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1 Altalanos rendelkezések

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

1.2 Intézményi adatok

Az intézmény hivatalos neve: Egri Arany Janos Altalanos Iskola, Szakiskola és Kollégium
2016. szeptember 1-t61

Székhelye: 3300. Eger, Iskola u. 3.

Cime: 3300 Eger, Iskola u. 3.

Tankeriilet megnevezése: Egri Tankeriileti Kézpont

Az intézmény székhelye szerinti megye neve: Heves megye

Alapito neve, székhelye: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere

Iranyité (fenntartd) szerv neve, székhelye: Egri Tankertiileti Kozpont
Intézmény tipusa: k6zos igazgatast koznevelési intézmény.

OM azonosito: 031461

2 Az SZMSZ célja

A kozoktatasi intézmény miikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol
sz0lo 2011.évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A
szervezeti €s mukodési szabdlyzat hatarozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mds hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt mitkodését, racionalis
¢és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az intézmény jogszeri miikodésének biztositdsa, a neveld munka zavartalan miikodésének
garantdlasa, a koznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre

juttatasa.



Az intézmény torvényes mitkodés rendjét, mindazokat a kérdéseket, melyek meghatdrozasat
jogszabaly eldirja, tovabba a miikddéssel dsszefliggd minden olyan kérdést, melyet jogszabaly
¢s rend. alapjan készitett szabdlyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni.

A torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is

szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.
2.1 Az SZMSZ. teriileti, személyi, id6ébeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, valamint az
intézménnyel kapcsolatban 4ll6 személyekre.
Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el.
Az elfogadés eldtt véleményt nyilvanitanak:
1. sziil6i szervezet
2. didkonkormanyzat

3. Intézményi Tanacs

2.2 SZMSZ életbelépése

Az SZMSZ ¢letbe 1épéséhez a fenntartdé egyetértése sziikséges. Az SZMSZ azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a

fenntart6 egyetértése sziikséges.

2.3 Nyilvanossag és hozzaférhetdség rendje:

Az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat, a hazirendet, valamint a pedagogiai programot
az igazgatoi iroddban, konyvtarban ¢és az iskola honlapjan kell elhelyezni, egy-egy

példanyban, hogy mindenki szamara hozzaférhetd és megismerheto legyen.



3 Az intézmény szakmai alapdokumentuma

Az intézmény j neve: Egri Arany Janos Altaldnos Iskola, Szakiskola és Kollégium 2016.
szeptember 1-t61
Székhelye: 3300. Eger, Iskola u. 3.
Cime: 3300 Eger, Iskola u. 3.
Az intézmény bélyegzbi 2016. szeptember 1-t6l érvényes pecsétek:
Korbélyegzok:
- Kozépen a Magyar Koztarsasag cimere, amelyet az Egri Arany Janos Altaldnos
Iskola, Szakiskola és Kollégium, Eger, Iskola u. 3. felirat vesz koriil. (3 db)
Hosszu bélyegzok:
- Egri Arany Janos Altalanos Iskola, Szakiskola, és Kollégium Eger, Iskola u. 3.
Tel/Fax: 336 30/ 0161187 (2 db)
Az intézmény bélyegzdinek hasznalata:
Az intézmény bélyegz0jét az igazgatd, illetve az alairdsi joggal felruhazott helyettes,

kollégiumvezetd, gazdasagi ligyintéz0, altal alairt okmanyokon, leveleken kell hasznalni.
A bélyegzokrdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzdket atvevd dolgozd az atvételtdl az
atadasig anyagi €s biintetdjogi felelosséggel tartozik. Elvesztése esetén azonnal értesiteni kell

az intézmény igazgatojat.

Az elveszett bélyegzOk érvénytelenitése koriilményeinek tisztdzdsa az igazgatd jogkorébe

tartozik:

Pecsétlenyomat:
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4 Koznevelési és egyéb alapfeladata:

4.1 Altalanos iskolai nevelés-oktatas:

- nappali rendszert iskolai oktatés

- also tagozat, felsO tagozat

- sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oktatdsa (mozgésszervi fogyatékos,
érzékszervi  fogyatékos, értelmi  fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus

spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodés zavar.
4.2 Szakiskola nevelés —oktatas,

- nappali rendszerli iskolai oktatasa

- sajatos nevelési igényl tanulok nevelése-oktatasa (enyhe értelmi fogyatékos)

- Kerti munkas- rész- szakképesités OKJ 2162201 — 2 évfolyam, mezdgazdasagi
szakmacsoport

- Textiltermék-Osszeallitd rész- szakképesités OKJ 215402 — 2 évfolyam, konnytipari

szakmacsoport
4.3 Kollégiumi ellatas

Maximalis 1étszam 36 6
- A tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl
gyermeke, tanulok ellatasa

Iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel rendelkezik
Az intézménybe felvehetd maximalis gyermek-, tanuldlétszam: 256 {6
A feladatellatast szolgald vagyon é€s a felette vald rendelkezés és hasznalat joga
3300 Eger, Iskola u. 3.
Helyrajzi szama: 2388
Hasznos alapteriilete bruttdo 6121 nm
Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
Egri Tankeriileti K6zpont jogkore: vagyonkezeldi jog
A 01013/98 helyrajzi szamon 1évd, 4215 négyzetméter alapteriiletli kiilteriileti tankert
Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

Egri Tankeriileti Kézpont jogkore: vagyonkezeldi jog
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Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.

5 Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

5.1 Pénziigyi- és gazdasagi tevékenység

Az intézmény nem 6nalldo gazdalkodasi szerv. A fenntartd gazdalkodassal ¢s miikddtetéssel

kapcsolatos feladatait az Egri Tankertiileti Kozpont latja el.

6 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkez6 oldalon szereplé szervezeti diagram

tartalmazza.
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Az intézmény szervezeti felépitése
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[/ Az intézmény kozosségei:

7.1 Intézményvezetés

Az iskola vezetdje az igazgato, aki — a koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszerl és torvényes miikddéséért, dont az intézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgatd kozvetlen munkatéarsai az igazgatohelyettes és a kollégiumvezetd. Kozvetleniil
irdnyitja az igazgatoOhelyettes, kollégiumvezetd, illetve az iskolatitkar, munkakdzosség
vezetdk és a gazdasagi ligyintéz6 munkdjat. Kapcsolatot tart a didkonkormanyzattal, a sziil6i
kozosséggel, illetve biztositja a miikddésiik feltételeit.

Az iskolavezetés havonta illetve sziikségszeriien, munkaértekezletet tart, amelynek idépontja

az éves munkatervben rogzitett.
7.2 Neveldtestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozé szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja - kollégiumi
nevel6tanarok is -, valamint a fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak kozossége. A nevelOtestiilet havonta
munkaértekezletet tart, amelyet az igazgatd vezet. A nevelGtestiilet évente két alkalommal
beszamolo értekezletet, évente legalabb két alkalommal osztalyozo értekezletet tart. Az

értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
7.3 Szakmai munkakozosségek

A munkak6zosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellato pedagogusok. Ennek megfeleléen az iskoldban harom

munkako6zosség miikodik. Szervezeti elhelyezkedéstiket az iskola szervezeti abraja mutatja.
7.4 Diakonkormanyzat

Az iskola tanuldéi a nevelés-oktatassal Osszefliggd tevékenységiik megszervezésére, a
demokréciara, kozéleti feleldsségre nevelés érdekében — a héazirendben meghatarozottak

szerint — hozhatnak létre, amelyek Iétrejottét a nevelGtestiilet segiti. Jogosultak kiildottel
14



képviseltetni magukat a didkdonkormanyzatban. A didkdnkorméanyzat munkajat e feladatra
kijelolt, fels6foku végzettségli és pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a
didkonkormanyzat javaslatdra az intézményvezetdé biz meg Otéves idoOtartamra. A
diakdnkormanyzat munkdjat segité pedagdgus az igazgatohelyettessel tartja a kapcsolatot a
szervezeti agrajz szerint. A diakonkormanyzat- a neveldtestiilet véleményének kikérésével-
dont sajat mikodésérol, a didkonkorméanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok
felhasznalasarol. A didkonkormanyzat programjaihoz, a koltségvetési tamogatast, palyazatok
segitségével biztositja.

A didkonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat az intézmény belsé mitkddésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatOhelyettessel vald egyeztetés utan szabadon hasznéalhatja. A kollégiumban nem

mikodik kiilon dnkorményzat.
7.5 Sziil6i kozosség — iskolaszék

Az iskolaszék a koznevelési torvény 73. §-anak (2) bekezdése biztosit a lehetéséget az
intézményi tanacs megalakitasara és mikdodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
122.§-a pedig szabalyozza az iskolaszék létrehozasdnak koriilményeit. Tekintve, hogy
megitélésiink szerint iskolankban jol miikodik a sziiloi szervezet és a didkonkormanyzat
kozotti egyeztetés, biztositjuk a fenntartd €s a partnerszervezetek kozotti informacidaramlast,
az intézmény tantestiilete és a partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az iskolaszék
megalakitasat.

Iskolankban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
miikédését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd
szlldi szervezet miikodik. Az osztalyszintll sziil6éi kozosséggel az osztalyfonokok tartjdk a
kapcsolatot, az iskolai szintli sziiléi szervezettel pedig az osztalyfénoki munkakozdsség
vezetdje illetve az igazgatd. Az osztalyok sziildi munkakozdsségel a sziildk korébol 1 6
képvisel6t valasztanak. Az osztalyok sziildi munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket,
javaslataikat, az SZMK-elnok, vagy az osztalyféndk segitségével juttatjdk el az iskola
vezetdségéhez. Az iskolai sziildi munkak6zdsségek legmagasabb szintli dontéshozo szerve az
iskolai SZMK Vilasztmanya. Az iskolai SZMK Valasztmanyanak munkajaban az osztaly
sziil61 munkak6zosségek elndkei vesznek részt. Az iskolai SZMK Vilasztmanya — a sziilok

javaslatai alapjan — megvalasztja az elnokét. Sajat SZMSZ — el, rendelkezik.
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7.6  Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs miikodik.
Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatdrozza meg. A tanacs tagjait, a
delegalok véleményének meghallgatasa mellett, az iskola igazgatdja bizza meg. Az iskola és
az Intézményi Tandcs kozotti kapcsolattartasért az iskola igazgatdja felelds. Az igazgatd
félévente beszamol az iskola munkdjarol az Intézményi Tandcsnak. Az intézményi tanacs
munkajaban az 6nkormanyzat, a sziiléi szervezet és a neveld testiilet képvisel6i vesznek részt.
Az intézményi tanacs dont

a. mikodési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasarol,

b. tisztségviseldinek megvalasztasarol, tovabba

c. azokban az ligyekben, amelyekben a nevelOtestiilet a dontési jogot az intézményi

tanacsra atruhazza.

Az intézményi tanidcs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tanics véleményét a
pedagbgiai program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv elfogaddsa el6tt. Az intézményi
tandcs feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznélhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit,

ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikkddését.

7.7 Gazdasagi ligyintézo

e a gazdasagi, miszaki és kisegité munkakdrben foglalkoztatottak irdnyitasa,
ellendérzése,

e munkaiigyi dokumentumok elkészitése, nyilvantartasa,

e kapcsolattartas a fenntartoval, az dllamkincstarral,

e a kifizetések idoben torténd teljesitése, ellendrzése,

e az ado- és tarsadalombiztositasi kotelezettségek teljesitése,

e a gazdalkodasi szervezet mikodését szabalyozo dokumentumok aktualizalasa,

A gazdasagi ligyintéz6 munkdjat munkakori leirds alapjan, valamint az igazgatod

kozvetlen iranyitasaval végzi.
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Nevelo - oktato munkat segit6é alkalmazottak:

7.8

iskolatitkar
gyermek-és ifjusagvédelmi feliigyeldk - kollégium

iskolapszichologus

Az intézmény mukodési rendjét meghatarozo dokumentumok

7.8.1A torvényes miikodés alapdokumentumai és

egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes muikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —

dokumentumok hatarozzak meg:

a szakmai alapdokumentum
a szervezeti és miikodési szabalyzat
a pedagogiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd mitkodésének részenként funkcionalnak az alabbi

dokumentumok:

- a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

7.8.2 A szakmai alapdokumentum

Tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az intézmény nyilvantartasba

vételét, jogszerl miikodését. Az intézmény szakmai alapdokumentumat a fenntarto késziti el, illetve

— szlikség esetén — modositja.

7.8.3 A pedagogiai program
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A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben foly6 nevel6-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagégiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény szamara a
Koznevelési torvény 24. § az iranyado.(1) bekezdése iranyado biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagogiai programja meghatdrozza, A nevelés €s oktatas céljat, tovabba a
koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Tartalmazza az iskola helyi tantervét a valasztott kerettanterv megnevezésével ennek keretén
beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezd, kotelezéen valaszthatod és
szabadon valaszthato tanorai foglalkozasokat és azok oOraszamait, az eldirt tananyagot ¢€s
kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve az engedélyezett tankonylistat, tankdnyv ingyenes
igénybevétele biztositasanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a tanuld
magatartasa, szorgalma értékelését a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek
egylittmiikodésével kapcsolatos feladatokat,

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

e akiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,

e atanuldoknak az intézményi dontési folyamatban val6 részvételi jogai gyakorlasanak rendjét,

e atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A pedagégiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval valik
érvényessé.

Nyilvanossag: Az iskola pedagbgiai programja, SZMSZ- e és a hazirend megtekinthetd az igazgatoi
irodaban, tovabba olvashato az intézmény honlapjan.

Tajékoztatas kérése:

Az iskola vezetdi munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a szakmai alapdokumentumokkal

kapcsolatban.

7.8.4 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe

vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok,
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feladatok megvalodsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore beosztott cselekvési
tervét a felelosok és a hataridok megjeldlésével.

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

iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.
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8 Intézményegységek kapcsolattartasa

8.1 Kollégium- iskola

A kollégiumnak az iskolaval szoros a pedagdgiai kapcsolata van, hiszen a kollégistak az
iskola tanuldibol tevodnek 6ssze. A tanulok kollégiumi ¢€letének legfontosabb jellemzdje a
kiszamithatosag. Az iskola dolgozoival napi szintli a kapcsolattartasunk, melynek fontos
feltétele a tanév programjanak egyeztetése, valamint a tanulokkal szembeni elvarasok pontos
megismerése. Rendszeresen megbesz¢élik a nevelStanarok az osztalyfonokokkel és
szaktandrokkal a tanuldkkal kapcsolatos informdaciokat, az aktudlis teenddket, és azt, hogy
melyik gyereknél mire kell nagyon odafigyelni. A tanulok eredményét nap, mint nap
figyelemmel kisérik, segitik dket a tanulasban, korrepetalast biztositanak a gyengébbeknek ¢és
megszervezik a jobbak felkészitését.

Az iskolai értekezleteken részt vesznek a nevelGtanarok, mert a nevelGtestiilettel valo
egyiittmiikddés, a felelds szakmai tevékenység, a kollégiumi nevelés eredményességének
egyik fontos feltétele. Mar szeptemberben egyeztetetés torténik egész éves programot
tekintve, megkonnyitve tanarok ¢és a didkok munkdjat. Az iskolai rendezvények szinvonalas
lebonyolitasaban rendszeresen kozremiikddnek a kollégium dolgozoéi, segitenek a tanulok
betanitasaban, a milisor gyakorlasaban. Az éltalanos iskola tornaterem hasznalati lehetdségével

segiti a kollégiumot.

