A TURR ISTVAN GIMNAZIUM ES KOLLEGIUM

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

2020



TARTALOM

1 AQIAN0S TENUEIKEZESEK ...t ettt te et et eeeeaeeeeeee et eeeeeeeeeaen

1.1 Aszervezeti és mikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja.......ccccceeevveeenns

1.2 Aszervezeti és mikodési szabdlyzat elfogaddsa, jovahagydsa, megtekintése

1.3 Aszervezeti és miikodési szabalyzat személyi és id6beli hatdlya....................

2 Az intézmény gazdalkoddsanak jellemzGi.........ccccocveeieeciiiieeciieeeccee e,
3 Az intézmeény szervezeti fel€pitese.......ouiiiiiiiiicieee e
3.1 Avezet6k kozotti feladatmegosztas......cccccvvieeecciiieiicee e
3.2 AzZiINtZMENY VEZELG . .ueiiieieee ettt e
3.3  Azaltalanos igazgatOhelyettes ......ccoiiiiiiiii i
3.4 A szakmai igazgatOhelyettes .......ccocoiiiiieieee e e e
3.5 A KOHEGIUMVEZETLE ...t ettt ree e e rt e e ate e e e
3.6 Az Arany Janos Tehetséggondozd Program felelGse.........ccoeeeeeueeeecciieeeenneen.
3.7 Avezet6k kozotti kapcsolattartas rendje és formaja.......cceeeeecceeiccciiieecenen,
3.8 Azintézmény szervezeti felépitése .......ccoviiiiiiiiie i,
3.9 A pedagdgiai mUNka ellenGrzése...........oouueeeeciiiiieceee et

4 A MUKOAES rENAJE ... et e e e etae e e e e are e e e eaareas
4.1 Atorvényes miikodés alapdokumentumai ........cceeeeecieeeeeciieeeccieee e,
4.1.1 Aszakmai alapdokumentum ........ccccoeiiiiiiiii i
4.1.2 A pedaglgiai PrOSIamM ....ccceeeciiieeecreeeeeieee et eeesrae e s e srae e e e sre e e e eanaaeeeas
4.1.3  AZEVES MUNKALTEIV ..oveiiieiietieeeee ettt

4.1.4 Az intézmény mikodését meghatarozoé tovabbi dokumentumok...........

4.1.5 Azintézmény altal kibocsatott dokumentumok kezelési rendje .............

4.1.6 Az elektronikus és az elektronikus Uton elallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

............................................................................................................................... 16

B N Y Y- I =T - LTSRS 16

B.2.1  ISKOI@ .ttt e s e b e e n e naneas 16

4.2.2  KOHBEIUM ..oeiiieeeeeee ettt ettt e e ettt e e e e ebbe e e e etre e e e e atee e e eanreeeeennreeas 17

4.3 Avezet6k iskoldban vald tartdzkodasanak rendje .........oeeeeeveeiecciiiiieiiieeceeee e 17

N Tt R [~ o ] - U O PP PUPPTPRRIN 17

e A (o1 =Y=4 10 o PR 17

4.4 A vezetGi helyettesites reNd)e ....ccieiiciieiiicee e et ere e 17

4.5 Belépés és benntartdzkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
INEEZMEBNNYEL....eeeeeeeee ettt e ettt e e e ettt e e e b e e e essbaeeeeesaaeeeeaateeeesassaeesasseeeessssaannn 18



Tt R [~ (o - TR 18

T A (o1 [=T=4 10 o PSS 18
4.6 Pedagdgusok MUNKArENdJE ......cccouiiiiiciiieiciee et eree e e etr e e s aae e e e 19
A.6.1  ISKOI@ et s sr e e 19
4.7 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos elGirdsok........ccoveveeciieeiecieeieccieeeecciieeen, 21
4.8 pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje ......cccoccoeeeeiiiiiiccieeicce e, 22
4.9 Azintézmény nem pedagdgus munkavallaldinak munkarendje........cccceevcvveeeecinneennns 22
e A (]| =T=4 10 o PSR 22
4.10  Azintézmény tanuldinak munkarendje, a hazirend........c..cccoecveeiiiiiieeicceee e, 22
411 Atan@V helYi FENAJE..ceii ettt e e earaae e 23
4.12 A tanitdsi 6rak, orakozi szlinetek rendje, idGtartama .........cccoveeeeecieeeeciieee e 23
4.13  Atantargyfelosztas, a fakultacio elGKESzitese. .......ccouiiiviviiiiiciieeieiieeeecceee e, 24
4.14 Az osztdlyozdvizsga rendje, a nyelvvizsga miatti kedvezmények..........ccvvvvecninenns 24
4.15  Azintézmény létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati rendje.............ccueeee.. 25
A.15.1  ISKOIA et s s s 25
4.15.2  KOHBGIUM....ooi ittt et e e ettt e e e et e e e etre e e e e abe e e e eaareeeeenreeas 25
4.16  Atanulo- és gyermekbalesetek megelGzésével kapcsolatos feladatok .................... 26
4.17 Rendkivili esemény, bombariadd esetén szilkséges teendGK.........ceeeeecveeeeecnneeenn, 27
A.17.1 0 ISKOIQ e s s e e 27
Iy A (o] 1 =Y 4 ¥ o o PSR 28
4.18  Azintézmény helyiségeinek bérbeaddsi rendje ........cccoecvveiiiviiiiiccciiee e, 28

4.19 A mindennapos testnevelés formai, az iskolai sportkér és az iskolavezetés kozotti

KaPCSOIAttartads FENAJE ... ...ueei ettt e et et e e e rae e e e eba e e e e 28

4.20 A dohanyzdssal kapcsolatos elGirasoK........cevviieeeicciiee i 28
4.21  Atanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok.......ccceevecvvveeiicieeicccinneenn. 29
4.22 A mindennapos testNeVelEs SZEIVEZESE .......cccuveeeiecieiieciiie et 29
4.23  Atanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasokK..........eeeeeueeeieciiiiiiicieeeecee e 30
Az intézmény nevelGtestilete és a szakmai munkakdzosségek..........coovveeveecinieeeecnneenn. 32

5.1 Azintézmeény NevelGtestllete . ..o e e 32
5.2 A nevelGtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei.......cccovvviirviieeiiiieiiicciee e, 32
5.3 A nevelGtestiilet dONtEsei, NAatArozZatai.........euuuevvreeiiiriiiiiiiiiieieieeeeireeeeeereereeeree————————. 33
5.3.1 AnevelGtestiilet dltal atruhazott feladatkorok ........cccoeceevevceeeiiiecieeceeeceeiees 33
5.4 A nevel6testilet szakmai mMUNKakOzOSSEGEI ........ceeeeueeeeeciiieiieieeeeecee et 33
5.4.1 A szakmai munkakozosségek feladatai .......cccuveeeeiieiiiciiiiiecieeeee e, 34



6

5.4.2 A szakmai munkak6zOsség-vezetd jogai és feladatai........ccoecvveeeeccieeecciiieeecnnee.. 35

Az intézményi kdzosségek, valamint a kapcsolattartas formai és rendje.........ccceeeuuueee.n. 36

6.1 Aziskolak6zosség, kollegiumi KOZOSSEE ......cccevcuurieeiiiiiiiecee et 36
6.2 A szUlGi MUNKAKOZOSSEE (SZIM)....ueiieieee ettt ettt et e e ae e e e ere e e e ae e e 36
6.3 A diAKONKOIMANYZAT.....ooi ittt e eete e e et e e e e eae e e e e b e e e e naes 37
6.4 AZ OSZLAIYKOZOSSEZEK...coeceetieei ettt ettt et 38
6.5 A kOzalkalmazotti taNACS ....cooeeiiieiieiieeee e e 39
6.6 A bels6 kapcsolattartas altaldnos formai és rendje ........occoeeevviieeeicceee e, 39
6.7 A sziil6k és tanuldk tajékoztatasanak formai.........ccooeiiiiiiii i, 39
6.7.1  SzUIGT ErtekezZIETEK....eeeeeeeieee s 39
6.7.2  Tanari fOZAOOIAK .....ccccuviiiieieieieee et ettt et eearaaa s 39
6.7.3 A szUlGk irasbeli tajeKoztatasa.......cooeeeeiuiiieieiiiee et e 39
6.7.4 A didkok tAJEKOZLAtASA.....ueeiiiiiiee i 40
6.8 AKkilsé kapcsolatok rendje és formaja........cceeeciiieiiecieicccciee e 40
6.8.1 Azigazgatd és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere........ccoceeeeciieeeeciieeeinnnenn. 41
6.8.2  Aziskolaorvos minden tanévben elvégzi a kévetkez6 feladatokat:...................... 41
6.8.3  Aziskolai vEdENG feladatai.......ccueeeiiriieieiiiieiiieec e 41
6.8.4 Arendszeres egészségligyi ellatds rendje a kollégiumban:...........ccceeeeeveeneennnnen.. 42
6.8.5 Az iSKOIafOZASZAL......ueiiiciiiii i e 42
6.9 Aziskola egyéb Kapcsolatai......ccoceieciiieiiciie e 43
Jutalmazd és fegyelmezl intézked@sek .......ooviiiiicciiiiice e 44

% R A\ F- T o 1= 1Y 11 ]SRRI 44
7.2 Atanuldk jutalmazasanak EIVeI ........ccueeeecuiiii e 44
721 ISKOIADAN ..ot s 44
2 A o 11T ={ TV s ] o Y- Y o PR 45
7.3 Fegyelmezl intézkedések, fegyelmi blntetések........cccovvveiiiiciiiiiceeie e, 45
7.3.1  Fegyelmezs intezKedESeK......couii i e 45
7.3.2  Fegyelmi DUNTELESEK ...cc.eeeeiceeee e e ettt 46
7.3.3 Atanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyai ................. 46
7.3.4  Afegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai ..................... 47
7.4 A magatartasi jegyek megallapitasa.......cccceeiiecieiiiiciiie e 48
7.5 A tanuldi hidnyzasok i8azOlASa .......ccccuvieiiiciieicciee et et 48
7.5. 1 ISKOIADAN...cieiii et s 48
7.6 Tajékoztatds, a szUl6 behivasa, Ertesitese.......ccoiiiiiiiiiiecciiie e 49



7.6.1  Tankoteles tanuUIO @SEEEDEN .......uuvivvveiiiiiieeieeeiieeeeeeeererreeeereeearreraaeeera———————————————————. 49

7.6.2  Nem tankoteles Kiskord @Setében:........ccocveeveereiriiiieiiieieee e 50
2T T Qo117 ={TUT o ] o T- Yo PSR 50

7.7 Atanuld altal elkészitett dologért jard dijazas........ccceeeevcceeiicciiiee e 50

8 A tandran kivili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje........ccooveeeecceeeecciieeeccceeeeen, 51
8.1 A tantargyfelosztasban tervezett tevékenys€gek .........cccoevvieciiieieciieeeecceee e, 51
8.2 Kollégiumi foglalkozZASoK .......ccccviiiiiiiiiie e 51
8.2.1 Kotelezd foglalkozasok: ......cocuviiiiciiiie e 51

8.2.2 Kotelez6en vdlasztott foglalkozasok (a kollégium kindlatabdl pedagdgus
irdnyitasaval): 51

8.2.3  Szabadon valasztott foglalkozAsokK: ...........cceeeeiieciiiiiieceee e 51
8.2.4  TanUIMANYi VEIrSENYEK......ceiiiiiiieeciieieeecttee ettt et e e et e s e are e e e saaaee s enaraeees 52
8.2.5 A didkmozgalmak programjai.....cccccueeeeciieiiciiiiie e 52
3 I o017V, - | SRR SR 52
8.2.7  Szervezett eseti foglalkozZASOK.......cceeiiiuiiiiiciiii e 52
8.2.8  OnkoOItséges tanfolyamOoK........cocciiuiieieiieeieeeee ettt 52

9 Az Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok Aapoldsaval kapcsolatos
FRIATATOK .. e st ne e 55

9.1 Allami €S NeMZEti GUNNEPEK ....oevevveeiieeeieeeeeeeeee ettt ettt st 55
9.2 Azintézmény m(ikodésével kapcsolatos rendezvények ........cccoceeeeeveeeeecceeececiieeeennee, 55
9.3 Aziskola hagyomanyos rendezVENYEi.......c.ceceecueiiiciiiieieceee ettt 55
9.4 KOllEGIUMIi reNAEZVENYEK .....occceriieieieee ettt ettt e e e e e e ere e e e e eabae e e eees 56
9.5 A LANUIOK OIEOZETE ..ot 56
9.6 Az iskolaévKONyV Kiadasa.......cccccueiiieiiiiee ettt e e 57
10  Aziskola dokumentumainak, szabalyzatainak nyilvdnossaga .........ccccceveeeeiviveesicceeeeenns 58
11  Atanuldi tankényvtamogatas és az iskolai tankdnyvellatas rendje .......ccccceceeeeeenrieennnnee. 59
11.1  Atankonyvellatas célja és feladata .......ccoocceeeiiciiie e 59
11.2 A tankonyvellatas renNdje.......couccieeii ittt e ae e an 59
11.3 A tankOnyvterjesztés MEESZEIVEZESE .....ccccuuueieeiveeeeiiiee ettt e e e e erree e sre e e seanaee s 61
11.3.1 Atankonyvelldtds megszervezésének menetrendje........cccceevviveeecciieeeeciieeeeennee, 61

11.4 EgYED renNdelKEZESEK ...ccoieeeieee e e e 61
12 ALaNUIOK BLKEZEELESE ...uveeieiieeee ettt e sae e sttt e 63
13 Aziskolai konyvtar mUKOAESI rendje .......ococcvieiiiciiie et e 64
13.1  Aziskolai kdnyvtar m(ikodési szabalyzatanak alapdokumentumai........cccceeeenneeen. 64
13.2  Aziskolai konyvtarra vonatkozo adatok..........ccccvveeveiireeieicie et 64



0 T R Vo Yo Vo XY 1 (o = Lo - | (o] < 64

13.2.2 A konyvtar fenntartdsa, fellgyelete......ccoiiiiiiiiiiiee e 64
13.3  Aziskolai konyvtar gazdalkodasa .........ceeecuviiiiiiiiie e 64
13.4  Aziskolai konyvtar feladatai......ccccceeiiieieciiieccec e 65
13.5 5. GYUJEEMENYSZEIVEZES ......eeee ettt e ettt e et e e e eaaaee e e eare e e e nraeeeeennaeeas 65
N I W -V =T o 1 = LU RO TUR USSP 65

13.6.1  VBLEL .ottt ettt st s b e ettt ae et bt nae e 65

13.6.2  AJANGAK ettt sttt st b et b et e bt e 65

13.6.3  Végleges NyilVANTArtas ......coeeviiie i 66

13.6.4  1dGleges NYIIVANTAITAS .....ccviieieiee ettt ee e e et e e erae e e e ar e e e e nnas 67
13.7 Az AllOMANY APASZEASA..cccccuiiiiiieiieeeeeitriee ettt e eeitteeeeetee e e e e sbeeeeestseeeeeateeeeenraaeeeaaraeaas 67

13.7.1 Az elavult dokumentumok SelejtezESe ..........coucvieeecciieieciieee e 67

13.7.2 A folosleges dokumentumok Kivonasa .........ccoccveeeiiiiiei i 68

13.7.3  ElhArithatatlan @SEMENY ......cooiiiiiiiiceeee e et 68

13.7.4  JEEYZOKONYV oottt ettt ettee et e e tte e e e tte e e e s ete e e e e sbte e e e snbe e e e entaeeeennreeeennees 69

13.7.5  MEIIEKIETEK. ... eeiiiieee et st e 69
13.8 A KOnyvtari AllomaNny VEAEIME ......ocooueeieieeee ettt 69

13.8.1 Az AllomanyellenGrzés tiPUSAi......ccceecieeeeeciiieeeeeiiee ettt et re e e 69

13.8.2 Az allomanyellenGrzés elGKESzitESe . ....ccouvviriiiiiiiiiiiieie e 70

13.8.3 Az ellenBrzés [@ZArasa ...cc.eeveirririirieeriee et e 70

13.8.4 Dokumentumok KOICSONZESE ........cocueeriiriiiiiiieeecee e 71

13.8.5 A konyvtarhasznalati szabalyzat .........cceeoiviiiiiiiiiicce e 71
13.9 A konyvtari dllomany elhelyezése, tagoldsa, letétek.......coovveiivniiiciievicceeceee, 71

13.9.1 A konyvtari Allomany tagolasa......cccueeeeeciiiee i 72

13.9.2  Konyvtarbodl kihelyezett [tELEK .....cccvveii e e 72
13.10 Aziskolai kdnyvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei........coovvevcvveiiiciveecnnnnenn. 72

14 Munkakori 1€iraS-mMINtAK.......couiiiieiiee et s 73
14.1  Tanar munkakori leirds-mintaja ........cceeeeeeiiiiiiiiiie et 73
14.2  Osztalyf6nok kiegészité munkakori leirds-mintdja........cccocoveeeeccieeeeciieee e, 75

15 ZAr0 rendelkezZESEK ......cocveeiiiriiiiiieie e e e 78



1 ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELIA, JOGSZABALYI ALAPJA

A kozoktatdsi intézmény m(ikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti és muikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kéznevelésrél sz6l6 2011.
évi CXC. térvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds alapjdn torténik. A szervezeti és miikédési szabdlyzat
hatdrozza meg a kézoktatdsi intézmény szervezeti felépitését, tovabbd a miikédésre vonatkozé mind-
azon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mds hatdskérbe. A szervezeti és mikodési sza-
balyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt m(-
kodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat lIétrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények, kor-
mdanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrél

e 2011. évi CXII. térvény az informdacids 6nrendelkezési jogrdl és az informdcidszabadsagrol

e 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzék védelmérél

e 2001. évi XXXVII. torvény a tankényvpiac rendjérdl

e 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl

e 23/2004. (VIII.27.) OM rendelet a tanuldi tankbnyvtamogatas és az iskola tankdnyvellatas
rendjérdl

e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségugyi ellatasrol

e a2012. évi CXXV. torvény a tankonyvpiac rendjérél szolo 2001. évi XXXVII. térvény mo-
dositasarol

e 16/2013. (1.28.) EMMI rendelet , A tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, va-

III

lamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérd

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 igazgatohelyettesi irodaban munkaidében, tovdbba az intézmény honlapjan.

1.3 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT SZEMELYI ES IDOBELI HATALYA

A szervezeti és miikddési szabalyzat és a mellékletét képezs szabalyzatok, igazgatdi utasita-
sok betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaléjara, tanuléjara nézve kotelezé érvénydi. A
szervezeti és m(ikodési szabdlyzat a jovahagyasanak id6pontjaval |ép hatalyba, és hatarozatlan
id6re sz4l.



2 AZINTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOLI

Az intézmény nem 6nalld koltségvetési szerv. A Papai Tankerileti Kozpont (8500 Papa, Mézes-
kaldcs utca 2) részeként jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egység.

Az intézmény fenntartdja és muikodtetSje a Papai Tankerleti Kozpont. Az 6nkormanyzat tulaj-
dondban allo, az intézmény feladatainak ellatasat szolgdld ingatlan és ingd vagyon a Papai Tankerileti

K6zpont vagyonkezelésében van.



3 AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézményvezetéssel kapcsolatos vezetGi feladatokat az igazgatd és az igazgatdhelyettesek és
a kollégium vezetéje latjak el.

3.1 A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS

3.2 AZINTEZMENY VEZETOJE

A kozoktatasi intézmény vezet6je — a Kbznevelési torvény elbirdsai szerint — felelds az intéz-
mény szakszer(i és térvényes miikddéséért, a takarékos gazddlkoddsért és dént az intézmény mi-
kddésével kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet jogszabdly nem utal mds hatdskérébe. Az
munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire vonatkozé kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban elGirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-okta-
tasi intézmény vezetdje felel tovabbd a pedagdgiai munkdért, az intézmény belsé ellenérzési rend-
szerének mikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulé- és
gyermekbalesetek megel6zéséért, a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezéséért. A nevelési-oktatdsi intézmény vezet6je rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha
rendkivili id6jaras, jarvany, természeti csapds vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-okta-
tasi intézmény mikodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaraddsa jelentés veszéllyel,
illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntarté egyetértését,
illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartét haladéktalanul értesitenie kell.

