok érvénytelenitésérol, selejtezésérol.



MELLEKLETEK

1. szamu melléklet

Nyilvéntartds aldiris-bélyegzé felhasznalasarol!

! A tébldzat sziikség esetén bovithetd ijabb sorokkal.



2. szamu melléklet

Bélyegzo-nyilvantarté lap?

*
R

:| kelte:

igyiratszdma:

neve:

| beosztasa:

rr r

alairasa:

| neve:

atado alairasa

| hatArOZOME: ....cvvevenciieiineeeeiiieeereeerenenes napjaig/hatarozatlan®

név: alairas:

id6pontja:

atadd neve: alairasa:

atvevo neve: alairasa

2 Kérbélyegzd esetében két példinyban kell kitolteni, amelybdl egyet a haszndlo driz, egyet a kizponti nyilvdntartds részére
dt kell adni!
3 Ertelemszertien tbltendd ki.



Személyi viltozas esetén toltend6 ki

A fenti bélyegzét a mai napon dtadtam:

NV, beoSZLAS: .o vviiiiiiiii e

alalras: ..o

A fenti bélyegz6t a mai napon 4tvettem:

név, beoSztas: .oo.vvveviei i,
AlAIras: ..o

A fenti bélyegzot a mai napon atadtam:

NEV, bEOSZLAS: .voviviiiiiiiii i,
alafrds: ...

A fenti bélyegz&t a mai napon atvettem:

név, beosztas: ......ovieiiii i

AlAITAS vvverieii it

A fenti bélyegz6t a mai napon atadtam:

név, beosztas: ...

AJATAS: . oeeeiiii e

A fenti bélyegz6t a mai napon atvettem:

NEV, DEOSZLAS: .vvvviviiiiiiieereiiecieaneens

alairas: ... e
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3. szdmui melléklet
Formanyomtatviny bélyegzé igényléséhez, cseréjéhez, potlasahoz

...........................................

részére

IGENYLOLAP

Az igényl6/hasznalé

1i, neve:

beosztasa:

A készitend bélyegzo

tipusa:

darabszama

hasznilatra  jogosult
neve

4j igény:

csere:

3. | Azigénylés jogcime*: =
elveszett bélyegzd pétlasa:

sziveglemez-csere
................. 20 s
P.H.
az igényl6 neve, beosztasa
A..... db (a fent meghatéarozottak szerint) bélyegzd elkészitését/cseréjét/potlasat

o engedélyezem
o elutasitom, az alabbi indokokra tekintettel:

P.H.

engedélyez6 neve, beosztdsa

4 Kérjiik, hogy a megfeleld jogcim mellé ,,x” tenni sziveskedjen.
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A bélyegzo tipusa: .....coeeeeenennnn...

Jegyzdkonyv érvénytelenitésrol

az érvénytelenitendd bélyegz6 lenyomata

az érvénytelenitendd bélyegz6 ataddja

4. szamu melléklet

az érvénytelenitend6 bélyegz0 atvevije

A fenti bélyegz6t a mai napon érvénytelenitettiik.

Az érvénytelenités

helye:

id6pontja:

mddja:

Az érvénytelenitést végzd személyek

neve:

beosztasa:

alairdsa:
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L Fejezet
Altaldnos rendelkezések

I. 1. A Tiirr Istvan Gimnazium és Kollégium iratkezelési szabalyzata

e a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI
térvény 10. §-anak (1) bekezdése,

o a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet és a 20/2012. (VIIL. 31.)) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
miikodésérol és a koéznevelési intézmények névhasznalatardl 82-116. § és az 1. sz. melléklet alapjan
késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

L. 2. Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkez6, az oda érkezd, illetve az onnan
tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

L. 3. Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsdgos modjat, rendszerezését, nyilvantartasat,
segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba atadasat szabalyozza.

I. 4. Az intézmény vezetbje az intézmény szervezeti és miik6dési szabédlyzatdban hatdrozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal §sszefliggd tevékenységekre vonatkozo
feladat- és hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés felligyeletét ellaté személyt.

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

I. 5. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikddési és tigyrendi szabalyok,
az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési el6irasok
folyamatos sszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsagos meg6érzésére alkalmas irattar kialakitasaért és
milkodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek
biztositasaért, feliigyeletéért az intézmény vezetdje felelos.

L 6. Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd, illetve onnan
tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, tja kovetheto, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;
b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhet6;
¢) kezeléséért fennallo személyi felelosség egyértelmiien megallapithato legyen;

d) szakszerli kezeléséhez, nyilvéantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld feltételek
biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa megel6zhetd, a
maradandé értéki iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az ligyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszer(i miikodéséhez megfeleld
tdmogatast biztositson.

L. 7. Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezeté gondoskodik:

a) az iratkezelési szabdlyzat végrehajtdsanak rendszeres ellendrzésérol, intézkedik a szabalytalansagok
megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat médositasat;

b) az iratkezelést végzé, vagy azért felelos személyek szakmai képzésérdl és tovabbképzésérdl;

c) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokényv, név- és targymutatd, kézbesitokonyv, iratmintdk és
formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositaséarol,

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikédésérdl;

e) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.



II. Fejezet
Az iratok kezelésének dltaldnos kivetelményei
Az iratok rendszerezése

IL 1. A kozfeladatot ellatdé szerv feladat- és hatiskorébe tartozé iigyek intézésének attekinthetdsége
érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy irategységként, {igyiratként kell
kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton beliili irategységnek,
ligyiratdarabnak (iigydarabnak) min6siilnek.

IL. 2. Az lgyiratokat, valamint a kozfeladatot ellaté szerv irattari anyagéaba tartozé egyéb mds iratokat -
még irattarba helyezésiik elott - az irattari tervben meghatérozott irattari tételekbe, a targyi alapon, indokolt
esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa
IL 3.

Az intézmény az iratkezelés tdmogatasara tantsitott elektronikus iratkezelési szoftvert alkalmaz. Az
iratkezelési szoftver az iratkezelés soran tamogatja az irat érkeztetését, bontasat, iktatdsat, szignaldsat,
tovabbitasat, expedialasat, kézbesitését, kiadmanyozasat, postazasat, irattdrba adasat, irattari kezelését és
levéltarba adasat, az ezekhez kapcsolodd metaadatok egységes nyilvantartisat és felhasznalobarat
megjelenitését. Az iratkezelési szoftverrel szemben tdmasztott kdvetelményeket részletesen a 3/2018. BM
rendelet hatarozza meg.

III. Fejezet
Az iratkezelés folyamata
A kiildemények atvétele
IIL. 1. A kiildemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;
b) az intézmény vezetbje vagy az altala megbizott személy;
c) az iratkezelést feliigyel6 vezeté vagy az éltala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy;
IIL 2. A kiildeményt atvevo kételes ellen6rizni:
a) a cimzés alapjan a kiilldemény éatvételére vald jogosultsagat;
b) a kézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1év8 azonositasi jel megegyezségét;
¢) az iratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

Az 4tvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsd szabdlyzataban el8irt biztonsagi
kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérdl.

IIL 3. Az atvevd a papiralapu iratok esetében a kézbesitdokmanyon olvashatd alairasaval és az atvétel
datuménak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,siirg6s™ jelzésii kiildemények atvételi
idejét ora, perc pontossaggal kell megjelslni. Amennyiben iktatdsra nem jogosult személy veszi 4t az
iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkés6bb az érkezést kovetd elsd munkanap kezdetén a
cimzettnek vagy az illetékes iktatdegységnek iktatdsra 4tadni.

IIL 4. Sérilt killdemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi okmanyon
jelolni kell, és soron kiviil ellenérizni kell a killdemény tartalmanak meglétét. A hianyz6 iratokrdl vagy
mellékletekrdl a kiild6 szervet, személyt értesiteni kell.

IIL 5. A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,stirgés” jelzésti) kiildeményt azonnal tovéabbitani kell a
cimzetthez, illet6leg azt a szignaldsra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.



IIL 6. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez,
vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a feladé nem éllapithaté meg, a
kiildeményt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

A kiildemény felbontasa
IIL. 7. Az intézményhez érkezett killdeményt - a mindsitett iratok kivételével

a) a cimzett, vagy

b) a kozponti iratkezelést felligyel6 vezet6 altal irdsban felhatalmazott személy, vagy

c) a szervezeti és mikodési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozdja bonthatja fel.
II1. 8. Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,

a) amelyek ,.s. k.” felbontasra szdélnak,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

¢) amelyek névre sz6loak és megallapithatdan maganjellegiick.
A killdemények cimzettje kételes gondoskodni az altala atvett hivatalos killdemény iratkezelési szabalyzat
szerinti iktat4sarol.
III. 9. A killdemények téves felbontasakor a felbonté az atvétel és a felbontds tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles régziteni, majd gondoskodnia kell a kiilldemény cimzetthez vald
eljuttatasarol.
IIL. 10. A kiildemény felbontasakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét €s olvashatosagat. Az
esetlegesen felmeriil problémak tényét rogziteni kell, és errdl tdjékoztatni kell a kiildét is.