9 Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Vezetdk és szervezeti egységek kozotti
9.1 Vezetok kapcsolattartasa

Az iskolai vezetdk és az egyes belso szervezetek kdzotti kapcesolattartas megvalosul:
e amindennapos szobeli kapcsolattartas forméajaban;
e a havi rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;
e az alkalmanként egy adott t¢éma megvitatdsara dsszehivott vezetdi €s kibdvitett vezetdi

megbesz¢léseken;
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e azigazgatd és az igazgatOhelyettes munkanapokon torténd meghatarozott rend szerinti
benntartdzkodasa soran;
e az igazgatohelyettes, kollégium-intézményegységvezetd ¢€s a  szakmai
munkako6zosség-vezetdkkel torténé munkamegbeszélések tjan;
e az igazgatd, vagy az igazgatoOhelyettes részvételével zajlo szakmai munkakozosségek
munkamegbeszélésein;
e az iskolai munkatervben szerepl6 nevel6testiileti értekezleteken, rendezvényeken.
A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége és a munkakdzosségek vezetdi, illetve az
osztalyfonokok a munkatervben meghatarozott idopontokban tartanak kozos értekezletet.
Ezek biztositjdk a rendszeres informdciocserét az iskola vezetdsége és a munkakozosségek
vezet6i, illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind  biztositjdk az  egyes

munkako6zdsségek és osztalyfonokok egymas kozotti kapesolattartasat, informacidcseréjét is.

9.2 Szakmai munkakozosségekkel valé kapcsolattartas

A szakmai munkak6zOsség, az osztalyfonoki munkakozdsség, az osztalyban tanitd tanarok
kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a didkonkorményzattal. A
kapcsolattartas a tanorai és a tanoran kiviili tevékenységek, osztaly- €s iskolai programok,

osztalygytilések, évfolyamgytilések, diakkozgytilés alkalmaval valosul meg.

9.3 Sziil6kkel — sziildi szervezettel valo kapcsolattartas

Az iskola pedagogusai, osztalyfonokei, vezetdi a sziildi értekezleteken, sziiloi
fogadénapokon, iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az
iskola egészét vagy tanuldi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfénokok, illetve az
iskola vezet6sége tart kapcsolatot a sziildi kozosséggel és a sziil6i valasztmannyal. Az iskola
tanévenként legalabb két sziildi értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagdgusa
tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idépontban — négy alkalommal tart
fogaddorat. A sziiléi szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tandran kiviili programok
megszervezésében és végrehajtasdban. Ennek érdekében egyiittmiikodnek az adott feladatot
végrehajto pedagdgus kozosséggel. Az iskolaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik

teljesitése érdekében sziiloi szervezetet hozhatnak 1étre.(SZMK) Az iskolaban megalakitott

21



szlil6i munkakozosség az altala elfogadott szabalyok szerint mikodik. A partneri
elégedettségméréskor minden esetben kikérjik a szilék véleményét is. A sziil6i
visszajelzésekre mindig odafigyel a vezetOség €s sziikség esetén intézkedési tervet készit.
Azokban az iligyekben, amelyekben a sziil6i munkakozosségnek a jogszabaly véleményezési
jogosultsagot biztosit, a sziil6i munkakozdosség véleményét az igazgatd kéri meg az irasos
anyagok atadasaval. A sziiléi munkakozosség képvisel6jét, a nevel6testiileti értekezlet
ravonatkozd, napirendi pontjanak targyalasdhoz meg kell hivni. Az osztalyok szerinti sziil6i
munkakozdsségekkel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot. A sziilokkel valdé kozvetlen

kapcsolat formai: nyilt napok, sziil6i értekezletek, fogadoorak, iskolai rendezvények.
9.4 Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesito szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miukodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.

Az iskola vezetOsége, pedagogusai €s a didkonkorméanyzat kozotti kapcsolat feleldse
elsésorban a didkmozgalmat segité tanar, aki minden DOK vezetéségi iilésen és a
kozgyliléseken részt vesz. Az igazgatd vagy az igazgatohelyettes tanévenként két alkalommal
(a tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran) a Didkkozgytilés értekezletein beszamol az
iskola vezetdsége altal hozott fontosabb, tanuldkat érintd intézkedésekrdl, illetve tajékozodik
a didkonkorméanyzat munkajardl. A didkonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a
tanulokat érintd és intézkedést igényld esetekben az iskolavezetés rendkiviili Osszehivasat
kezdeményezze. Sziikség esetén a nevelOtestiileti értekezletre a didkdnkormanyzat képviseldi
meghivast kapnak. A diakonkormanyzat a dontést hozd értekezletére az igazgatot
meghivhatja, ill. az igazgaté azon részt vehet. A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat,
javaslattal élhet a nevelési- oktatasi intézmény mitkddésével és a tanuldkkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

A didkdonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkormanyzat szervezeti és mitkodési szabalyzatat a diakonkorméanyzat késziti el, DOK

tagjai fogadjdk el és a neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat €élén, annak
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szervezeti és miukodési szabalyzataban meghatarozottak szerint a diakok altal valasztott
diakonkormanyzati vezetd all. A didkonkormanyzat tevékenységét a didkonkormanyzatot segitd
tanar tamogatja €s fogja Ossze, akit ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgato
biz meg hatarozott, legfeljebb 6téves idotartamra.

A didkonkormanyzat szervezeti és muikodési szabalyzatat az intézmény belsé mikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit —
az igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

A didkénkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében —
diakkozgytilést tart, melynek Osszehivdsat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A
diakkozgytilés napirendi pontjait a kozgyilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra
kell hozni.

A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,

e ahdazirend elfogadasa elott

e munkaterv elfogadasa elott

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

Az iskolaban iskolapszichologus segiti a lelki eredetli problémak feldolgozasaban a tantestiilet
munkajat. Kijelolt idépontban fogaddorat tart, sziikség esetén fogadja a hozzéafordulo
tanulokat, sziiloket, pedagogusokat, egyéb szakemberekkel megbeszéléseket tart. Szakmai
ismeretei révén segitséget ad olyan teriileteken, amelyeken a probléma felismerése, a
probléma megoldasa specidlis felkésziiltséget igényel. A pszichologiai tanacsadason tul, igény
szerint szakmai foglalkozasok megtartasaval segiti az egészségnevelési munkat.

9.4.1 Az iskolai sportkor

Az iskolai sportkérnek (tovabbiakban: ISK.), alanyi jogon (tagdij mentesen) tagja lehet
minden tanuld, a rendszeres sportolas felvallalasanak kotelezettségével. (rendszeres sportolés
fogalma ald tartozik a napkdzi otthonban, a csalddban, iskoldn kiviili sportegyesiiletben
végzett sporttevékenység is.)

Az iskolai sportkdr szervezdje, iranyitdja, szakmai vezetdje az igazgatd altal megbizott
testneveld tanar, akinek feladatait, kotelezettségeit az iskolai sportkor, miikodési szabalyzata

tartalmazza. Az iskolai sportkoron beliil kiilonféle sportdg sportcsoportjai miikddhetnek
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testneveld tanar, sportcsoport vezetd iranyitasaval. Jelenleg nincs miikodé iskolai sportkor az

intézményben.

9.4.2 Intézményi Tanaccsal val6 kapcsolattartas

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs miikodik.
Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatdrozza meg. A tanacs tagjait a
delegalok véleményének meghallgatdsa mellett az iskola igazgatdja bizza meg. Az iskola és
az Intézményi Tandcs kozotti kapcsolattartasért az iskola igazgatdja felelds. Az igazgatd

félévente beszamol az iskola munkdjarél az Intézményi Tandcsnak. Jelenleg nem miikddik.
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9.5 Az intézményen beliili informaciéaramlas irdsbeli formadi:

Moédszer Tartalom Felel6s Erintettek Idépont/Hataridd Dokumentum
Intézményi Jogszabaly szerint Igazgato Pedagdgusok, Jogszabaly szerint PP, IMIP, Helyi tanterv,
dokumentumok Munkakozosség alkalmazottak SZMSZ, Hazirend,
vezetok, Intézményi
DOK segitd munkaterv,tantargyfeloszta
pedagogus s orarend,munkakdri
leirasok;
munkak6zsségi
munkatervek, DOK
munkaterv
Igazgatoi Igazgatoi hataskorbe | Igazgatd Pedagogusok, Igazgatoi utasitas, alaird iv
utasitas tartozo szabalyzatok alkalmazottak
Nevelotestiileti | Beszamolas, Igazgatd, helyettes, | NevelGtestiilet tagjai Az értekezlet elott Beszamol6 nyomtatott
értekezlet tajékoztatas munkakozdsség kettd formaban
vezetok, munkanap
kollégium-
intézményegységvez
et6 DOK segitd
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pedagogus, GY IV

felelds

A tanari szoba | Munkaiigyi, Igazgatd, helyettes | Nevelotestiilet tagjai, Tématol fliggden Emlékezteto, jelenléti iv
bels6 falan munkajogi, iskolatitkar,
elhelyezett munkaszervezési gazdasagi ligyintézo
hirdetdtabla informéciok
Kiviilr6l érkez6 | Iktatas—igazgatoi Iskolatitkar, Pedagogusok, A dokumentumban | Iktatokonyv, postai
informaciok kiszignalas — igazgato, alkalmazottak, tanulok szerepl6 iddpont beérkezteto flizet
(postai helyettes helyettes vagy a beérkeztetd
kiildemény, (gazdasagi bélyegzén
e-mail, fax) ligyintéz0) — feltiintetett hataridé

munkakdzosség

vezetok,

pedagdgus(ok)
A tanari Erdekképviseleti, Kozalkalmazotti Nevel6testiilet tagjai,
folyoson kulturalis és egyéb tanacs elnoke, alkalmazottak
elhelyezett informaciok Kiilon felkért
hirdet6tabla munkatars (ak)
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9.6 A belso kommunikacios rendszer

Az intézményen beliili informacidéaramlas szobeli formai:

Moédszer Tartalom Felel6s Erintettek Idépont/Hataridd Dokumentum
Intézményi Aktualis problémak | Igazgato Helyettes,kollégium-intézményegységvezetd, | Elso hétfo 14.30 /ho; | Emlékezteto,
vezetoi megbeszélése, tervek, munkak6zosség vezetdk, mindségiranyitasi szlikség szerint
értekezlet programok egyeztetése, tamogat6 csoport vezetdje, DOK segitd
dontések eldkészitése pedagbgus, kdzalkalmazotti tanacs elndke
Nevelotestiileti | Havi aktualitasok Igazgatd Az intézmény nevelGtestiiletének tagjai,jh Havi valtasban a Emlékezteto,
értekezlet értékelés, elokészités, munkanapok 16.00 /
feladatok, tajékoztatas hé
Alkalmazotti Aktualitasok Helyettes Alkalmazottak Alkalmanként, Emlékezteto,
értekezletek (ertékelés, elokészités, tématol fliggden
feladatok), tajékoztatas 16.30 / ho
Rendkiviili Aktualis problémak Igazgato, Pedagdgusok, alkalmazottak Tématol fiiggden Emlékeztetd,
értekezletek megbeszélése, siirgds helyettes jelenléti iv
dontések, allasfoglalas
kialakitasa, tajékoztatas
Munkak6zossé | Szakmai informaciok, Munkak6zd | Munkako6zosségi tagok Munkakdzosségi Emlékeztetd,
gi értekezletek | tervek, programok, Sség munkaterv szerint jelenléti iv
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feladatok megbeszélése | vezetdje
Iskolagytilés A didkok iskolai élettel | DOK segité | Tanulok, nevel6testiilet Munkaterv szerint Emlékezteto,
kapcsolatos pedagogus
észrevételel, kérései
aktualis problémak
DOK A didkok osztaly és | DOK segité | DOK képviseldk DOK munkaterv és | Emlékeztetd,
képviseldk iskolai ¢lettel | pedagdgus igény jelenléti iv
gylilése kapcsolatos szerint

észrevételei, kérései

aktualis problémak
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10 Intézmény iranyitasa

10.1

10.2

Az intézmény vezetési struktiraja, a vezetok kozotti munkamegosztas
— akadalyoztatas esetén a helyettesités rendje

Igazgato

Az iskola igazgatdja gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a munka
torvénykonyvében és a kozalkalmazotti torvényben raruhazott vezetdi jogkort, és
ellatja az ezzel 0sszefliggd feladatokat.

Hatéskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkore:

Gyakorolja az Egri Tankeriileti Kozpont altal raruhazott jogkoroket.

Elso fokon dont azokban a taniligy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és
mas jogszabalyok a hataskorébe utalnak.

Tanuléi fegyelmi ligyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja.
Szabalyozza az iskolai szervezet miikddését, tovabba az iskolai élet belsd rend;jét.

Ellendrzi az iskolai neveld-oktatdé munkét, az iskola iigyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek mitkodését.

Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.
Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatasa aldl torténd felmentésérdl.

Meghatdrozza az oOraldtogatasok alol felmentett tanulok ¢és a magéantanulok
felkésziiltségének ellendrzési modjat.

Feladatai:

e Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

e Kapcsolatot tart és egyiittmiikddik a fenntartdo / mikodtetd szervezet
vezetdjével.

e Feliigyeli az iskola adminisztracios rendszerek miikodtetését.

e Gondoskodik az eléirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridore torténd
tovabbitasarol.
e Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

e Biztositja az iskola mikodését, a zavartalan neveld-oktatd munka feltételeit, az
iskolai munkaterv, munkarend megvalositasat.

e Szervezi az altalanos iskolai, és kozépiskolai tanuldk beiskolazasat ¢&s
kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal.

e Iranyelveket ad a munkaterv és az orarend elkészitéséhez.
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Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkorérél, az egymast segité emberi
kapcsolatok erdsitésérdl, a kitizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-diak
viszony kialakitasarol és fenntartasarol,

Gondoskodik a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitésérol,
végrehajtasuk szakszerii megszervezésérol és ellenérzésérol.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, mélto
megilinneplésérol.

Iranyitja a tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

Gondoskodik a pedagogus munkakozosségek megalakulasarol és miikkodésérol,
a neveldtestiileti dontések végrehajtasardl, a neveldtestiileti értekezletek
megtartasarol.

Gondoskodik a diakkozgylilés Osszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek
biztositasarol.

Gondoskodik az iskolai €let egyes teriileteinek tennivaloit rdgzitd szabalyzatok
végrehajtasarol.

Biztositja a sziil6i szervezet, a diakonkormanyzat mitkodésének feltételeit.

Iranyitja és Osszehangolja az iskola — pedagogus és nem pedagdgus beosztasu —
dolgozoinak tevékenységét.

Az iskola dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, valamint kitlintetésre
javasolja a kiemelked6 munkat végzoket, és sziikség esetén feleldsségre vonast
alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelOtestiilet és a tanulokozosség életét, a
diakonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvalosulasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évd kiils6 szervezetek, valamint
az iskola és a tanulok csaladja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkdr munkajat.
Iranyitja, segiti a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.
Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellendrzi ¢és értékeli a tanitasi oOrakat, tovabba alland6 jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanuldk tanulményi €s magatartasi fegyelmének
betartasat, az osztalyfonokok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

Iranyitja a szlilok tdjékoztatdsaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet,
szliléi fogadonapok, SZMK értekezletek stb.) megszervezését.