A Kozoktatasi intézmény vezetbje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire, vagy az intézmény mas munka-
vallaldjara atruhazhatja.

Az intézményi bélyegz6k haszndlatara a kovetkez6 beosztasban dolgozdk jogosultak: az igaz-
gato és az igazgatdhelyettesek minden lgyben, a gazdasagi ligyintéz6 és az iskolatitkar a munka-
kori leirdsukban szerepld lGgyekben, az osztalyfénok és az érettségi vizsgabizottsag jegyzbje az év
végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesité iratba vald

beirasakor.

3.3 Az ALTALANOS IGAZGATOHELYETTES

Az 3ltalanos igazgatdhelyettes az igazgatdt akaddlyoztatdsa esetén a helyettesitési rendben
meghatarozottak szerint helyettesiti.

Feladata és hataskore: segiti az igazgatdt a pedagdgiai, gazdasagi, Ggyviteli és tarsadalmi felada-
tainak elldtasaban, 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 folyosoligyeleteket 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.



3.4 A SZAKMAI IGAZGATOHELYETTES

A szakmai igazgatdhelyettes, az altalanos igazgatohelyettest akadalyoztatasa vagy tavolléte
esetén teljes jogkorrel és felel6sséggel helyettesiti.

Feladata és hataskore: segiti az igazgatdt a pedagdgiai, gazdasagi, Ggyviteli és tarsadalmi felada-
tainak elldtasaban, 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 eljdrassal kap-
csolatos vezet6i teendbket, a kdzalkalmazottak munkahelyi orvosi vizsgalatahoz tartozé feladatokat,
irdnyitja a munkavédelem és a balesetbiztositassal kapcsolatos munkat.

3.5 AKOLLEGIUMVEZETO

A kollégiumvezetd az igazgato dltal atruhazott munkaltatdi jogkore alapjan munkaltatdi jogot
gyakorol a kollégiumi nevelGtanarok 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 6sszefliggé — adminisztracios tevékenység pontos
végzésért (torzskonyv, statisztikai adatszolgaltatas, nyilvantartasok.) Az igazgaté iranyitasaval — vele
egyetértésben — tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli a kollégium pedagdgiai, taniigy- igazgatasi mun-
kajat.

Javaslattevé jogkorrel bir a nevelStanarok erkodlcsi és anyagi elismerésére, elsé fokon dont a ta-
nuldk azon ligyeiben, amelyeket az SZMSZ és egyéb jogszabalyok a hataskorébe utalnak.

3.6 Az ARANY JANOS TEHETSEGGONDOZO PROGRAM FELELOSE

Az Arany Janos Tehetséggondozo Program felelGse feladatat az igazgatd iranyitasaval latja el.
Feladata és hataskore: 6sszehangold, 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 vizsgdjanak feltételeit, megszervezi a kezdd évfolyam nyari
taborat.

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

Foglalkozik a programban tanuldk esetleges problémaival, segiti a szlil6ket, tanuldkat iskolai
Ggyeik intézésében.

3.7 A VEZETOK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE ES FORMAJA

Az igazgatd 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.

Az igazgatd havonta egyszer, a hdonap elsé hetében Osszehivja a kibdvitett vezetGséget.
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Tagjai: igazgatd
igazgatdhelyettesek
kollégiumvezets

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 vezetdjével és Intézményi Tanaccsal. A didkon-
kormdnyzattal valé kapcsolattartds az igazgatd feladata. Az igazgatd felelGs azért, hogy a didkonkor-
manyzat jogainak érvényesitési lehetGségét megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képvisel6jét
mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoldddan a didkdnkormanyzatnak véleményezési vagy
egyetértési joga van.

Megbeszélésiikrél emlékeztetd feljegyzés késziil, a javaslatokrél, hatdrozatokrdl a nevel6testii-
let tajékoztatast kap.
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3.8 AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

lgazgatd

Iskolatitkar

Altalanos
igazgatohelyettes

Munkakdz6sség-
vezetdk

Osztalyfénokok

Pedagdgusok

Szakmai
igazgatohelyettes

Munkak6z6sség-
vezet6k

Pedagdgusok
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3.9 A PEDAGOGIAI MUNKA ELLENORZESE

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsd ellenérzésének megszervezése, a szakmai fel-
adatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellenGrzés az igazgatd
kotelessége és felelGssége. A hatékony és jogszer(i miikodéshez azonban rendszeres és jél szabalyozott
ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett
az intézmény vezetGinek és pedagdgusainak munkakoéri leirdsa, valamint az intézmény mingségiranyi-
tasi programjanak részeként elkészitett pedagégus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakoéri leirdsokat legaldbb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezéen
szabalyozza az aldbbi feladatkort ellaté vezetSk és pedagdgusok pedagdgiai és egyéb természetd el-
lenGrzési kotelezettségeit:

e az dltaldnos igazgatohelyettes,

e aszakmaiigazgatdohelyettes,

e amunkakozosség-vezetdk,

e az osztalyf6nokok,

e aszaktanterem- és szertarfelel3sok,
e apedagdgusok.

A munkavallalok munkakéri leirdsat az érintettel ala kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattdrban kell 6rizni. Az igazgatdohelyettesek és a munkakozosség-vezet6k elsGsorban
munkakari leirdsuk, tovabba az igazgatd utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt
vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetGségének tagjai és a munkatervben a pedagoé-
gus teljesitményértékelésben vald kozrem(ikodéssel megbizott pedagdgusok szilkség esetén — az igaz-
gato kiilon megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellenérzési feladatok
kizardlag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat médon kell megha-
tarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitas a meghatarozé elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkez6 teriletek:

/////

e tanitasi orak ellendrzése (igazgatd, igazgatdhelyettesek, munkakozosség-vezetdk),

e tanitasi 6rak latogatasa szaktanacsaddi, szakértSi kompetenciaval,

e azigazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellenérzése,

e azSzMSz-ben elGirtak betartdsdnak ellen6rzése az osztalyfénoki, tanari intézkedések fo-
lyaman,

e atanitasi orak kezdésének és befejezésének ellenbrzése.
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4 A MUKODES RENDJE

4.1 A TORVENYES MUKODES ALAPDOKUMENTUMAI

Az intézmény torvényes mikodését az aldbbi — hatalyos jogszabdlyokkal 6sszhangban allé —
alapdokumentumok hatarozzak meg.

e aszakmai alapdokumentum

e aszervezeti és m(ikddési szabalyzat

e apedagodgiai program

e 3 hazirend
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mikddésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

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

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

4.1.1 A SZAKMAI ALAPDOKUMENTUM

Az szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairdsa bizto-
sitja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerl miikodését. Az intézmény szakmai alapdokumen-
tumat a fenntartd késziti el, illetve — szlikség esetén — mddositja.

4.1.2 A PEDAGOGIAI PROGRAM

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

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

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

e Aziskola helyi tantervét,1 ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat,
a kotelezd, kotelez6en vélaszthatd és szabadon valaszthatd tandrai foglalkozdsokat és azok
6raszamait, az elGirt tananyagot és kdvetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhatd tankdnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok kivalasztasa-
nak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositasanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kdvetelményeit és formait, a tanuld
magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba — jogszabaly
keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma értékelésének, minGsitésé-
nek formajat.

o akézdsségfejlesztéssel, az iskola szereplGinek egylttmikddésével kapcsolatos feladatokat,

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

e akiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi rendjét,

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

e akozépszintl érettségi vizsga témakoreit.
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e qatanulok fizikai dllapotdnak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagédgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekl6d6k a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagodgiai programot a nevelGtestiilet fogadja el, és az a fenntarto jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthet6 az igazgatdi iroddban, tovabba olvas-
haté az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidében barmikor tdjékoztatdssal szolgdlnak
a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

4.1.3 AZEVES 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 megvalésitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési
tervét a felelGsok és a hatarid6k megjeldlésével.

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

4.1.4 AZINTEZMENY MUKODESET MEGHATAROZO TOVABBI DOKUMENTUMOK

Atanuldkat, a kdzalkalmazottakat védé intézményi véd6-6vo elbirdsok rendszere rendkiviil szer-
tedgazo, igy azt egyetlen szabdlyzatban tomariteni nem tartjuk indokoltnak. Az intézmény valamennyi
dolgozdjara és tanuldjara vonatkozd védG6-6vo eldirdsok rendszere az alabbi dokumentumokban talal-
hatdak, betartdsa az intézménnyel jogviszonyban allé tanuldkra és dolgozdkra egyarant kotelezs:

o Aziskolai sportkor mikodési szabalyzata

e Kockazatértékelés

e Ugyeletesi rend, kaputigyeletesi teend6k, hetesi feladatok
e Tlizvédelmi szabalyzat

e Tlzriadoterv

e Atornaterem mikddési rendje

e A szamitastechnikai terem m(ikodési rendje

e Aziskolai sportkor mikodési rendje

e Nyelvi tantermek m(kodési rendje

o Koz6sségi szolgalat szabdlyzata

4.1.5 AZINTEZMENY ALTAL KIBOCSATOTT DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
és szabdlyzatoknak aldirdsdra az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszer( aldirdsa az intézményvezetd alairasaval és az intézmény pecsétjével ér-
vényes.
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4.1.6 AZELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK KEZE-
LESI RENDJE

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

e azintézménytorzsre vonatkozd adatok mddositdsa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozd adatbejelentések,
e atanuldi jogviszonyra 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 formaban kell tarolni.

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

4.2 NYITVA TARTAS
4.2.1 ISKOLA

Az iskola munkanapokon a nappali tagozaton tanuldk részére 730-t4l tart nyitva hétfétél csiitor-
tokén 163%-ig, pénteken 15%-ig.

A tanitas 8 orakor kezdédik.

Az elsé tanitdsi 6rat - az igazgatd, az iskolai sziilGi szervezet és az iskolai didkdnkormanyzat egyet-
értésével - legfeljebb 45 perccel korabban lehet megkezdeni. E napokon a reggeli nyitva tartas 7 érara
maodosul.

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

Munkanapokon az intézményben dolgozé kézalkalmazottak indokolt esetben 20 6raig tartéz-
kodhatnak az épiletben ill. legfeljebb 20 6rdig tartézkodhatnak a tantermekben vagy a tornateremben
a bérleti szerzédés alapjan arra jogosult kiilsé hasznalok.

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

Vasarnap az iskola zarva van.

Az épiilet felligyeletét hétkoznap 16%°-tdl reggel 73%-ig, valamint szombaton és vasarnap a héz-
mester latja el.
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4.2.2 KOLLEGIUM

A Kollégium sziikség esetén folyamatosan mikaddik. A tanuldkat kérésre fogadija és ellatja a mun-
kasziineti és pihen6napokon is. A kollégiumba valdé beérkezés a tanuldast megel6z6 napon 16 6ratol
legkésSbb 20 éraig torténik. A hazautazd tanuldk a hét utolso tanitasi napjan 17 éraig hagyjak el az
intézményt.

Az Arany Janos Tehetséggondozd Programban résztvevd tanuldk havi 1 alkalommal Ugynevezett
bennmaradds hétvégén vesznek részt, melynek id6tartama el6zetes megbeszélés szerinti.

4.3 A VEZETOK ISKOLABAN VALO TARTOZKODASANAK RENDJE
4.3.1 ISKOLA

Az alatt az id&szak alatt, amelyben a tanuldk az intézményben tartézkodnak, az iskola vezetGje
és helyettesei koziil az egyiknek az intézményben kell tartézkodnia.

Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legaldbb egyikiik hétf6tél csiitértdkig: 730 és 1630 kozott,
pénteken 7% és 159 dra kdzdtt 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, lgy - a feladatok jogszabalyban meghataro-
zott kérében - helyettesitésiiket a helyettesitési rend szerint latjak el a munkatarsak.

A nyitvatartasi id6n tuli osztalyrendezvényeken az osztalyf6nokok, az iskolai rendezvényeken a
szervez(6 tanarok felelGsek az iskolai szabalyok betartasaért.

Az iskolavezetés tagjai a nyari szlinet ideje alatt hetente egyszer (szerdanként) 9-12 éraig ligye-
letet tartanak el6zetes megdllapodas szerint.

4.3.2 KOLLEGIUM

A kollégiumvezet6 a szorgalmi id&szakban a tanitasi napokon az intézményben tartézkodik a
munkakori leirdsnak megfelel6en. Amennyiben a személyes jelenlétében barmely okbdl akadalyoz-
tatva van, Ugy az lgyeletes nevelGtanar jogosult és koteles a vezet6i tevékenységbe tartozd minden
olyan intézkedést megtenni, amely a kollégium illetve a tanuldk biztonsaganak megdvasa érdekében
szlikséges.

4.4 A VEZETO!I HELYETTESITES RENDJE

Az igazgatd helyettesitését az altalanos igazgatdhelyettes latja el teljes felelGsséggel, feladat és
hataskorrel, kivéve a 100.000 Ft feletti kotelezettségvallalds hatdskorét, amennyiben az igazgaté 10
napnal rovidebb ideig van tavol.

Az altalanos igazgatohelyettes helyettesitését a szakmai igazgatohelyettes latja el teljes fele-
I6sséggel, feladat- és hataskorrel.

A szakmai igazgatdhelyettes helyettesitését az altalanos igazgatdhelyettes latja el teljes fele-
I6sséggel, feladat- és hataskorrel.

Avezet6k egyidejli tavolléte esetén a halaszthatatlan vezeti feladatokat az igazgatd altal felkért
munkakdzosségvezet6 latja el.
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A vezetGi feladatokat a vezet6k egyidejl tavolléte esetén igazgatéi rendelkezés hidnyaban a KT-
elnoke latja el.

A KT-elnékének tavolléte estén a feladatokat az érettségi tantargyi sorrend szerinti jelenlévd
munkakdzosség-vezetd latja el.

A kollégiumvezet6 helyettesitését az ligyeletes csoportvezetd latja el.

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

4.5.1 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 vezetGje terembérleti szerz6dést
kotott az iskolaval. Az engedély a bérelt teremre, az ahhoz tartozé folyosdszarnyra és a legkdzelebb
es6 mellékhelységekre vonatkozik.

Az éplletben tartézkodhatnak meghivottként az iskolaban tanulé didkok szilei, kozeli hozzatar-
tozdi az iskolaban zajlé programok idején, ezen kivil az intézménnyel kapcsolatos lgyeik intézésekor.

Az iskolavezetés, a pedagdgusok és mas kozalkalmazottak latogatdi a tanari szobdk, irodak el6tti
folyosdn varakozhatnak. Az iskola nyilvanos 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 féldszinti portan vdrakozhatnak.

Az intézményben tartézkoddk mindegyikére vonatkozik, hogy szamukra az iskola munkajat meg-
zavaro tevékenység nem engedélyezett (pl. hangoskodas). Tandrardl sem tanuld, sem pedagdgus nem
hivhatd ki. Elvarhaté minden latogatétdl, hogy az iskola épiletére, felszerelésére vigyazzon, abban
semmilyen kart ne tegyen.

Tandrakat és tandran kivili foglalkozdsokat idegenek csak a szaktanar hozzdjarulasaval és az
igazgatod engedélyével latogathatnak.

Ugynokok, arusok csak igazgatdi engedéllyel vehetik fel a kapcsolatot a felnétt munkavallalékkal,
tanulékkal sosem.

Mindennem( plakat, szordlap el6szor az igazgaté elé keriil, 6 adhat engedélyt annak kifliggesz-
tésére. Rekldmanyag az iskolaban semmilyen formaban nem hirdetheté.

4.5.2 KOLLEGIUM

A kollégium zavartalan mikoddése, a tulajdonvédelem, a tanuldk biztonsaga érdekében az intéz-
ménnyel jogviszonyban nem all6 személyek csak engedéllyel és ellen6rzés mellett tartdzkodhatnak a
kollégiumban. Engedélyt adhat az intézményvezetd, az ligyeletes nevelGtanar.

A tanulék sziilei a beérkezés, a szlil6értekezletek, a fogadddrak napjan engedély nélkil belép-
hetnek, bent tartézkodhatnak az épiiletben. Az esetleges szakipari munkat, javitast, karbantartast vég-
26k csak az érintett terileteken tartézkodhatnak.
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A bérbe adott helyiségek csak a szerz6désben foglaltak szerint az abban megallapitott id6pontig
vehetGk igénybe.

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

4.6 PEDAGOGUSOK MUNKARENDJE
4.6.1 IskOLA

Az intézmény pedagdgusai — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaidbkeretben végzik
munkajukat. A heti munkaid6keret elsG 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 szdmitando ki. Szombati és vasarnapi
napokon, (innepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a
rendes munkaidd hossza legalabb 4 éra, de nem haladhatja meg a 12 6réat.

A pedagégusok 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 8-6rdsndl hosszabb, legfeljebb
azonban 12 6ras munkaidére kell szdmitani. A munkaltaté a munkaidére vonatkozé el8irdsait az dra-
rend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben szokasos mdodon kifliggesztett
hirdetés Utjan hatarozza meg. Sziikség esetén el6 lehet irni a napi munkaid6-beosztast egy pedagdgus
esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaid6-beosztds kihirdetésére eb-
ben az esetben is a fentiek az iranyadok.

Junius hénapban — a szbbeli érettségi vizsgak lebonyolitasa érdekében — a pedagdgusok négy-
hetes munkaiddé-keretben dolgoznak, négyheti munkaidé-keretiik dltalaban 160 6ra. A junius havi mun-
kaidG-keret kezd6 id6pontja a junius 1-jét kdvet elsé hétf6i nap, befejezé napja az ezt kbvet6 negye-
dik hét pénteki napja. A szdbeli érettségi vizsgdk ideje alatt a szobeli érettségi vizsgan részvevé peda-
gbégusok napi munkaidG-beosztasat napi 12 éraban hatarozzuk meg.

4.6.1.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelez6 6rakbdl, valamint a nevelg, illetve oktaté munkaval
vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatdnak megfelel6 foglalkozassal 6sszefiiggé feladatok ella-
tdsadhoz sziikséges id6bdl all. A pedagdgus-munkakorben dolgozék munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 draszamban ellatott feladatokra,
b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

4.6.1.1.1 A kételezd éraszamban elldtott feladatok az aldbbiak

a) atanitasi 6rak megtartasa

b) a munkakdzosség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszt6 foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzar-
koztatas, el6készitSk stb.),

g) magantanuld felkészitésének segitése,
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h) konyvtarosi feladatok.

A pedagdgusok kotelezé oraban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcso-
16d6 elGkészits és befejez6 tevékenység idGtartama is. EIGkészits és befejezd tevékenységnek szamit
a tanitasi 6ra el6készitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanulékkal valé meg-
beszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kételezé draszam keretében elldtott feladatokra for-
ditandoé munkaidét éranként 60 perc idétartammal kell szamitdsba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi id6re irdnyadé munkaid6-beosztdsat az érarend, a munkaterv
és a kiflggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az érarend készitésekor els6sorban a tanuldk
érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetGség szerint figyelembe
veszi.

4.6.1.1.2 A munkaidd tobbi részében ellatott feladatok kiilénésen a kévetkezok
a) atanitasi orakra valo felkésziilés,
b) atanuldk dolgozatainak javitasa,
¢) atanuldk munkdjanak rendszeres értékelése,
d) amegtartott tanitasi 6rak dokumentadlasa, az elmaradd és a helyettesitett 6rak vezetése,
e) érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozd vizsgak lebonyolitasa,
f) kisérletek 6sszedllitasa,
g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek 6sszeallitasa és értékelése,
h) atanulmanyi versenyek lebonyolitdsa,
i) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
j) feltgyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,
[) a podtlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakdzosség-vezetdi, didkonkormany-
zatot segit6 feladatok) ellatasa,
m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
n) szilGi értekezletek, fogadddrak megtartasa,
0) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
p) részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,
g) atanuldk felligyelete érakozi sziinetekben és ebédeléskor,
r) tanulmanyi kirdndulasok, iskolai innepségek és rendezvények megszervezése,
s) iskolai innepségeken és iskolai rendezvényeken valé részvétel,
t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,
u) tanitds nélkili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
v) részvétel az intézmény bels6 szakmai ellenGrzésében,
w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdaban valé kozrem(ikodés,
X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

« sz

z) kozosségi szolgdlat koordinaldsa

4.6.1.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezhetd pedagdgiai feladatok meghatdro-
zdsa

ORI

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 végezhetd feladatok:
e a4.6.1.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban leirtak.