IIL. 11. Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a killdemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbonto
az Osszeget, illetdleg a kiilldemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés formajaban az irathoz
csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel
megbizott dolgozdnak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

III. 12. Amennyiben az irat benyUjtasanak id6pontjdhoz jogkévetkezmény fiizoédik vagy fiizédhet,
gondoskodni kell, hogy annak iddpontja harmadik fél altal megallapithaté legyen. Papiralapt irat esetében
a benynjtas idépontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval biztosithatd. Amennyiben a bekiildé nevét
vagy pontos cimét az iratb6l nem lehet megéllapitani, az ezek igazolasara szolgalo informacidhordozokat
az irathoz kell csatolni.

IIL. 13. Az elektronikus iratot gépi adathordozén (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy elkiildeni
csak papiralapt kisérblappal lehet. Az adathordozot és a kisérdlapot mint iratot és mellékelt iratot kell
kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitogépes adathordozon 1€vo irat(ok)
targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus aldirassal és az adathordozé paramétereit.
Atvételkor ellenérizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok valésagtartalmat.

ITL 14. Az irat munkahelyr6l t6rténd kivitelér6l, munkahelyen kiviili tanulmanyozasardl, feldolgozasardl,
tarolasarol belso szabalyzatban kell rendelkezni,

III. 15. A személyes adatok kezeléséhez valé hozzéjarulést tartalmazd, illetve a koézérdekii adatok
megismerésére iranyuld kérelmek kezelésérdl belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

Az iktatasi rendszer

IIL. 16. A szervezeti felépitésnek, valamint iratforgalomnak megfeleléen az intézmény az iratkezelést a
KRETA-Poszeidon kibévitett tandsitvannyal rendelkez6, mindsitett szoftverrel végzi, amely megfelel a
Magyarorszagon hatalyos jogszabalyoknak és eléirdsoknak. Végigkiséri az iratokat a beérkezéstél vagy a
keletkezéstd! kezdve az irattarazdson és postazason at a selejtezésig, legyenek azok elektronikus — e-mail,
fajlban tarolt — €s/vagy papiralapti dokumentumok.

A Poszeidon jogosultsagi rendszere hierarchikus szerepkor alapu. A rendszert hasznal6 szervezet tetszdleges
szamu és funkcionalitasi szerepkort definidlhat. Kiillon-killon van lehetéség bedllitani, hogy az egyes



szerepkorkben a felhasznalok mely meniiket, adatlistikat, funkciégombokat, adatokat l4thatjék, melyeket
tudjédk modositani, illetve milyen 1ij adatokat vehetnek fel. Az egyes felhaszndlékhoz tetszéleges szamu
szerepkor tartozhat.

A tényleges jogosultsagot a szerepkor, valamint a szervezeti egység Ssszerendelése hatirozza meg. Ennek a
komplex jogosultsdgi rendszernek az az elénye, hogy a Poszeidont hasznald szervezet munkatarsai koziil
mindenki csak azokat az adatokat latja, amelyek valoban sziikségesek a munkajahoz, ezzel a Poszeidon

o cgyszerlsiti a munkat,
o csokkenti a hibdk lehetoségét,
» kizarja az informaciokkal valé visszaélést.

Az egyes felhasznélok tartdés vagy atmeneti tivolléte (betegség, szabadsdg) esetén szerepkdr alapl és
iddintervallumhoz rendelt helyettesitési és/vagy meghatalmazasi funkcionalitds biztositja az iigymenet
zavartalan folyamatossigat. Uj felhasznalét csak a Tankeriiletek 4ltal hasznalt Poszeidon tankeriileti
adminisztracids rendszerben lehet 1étrehozni.

Az iktatds segitségével nyomon kovethet6vé valik, hogy szervezeti egységiink az egyes feladat- &s
hataskdrébe tartozoé kotelezettségeit elvégezte-e. A Poszeidon hasznalata jelentdsen befolyasolja az iktatdsi
¢s irattarazasi feladatokat, eljarasokat.

Az iktatas

III. 17. Az iratkezelének az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kéveté munkanapon be kell
iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket, a hivatalbél tett
intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds” jelzésii iratokat.

III. 18. Nem kell iktatni, de jogszabélyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) konyveket, tananyagokat;
b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;
c) meghivékat;
d) nem szigorti szdmadas® bizonylatokat;
e) bemutatdsra vagy jovdhagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
J) pénziigyi bizonylatokat, szamlékat (kiilén szabélyozas szerint);
g) munkatigyi nyilvantartasokat;
h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartisokat;
i) kdzlonyoket, sajtotermékeket;

J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

Kiadmanyozas

IIL. 19. Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadméanyként csak a szervezeti és miiksdési
szabalyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadméanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ali. Kiilss
szervhez vagy személyhez kiadményt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem minésiil kiadmanynak az
elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositordl és az iktatoszamrdl szol6 elektronikus tajékoztatas,
valamint az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

IIL. 20. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

e azt az illetékes kiadmanyozé sajat keziileg alirja, vagy a kiadmanyozoé neve mellett az ,s. k.” jelzés
szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba

* a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata
szerepel.



Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
¢ a kiadményozd neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyoz6 alakhii aldirdsmintaja és
¢ a kiadmanyozd szerv bélyegzblenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrdl az iratot &rzé szervezeti egység vezetGje, vagy ligyintézdje
hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is kiadni.

III. 21. A kiadményozashoz hasznalt bélyegzOkrol, érvényes alairas-bélyegzokrdl és a hivatalos célra
felhasznalhato elektronikus alairasokrol nyilvantartast kell vezetni.

Expedialas
IIL. 22. A kiadményozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az iratkezel6nek
ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadéi utasitast, és a mellékleteket

csatoltdk-e. E feladat elvégzése utan dokumentdlni kell a nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos
informaciokat.

III. 23. A kiildeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kiilén kézbesito,
futarszolgalat stb.).

Irattarozas
II1. 24. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

III. 25. Atmeneti irattirba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott ligyiratokat.

IIL. 26. Irattarba helyezés elott az ligyintézonek az iigyirathoz - ha eddig nem tértént meg - hozza kell
rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalni, hogy az eldirt
kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt munkapéldinyokat és madsolatokat az
figyiratbdl ki kell emelni, és a selejtezési eljaras mellézésével meg kell semmisiteni. Ezt kévetden be kell
vezetni az iktatokonyv megfeleld rovataba az irattarba helyezés id6pontjat, és el kell helyezni az irattari
tételszamnak megfelel6 gyijtobe.

A kozponti irattarba csak lezart évfolyamt, segédkonyvekkel ellatott tigyiratok adhatok le.

IIL. 27. Az intézmény dolgozéi az érvényes szervezeti €s miikodési szabalyzatban régzitett jogosultsaguk
alapjdn az irattarbol hivatalos haszndlatra kolcsondzhetnek iratokat. A kolcsonzést utélagosan is
ellendrizhetd6 moédon, dokumentéltan kell végezni. Papiralapa iratok esetében az irattarbol kiadott
iigyiratrol igyiratpétlé lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az &tvev$ aldir. Az alairt
igyiratp6tlo lapot a kéles6nzés ideje alatt az irattarban az iligyirat helyén kell tarolni.

Selejtezés

III. 28. Az tgyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelslt legalabb 3 tagh selejtezési bizottsag
javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben régzitett 6rzési ido leteltével.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt, és a szerv korbélyegz6jének lenyomataval
ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatds utdn 2 példanyban az illetékes levéltarhoz
kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellenérzés utdn a selejtezési jegyzokonyv visszakiildott
példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrdl a szerv vezetbje az adatvédelmi és biztonsagi elbirasok figyelembevételével
gondoskodik.

Levéltarba adas

IIL 29. A levéltar szamara atadando tigyiratokat az iigyviteli segédletekkel egyiitt nem fert6zott allapotban,
levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadd koltségére az irattari terv szerint, atadas-atvételi
jegyzOkonyv Kkiséretében, annak mellékletét képezd ataddsi egység szerinti (doboz, csomag stb.)
tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartoft ligyiratokrdl kiilon



jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral
egyeztetett modon - elektronikus formaban is at kell adni.

1V, Fejezet
Hozzdféreés az iratokhoz, azg iratok védelme

IV. 1. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban minden esetben
rendelkezni kell a sziikkséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozasat mind a papiralapd, mind a gépi adathordoz6 esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akar gépi adathordozon tarolt - iratokhoz,
illet6leg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoériik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az
illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

IV. 2. Az iratokhoz a kiadményoz6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
a) ,,Sajat kezii felbontasra!”,
b) ,,Mas szervnek nem adhat6 at!”,
¢) ,,Nem masolhat6!”,
d) ,.Kivonat nem készithet6!”,
e) ,.Elolvasas utdn visszakiildend6!”,
J) »Zart boritékban taroland6!” (a kezelésére vonatkoz6 utasitasok megjelslésével.),
g) valamint mas, az adathordozé sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.
Az el6zbekben meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekii adatok megismerését.
V. Fejezet
Egyéb rendelkezések
V. 1. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

V. 2. Ha az intézmény jogutddlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évd tigyek iratait,
tovabbd az irattirat a jogutéd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évé ligyeket a jogutdd
iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzGkonyvet kell késziteni, melynek egy példanyat
meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

V. 3. Ha az intézmény jogutdd nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetSje a fenntarté intézkedésének
megfeleléen gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatasardl. A jogutéd nélkill megszing
intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével kapesolatos intézkedésrol
sz010 tajékoztatast - az intézmény vezet6je megkiildi az illetékes levéltarnak.