Ellendrzi a karbantartési és felajitasi munkalatokat.
Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.
Kapcsolatot tart a sziil61 kozosség képviseldjével.

Dont minden olyan kérdésekben, a koznevelési intézmény miikddéssel
Osszefliggd és feladatellatasaval kapcsolatos ligyben, amelyet jogszabaly rend.
alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni.
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10.3 lgazgatéhelyettes:

Altaldnos nevelési és taniigy-igazgatasi igazgatohelyettesi hatis- és jogkorrel, valamint
feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak. Feleldsséggel osztozik az iskola nevelési
céljainak megvaldsitasaban. Felel0sséggel osztozik az iskola taniligy-igazgatasi feladatainak
jogszabaly szerinti ellatasban. Ellendrzései soran személyesen gy6zodik meg a nevelési
feladatok végrehajtasarol. Altaldnos igazgatOhelyettes feladatai mellett feliigyeli a

diakonkormanyzatot segitd tanar munkajat.

Hataskorébe tartoznak:
Jogkore:
e A taniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.
e A rendeletek valtozdsainak megfeleléen az iskolai dokumentumok
modositasanak irdnyitasa.
e Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagégusok mindsitésére, jutalmazasara,

kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.

e Az igazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.)
esetén az igazgatd helyettesitése.

e Jogkdrét a vezetd beosztasii munkatarsakkal egyiittmiikddve gyakorolja.
o Feladatai:

e Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozo és javito-potlo
vizsgék szervezésében.

e Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezéseérol.

e Folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkédjukhoz szilikséges
informaciokkal.

e Elkésziti a KIR- statisztikat.

e Segiti a tantargyfelosztas elkészitését,

e Naprakészen vezeti a KRETA elektronikus rendszerét

e [Iranyitja az orarend elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat.
e Gondoskodik a ,,Kilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

o FElkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagogusok tovabbképzési
tervet.

e Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozo tandran kiviili foglalkozasok megtartasat
¢s az KRETA E-naplovezetést.

e Egyiittmiikodik a gazdasagi irodaval a leltarozas lebonyolitasaban.

e Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, ¢és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.
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Ellenérzi ¢és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanulok tanulményi és magatartasi fegyelmének
betartasat, az osztalyfonokok, a pedagogusok adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a neveldmunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvaldsulasat.

Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérol.
Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.
Iranyitja és ellendrzi a didkonkormanyzatot segité pedagdgus tevékenységét.

Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiloi értekezlet,
sziil6i fogadonapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.
Segiti a didkrendezvények megszervezését €s lebonyolitasat.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megeldzésére a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgaldsardl, nyilvantartasarél és a
kapcsolodo adatszolgaltatasrol.

Részt vesz a selejtezési bizottsdg munkajaban.

Felelds az informaciddramlas gyors €s pontos megtorténtéért (korézvények,
hirdetések, stb.).

Feladatainak végzése sordn tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és
intézkedéseirdl az igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.

Ellendrzi a tantargyak tanmeneteit.

Iranyitja a potlo, javitd €s osztalyozo, kiillonbozeti vizsgak kdvetelményeinek
kidolgozasat, és megszervezi azokat.

Irdnyitja a szakteriiletén miikddé korrepetalasok, egyéni foglalkozasok,
szakkorok tartalmi munkajat.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi ordkat és a tanari munkafegyelem betartasat.
Biztositja, megszervezi a tanarok sziikség szerinti helyettesitését.

Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrol. .
Részt vesz a pedagdgiai program, a hazirend és az SZMSZ karbantartasaban.
Ellendrzi és értékeli a tanitasi 6rdkat és a tanari munkafegyelem betartasat.
Irdnyitja, szervezi, ellendrzi a korrepetalasokat, a hataskorébe tartozo szakkorok
munkajat.

Nyilvéntartja a tornaterem ¢s a sportpalya hasznalatat.

Ugyeleti feladatokat 14t el.
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10.4 Kollégium-intézményegységvezeto:

Pedagodgiai irdnyit6 munkaja kiterjed:

A tanulok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasara.
Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Az igazgatd Utmutatisa alapjan részt vesz a feladatok tervezésében és
adminisztracidban.

Részt vesz a nevelGtestiillet forumain ¢és aktivan torekszik az intézményi cél
megvaldsitasaban.

A kollégiumi nevelok munkajat folyamatosan ellendrzi, segiti. Foglalkozasokat
latogat.

Ellendrzi a kollégiumi dolgozok adminisztracios tevékenységét (KRETA E naplok,
nyilvantartasok stb. pontos naprakész vezetését)

A foglalkozdsok és  ligyeleti  szolgalatok  ellendrzési  tapasztalatainak
Osszegzésével hozzdjarul a nevel6k mindsitéséhez.

Elkésziti a kollégiumi neveldk szolgalati beosztasat.
A gyermek- és ifjusagi feliigyelok beosztasat ellendrzi.

Gondoskodik a tavollévd kollégiumi neveld, gyermek- és ifjusagi feliigyeld,
helyettesitésérol.

Gondoskodik a kollégiumban sziikséges nyomtatvanyok rendelésérdl. elkésziti az
egyseéget érintd sziikséges szakmai statisztikdkat €s pedagogiai jelentéseket

elvégzi a munkatervben rogzitett és elrendelt rendkiviili ellendrzéseket, és azokat
dokumentalja

vezeti a kollégiumi tanulokkal és dolgozokkal kapcsolatos adminisztrativ munkait
vezeti a kollégiumi torzskonyvet

figyelemmel kiséri a tanulok étkeztetését, €letkoriilményeit, ellatasat a kollégiumban
iranyitja a szabadidds tevékenységeket

kapcsolatot tart az altalanos igazgatohelyettessel, a szakiskola pedagogusaival és a
gazdasagi ligyintézdvel

képviseli az intézményt a kozvetlenill iranyitasa ala tartozo teriileteken
A rendeletek valtozdsainak megfelelden az iskolai dokumentumok — kollégiumi-
modositasanak irdnyitasa.

e Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagogusok, gyermek-¢és ifjusagvédelmi
feliigyelok, éjszakas neveld mindsitésére, jutalmazdsara, kitiintetésére, sziikség
szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.

e Folyamatosan ellatja a csoportvezetket a munkdjukhoz sziikséges
informaciokkal.

e FElkésziti a KIR- statisztikat.
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e Segiti a tantargyfelosztas elkészitését,

e Egyiittmikodik a gazdasagi irodaval a leltarozas lebonyolitasaban.

e Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelos az abban foglaltak végrehajtasaért.
e Segiti a diakrendezvények megszervezését €s lebonyolitasat.

e A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megeldzésére a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

e (Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasardél ¢és a
kapcsolddo adatszolgéltatasrol.

e Részt vesz a selejtezési bizottsdg munkajaban.

e Felelés az informdacidaramlas gyors €s pontos megtorténtéért (korozvények,
hirdetések, stb.).

e Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrol és
intézkedéseirdl az igazgatdt folyamatosan tajékoztatja.

e Részt vesz a pedagdgiai program, a hazirend és az SZMSZ karbantartasaban.

Ugyeleti feladatot 14t el.

11 Az intézményvezetdo akadalyoztatasa esetén érvényes
helyettesitési rend

Az intézmény igazgatdjat, akadalyoztatdsa esetén - az azonnali dontést nem igényld
kizarolagos jogkorébe tartozo tigyek kivételével - teljes felelosséggel az altalanos iskola
igazgatohelyettese helyettesiti. Az igazgatd tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos
jogkorként fenntartott jogositvanyokat is. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb két hetes
folyamatos tavollét.

Az intézményi igazgatd és az iskolai igazgatOhelyettes egyidejii akadalyoztatisa esetén a
helyettesités a kollégium-intézményegységvezetd feladata.

Az igazgatohelyettest tdvollétében a kollégium-intézményegységvezetd helyettesiti.
11.1 A kollégium helyettesitési rendje

A Kollégiumban attol az idOponttdl kezdve, amikortol a tanuldk benntartézkodnak, felelds
vezetOnek kell az épiiletben tartdzkodnia. Felelds vezetének mindsiil a kollégium vezetd
tavollétében a mindenkori megbizott nevelétanar (16.00-22.00) az éjszakai tligyeletet ellatd
gyermek és ifjusagvédelmi feliigyeld (22.00- 8.00), illetve az intézmény igazgatdja é€s

helyettese (10.00 — 16.00).
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11.2 A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogdt meghatarozott
esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢s mukodési szabalyzat helyettesitésrdl szold rendelkezései, az intézményvezetd helyett

torténod eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
e tanuldi jogviszonnyal,

e az intézmény ¢&és mdas személyek kozotti szerzddések megkotésével,
modositasaval és felbontasaval,

e munkaltatdi jogkorrel dsszefiiggésben;

e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos
tigyekben,

e Allami szervek, hatésagok és birdsag elott,
e a fenntartd és az intézmény mitkodtetdje elott,
e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

e nevelési-oktatdsi intézményben mikodd egyeztetdé forumokkal, igy a
nevelbtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziiléi szervezettel, a
didkonkormanyzattal, az intézményi tanaccsal,

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény
fenntartdsaban és mitkddtetésében érdekelt gazdasagi €s civil szervezetekkel, az
intézmény belso és kiilso partnereivel,

e az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatod
vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrél, annak
szabalyairdl fenntartoi, miitkodtetdi dontés vagy kiilon szabélyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja ¢és valamelyik

magasabb vezetdi beosztasban 1évd alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.
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11.3 Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és

hataskorok

Az intézményvezetO az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazhatja at a helyettesére.

A munkavégzés ellendrzése.

Az tigyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgak szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikdk elkészitése.

Az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezése.

A valaszthato tantargyak korének meghatarozasa.

A nemzeti €s az iskolai linnepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplése.

A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése ¢s ellendrzése.

Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.

Az iskola kozvetlen és kdzvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egytittmiikodés.

Az étruhdzott feladat- és hataskorok esetében az igazgatOhelyettest teljes korii

beszamolasi kotelezettség terheli.

11.4 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szold, feladataihoz szabott munkakori leirasa

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

Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakori leirdsat kiilon készitjiik el az

osztalyfonokok szdmara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatdsanak

megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal médositanunk

a pedagogus munkakdri leirdsat.

11.4.1 Pedagégus munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: pedagogus/ idegen nyelv-tanar
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Kozvetlen felettese: az igazgato

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tuddsdnak folyamatos

fejlesztése, szakmai vizsga

1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

megtartja a tanitasi orakat,

feladata az intézmeény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

legalabb 15 perccel a munkaido, iigyeleti ido, illetve tanitasi ordja kezdete eldtt

kételes a munkahelyén tartozkodni,

a tanitasi ordra valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem dllapotara, ha az osztdly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az dllapotokat — utolsoként tavozik és
bezarja,

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az ora végén zarja,

tanitasi ordjan vagy kozvetleniil azt kovetoen nyilvantartjia az orardl hianyzo vagy
késé tanulokat,

rendszeresen értekeli tanuloi tudasat,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a

kijavitast lehetéleg 10 tanitasi napon beliil ismerteti a tanulokkal,

az osztdlyzatokat folyamatosan bejegyzi a KRETA E -naploba, a tanulé egy irdsbeli
vagy szobeli feleletére csak egyetlen osztdlyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv

és irodalom dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elorehaladasuk

meértékerol, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol,

Jjavaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagogiai, szervezési, stb.

feladataira,

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

munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,
a munkatervben leirtak szerint fogadoorat tart,

tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szervezi meg,
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o megszervezi a sziikséges szemlélteto eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,
® azigazgato beosztasa szerint részt vesz az, osztalyozo vizsgakon, iskolai méréseken,

o helyettesités esetén szakszerii orat tart, ha legalabb egy nappal a tandora megtartdsa

elott biztak meg a feladattal,

o egy ordat meghalado hianyzasa esetén feljegyzest készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendo tananyagrol, varhatoan egy hetet meghalado hianyzasa elott
tanmeneteit — a szakszerii helyettesités megszervezése érdekében — az

igazgatohelyetteshez eljuttatja,

e bombariado vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet

kitiritésében, menti az dltala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

o felelosséggel tartozik a szakmai munkdahoz sziikséges szemlélteto eszkozok, konyvek,

stb. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaert,

o folyamatosan  végzi a  tanitvanyai  felzdarkoztatasaval,  korrepetaldasaval,

tehetséggondozdsaval kapcsolatos feladatokat,

o clkiséri az iskola tanuloit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatdsra,

stb.
o sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,
e a konferenciat megelozéen legaldabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,

e ha a tanulo lezart érdemjegye jelentosen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanulo
karara, akkor erre a tényre a konferencia elott felhivia az osztalyfondok figyelmét, az

eltérés okat a konferencian megindokolja,

o beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldson, sziikség esetén ellatja a tanulok

vetélkedore valo kiséretét,

o kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

2. Kiilonleges felelossége

o felelos a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskoldval kapcsolatos

informaciokat,
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® a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve

igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

3. Jarandosaga

® a munkaszerzodésében a Kjt. eldirasai szerint meghatdrozott munkabér

11.4.2 Testnevel6 munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: testneveld
Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek és targyi tuddsanak

folyamatos fejlesztése, szemléletiik formdalasa, tovabbtanuldsra torténd sikeres felkészitésiik.

1. A fobb tevékenységek osszefoglaldsa

e szakszeriien, legjobb tudadsa szerint megtartja a tanitdsi ordkat

e feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtisa

e a tanmenetben foglaltakat betartja, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi
az igazgatonak

e munkaidejének beosztasat az SzMSz tartalmazza

o legalabb 15 perccel a munkaido, iigyeleti ido, illetve tanitdsi ordaja kezdete elott

koteles a munkahelyén tartozkodni

e g tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem dallapotara, ha az osztaly

elhagyja a tantermet — ellendrizve az dllapotokat — utolsoként tavozik

e gondot fordit kornyezete tisztasagara;,

e q zdrt termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az ora végeén zarja

e tanitdsi ordit bejegyzi a KRETA E osztdlynapléba, pontosan nyilvantartia az 6rardl
hianyzo vagy késo tanulokat

e rendszeresen értékeli tanuldi tudasat,

o a tanuldoknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal
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e az osztdlyzatokat folyamatosan bejegyzi a KRETA E napléba

e tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elorehaladdasuk

meértéekerol, az eredményesebb tanulas érdekében elvegzendo feladatokrol

e részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai

munkakozosség megbeszélésein, az iskola rendezvényein
e a munkatervben leirtak szerint fogadoorat tart,
o megszervezi a sziikséges szemlélteto eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,
e azigazgatd beosztdsa szerint részt vesz osztdalyozo vizsgakon, iskolai méréseken

o helyettesités esetén szakszerii orat tart, ha legkésobb az ora megtartdsa eldtti napon

biztak meg a feladattal

o egy ordat meghalado hianyzasa esetén feljegyzest készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, azt az igazgatohelyetteshez, eljuttatja

e bombariado vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritésében

o elokeésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan ~ végzi a  tanitvanyai  felzarkoztatasdaval,  korrepetalasaval,

versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

o clkiséri az iskola tanuldit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra,

sth.
e kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel

® A konferenciat megelozéen legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait, ha a
tanulo lezart érdemjegye a tanulo karara jelentosen eltér az osztalyzatok dtlagadtol,
akkor erre a konferencia elott felhivia az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a

konferencian megindokolja

e beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, projektfoglalkozason, sziikség

eseten ellatja a tanulok versenyre valo kiséretét

2. Specidlis feladatai
o [iilon feladatleiras alapjan osztalyfondki feladatokat lat el

® q tanév elsé tanitdsi ordjan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tiz-, baleset- és

munkavédelmi tajékoztatdst
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3. Jarandosaga

a munkaszerzédésében a Kjt. eldirdsai szerint meghatarozott munkabér

11.4.3 Osztalyfonok Kiegészito munkakori leiras-

mintaja

A kiegészito munkakor megnevezése: Osztalyfénok

Kozvetlen felettese: igazgato

Megbizatasa: az igazgato bizza meg egy tanév idotartamra

Jelen munkakoéri leiras a pedagdgusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

1. A fobb tevékenységek osszefoglaldsa

feladata az intézmény és a munkakézésség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elkészitése és végrehajtasa,
javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztdalyat, évfolyamat érinté pedagogiai,
szervezési, stb. feladataira,

tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan szervezi meg,

részt vesz az osztdalyfonoki munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: KRETA E naplé, torzslap,
bizonyitvanyok, stb.