Az intézményen kivil ellathaté munkakéri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatarozza
meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhet6 feladatok ellatasakor a pedago-
gus munkaidejének felhasznalasardl — figyelembe véve a kéznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében
2013. szeptember 1-jétSl hatdlyba 1ép6 meghatdrozott kotott munkaidére vonatkozd elGirasait és a
munkaltaté ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

4.7 PEDAGOGUSOK MUNKARENDJEVEL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

A pedagdgusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény dérarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabe-
osztasok Osszedllitasandl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell
elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezet&ségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti
alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagodgus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, Ggyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A peda-
gbégus a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetbleg el6z6 nap, de legkés6bb az
adott munkanapon 7.45 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy
pedagdgus megadja a sziikséges informaciot az igazgatohelyettesnek ahhoz, hogy a szakszer( helyet-
tesités elrendelhetd legyen (elvégzendd tananyag, szlikséges dolgozatok stb.).

Rendkivili esetben a pedagdgus az igazgatdtdl vagy az igazgatdhelyettestSl kérhet engedélyt
legalabb két nappal el6bb a tanitasi éra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettél 20 eltéré tartalmu

IR

tes engedélyezi.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehet&ség szerint
— helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6 pedagdgust legaldbb egy nappal a tanitasi 6ra (foglalko-
zas) megtartasa el6tt biztdk meg, Ugy koteles a tanmenet szerint el6rehaladni, a szakmailag sziikséges
dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagégusok szamara — a kotelez6 draszamon fellili — a nevel6—oktaté munkaval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja az igaz-
gatdhelyettes és a munkakdzosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagdgus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatok-
kal értékelje, valamint szdmukra a szdmszer( osztalyzatokon kivil visszajelzéseket adjon el6rehalada-
suk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrél.
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4.8 PEDAGOGUSOK MUNKAIDEJENEK NYILVANTARTASI RENDJE

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kéte-
lezé és nem kételezé orakbol, elrendelt egyéb foglalkozdsokbdl, valamint a nevel6-oktaté munkdval
Osszefiiggd tovabbi feladatokbdl All.

Az elrendelt tanitdsi ordk, foglalkozdsok konkrét idejét az drarend, a havi programok illetve egyes
iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és id6tartama az iskolai dokumentu-
mokban rogzitett. Az intézményen kivil végezhet6 feladatok id6tartamanak és id6pontjanak megha-
tdrozdsa a nevel§-oktatdé munkaval O0sszefliggd egyéb feladatok elldtdsahoz elismert heti munkaidd-
dtaldny felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben elvé-
gezhet6 feladatok elldtdsakor a pedagégus munkaidejének felhaszndldsdrdl maga dént, igy ennek id6-
tartamdrdl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatdi utasitds kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem
kell vezetnie.

Az intézmény vezetGje a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidé
nyilvantartdsdt, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentaldsa vélhet6en nem biztosithato.
Ebben az esetben a munkaidé-nyilvantartas szabalyait irdsban kell elrendelni.

4.9 Az INTEZMENY NEM PEDAGOGUS MUNKAVALLALOINAK MUNKARENDJE

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakari leirasu-
kat az igazgatd és a gazdasagvezetS kozosen késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidé figyelem-
bevételével az intézmény vezet6i tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatasara, és a munkavallalék szabadsaganak kiadasara. A nem pedagégus munkakorben
foglalkoztatottak munkarendjét az igazgaté hatdrozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatdsa az in-
tézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az intézményvezet6 vagy a szakmai
igazgatohelyettes szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

4.9.1 KOLLEGIUM

A pedagdgus heti teljes munkaideje a kételezd 6rakbdl, valamint nevel6-oktatéd munkaval és a
tanuldkkal 6sszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6kbdl all. A pedagdgus a kotelez drajat a ta-
nulékkal vald kozvetlen foglalkozasra, illetve a kotelez6 foglalkozasok keretében vald nevelésre, okta-
tasra koteles forditani.

A pedagodgus koteles 10 perccel a foglalkozasi, Gigyeleti beosztasa el6tt annak helyén megjelenni.
Tavolmaradasat, akadalyoztatasat, annak okat koteles haladéktalanul bejelenteni a kollégium vezet6-
jének. El6zetesen kérhet engedélyt foglalkozasok, ligyeletek elcserélésére.

4.10 AZ INTEZMENY TANULOINAK MUNKARENDJE, A HAZIREND

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

Az iskolai és kollégiumi hazirend betartasa a tanuldk szamara kotelezd. Erre els6sorban minden
tanuld sajat maga, masodsorban a pedagdgusok tgyelnek. A hazirendet — az intézmény vezetdjének
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el6terjesztésére — a nevel6testiilet fogadja el, a térvényben meghatdrozott szervezetek egyetértésé-
vel.

A tanuldk munkarendjét tartalmazo hazirendet minden tanév elején ismertetik az osztalyf6no-
kok az els6 hét osztalyfénoki érajan, valamint a szeptemberi sziil6i értekezleten, a kollégiumi csoport-
vezetd az els6 foglalkozason. A hazirend egy példanya a didkénkormanyzatot illeti meg. A hazirendet
munkaid6ben barmely érdekl6dé megtekintheti a tantermekben, az iskola honlapjan vagy — nyitvatar-
tasi ideje alatt — az iskolai, kollégiumi konyvtarban.

4.11 A TANEV HELYI RENDJE

A tanév az dgazati miniszternek a tanév rendjérél sz6lé rendelete szerint kezdédik és fejezddik
be. A szorgalmi id6 a tanévnyitd linnepéllyel kezd6dik, és a tanévzard lGinnepéllyel fejezédik be.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg, és rogziti az éves munkaterv-
ben. Ennek megfelelen a tanévnyito értekezleten dontés sziiletik az aldbbiakrol:

e anevel6-oktaté munka lényeges tartalmi valtozasairdl (a pedagogiai program maédosita-
sardl, az Uj tanév feladatairol)

e aziskolai szintl rendezvények és Gnnepélyek tartalmardl és id6pontjardl, felelGseirdl

e atanitas nélkili munkanapok idépontjardl és tartalmarol

e avizsgdk rendjérdl

e atanév tandran kivili foglalkozasairdl

e az éves munkaterv jovahagyasardl

e a pedagdgusok rendkivili megbizatasanak elosztasardl (példaul munkak6zosség-veze-
t6k)

e ahdzirend mddositasardl

e az osztalykirandulasok id6pontjardl

A kollégiumban a nevelés és oktatads a tantargyfelosztassal 6sszhangban 1évé heti érabeosztas
alapjan torténik.

A csoportvezet6 neveld tevékenysége soran felkészit6, felzarkdztatd, tehetséggondozo, didk-
kori, szabadidds, a tanuldkkal vald torédést biztositd egyéni foglalkozasokat tart, valamint biztositja a
kollégium zavartalan mikodését, életének szervezését.

A foglalkozasok id6tartama 45 perc. Ettdl eltérd utasitast az intézményvezet6 adhat. A foglalko-
zasok legkés6bb 20%%-ig tarthatnak. A sziinetek rendjét a Hazirend szabdlyozza.

4.12 A TANITASI ORAK, ORAKOZI SZUNETEK RENDJE, IDOTARTAMA

Az oktatds és a nevelés a pedagdgiai program, valamint a tantargyfelosztassal 6sszhangban levé
heti érarend alapjan torténik a pedagégusok vezetésével, a kijelolt termekben. A tandran kivili foglal-

:::::
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tanitasi 6rak déleltt vannak, azokat legkésébb 159 6rdig be kell fejezni. Rendkiviili esetben az igazgaté
roviditett 6rak tartasat rendelheti el.
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désiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet.

Az 6rakozi szlinetek tartama 10, illetve 15 perc, a hetedik éra el6tt 5 perc, a munkaterven fel-
tlintetett csengetési rend szerint. Az 6rakozi sziinet rendjét a beosztott pedagdgusok felligyelik. Az
orakozi szlinet ideje nem rovidithet6, roviditett drak kozott sem. Dupla 6rak (engedéllyel) sziinet kdz-
beiktatasa nélkdl is tarthaték, de csak dolgozatiras esetén, valamint 13 éra utan.

A testnevelési 6rak 40 perces idGtartamuak, azokat a kicsengetés elStt 5 perccel be kell fejezni.

4.13 A TANTARGYFELOSZTAS, A FAKULTACIO ELOKESZITESE

A tantargyfelosztast minden évben junius 20-ig kell elkésziteni, hogy augusztusban az érarend
elkészitéséhez megbizhatd adatok alljanak rendelkezésre. A tantargyfelosztast az igazgato késziti el a
munkakdzosség-vezetGkkel tortént elbzetes egyeztetés alapjan. A tantargyfelosztas év kozben meg-
valtoztathatd, ha a személyes valtozdsok vagy az oktatas korilményei ezt szlikségessé teszik.

Ha a tanuldt - kérelmére — felvették a nem kotelez6 foglalkozasra (példaul fakultacid, specialis
osztalyok nem kotelezd foglalkozasai), akkor a tanuld koteles azon részt venni, feltéve, hogy erre a
beiratkozas el6tt irasban felhivtak a tanuld és a szll6 figyelmét. Ebben az esetben a nem kotelez6 fog-
lalkozdast az értékelés és a mindsités, a mulasztds és a magasabb évfolyamra |épés tekintetében ugy
kell tekinteni, mintha kotelezé tandrai foglalkozas lenne.

Avalaszthaté foglalkozasok el6készitése minden tanév februarjaban kezdddik az osztalyfénokok
bevonasaval. Az igazgato a valaszthato foglalkozasokat — a munkak6zdsség-vezet6k véleményének ki-
kérésével hirdeti meg. A meghirdetéskor szerepel a foglalkozast (varhatdan) vezetd tanar neve, vala-
mint a felkészités szintje is. A tdjékoztaté kifliggesztése el6tt be kell szerezni aa sziil6i munkakdzosség
és a didkénkormanyzat 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 utdn valik véglegessé. A tanuld csak az igaz-
gato engedélyével mddosithatja dontését — e jogardl 6t irdsban kell tajékoztatni. A mddositas lehet6-
sége a jelentkezést kdvetd hdnap, junius 15-e. A tantargyfelosztas elkésziilte utan a jelentkezés végér-
vényesnek tekinthetd.

4.14 Az 0SZTALYOZOVIZSGA RENDJE, A NYELVVIZSGA MIATTI KEDVEZMENYEK

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsahoz a tanuldénak osztalyozdvizsgat kell
tennie, ha

e azigazgatd felmentette a tandrai foglalkozasokon vald részvétel aldl,

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

e atanévben 250 dranal tobbet mulasztott, de a nevel6testiilet déntése alapjan osztalyo-
z6vizsgat tehet,
tantestilet déntése alapjan osztalyozdvizsgat tehet,

e atvételnél az iskola igazgatdja elbirja,

e atanuld fliggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.
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Az els6 kett6 és az utolsé esetben, ha a tanuld kérésére jon létre (példaul utdlag fel szeretné
venni a valaszthaté tantdrgyat, el6rehozott vizsgat szeretne tenni), akkor a tanulé kételes irdasban erre
engedélyt kérni. Az igazgatd a kérvények elbiralasa utan kijel6li a vizsgabizottsagot, meghatarozza a
vizsga idejét és helyét.

4,15 AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE

4-14-14.15.1 ISKOLA

Az iskola épiiletét, Iétesitményeit és helyiségeit rendeltetésiknek megfelel6en, az dllagmegdvas

és vagyonbiztonsag szem elGtt tartdsdval kell hasznalni. Az intézményi és személyi vagyonvédelem mi-

Az iskolaépiiletet 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 felel8s, vagy a foglalkozast tarté pedagdgus felligyelete mellett — lehetGség van az iskola
minden felszerelésének hasznalatara. A kilénb6z6 szaktantermek, kdnyvtar, tornaterem hasznalata-
nak rendjét bels6 szabalyzatok tartalmazzak.

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

Vagyonvédelmi okok miatt az lresen hagyott szaktantermeket zarni kell. A tantermek bezarasa
az 6rat tarto pedagodgusok feladata.

A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel vald
egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

Az iskoldhoz nem tartozd kiilsé igénybe vevik, terembérl6k a megallapodads szerinti idGben tar-

tézkodhatnak az atengedett épiletrészben. Az igénybe vevéket vagyonvédelmi kotelezettség és kar-

téritési felelGsség terheli. Kotelesek betartani az iskola munkavédelmi, tlizvédelmi és egyéb szabalyza-

taiban foglaltakat. _

4.34.24.15.2 KOLLEGIUM

A kollégium minden dolgozdja felelGs a kdzosségi tulajdon védelméért, a berendezési targyak,
felszerelések allaganak megGrzéséért, a berendezési targyak, felszerelések allaganak megdrzéséért, az
energia-felhasznaldssal valé takarékoskoddasért, valamint a t(iz- és balesetvédelmi, munkavédelmi sza-
balyok betartasaért.

A kollégium egyes helyiségeit csak nevel6tanari felligyelettel lehet hasznalni. Egyes felszerelése-
ket, eszkdzoket csak engedéllyel hasznalhatnak a tanuldk.
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e A munkavallalé altal mind az iskola, mind a kollégium épiiletébe behozott, a munkaba
jarashoz illetve a munkavégzéshez nem sziikséges targyakért a munkaltaté nem vallal fe-
lel6sséget; minden alkalmazott csak abban az esetben hozhat be nagy érték( targyat, ha
annak biztonsadgos taroldsardl maga gondoskodik.

1]51]55 e g z z 3
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423416 A TANULO- ES GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEVEL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az intézményi véd-6vo elbirdsok a tanuldi- és gyermekbalesetek megel6zésére vonat-
koznak, meghatdrozzak a vezetSk és a pedagdgusok feladatait a megel6zésben és az esetleges
baleset esetén.

e Az iskola dolgozdi, tanuldi szdmara minden tanév elején munkavédelmi, tlizvédelmi
oktatast kell tartani. A tanévnyitd tantestliileti értekezleten a munkavédelmi és t(izren-
dészeti felelds elvégzi a dolgozdk munkavédelmi és tlizvédelmi oktatasat.

e Atlizrendészeti felelds a tanév elsé hénapjaban préba tlizriaddt rendez.

o Az osztalyfénokok az elsd tanitasi héten megtartjak a tanuldk munkavédelmi és tlizvé-

e Aziskoldba és a kollégiumba csak a szabvanyoknak megfelel§ eszk6zok és felszerelések
vihetdk be. A pedagdgusek az iskola -szervezeti és miikodési szabdlyzatdban és a hazi-
rendben meghatarozott dvé-védd eldirdsok figyelembe vételével viheti be az iskolai
foglalkozasokra az altala készitett, hfkrasznalt pedagdgiai eszkozt.
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e Aszaktantermeket haszndld szaktanarok (bioldgia, kémia, fizika, szamitastechnika stb.)
és a testnevelés szakosok a tanév elsé orajan ismertetik a szaktargyukkal kapcsolatos
balesetvédelmi szabalyokat.

e A testnevelG tanarok tanév elején elvégzik az elsé osztalyosok testnevelési kategori-
akba soroldsat az orvosi sz(révizsgalat alapjan.

e Tanulmanyi kirdnduldsok, turdk, tdborok el6tt a vezet6 tanar ismerteti a tanuldkkal a
kirandulassal kapcsolatos védG6-6vo elGirasokat.

e Az iskolavezetés, a munkavédelmi és tlizrendészeti felel§sok a tanévkezdés el6tt, au-
gusztus honapban és marcius végén munkavédelmi szemlét tartanak az iskoldban.faz

e Aziskola minden dolgozdja és tanuldja koteles azonnal jelenteni a munkavédelmi fele-
I6snek (igazgatdnak) az iskola éplletében, berendezésében, felszerelésében bekovet-
kez6 balesetveszélyes valtozasokat. A munkavédelmi felels tajékoztatja az igazgatot,
aki intézkedik a veszély elharitasarol.

e Atanuldk szertarakban, szamitégépteremben, tornateremben csak tandr jelenlétében
dolgozhatnak.

e Atandrak kozotti sziinetekben a pedagdgusok folyosdiigyeletet tartanak a tanuldi bal-
esetek megelGzése érdekében.

.o -A didkoktdl elzart helyiségekbe, teriiletekre (pince, padlastér) a tanuldk nem Iéphet-
nek befe, illetve csak igazgatdi engedéllyel, pedagdgus feligyelete mellett, alatt
egyedi/kivételes -alkalmakkor.léphetnek-be:

o Azigazgatdiirodaban elsésegélycsomag van elhelyezve.

e Baleset vagy rosszullét esetén a jelenlévé tanar, vagy tanulé azonnal értesiti az igazga-
tét, annak tvolléte esetén helyettesét, aki intézkedik. A legelemibb elsésegélynyujtast
minden balesetet szenveddnek, rosszulléttel kiiszkodének meg kell kapnia. Az igazgatd
felé torténd jelentés senkit nem mentesit a segélynyujtas kotelezettsége aldl.

4244.17 RENDKiVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

4-24-34.17.1 ISKOLA

Rendkiviili esemény (pl. hdakadaly) idején a rendelkezés joga az igazgatdé ill. az esetleges tavol-
|éte esetén az 6t jogosultan helyettesit6é. Az igazgatd tartja a kapcsolatot a fenntartéval, a kollégium-
mal, az eseménnyel kapcsolatba hozhaté egyéb szervezettel (MAV, Volan). Az osztalyfénokok vagy az
6ket helyettesit6 szaktanarok feladata a sziil6kkel valé kapcsolattartas.

Bombariadd esetén az igazgatd, tavollétében helyettese értesiti haladéktalanul a rendérséget.
A tanuldk, munkavallalok személyes targyaikkal egylitt elhagyjak az éplletet. A riadd miatt elmaradt
tanorakat az iskola egy meghatdrozott délutdni id6ben vagy szombati napon bepétolja.

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

Az iskolaépiiletben tartézkodd tanuldk és alkalmazottak az épiletet a tlizriaddnak megfeleld
rendben azonnal kételesek elhagyni. A gyllekezésre kijel6lt terilet a Polgarmesteri Hivatal parkoldja.
A fellgyel6 tanarok a naluk lévé dokumentumokat mentve kételesek az osztalyokat sorakoztatni, a
tanulék kiséretét s felligyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gylilekez6helyen tartézkodni.

A bombariadét elrendeld személy a riadd elrendelését kovetGen haladéktalanul koteles bejelen-
teni a bombariadé tényét a rendérségnek. A rendérség megérkezéséig az épliletben tartozkodni tilos!
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Amennyiben a bombariadé az érettségi vizsgak idGtartama alatt torténik, az iskola igazgatéja
haladéktalanul koteles az eseményt a fenntartdnak bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi
vizsga mielGbbi folytatasanak megszervezésérdl.

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet atvevé alkalmazott lehetSleg
a mellékelt adatrogzit6 lap elbirdsai szerint cselekedjék. Térekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb
beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadé lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kdzléssel torténik.
4.24-24.17.2 KOLLEGIUM

A kollégiumban rendkiviili esemény soran a kollégiumvezet6 jogosult és koteles intézkedni. In-
tézkedésérdl az igazgatot tdjékoztatja. Akadalyoztatdsa esetén a meghatadrozott helyettesitési rend
szerint kell eljarni.

A kollégium épuletét ki kell Griteni tz, illetve bombariadd esetén vagy barmi olyan koriilmény
alkalmaval, ha a tanuldk testi épségét, biztonsagat veszély fenyegeti. Az épiilet kilritése az eset id6-
pontjatdl fiiggben neveldi iranyitassal a két bejaratot igénybe véve torténik. A kiliritést kbvetGen gon-
doskodni kell a tanuldk biztonsagos elhelyezésérdl.

A rendkivili esemény esetén az intézkedésre jogosult haladéktalanul értesiti a rend6rséget, tiz-
oltdsagot valamint az igazgatdt, a fenntartot illetve az intézkedéseirdl feljegyzést készit.

Rendkivil idGjaras (pl. hdakadaly) esetén gondoskodni kell a tanuldk felligyeletérdl, ellatasarol.
Ertesiteni kell a sziil6ket az ittmaradasrdl. Csak abban az esetben engedhet6k ttnak a tanuldk, ha biz-
tonsagosan hazaérkeznek.