VI. Fejezet
Ziro rendelkezések
VL. 1. Ez az iratkezelési szabalyzat 2020. marcius 1-jén 1ép hatélyba.

VL. 2. Ezen iratkezelési szabalyzat hatalyba lépésével egyidejiileg a korabbi iratkezelési szabalyzatok
hatélyukat vesztik.

Papa, 2020. februar 28.

P.H.
Ko

Németh Zsolt
intézményvezeto



12. sz. melléklet: Az Iratkezelési Szabalyzat melléklete (Irattari Terv)
ATURR ISTVAN GIMNAZIUM ES KOLLEGIUM IRATTARI TERVE ES AZ

ISKOLAI ZARADEKOK
L Irattari terv
Irattdri | g0 kir megnevezése Oraési idé (év)
tételszam | 5 gnever i

Vezetési, igazgatési és személyi ligyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4, Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartéi iranyitas 10
6. Szakmai ellen6rzés 20
7. Megallapodésok, birdsigi, allamigazgatasi iigyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikdk 5
11. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi ligyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, Gjitdsok 10
13. Torzslapok, péttorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési igyek 5
16. Naplok 5
17. Didkonkorményzat szervezése, miikk6dése 5
18. Pedagégiai szakszolgalat 5
19. Sziiloi szervezet, iskolaszék szervezése, mitkodése 5
20, szaktanécsadéi, szakértdi vélemények, javaslatok €s 5
ajanlasok
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22, VizsgajegyzOkonyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24, Gyermek- és ifjusagvédelem 3
25. Tanul6k dolgozatai, témazaréi, vizsgadolgozatai 1
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1
27. Kozosségi szolgalat teljesitésérdl sz616 dokumentum 5

Gazdasagi tigyek




Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartés, hataridoé

27. nélkiili épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi
engedélyek
28. Tarsadalombiztositas 50
29 Leltar, alloeszk6z-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, 10
’ selejtezés
Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, kényvelési
30. : 5
bizonylatok
31. A tanmiihely lizemeltetése 5
32. A gyermekek, tanulok ellatésa, juttatasai, téritési dijak 5
33. Szakért6i bizottsag szakértdi véleménye 20
34. Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5
II. Az iskoldk dltal alkalmazott zdradékok
Ziradék Dokumentumok
L Felveye [atve’ve, a(z) ........ sz4mu h’atarozattal athelyezve] Bn.,N.,TL, B.
a(z) (iskola cime) .................... iskoldba.
5 A..... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan Bo. Tl
) tanulményait a(z) (betlivel) .......... évfolyamon folytatja. v
3. Felvette a(z) (iskola cime) ..................... iskola. Bn., T1., N.
4 Tanulmanyait évfolyamismétiéssel kezdheti meg, vagy Bo. TL. N
) osztalyozo vizsga letételével folytathatja. v
5 | tantargybodl tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint N.TL B
végzi. v
6. Mentesitve.....tantargybol az értékelés és a mindsités alol N., Tl., B.
..... tantargy ..... évfolyamainak kovetelményeit egy tanévben
7. - N p . N, TL, B.
teljesitette a kvetkezOk szerint: ....
Egyes tantargyak tanorai latogatésa aldl az 20........ /..... tanévben
TelMentve .....ccveeveeververrercrererreneenennens miatt.
8. Kiegésziilhet: N., Tl B.
osztalyozé vizsgat koteles tenni
Tanulményait a sziild kérésére (szakértdi vélemény alapjan)
9. . 11z . N., TL
magantanuloként folytatja.
Mentesitve a(z) [a tantdrgy(ak) neve] .......ccoeeueruenee. tantargy
10. tanulasa alol. N., Tl B.
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is.
1 Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ........cccoveeee. N. Tl
" | évfolyam tantargyaibol osztilyozd vizsgat koteles tenni. v
A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a
12. s A . N., Tl., B.
tanulmanyi idé megroviditésével teljesitette.




13.

Kiegeésziilhet:
Osztalyozé vizsgat koteles tenni.

14.

Mulasztasa miatt nem osztalyozhato, a nevelbtestiilet hatarozata
értelmében osztalyozo vizsgat tehet.

15.

A neveldtestiilet hatarozata: a (betiivel) .............. évfolyamba
1éphet, vagy

A nevel6testiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte,
tanulmanyait ............cccevenenncn. évfolyamon folytathatja.

N., TL, B.

16.

Atanulf az .................. évfolyam kovetelményeit egy tanitasi
évnél hosszabb ideig, .................. honap alatt teljesitette.

N., TL

17.

A(Z) oo tantargybol javitovizsgat tehet.
Ajavitovizsgan .........cceeuen. tantargybol ......c..oovcervereennee.
osztalyzatot kapott, ........cceccvveerenne évfolyamba 1éphet.

N., TL.B.,
TL, B.

18.

A évfolyam kdvetelményeit nem teljesitette, az
évfolyamot meg kell ismételnie.

N., TL, B.

19.

A javitévizsgan ................ tantargybol elégtelen osztalyzatot
kapott.
Evfolyamot ismételni koteles.

T1., B.

20.

A(Z) e, tantargybdl .......... -an osztalyozo6 vizsgat
tett.

N., Tl

21.

Osztalyozd vizsgit tett.

Tl., B.

22.

A(Z) oo tantargy alol ............... okbdl felmentve.

Tl., B.

23.

A(Z) coveeeireannee. tandra aldl .................. okbdl felmentve.

Tl., B.

24,

Az osztalyozo (beszamoltatd, kiilonbozeti, javité-) vizsga
letételére ........ccceevvrnenneneen. -ig halasztast kapott.

Tl., B.

25.

Az osztalyozd (javité-) vizsgat engedéllyel
A(Z) veevrerreenreenereenenenens iskolaban fiiggetlen vizsgabizottsag
elott tette le.

TL., B.

26.

A(Z) oo szakképesités éviolyaman folytatja
tanulméanyait.

Tl., B.,,N.

27.

Tanulmanyait ........cccceevervvenvrerierrencenrennns okbdl megszakitotta,
a tanuloi JOGVISZONYA .....ccvvvevverreeeererveaeervernonencs -ig szlinetel.

Bn., Tl

28.

A tanul6 jogviszonya

a) kimaradassal,

) BT ora igazolatlan mulasztas miatt,
¢) egészségligyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

) B iskolaba valo atvétel miatt
megszlint, a 1étszambol térolve.

Bn., Tl,, B.,, N.

29.

............................ fegyelmez6 intézkedésben részesiilt.

30.

............................ fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés
vegrehajtasa .......ocovvee veeeveereeeeirnne, -ig felfiiggesztve.

Tl

31.

Tankételes tanulé igazolatlan mulasztasa esetén

a) Atanul6 ............... ora igazolatlan mulasztasa miatt a sziilt
felszolitottam.

b) A tanuld ismételt ..........ccvrnnnn Ora igazolatlan mulasztasa
miatt a sziil6 ellen szabalysértési eljarast kezdeményeztem. Az
a) pontban foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és TI.
dokumentumokra.

Bn., T1., N.

32.

Tankotelezettsége megsziint.

Bn.

33.

A, sz6t (szavakat) osztalyzato(ka)t ........cccoeeeene -ra
helyesbitettem.

Tl., B.




34.

A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt
érvénytelenitettem.

35.

Ezt a pottorzslapot a(z) .......ceeeerecnnene kovetkeztében elvesztett
(megsemmisiilt) eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapjan
allitottam ki.

Pot. Tl

36.

Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt)
eredeti helyett ................ adatai (adatok) alapjan éllitottam ki.

Pot. Tl.

37.

A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szdm1 bizonyitvany alapjén,
téves bejegyzés miatt allitottam ki.

Tl., B.

38.

Pétbizonyitvany. Igazolom, hogy név .........ccccvevveeeecrecivnrenennns ,
ANYJA NEVE .ecuverereniernneeereesaressesnnarseeesenes

A(Z) oot

1SKOIA ..o szak (szakmai, specialis
osztaly, két tanitasi nyelvii osztély, tagozat) ......................
évfolyamét a(z) .......c.oevvenvenene tanévben eredményesen
elvégezte.

Pot. B.

39.

Az iskola a tanulményi eredmények bejegyzéséhez, a
kiemelked6 tanulméanyi eredmények elismeréséhez, a felvételi
vizsga eredményeinek bejegyzéséhez ................ vizsga
eredményének befejezéséhez vagy egyéb, a zaradékok kozo6tt
nem szerepld, a tanul6val kapcsolatos kozlés dokumentalasihoz
a zaradékokat megfelelden alkalmazhatja, tovabba megfeleld
zaradékot alakithat ki.