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elokesziti és megszervezi osztdalya tanulmanyi kirandulasat, az eldirt idében leadja a
kirandulasi tervet,
felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek, stb.

rendelteteésszerti hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jaro didkok sziileivel, a sziiloi munkakozosséggel, az
osztaly diakonkormanyzati vezetoségével,
biztositia az osztaly képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken és az évi

rendes diakkozgyiilésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanito tanarokkal,
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a konferenciat megelozoen legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas
és szorgalom jegyére,
elokesziti a sziiloi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziilokkel és

tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységéeben,
kézremiikodik a tanuloi tankonyvtamogatdsok iranti kérelmek 6sszegytijtésében

minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az

evfolyamnak és a sziikségleteknek megfeleloen felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,

kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti

osztalya tanulonak a felsofoku tanulmanyokra torténd jelentkezését

erer

minden év szeptemberének nyilvantartia a hdtranyos és halmozottan hatranyos, a
sajatos nevelési igényii és a veszélyeztetett didkok névsorat

folyamatosan nyomon kéveti és aktualizilja a KRETA E napléban a didkok adatainak
valtozasat, a bejarok, az étkezok, a kollégistdk adataiban bekovetkezoé valtozasokat

a tanév elején osztalya szamdra megtartia a tiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatdsrol szolo feljegyzést aldiratja a tanuldkkal.

Folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanulé SNI-s tanuldkat fejleszté

gvogypedagogussal.

2. Ellenorzési kotelezettségei

minden hénapban ellenérzi a KRETA E naplé osztilyozé részének dllapotdt, az

osztalyzatokat érinté hianyossdagokat jelzi az igazgatohelyettesnek,

figvelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, elvégzi a sziikséges

értesiteseket,

értesiti a sziildket az E-KRETA feliiletén tett beirdssal a tanulé gyenge vagy hanyatlé
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén
értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzasrol,

a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztadlyzata,
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e valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentosen az osztalyzatok atlagatol a tanulo

karara.

3. Kiilonleges feleldssége

felelos a tanuldi és sziiloi személyiségjogok maximdlis tiszteletben tartasaért,

o bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
o maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,

e bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat,

® a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek

vagy az igazgatonak.

4. Potléka és kotelezo orakedvezménye

e Jogszabalyban meghatarozott.

r

11.4.4 Gazdasagi iigyintéz6 munkakori leiras-mintaja

Munkakore: gazdasagi tigyintézo
Kozvetlen felettese: igazgato
Kinevezése: hatdarozatlan idotartamra
Munkaideje: naponta 8 — 16,

Munkabére: munkaszerzodése alapjan

A gazdasagi iigyintézo munkakori feladatainak osszefoglalasa
o A szamlak melle csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhasznalas

bizonylatolasarol
o Kezeli az intézmény munkavallaloinak személyi anyagat.
o  Munkaiigyi feladatai részekent:

o yj felvétel esetén elkésziti a munkaszerzodéseket az igazgatoval torténd egyeztetést

kovetoen,
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kiallitia az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik arrol, hogy a
bérszamfejtés minden adatot idoben megkapjon a biztositotti bejelentéshez,
bérszamfejtéshez,

munkaviszony megsziintetésekor az igazgatoval torténd egyeztetetést kovetoen elkésziti
a megfeleld dokumentumokat és eljuttatia a bérszamfejto részere,

elkesziti a megbizasi szerzodeéseket, gondoskodik a hozza tartozo nyilatkozatok,
dokumentumok elkeszitéserol,

folyamatosan, naprakészen vezeti a tavollét adatokat, dbsszegyiijti a tappénzes
dokumentumokat, szabadsdgengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag engedélyeket,
majd ezeket megkiildi a bérszamfejto részére
folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartdsat,

gondoskodik a technikai dolgozok jelenléti ivének havonkénti zarasarol

Részt vesz az iskola vagyondnak leltarozasaban, selejtezésének, hulladek

hasznositasanak lebonyolitasaban.

2. Jarandosag

a munkaszerzédésében meghatdrozott munkabér,

a vonatkozo jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabdlyzatban régzitett

vedoeszkozok

11.4.5 Takarito munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: takarito

Kozvetlen felettese: igazgato

Kinevezése, munkaideje:

hatarozatlan idotartamra,
munkabére munkaszerzodése szerint

naponta 7 és 15 ordig egyik dolgozo, mdsik takarito 12-20 oéraig dolgozik, amely

munkaido ebédidot nem tartalmaz

1. Legfontosabb munkakori feladatainak ésszefoglalasa
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a gazdasagi iigyintézé kozvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritdsi
munkalataiban

napi gyakorisaggal kitakaritia a teriiletéhez tartozo tantermeket, padlozatukat

felmossa,

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosorészeket

naponta lemossa a WC-kagylokat és az iilokéket, naponta fertétleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket

a tanuldk iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosokat

mindennemii olyan takaritdsi munkadt sziikség szerint elvégez, amely biztositja az
épiilet allando tisztan tartasat

szitkség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitia a
villanykapcsolokat, fertotleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozo szamitogépek
billentyiizetét

napi gyakorisaggal takaritia a tanuloi és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili
esetben az asztalok lapjat fertotleniti

kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyuijto edények
rendszeres tiritése, tisztitasa

porszivozza a szonyegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat
sziikség szerint ontozi a tanteremben és a folyoson lévé viragokat

nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoteriiletének
surolasat, a fiiggonyok mosasat, a padok és falburkolok surolasat
a nagytakaritasok idoszakaban — a tébbi takaritoval kozosen — az gazdasagi iigyintézo

utasitasa szerint az egesz épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat

a nagytakaritasok alkalmaval — az gazdasagi tigyintézé utasitisa szerint — a
szokasosnal alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkdjahoz

tartoznak

a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,

elektromos energidaval
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e folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miitkodése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyezteté hibdkat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség
esetéen az gazdasagi tigyintézonek

e kollégium teriiletének takaritasa

2. Jarandosag
® a munkaszerzodésében meghatarozott munkabér,

e a vonatkozo jogszabalyokban, illetoleg a munkavédelmi szabdlyzatban rogzitett

vedoeszkozok

11.4.6 Iskolapszicholéogus munkakori leirasa-mintaja

Munkakor megnevezése: iskolapszichologus

Munkaltaté: Egri Tankertileti Kézpont 3300 Eger Bem tabornok u. 3.

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Ballagd Zoltdn Egri Tankeriileti Kozpont tankeriileti
igazgato

Munkavégzés helye: Egri Arany Janos Altalanos Iskola, Szakiskola és Kollégium

3300 Eger, Iskola u. 3.

Munkajat a Heves Megyei Pedagogiai Szakszolgélat féigazgatod koordinalja.

A munkakorre vonatkozo eloirasok:

e A Nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény

e 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol 132.§

e 326/2013.(VIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagégusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIIL. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol 17.§ (3)

e 1992. évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e A Munka torvénykonyve (2012. évi L. torvény)

e 59/2013.(VIIL9.) EMMI rendelet A kollégiumi nevelés orszdgos alapprogramjanak
kiadésarol

e 32/2012.(X.8.) EMMI rendelet A Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai
nevelésének iranyelve €és a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatasanak
iranyelve
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A munkakor célja:

A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak
ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban a gyermek,
a tanuld személyiségfejlesztése, lelki egészségvédelme, tovabba a neveld-oktatdé munka

hatékonysaganak segitése.

Munkaideje: heti 40 6ra, ebbdl

nevelés-oktatassal lekotott rész: 22 ora

o a gyermekekkel és sziilokkel valo kozvetlen foglalkozas az iskolaban az igazgatoval,
tagintézmény-vezetdje egyeztetett munkabeosztas szerint,

e apedagogussal a gyermekek ligyében folytatott konzultacio,

e agyermekek iigyében a sziildvel folytatott konzultacio

Munkaidejének megosztasa:
Egri Arany Janos Altaldnos Iskola, Szakiskola és Kollégiumban heti ........ ora.

Fiizesabonyi Teleki Blanka Altalanos Iskola és AMI heti........ ora.

Heti 10 ora kotott munkaidd, amelyben

o felkésziil a pszichologiai foglalkozasokra,

e rendszeres egyéni, vagy csoportos megbeszélésen vald részvétel a Pedagodgiai
Szakszolgélat szakembereivel, 6voda- €s iskolapszichologus koordinéatoraval,

sziikség szerint tovabbi eseti konzultidcidé a koordinatorral, iskolapszichologus
kollegakkal,

szakmai konzultaciok a kliensek érdekében intézményekkel és személyekkel,
esetenként kiilsd ismeretterjesztd eldadas tartasa.

Munkaidejének megosztasa:
Egri Arany Janos Altaldnos Iskola, Szakiskola és Kollégiumban heti ........ ora.

Fiizesabonyi Teleki Blanka Altalanos Iskola és AMI heti........ ora.

Heti 8 ora kotetlen munkaido:

e a munkanaploban a foglalkozas befejezésekor feljegyzések készitése, €s ezek
1d6szakonkénti 6sszefoglalésa,

e pszicholdgusi szakvélemény készitése,

e szakmai ismeretek bovitése, tovabbképzéseken valo részvétel

47



Munkaidejének megosztasa:
Egri Arany Janos Altaldnos Iskola, Szakiskola és Kollégiumban heti ........ ora.

Fiizesabonyi Teleki Blanka Altalanos Iskola és AMI heti........ ora.

A kontakt 6ran tuli 10 6ra kotott munkaidd eltdltésének helyérdl az intézményvezetd és a
tagintézmény- vezetd az iskolapszichologussal valdo megallapodéds keretében rendelkezik a
326/2013.(VIIL.30.) Kormanyrendelet 17.§ (3) alapjan.

Az iskolapszichologusi munkérol az igazgatdo (munkahelyi vezetd) és tagintézmény-vezetdje
altal meghatarozott id6pontban — félévente - beszamoldt készit oly moddon, hogy az
adatvédelmi torvény és a Pszichologus Etikai Kodex eldirasait maximalisan figyelembe veszi.
Elvégzi azokat a munkakorének megfeleld szakfeladatokat, melyekkel az igazgato esetenként
megbizza.

I. Altalinos szakmai feladatok

1. Iskolapszicholégus tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

Ismeri a felsorolt dokumentumokat, és azokat kovetkezetesen alkalmazza.
Rendelkezik a korszerii ltalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
Tiszteli az egyetemes emberi €s nemzeti értekeket, az erkolesi normakat.
Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni ¢€s kozosségi felelosségérzetét.
Kozosségi feladatokat vallal.

2. Egyiittmiikodés a sziilokkel

e Munkdja soran egyiittmiikodik a sziilékkel a tanulok személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatdsaban.

o A sziilok kozosségével egylittmikodve végzi neveld-oktatd munkajat a
tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése soran.

e Feladatellatdsa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi €s
vilagnézeti meggy6zddésiikknek megfeleld oktatdsban ¢€s nevelésben
részesiilhessenek gyermekeik.

3. Az egyes jogok biztositasa

e Gondoskodik a tanulok kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
e (Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

e Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.
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3. A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok

e A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében, és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd
jogokat.

e A pedagbdgiai program alapjan az ismeret atadds, a nevelés moddszereit
megvalasztja.

e A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket,
eszkozoket és felszereléseket kivalasztja.

4. Komplex Alapprogram feladatai

e A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz mihelyfoglalkozésokon,
konferenciakon, tovabbképzéseken.

11. Szakmai feladatainak részletezése

Munkéjat az intézményvezetdvel, tagintézmény-vezetdvel vald rendszeres egyeztetésben, az
iskolai és pszichologiai szempontok egyidejii figyelembe vételével végzi. Az alabbiakban
felsorolt iskolapszichologusi feladatkorbdl az iskola részérdl leginkabb igényelt és szakmailag

indokolt feladatokat latja el a rendelkezésre 4ll6 id6ben.

1. Konzultacid:

e az iskola valamennyi pedagogusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolodo
konzultacio,

e egyiittmiikddés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érintd problémak és
modszertani kérdések kezelésében,

e csetmegbeszéld csoport tartasa pedagdgusok szamara.

2. Pszichologiai ismeretek ataddsa a nevelési-oktatdsi intézményben egyéni, vagy csoportos

formaban, a neveldtestiilet, a sziilok, és a gyerekek szamara.

3. Pszicholdgiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és
elemzésében

e osztalyba, tanuldcsoportba valo beilleszkedés segitése,

e tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai
csoportértékeld eljaras, €s helyzetgyakorlatok mddszereivel,
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az iskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat
mérés, vagy szakértéi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacids, és
képességfejlodési problémakkal kiizdé gyermekek szamara.

4. A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében vald részvétel az oktatasi
intézményben az egyén, a csoport, €s az intézmeényi szervezet szintjén

a nevelési intézményben az egészségfejlesztési feladatok megszervezése,
csoportfoglalkozasok tartasa, és segitségnyujtas,

elméleti és gyakorlati ismeretek ataddsa, eldadasok tartasa és szervezése
sziiloknek, ¢és pedagdgusoknak, pl.: kommunikacié fejlesztése, stresszkezelés,
konfliktuskezelés, agressziokezelés, drogprevencio.

5. Krizistanacsadas:

varatlan  sulyos  élethelyzetekben:  kortarshaldleset, sulyos  iskolai
kudarcélmény, vératlan csaladi krizishelyzet a pszichés segitséget nyujt, illetve
megszervezi segitségnyujtast,

konzultal az érintett pedagogusokkal,

tovabba terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a
pedagbgiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.

6. Magatartasi, viselkedési, és tanuldsi problémak vizsgalata, javaslattétel a probléma
tovabbi kezelésére.

7. Elokészitd diagnosztikus vizsgélatok végzése szakértdi bizottsagok elé iranyitdshoz, €s

pszicholdgiai vélemény készitése.

8. Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositasa €s gondozasa.

9. Preventiv sziirések: tanév eleji csoportos €s egyéni részképesség vizsgalatok kiilonb6zo
osztalyfokon. Elsésorban a kezdd évfolyamok, ill. a pedagogiai szakaszvaltasok kezdetén
indokolt (els6. 6todik, kilencedik, esetenként hetedik évfolyam).