425418 Az INTEZMENY HELYISEGEINEK BERBEADASI RENDJE

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasardl (ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat) az igazgato dont. Az igazgatd személyesen vagy megbizottja altal ellenGrzi, hogy a bérbe
adott helyiség haszndlata az elGirdsoknak megfelel6. A rongdlas szandékos karokozas a szerzédés visz-
szavonasat eredményezheti.

4264.19 A MINDENNAPOS TESTNEVELES FORMAI, AZ ISKOLAI SPORTKOR ES AZ ISKOLAVEZETES
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az iskolaban a mindennapos testedzést a kotelez6 testnevelési érak mellett a sportkori foglal-
kozasok, ODK programok, szakagi edzések, sportversenyek, sportnapok szolgaljak.

Az iskolai sportkor (DSK) és az iskola vezet6i kozotti kapcsolattartas formai és rendje: Az iskola
biztositja a sportkér miikodésének feltételeit.

Az iskolai sportkorrel a kapcsolatot az igazgatd tartja, aki a sportkor vezet6jével minden tanév
elején attekinti a sportkdr mikodésének feltételeit. A sportkor vezetGje éves munkatervet készit, me-
lyet az igazgatd egyetértésének jeléil jévahagy.

4-274.20 A DOHANYZASSAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK
A gimnazium épliletében és a kollégiumban — ide értve az iskola udvarat, a kollégium udvarat, a

fébejarat el6tti 5 méter sugaru teriletrészt — a tanuldk, a munkavallaldk és az intézménybe latogatdk
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nem dohdnyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuléink
szamara a dohdanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon
kivll tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot
teljesit6 személy megitélése szerint — egészségre drtalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt dll,
nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjlik.

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartézkodd vendégek szamdra a dohanyzas tilos.
A nemdohdnyzék védelmérdl szélds torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi dohany-
zas szabalyainak végrehajtasaért felel6s személy az intézmény tiizvédelmi felelése.

4284721 A TANULOBALESETEK MEGELOZESEVEL KAPCSOLATOS FELADATOK

A tanuldk szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi ta-
jékoztatot tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfelel§ szinten — felhivja a figyelma-
ket a veszélyforrasok kikliszobolésére. A tajékoztatd sordn szélni kell az iskola kozvetlen kérnyékének
kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatdé megtorténtét és tartalmat dokumentalni
kell, a tdjékoztatds megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatdst kell tartani minden tanév elején azon tantargyak ta-
narainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jelleg(i balesetveszély lehetGsége all fonn. Ilyen tantargyak:
fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az osztalynapléban do-
kumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi elGirdsokat belsé utasitasok és
szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni.
Az ismertetésen jelen nem lévd tanuldk szamara poétldlag kell ismertetni az el6irdsokat. Az iskola sza-
mitdgépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kdzott végeznek valamely tevékenységet (pl. osz-
talykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus koteles elvégezni

és adminisztralni.

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

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején t(iz-, baleset-, munkavé-
delmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felel6se. A munkavédelmi felel6s megbizasa az
intézmény vezet6jének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson
valo részvételt az munkavallaldk alairasukkal igazoljak.

""""

kilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megdéllapitasa az intézményvezet6 hatas-
kore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkéz drai hasznalatat. A

;;;;;

kil hasznalhatok.

429472 A MINDENNAPOS TESTNEVELES SZERVEZESE

Didkjaink szamara a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési 6rat tartalmaz, amelyet az 5-8.
és az el6készit6 osztalyok szdmara a délel6tti foglalkozasok keretében tartjuk meg.
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A 9-12. évfolyamokon heti hdrom 6rat az érarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4. és
5. testnevelés drat didkjaink szamara az alabbi rendben biztositjuk:

e adidksportkor altal szervezett délutani sportfoglalkozasokon heti 2 6ras kotelezs részvétel-
lel,

e a kils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszer(ien sportolé tanuldk szdmara a szakosztaly-
ban torténd sportolassal —a kdznevelési térvényben meghatarozott tartalommal beszerzett
igazolas benyujtasaval,

e a kotelezd testnevelési érakon felll szervezett heti 2 6ras gyogytestnevelési foglalkozason
torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskolaegészségligyi szolgalat szakvé-
leménye szerint — a rendes testnevelési érakon is részt vehetnek.

Gimnaziumunk sportkore a tanév els6 hetében a didkok igényei alapjan hatarozza meg azt, hogy
milyen sportagakban tart foglakozasokat.

Szakosztdlyaik minimdlisan minimum heti 2-2 ora idétartamban biztositanak testedzési lehet6-
séget didkjaink szamdra. A sportfoglalkozasok megtartasahoz szilkséges éraszamot a kotelezé 6rak
keretébdl oldjuk meg. Biztositjuk szakosztalyaink szamdra az orszagos és a megyei, valamint a varosi
sportversenyeken, a didkolimpian torténd részvétel feltételeit. Lehetdséget biztositunk didkjaink sza-
madra, hogy a mindennapos testnevelés kévetelményeit didgksportkériink szakosztdlyaiban teljesitsék. A
benyujtott jelentkezések alapjan a sportkori foglalkozast valasztd didkok szamdra a heti két 6ras fog-
lalkozas kotelezd.

Természetjdaro csoportunk havi gyakorisdggal szervez gyalogos, autdbuszos, kerékpdros tu-
rakat, teljesitményturdkat diakjaink és a szil6k, valamint kiilsés résztvevék szamara, ahol évente
sok szaz turanapot teljesitenek.

Sajat szakosztdlyainkon kiviil egylittmU(ikédiink szamos varosi szakosztallyal is. Biztositjuk di-
dkjaink szamdra a kénnyitett- és gyogytestnevelés oktatdsat.

Az iskola és a didksportkér vezetése kbzotti kapcsolattartds alapja a didksportkér munkaterve,
amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése elGtt beszerez. A feladatok megolda-
sahoz figyelembe veszi a didksportkdor munkatervét, biztositja a sziikséges eréforrasokat és a megva-
I6sitashoz sziikséges feltételeket. A didksportkor elndke a tanév végén beszamol a sportkor tevékeny-
ségérdl, az eredményekrdl listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrél sz6l6 beszamo-
I6ba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a didksportkor vezetjével napi operativ kapcsolatot
tart az intézmény vezetdgje.

4.304.23 A TANITASI ORAN KivVULI EGYEB FOGLALKOZASOK

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklGdése, igényei, sziikségletei, valamint
azintézmény lehet6ségeinek figyelembe vételével tandrdn kiviili eqgyéb foglalkozdsokat szervez. A fog-
lalkozasok helyét és idGtartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik a tandran kiviili drarendben, terem-
beosztassal egylitt. A foglalkozasokrdl naplét kell vezetni.

o A tehetséggondozas keretéiil szolgalé csoportokat a magasabb szintl képzés igényével a
munkakozosség-vezetlk és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
igazgatd bizza meg. A foglalkozasok id6pontjardl és a latogatottsagrdl naplét kell vezetni.
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A tanulék ontevékeny didkkoroket hozhatnak Iétre, melynek meghirdetését, megszervezé-
sét és mikodtetését a diakok végzik. A diakkorok munkaja nagymértékben hagyatkozik a kre-
ativ tanuldk aktivitasara, onfejleszts tevékenységre. A didkkorok szakmai iranyitasat a tanu-
16k kérése alapjan kimagaslo felkésziltségli pedagdgusok vagy kiilsé szakemberek végzik az
intézményvezetd engedélyével.

Az iskola linnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
msor elkészitéséért felel6s pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuléi
a hazirend, az SzMSz és a szdbeli utasitdsoknak megfelel§ 6ltozékben és rendben kotelesek
megjelenni.

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanuldk intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetés(i versenyeken vehetnek részt,
szaktandri felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a
szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az igazgatdhelyettes felelGsek.
A felzarkéztatasok, korrepetaldsok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetel-
ményekhez valo felzarkdztatas. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott pedagdgus tartja.
Az iskola énekkara sajatos didakkorként m(ikodik, vezetdje az igazgatd altal megbizott kérus-
vezet( 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 probak meghatarozott id6ben — a rendkivili eseteket leszamitva, heti egy alkalommal
tarthatok. Ez idGben egyéb foglalkozasok csak az igazgaté vagy helyettesének kiilon engedé-
lyével szervezhet6k.

A didkszinpad az iskola tanuldi és sziilGi kbrében jelentkezd széleskori igényeket elégit ki
m(ikodésével. Feladata tehetséges didkjaink szamdra kibontakozasi lehet&ség biztositasa,
produkciok készitése az iskola és a varos kiilonféle kulturdlis rendezvényeire.

A zenei kultura fejlesztése érdekében minden tanuld szamara évi harom alkalommal a tani-
tasi id6ben egy oras id6tartamu hangverseny-latogatast szerveziink. Minden osztalyt egy-
egy szaktanar, illetve az osztalyfénok elkisér a hangversenyre.

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen nyel-
vekben, megismerhetik az adott orszagban él6 embereket. Ezek soran kdzvetlen tapasztala-
tokat szerezhetnek az Eurdpai Unid orszagairdl. Kilfoldi utazasok az igazgatd engedélyével
és pedagdgus vezetésével, a szll6k hozzajarulasaval szervezhetdk.

A tanulmanyi kirdndulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejl6désének 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 kiranduldsokat a Nemzeti K6znevelési Torvényben és a kiilon jogszabalyokban meg-
hatdrozott szabalyok szerint kell megszervezni és lebonyolitani.

A rendes érettségi vizsga megkezdésének feltétele 50 6ra k6zosségi szolgalat elvégzése. Az
iskolai kozOsségi szolgdlat megszervezése az iskoldval mar szerz6désben allé allami, 6nkor-
manyzati, civil, nonprofit szervezeteknél lehetséges a tanuld valasztasa alapjan. A tanuld ko-
z0sségi szolgalatanak teljesitésével, dokumentalasaval 6sszefliggd feladatok ellatasat a koor-
dinator tandr és az osztalyfénokok végzik.
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5 AZINTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMAI MUNKAKO-
ZOSSEGEK

5.1 AZINTEZMENY NEVELOTESTULETE

A nevelGtestilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény pe-
dagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd
és hatarozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi peda-
gogus munkakort bet6lté munkavallaléja, valamint a neveld és oktaté munkat kozvetlendl segité
egyéb fels6foku végzettségli dolgozdja.

A kollégiumi nevelGtestilet a nevelGtanarok kozossége, a kollégium tanacskozo és hatarozat-
hozo szerve.

A nevelési és oktatdsi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben és a neve-
Iési-oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos Gigyekben — a kdzoktatasi torvényben és mas jogsza-
balyokban meghatarozott kérdésekben — dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd jog-
korrel rendelkezik.

Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kdzrem(ikodésével kdlcsonzés formajaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az intézményvezeté
dontése szerint az informatikat kiemelked6 szinten hasznosité pedagdgusok kaphatnak laptopot
az iskolaban torténdé hasznalatra. Ezeket a szamitdgépeket az iskolaban kell tartani és hasznalni,
egyedi esetben — irdsos munkaltatéi engedéllyel — a laptopokat a pedagdgusok otthonukban is
haszndlhatjdk. Nem sziikséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai eszk6zok iskolan
kivili, a pedagdgiai programban szereplé rendezvényen, eseményen, kulturalis m(isorban torténé
hasznalatakor.

5.2 A NEVELOTESTULET ERTEKEZLETEI, OSZTALYERTEKEZLETEI

A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e tanévnyito, tanévzard értekezlet

o félévi és év végi osztalyozdértekezlet

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

e rendkivili értekezlet (szlikség szerint)

Rendkivili nevel6testiileti értekezlet hivhatd dssze az intézmény Iényeges, az iskolai életet at-
alakité problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek) megtargyaldsara, ha azt
a nevelGtestiilet tagjainak legaldbb 50 %-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A nevels-
testilet értekezletein emlékeztet6 feljegyzés késziil az elhangzottakrdél. A jegyz6konyvet az értekezle-
tet vezetd személy, a jegyz6konyvvezetd, valamint egy, az értekezleten végig jelen Iév6 személy (hite-
lesitG) irja ala.

A nevel6testilet egy-egy osztalykozdsség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének elem-
zését, értékelését (osztalyozdértekezletek), az osztalykdzosségek problémainak megoldasat osztalyér-
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tekezleten végzi. A nevelGtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben tanité peda-
gbégusok vesznek részt — kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet a tanév eleji munkatervben meghataro-
zottan tul sziikség szerint, az osztalyf6nokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktudlis
problémdinak megtargyaldsa céljabdl. Osztalyértekezleten fegyelmi hatdrozatot hozni nem lehet.

Az iskoldban tartandé teljes (iskola+kollégium) nevelGtestileti értekezletek az alabbiak:

e tanévnyito értekezlet
o félévi értékels értekezlet
e tanévzarod értekezlet

Az Arany Janos Tehetséggondozd Program osztalyainak munkatervben meghatarozott értekez-
letein az osztalyt tanito tanarok, az igazgatd, a kollégiumvezet6 és a kollégiumi csoportvezetd kotele-
z6en vesz részt.

5.3 A NEVELOTESTULET DONTESEI, HATAROZATAI

A nevelGtestilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabdlyban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszer(i sz6tobbséggel hozza, kivéve a személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos sza-
vazassal dont. A szavazatok egyenlGsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok
az intézmény iktatott iratanyagaba kerilnek.

5.3.1 A NEVELOTESTULET ALTAL ATRUHAZOTT FELADATKOROK

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibdl megha-
tdrozott id6re vagy alkalmilag bizottsagokat hozhat lére, illetve egyes jogkdreinek gyakorlasat atruhaz-
hatja a szakmai munkakozosségekre, a szlil6i munkakozosségre, a diakonkormanyzatra. Az atruhazott
jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet tdjékoztatni koteles — a nevelGtestiilet altal meghatarozott id6ko-
z0nként és mdadon — azokrdl az tigyekrdl, amelyekben a nevel6testiilet megbizasabdl eljar.

A nevelGtestilet a sziil6i munkakozosséget véleményezési joggal ruhdzza fol az alabbi kérdések-
ben:

e hazirend elfogadasakor
e atanuldi szocialis tdmogatasok elveinek meghatarozasakor

Az egyetértési jog és véleményezési jog gyakorlasanak biztositasaért az intézmény igazgatdja és
a szlil6i munkakozosség vezetje a felelbs.

5.4 A NEVELOTESTULET SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEI

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény szak-
mai munkajanak irdnyitasaban, tervezésében és ellen6rzésében. 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-
dagdégusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, valamint a probaérettségi lebonyolitdsa-
ban, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakozosségek tagjai négyévente, de szlikség esetén mas id6pontokban is javasla-
tot tesznek munkakozosség-vezetGjiik személyére. A munkakdzosség-vezet6 megbizdsa az igazgatd
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jogkore. Feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa, koordindldsa, eredmé-
nyeik rogzitése, az informacidaramlas biztositdsa a vezetés és a pedagdgusok kdzott.

A szakmai munkak6zosségek tanévenként legalabb 3 munkak6zosségi foglalkozast tartanak.
Tanévkezdéskor megtervezik a tanév feladatait, félévkor és tanév végén értékel6 munkakozosségi fog-
lalkozast tartanak. A félévi nevelGtestiileti értékeld értekezleten a munkakozosségek vezetGi bemutat-
jak a testliletnek a munkako6zosségben folyd munkat, az eredményeket.

A munkakodzosségek torekednek arra, hogy egymastdl ne elszigetelve végezzék feladataikat,
egyuttm(ikodés valdsuljon meg.

Formai:

e Koz6sen szervezett hazi versenyek
e Prdobaérettségik
o Kozos feladatlapok a tanuldi teljesitmények méréséhez

Az intézményben hét munkak6zosség miikodik: a magyar nyelv és irodalom, a torténelem,
az idegen nyelv, a természettudomanyi, a matematika és informatika, a tanuldsmaddszertan és on-
ismeret, a testnevelés és mivészetek és az osztalyfénoki munkakdzosség.

5.4.1 A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK FELADATAI

e Feladatuk a Pedagdgiai Program és a Nevelési Terv rajuk vonatkozé részeinek értelme-
zése, végrehajtdsa.

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

o Fejlesztik a szaktdrgyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a mddszertani eljardsokat; a fakul-
tacids iranyok megvalasztasaban 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 céljabdl.

o Felmérik és értékelik a tanuldk tuddsszintjét.

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

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

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

e Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allé szakmai elGirdnyzatok felhasz-
nalasdra.

e Meghatdrozzak a haszndlandd tankényveket.

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

NMao a

e Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget; ja-
vaslatot tesznek az iskoldban gyakorld tanitast végz6 f6iskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.
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5.4.2 A sZAKMAI MUNKAKOZOSSEG-VEZETO JOGAI ES FELADATAI

e Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a munkaké-
20sség éves munkatervét.

e Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és pedagdgiai
munkajat.

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

o T4jékozddik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelmérél, intézke-
dést kezdeményez az igazgatdnal; a munkak6zdsség minden tagjanal érat latogat.

e Azigazgaté megbizdsdra szakmai ellen6rz6 munkat, tovabbi éralatogatasokat végez.

o Képviseli allasfoglaldsaival a munkakozosséget az intézmény vezetSsége el6tt és az isko-
[an kivil.

e Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakdzdsség tevékenységérs|
a nevelGtestilet szamara, az intézményvezetd részére.

A kollégiumban munkak6z6sség nem muikodik.
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6 AZINTEZMENYI KOZOSSEGEK, VALAMINT A KAPCSOLATTARTAS
FORMAI ES RENDJE

6.1 AZISKOLAKOZOSSEG, KOLLEGIUMI KOZOSSEG

Az iskolak6z6sség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek és az iskoldban foglalkoztatott kozal-
kalmazottaknak Gsszessége.

A kollégiumi koz6sség a kollégium lakdinak, azok sziileinek és a kollégiumban foglalkoztatott
kozalkalmazottaknak 6sszessége.

Az alkalmazotti k6zosség az iskola (kollégium) nevelGtestiiletébdl és az intézménynél kozalkal-
mazotti jogviszonyban all6 adminisztrativ és technikai dolgozdkbal all.

Az igazgatd — a megbizott vezet6k és a valasztott képviselSk segitségével — az alabbi iskolai ko-
z0sségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakdzosségek

e szUl6i munkakozosség

e didkdnkormanyzat

e osztalykozosségek

e kozalkalmazotti tanacs

e érdek-képviseleti szervek munkahelyi szervezetei

6.2 A szULOI MUNKAKOZOSSEG (SZM)

Az iskoldban m(ik6dé sziil6i szervezet a szlil6i munkakdzosség (SZM).
Dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

e sajat szervezeti és m(ikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatdrozasa

o a képviseletében eljaré személyek megvélasztasa (példdul a sziil6i munkakozdsség el-
noke, tisztségviselsi)

e aszll6i munkakozosség tevékenységének szervezése

e sajat pénzeszkozeibdl segélyek, anyagi tamogatdsok mértékének, felhaszndlasi modja-
nak megdllapitdsa

Az iskolavezetés a sziil6i munkakzosség elnokségének kozvetitésével tart kapcsolatot a sziilGk-

kel. A sziil6i munkakoz6sség sajat mlikodési szabdlyzata szerint mikodik.

Az iskolavezetés és a szlilGi elndkség kapcsolattartdsa rendszeres, a legalabb kéthavonta 6ssze-
hivott tanacskozdson ad tajékoztatast az igazgatd az iskola miikodésérdl, feladatairdl, a tanuléi jogvi-
szonnyal 0sszefliggd kérdésekrdl. A sziilGi szervezet képviselSi 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 meghatdrozottakon tul is szervezhetd rendkiviili tandcskozas.

A kollégiumban sziil6i munkak6zdsség nem mikodik, a szlil6knek azonban jogukban all:

e megismerni a nevelési és pedagdgiai programot és a hazirendet
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e tajékozddni a kollégium mikodésérdl

A sziilGi tajékoztatas kollégiumi formai:

A kollégiumvezetd a szlilGket a sz(ilGi értekezleten, az osztaly sziilGi értekezletén a csoportvezetd
nevelGkon keresztil tdjékoztatja a kollégium életérdl, a munkatervrél, az aktualis feladatokrél.

Egyéb formak:

e csaladlatogatds (kdrnyezettanulmany)
o fogadddrak
e személyes megbeszélések

6.3 A DIAKONKORMANYZAT

A didkdnkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi, jogérvényesits szervezete. Sajat szerve-
zeti és mikodési szabdlyzata szerint mikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak médjat
jelen szervezeti szabdlyzat tartalmazza. A m(ikodéshez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje
biztositja. Koltségvetési forrasait sajat bevételekkel egészitheti ki.

A didkdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el, a tanu-
I6k6z6sség fogadja el, és a nevel6testiilet hagyja jova. Az iskolai diakonkormanyzat élén annak szerve-
zeti és mikodési szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott iskolai didkbizottsag all. A tanulo-
ifjusagot az iskola vezetGsége és a nevel6testiilet el6tt az iskolai didkbizottsag képviseli.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segit6 tanar tdmogatja és fogja 6ssze, akit
ezzel a feladattal — a diakk6z6sség javaslatara — az igazgatd biz meg. A didkdnkormanyzat minden tan-
évben — az iskolai munkarendben meghatarozott id6ben — didkkozgydlést tart, melynek 6sszehivasaért
a didkdnkormanyzat vezetéje felel. A didkkozgy(ilés napirendi pontjait a kozgy(ilés megrendezése elstt
15 nappal nyilvanossagra kell hozni. Az évi rendes diakkozgy(ilésen a didkdnkormanyzat és az iskola
képvisel6je beszamol az el6z6 kozgylilés altal eltelt id6szak munkajardl, kiilonos tekintettel az alabbi-
akra:

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

A didkonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének sza-
balyai kozott kell Grizni. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazga-
téhelyettessel valé egyeztetés utan szabadon hasznalja.

Az iskola igazgatdja tanévente legaldbb két alkalommal (szeptemberben és februarban) tajékoz-
tatja a diakonkormanyzat vezet6jét a tanuldi jogviszonnyal 6sszefligg6 intézkedések tervezetérdl, s
megvitatjak a tanuldkat érint6 kérdéseket.

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

Az iskolai didkonkormadnyzat feladatainak ellatdsahoz igénybe veheti az iskola helyiségeit, esz-
kozeit, berendezéseit az igazgatdval torténd elGzetes megbeszélés szerint.
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Az iskolai didkdnkormanyzat sajat bevételébdl szarmazd vagyonaval maga rendelkezik, annak

felhasznalasardl 6nalldan dont és a megbizott gazdasagi ligyintézs altal meghatarozott mdédon szamol

el.

A didkdénkormanyzat véleményét ki kell kérni az intézményben folyd hit- és vallasoktatds idejé-

nek és helyének meghatarozasahoz.

A kollégistak érdekeik képviseletére kollégiumi didkonkormanyzatot hoznak létre.

A didkdnkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a tanuldkat érint6 kovetkezé kérdésekben:

a jogszabalyban meghatarozott tigyekben
a hazirend elfogadasakor és modositasakor
a fegyelmez6 intézkedések formairdl, alkalmazasarol

6.4 Az OSZTALYKOZOSSEGEK

Az iskolai kozOsségek legalapvetGbb szervezete, a tanitasi folyamat alapvetd csoportja. Dontési

jogkorébe tartoznak:

az osztaly didkbizottsaganak és képviselGjének megvalasztasa
kiildottek delegdlasa az iskolai didkonkormanyzatba

Az osztalykozosségek vezetGje: az osztalyf6nok

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

gyelembe véve.

Az osztalyfénokok feladata és hataskore

Az iskola pedagodgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuléit, munkdja so-
ran maximalis tekintettel van tanitvanyai személyiségfejl6désére.

EgylttmUkodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokzosség kialakulasat.

Segiti és koordinalja az osztalyban tanitdé pedagdgusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly sz(il6i munkakdzosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elé6menete-
Iét, a kdzosségi szolgalat teljesitésének folyamatat, az osztaly fegyelmi helyzetét.
MindGsiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, minGsitési javaslatat a nevelGtestilet elé
terjeszti. SzulGi értekezletet tart.

Ellatja az osztdlyaval kapcsolatos Ugyviteli teenddket: osztalynapld vezetése, ellendr-
zése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgdltatasa, bizonyitvanyok megirdsa, tovabb-
tanuldssal kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hianyzasok igazolasanak adminisztra-
lasa.

Segiti és nyomon koveti osztdlya kotelez6 orvosi vizsgalatat.

Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzend6 ifjusagvédelmi feladatokra.

Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola elStt all6 feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, kozrem(ikodik a tandran kivili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazdasara, blintetésére, segélyezésére. Részt vesz az osz-
talyf6noki munkakozosség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat. Nevel6-
oktatdé munkajahoz foglalkozasi tervet készit.

Rendkivili esetekben érat latogat az osztalyban.

38



6.5 A KOZALKALMAZOTTI TANACS

A kozalkalmazotti tanacs a torvényben biztositott egyetértést, véleményezési és tdjékozddashoz
valo jogkorét a kdzalkalmazotti szabdlyzat alapjan gyakorolja. A munkaltatéval valé kdzvetlen kapcso-
lattartds az elndk feladata.

Az érdek-képviseleti szervek munkahelyi vezetGivel — a torvényekben elGirt médon — az igazgatd
tartja a kapcsolatot.

6.6 A BELSO KAPCSOLATTARTAS ALTALANOS FORMAI ES RENDJE

JUnius végén, az igazgatd altal kijelolt napon tanévzard, illetve augusztus végén tanévnyitd érte-
kezletre keril sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén — az
iskolavezetés altal kijelolt id6pontban — osztalyozdértekezletet tart a nevelGtestilet. 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-
gozdjat érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet kell 6sszehivni.

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

6.7 A SzULOK ES TANULOK TAJEKOZTATASANAK FORMAI
6.7.1 SzULO!I ERTEKEZLETEK

Az osztdlyok szilGi értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két szulGi
értekezletet tart. Ezen tul a felmeril6 problémak megoldasa céljabdl az igazgatd, az osztalyfénokok
vagy a sziil6i munkakdzdsség elndke rendkiviili sziil8i értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziil8i érte-
kezletet az igazgatd hivhat Ossze.

6.7.2 TANARI FOGADOORAK

Az iskola valamennyi pedagégusa tanévenként — a munkaterv szerinti id6pontokban legaldabb
harom fogadddrat tart. A fogaddorak idGtartama legaldabb 60 perc.

Amennyiben a gondviseld a fogadddran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke tanara-
val, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszdmitva — telefonon vagy irasban torténé id6pont-egyeztetés
utdn kerilhet sor.

6.7.3 A SzULOK IRASBELI TAJEKOZTATASA

Az iskola a sziil6ket a tanuldk tanulmanyi elémenetelérdl a digitalis ellen6rzén keresztiil tajékoz-
tatja. Az érdemjegyeknek a digitalis napldban torténé folyamatos vezetése a pedagdgus kotelessége,
ellendrzése a gondvisels felelGssége.
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Az osztalyfénok levél utjan értesiti a szlil6ket a tanuld gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi ered-
ménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfénok digitélis napld atjan tajékoztatja a szul6-
ket a fogaddordk, a sziilGi értekezletek id6pontjarol és mas fontos eseményekrdl, lehetSleg egy héttel,
de legaldabb harom nappal az esemény el6tt.

A szil6 kérésére a didkok eredményeirdl, az iskolai eseményekrdl az osztalyfénok irdsbeli tajé-
koztatast is nyuijt.

6.7.4 A DIAKOK TAJEKOZTATASA

A pedagdgus a didk tudasanak értékelése céljabdl adott érdemjegyeket az értékelés elkésziilte-
kor, szébeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval. A tudas folyamatos értékelése céljabdl
félévente minden targybdl legalabb a targy heti raszdma +1 osztdlyzatot adunk. Az osztdlyzatok szam-
bavétele digitalis napld ellenGrzésekor torténik. Témazard dolgozatok megirdsanak id6pontjardl az
osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idGpont el6tt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan
két (lehet&ség szerint csak egy) témazaroét lehet iratni.

A tanulé 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 intézkedésekrél. Min-
den didkot megillet a jog, hogy a személyét érint6 kérdésekrdl, dontésekrél tajékoztatast kapjon osz-
talyf6nokétdl, szaktanaratdl vagy a dontés hozéjatdl. A diakkozosséget érint6 dontéseket a didksag
tudomasara kell hozni.

A koznevelési torvény biztositja a tanuldknak, hogy szervezett és nem szervezett formaban vé-
leményt mondhassanak az 6ket nevel6 és oktatd pedagdgusok munkajdroél. A szervezett véleménynyil-
vanitast (az igazgato tajékoztatasat kovetben) kezdeményezheti: az igazgatd, a szaktanarok, a didkon-
kormanyzat, egy osztaly didkbizottsaga.

A sziil6, a tanuld problémajaval a sziil6i munkakozosség elnokét is felkeresheti; a kérdésekre,
felvetésekre 30 napon belil valaszt kell kapnia.

6.8 A KULSO KAPCSOLATOK RENDJE ES FORMAJA

Az iskola a tanuldk veszélyeztetésének megel6zése, megsziintetése érdekében kapcsolatot tart
a gyermekjoléti szolgalattal. A kapcsolatot a gyermek- és ifjusagvédelmifelelGs tartja, aki az igazgatéval
torténd egyeztetést kdvetGen a tanuldk Ggyében megkeresi a szolgalatot.

A kollégium rendszeres munkakapcsolatot tart fenn:

e Zeneiskoldval

e albékai Mér Mivel6dési Kozponttal

e a Gyermek Joléti és Csaladsegitd Szolgalattal

e avaros, a megye kollégiumaival

e aKollégiumi Szakmai és Erdekvédelmi Szévetséggel
e AJTP iskolakkal
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6.8.1

AZ IGAZGATO ES AZ ISKOLAORVOS KAPCSOLATANAK RENDSZERE

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012.

(VIN.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségligyi ellatasrdl szold 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet szerint

végzi.

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

rendszeres egészségligyi felligyeletét és ellatasat (a Kdznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Mun-

kajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Papa varosi tiszti f6orvosa irdnyitja

és ellendrzi, akinek munkaltatéja Papa Varos Polgarmestere. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban

segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segité munkat a szervezési igazgatdhelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkdjanak Gitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazga-

téjaval. A didkok sz(irévizsgalatanak tervezetét oktdber 15-ig kifliggeszti a tanari szobaban.

6.8.2

6.8.3

AZ ISKOLAORVOS MINDEN TANEVBEN ELVEGZI A KOVETKEZO FELADATOKAT:

Aziskola didkjainak folyamatos egészségiigyi felligyelete, a tanulék évente egy alkalommal tér-
ténd szlirGvizsgalata (a Koznevelési térvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5) bek. els-
irja a didkok rendszeres egészségligyi ellenérzését).

A vizsgalatkor talalt kéros elvéltozésok esetében a tanulé gondozasba vétele a 26/1998. (1X.3.)
NM-rendelet alapjan.

A pdélyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az egészség-
Ugyrél sz6lé 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (VI.24.) NM rendelet alapjan).

A testnevelési drakkal 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.

A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kilsé sportegyesiiletben nem tag, de diak-
sportkori versenyeken induld didkjaink sportorvosi szlirését, a fél évre érvényes igazolasok ki-
adasat elvégzi.

Végrehaijtja a sziikséges és esedékes védboltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi intézke-
dések végrehajtasat.

SiirgGsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanuldk egészségligyi allapotardl tanuskodd dokumentumok vezetésérdl, a vé-
déné kozremiikodésével rendszeresen ellenérzi, hogy a tanuldk a sziikséges szakorvosi vizsga-
latokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutaldt biztosit a didkoknak, ket a legsziik-
ségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetSen a haziorvosi rendelSbe iranyitja kezelésre.

Az osztalyok szlirését kdvet6en kapcsolatot tart az osztalyf6nokkel és a testnevelével, vellik
konzultdl a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuléknal tapasztalt rendellenességekre.

AZ ISKOLAI VEDONG FELADATAI

A védbénd munkajanak kozvetlen iranyitdja az iskolaorvos.

A véddénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatdhelyettesével. ElGsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlir6vizsgalatok Gtemezését. Figyelemmel kiséri a tanuldk
egészségi allapotdanak alakulasat, az elbirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglé-
tét.
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e Elvégzi a szlirGvizsgalatokat megel6z6 ellen6érzé méréseket. (Példaul a vérnyomas, a testsuly,
a magassag mérése, hallasvizsgalat.)

e Végziadidksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségnevels munkajat, osztalyfénoki éra-
kat, el6adasokat tart az osztalyfénokkel egylttmdikodve.

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

e  Kapcsolatot tart segité intézményekkel (példaul pedagdgiai szakszolgalat, drogambulancia,
csaladsegit6 kozpont).

6.8.4 A RENDSZERES EGESZSEGUGY! ELLATAS RENDJE A KOLLEGIUMBAN:

A kollégiumi tanuldk rendszeres egészségligyi felligyeletét iskolanként az ifjusagi orvos latja el.
A tanulék megbetegedése esetén a kijelolt haziorvost kell felkeresni. Az orvosi ligyeletet a rendelési
id6én kivil lehet igénybe venni 18 6ratdl reggel 8 oraig.

6.8.5 AZISKOLAFOGASZAT

Feladata a preventiv és terapias ellatas. Evente két alkalommal rendeljében elvégzi a tanuldk
csoportos fogdaszati vizsgalatat, a kezelésre szoruldkat visszarendeli.

Egészségligyi felvildgosito és nevels tevékenységet folytat, szervezi és iranyitja a komplex foga-
szati megel6z6 programot.

A tanuldk csoportos szlirésére tanévenként és csoportonként 2 tanitasi dra vehetd igénybe. In-
tézményiink az egyéni fogaszati kezelések délutani id6pontban valé elvégzését tdmogatja. Az iskolafo-
gaszati szakrendelés a tanariban van kifliggesztve.

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

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyezettségének megel&zésével és megsziinteté-
sével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény 6sszes dolgozdjanak alapvet6 feladata.
Ennek végzése sordn az intézmény vezetSje gyermek- és ifjisagvédelmi felelést biz meg a feladatok
koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds — sziikség esetén — kapcsolatot tart fenn a fenn-
tarto altal miikodtetett Gyermekjéléti Szolgalat szakemberével, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolédo feladatokat ellatd mds személyekkel, intézményekkel és a hatdsdgokkal. A tanuld anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy
rendkivili gyermekvédelmi tAmogatas megallapitasa érdekében.

Az iskola kapcsolatot tart az intézményt tamogaté Megujuld Tirr Alapitvany és a Turr Alma Ma-
ter Alapitvany kuratériumaival. A kapcsolatot az igazgato tartja, aki rendszeresen részt vesz a kuraté-
riumi tléseken.

Az iskola kapcsolatot tart a Tiirrés Oregdidk Egyesiilettel. A kapcsolatot az igazgatd tartja, aki
képviseli az iskolat az egyesiilet llésein, programjain, meghivja az egyesiilet képviselGit az iskola nyil-
vanos rendezvényeire (ballagas, évzard, kulturalis bemutatd).
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6.9 AZISKOLA EGYEB KAPCSOLATAI

Az iskola kapcsolatot tart a varosi TIT szervezettel a pedagdgus TIT tagokon és az ifjusagi TIT
csoporton keresztiil. Az iskola tandrai, tanuldi részt vehetnek a TIT altal szervezett programokon, sé6t a
varosi TIT szervezet tdmogatja az intézmény 6nalld ismeretterjeszté programjainak szervezését.

Nemzetkozi testvériskolai kapcsolatok

e A németorszdgi Schwetzingen Hebel Gimnaziumaval, a kapcsolat fenntartéja a német nyelvi
munkakdz6sség

e azolaszorszagi Casalecchio di Reno varosanak oktatasi intézményeivel, a kapcsolat fenntartdja
az olasz nyelv tanara

A testvériskolai kapcsolatok a tanuldk idegen nyelv tudasanak fejlesztését, mas orszagok kultu-
rajanak megismerését szolgdljdk. Ennek érdekében tanuléink kiutazhatnak a fogadd varos vendége-
ként és Magyarorszagon vendégil latjak a kalfoldi didkokat.

A kapcsolatok rendje az intézmények kdzotti kiilon megallapoddsban rogzitett.
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7 JUTALMAZO ES FEGYELMEZO INTEZKEDESEK

7.1 ALAPELVEINK

e Adicséret 6sztonz6bb, mint az elmarasztalds, ezért a dicséretet és a jutalmazast kell elGtérbe
helyezni, de — sziikség esetén - a fegyelmezd intézkedésektdl sem szabad eltekintentink.

e Szikségesnek tartjuk a sziil6kkel valé kapcsolattartast fegyelmezé és jutalmazasi Gigyekben
egyarant. Az iskola intézményének térekednie kell erre — a sziil6i munkakozdsség, az iskola-
szék testiileti jogkdrének érvényesitése mellett. Ertékel6 munkank soran tdmaszkodnunk kell
a tanuldkozosség, illetGleg a didkonkormanyzat véleményére is.

e Az intézkedések mindig konkrétak legyenek! Emellett, ha a tanuldval folytatott beszélgetést
kovetSen azt tapasztaljuk, hogy az intézkedés hatékonysaga nem mindig megfelel8, akkor
keressik a személyes taldlkozast a sziil6vel, illetve be kell avatni az iskola vezetdit is a konkrét
esetekbe.

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

e Tartsuk tiszteletben az osztalyfénok jogkorét osztalya ligyében, f6ként a magatartas minGsi-
tése, a fegyelmezés targyaban!

7.2 A TANULOK JUTALMAZASANAK ELVEI
7.2.1 ISKOLABAN

Jutalmazdsra javaslatot tehet az illetékes szaktanar, az osztalyfénok, az igazgatd, az igazgatd
munkajat segit6 tanar, az iskolai didkénkormanyzat. A jutalom, dicséret adhatd tanév kozben ill. a
tanév végi osztalyozo értekezleten.

Jutalomban részesiilhet az a tanulg, aki

o kiemelkedd teljesitményt nydjt egy-egy tantargybdl

e atlagon felili teljesitményt nyujt minden tantargybdl, emellett tobb tantargyi dicsérete van

e példamutatd, kimagasld kotelességgel végzi munkajat

e osztalya, illetve az iskola érdekében tobb éves vagy kiemelked6 kozosségi munkat végez

e szellemi vagy kulturalis versenyen elismerést szerez az iskolanak

o kimagaslé sporteredményt ér el és tanulmanyi munkajanak végzésében képességeinek meg-

feleld teljesitményt nydujt.
A legmagasabb szint(i kitiintet6 elismerésnek tekintheté a Cum Laude éremmel térténd elis-

merést. Ezt kapja az a tanuld, aki éveken keresztil az orszagos tanulmanyi versenyeken kiemelked&en

zzzzzz

Magas szintli elismerést kap az a tanuld, vagy tanulécsoport, akinek neve és teljesitménye az
iskolai évkonyvbe bejegyzésre kerl.

A bejegyzésre sz6l6 oklevelet a tanuldnak a tanévzaro Ginnepélyen az iskola nyilvanossaga elétt
nyljtja at az igazgatd. Az érdemkonyvi bejegyzést kezdeményezheti minden tantestiileti tag az oszta-
lyozd konferencian.
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Abban a rendkivili esetben, ha valamely szempontbdl jutalmazasra, dicséretre érdemesiilt ta-
nuldnk sulyos magatartasi, fegyelmi vétséget kovet el az adott szorgalmi idGben, a konkrét pedagdgiai
szituacio alapjan kell mérlegelni a dicséret ill. a jutalmazas tényét.

7.2.2 KOLLEGIUMBAN

A kiemelked6 tanulmanyi teljesitményt nyujto, a példamutatd kdzosségi magatartast tanusitd
tanulék dicséretben illetve jutalomban részesiinek.

A jutalmazas formai:

e csoportvezetdi irasbeli dicséret
e kollégiumvezetdi irasbeli dicséret
e konyvutalvany illetve konyvjutalom

7.3 FEGYELMEZO INTEZKEDESEK, FEGYELMI BUNTETESEK
7.3.1 FEGYELMEZO INTEZKEDESEK

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

o A fegyelmez6 intézkedések szaktanari, osztalyfénoki vagy igazgatdi szinten torténnek a tor-
vény, az érvényes rendeletek figyelembevételével.

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

e Abban az esetben, ha a tanuld az iskola épliletében, felszerelésében - akarattal vagy gondat-
lansagbdl - kart tesz, felelG6sségre vonasa elmaradhatatlan.

Az a tanuld, aki kotelességeit enyhébb formaban megszegi, fegyelmi intézkedésben részesit-
het6.