40.

Erettségi vizsgat tehet.

Tl., B.

41.

Gyakorlati képzésrl mulasztasat ..............cc..... -
120 (PSSR -1g p6tolhatja.

Tl., B, N.

42.

Beirtam a .......cccccceveeveivecincernneennans iskola els6 osztalyaba.

43,

Ezt a naplot ................... tanitasi nappal (6raval) lezértam.

44.

45.

Ezt az osztalyozo6 naplét ............. AZAZ .ecvrreenrenernenns (betlivel)
osztalyozott tanuldval lezartam.

46.

Igazolom, hogy a tanuld a ........ Jeoorann tanévben ........ ora
kozdsségi szolgalatot teljesitett.

47.

A tanul6 teljesitette a rendes érettségi vizsga megkezdéséhez
sziikséges kdzOsségi szolgalatot

Tl

48.

..... (nemzetiség megnevezése) kiegészitd nemzetiségi
tanulmanyait a nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte

Tl., B.

49.

A 20 hénapos kéznevelési HID II. program elsé évének
tanulményi kvetelményeit teljesitette

N, TL

Beirasi naplo: Bn.
Osztalynapl6: N.
Torzslap: TL
Bizonyitvany: B.
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1. Altalanos rendelkezések
A Tirr Istvan Gimnazium és Kollégium Kulcsnyilvéantartas és Kulcskezelési Szabalyzata az
iskola valamennyi dolgozojara, az intézmény termeit hasznilé mas intézmények
pedagégusaira, bérldre, minden kiils6 személyre vonatkozik.

2. Szabalyozasi hattér
Az intézmény a tulajdon védelme, valamint a feleldsségi korok egyértelmii

elhatirolhatésiga ¢érdekében, sajat hataskorében hatirozza meg az intézményi kulcsok
kezelésével kapcsolatos feladatokat.

3. A szabilyzat idébeli hatilya
A szabalyzat 2020. mércius 1-jét6] hatélyos, mellyel egyidejtileg hatalyat veszti minden mas
kulcskezelésre és nyilvantartisra vonatkozé szabalyozas.

A szabalyzat évenkénti feliilvizsgilataért illetve a jogszabaly szerinti médositisaért az
intézményvezeto felelds.

4. A szabilyzat célja
A szabalyzat célja:
e akulcsok tdrolasi, kiadasi és visszavételi rendjének szabalyozasa;
o akulcsokkal kapcsolatos feleldsségi korok meghatarozasa;
o kodok kiadasi és visszavételi rendjének szabalyozasa;
e akddokkal kapcsolatos feleldsségi korok meghatarozasa.

5. Az intézmény f6- és egyéb bejarati kulcsainak kezelése
Az iskola valamennyi helyisége (tantermek, szertarak, iroddk) zarhaté. Az iskola kulcsait az
intézményvezetd-helyettesek irod4jaban kell 6rizni. Az intézményvezetd-helyettesek irodéaja
zérhato helyiség, ahové bejarasa csak az ott feladatot ellaté személyeknek van.

A kulcsok kiadasarol és visszavételérol az intézményvezetd-helyettes nyilvantartast vezet (1.
szamu melléklet). Az iskola épiiletének egyes részeit riasztérendszer védi. A
riasztérendszerhez az iskola t6bb dolgozdjanak van riaszté kédja, amit minden esetben az
intézményvezetd engedélyez.

A riasztérendszert kiépité és iizemeltets6 COMPSEC Bt. cég az intézményvezetd kérésére
€piti be a szamitogépes rendszerbe a jogosultak nevét, zona- és kodkiosztasat.

5.1. Az intézmény fébejdrati kulcsainak kezelése

A gimnazium f&bejarati kulcsaival és koddal rendelkezd személyek

Beosztisa Fobejarati kulccsal Riaszto koddal
rendelkezik rendelkezik
intézményvezet igen igen
intézményvezett- igen igen
helyettesek
portasok igen igen




A kollégium fobejarati kulcsaival rendelkez6 személyek

Beosztasa Fobejarati kulccsal
rendelkezik
kollégiumvezetd igen
kollégiumi titkar igen
portasok igen

5.2. Az intézmény egyéb bejarati kulcsainak kezelése
Az intézmény egyéb bejaratainak (irodak, tantermek, szertarak, mellékhelyiségek) kulcsat
felcimkézve a portdn 1évé zarhaté fali kulcstiroloban kell tirolni. A poétkulcsokat az
intézményvezet6-helyettesek irodajaban talalhatd zart szekrényben kell tarolni.

6. A kulcsok kezelésére vonatkozé szabalyok
Az intézményvezeté-helyettesek és a portin szolgilatot teljesité személy felelos az
intézmény kulcsainak biztonsagos tarolasaért, a meglétéért, valamint a 1. szamua mellékletben
szereplé ,Kulcsitvétel nyilvintartis” pontos vezetéséért. A kulcsok atvételének
nyilvantartasat az intézményvezetd-helyettes / portas rogziti, és a kulcs felvevoje szigndval
latja el. A nyilvantartas segitségével nyomon lehet kivetni a kiilonb5z6 helyek kulcsainak
utjat.

A takarito személyzet a teriiletéhez tartoz6 valamennyi helyiség kulcséval rendelkezik.
Az iskolavezetés tagjai és a karbantartok barmely terem kulcsat felvehetik, barmelyik
helyiségbe sziikség esetén bemehetnek.

6.1. Kulcshasznalat

Az iskola egyes helyiségeibe a tablazatban feltiintettek jogosultak belépni, mas egyéb esetben
intézményvezet6i engedéllyel vehetok fel a helyiségek kulcsai.

Helyiség megnevezése Kinek lehet hozza sajat kulcsa?
informatika tantermek informatika tanarok
nyelvi szaktantermek nyelvtanarok
kdnyvtar kdnyvtaros
tornaterem testnevelok
testneveldi tandri testneveldk

fizikai el6ado

fizika- és matematikatanarok

fizika szertar

fizikatanarok

bioldgia labor kémia- és biologiatanarok
kémia szertar kémia- és biologiatanarok
szerverszoba rendszergazda

technikusi helyiség technikus ¢€s karbantarto
orvosi szoba védono ¢€s iskolaorvos
igazgatoi iroda intézményvezetd

igazgatoOhelyettesi iroda

intézményvezet6-helyettesek

titkarsag iskolatitkar
gazdasagi iroda gazdasagi ligyint€z0
tandri szoba pedagdgusok

porta portasok




A kollégium egyes helyiségeibe a tiblazatban feltiintettek jogosultak belépni, mas egyéb
esetben intézményvezet6i engedéllyel vehetok fel a helyiségek kulcsai.

Helyiség megnevezése Kinek lehet hozza sajat kulcsa?
informatika tantermek nevel6tanarok
neveloi szobak nevel6tanarok
kollégiumvezetdi iroda kollégiumvezetd
titkarsag kollégiumi titkar
tanuloszobak nevelGtanarok
porta portasok

7. Poétkulcesok biztositasa, tarolasa

A potkulcsok biztositisidt masoldssal oldja meg az intézmény. A pétkulcsok az
intézményvezeto-helyettes irodaban talalhatok.

8. A kulcssziikséglet felmérése, beszerzése
A kulcssziikséglet felmérését az intézményvezetd utasitdsira az intézményvezets-helyettes
félévente elvégzi a zavartalan miikodés érdekében.
A kulcsok beszerzése a Papai Tankeriileti K6zpont jévahagyasaval torténhet.

9. Egyéb szabalyok
A pétkulesokat kiilondsen indokolt esetben a tarolasi helyiikrél el lehet vinni (pl.: tlizoltésag
¢s egyéb hat6sag szaméra azonnal biztosithaténak kell lenni). Ilyenkor a kulcs helyén egy kis
kértyara felirva jelezni kell, hogy a hidnyz6é kulcsot ki, mikor és milyen céllal vitte el. A
szekrény nyitasardl jegyzO6konyvet kell felvenni.
A kulcsok taroldsi helyre torténé visszavitelérdl a kiilonleges helyzetet kdveté napon
gondoskodni kell.

A jogviszony megsziinésekor a kiléps dolgozonak a nala 1évé kulcsot vissza kell
szolgaltatni.

Ezt a kulcsnyilvantartasban is dokumentalni kell.

Amennyiben riaszté koddal is rendelkezik, annak t6rlésérdl, cseréjérdl az intézményvezetd
gondoskodik.

Az intézményvezetd évente legalabb egy alkalommal ellenérzi a kulcsok hasznélati rendjét,
a jelen szabdlyzatban foglaltak betartasat.

10. Felelésségi szabalyok
A szabélyzat betartasaért, a rabizott kulcsok hasznalatdért minden kulcs illetve kodhasznalo

fegyelmi felelosséggel rendelkezik. A szabalyok megsértdivel szemben ezért a fegyelmi
feleldsség szabilyait kell alkalmazni.