10. Tanacsadas €s ismeretterjesztés sziilok szamara

e iskolavaltas és iskolai beilleszkedés segitése,

e nevelési tanacsadas szlilok részére egyéni, vagy csoportos formaban igény
szerint,

e csalad és iskola egyiittmiikodésének segitése

e elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa: el6adasok tartasa, és szervezése
pl. szlil6foérum, sziildi értekezlet tartasa,

e sziil6csoport,

e tandcsadas tovabbtanulasi kérdésekben.

11. Palyavélasztasi szlirés, palyaorientacios foglalkozas és tanacsadas kiilonbozo
osztalyfokokon.

12. Kapcsolattartas
e Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartas és épités
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- az iskola vezetdjével, tagintézmény-vezetdjével, vezetoségével
- pedagogusaival, szakmai munkakozosségeivel,
- valamint a segitd6 szakemberekkel (fejlesztOpedagogus, gyermekvédelmi
felelds, logopédus, pedagdgiai asszisztens, orvos, védond, stb.).
e Intézményen kiviil:
- Egri Tankertileti K6zpont szakmai kozosségeivel,
- a Pedagogiai Szakszolgalat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni
pszichoterapidra és pedagogiai fejlesztésre irdnyitas,
- Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek
gondozasa kapcsan,
- Csaladsegito Szolgalattal,
- tovabbi specialis szakintézményekkel.
e Sziilokkel: gyermekiikk esetének gondozdsa kapcsan, 4ltalanos
tajékoztatds ésismeretterjesztés.

13. Kutatas, elemzések végzése egyes csoportok, korcsoportok és meghatarozott
tarsadalmi- kulturalis hatteri tanul6 rétegek munkamoédjanak és munkakapcsolatainak
vizsgalata, orszagos programok vagy helyi innovaciok nyomon kovetése és segitése.

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl
sz016 torvények szellemében, az dnkéntesség elvének betartdsaval végzi. A Pszichologusok
Etikai Kodexének (www.mpt.hu) eléirasait munkaja soran betartja.

I11. Egyéb feladatok

Munkdjanak megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a
foglalkozasi helyen.
A tanév folyaman folyamatosan elvégzi az adminisztracios teenddket.

Munkavégzéséhez tervet készit egy negyedévre
KRETA e-napléban feladata a megtartott tanorék adatainak rogzitése az adott tanoran,

- haladasi naplo,

- hidnyzas, késés,

- szaktanari bejegyzések rogzitése,

- anaplo adataiban tortént valtozasok nyomon kdvetése.
Az e-napldé utjan rendszeresen tajékoztatja a sziilbket gondosan {igyelve arra, hogy a
gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl szolod torvények
figyelembevételével.
A jelenléti ivet, illetve munkaidd nyilvantartast naprakészen vezeti.

Részt vesz a neveldtestiilet forumain €s aktivan torekszik az intézményi cél megvaldsitasara.
Amennyiben munkajat betegsége vagy varatlanul felmeriilt mas ok miatt a megszabott idében
nem tudja megkezdeni, az intézmény helyettes vezetdjét minél elébb, legkésdbb munkaja
megkezdése eldtt egy oraval eldre értesiti.

A gazdasagi adminisztratornak bejelenti lakcimét, személyi adataiban bekovetkezett esetleges
valtozasokat.

51


http://www.mpt.hu/

A rabizott eszk6zok atado-, atvevo leltaraban kozremiukodik.
A rendelkezésre bocsatott kulcsokat megorzi, és sziikség szerint atadja. Sajat hibajabol eredd
karokat megtériti.

A fenticken tilmenden munkakorébe tartozik minden olyan feladat, amellyel a munkahelyi
vezetd megbizza, és az testi épségét nem veszélyezteti, illetve szellemi, fizikai képességét
nem haladja meg.

INTEZMENY KOZOSSEGEI - feladat — hataskor —

atruhazas - beszamoltatas

11.5 A pedagogusok kozosségei

11.5.1 Nevelotestiilet

A nevelQtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betolté alkalmazottja, valamint a
felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld €s oktatd munkat kozvetleniil segité munkakodrben
foglalkoztatottak kozossége. Véleményezési és javaslattévl jogkore kiterjed az iskola

miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Dontési jogkore a kovetkezOkre terjed ki:

e A pedagdgiai program elfogadasa.

e Az SZMSZ elfogadasa.

e A hézirend elfogadésa.

e Az iskola éves munkatervének elfogadasa.

o Az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

e A tovabbképzési program elfogadésa.

e A neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa.

e A tanulok magasabb ¢évfolyamba 1épésének megallapitdsa, a tanulok
osztalyozbdvizsgara bocsatasa.

e A tanulok fegyelmi tigyei.

e Az intézményi programok szakmai véleményezése.

e Az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény tartalma.

e A sajat feladatainak és jogainak atruhazésa.
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Ezen tulmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkdnkormanyzat mikddési szabalyzatat,
¢és véleményezi a didkonkormanyzat mitkddésére biztositott anyagi eszkdzok felhaszndlasat.
A neveldtestiilet a szamara biztositott feladat- €s hataskorok koziil nem ruhdzhatja at dontési

jogkorét a pedagdgiai program, a hazirend é€s a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat esetében.

A szakmai munkak6zdsségekre atruhazza dontési jogkorét:

e az iskola munkajat atfogé6 elemzések, értékelések, beszamoldk egyes

munkakodzdsségeket érintd részeinek elfogadasarol;

e aziskola, éves munkatervének munkakozosségeket érint6 részeinek elfogadasardl;

e atovabbképzési program elfogaddsarol.

e a tanulok magasabb évfolyamra lépésérdl és az osztilyozd vizsgira bocsatasrol a
dontést a neveldtestiilet helyett az osztalyban tanité tanarok kozossége hozza meg.

e atanulok fegyelmi iigyeirdl a tanuloi fegyelmi bizottsag hoz dontést,

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiiletnek a dontést

kovetd legkozelebbi neveldtestiileti értekezleten.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazdssal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazds esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége
esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok jegyzOkonyvei az intézmény

iktatott iratanyagaba keriilnek.

A neveldtestiileti értekezlet jegyzokonyvét a kijeldlt pedagdgus vezeti. A jegyzOkdnyvet az
igazgato, a jegyzokonyvvezetd €s a neveldtestiilet jelenlévo tagjai koziil két hitelesitd irja ala.
Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.
A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, tanévzard értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo konferencia,

o tdjékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),

e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

o rendkiviili értekezletek (szlikség szerint)
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Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhato 6ssze az intézmény Iényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek €s utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést
igényld értekezletein jegyzékonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd
személy altal megjelolt személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig
jelen 1€évo6 eldre meghatarozott személy (hitelesitd) ir ala.

A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését - osztalyozo értekezletek alkalméval illetve nevelési
értekezleten az osztalykozosségek problémainak megoldasat osztalyértekezleten végzi.

Augusztus végén tanévnyité értekezletre, jiniusban az igazgatd altal kijeldlt napon
tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor
¢és tanév végén — a munkatervben—megjelolt idopontban — osztalyozo értekezletet tart a
nevelOtestiilet.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.
A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol —

indokolt esetben — az igazgato adhat felmentést.

11.5.2 Szakmai munkakozosségek

A munkak6zosség tagjai a legalabb Ot, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellatd pedagogusok.
Ennek megfelelden az iskoldban az alabbi munkak6zosségek mitkodnek:

e Osztalyténoki munkakdzosség

e Als6s munkakozosség

e Tanulas — jaték és szabadidd szervezd

e A munkakodzosséget a munkakozosség-vezetd irdnyitja, akit az igazgatd biz meg a
munkakdzdsségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.
e A munkakdzosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja

mindségi és modszertani fejlesztését, tervezését.
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Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi
munkakozosség legalabb 2 értekezletet tart. A munkak6zOsségi értekezletet a
munkak6zdsség-vezetd hivja 0ssze. Az értekezletet dssze kell hivnia akkor is, ha az
igazgatd vagy az igazgatohelyettes elrendeli, vagy a munkakozosség tagjainak

legalabb egyharmada inditvanyozza.

11.5.3 A munkakozosségek egyiittmiikodése:

Gyakoroljadk a nevelGtestiilet altal atruhdzott jogkoroket ¢és elvégzi az ezzel
kapcsolatos feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak irdnyitdsaban, tervezésében,
szervezésében ¢€s ellendrzésében.

Javitjak, koordindljdk az intézményben folyd nevel6-oktatd6 munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai neveld-oktatdé munka szinvonaldnak javitdsa, a
gyorsabb informdacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakodzosség-
vezetdk rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

A munkak6zosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
folyd szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
miukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
Felmérik ¢€s értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagodgusok tovabbképzését.

Megbeszélik, Osszeallitjak az osztalyozo, a kiilonbdzeti, a javitd vizsga témakoreit és
ezeket fejlesztik és értékelik.

Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.
Az intézménybe keriild, nem gyakornok pedagdgusok szamara azonos vagy hasonlo
szakos pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat.
Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogatd szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Az osztalyfonoki munkakozosség segitséget nyujt az iskola vezetdségének az

egységes nevelési alapelvek kialakitasdban és ezek gyakorlati megvalositasdban.
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11.5.4 Okoiskola

Célkittizései:

e Segiteni és tamogatni a tanulok kornyezettudatos magatartdsanak, életvitelének
kialakuldsat. Ezen beliil az aprd, de a kitizott célt tdmogatd pozitiv valtozasokat
észrevenni és észre vetetni a tanuldinkkal.

e Megértetni a fogyasztas és a kornyezeti erdforrdsok kapcsolatat, a fenntarthato
fogyasztas elvét.

e - A tanulok kapcsolodjanak be kozvetlen kornyezetiik hagyomanyainak, értékeinek
megdrzésébe, gyarapitadsaba.

e - Eletmoédjukban a természet tisztelete, a feleldsség, a koryezeti karok megeldzésére
val6 torekvés valjék meghatarozova.

e Motto: ,,Kis Iépésekkel a sikerért néha tobb, mint az 6riasi 1éptek lires tartalommal.”

e A jeles napokrol” ( Allatok vilagnapja, Viz vilagnapja, Fold napja, Madarak és fik
napja) programokkal, versenyek és kiallitasok szervezésével emlékeziink meg.

e Az Wra hasznosithatd hulladékok koziil egész évben szelektiven gytjtjik a
kovetkezdket: papir, milanyag kupak, komposztalas. Folyamatos a hasznalt elemek
gyljtése is.

e Részt vesziink kornyezettel, természettel kapcsolatos projekten: Viz Viladgnappal
kapcsolatban

e Részt vesziink a Szala palydzatban, mely a Szalai Kornyezetvédd Egyesiilettel

karoltve illetve egyéb Civil szervezetekkel egyeztetve valosul meg palyazat atjan.

11.6 Tanulék kozosségei

11.6.1 A diakonkormanyzat

A tanulok és a tanulokoézosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldok tandran kiviili
szabadid6s tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat mikodik. A
didkonkormanyzat vezetd szerve a Didkkozgyiilés, amelyen a tanuldi kozosségeket az
osztalyok ODB titkarai, az osztalyok idészakos kiildottei és a didkkorok kiildottei képviselik.
A kozgylilés valasztja sajat vezet6ségét. A vezetOség iranyitja az ODB-ket. A

diakonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, felséfoku végzettségli és pedagogus
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szakképzettségli személy segiti, akit a didkdnkorményzat javaslatara az intézményvezetd biz
meg Gtéves idétartamra.

A didkonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

sajat miikodésérol;

a miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznéaldsarol;

hataskorei gyakorlasarol;

egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat és javaslattal €lhet az iskola mitkkodésével és a
tanulokkat érinté valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a didkonkormanyzat véleményét:

az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,

a tanuloi szocidlis juttatdsok elosztési elveinek meghatarozésa elott,

az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkzok felhasznalasakor,

a hazirend elfogadasa elott.

A fenntart6 a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden
kikéri az iskolai diakonkormanyzat véleményét.

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

A didkonkormanyzat miikodését sajat szervezeti €s miikodeési szabalyzata szabalyozza.

A kollégiumban kiilon didkonkorméanyzat nem miikodik, ezért kiilondsen tekintettel kell lenni
arra, hogy az iskolai didkonkormanyzatban, illetve a kozgyiilés vezetdségében kollégiumi

diakok is képviselve legyenek.

11.6.2 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetObb szervezete, a tanitisi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly diakképviseldjének megvalasztasa,

o Kkiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok
Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultdlva — az igazgatd

bizza meg minden tanév juniusdban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.
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Az osztalyfonok feladatai és hataskore

Az iskola pedagodgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuloit, munkéja

soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

Egyiittmikodik az osztaly diakképviseldjével, segiti a tanulokozosség kialakulasat.
Segiti és koordindlja az osztalyban tanitd pedagégusok munkéjat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil61 munkakozosségével.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

Ellitja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teendoket: KRETA E naplo vezetése,
ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgdltatdsa, bizonyitvanyok
megirasa, tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hianyzasok
igazolasa.

Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezo orvosi vizsgalatat.

Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra,

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az

osztalyfénoki munkak6zdsség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

11.6.3 Sziiloi szervezet

Dontési joga van sajat miikddési rendjérdl és munkatervérdl, valamint az intézményi tanacs

delegalt képviseld személyérél. Véleményt mond a pedagdgiai program, a hazirend ¢és a

szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor. A fenntartd a koznevelési

torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden kikéri a sziildi kozosség

véleményét.

Az iskolaban miikodo sziildi szervezet a Sziildi Munkakdzosség (a tovabbiakban: SzMK).

Dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

sajat szervezeti ¢s miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
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e a képviseletében eljaro személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkak6zosség elndke,

tisztségviseloi),

e asziiléi munkakdzosség tevékenységének szervezése,

Az osztalyok szlil6i munkakozdsségeit az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak.
Az osztalyok sziil6i munkakozosségei a sziilok korébol 1 6 képviselot valasztanak. Az
osztalyok sziiléi munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott
osztaly SZMK-elnok, vagy az osztalyfonok segitségével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.
Az iskolai sziil6i munkak6zosségek legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskolai SZMK
Vialasztmanya. Az iskolai SZMK Vilasztmanyanak munkajaban az osztaly sziiloi
munkako6zosségek elndkei vesznek részt. Létszama: 10 £6. Az iskolai SZMK Valasztméanya —
a szllok javaslatai alapjan — megvalasztja az elnokét.
A tagsag megszlnése:

- lemondassal,
- visszahivassal (a megbizok 25%-a kezdeményezheti).
Az iskolai SZMK elndke kozvetleniil az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével tart
kapcsolatot.
Az iskolai SZMK Vilasztmanyat az osztalyfonoki munkakozdsség vezetdjének évenként
legalabb 2 alkalommal Gssze kell hivnia a sziiléi értekezlet eldtt, és itt az igazgatonak
tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl, tevékenységérdl az SZMK igénye alapjan. A
tagok irasban kapnak értesitést.
Uléseik nyilvanosak. Rendkiviili {ilést hivhat ossze: az elndk, az osztalyfénoki
munkakdzdsség vezetdje.
A mikodés feltételeirdl (helyiség hasznalat, irodaszerek) az intézmény igazgatoja

gondoskodik.

12 A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje:

A neveld-oktaté munka belsd ellendrzése a foglalkozasokon, tanitasi 6rakon kiviil kiterjed a

tanoran kiviili foglalkozasokra is.