A fegyelmi intézkedések a kovetkez6k lehetnek:

e szaktanari figyelmeztetés

e osztalyfénoki figyelmeztetés
e osztalyfénoki intés

e osztalyfénoki rovéd

e igazgatoiintés

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

Ha a tanulo kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hata-

rozattal fegyelmi biintetésben részesitheté. A kozoktatasi torvény 76-77. §-a szabalyozza a tanuldk fe-

gyelmi és kartéritési felelGsségét.

A felelGsségre vonas eljarasmaodjara és formajara 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 diakonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell

szerezni.

A kollégiumi fegyelmi intézkedések fokozatai:

e csoportvezetd, nevel&tanari figyelmeztetés
o kollégiumvezetdi figyelmeztetés

e igazgatdiintés

o fegyelmi eljaras

o  kartéritési felelGsség

7.3.3 A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

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

lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az aldbbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanuld terhére rott kotelességszegést kdvetd 30 napon belil tor-
ténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben
az esetben a kotelességszegésrél sz616 informacio megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras
meginditdsanak hatdrnapja.

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

Alegaldbb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a nevelGtestiilet ezzel kap-
csolatos dontését jegyz6konyvezni kell. A nevelGtestiilet nem jogosult a bizottsag elnékének meg-
valasztdsdra, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat napirendre t(iz6 ne-
velGtestiileti értekezletet megel6z6en legalabb két nappal széban ismertetni kell a fegyelmi jog-
kort gyakorld nevel6testilettel. A jegyz6konyv ismertetését kovet6 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 tanulg, szilSje (sziilei), a fegyelmi bizott-
sag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehet-
nek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges
id6tartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgalé teremben.

A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzékonyv készil, amelyet a targyalast
kovetd 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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e Afegyelmitargyalds jegyz6konyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az
iskola irattaraban kell elhelyezni.

e Afegyelmitargyaldst kdvet6en az els6foku hatarozat meghozatalat célzd nevelGtestileti értekez-
let id6pontjat minél korabbi id6pontra kell kitlzni, de

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat egyet-
len irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jel6lni az irat ezen
beliili sorszamat.

7.3.4 A FEGYELMI ELIARAST MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A fegyelmi eljardst a koznevelési térvény 53. §-aban szerepl6 felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezets események feldolgozasa, értéke-
lése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
|étrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztets eljards célja a kbtelességét megszegd tanuléd
és a sértett tanulod kozotti megdllapodas létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e azintézmény vezetGje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en személyes taladlkozé révén ad
informaciét a fegyelmi eljards varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6 egyez-
tetd eljaras lehet&ségérdl

o afegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziil6t a fegyelmi elja-
rast megel6z6 egyeztets eljards lehetGségérdl, a tdjékoztatdsban meg kell jeldlIni az egyeztetd el-
jarasban torténé megallapodas hataridejét

e azegyeztet( eljards kezdeményezése az intézményvezet6 kotelezettsége

e aharmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a fegyelmi eljarast meg-
el6z6 egyeztet6 eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a szll6t nem kell
értesiteni

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

e azegyeztetl eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetbje olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztositha-
tok a zavartalan targyalas feltételei

e azintézmény vezetlje az egyeztets eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az intézmény bar-
mely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet
elszenvedett tanuld vagy szlil6jének egyetértése sziikséges

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

e az egyeztetd személy az egyeztets eljaras el6tt legaldbb egy-egy alkalommal koteles a sértett és
a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok tisz-
tazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

e ha az egyeztet( eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetbje a fegyelmi eljarast a szilkséges idére, de legfoljebb harom hdnapra felfiig-
geszti

e az egyeztetést vezetének és az intézmény vezet6jének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon belill 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 vezets pedagdgus irnak ala

e azegyeztet( eljaras idGszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanuld osztaly-
kozbsségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet informaciét
adni, hogy elkerilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa

e az egyeztet( eljards 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 irdsbeli megallapodasban meghatarozott kérben
nyilvanossagra lehet hozni

7.4 A MAGATARTASI JEGYEK MEGALLAPITASA

A magatartas osztalyzasakor elsGdlegesen a tanuld személyiségére, kortilményeire vagyunk te-
kintettel. Az osztalyzashoz az osztalyf6noki munkakdzosség altal készitett javaslatrendszert az intéz-
mény belsé szabalyzatai kozott kell 6rizni. Ennek figyelembevételével javasoljuk, de — az egyéniség és
az eset egyediségének fliggvényében — ettdl eltérd értékelés is lehetséges.

A tanuldk magatartdsara és szorgalmara vonatkozd javasolt osztélyzatot az osztalyf6nok leg-
alabb 7 nappal az osztalyozékonferencia id6pontja el6tt koteles bejegyezni tanartarsainak tajékozta-
tasa érdekében.

7.5 A TANULOI HIANYZASOK IGAZOLASA
7.5.1 ISKOLABAN

A tanuldk késését, mulasztasat - oktdl fiiggetlenil - tanitasi 6ra esetén az osztdlynapldba, egyéb
foglalkozasok esetén a foglalkozasi napléba 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 késdn,
vagy ha az a tanuld 6nhibajan kiviili ok miatt torténik.

A tanitasi éra helyett tervezett foglalkozdson a részvétel kdtelez6 (tanulmanyi kirandulas, isko-
lanap). A tanuld a hidnyzdsat ebben az esetben is koteles igazolni.

ElGzetes engedélyt adhat az iskolai foglalkozasokrdl tdvolmaradasra

e atanuld tandrai hidnyzasarol a szaktanar
o szUlGi kérésre 1-2 tanitasi naprél az osztalyfénok
e 2 napnal hosszabb idére az igazgatd

A tanuld hatdsagi intézkedés miatti tavolmaraddsat hatdsagi igazolassal igazolhatja.

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

A tanuld koteles az igazolast a mulasztast kdvetd 7 tanitasi napon bellil bemutatni. Ha a tanuld
a tavolmaradast a hataridGig nem igazolja, mulasztott drait igazolatlannak kell tekinteni. A tanul¢ iga-
zolt és igazolatlan érainak szamat a napldban vezetett mulasztasok alapjan kell megallapitani.
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Megyei versenyek dontéje el6tt —a verseny napjain kivil - két, orszagos versenyek el6tt harom
tanitasi napot fordithat a tanuld felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgatd ezt indokoltnak latja. Az
igénybevétel mddjat és idejét a szaktanar hatarozza meg. A szaktanar tdjékoztatja az osztalyfénokot a
felkészitésre forditott napok szamardl és datumardl, valamint a verseny id6tartamardél. Az OKTV 2. és
3. forduléjaba jutott diakok a versenyek elStt 6t napot fordithatnak a felkésziilésre. A megyei és orsza-
gos szervezés(i versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem jar, a kévetkezé bekezdésben foglaltak
tekintend6k irdnyaddnak.

Iskolai versenyen részt vevs tanuld két éraval (120 perc), varosi versenyen részt vevé tanuld
harom draval (180 perc) a kezdés id6pontja el6tt mehet el a tanitasi orakrél. Az OKTV elsé forduléja és
a 3 dran tul tartd iskolai forduldk napjardél 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 javaslatanak meghallgatasa
utan —az igazgatd dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztalyf6nok az el6z6ekben leirt médon
jarel.

Palyaorientacios célbdl a 11. és a 12. évfolyamos tanuldk évente két alkalommal vehetnek részt
a fGiskolak, egyetemek altal szervezett nyilt napokon. Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni —

az osztalyf6nok javaslata s az igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napokon valé részvételt a nap-
I6ban rogziteni kell, de iskolai érdekd tavollétnek mingsiil.

Kils6 szervek csak indokolt esetben, az aldbbiak szerint vonhatjak el tanuldinkat az iskolai fog-
lalkozasokrol:

e Ha a szervezet irdsban kéri az iskola vezet6jétdl, hogy a tanulét a tanitdsi idén tul rend-
szeresen kivanja foglalkoztatni (példaul sport-, kulturdlis tevékenység, patronalas). Az
engedély visszavonasig érvényes.

o Az egész évre sz6l6 kikéréssel rendelkezé tanuldk kotelez6 foglalkozasokrdl csak enged-
het6ek el, ha azt irasban kiilon kérik az iskola igazgatdjatdl. Az engedély egyben az 6réak-
rol valé tavolmaradas igazoldsat is jelenti.

A nyelwvizsgdk, versenyek, nyilt napok és kiilsG szervek altali kikérésekkel kapcsolatban szaba-
lyozott esetekben az osztalyfénok a napldjaban rogziti a hidnyzas okat, és a tanitasi napokrél, érakrél
valo tdvolmaradas minden esetben figyelembe veszi a hidnyzasok havi 6sszesitésénél.

Az osztalynapld és a kapusfiizet bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen késé tanulé sziileit
az osztalyfénok értesiti, ismétlédés esetén behivja az iskoldba. A magatartds jegy kialakitasanal figye-
lembe vessziik a rendszeres késéseket.

7.6 TAJEKOZTATAS, A SZULO BEHIVASA, ERTESITESE

A szll6k tajékoztatdsa, értesitése a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
el6irasai szerint torténik.

7.6.1 TANKOTELES TANULO ESETEBEN

e elsé igazolatlan éra utan hivatalos levélben a szil6 értesitése (a masodpéldanyt az irat-
tarban kell rizni)
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e az ismételt igazolatlan hidnyzas esetén a gyermekjoléti szolgalat kozremikodésével a
szUl6 értesitése.

e tizedik igazolatlan éra 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 éra utan: a gyamhatdsag értesitése

Az értesitésben fel kell hivni a sz(il6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire. Az
értesités mintapéldanya az intézmény belsé szabdlyzatai kozt taldlhato.

7.6.2 NEM TANKOTELES KISKORU ESETEBEN:

e elsé igazolatlan éra utdn hivatalos levélben a szil6 értesitése (a masodpéldanyt az irat-
tarban kell rizni)

e a 10. igazolatlan dra utan: a szil6 postai Uton térténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell Grizni)

e a30.igazolatlan dra elérésekor: a tanuldi jogviszony megsziintetése.

Az értesitésben fel kell hivni a szl figyelmét az igazolatlan mulasztds kévetkezményeire.

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

Ha egy adott tantargybdl a tanuld hidnyzasa a tanitdsi érak 30 %-at meghaladja, a tanitasi év
végén nem osztdlyozhatd, kivéve, ha a nevelGtestiilet mégis engedélyezi, hogy osztalyozdvizsgat te-
gyen.

7.6.3 KOLLEGIUMBAN

Ha a tanuld tavolmaradt a kollégiumi foglalkozdsokrdl, a mulasztasat igazoltnak kell tekinteni,
ha

e atanuld tdvolmaradasat engedélyezték (a tdvolmaradast sziilG, az osztalyfénok enge-
délyezheti)

e atanuld beteg volt, és betegségét visszaérkezésekor igazolja (a sziil6 legfeljebb 3 napos
tavollétet igazolhat egy tanév soran, harom napon tuli betegséget orvos igazolhat)

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

7.7 A TANULO ALTAL ELKESZITETT DOLOGERT JARO DiJAZAS

A koznevelési torvény elGirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti el-
tér6 megallapodas hidnydban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulaj-
donjogdt minden olyan, a birtokaba kerlt dolognak, amelyet a tanuld dllitott elé a tanuldi jogviszo-
nyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével 6sszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez
szlikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
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8 A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAJA ES
RENDJE

8.1 A TANTARGYFELOSZTASBAN TERVEZETT TEVEKENYSEGEK

e tehetséggondozas

o korrepetdlas

e érettségire, felvételire vald felkészités

e szakkorok, didkkorok, verseny-elGkészité foglalkozasok
o énekkar, kézmlives foglalkozas, tomegsport éra

e napkodzi otthoni ellatas

Ha a tanulét kérelmére felvették a nem kotelezd tandrai foglalkozasra, a tanitasi év végéig kote-
les azon részt venni.

A foglalkozasok vezet6je lehet az iskola tandara, de lehet kiilsé szerv képviselSjeként éraadd, aki-
vel az igazgatd megbizasi szerzédést kot. A foglalkozasokrdl naplét kell vezetni. Sportfoglalkozast csak
az arra képesitett személy vezethet.

8.2 KOLLEGIUMI FOGLALKOZASOK
8.2.1 KOTELEZO FOGLALKOZASOK:

felkészités

ellendrzés, szamonkérés

csoportfoglalkozas

felzarkoztatd, tehetséggondozd

o didkkori

e  szabadid6s

e  atanuldkkal valo térédést biztositd egyéni foglalkozas
o akollégiumi élet szervezését biztosito foglalkozasok

8.2.2 KOTELEZGEN VALASZTOTT FOGLALKOZASOK (A KOLLEGIUM KINALATABOL PEDAGOGUS IRA-
NYITASAVAL):

e  szakkor, szakmai kor
e klub, didkkor

8.2.3 SZABADON VALASZTOTT FOGLALKOZASOK:

o  szakkor, szakmai kor
e  szabadidds foglalkozasok

Az egészséges életmdd kialakitdsdhoz szlikséges a turdk, kirdandulasok szervezése, a sportren-
dezvényeken valo részvételt, sportkori foglalkozasok lebonyolitasa.
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8.2.4 TANULMANYI VERSENYEK

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

8.2.5 A DIAKMOZGALMAK PROGRAMIJAI

Az iskola éves munkatervével 6sszhangban éves terv alapjan szervezhetd. A programtervet a
tanév elején a didkdnkormanyzatot segit6 tanar leadja az igazgatdnak. A hagyomanyos iskolai progra-
mok el6készitéséért, lebonyolitasaért a didkonkormanyzat a felelds. M(ikbdését kilon miikodési sza-
balyzat rendezi.

8.2.6 KONYVTAR

Az iskoldban és a kollégiumban a konyvtar kilon megfogalmazott m(ikodési szabalyzat szerint
mkodik.

8.2.7 SZERVEZETT ESETI FOGLALKOZASOK

Kirdndulds, mozi, szinhaz-, hangverseny latogatas, klubdélutan, nyari taborok, kilfoldi utazasok
pedagdgusi feligyelettel szervezheték.

Tanulmanyi kirdnduldsokon 20 tanuldnként legaldbb egy feln6tt kisérét kell biztositani (egyéb
kirandulasokon pedig az elGirasok szerint pl. biciklitiran 12 fg).

8.2.8 OOGNKGLTSEGES TANFOLYAMOK

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

9.1 ALLAMI ES NEMZETI UNNEPEK

e marcius 15-e, az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc Ginnepe
e Az linnepséget a magyar és a torténelem munkakdzosség szervezi meg a didkénkor-

manyzat segitségével. Az Uinnepség szinhelye az Esterhazy kastély elGtti tér a Petdfi
szoborral, melyet a megemlékezés végén a tanuldk megkoszoriznak.

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

o oktdber 23-a, az 1956. évi forradalom és szabadsagharc kezdetének, valamint a Ma-
gyar Koztdrsasag 1989. évi kikidltdsanak napja.

e Az Unnepélyt a magyar és a torténelem munkakdzosség szervezi a diakonkormanyzat-
tal egyuttm(ikddve. Az Ginnepség helyszine az iskola tornaterme.

o Az tinnepsace e besolato ervaezoi—feladate isko

végzi-A tanuldk e rendezvényeken linnepi egyenruhaban kotelesek megjelenni!

e Az iskoldban megemlékezést tartunk a kommunista diktatlraka aldozatairdl februar
24-én, a holocaust aldozatairdl aprilis 16-an, az aradi vértanukrél oktéber 6-an, a nem-
zeti Osszetartozasrol junius 4-én.- A megemlékezés az osztalyf6nok szervezésében osz-

talykeretben torténik, a tanuldk oltdzete hétkdznapi.

9.2 AZINTEZMENY MUKODESEVEL KAPCSOLATOS RENDEZVENYEK

e Tanévnyitd iskolagy(lés, melyet az igazgatd tart a tanév els6 munkanapjanak reggelén
- a tanulék oltozete hétkdznapi.

e A tizenkettedikes tanuldk ballagasa majus hénapban, a tanév rendjében meghataro-
zott napon. Szervezi a 11. évfolyam a didkdnkormanyzat segitségével - a tanuldk 6lt6-
zete innepi egyenruha.

e Tanévzard linnepély a tanév utolsd tanitdsi napjatdl egy hétre kerll megrendezésre,
az iskolai szabadidG-szervezd szervezésében - a tanuldk 6ltézete Ginnepi egyenruha.

9.3 AZISKOLA HAGYOMANYOS RENDEZVENYEI

e Szecskanap augusztus végén

o Aziskola didkonkormdnyzata szervezi az elsé évfolyam tanuldi részére

e Tanulmanyi kirdndulds szeptember honapban

e Akirandulds tartama 1 nap, melyet az osztalyok a hétvégi pihenénap terhére 2 napossa
bbvithetnek.

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

e Az elsG évfolyam tanuldinak bemutatkozo misora november elején a felsGbb évfolya-
mosok, tanaraik, szlleik részére

e Turr Mikulds, szecskanap december elején

e Az utolsé évfolyam tanuldi szervezik az els6 évfolyam tanuldinak vidam vetélkedégjét,
kozépiskoldssa avatasat.
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e Karacsonyi gyertyagyujtas és Ginnepi hangverseny a téli sziinet el6tti utolsé tanitasi na-

pon.

o Atizenkettedikesek szalagavatd balja december vagy januar hénapban

e Turr farsang februarban

e Turr napok marcius végén vagy aprilis elején. A két tanitas nélkili munkanap egyikén
ismeretterjeszt6 el6adasokat hallgathatnak az iskola tanuldi, a masik a vidam szellemi-
és sportvetélked6k napja.

e Kulturm(sor a sziil6knek kétévente tavasszal.

o Atizenkettedikesek szerenadja majus elsejét megel6z6 éjszakan.

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

o Aziskolakozosség a kerek évforduldokon megemlékezik iskoldnk alapitasardl.

9.4 KOLLEGIUMI RENDEZVENYEK

o kozgylilés évi kett6 alkalommal
e 9. évfolyamosok szavaldversenye
e Télapd verseny, jatékos vetélkedd

e szecskaavato

e kardcsonyi mUsor

Ki mit tud?

ballagas

megyei kollégiumi szavaléverseny

megemlékezés a csoportnévadokrol

e (nnepélyek, megemlékezések, innepi falitjsag készitése
e nyaritabor a hetedikeseknek

9.5 A TANULOK OLTOZETE

A tanuldk hétkdznapi 6lt6zetére vonatkozé kilon el6iras nincs, azonban térekedni kell

a kulturalt megjelenésre.

Unnepi egyenruha:

Sportoltozet:

ldnyok:

fitik:

ldnyok:

fitik:

5-8. osztalyig: fehér bllz, sotét szoknya, tinnepi cipd, iskolajel-
vény

9-12. oszt.: hagyomanyos tirrés bliz, fekete szoknya, sotét
cipd, iskolajelvény

5-8. osztdlyig: fehér ing, sotét nadrag, linnepi cipd, iskolajel-
vény

9-12. oszt.: sOtét 6ltény, sotét cipd, fehér ing, nyakkendd, is-
kolajelvény

fehér polg, fekete tornanadrag, fehér zokni, tetszéleges torna-
cipé

fehér trikd, fekete tornanadrag, fehér zokni, tetsz6leges torna-
cip6
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9.6 AZISKOLAEVKONYV KIADASA

Jubileumi években egy bévebb terjedelm( és diszesebb kivitel(i Emlékkdnyvet jelentet meg az
iskola.
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10AZ ISKOLA DOKUMENTUMAINAK, SZABALYZATAINAK NYILVA-
NOSSAGA

Az iskola legfontosabb dokumentumai, szabdlyzatai (a gimnaziumi és kollégiumi Pedagdgiai

------

egyenl6ségi terv) NSRRI o:y-egy példanyat elhelyezzilk az

iskolai kdnyvtarban és az igazgatdhelyettesi irodaban, ahol azokat a nyitvatartasi idg, illetve a vezet6k

A hazirend egy példanyat a tanuld az intézménybe torténd beiratkozaskor, illetve a késSbbiek-

ben annak érdemi valtozasakor fmédesuldsakermegkapia.
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«11 A TANULOI TANKONYVTAMOGATAS ES AZ ISKOLAI TAN-
KONYVELLATAS RENDJE

Szabdlyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

e a Nemzeti koznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. torvény,
e aTankoényvpiac rendjérél sz616 2001. évi XXXVII. térvény,
e a23/2004. (VII.27.) OM-rendelet a tanuldi tankényvtamogatas és az iskolai tankényv-
ellatas rendjérdél.
e a2012. évi CXXV. torvény a tankonyvpiac rendjérdl szold 2001. évi XXXVII. tor-
vény modositasarol
e 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet , A tankdonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamoga-
tas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl”.
A tankényvpiac rendjérél szolé 2001. évi XXXVII. tv. 7. § (1) elGirasai alapjan az iskolai tankonyv-
ellatds rendjét a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével évente - az iskola igazgatdja hata-
rozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrdl, hogy az iskolai tanuldk tankényvtamogatdsa meg-
allapitasanak, az iskolai tankonyvellatas megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi
rendjét az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatdban kell meghatdrozni. Ennek sordn egyetértési
jogot gyakorol az iskolai sziilGi szervezet (k6z6sség) és az iskolai diGkénkormdnyzat. A tankonyvella-
tassal, a tanulék tankonyvi tdmogatasaval kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

9711.1 A TANKONYVELLATAS CELJA ES FELADATA

Az iskolai tankdnyvellatds keretében az iskola tanuldinak egész évben biztositani kell az iskola-
ban hasznalt tankényveket, azok beszerzési lehet&ségeit. Az iskolai tankonyvellatas f6 feladatai: a tan-
konyvek beszerzése és a tanuldkhoz térténg eljuttatasa.