Ha a dolgozd elvesziti a nala 1év6 kulcsot, koteles azonnal jelezni az intézményvezetonek. Az
elvesztés koriilményeit, a munkavallal6 feleldsségét az intézményvezet6 kivizsgalja. A kulcs
potlasi koltségét a kulcsot elhagyd személy koteles megtériteni.

Ha a Kulcs elvesztése visszaéléshez vezethet, akkor az Osszes forgalomban 1évé kulcsot
vissza kell vonni, és le kell cserélni a zarakat.

11. Zaroé rendelkezések

A Szabélyzat hatilya alad tartozé személyek kotelesek a Szabalyzat elbirasait attanulmanyozni,
értelmezni és az azokban foglaltak szerint a t6liikk elvarhaté gondossaggal eljarni.

Jelen szabélyzat hatilyba lépésével egyidejlileg hatdlyat vesziti az e targykorben kiadott korabbi
szabalyozas.

A szabalyzat megtekinthetd a titkarsagon, illetve az intézmény honlapjan.

Mellékletek
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PAPAT
TANKERULETI
KOZPONT

ADATKEZELESI TAJEKOZTATO
A PAPAI TANKERULETI KOZPONT ALTAL FENNTARTOTT
KOZNEVELESI INTEZMENYEK
TANULOI ES TORVENYES KEPVISELOIK RESZERE

A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl szo6l6, Az Europai Parlament és a Tanacs (EU)
2016/679 rendelete (GDPR, a tovabbiakban: a Rendelet) vonatkozé rendelkezései alapjan, tovabba az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvény (tovabbiakban: Infotv.) alapjan az
Tirr Istvan Gimnazium és Kollégium Iskola (a tovabbiakban: Intézmény), valamint az Adatkezeld fenntarto jelen
okirattal teljesiti az érintettek részére a személyes adatok kezelésére vonatkozo tdjékoztatast, ezzel is eldsegitve az
érintettek jogainak a gyakorlasat.

Jelen tajékoztatast kdzze kell tenni az Intézmény honlapjan (https://turrgimnazium.hu/) vagy az érintett személy részére
kérésére meg kell kiildeni.

I. Az Adatkezel6 megnevezése

I.1. Az adatkezel6 neve:
Pépai Tankeriileti K6zpont
Cime: 8500 Papa, Mézeskalacs u. 2.
Telefon: 89/795-206

E-mail: papa@kk.gov.hu

Honlap: http://kk.gov.hu/papa

Képviseldje: Egyhazi Andrea tankeriileti igazgato
L.2. Az Intézmény neve:

Tiirr Istvan Gimnazium és Kollégium

Cime: 8500 Papa, F6 utca 10.

Telefon: +36-89-324-394

E-mail: titkar@turrgimnazium.hu

Honlap: https://turrgimnazium.hu

Képviseldje: Németh Zsolt
L.3. Adatvédelmi tisztviselé adatai

Adatvédelmi tisztvisel6 neve: Lengyel Monika
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Adatvédelmi tisztvisel6 cime: 8500 Papa, Mézeskalacs u. 2.
Adatvédelmi tisztviselo telefonszama: 89/795-210

Adatvédelmi tisztviseld e-mail cime: monika.horvath@kk.gov.hu

I1. Az adatkezelés célja

Az Intézmény kozfeladata a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: NKkt) szerinti
koznevelési feladatok ellatasara terjed ki.

Az Nkt. 25. § (5) bekezdése értelmében a nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek,
tanulok feliigyeletérdl, a nevelés és oktatas egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek,
tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérdl, ennek keretében kiilondsen, hogy a tankGtelezettség
végéig az altalanos iskolaba, kozépfoku iskolaba jard tanuld évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti és altalanos
szlir6vizsgalaton vegyen részt.

Az intézmény célja a személyes adatok kezelésével a jogszabalyokban rogzitett kdznevelési feladatai ellatasa, melyhez
a jogszabalyokban meghatarozott adatokat sziikséges kezelnie.

III. A tanuldk és torvényes képvisel6ik kezelt személyes adatai és kezelésiik jogalapja a Rendelet 6. cikk (1)
bekezdés c¢) pontja alapjan

II1.1. Tanuléi adatkezelés az Nkt. alapjan

A koznevelés biztositasahoz sziikséges mértékii adatkezelést az Nkt. lentickben ismertetett szabalyozasa irja el6 az
intézmény szamara. Az adatkezelés jogalapja a Rendelet 6. cikk (1) bekezdés c) pontja szerint jogszabalyi kotelezés, a
konkrét adatkezelést eldiro jogszabalyhely pedig az Nkt. 41. § (1), (4) - (4a), (9) bekezdése.

Az Nkt. szabalyozasa alapjan a koznevelési feladatokat ellato intézmény az alabbi személyes adatokat kezeli a tanuldival
kapcsolatban:

,, 41. § (1) A koznevelési intézmény ¢€s a kdznevelési feladatot ellaté nem koznevelési intézmény (a tovabbiakban:
koznevelési feladatokat ellatdo intézmény) koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés
informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgy(ijtési program keretében el6irt, valamint
a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulokrol Gsszesitett adatokat szolgaltatni. {...}

41. § (4) A koznevelési intézmény a gyermek, tanulo alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanulo neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cime,
tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogcime
¢s a tartozkodasra jogositod okirat megnevezése, szama,

b) sziiloje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

¢) a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanulo tanuléi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,
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de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanulora vonatkozo adatok,
df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,
dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama,
dh) mérési azonosito,
e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,
eb) a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése €s mindsitése, vizsgaadatok,
ec) felnottoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,
ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok,
ee) a tanulo didkigazolvanyanak sorszama,
ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idopontja €s oka,
f) az orszagos mérés-értékelés adatai,

g) azt, hogy a tanulo hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a 9. § (4) bekezdése alapjan szervezett hataron
tali kirandulason,

h) azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi tanulmanytton.

(4a) A pedagogiai szakszolgalati intézmény - az integralt nyomon kovetd rendszer (a tovabbiakban: INYR)
mikddtetése érdekében - a (4) bekezdésben meghatarozott adatokon kiviil

a) a szild, a torvényes képviselo Onkéntes adatszolgaltatdsa alapjan a gyermek, a tanuld nemzetiségi
hovatartozasara vonatkozo adatot,

b) annak a nevelési-oktatasi intézménynek a nevét, cimét, OM azonositdjat, amellyel a gyermek, a tanuld évodai
nevelési vagy tanuldi jogviszonyban, kollégiumi tagsagi viszonyban all, valamint a gyermek, a tanulo altal
igénybe vett pedagogiai szakszolgalati ellatas 18. § (2) bekezdés szerinti megnevezését is nyilvantartja. {...}

NKkt. 41. § (9) A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok
kezelhetok, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.”

II1.2. Tovabbi, tanul6 adatkezelést megalapozoé jogszabalyi rendelkezések

III. 2.1. Tanuléi hianyzas miatti adatkezelés

Az intézmény a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (tovabbiakban: EMMI rendelet) 51. § (1) bekezdése szerint a tanul6 betegség miatti
hianyzasa esetén kezeli a hianyzas igazolasara szolgald igazolast, mely tartalmazza a betegség miatt bekovetkezett

3
Hatalyos: 2019.04.26. napjatol



tavollét pontos id6étartamat is. Az igazolas egészségiigyi személyes adatot is tartalmazhat. Az adatkezeléshez az
intézmény jogalapja a Rendelet 6. cikk (1) bekezdés c) pontja szerint jogszabalyi kotelezés, a konkrét adatkezelést el6ird
jogszabalyhely pedig a fentick szerint az EMMI rendelet 51. § (1) bekezdése.

I11.2.2. Fegyelmi eljarasokhoz kapcsolodo adatkezelés

A tanulokkal szemben meghatarozott feltételek fennallasa esetén az EMMI rendeletben szabalyozottak szerint az
Intézmény fegyelmi eljarast indithat. A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elozheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a
sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az EMMI rendelet 56. § (6)
bekezdése szerint a targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a
targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos minéségben részt vevok nevét, az elhangzott nyilatkozatok f6bb
megallapitasait. Szo szerint kell rdgziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt
a tanulo, a sziil6 kéri.

Az EMMI rendelet 57. § (1) bekezdése alapjan az intézmény kdteles a fegyelmi hatarozat meghozataldhoz sziikséges
tényallast tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarast
folytatunk le. Bizonyitasi eszkdzok lehetnek a tanuld €s a sziild nyilatkozata, az irat, a tanivallomas, a szemle ¢és a
szakértdi vélemény. Az adatkezeléshez az intézmény jogalapja a Rendelet 6. cikk (1) bekezdés c¢) pontja szerint
jogszabalyi kotelezés, a konkrét adatkezelést eldiro jogszabalyhely pedig az EMMI rendelet 56. § (6), 57. § (1) és (2)
bekezdései, valamint az 58. § (1)-(3) bekezdése.