A bels6 ellendrzésének megszervezéséért, hatékony miikodtetéséért az igazgatd felelds, aki

ezt a feladat- és hataskort a szakmai Onallosag biztositasa érdekében megosztja az
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igazgatohelyettessel, munkakozosség vezetokkel. Az ellendrzés teriiletei, konkrét tartalmat,
modszereit és litemezését az éves munkaterv, illetve a Becs ellenOrzési terve tartalmazza.

Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az osztalyukban folyd oktatdo-nevelé munkéara terjed
Ki.

Az ellendrzési tervben nem szerepld eseti ellendrzések lefolytatdsdban az igazgatd dont.

A nevel6-oktaté munka belso ellenérzésére jogosultak:

- igazgato

- igazgatohelyettes

- kollégium-intézményegységvezetd
- munkakdzosség vezetok

- a munkakozosségek tagjai megbizas alapjan.

Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil

ellendrzi az igazgatohelyettes és kollégium-intézményegységvezetd munkajat.

A munkakozosség vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjaindl a
szaktargyakkal 0sszefiiggd tertileten latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tdjékoztatjak az

igazgatot, az igazgatohelyettest.

Az ellen6rzés modszerei:

- tandrak, tanul6szobdk, tandran kiviili foglakozasok latogatasa
- irdsos dokumentumok vizsgalata,

- tanuloi munkak ellenorzése

- beszamoltatas széban, irasban

- felmérések végzése, elemzése.

Az ellendrzések tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség

tagjaival meg kell beszélni.
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Az altalanosithato tapasztalatokat - a feladatok egyidejli meghatarozasaval - tantestiileti

értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.
Ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

e tanitasi orak ellenérzése (igazgatd, igazgatohelyettesek, munkak$zosség-vezetok),

e azigazolatlan tanul6i hianyzasok szamanak alakulasanak ellendrzése,

e a3z SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfondki, tanari intézkedések

folyaman,
e taniigyi dokumentumok /iskola, kollégium/

e atanitdsi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.
Az ellendrzési rendszer miikodtetésének alapjait az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak

munkakori leirdsa teremti meg.

Az ellenOrzés tapasztalatait az ellenOrzést végz0 ismerteti az ¢érintett pedagogussal,
munkakozosség-vezetdvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart
hibak, hianyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridds feladat vagy utasitas is
kapcsolodik. Az  Altalanosithatd tapasztalatok  Osszegzésére nevelOtestiileti  vagy

munkakozdsségi értekezleten keriil sor.

13 MUKODES RENDJE:

13.1 A nyitvatartasi rend:

Az iskola épiilete a szorgalmi iddszakban tanitasi napokon 7.00-t6l 18.00 oraig tart
nyitva. Ettél valo eltérés az intézmény a kollégistainak benntartozkodasa ideje alatt
lehetséges. Az épiiletben a nyitvatartasi idon kiviil csak elézetes engedély alapjan lehet
tartozkodni.

A technikai dolgozék munkanapokon a munkakori leirdsban meghatarozott idében
tartdzkodnak az intézményben, mindenkor biztositva, hogy az épiiletek nyitvatartasi idében
nyitva legyenek.

Az intézmény a tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva. Az tigyeleti idon kiviil

csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartozkodhatnak az intézményben. A nyari sziinet
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tigyeleti rendjét az igazgatd hatarozza meg, melyet tanévzard értekezleten kozol a
neveldtestiilettel. A nyari ligyeleti rendet a bejaratnal el kell helyezni a sziilok tdjékoztatasara.
Az intézmény ¢épiilete a varos ¢letében jelentds események alkalmaval a fenntarto

engedélyével mindenkor igénybe vehetd.

A gyakorlo¢ teriiletek munkarendje

Az iskola szakmai tevékenységeit biztositd gyakorlo teriiletek helyszinei:
- Varroda
- Gyakorlokert

- Gépszin

A gyakorl6 teriileteken a munka 8.00 6ratol 15,00 o6rdig tarthat. A tanulok képzés melletti

feliigyeletét a munka ¢€s balesetvédelmi szabalyok betartasat a szakoktatd koteles biztositani.

A kollégium szorgalmi idében hétfétol péntekig tart nyitva.

A kollégium a tanulokat a szorgalmi idd elsd napjan reggel 7% 6rat6l fogadja. A tanulok a
kollégiumot a szorgalmi idd utolsé napjat kovetd nap 18%° ordig kotelesek elhagyni.
Hétvégére a gyermekek, tanulok hazautazasa pénteken a tanitas utan torténik, és hétfon reggel
a tanitas kezdetére kell visszaérkezniiik. Rendezvények esetén a nyitva tartisra, valamint a

szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgatod ad engedélyt.

13.2 Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyba az intézménnyel

Az iskola a zavartalan miikddés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés ¢és benntartdzkodas rendjét mindazon
személyek esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval. A benntartézkodasa
nem zavarhatja a neveld-oktaté munkat.

2020. szeptember 1-jétdl iskoladr segiti az intézmény zavartalan mikodését, aki a

Heves Megyei Renddrkapitanysag alkalmazéasaban all.
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Az iskolaba érkez6 idegeneket a karbantartd fogadja, engedi be, illetve kiséri a megfeleld
helyre. Ha a karbantart6 vagy portds gy itéli meg, hogy a latogatd iskoldban vald
tartozkoddsa nem kivanatos, akkor értesiti a vezetdt, ¢és intézkedéséig megakadalyozza a
belépést.

Az iskolaban val¢ tartozkodas szabalyai:

Az intézménybe 1ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartozkodhatnak.

A tanitasi orak latogatasara az igazgatd vagy az tligyeletes vezetd engedélyével keriilhet sor,
az 6rak lényeges zavarasa nélkiil.

A szilék, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt
tanteremben vagy az linnepély helyszinén torténik.

Az intézményben tartozkodd idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat végzd
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjadk meg az
oktatomunka rendjét.

Nem kell az intézményben tartdzkodashoz engedélyt kérni:

- asziilének, gondviselonek a sziildi értekezletre, fogaddorara érkezéknek
- ameghivottaknak az intézmény rendezvényeire érkezéskor.

- fenntarto képviseldinek

- aszak- és szakmai szolgalatoktol érkezéknek

- egyeb hivatalos személyeknek.

13.3 Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben vald

benntartozkodasanak rendje

13.3.1 Pedagégusok munkarendje

A pedagogusok munkaidejére a 326/2013. évi kormanyrendeletnek megfelelden keriil

meghatarozasra.

A pedagdgus teljes munkaideje heti 40 6ra, mely neveléssel — oktatassal lekotott /alt. isk.:24
ora, szakoktato: 20 ora, koll. neveld: 30 6ra/ munkaidébol és neveléssel oktatassal le nem
kotott 20-32 orabol all, kotelezo orakbol, valamint a neveld-oktatdé munkaval, és a

gyermekekkel valé foglalkozashoz sziikséges idobol all.
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A pedagdgus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:
a) a kotelezo draszamban ellatott feladatokra,
b) a munkaidé tobbi részében ellatott feladatokra.
A kotelezd oraszamban ellatott feladatok 22-26 6ra
a) a tanitasi 6rak megtartasa,
b) a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa,
c¢) osztalyfonoki feladatok ellatasa,
d) iskolai sportkori foglalkozasok,
e) énckkar, szakkorok vezetése,
f) differencialt képességfejlesztod foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),
g) egyéni munkarend szerint tanul6 felkészitésének segitése.
h) didkonkormanyzatot segito feladatok ellatasa,
1) a szabadid6 hasznos eltoltését szolgalod foglalkozasok
A pedagbdgusok iskolai szorgalmi iddre irdnyadd munkaidd-beosztdsat az Orarend, a
munkaterv és a kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor
elsésorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az igazgato
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.
A munkaidd tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkez6k 22/26-32
326/2013 ( VIIL.30) korm. rend. (1) bekezdése a mérvado
a) a tanitasi orakra val¢ felkésziilés,
b) a tanulok dolgozatainak javitasa,
¢) a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,
d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,
e) osztalyozo vizsgak
f) kisérletek osszeallitasa,
g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek 6sszeallitasa és értékelése,
h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitéasa,
1) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
j) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
k) iskolai kulturalis, €s sportprogramok szervezése,
) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

m) sziiléi értekezletek, fogadoorak megtartasa,
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n) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

0) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

p) a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

g) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek ¢és rendezvények megszervezése,

r) iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

S) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

sz) tanitas nélkiili munkanapon az igazgat¢é altal elrendelt szakmai jellegi munkavégzés,

t) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

u) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban vald kozremiikodés,

W) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

y) kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok

z) eseti helyettesités

Az intézményen kiviil végezhetd pedagogiai feladatok meghatarozasa

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:

A munkaid6 tobbi részében ellatott feladatok intézményen kiviil végezhet6 feladatok a
kovetkezOk

A fenti szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, ¢k, g,i, p, r,w,z pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatd munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagégus munka idejének felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétd]l hatdlyba 1épd meghatarozott kotott
munkaiddre vonatkozo eldirdsait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus
maga dont.

Pedagdgusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagbdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettes,
allapitja meg, az intézményvezetd jovahagyasaval. frasos kérelemre a tanérak (foglalkozasok)
elcserélését az igazgatd engedélyezi.

A pedagbgus koteles munkakezdése elott 15 perccel korabban munkahelyén megjelenni! A

reggeli tigyeletet ellatdo pedagdgusnak 7.30-ra kell érkeznie.
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A munkabol vald tavolmaradast a lehetd legrovidebb idon belill jelenteni kell, hogy a
feladatellatasrol helyettesitéssel gondoskodni lehessen. Az ,,anyanapok”™ igénybevételére csak
elozetes kérelem engedélyezése utan keriilhet sor.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilésére a pedagogust hianyzasa esetén — lehetéség
szerint - szakszeriien kell helyettesiteni. Ennek érdekében a tanmeneteket az iskola tanari
szobaiban kell tartani! A pedagégus — hidnyzasa esetén — Dbiztositson részletes, a

helyettesité pedagogus szamara hasznalhato6 éravazlatot, anyagot.

A pedagogusok munka idejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezd és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveldoktatd
munkaval Osszefiiggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az drarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek id6pontja és idGtartama az
iskolai dokumentumokban rogzitett. A nem kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok
ellatasakor a pedagdgus munka idejének felhasznalasardl maga dont, igy ennek idétartamarol
— ezzel ellentétes irasos munkaltatdi utasitas kivételével — munkaidd-nyilvantartast nem kell
vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagogusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a feladat
nyilvantartds vezetését, akik osztalyféndki vagy munkakozosség vezetdi vagy
diakonkormanyzat patronalo feladatokat latnak el

Pedagogusok feliigyeleti rendszere

Az egészségvédd és biztonsagi rendszabalyokat — a munka és balesetvédelmi szabalyzat
kovetelményeit, — fokozottan kell érvényesiteni az intézményre bizott gyermekek, tanulok
esetében. A gyermekek biztonsaga, testi épségének megovasa nagy felelosségii, kiemelt
feladat.

Az épliletben és a szabadban tanulé feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat! Az intézmény
tanévenként az oOrarend fiiggvényében feliigyeleti rendet hatiroz meg. A beosztiaséért a
vezetd helyettes és a munkakdzosség vezetdk a feleldsek.

A feliigyeletre beosztott pedagogus ¢s a hianyzo ligyeletest helyettesité pedagogus felelos
az ugyeleti teriileten a hazirend megtartasaért, a felligyelet ellatasaért. Konkrét feladataikat az

iigyeleti rend tartalmazza.
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Az iigyeleti rend kiterjed a tanitas el6tti €s utani alabbi idészakokra: reggel 7.30 oratol 17.00
oraig, ill. amig tanul6 tartdzkodik az épiiletben

(foglalkozast) tarté pedagogus feliigyel.

Az oOrakdzi sziinetekben, valamint a tanitasi idé eldtt és utan a gyermekfeliigyeletet az
iigyeletes pedagogusok latjak el az iigyeleti rend beosztasa szerint.

e A pedagogusok a 40 orés teljes munka idejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munka
idejének beosztasat az iskola drarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza
meg.

e A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd és a kotott munkaidé (32 ora) kozotti
orékban ellatando feladatokat az igazgatd hatarozza meg.

e A feladatok meghatarozdsdnak elve az ardnyos és egyenletes feladatelosztds a
nevelOtestiilet tagjai kozott. Az ellatandd feladatokat az iskola munkaterve
tartalmazza.

e A kotott munkaid feletti munkaidd részében a munkaideje beosztasat vagy
felhasznalasat a pedagogus maga jogosult meghatarozni.

e A tandr az 6rai kezdete eldtt legalabb 15 perccel koteles az iskoldban megjelenni, és
orait a mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni.

e A testneveld tanarnak az 61t6z0t az 6rakozi sziinet utan ki kell nyitni és a tanorak alatt
az 01toz061 folyosot zarva kell tartania. A tanuldk atadott értékeinek megdrzésérdl az
ora megkezdése eldtt gondoskodnia kell.

e Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés elott telefonalni kell a gazdasagi irodara és
a titkarsagra. Az iskolatitkar értesiti a hidnyzasrdl a vezetdt illetve a helyettest, akik
megszervezik a helyettesitést. Az @jboli munkaba allast a titkarsagon kell jelezni

legkésébb a megel6z6 munkanap 14 oraig.

13.3.2 A tobbi alkalmazott munkarendje

Az oktaté-nevel6 munkat segitd alkalmazottak munkarendjét, - a vonatkoz6 jogszabalyok
betartdsaval az intézményvezetd allapitta meg. A kollégiumi gyermekfeliigyelok
munkarendjét a kollégium-intézményegységvezetd tervezi meg- Az alkalmazottak napi

munkabeosztasanal figyelembe kell venni a feladatok zokkenémentes ellatasat.
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Az alkalmazottaknak munkakezdésiik idépontjaban kell munkahelyiikon megjelenniiik.
Tavolmaradasukrol elézetesen értesitenilik kell az igazgatét vagy az igazgatohelyettest. A
tavollevOk helyettesitési rendjét ugy kell megszervezni, hogy a hianyzo kolléga feladatainak
1doszakos ellatasa ne jelentsen aranytalan terhelést. Biztositani kell a feladatok sziikséges

szakértelemmel vald ellatasat!

Tanitési szlinetekben a munkarend rugalmasan véltozhat.

Az iskolapszichologus a tanari €s a fejlesztd szoban feltiintetett idOpontokban elérhetd az
iskolaban. Sziiléi beleegyezd nyilatkozat nyomtatvanya, egy tdjékoztatd a szolgaltatasrol,
illetve a sziil6, didk, pedagogus pszichologusi szolgaltatast igényldlapok a titkdrsdgon és az
osztalyfonokoknél rendelkezésre allnak.

Tekintettel az iskolapszichologus intézményben torténd részmunkaidds foglalkoztatasara
sziikség esetén a pedagogusok az iskolapszichologusi igényld lapon rogziti a diakokkal
kapcsolatos pszichologus bevonasat igényld, Iényeges torténéseket, kérést, melyet személyes
egyeztetés kovet. Krizishelyzet alkalmaval telefonon is lehetéség van az iskolapszichologus

értesitésére.