A tankonyvellatas allami kozérdekd feladat, melyet az dllam a Konyvtdrellaté Kiemelt Kézhasznu
Nonprofit Kft-n (KELLO) keresztiil 1at el.

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

9811.2 A TANKONYVELLATAS RENDJE

1. Atankonyvek kivélasztasara a helyi tanterv alapjan kerl sor. A szakmai munkakoz6sségek igénye-
inek felmérését kdvetéen a tankdnyvfelel6sdk osztalyonként elkészitik a sziikséges tankonyvek
listdjat. A listdn az Oktatasi Hivatal altal évente kiadott tankonyvjegyzékben taldlhaté tankonyvek
szerepelnek.

A tanitasi év kdzben a tankonyvek listdja nem valtoztathaté meg, ha a szlil6kre barmiféle fizetési
kotelezettség harul. Kivétel, ha a sziil6k irasban nyilatkoznak arrél, hogy az adott tankdnyvet meg-
vasaroljak.

2. Atanuldknak kiosztott részletes (varhatd arakat is feltlintetd) lista kitoltésével a sziil6 dont arrdl,
hogy gyermeke részére minden kényvet meg kivan-e vasarolni, vagy mas médon oldja meg a tan-
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konyvek vasarlasat. A beérkezett igények Osszesitése utan torténik meg tankényvrendelés elké-
szitése, egyeztetve az igazgatoval. A tankdnyvrendelés elkészitésekor a lehetGségek szerint figye-
lembe kell venni a belépd Uj osztalyok varhaté létszamat is.

Az iskola minden év janudr 15-éig felméri, hany tanulénak kell vagy lehet biztositani a tankdonyv-
ellatast az iskola kényvtarabdl torténd kolcsonzés utjan. A felmérést kdvetGen a szlilSk is tajékoz-
tatast kapnak arrdl, hogy a Kbznevelési Torvény 46.§(5) bekezdés alapjan kik jogosultak térités-
mentes tankdnyvellatasra, valamint a tankonyvtorvény 8.§ (4) bekezdés alapjan varhatéan kik jo-
gosultak ingyenes tankdnyvellatasra vagy normativ kedvezményre. Az iskoldba belépd Uj oszta-
lyok esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni, illetve a beiratkozas napjan ponto-
sitani.

A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozé tovabbi
kedvezmeény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igényl6lapon kell benydjtani. A normativ
kedvezményre valé jogosultsagot igazold iratot legkésébb az igénylélap benyujtdsakor be kell mu-
tatni. A bemutatds tényét az ifjisagvédelmi felel6s ravezeti az igényl6lapra, amelyet alairasaval

igazol.

A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasahoz a kovetkez6 okiratok bemutatasa
szlikséges:

a) az iskolaztatasi tdmogatas folydsitasardl szolo igazolas; (az iskolaztatasi tamogatas fo-
lydsitasardl sz616 igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a pénzintézeti szamlakivo-
natot, a postai igazoldszelvényt)

b) ha az iskolaztatasi tdmogatdsra valo jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt
megsz(int

- -tartdésan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas,
- sajatos nevelésiigény esetén a szakértdi és rehabilitacids bizottsag szakvélemé-
nye; 14
¢) rendszeres gyermekvédelmitamogatds esetén az err6l sz616 hatédrozat.

A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasa nélkil normativ kedvezményen ala-
pulé tanuldi tankdnyvtdmogatas nem adhaté.

Az iskola falitjsagon illetve a tanari hirdet6tablan valamint az iskola honlapjan elhelyezett
hirdetményben teszi kézzé a normativ kedvezményen tuli tovabbi kedvezmények korét, fel-
tételeit, az igényjogosultsag igazolasanak formajat és az igénylés elbiralasanak elveit. A normativ
kedvezményeken tuli tAmogatasnal elényben kell részesiteni azt, akinek a csaladjaban az egy fére
juté jovedelem 6sszege nem haladja meg a kotelezs legkisebb munkabér (minimalbér) masfélsze-
resét. A normativ kedvezményen tuli tdmogatds a szll6 illet6leg nagykoru tanuld irdsos kérésére,
a tanuld szocidlis helyzetének és tanulmanyi eredményének figyelembe vételével adhatd.

Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrdl, amelyet a kdznevelési térvény alapjan, il-
letve a szil6 hozzajaruldsdaval kezel.

Minden tanév januar 20-aig kapnak tajékoztatast a nevelGtestiilet, a szllGi szervezet, az iskolai
didkénkormanyzat arrél, hogy mi lett a normativ kedvezmények igénylésének eredménye.

Ha a tdmogatas az iskolai konyvtarbdl torténd kdlcsdnzéssel valdsul meg, a kdlcsdnzott dokumen-
tumok addig allnak a tanulé rendelkezésére, amig az adott targybdl a helyi tanterv elGirdsai szerint
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felkészités folyik. Ha a tanuld az adott targybdl érettségi vizsgat kivan tenni, a kdlcsénzés idGtar-
tama a tanuldi jogviszony megsz(inéséig tart.

6. A tanuld koteles az elvesztett vagy megrongalt kdlcsonzott tankonyv értékét megtériteni. Ha a
tanuld egy tanévnél révidebb ideig hasznalta az adott tankonyvet, a kartérités mértékét ugy kell
megallapitani, hogy az elveszett, megrongaldodott tankdnyv pétlasat biztositsa. Ha a tanulé leg-
alabb egy tanévig haszndlta az adott konyvet, a kartérités mértéke a beszerzési kar 50%-a. A ren-
deltetésszerl hasznalatbdl szarmazd értékcsokkenést nem kell megtériteni. Ha a tanuld igényt
tart ra, a tanév végén a tankdnyveket megvasarolhatja a beszerzési ar 50%-aért.

7. A kartéritésbdl és a vasarlasbdl szarmazé 6sszeg a tankonyvellatas fejlesztésére hasznalhaté fel.

99011.3 A TANKONYVTERJESZTES MEGSZERVEZESE

Az iskola minden tanév januarvégéig szerz6dést kot a KELLO-val a tankdnyvellatas feladatainak
megoldasara. A szerzGdés részletesen tartalmazza a KELLO és az iskola altal ellatando feladatokat, a
tankdnyvfelelGs/felelGsdk nevét, akit vagy akiket az igazgatd biz meg az elvégzendd feladatokkal.

Az iskola a tankdnyvcsomagokat a forgalmazétél értékesitésre atveszi a KELLO altal kijelolt id6-
pontban. A tankonyvfelelGs atadja sziilGknek, a fizetds didkok esetében a KELLO altal kildott dijbe-
kérdket kiosztja.

Az iskolat a tankdnyvforgalmazdasban vald kozremlkodéséért a tankdnyvellatdsi szerz6désben
meghatarozott médon dijazas illeti meg. Ebbél torténik a forgalmazasban kézrem(ikodé felelGsok dija-
zasa, melynek 0sszegét az igazgatd allapitja meg.

99 111.3.1 A TANKONYVELLATAS MEGSZERVEZESENEK MENETRENDJE

e Januar 10.: az iskola értesiti a szlil6ket a normativ kedvezmények irdnti igények beadasanak
hataridejérél, megtorténik az igénylSlapok kiosztasa.

e Januar 20.: az iskola felméri, hogy hany tanulénak kell biztositani a normativ kedvezményt.

e Januar 25.: az iskola nevel6testiilete, a szlilGi szervezet, a didkonkormanyzat tdjékoztatast
kap a felmérés eredményérdl.

e Februar kdzepe: a szakmai munkak6zosségek, a szaktanarok elkészitik osztalyonként/csopor-
tonként a sziikséges taneszkozok listajat. Ezt a didkok, sziil6k megkapjak, a szlil6k alairasukkal
latjak el a megrendelt tankonyvek listajat.

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

e Junius 30.: a tankdnyvrendelés modositasa. (Potrendelés varhatd hatérideje: szeptember
15.)

e Julius-augusztus: tankodnyvszallitmany fogadasa, biztonsagos elhelyezése

e Augusztus utolso hete — szeptember elsé hete: a tankdnyvek kiosztasa

e Szeptember 27-30: statuszmddositas, a normativ kedvezményre jogosultak kdrének ellenér-
zése, modositasa.

91011.4 EGYEB RENDELKEZESEK

Iskolank az ingyenes tankonyvellatast az iskolai konyvtar altal felvett Ujonnan vasarolt, illetve
visszahozott (hasznalt) tankdnyvek kdlcsonzésével biztositja a jogosult tanulék szamara. Ezen kdnyvek
az iskola tulajdonat képezik, allagukat meg kell évni.
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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 tankényveket a
konyvtarnak visszaszolgaltatni.

Az iskola részére tankonyvtamogatds céljara juttatott 0sszegnek legaldbb 25 %-at tartés tan-
konyv, illetve az iskoldban hasznalt kotelezd, ajanlott olvasmanyok vasarlasara kell forditani. Az iskola
minden év junius 15-éig az iskola honlapjan kozzéteszi ezen kdnyvek listajat.
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«12 A TANULOK ETKEZTETESE

A menzaigényl6 lapok az 5., 6. osztaly osztalyféndkeinek, a fels6bb évfolyamokon a menzafele-
I6s0k kozvetitésével jutnak el a tanuldkhoz a targyhdt megel6z6 hénap 18-ig.

A menzaigényt 25-ig kell leadni, ez a menzafelel6s feladata (5., 6. osztalyokban az osztalyfé-
noké). Az ebédjegyek legkés6bb 1-jén délel6tt kiosztdsra keriilnek.

Az étkezési jegyek ellenértékét targyho 12-ig kell befizetni az osztdly menzafelelésének, aki azt
atadja az iskola pénztarosanak.

A kisgimndziumi tanuldk az ebédpénzt - melynek pontos 6sszegérél az osztalyféndk el6zéleg ta-
jékoztatta 6ket - névvel ellatott, lezart boritékban adjak az osztalyfénokiiknek, aki ezeket eljuttatja a
gazdasagi irodaba.
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1013 AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

10-113.1 Az ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATANAK ALAPDOKUMENTUMAI

e 1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, a nyilva-

nos konyvtari ellatasrdl és a kozmdivel6désrél

e Az 1993 évi LXXIX. torvény a kozoktatdsrdl kozalkalmazottak jogalldsardl szélé 1992. évi

XXXIII. torvény (és a kés6bbi mddositasai)
e Munka torvénykonyvérdl szél6 1992. évi XXII. térvény
e 1998. évi XC. torvény a Magyar Koztarsasag 1999. évi koltségvetésérdl

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

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

e A kulturélis miniszter és a pénziigyminiszter 3/1975. KM-PM szamu egyittes rendelete a

konyvtari allomany ellenGrzésérdl (leltarozasroél) és az dllomanybdl torténd torlésrél szold

szabalyzat kiadasardl

e A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter egyuttes irdnyelve a 3/1975. (VIII.17.) KM-PM

egylttes rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrdl

e Az MKM tajékoztatdja a funkcionalis taneszkoz jegyzékrdl. Ajanlds a taneszkoz fejlesztéshez

e Nemzeti alaptanterv
e Aziskola pedagdgiai programja

10.-213.2 Az ISKOLAI KONYVTARRA VONATKOZO ADATOK

10-2-113.2.1 AZONOSITO ADATOK

Tlrr Istvan Gimnazium és Kollégium Konyvtara
8500 Papa F6 utca 10.

Tel.: (89)/324-394

1 f6foglalkozasu konyvtaros tanar

10-2.213.2.2 A KONYVTAR FENNTARTASA, FELUGYELETE

Fenntartdja: Klebersberg Intézményfenntartd Kézpont

A szakszer( konyvtari szolgaltatdsok kialakitasaért az iskola és a fenntarté vallal felelsséget. A

konyvtar miikodését az intézmény igazgatdja ellendrzi és a nevel6testiilet javaslatainak meghallgata-

saval iranyitja.

10313.3 Az ISKOLAI KONYVTAR GAZDALKODASA

tankonyvAz iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges financidlis feltételeket az intéz-

mény a koltségvetésben biztositja. A fejlesztésre forditandd 6sszeg megdllapitasahoz szlikséges az is-

kolai szint( tervezés, azaz a pedagdgiai programban meghatarozott dokumentumsziikséglet financialis

oldalanak 6sszehangoldsa a konyvtari koltségvetéssel. A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy

kell a konyvtar rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszer( és folyamatos beszerzés biztosithaté legyen.
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A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a kényvtaros
tanar feladata.

A konyvtari koltségvetés célszeri felhaszndlasa a konyvtaros tanar feladata. Ezért a konyvtari
keretbdl torténé vasarlas csak az igazgatd jovahagydasaval és a konyvtaros tanar tudomasaval tortén-
het.

10413.4 Az ISKOLAI KONYVTAR FELADATAI

Az iskolai konyvtar az iskola szerves része, az oktato-nevel6 munka eszkdztdra. Gydjt6korébe
csak olyan dokumentumok keriilhetnek, melyek igazodnak az iskola profiljdhoz, képzési rendszeréhez.

A szakszer(en fejlesztett gy(ijtemény, az erre épulé sajat és a mas konyvtérak altal nydjtott szol-
géltatdsoknak biztositania kell:

e atanitas-tanulds folyamatdban jelentkezd szaktanari-tanuldi igények teljesithet6ségét

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

e akonyvtarpedagdgiai program megvaldsithatosagat.

10.513.5 5. GYUITEMENYSZERVEZES

A folyamatosan, tervszer(ien és aranyosan alakitott dllomanynak tikréznie kell az iskola:

e nevelési és oktatasi célkitlizéseit

e a pedagogiai folyamatok szellemiségét
e tantargyi rendszerét

e pedagdgiai iranyzatait

e modszereit

e tanari-tanuldi kozosségét.

10.613.6 A GYARAPITAS

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

106-113.6.1 VETEL

A vasarlas torténhet:

e megrendelés és el6fizetés Utjan (kiadok, internetes vasarlas) atutaldssal
e a dokumentum megtekintése alapjan atutaldssal (konyvesboltoktdl, kiadéi tzletektdl, an-
tikvariumoktol, maganszemélyektdl).

106-213.6.2 AJANDEK

Az ajandékozas, mint gyarapitasi mod fliggetlen a kényvtari koltségvetéstél. A konyvtar kaphat
ajandékot intézményektdl, egyesiletektsl és maganszemélyektdl. A kiaddk altal kildétt bemutatd pél-

;;;;
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Az ajandékba kapott dokumentumok atvétele el6tt az ajandékozdval tisztazni kell a feltételeket.
Csak olyan dokumentum keriilhet az iskolai konyvtar allomanyaba, amely dokumentum a gy(jtékori
szabalyzatban foglaltaknak megfelel.

A gy(jt6kornek megfeleltetett dokumentumok kivalogatdsa csak az ajandékozé (hagyatékke-
zelG) engedélyével torténhet meg. A gyljteménybe nem ill6 m(ivek jutalmazasra felhasznalhaték (szin-
tén megegyezés alapjan).

Az iskolai konyvtar gyarapitasi gyakorlatanak legfontosabb tdjékozddasi segédletei:

e gyarapitasi tandcsadok

e kiaddi kataldgusok, kereskeddi tajékoztatok

e folydiratok dokumentum ismertetései

o készlettajékoztatok

e ajanld bibliografiak

e internetes portalok ajanléi, hirlevelek ajanlasai

A megrendelt dokumentumok atvétele utan felmeril6 problémakat azonnal jelezni kell a szalli-
ténak telefonon, irdsban vagy e-mailben.

A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése, a pénziigyi szabalyoknak megfelel6
konyvelése, a gazdasagi-pénzigyi iratok (megrendel6jegyzékek, szamlak, bizonylatok, ajandékozasi
jegyzékek) megébrzése az intézmény gazdasagi vezetGjének 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 tulajdonbélyegzéjével,
leltari szdmmal és raktari jelzettel:

o konyveknél az el6zéklapon és a mellékleteken
e nem nyomtatott dokumentumoknal a belsé boritén ill. (ha lehetséges) magan a dokumentu-
mon

10-6-313.6.3 VEGLEGES NYILVANTARTAS

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

A végleges nyilvantartas formai:

o leltarkényv
e szamitogépes (épitése folyamatban van)

A leltarkényvek pénziigyi okmanyok, nem selejtezheték.

A leltarkonyvet az intézmény igazgatdja a kdvetkezd szoveggel hitelesiti az els6 kotéstabla belsé
oldalan:

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

igazgatod
Ha a leltarkonyv betelt, a hatsé tabla belsé oldalan zaradékolni kell.
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Ez a leltarkonyv ...-tél...-ig terjed6 tételszamot tartalmaz.

10-6-413.6.4 IDOLEGES NYILVANTARTAS

Id6leges nyilvantartasba kertilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti
id6tartamra 6riz meg, tovabba a periodikumok.

Az idéleges nyilvantartas formai:

e kardex (folydiratok)
o flizetes

Az idSleges megdrzésre mindsitett dokumentumok korét az idevonatkozé rendelet és szabvany
nem részletezi, ezért az intézmény igazgatdjaval egyeztetve az alabbiakban hatdrozzuk meg:

e brosurak, alkalmi msorflzetek

e tankonyvek, mddszertani segédanyagok, jegyzetek

e tervezési és oktatasi segédletek

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

e palyavalasztasi és felvételi dokumentumok

10-713.7 Az ALLOMANY APASZTASA

Az allomany apasztasa az dllomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a kett6 egyitt képezi a
gyljteményszervezés folyamatat.

Az apasztas sziikségessége és mértéke flgg:

e atanitott szakteriletek forrdsainak avuldsi ratajatol
e akolcsonzési fegyelemtdl.

Az alloméanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt torolhet6:

e tervszerl allomanyapasztds

e természetes elhasznaldédas

e hiany

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

10-7113.7.1 AZ ELAVULT DOKUMENTUMOK SELEJTEZESE

A valogatas csak a dokumentum tartalmi értékelése alapjan térténhet. A kivonashoz a konyvta-
ros tanar kikéri, figyelembe veszi a szakmai munkak6z6sségek, szaktanarok véleményét.

Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot:

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

e ha a gyakorlatban nem hasznalhatd, mert a benne |1évé adatok, rendeletek és szabvanyok
mar megvaltoztak
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e ha az ismeretterjeszt6 és tudomanyos munkanak megjelent egy atdolgozott, bévitett ki-
adasa

Helyismereti és muzedlis értékld dokumentumok elavulas cimén nem térolhetdk.
10-7213.7.2 A FOLOSLEGES DOKUMENTUMOK KIVONASA

Az iskolai konyvtarban folospéldany keletkezik, ha:

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

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

A selejtezésnél mindig mérlegelni kell, hogy mi a gazdasdgosabb, 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 dllomany nagysaga, ha a dokumentum:

* elharithatatlan esemény miatt megsemmisult
* azolvasénal maradt
* azdllomany ellenérzésekor hidnyzott.