I11.2.3. Tanul6 — és gyermekbalesetekkel kapcsolatos nyilvantartas

Az intézmény az EMMI rendelet 169. § (1) bekezdése alapjan kivizsgalja és nyilvantartja a tanulo- és
gyermekbaleseteket. A vizsgalat soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehato személyi, targyi €s szervezési okokat. Ezeket
a baleseteket az oktatasért felel6és miniszter altal vezetett, a minisztérium Uzemeltetésében 1év6 elektronikus
jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs
lehet6ség, jegyzokonyvet kell felvenni. Az adatkezeléshez az intézmény jogalapja a Rendelet 6. cikk (1) bekezdés c)
pontja szerint jogszabalyi kotelezés, a konkrét adatkezelést el6ird jogszabalyhely pedig az EMMI rendelet 169. §
bekezdése.

I11.3. Kik jogosultak a tanuldk személyes adatait kezelni?

A tanulok személyes adatait az intézmény kizarolag azon alkalmazottai jogosultak kezelni, akiknek a személyes adatok
kezelése munkakdrébe tartozik.

Az Nkt. 41. (5) bekezdése szerint a tanulok személyes adatai - a jogszabalyokban foglaltak szerint, a személyes adatok
védelmére vonatkozod célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetOhelynek, a birésagnak,
rendorségnek, ligyészségnek, a kdzneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

I11.4. Kinek tovabbithatja az intézmény a tanulok adatait?
Az NKkt. 41. § (7) bekezdése alapjan a gyermek, tanuld adatai koziil

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje neve, torvényes képviseldje neve, sziildje,
torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje,
megsziinése, egyéni munkarendje, mulasztasainak szama a tartézkodasanak megallapitasa, a tanitasi napon a tanitasi
oratol vagy az iskola altal szervezett kotelez6 foglalkozastol vald tavolmaradas jogszerliségének ellendrzése és a tanuld
szllgjével, torvényes képviseldjével valo kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség
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teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzdje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) 6vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskolahoz, felsdoktatasi intézménybe
torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsoktatasi intézményhez,

¢) aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito jele, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és telefonszama, az 6vodai, iskolai
egészségligyi dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi allapotanak megallapitasa
céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, tarsadalombiztositasi azonosito jele, lakdhelye, tartozkodasi helye, sziil6je, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanulo
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanulora vonatkozé adatok a
veszélyeztetettségének megeldzése, feltarasa, megsziintetése celjabol a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek,
szervezetnek, gyermek- €s ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami timogatas igénylése
céljabol a fenntartd részére,

f) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazokhoz,

g)az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a felsofoku felvételi kérelmeket nyilvantarto
szervezethez,

h) a Magyar Honvédség kozponti személyiigyi szerve részére a honvédelemért felelds miniszter altal fenntartott
koznevelési intézményben tanulé honvéd altiszt-jeloltek adatai koziil az Oket megilletd jogok gyakorlasa és
kotelezettségek teljesitése céljabol a (4) bekezdés d) €s e) pontja szerinti adat,

1) a szakképzésrdl sz6lo torvény 46. § (1a) bekezdésében meghatarozott igazolas kiallitasa és a tanuloszerzodés
megkdtésének eldsegitése céljabol a szakképzésrdl szolo torvény 87. §-aban meghatarozott adat a teriiletileg illetékes
gazdasagi kamara részére tovabbithato.

Az NKkt. 41. § (8) bekezdése értelmében a gyermek, a tanulo

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi rendellenességére vonatkozo
adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott, tovabba
gyermekpszichiatriai diagnozisanak adatai a pedagogiai szakszolgalat és az egészségligyi szakellato kozott,

b) 6vodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilének, a
pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

¢) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil,
a sziilének, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés szervezdjének, a tanuloszerzodés alanyainak vagy ha az értékelés
nem az iskolaban torténik, az iskolanak, iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzojének,

d) didkigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezel6je, a didkigazolvany elkészitésében
kozremiikodok részére tovabbithato.

Az Intézmény az EMMI rendelet 51. § (3) bekezdése alapjan koteles a sziil6t és a tanuld kollégiumi elhelyezése esetén
a kollégiumot is értesiteni a tankoételes tanuld elsé alkalommal torténé igazolatlan mulasztasakor, tovabba abban az
esetben is, ha a nem tankoételes kiskoru tanulo igazolatlan mulasztasa a tiz orat eléri. Ha az értesités eredménytelen
maradt, és a tanuld ismételten igazolatlanul mulaszt, az intézménynek a gyermekjoléti szolgalat kdzremiikodését
igénybe véve kell megkeresnie a tanul6 sziildjét.

Hatalyos: 2019.04.26. napjatol



Ha a tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a tiz tanitasi 6rat vagy egyéb foglalkozast, az EMMI rendelet
51. § (4) bekezdése alapjan az Intézmény igazgatdja értesiti a tanuld tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes
gyamhatosagot, a gyermekvédelmi szakellatasban nevelked6 tanuld esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot,
tankoteles tanuld esetén a gyermekjoléti szolgalatot.

Ha a tankoételes tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harminc tanitasi érat és egyéb foglalkozast, az
EMMI rendelet 51. § (5) bekezdése alapjan az Intézmény a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési
hatdésagot, valamint ismételten tdjékoztatja a gyermek;joléti szolgalatot, amely kozremiikodik a tanuld sziiléjének az
értesitésében, tovabba gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanuld esetén a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatot.

Ha a tankdteles tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri az Gtven tanitasi orat és egyéb foglalkozast, az
intézmény igazgatdja haladéktalanul értesiti a tanuld tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot.

Az Intézmény testnevelés tantargyat tanité pedagogusa(i) az EMMI rendelet 81. § (5) bekezdése alapjan a Nemzeti
Egységes Tanuldi Fittségi Teszt (a tovabbiakban: NETFIT) nevii informatikai rendszerbe rogziti(k) az orszdgosan
egységes mérési modszer alapjan a tanuldk fizikai allapotanak és edzettségének mérésével kapcsolatos eredményeket.
A NETFIT rendszerbe azonositasra alkalmatlan mdédon toltjiik fel a tanuloi eredményeket. A feltoltott eredményeket
NETFIT-et tamogatd informatikai alapa diagnosztikus értékelé rendszer automatikusan kiértékeli. A fizikai fittségi
mérés tanulot érintd eredményeirdl a tanuld és a sziilé a tanuld mérési azonositdjanak felhasznalasaval a NETFIT
rendszeren keresztiil kap tajékoztatast.

Az Intézménynek a 2018. LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrél 6. § (1) bekezdése szerint:

A koznevelési és felsdoktatasi feladatokat ellatd intézmény, a jegyzo, a kdzneveléssel és felsGoktatassal Gsszefliggd
igazgatasi, ellen6rzési tevékenységet végzd koOzigazgatisi szerv és az e torvényben meghatarozott feladatok
végrehajtasaban kozrem(ikodo intézményfenntartok, intézmények adatokat szolgaltatnak az oktatasi nyilvantartasba. A
tanulokkal kapcsolatos adatokat fel kell toltenie az Oktatasi Hivatal altal iizemeltetett KIR kdzponti nyilvantartasba. A
KIR keretében folyo adatkezelés tekintetében az adatkezeld az Oktatasi Hivatal. A tanul6i adatok megdrzése tehat a
KIR rendszerben torténik. A KIR-be jogszabalyi kotelezés alapjan az intézmény feltolti a tanulod

a) nevét,
b) nemét,
c) sziiletési helyét és idejét,
d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
e) oktatdsi azonositoé szamat, f) anyja nevét,
g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,
h) allampolgarsagat,
1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
j) didkigazolvanyanak szamat,
k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e, jogviszonya sziinetelésének kezdetét és
befejezésének idejét,
1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
n) jogviszonyat megalapozo koznevelési alapfeladatot,
0) nevelésének, oktatasanak helyét,
p) felnottoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,
q) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,
r) évfolyamat.
A KIR-ben a tanuldk, valamint sziileik is hozzaférhetnek a tarolt adataikhoz.

A KRETA (Koznevelési Regisztracios és Tanulméanyi Alaprendszer) a koznevelési intézmények oktatasszervez6i
feladatait tamogato informatikai rendszer, melynek hasznalata kotelezé Az intézmény szamara. A Kréta rendszerben a
legsziikségesebb személyes és tanulmanyi adatok rogzitése torténik. Az itt kezelt adatokat a tanuld és torvényes
képviseldje is megtekintheti.
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IIL.5. Személyes adatok tovabbitiasa harmadik orszagba, vagy nemzetkozi szervezethez
Az intézmény a tanulok fenti személyes adatait nem tovabbitja sem harmadik orszagba, sem nemzetkdzi szervezethez.
I11.6. Személyes adatok kezelésének idétartama

Az intézménynek a kdznevelési feladatok ellatasa soran az EMMI rendelet 1. sz mellékletében irt idétartamban kell a
személyes adatokat megdriznie.

II1.7. Automatizalt dontéshozatal és profilalkotas

Egyik sem torténik az adatkezelés soran.

IV. HOZZAJARULASON ALAPULO ADATKEZELESEK

Az adatkezelés jogalapja: 14 év alatti gyermek esetében a sziil6 (torvényes képviseld) hozzajaruldsa, 14-18 év kozotti
gyermek esetében a sziild és a gyermek kozosen jogosult nyilatkozni, 18 év f6lott a gyermek onalldan jogosult a
hozzéjarulas megadasara.