13.4 A vezetok benntartozkodasa:

Szorgalmi idében hétfotdl péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7.00 ora és délutan 16
ora kozott az intézmény igazgatojanak, vagy az igazgatohelyettesnek az intézményben kell
tartozkodnia. A kollégium vezetdjének 11 oratol 19 ordig tart a munkaideje hétfotol
cslitortokig. Pénteken 8.30-16.30-ig.

A délutan tavozd vezetd utan az esetleges foglakozast tartd neveld felelés az iskola
mikddésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a szilikségessé valo intézkedés

megtételére.
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Amennyiben a vezetok koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikilk sem tud az
intézményben tartdozkodni, az esetlegesen sziikséges intézkedések megtételére a neveldtestiilet

egyik tagjat meg kell bizni.
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13.5 Pedagogus iigyelet:

A pedagogus tligyelet 7.30 ora és 8 ora kozott reggeli iigyelet, majd a tanitasi orak kozti
sziinetekben beosztas szerint tartanak tigyeletet a neveldk. Ebédeltetési idoben az ebédldben

neveldi tigyeletnek kell lennie.

Helyettesités alkalmaval az tligyeletet az orat tartdé neveld latja el. Az iigyeleti beosztas az
orarend szerint késziil, figyelembe véve €l pedagdgusok egyenletes leterhelését. Az tligyeletes
tanar figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosokon a tisztasag megOrzését és a
dohanyzasi tilalom megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

A szilinetekben a tanulok - j6 1d6 esetén - az udvaron tartézkodnak, a tanorat befejezd neveld

kiildi ki 6ket.

Az étkezési szilinetekben eldzetes beosztas szerint, a pedagdogusok kotelesek tigyeletet tartani.

A kollégistak pedagogiai feliigyeletének rendjét a kollégium-intézményegységvezetd

hatarozza meg.

13.6 A  tanuldknak a  nevelési-oktatasi  intézményben  vald

benntartéozkodasanak rendje

Az intézmény valamennyi dolgozdjanak kotelessége, hogy az épiilet allagat, berendezéseit
megovja, mindennapi munkdjaval a tanulokat is erre nevelje.

Az ¢épiilet/ek/ 1épcsbhazanak, folyosoinak, foglalkozasi termeinek, osztalytermeinek,
kollégiumi szobdinak azok dekoracidinak megdvasa a helyileg odatartozo osztalyfénokoknek,
nevel6tanaroknak és minden pedagdgusnak a feladata.

Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak meg kell téritenie. A tanuldk altal
okozott karokrdl iskolaban az osztalyfonok, kollégiumban a nevelStanar koteles a sziildt
értesiteni. Az igazgatd, gazdasagi ligyintéz6 vagy kollégium-intézményegységvezeto feladata
a kar felmérése és a kartérités részleteinek a sziilovel, gondviseldvel torténd tisztazasa az

érvényben 1év0 szabalyok szerint.
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A szakleltar iven szerepld szemléltetd eszkozokért a szaktanar teljes anyagi feleldsséggel
tartozik elszamolni.

z osztalytermeket a foglalkozas, illetve a tanitas befejezése utan, de legkésdbb 20 orakor be
kell zarni. Zaras elétt gondoskodni kell az elektromos berendezések aramtalanitasarol, az
¢épiiletek rendeltetésszerti kiilsé biztositasarol. Ennek feleldse az épiiletet zar6 személy. A
kollégium zéarasa péntek délutan 17.00 orakor torténik. Az intézmény épiiletébe érkezd
személyeket minden dolgozo kételes udvariasan fogadni.

A gyermekek, a tanulok az intézmény épiiletét foglalkozési, tanuldsi idében csak az

intézmény valamelyik vezetdjének engedélyével hagyhatjak el.

A tanitas rendje:

- 7.30 és 7.45 ora kozott gyiilekeznek a tanuldok az udvaron.

- 7.45 orakor a tanulok sorakoznak az udvaron és az osztalytermekbe vonulnak. Rossz id6
esetén a bevonulas 7.30 6ratdl folyamatos.

- A tanitds 8 orakor kezdddik. A tanitasi orak 45 percesek. A tanitasi orak napi és heti
beosztasat az drarend, a csengetés rendjét a Hazirend tartalmazza.

- A tanitds befejezése utdn a hazamend tanuldk elhagyjdk az iskoldt, a napkozisek az
udvaron gyiilekeznek, és neveldi feliigyelettel megebédelnek.

- Az ebéd utan a napkdzisek szabadiddt tartanak, majd tanulas kovetkezik.

- Indokolt esetben az igazgaté roviditett orakat engedélyezhet.

- Nulladik 6ra nem tarthato.

A szakiskolaban tartott gyakorlati képzés megszervezése
A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 17. § (1) alapjan:

- az intézményben tartott gyakorlati képzést negyvenot perces,

- iskolan kiviili gyakorlati képzést hatvanperces tanitasi orakkal kell megszervezni.
Intézménylink tanmiihelyében (kerti munkas és textiltermék-6sszeallitd rész-szakképesités) a
gyakorlati képzés ideje negyvendt perces orakkal szervezett.

A kerti munkas rész-szakképesités iskolan kiviili gyakorlati képzésben hatvanperces tanitasi
orékkal szervezett az Egri Szakképzési Centrum és az Egri Tankeriileti K6zpont kozott, a
2017/2018. tanévre vonatkozoan a tangazdasagi iiveghdz (Donat diilo, Vécsey volgy) szakmai

gyakorlat céljabol torténd hasznalata targyaban megkotott Hasznalati Megéllapodas alapjan.”
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Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek hasznalati rendje, szabalyai

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogoét, az Eurdpai Unid zészlajat.
Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

e aziskola rendjének, tisztasagdnak megorzéséért,

e az energiafelhasznalédssal valo takarékoskodasért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabdlyok betartasaért.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjdk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, koOnyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok elsosorban a kotelezo és a valaszthatod tanitasi
orékon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kdvetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tartd pedagogus feliigyelete mellett — lehet6ség van az iskola minden felszerelésének
haszndlatira. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznéalatanak rend;jét a hazirendhez
kapcsolodo belsd szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a pedagdgusok
szdmara kotelezd.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd pedagdgusok, illetve — a tanitasi orakat kovetéen —
a technikai dolgozok feladata.

A didkonkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatdhelyettessel

val6 egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

Bérbeadasi rend

Az intézmény anyagi haszonszerzésre iranyul6 tevékenységet is folytathat, melynek f6 formaja a
vagyon bérbeadasa. A helyiségek, Iétesitmények, berendezések bérbeadasarol - nem
veszélyeztetve az alapfeladatok ellatasat — az igazgatd, a gazdasagi tigyintézé gondoskodik az
érintettek véleményének kikérésével. A konkrét esetekben az Egri Tankeriileti Kozpont

igazgatdéja a bérleti szerzodés alairasaval dont a koriilményekrol.
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A bérleti szerzédésekben ki kell kotni a bérld szdmara az épiiletben tartozkodas idejét, a bérleti
dijat, a rendeltetésszerii hasznalat modjat, a bérld kartéritési kotelezettségét, a beengedés maodjat
(feleldsét). Altalaban a terembérldknek a bérbeadasra kijeldlt termek kulcsat a takaritoné adja at a
bérleti szerzodésben megjelolt idotartamra.

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

A dohényzassal kapcsolatos eldirdsok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fObejarat el6tti 5 méter sugaru teriiletrészt €s az
iskola parkolojat is — a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben ¢€s az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanul6dink
szamara a dohanyzas és az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az
azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskoléban, iskolai rendezvényen
szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.)
hatdsa alatt 4ll, nem engediink be. A tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak
tekintjiik. llyen esetben kotelez6 a sziilé és a megfelel6 szerv értesitése.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodod vendégek szamara az épiiletben a
dohényzas tilos. Az 1999. évi XLII. torvény a nemdohdnyzok védelmeérdl 4.§ (8) szakaszaban
meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelés személy, az

intézmény munkavédelmi felelése, amennyiben van ilyen személy.

14 A  tanuldobalesetek  megelozésével  kapcsolatos

feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobdlésére. A tdjékoztatd soran szolni kell az iskola

kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét €s
tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatds megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
KRETA E osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes

balesetvédelmi eldirdsokat belsd utasitasok €s szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal
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a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évé tanulok szamara
potlolag kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitogépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet
mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus koteles
elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamara kotelez6. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az drajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését, az
a pedagbdgus végzi, akinek a feliigyelete alatt a baleset tortént, nyilvantartdsat az igazgatd altal
megbizott személy végzi.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatdt tart az intézmény kiilsés munkavédelmi felelose. A munkavédelmi
felelés megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét ¢és tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt a munkavallalok alairdsukkal igazoljak.

kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkéz veszélytelenségének megallapitisa az intézményvezetd
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz orai
hasznalatat. A pedagogusok dltal készitett nem technikai jellegii pedagogiai eszkozok a tanitasi

orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

15 Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai,

idokeretei

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglakozasokat megfeleld szamu jelentkezd esetén az igazgato
engedélyezi. A foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik,
terembeosztassal egyiitt a mindenkori tantargyfelosztds lehetdségeihez igazodva. A

foglalkozasokrol KRETA E naplot kell vezetni.
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A rendszeres tandran kiviili foglakozasokat az igazgatd a pedagogus kérésére engedélyezi. A
jelentkezés az osztalyfonoknél vagy a foglakozast tartd tanarnal lehetséges. A jelentkezés
Oonkéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon valo részvétel kotelezo.

Az egyéni foglakozdsok célja a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatisa ¢és a
tehetséggondozas, a gyengébb eldképzettségli tanulok felzarkdztatasa, a tananyag eredményes
elsajatitasanak eldsegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allo orakeret
felhasznalasardl az igazgatd dont a munkakozosség-vezetdk és az igazgatohelyettes javaslata
alapjan.

Az intézmény a tanulok érdeklddése, igényei szerint tanoran kiviili foglalkozasokat szervez.

= Kollégiumi foglalkozasok

= Felkészito, fejlesztd foglalkozdsok

Tanulast segit6 foglalkozéasok

e Rendszeres iskolai felkésziilést biztositd egyéni és csoportos foglalkozas

e FEzZ a tanuldészoba napirendben maghatdrozott ideje. A tanuldk a tanuldészobaban a
neveldtandr iranyitasaval elkészitik iskolai feladataikat.

o Differencialt képességfejlesztd, tehetség-kibontakoztatd foglalkozas

e A nevelOtanar a képességvizsgalatok eredménye alapjan egyéni fejlesztést folytat az
érintett tanulokkal.

e A barmely okbdl lemaradd tanuldk felzarkoztatdsa, a tehetséges, alaposabb
érdeklddést mutatd tanulok foglalkoztatdsanak biztositasa

e A nevel6tanar a tanulmanyi eredmények rendszeres ellendrzése alapjan dsszpontosit a
tamogatando teriiletre. Sziikség esetén gondoskodik masik pedagdgus bevonasarol.

e A tantargyi ismeretek bovitése €s a palyavalasztas segitése szakkorokon, diakkorokon

e Az Eves tanuléi foglalkozasi tervben rogzitett fejlesztd szakkorokon a tanulo a
nevel6tanar dontése alapjan koteles részt venni.

e Tematikus csoportfoglalkozas

o El6irt témakorok és idokeretek kozott szervezhetd.

A tanulést segitd foglalkozasok iddkerete:
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A tanulonak heti 13 draban kotelezd részt vennie a felzarkdztato, tehetség kibontakoztatd,

specidlis ismereteket ado, felkészitd foglalkozasokon.

Egyéni és kozosségi fejlesztést megvalositod foglalkozasok

Csoportvezetdi foglalkozasok
o Kozosségi foglalkozas a kollégiumi csoport szdmara
e A kollégiumi csoport ¢letével kapcsolatos feladatok, tevékenységek, események,
problémak megbeszélése, értékelése.
e Tematikus csoportfoglalkozas
e A keret programterv alapjan tervezett tematikus csoportfoglalkozasok részben vagy
egészben a csoportvezetdi foglalkozasok, vagy a felkészité foglalkozasok terhére is

megszervezhetok.

A csoportvezetdi foglalkozasok iddkerete: heti 1 6ra

Kollégiumi kozosségek miitkodésével 0sszefiiggd foglalkozasok
Ezek a pedagogus altal iranyitott, a kollégium folyamatos, rendszeres, zavarmentes
miikddéséhez sziikséges ismeretek atadasat szolgalo foglalkozasok.

e Aziskola didkonkormanyzat mitkodésének tamogatasa.

e A kollégiumi didkforumok keretén beliil sziikség szerint, de legalabb havonta egy

alkalommal kollégiumi gytilést kell tartani.

A tanulokkal vald egyéni torddést biztosito foglalkozasok
A tanuldé vagy a pedagdgus kezdeményezésére inditott foglalkozasokon a neveld arra
torekszik, hogy minél jobban megismerje a tanulok személyiségét, kozosségben elfoglalt

helyiiket. Segiti az aktuélis problémak megoldasat, tanacsot, utbaigazitast ad.

Szabadidd eltoltését szolgald foglalkozasok

Ezt a pedagbgus altal iranyitott elére tervezett foglalkozast az Eves tanuléi foglalkozasi
tervben minden tanév elején megajanlott kinalatbol valasztja ki a tanuld. A valasztasat irasban
kell jeleznie a kollégium-intézményegységvezetonél legkésdbb az adott tanév szeptember 30-

aig. A foglalkozéason ezt kdvetden koteles részt venni.
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Foglalkozasok

1. Szamitastechnika

2. Foci

3. Asztalitenisz

A szabadon valaszthat6 foglalkozasok idékerete: heti 1 ora

Az elbre tervezett szabadidds foglalkozasokon tul a tanuldk részt vehetnek a szakkordk és
diakkorok munkdjdban, sportrendezvényeken, vetélkeddkon, eldadasokon, kirandulason.
Ezeken a programokon részvételik nem kotelezd. A neveld koteles azonban a megfeleld

motivacios szint megteremtésére a tanuldk tevékenységrepertoarjanak bévitése érdekében

Egésznapos oktatés, napkozi otthon,

Az egész napos iskola a didkok tanulmanyi munkdjanak segitése osztily foglakozas
formajaban.

A napkozis foglalkozasok a pedagogiai programnak magfeleléen sziildi nyilatkozat alapjan
szervezddik.

A napkozirdl valdo mentesitést a sziilé kérelmére az igazgatd engedélyezheti.

A napkozis foglalkozas a tandrakra vald felkésziilés, a pihenés, a jaték, a szabadidé hasznos
eltoltésének a szintere.

A napkozis foglalkozasokrol valo eltdvozas csak a sziild tajékoztatd flizetbe beirt irasbeli
kérelme alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével.

A foglalkozasok a tanitasi 6rak befejezése utan kezdddnek €s 16.00 oraig tartanak.

Napkozibdl a sziild eldzetes irasbeli kérelme alapjan félévente 3 alkalommal maradhat tavol.
Az igazolt tdvolmaradas oka lehet:

- egészségligyi vizsgalat

- hivatalos ligyintézés

- rendkiviili csaladi esemény

Szakkorok:
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Szakkoroket a tanuldk érdeklddésétdl fiiggden, az iskolai tantargyfelosztas lehetségeinek
figyelembe vételével a munkakozosség javaslata alapjan inditunk. A szakkorokbe valo
jelentkezéshez sziil6i hozzajarulas sziikséges, melyet a KRETA-ba kell beirni. A jelentkezés
egész tanévre szol.