Ezek a dokumentumok a nyilvantartasokban még szerepelnek, de az allomanybdl ténylegesen
hidnyoznak.
10-7313.7.3 ELHARITHATATLAN ESEMENY

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

Elemi csapas kovetkeztében megsemmisiilt dokumentumokat csak az intézmény igazgatdjanak
el6zetes hozzdajarulasaval, a felelGsség tisztazdsa utan szabad az dllomany nyilvantartasabdl kivezetni.

Biincselekmény kovetkeztében keletkezett hiany kivezetése a nyilvantartasbol térténhet:

e pénzbeli megtérités cimén (ismert az elkbvetd, a kar megtérithetd),
e behajthatatlan koévetelés cimén.

A nyilvdntartasbdl valé kivezetés a soron kivili allomanyellenérzést kdveté biintet6eljaras befe-
jez6dése utdn torténhet meg.

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

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

Az allomanyapasztas soran kivont dokumentumok kozil a folospéldanyokat fel lehet ajanlani:
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e antikvariumoknak megvételre
e aziskola tanuléinak, dolgozdinak térités nélkil atadni
e testvériskolanak, partnerintézményeknek ajandék gyanant felajanlani

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

A dokumentumok eladasat/megvételét igazold bizonylat fénymasolata a torlési jegyz6konyv
mellékleteként a konyvtar irattaraban marad.

A tervszerU allomanyapasztds soran befolyt pénzdsszeget téritményként a konyvtar allomanya-
nak gyarapitasara kell felhasznalni, mig az ipari hasznositasra atadott dokumentumokért kapott 6ssze-
get egyéb bevételként kell kezelni, dllomanygyarapitasra nem fordithato.

107413.7.4 JEGYZOKONYV

A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl mindenkor az igazgato alairasaval és az iskola bé-
lyegzé6jével hitelesitett jegyz6konyv alapjan torténik.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:

e rongdlt, elavult, folospéldany
e megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal) és behajthatatlan kdvetelés
e adllomanyellendrzési hiany (megengedett vagy norman feliili) és elhdrithatatlan esemény

10-7513.7.5 MELLEKLETEK

A jegyz6konyv mellékletei a kovetkezGk:

e torlési jegyzék (egyedi nyilvantartasuaknal)

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

e torlési Ggyirat (idGleges nyilvantartasu dokumentumoknal).

10-813.8 A KONYVTARI ALLOMANY VEDELME

A konyvtdros tandr a rabizott konyvtari dllomdanyért, a konyvtar rendeltetésszer(i mikodtetésé-
ért - az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein belll - anyagilag és erkolcsileg
felelds. A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a haszndlat, a leltarozas, valamint a nyil-
vantartasbdl valo kivezetés soran biztositani kell. Az dllomdanyra vonatkozé elGirasokat a konyvtar md-
kodési szabalyzataban, a leltari felelGsséget a konyvtaros tanar munkakori leirdsaban kell rogziteni.

108113.8.1 AZ ALLOMANYELLENORZES TIPUSAI

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

A teljes kor(i allomanyellenGrzés az dllomany egészére kiterjed. Az iskolai konyvtar esetében az
idevonatkozé rendelet értelmében 5 évenként kell végrehajtani az ellenérzést.
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Az idGszaki leltarozas kézul minden masodik részleges is lehet. Ezt legaldbb a teljes allomany
20%-ra kell kiterjeszteni. Kivétel a letéti allomdany, mivel ezt minden masodik tanév végén ellenérizni
kell.

10-8-213.8.2 AZ ALLOMANYELLENORZES ELOKESZITESE

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

Az (itemtervnek tartalmaznia kell:

e azellen6rzés lebonyolitdsdnak maodjat

e aleltarozas kezdd idGpontjat, tartamat

e a1z4aro jegyzGkonyv elGterjesztésének hataridejét
e aleltarozds mértékét

e azellenGrzésben résztvevd személyek nevét.

Tovabbi feladatok:

e anyilvantartasok vizsgalata
e arevizids segédeszkozok elbkészitése
e apénziigyi dokumentumok lezarasa.

Az ellenGrzés médszere az dllomany tételes 6sszehasonlitdsa a raktari katalégussal.
10-8313.8.3 AZELLENGRZES LEZARASA

A revizié befejezéseként el kell késziteni a zard jegyz6konyvet, melyet az iskola igazgatdjanak el
kell fogadnia.

A zar¢ jegyz6konyvnek rogzitenie kell:

e azallomanyellendrzés id6pontjat

e aleltarozas jellegét

e azel6z6 dllomanyellenérzés id6pontjat

e azdllomany nagysagat, értékét dokumentum-tipusonként
e aleltarozas szdmszer( végeredményét.

A jegyz6konyv mellékletei:

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

A jegyz6konyvet a leltarozasban résztvevs konyvtaros tanar irja ala.

A leltarozaskor felvett jegyz6kdnyvben megallapitott hidny, ill. tébblet okait a kdnyvtaros tanar
koteles indokolni.

Az ellendrzés soran megallapitott hianyt csak akkor lehet kivezetni az allomanybdl, ha a fenn-
tarto és az iskola igazgatodja a jegyz6konyv alapjan erre engedélyt ad.
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Az engedélyezés utan torténik a hianyként jelzett dokumentumok kivezetése az allomany nyil-
vantartasabol, bevezetése a csoportos leltarkdnyvbe, ill. az allomanymeérleg elkészitése, valamint a ka-
talégusok ellenérzése.

A munkakozosségek részére |étesitett letéti allomanyért a munkakdzosség vezetbje felelbs, ha
az intézmény altal biztositott hely vagyonvédelmi szempontbdl dokumentumok tarolasara alkalmas.

10.8-413.8.4 DOKUMENTUMOK KOLCSONZESE

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

A tanuldk és dolgozok tanuld-és munkaviszonyanak megsziintetése el6tt sziikséges az egyezte-
tés a konyvtdri tartozast illetéen. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor az anyagi felel6sség nem a
konyvtaros tanart terheli.

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

Nem kerilhetnek ki a konyvtarbol a dokumentumok kélcsénzési adminisztracidé nélkdl.
10.8.513.8.5 A KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

A hasznaldk jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti. A dokumentumok
visszaszolgdltatasanak jogi biztositéka ez, mivel a konyvtarhasznald a beiratkozas soran ennek szaba-
lyait tudomasul veszi és magara nézve kotelez6nek ismeri el.

A konyvtarhasznald a személyi adataiban bekovetkezett valtozast 7 munkanapon belil kételes
bejelenteni.

A konyvtar céljait szolgald helyiségben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat (az intézmény
tlzrendészeti szabdlyzata). Tlz esetén vizet nem szabad hasznalni az oltdshoz (a sziikséges tlizoltd ké-
szlilék a konyvtar helyiségében és a konyvtari helyiségen kivil is biztositott és rendszeresen ellenér-
z0tt).

Szigoruan lgyelni kell a konyvtar tisztasagara. A dokumentumokat a lehet6séghez mérten vé-
deni kell a fizikai artalmaktdl (fény, por, szélsGséges hémérséklet stb.).

10-913.9 A KONYVTARI ALLOMANY ELHELYEZESE, TAGOLASA, LETETEK

A kdnyvtér 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 megfelel6en a ritkabban
hasznalt dllomanyrészek, a kotelezs és ajanlott olvasmanyok, nyelvi szotarak folyosdi szekrényekben
keriltek elhelyezésre.

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

A helybenolvasas, konyvtari szakérak megtartdsa és a tanuldi-tanari kutatohelyek biztositottak:
25 didk elhelyezése biztositott.
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10.9.113.9.1 A KONYVTARI ALLOMANY TAGOLASA

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok biztositjdk a tanitas-tanulas és a kutato-
munka eszkozigényét.

Szabadpolcos 6vezetben helyezkedik el a kélcsénzési dllomany:

e szépirodalom Cutter —szdmok szerint raktarozva szabadpolcon (kivéve az ajanlott és kotelez6
olvasmanyok)

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

A kézikdonyvtar dokumentumai csak helyben hasznalhatdk, ill. tandrai felhasznaldsra vehet6k
igénybe.

A tanari kézikonyvtdr dokumentumait csak a szaktanarok hasznalhatjak ill. kélcsondzhetik.
10.9.213.9.2 KONYVTARBOL KIHELYEZETT LETETEK

Az iskola oktatd-nevelS munkajat segitik a szertarakba kihelyezett letéti allomanyrészek. Ezek a
dokumentumok megfelel6 példanyszamban kézikonyvek, munkaeszkézként haszndlt irodalom, szak-
mai és mddszertani folyéiratok, audiovizudlis és szamitégéppel olvashaté dokumentumok.

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

10-1013.10 Az ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATANAK MELLEKLETEI

o gylijt6kori szabalyzat

e  koOnyvtari kerettanterv

e konyvtarhaszndlati szabdlyzata

e 3 konyvtdros tanar munkakori leirdsa
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1114 MUNKAKORI LEIRAS-MINTAK

Iskolankban minden munkavallaldnak névre sz6l6, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,

amelyet az alkalmazast kovets néhany napon bellil megkap, atvételét aldirasaval igazolja. Munkaszer-

vezési okokbodl az osztalyf6nokok munkakori leirdsat kulon készitjik el az osztalyf6nokok szamara

azért, hogy pusztdn az osztalyfénoki feladatok ellatasanak megkezdése vagy a feladat sziineteltetése

miatt ne kelljen minden alkalommal médositanunk a pedagdgus munkakori leirasat.

111141 TANAR MUNKAKORI LEIRAS-MINTAJA

A munkakér megnevezése: tanar/idegen nyelv-tanar

Kézvetlen felettese: az igazgato

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos fejlesz-

tése, tanitvanyainak az érettségi vizsgara valé sikeres felkészitése.

1. NevelGi tevékenysége és életvitele

kollégdirdl, munkatdrsairdl a tanuldk eldtt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél
csaladkozpontu szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkdjaban és szavaiban
egyutt halad az Uton a nevel6koz6sséggel, osztalyaval, tanitvanyaival felelGs a tanuldi és
szUl6i személyiségjogok maximadlis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informacio-
kat, az iskolaval és munkajdval kapcsolatos szolgalati titkot megdrzi

szlikség esetén tdmogatdssal, korrepetalassal segiti a lemaradd didkokat

sajat tanitvanyait az altala tanitott tantargybdl magantanitvanyként sem az iskolaban
sem azon kiviil nem tanitja

részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitasaban, a bizalomra épité kapcsolatok, a csala-
dias és otthonos légkér megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe torténé
bevondsaban

2. A f6bb tevékenységek osszefoglalasa

rrrrr

feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és peda-
gogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

megirja a tanmeneteket, a két hdnapnal nagyobb mérték( lemaradast jelzi az igazgato-
nak,

munkaidejének beosztasat az SzMSz megfeleld szakaszai részletezik,

a munkaidGkeretben meghatarozott munkaidét csak irdsos igazgatdi utasitasra lépheti
tal,

rrrrrr

R

hagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolséként tavozik,
a zart termeket, szaktantermeket az éra elején nyitja, az 6ra végén zarja,
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tanitasi 6rdjan vagy kozvetlenil azt kovetSen bejegyzi a naplét, nyilvantartja az érardl
hidnyz6 vagy késé tanuldkat,

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1 osztélyzatot
(de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

osszeadllitja, megiratja és két héten bellil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a té-
mazard dolgozat id6pontjardl az osztdlyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt id6-
pont el6tt tajékoztatja,

a tanuléknak adott osztalyzatokat szébeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatnal a
kijavitast kovets 6ran ismerteti a tanuldkkal,

az osztdlyzatokat folyamatosan bejegyzi a napldba, a tanuld egy irdsbeli vagy szébeli fe-
leletére csak egyetlen osztdlyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom dol-
gozatok értékelése),

tanitvanyai szdmdra az osztalyzatokon kivil visszajelzéseket ad el6rehaladasuk mérté-
kérél, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzend feladatokral,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagdgiai, szervezési, stb. fel-
adataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai
munkakdzosség megbeszélésein és értekezletein,

évente harom alkalommal fogadddrat tart az igazgatd altal kijel6lt id6pontban,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szer-
vezi meg,

megszervezi a szilkséges szemléltet6 eszkdzok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,
az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozd és kiilonbozeti
vizsgakon, iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszer( orat tart,

egy orat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesiték szdmara az osz-
tdlyokban elvégzend6 tananyagrdl, varhatéan egy hetet meghaladd hidnyzdsa el6tt
megadja a szikséges informacidt az igazgatdhelyettesnek ahhoz, hogy a szakszer( he-
lyettesités elrendelhet6 legyen (elvégzendd tananyag, sziikséges dolgozatok stb.).,
bombariadd vagy egyéb rendkivili esemény bekovetkezésekor kozrem(ikodik az éplilet
kiGritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

felelGsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemlélteté eszkozok, konyvek,
stb. rendeltetésszer( hasznalatanak biztositasaért,

el6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkdztatasaval, korrepetdlasaval, versenyeztetésé-
vel, tehetséggondozdsdval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai Gnnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra, stb.
szlikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel,

a konferenciat megel6z6en legaldbb egy nappal lezérja a tanuldk osztdlyzatait,

ha a tanuld lezart érdemjegye jelent&sen eltér az osztalyzatok atlagatdl a tanuld kardra,
akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfénok figyelmét, az eltérés okat
a konferencian megindokolja,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdanduldson, sziikség esetén ellatja a tanuldk
versenyre valo kiséretét,
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kozrem(kodik a valaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

3. Kiilonleges felelGssége

felel@s a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informacio-
kat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyf6noknek, illetve a
nevelési igazgatdhelyettesnek vagy az igazgatdnak.

4. Jaranddsaga

a munkaszerz6désében a Kjt. elGirdsai szerint meghatarozott munkabér

a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezé pétlékok

tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuldradij az iskolai ét-
kezés igénybe vétele esetén a munkaltatoé altal biztositott étkezési tdmogatas

az iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési tdmoga-
tas

11.214.2 OSzTALYFONOK KIEGESZITO MUNKAKORI LEIRAS-MINTAJA

A kiegészité munkakér megnevezése: Osztalyfénok

Kézvetlen felettese: az altalanos igazgatdhelyettes

Megbizatdsa: az igazgatd bizza meg egy tanév idGtartamra

Jelen munkakéri leirds a pedagdégusok munkakéri leirdsdnak kiegészitéseként értelmezendé.

1. A fébb tevékenységek 6sszefoglalasa

feladatairdl és hataskorérdl iranyadoak az SzMSz megfelel6 fejezetében leirtak,
feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és peda-
gogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagdgiai, szervezési,
stb. feladataira,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfénoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,

részt vesz az osztalyfénoki munkakdzosség megbeszélésein és értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: napld, anyakdnyv, bizonyitva-
nyok, stb.

vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

el6késziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirdnduldsat, az elgirt id6ben leadja a ki-
randulasi tervet,

felelGsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszk6zok, CD-k, kdnyvek, stb. ren-
deltetésszer(i hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalydba jard didkok szileivel, a sziil6i munkakdzosséggel, az osz-
taly diakonkormanyzati vezetGségével,

biztositja az osztaly képviselGinek a diakénkormanyzati megbeszéléseken és az évi ren-
des didkkozgydlésen vald részvételét,
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folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité tanarokkal,

a konferencidt megel6z6en legaldbb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulék magatartas
és szorgalom jegyére,

el6késziti a szUlGi értekezletek lebonyolitasat, kozremikddik az iskola sziilGkkel és tanu-
I6kkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

kozrem(kodik a tanuldi tankonyvtamogatasok iranti kérelmek 6sszegylijtésében és el-
biralasaban,

részt vesz osztalya bemutatkozé mdsordnak, szalagavatd misoranak, didkigazgaté-va-
lasztasi mlisoranak, stb. el6készité munkalataiban,

minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyam-
nak és a sziikségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes elGirdsaira,
kozremkodik a valaszthatd foglalkozdsok felvételének lebonyolitdsaban, segiti osztdlya
tanuldénak a fels6fokud tanulmanyokra torténé jelentkezését

minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjusagvédelmi felel6snek a hatranyos
és halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényl és a veszélyeztetett diakok névso-
rat, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a napléba

folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a napléban a didkok adatainak valtozasat, a
bejardk, a menzasok, a kollégistak adataiban bekdvetkezd valtozasokat

a tanév elején osztalya szdmara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékozta-
tét, amelynek tényét a napléban rogziti.

2. Ellendrzési kotelezettségei

figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hidnyzasat, 7 napon beliil igazolja a
hidnyzasokat, elvégzi a szlikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanuldk késését, sziikség esetén elekt-
ronikus Gizenetben vagy levélben értesiti a sziil6ket,

a digitalis napldban irott Gizenet Utjan értesiti a szlil6ket a tanuld gyenge vagy hanyatld
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

az SzMSz el6irdsai szerint értesiti a tanuldk sziileit az igazolatlan hidnyzasrdl, illetve ha a
tanulé bukasra all, valamint a 200 6rat meghaladd éves hidanyzas esetén,

a konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az osztdlyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentGsen az osztdlyzatok atlagatdél a tanuld
karara.

3. Kiilénleges felelGssége

felel@s a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatdhelyettesnek vagy
az igazgatonak.

4. Pé6tléka és kotelez6 6rakedvezménye
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a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben szabalyozott, munkaltatdi utasitasban rogzitett
osztalyfénoki potlék,

a Kozoktatasi torvény 1. sz. mellékletének harmadik része 11/7. fejezetében meghataro-
zott heti egy 6ra osztalyfénoki érakedvezmény.
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1215 ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevelStestiilet mddosithatja a sziilSi
munkakdz6sség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony m(ikodtetéséhez szilkséges tovdbbi rendelkezéseket —
mint pl. a belsé ellen6rzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az intézményi
gazdalkodas szabdlyait — 6ndllo szabdlyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok mint igazgatoi utasitdasok
jelen SzMSz véltoztatasa nélkil mddosithaték.

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

4.sz melléklet  Adatkezelési tajékoztatd
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Nyilatkozatok

A Tiirr Istvan Gimnazium és Kollégium Didkénkormdnyzatdnak képviseletének és felha-
talmazasa alapjan alairasommal tandsitom, hogy az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatanak
elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Didkénkorményzat
a szervezeti és miikdodési szabalyzat mddositasat 2020. szeptember 7-ei lilésén megtargyalta, a
modositasi javaslatot elfogadja.

Papa, 2020. szeptember 21.
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A Tiirr Istvan Gimnazium és Kollégium Sziil6i Munkakézdsségének képviseletének és fel-
hatalmazasa alapjan aldirdsommal tantisitom, hogy az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata-
nak elkészitéséhez és elfogadasahoz el6irt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Sziil6i Munka-
kozo6sség valasztmanya a szervezeti és miikodési szabalyzat mdodositasat 2020. szeptember 21-ei
iilésén megtargyalta, a médositasi javaslatot elfogadja.

Papa, 2020. szeptember 21.
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Somogyi Erzsébet
a Sziil6i Munkakdzdsség valasztmdnyanak elndkhelyettese

A Tiirr Istvan Gimnazium és Kollégium Intézményi Tanacsanak képviseletének és felhatal-
mazasa alapjan aladirdsommal tanusitom, hogy az iskola szervezeti és m{ikddési szabalyzatanak
elkészitéséhez és elfogadasahoz el6irt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az Intézményi Ta-
nacs a szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat 2020. szeptember 21-ei ilésén megtar-
gyalta, a mddositasi javaslatot elfogadja.

Papa, 2020. szeptember 21.
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A szervezeti és miikédési szabalyzat elfogadasa

Az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatanak modositasat a nevel6testiilet a 2020. au-
gusztus 31-én tartott iilésén elfogadta.

Pépa, 2020. augusztus 31.

intézményvezeto

tantestlilet képviseldje Jtantestiilet képviseldje
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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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A Tiurr Istvan Gimnazium

és Kollégium

Iratkezelési szabalyzata

(2020. mércius hé 1. napjatél hatalyos valtozat)

Pépa, 2020. februar 28.
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) "Németh Zsolt
intézményvezetd




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
1. szaml melléklet: Kulcsnyilvantartas



Kulcsnyilvantartas

1. szamd melléklet

Kulcs szama,
megnevezése

Helyiség

Atvétel ideje

Atvevé

Visszaadas ideje

Visszavevd

ho

neve

aldirdsa

év

hé

nap

neve

aldirasa




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
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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

4
Hatalyos: 2019.04.26. napjatol



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.
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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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