Kiilonélo vagy elvalt sziilok esetében csak az a sziil6 adhat érvényes adatkezelési nyilatkozatot, aki a sziil6i feliigyeleti
jogok gyakorlasara jogosult - az intézménynek azonban nem feladata, hogy ezt a kérdést mélységében vizsgalja, el kell
fogadnia az errdl szold sziil6i tajékoztatast azzal, hogy vita esetén az ellentmondast az erre jogosult hatosagnak
(gyédmhatosag, birosag) kell megoldania.

IV.1. Fotok és videdk készitése

Az Intézmény altal szervezett rendezvényen fotok és videofelvételek késziilhetnek. Az intézmény a rendezvényein
fotokat és videokat abbol a célbdl készit, hogy népszerlsitse magat a kozosségi oldalakon, weblapjan, és hogy
dokumentalja a fontosabb iskolai eseményeket. Az elkészitett fotokat az Intézmény kdzzéteszi honlapjan, az iskola
faligjsagjain. Az intézmény altal szervezett rendezvényeken mas sziilok és egyéb résztvevok is készithetnek fotdkat,
melyek felhasznalasara és elkészitésére vonatkozoan az intézménynek rahatasa nincs.

A fényképek és videdk az érintettek hozzajarulasa alapjan kozzétételre keriilhetnek az interneten, az intézmény
weblapjan, facebook oldalan, vagy egyéb online feliileteken, ahol az intézmény megjelenik.

Az intézmény altal szervezett rendezvények tomegrendezvénynek minésiilnek, ahol azonban bizonyos esetekben
nincs sziikség az érintettek hozzajaruliasiara. A Ptk. 2:48. § (2) bekezdése szerint nincs sziikség az érintett
hozzajarulasara a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznalasahoz tomegfelvétel és nyilvanos
kozéleti szereplésrol késziilt felvétel esetén. Amennyiben tehat az elkésziilt foton az abrazolas nem egyéniesito,
nem emel ki egy adott érintettet, vagy azok kisebb csoportjat, igy nem sziikséges hozzajarulas beszerzése.

Amennyiben a késébbiekben a tanuld, vagy torvényes képviseldje ugy dont, hogy a fényképek és videok készitésére
adott hozzajarulasat vissza kivanja vonni, barmikor megteheti az intézmény elektronikus cimén vagy székhelyén. A
hozzéjarulas visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapulo, a visszavonas elotti adatkezelés jogszerliségeét.

Fotok és videok tekintetében az adatkezelés célja

Fotok és videok készitése az Intézmény altal szervezett programokon azzal a céllal torténik, hogy a fotdk révén az
intézmény népszeriisitse magat és rendezvényeit.

Kezelt személyes adatok
Az érintettek képmasa, valamint a rendezvénnyel kapcsolatos adatok.

Személyes adatok kezelésének idétartama
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A hozzajarulas a fényképek készitése vonatkozasaban az intézményben folytatott tanulmanyok lezarultaig, vagy a
tanul6i jogviszony megsziinés€ig, a felhasznalas vonatkozasaban annak visszavonasig érvényes, azonban barmikor
visszavonhato.

Automatizalt dontéshozatal és profilalkotas
Egyik sem torténik az adatkezelés soran.
IV.2. A tanulék személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A IV.1. pontban nevesitett esetkdron feliil az Intézmény részérdl az iskolai élet munkaszervezése és a tanulok érdekében
tovabbi személyes adatok kezelésének sziikségessége meriilhet fel. Az Intézmény a tanuldk, sziilok személyes vagy a
tanulok kiilonleges adatai koziil a kotelezéen nyilvantartando adatok mellett célhoz kétotten kezeli tovabba az alabbi
adatokat:

e a tanuldk és a sziilok e-mail cime, sziildk telefonszama a hatékony kapcsolattartas érdekében,

e atanulo esetleges specialis taplalkozasara, egészségi allapotara vonatkozo kiilonleges adatok a kirandulasok, projektek
étkeztetésének megszervezése érdekében,

A sziil6knek fenti adatok kezelését az intézmény altal biztositott hozzajaruld nyilatkozat alairasaval kell megerdsitenie.
A nyilatkozat nyomtatvany tajékoztatast tartalmaz a hozzajarulason alapulo érintetti jogokrol.

Az intézmény folyamatosan vizsgalja az adatkezelések jogalapjat és amennyiben olyan személyes adat kezelése
sziikséges, mely az érintett hozzajarulasan alapul, a hozzajaruld nyilatkozat beszerzésérdl gondoskodik.

V. AZ ERINTETT JOGAI AZ ADATKEZELESHEZ KAPCSOLODOAN

Az Infotv. 15. § (1) bekezdése értelmében az adatkezeld az érintett jogai érvényesiilésének eldsegitése érdekében
megfeleld miiszaki és szervezési intézkedéseket tesz, igy kiilondsen

a) az érintett részére az e torvényben meghatarozott esetekben nyujtandod barmely értesitést €s tajékoztatast kdnnyen
hozzaférhetd és olvashatd formaban, 1ényegre tord, vilagos és kozérthetéen megfogalmazott tartalommal teljesiti, és

b) az érintett altal benyujtott, az 6t megilleté jogosultsigok érvényesitésére iranyulé kérelmet annak
benytjtasatol szamitott legrovidebb ido alatt, de legfeljebb huszonét napon beliil elbiralja és dontésérol az
érintettet irasban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus iton nyijtotta be, elektronikus uton értesiti.

AZ ERINTETT JOGAI

Tajékoztatashoz valo jog
Az érintettnek joga van az adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatashoz, melyet az Intézmény jelen tajékoztatd
rendelkezésre bocsatasa utjan teljesit.

Hozzajarulason alapulo adatkezelések

Amennyiben valamely adatkezelés jogalapja az érintett hozzajarulasa, akkor jogosult barmikor a korabban az
adatkezelésre adott hozzajarulasat visszavonni. Fontos azonban tudnia, hogy a hozzajarulas visszavonasa kizarolag
azon adatokra vonatkozhat, amelyek kezelésének mas jogalapja nincs. Amennyiben az érintett személyes adatok
kezelésének mas jogalapja nincs, abban az esetben a hozzajarulas visszavonasat kovetden a személyes adatokat
véglegesen és visszaallithatatlanul toroljiik. A hozzajarulas visszavonasa a Rendelet alapjan a visszavonas el6tt a
hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszeriiségét nem érinti.

Hozzaféreési jog
Az ¢érintettet kérelmére az intézmény barmikor a késébbiekben tajékoztatja, hogy a személyes adatainak kezelése
folyamatban van-e ¢s ha igen, akkor a személyes adatokhoz és a kdvetkezd informaciokhoz hozzaférést biztositunk:
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winfotv 17. §

(1) A hozzaféréshez valo jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére az adatkezelo tajékoztatja arrol, hogy
személyes adatait maga az adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozo kezeli-
e.

(2) Ha az érintett személyes adatait az adatkezeld vagy a megbizasabodl vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozo kezeli, az adatkezel6 az (1) bekezdésben meghatarozottakon til az érintett rendelkezésére bocsatja az
¢rintett altala és a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatait, és
kozli vele

a) a kezelt személyes adatok forrasat,

b) az adatkezelés céljat és jogalapjat,

¢) a kezelt személyes adatok korét,

d) a kezelt személyes adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjeinek - ideértve a harmadik orszagbeli
cimzetteket és nemzetkdzi szervezeteket - korét,

¢) a kezelt személyes adatok megdrzésének idGtartamat, ezen idétartam meghatarozasanak szempontjait,

f) az érintettet e torvény alapjan megilletd jogok, valamint azok érvényesitése modjanak ismertetését,

g) profilalkotas alkalmazasanak esetén annak tényét és

h) az érintett személyes adatainak kezelésével dsszefliggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek bekovetkezésének
koriilményeit, azok hatasait és az azok kezelésére tett intézkedéseket.”

Személyes adatok helyesbitéséhez valo jog
Az ¢érintett barmikor jogosult arra, hogy kérésére indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitsiik a ra vonatkozo6 pontatlan
személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra is, hogy kérje a hianyos személyes
adatok - egyebek mellett kiegészit6 nyilatkozat utjan torténd - kiegészitését.
Felhivjuk figyelmét, hogy mentesiil a fenti kotelezettség aldl az adatkezeld, ha
a) a pontos, helytallo, illetve hianytalan személyes adatok nem allnak rendelkezésére és azokat az érintett sem
bocsatja a rendelkezésére, vagy
b) az érintett altal rendelkezésére bocsatott személyes adatok valodisaga kétséget kizardéan nem allapithatd
meg.

Kérjik, a személyes adataiban bekovetkezett valtozast mielobb jelentse be, ezzel is megkonnyitve a jogszer(
adatkezelést, valamint a jogainak érvényesiilését.

Torleshez valo jog
Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az intézmény indokolatlan késedelem nélkiil t6rélje a ra vonatkozd személyes
adatokat, ha az alabbi indokok valamelyike fennall:
a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat gytijtottiik vagy mas modon
kezeltiik;
b) hozzajarulason alapuld adatkezelés esetén visszavonja az adatkezelés alapjat képez6 hozzajarulasat vagy
személyes adatainak torlését kérelmezi €s az adatkezelésének nincs mas jogalapja
c) az ¢érintett tiltakozik az adatkezelés ellen, és nincs elsobbséget élvezd jogszerii ok az adatkezelésre, vagy
tiltakozik a kdzvetlen lizletszerzés céljabol torténd adatkezelés ellen;
d) a személyes adatokat jogellenesen kezeltiik;
e) a személyes adatokat az intézményre alkalmazando unids vagy tagallami jogban eldirt jogi kotelezettség
teljesitéséhez tordlni kell;
f) a személyes adatok gytijtésére az informacios tarsadalommal 6sszefliggd szolgaltatasok kinalasaval
kapcsolatosan keriilt sor.

Az Adatkezel$ az érintett torlési kérelmét nem teljesiti, amennyiben a tovabbi adatkezelés sziikséges az alabbi okok
valamelyike miatt:

a) a véleménynyilvanitas szabadsagahoz és a tajékozodashoz valo jog gyakorlasa céljabol;

b) a személyes adatok kezelését el6iro, az adatkezeld alkalmazando unids vagy tagallami jog szerinti
kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekbol végzett feladat végrehajtasa céljabol;

c) a népegészségiigy teriiletét érintd kdzérdek alapjan;
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d) a kozérdeki archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbol,
amennyiben a torlés valosziniisithetden lehetetlenné tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést;

vagy
e) jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

Az adatok torlése véglegesen és visszadllithatatlanul torténik. Torlés esetén errdl értesitjiilk azon adatkezeldket is,
akiknek az érintett hozzajarulasaval korabban az adatokat tovabbitottuk.

Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog
Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld korlatozza az adatkezelést, ha az alabbiak valamelyike teljesiil:

a) ha az érintett vitatja az adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozo
altal kezelt személyes adatok pontossagat, helytallosagat vagy hianytalansagat, és a kezelt személyes adatok
pontossaga, helytallosaga vagy hianytalansaga kétséget kizardéan nem allapithato meg, a fennallo kétség
tisztazasanak idOtartamara,

b) ha az adatok jogellenes kezelése miatt az adatok torlésének lenne helye, de az érintett irasbeli nyilatkozata

vagy az adatkezeld rendelkezésére allo informaciok alapjan megalapozottan feltételezhetd, hogy az adatok
torlése sértené az érintett jogos érdekeit, a torlés mell6zését megalapozo jogos érdek fennallasanak idétartamara,

c) ha az adatok jogellenes kezelése miatt az adatok torlésének lenne helye, de az adatkezelé vagy mas
kozfeladatot ellatd szerv altal vagy részvételével végzett, jogszabalyban meghatarozott vizsgalatok vagy
eljarasok - igy kiilondsen biintetdeljaras - soran az adatok bizonyitékként valdo megérzése sziikséges, ezen
vizsgalat vagy eljaras végleges, illetve jogerds lezarasaig,

d) ha az adatok jogellenes kezelése miatt az adatok torlésének lenne helye, de az Infotv. 12. § (2) bekezdésében
foglalt dokumentacios kotelezettség teljesitése céljabol az adatok megdrzése sziikséges, az Infotv. 25/F. § (4)
bekezdésben meghatarozott idépontig.

Az adatkezelés korlatozasanak idétartama alatt a korlatozassal érintett személyes adatokkal az adatkezeld, illetve az
altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozo a tarolason tul egyéb adatkezelési miiveletet kizarolag
az érintett jogos érdekének érvényesitése céljabol vagy torvényben, nemzetkézi szerzodésben, illetve az Europai Unid
kotelezo jogi aktusaban meghatarozottak szerint végezhet.

Az adatkezelési korlatozas megsziintetése esetén az adatkezelé az adatkezelés korlatozasanak feloldasarol az érintettet
elézetesen tajékoztatja.

Tiltakozashoz valo jog

Amennyiben a személyes adatok kezelésének az adatkezeld jogos érdeke a jogalapja, Ggy az érintett jogosult arra,
hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor tiltakozzon személyes adatainak a kezelése ellen, ideértve az
emlitett rendelkezéseken alapulé profilalkotast is. Ebben az esetben az adatkezel6 a személyes adatokat nem kezelheti
tovabb, kivéve, ha bizonyitjuk, hogy az adatkezelést olyan kényszerit6 erejii jogos okok indokoljak, amelyek
elsObbséget ¢lveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények
cléterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodnak. Ha az érintett személyes adatait az adatkezeld
kozvetlen lizletszerzés (tehat példaul tajékoztato levelek kiildése) érdekében kezeli, jogosult arra, hogy barmikor
tiltakozzon a ra vonatkozé személyes adatok e célbodl torténd kezelése ellen, ideértve a profilalkotast is, amennyiben
az a kozvetlen iizletszerzéshez kapcsolodik. Ha az érintett tiltakozik a személyes adatai kozvetlen iizletszerzés
érdekében torténd kezelése ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célbdl nem kezelhetok.

Adathordozhatosaghoz valo jog
Az érintett jogosult arra, hogy kérelmére a ra vonatkozo, altala az adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes

adatokat tagolt, széles kdrben hasznalt, géppel olvashatd formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy kérje ezen
adatok egy masik adatkezeld részére torténd tovabbitasat. Az érintett tehat jogosult kérni, hogy személyes adatait az
adatkezel6 kozvetleniil egy masik adatkezeldnek kiildje meg.

Az érintett jogainak érvényesitésére szolgalo eljarasrend
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Az érintett a fenti jogait a papa@kk.gov.hu cimre megkiildott elektronikus levelében, az intézmény fenntartodja, a Papai
Tankeriileti Kozpont 8500 Papa, Mézeskalacs u. 2. cimre eljuttatott postai levélben, illetve a Tiirr Istvan Gimnazium
¢és Kollégium cimére kiildott elektronikus levélben, az Intézmény cimére eljuttatott postai levélben, illetve az
intézmény székhelyén személyesen tudja gyakorolni. Az Adatkezel6 az érintett kérelmének vizsgalatat és teljesitését
a beérkezését kovetéen indokolatlan késedelem nélkiill megkezdi. A kérelme alapjan tett intézkedéseinkrdl a
beérkezésétdl szamitott 25 napon beliil tajékoztatjuk az érintettet. Amennyiben a kérelmét nem all mdédunkban
teljesiteni, gy 25 napon beliil tdjékoztatjuk a megtagadasanak okairdl és a jogorvoslati jogairol.

VI. JOGORVOSLATI JOG AZ ADATKEZELESHEZ KAPCSOLODOAN

Amennyiben az érintett ugy itéli meg, hogy a ra vonatkozo személyes adatok kezelése megsérti a Rendeletet, az Infotv.-
t, vagy egyéb, a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyokat, jogosult arra, hogy — az egyéb kozigazgatasi
vagy birdsagi jogorvoslatok sérelme nélkiil — panaszt tegyen egy feliigyeleti hatosadgnal. A hatosagnak ezt kovetden a
panaszt ki kell vizsgalnia és a vizsgalat eredményérol az érintettet értesitenie kell. A panasz megtételére az érintett
jogosult barmelyik eurdpai unios tagallami hatésagnal, igy kiilondsen a szokasos tartdzkodasi helye, a munkahelye vagy
a feltételezett jogsértés helye szerinti tagallamban. A magyar adatvédelmi hatosag elérhetdségeit alul olvashatja.

A birdsagi jogorvoslathoz valo joganak érvényesitése érdekében az érintett birosdghoz fordulhat, ha megitélése szerint
az intézmény, illetve az Adatkezel0 altal megbizott vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozo a személyes adatait
a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogszabalyban, vagy az Eurdpai Unio kotelezo jogi aktusaban meghatarozott
eléirasok megsértésével kezeli. A birdésag az ligyben soron kiviil jar el. A per elbirdlasa a tdrvényszék hataskorébe
tartozik. A per - az érintett valasztasa szerint - az érintett lakohelye vagy tartézkodasi helye, vagy az intézmény székhelye
szerinti torvényszek elott is megindithato.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosagnal (NAIH) tett bejelentéssel az Intézménnyel szemben barki
vizsgalatot kezdeményezhet arra hivatkozassal, hogy személyes adatok kezelésével kapcsolatban jogsérelem
kovetkezett be, vagy annak kozvetlen veszélye fennall, illetve hogy az adatkezeléshez kapcsolodd jogainak
érvényesitését az intézmény korlatozza, vagy ezen jogainak érvényesitésére iranyuld kérelmét elutasitja. A bejelentést
az alabbi elérhetdségek valamelyikén lehet megtenni:

Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosagnal (NAIH)
Posta cim: 1530 Budapest, Pf.: 5.

Cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c

Telefon: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410 E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Honlap: https://www.naih.hu/
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