A szakkori aktivitas tiikrozodhet a tanuld szorgalom osztalyzatiban.

A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg.

A szakkorok téritésmentesek.

A szakkorok a mivészetek, a természettudomanyok, sport és a technika teriiletén teszik
lehetévé a kiemelkedd képességli fiatalok szaktanari iranyitads melletti tehetséggondozasat. A
szakkér munkédja sordn nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitasara ¢és
onfejlesztd tevékenységére.

A foglalkozasok idOtartama heti 1-2 ora /45 perc/.

Felzarkoztaté foglakozasok

Célja, a hatranyos helyzetli tanuldk felzarkdztatasa és a tehetséggondozas, a gyengébb
eléképzettségli tanulok felzarkoztatasa, a tananyag eredményes elsajatitasanak eldsegitése. A
tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allo orakeret felhasznélasardl az igazgatd dont
a munkakdzosség-vezetdk és az igazgatohelyettesek javaslata alapjan.

IdOkerete: tantargyfelosztas tartalmazza.

Fejlesztofoglalkozasok:

A foglalkozasok célja a sajatos nevelési igényii tanulok kiilonleges gondozési igényébdl
fakado zavar, részképesség zavar terapiaja.

Az iskola foglalkozasai 6rarendjébe illesztett idépontban, kotelezo jelleggel torténnek.

A fejlesztd foglalkozas rendjének kidolgozasat az altalanos iskola igazgatohelyettese végzi. A

fejlesztéfoglalkozas az érintett tanuld szdmara kotelezd és ingyenes.

Idokerete: A koznevelési tv. 6 szamu melléklete tartalmazza.

15.1 Alkalomszeri foglalkozasok
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15.1.1 Versenyek és bajnoksagok

A diakok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon valé
részvétele Kiemelkedo teljesitmények fliggvényében lehetséges.

Tanuldink az intézményi, a telepiilési és az orszdgos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktandri felkészitést igénybe véve, a szaktanarok felelések a lebonyolitasukért. A

szervezest az igazgatd helyettes, kollégium-intézményegységvezetd iranyitja.

15.1.2 Tanulmanyi és kozosségfejleszté kirandulasok,

taborozasok

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kirandulasokat szervez, melyek célja (a
pedagogiai program célkitlizései alapjan):

* a természet és a hazai kulturdlis 6rokség megismerése,

* a fiatalok kozosségi életének fejlesztése.

A kiranduldsok a munkaterv alapjan tanitas nélkiili munkanapon, vagy tanitasi sziinetben
szervezhetok. Az osztalykirandulas tervezetét (idétartam, Utvonal, program, kozlekedési
eszkoz, szallashely, étkezés modja, létszam, kisér6k neve, stb.) irasban kell leadni az
igazgatohelyettesnek. A kirdnduldsokat az igazgatd engedélyezi a felelos pedagogus
kijelolésével. A tanulmanyi kirandulasok tematikajat az osztalyfonoki tanmenetben kell
tervezni.

Sziil6i értekezleten a sziiloi kozosséggel egyeztetni kell a kirandulas szervezését és a
koltségkiméld megoldasokat. A vérhatdo koltségekrdl a sziiléket az ellendrzd utjan kell
tajekoztatni, akik irasban nyilatkoznak a koltségek vallalasarol. A tanuld szocidlis
helyzetétdl, szorgalmatol fiiggden koltségekhez az iskola, az alapitvany hozzajarulhat. A
kirdandulashoz annyi kiséré nevelot vagy sziilét kell biztositani, amennyi a program
zavartalan lebonyolitasahoz sziikséges, osztalyonként legalabb két f6t. Gondoskodni kell az

elsdsegeélynyujtashoz sziikséges felszerelésrodl is.

15.1.3 Kulturalis programok latogatasa

Muzeum, szinhdz, mozi, hangverseny, kiallitdis ¢&s tarlatlatogatasok, valamint
sportrendezvények a tanitasi idén kiviil barmikor szervezhetk az osztalykozosségek, vagy
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kisebb tanuldcsoportok szamara. A kulturdlis rendezvények latogatdsa az anyagi vonzatok
miatt a sziilok engedélyéhez kotott, ezért az informaciokat eldzetesen be kell jegyezni a
KRETA-ba (program, idétartam, helyszin, varhato koltség). A tanitasi idében az igazgato

engedélye sziikséges.

15.1.4 Kiilfoldi utazasok rendszabalyai

Szorgalmi id6ben a kiilfoldi utazashoz, - amelyek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis,
sport és tudoméanyos rendezvény - az igazgaté engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni
utazas esetén a sziil6, csoportos utazas esetén a kiilfoldre utazasért felelés csoport vezetdje
az utazas elott legalabb egy honappal az igazgatonak irdsban nyujtja be.

A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartdzkodds iddpontjat,
utvonalat, a szallashelyet, az étkezés modjat, a résztvevd tanuldk névjegyzékét, a kisérd

tanarok nevét, a varhato koltségeket.

16 Az intézmény kapcsolatai

16.1 A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kiilonboz6 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,
illetve a nevelGtestiilet tagjai egyéb szakmai egyesiileteknek.

Az intézményvezetO, helyettese illetve a munkakozosségek vezetdi, szervezik és tartjak
kapcsolatot, az intézmény egészével kapcsolatban allo intézményekkel, allami, civil
szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatdsi intézmények szakmai fejlddésének tamogatdsa érdekében a POK
iranyitasaval és kozremiikodésével végrehajtandd pedagogiai-szakmai ellendrzések soran az
intézmény vezetdsége ¢s pedagogusai egyiittmiitkodnek az ellendrzést végzd szakértdkkel,
tanfeligyelokkel. Az egyiittmikodés célja, hogy segitse a pedagogusok munkdjanak
ellendrzését és értékelését, a vezetd munkdjanak ellendrzését és értékelését, valamint az

intézmény ellendrzését és értékelését.
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16.2 A vezetdk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és

rendje

Az intézmény mukodése szempontjabol az alabbi kiilsd partnerek a legmeghatarozobbak:

A kapcsolattartas formaja és modja:

16.3 Kapcsolattartis a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai

szakmai szolgaltatokkal

A pedagogiai szakszolgalattal valo kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az igazgatohelyettes felelés. Munkdja soran segiti, hogy a sziil6k sziikség
esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsdggal, igénybe vegy€k a nevelési tandcsadas
szolgéltatésait.

Segiti a pedagogiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a pedagdgus tovabbképzésben.

16.4 Kapcsolattartas a csalad- és gyermekjoléti szolgalattal, csalad- és
gyermekjoléti kozponttal, gyermekvédelmi szakellatas intézményei és

szakemberei

A gyermekjoléti  ¢és gyermekvédelmi szakemberekkel (els6sorban; csaladsegitok,
esetmenedzserek, gyamok, lakdsotthon-vezeték, neveldsziilok) a kapcsolatot az
igazgatohelyettes €s az osztalyfonokok tartjak. Feladat a tanulok veszélyeztetettségének
megeldzése, veszElyeztetés esetén eljarast kezdeményezése. Az osztalyfonokok feladata, hogy
jelzéseit kovetden a tanuldi hianyzasok jogszabalyban rogzitett meértéke utdn a csalad- és
gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapcsolat felvétele. Tovabba részt vesz a gyermekjoléti
szervezetek 4altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a
veszélyeztetett, hatranyos helyzetll tanulok (sziileik, torvényes képviseldik) és a gyermekjoléti
¢és gyermekvédelmi szakemberek kozott.

Az osztalyfonokok kapcsolatot tartanak még sziikség szerint egyéb segitd intézményekkel

(Rév-Szenvedélybeteg-segitd Szolgalat, Szalai K6zdsségi Haz).
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16.5 Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztositéo egészségiigyi
szolgaltatoval az /iskolaorvossal-iskolafogasszal, védéné az évodai-

Iskolai kiilsé szocialis segitovel .

Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti koznevelési
torvényben eloirt, évenként esedékes szlrdvizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatokkal a
szlirGvizsgalatok szervezéséért, a szakiskolaba jelentkez6 tanulok elvégzéséért és szakmai
alkalmassagi vizsgalat lebonyolitasaért, a sziikséges kolcsonods kapcsolatért az igazgatd a
felelés. Az intézményvezetd altal kijelolt kapcsolattarté végzi éves munkaterv alapjan a

munkajat.

16.6 Szakképzés - gyakorlati képzést folytaté szervezetekkel valo

kapcsolattartas formaja és rendje:

A szakképzésrdl sz616 2011.évi CLXXXVII. Torvény kamarai garanciavallalasra vonatkozo
szabalya szerint, amennyiben ,,megfeleld6 munkahelyi koriilmények” kozotti gyakorlati
képzést biztositd képzOhely nem all rendelkezésre, gy a tanuld gyakorlati képzését iskolai
tanmihelyben, vagy kizardlag gyakorlati képzési célt szolgaldé tanmiihelyben kell
megszervezni. Erre kizarolag a NAK és a Kereskedelmi és Iparkamara altal kiadott igazolas
birtokaban keriilhet sor.

A textiltermak Osszedllitd — részszakmat tanulod didkok csak iskolai tanmithelyben végzik a
gyakorlati képzést.

A kerti munkas részszakma tanuloi a gyakorlati képzést, részben az iskolai tanmiihelyben és
tankertben, részben az Egri Szakképzési Centrum és az Egri Tankeriileti Kozpont és a
Klebelsberg Kozpont kozott 1étrejott hasznalati megallapodas keretében, tangazdasagi
tiveghazban végzik, amely Eger varos 6nkorméanyzatanak tulajdonat képezi.

A megallapodasok évente ujra kottetnek, és tartalmazzak az elvégzendd feladatokat, és a
képzési helyszint biztosito vallalasait.

A kapcsolattartas személyesen a szakoktatokon keresztiil €s irdsban az intézményvezetd altal
torténik.

16.6.1. Kapcsolattartas az Egri Szalaparti EGYMI és Kollégiummal

82



Az Egri Szalaparti EGYMI és Kollégium telephelye 1étesiilt, 4 autista osztaly keriilt at az
intézménybe. Az Egri Arany Janos Altalanos Iskola, Szakiskola és Kollégium két szakképzd
osztalya az Egri Szalaparti EGYMI és Kollégium épiiletében keriilt elhelyezésre.

Az Egri Szalaparti EGYMI ¢és Kollégium igazgatdja tart kapcsolatot az Egri Arany Janos
Altalanos Iskola, Szakiskola és Kollégium igazgatojaval, valamint az Egri Szalaparti EGYMI
¢és Kollégium Autista munkakdzosség vezetdje.

Az Egri Arany Janos Altalanos Iskola, Szakiskola és Kollégium szakoktatéja tart kapcsolatot
az Egri Szalaparti EGYMI és Kollégium igazgatdjaval.
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16.7 Az intézménybdl kifelé iranyulé kommunikacios rendszer irdsbeli formadi:

Informéacid iranya | Modszer Eszkoz Felelos Erintettek Id6pont/Hatarido Dokumentum
Sziilok felé Ertesités, levél, KRETA Osztalyfénod | Pedagdgusok, Munkaterv szerint, Sziil6i
meghivo, hivatalos K, sziilok egyéni igény alapjan értekezletrol
Igazgatoi ill. levél, meghivo pedagbdguso Jogszabalyok, emlékeztetd +
nevelGtestiileti Dokumentumok | k, valamint egyéni kérés | jelenléti iv
hatarozat nyomtatott helyettes, alapjan
Intézményi forméban, Igazgatd
dokumentumok internet (honlap)
megismertetése
Ovodak felé Hivatalos levél, Postai Igazgato, 1—4. évfolyamon | IMIP, iskolai Iktatott
meghivas kiildemény, helyettes tanito munkaterv, meghivo,
szamitogep (e- pedagdgusok munkakdzdsségi levél
mail) munkatervek alapjan
Kozépiskolak Hivatalos levél, Postali Igazgato, 5 — 8. évfolyamon | IMIP, iskolai Iktatott
felé meghivas kiildemény, helyettes tanito munkaterv, meghivo,
szamitogeép (e- pedagogusok munkakdzdsségi levél
mail) munkatervek alapjan
Nevelési Hivatalos levél, Postai Igazgato, Pedagbgusok IMIP, iskolai Iktatott
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tanacsado meghivas kiildemény, helyettes tanulok munkaterv, meghivo,
szamitogép (e- munkak6zosségi levél
mail) munkatervek alapjan

Gyogypedagogiai | Hivatalos levél, Postali Igazgato, Pedagogusok IMIP, iskolai Iktatott

Mobdszertani meghivas kiildemény, helyettes tanulok munkaterv, meghivo,

Ko6zpont szamitogép (e- munkak6zdsségi levél
mail) munkatervek alapjan

Pedagogiai Hivatalos levél, Postai Igazgato, Pedagdgusok IMIP, iskolai Iktatott

szakmai meghivas kiildemény, helyettes tanulok munkaterv, meghivo,

szervezetek szamitogép (e- munkak6zdsségi levél
mail) munkatervek alapjan

Kereskedelmi ¢és | Hivatalos levél, Postai Igazgato, Pedagogusok Feladathoz Iktatott

Iparkamara meghivas kiildemény, helyettes tanulok kapcsolodoan, meghivo,
szamitogép (e- folyamatosan levél
mail)

Egyéb Hivatalos levél, Postai Igazgato, Pedagogusok IMIP, iskolai Iktatott

intézmények meghivas kiildemény, helyettes tanulok munkaterv, meghivo,

felé szamitogép (e- munkak6zdsségi levél

mail)

munkatervek alapjan
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16.8 Az intézménybdl kifelé iranyulé kommunikacioés rendszer szobeli formadi:

Informéci6 iranya | Mddszer Felel6s Erintettek Idépont/Hataridé
Sziilok felé a) Megkeresés telefonon, felkérés, meghivas egyéni Osztalyfonok, Pedagogusok, sziilok | Munkaterv szerint,
megbeszElés, fogadoora, csaladlatogatas, sziiloi pedagdgusok, egyéni igény alapjan
értekezlet. Helyettes, Az évfolyamon tanitd
b) Evfolyam sziil8i értekezlet osztalyfonokok pedagogusok, sziillok | A sziil6i K6zosség
Igazgato, Sziildi Az osztalyok sziil6i munkaterve és
C) Sziil6i Kozosség értekezlete Ko6z0sség elndke kozosségének egyéni igény alapjan
képviseldi
Ovodak felé Szakmai talalkozok, nyilt napok, bemutatd orak, Igazgato, helyettes | 1 —4. évfolyamon Meghivé alapjan
programok, tanitd pedagogusok
rendezvények kolcsonos latogatasa
Kozépiskolak Iskolalatogatasok, nyilt napok; nyomon kovetés, Igazgato, helyettes | 5 — 8. évfolyamon IMIP, iskolai
felé visszajelzés tanuloink eredményeirdl; szakmai munkakozosség- tanitd pedagogusok munkaterv
konzultaciok vezetok munkakozdsségi
munkatervek alapjan
Nevelési Pedagogusok, ill. a tanacsadd szakemberek Pedagogusok, Pedago6gusok, tanulok | Egyéni igény alapjan
tanacsado szakmai konzultacioja gyogypedagogusok
Gyogypedagodgiai | Pedagogusok, ill. a kozpont szakembereinek szakmai of. Pedagogusok, tanulok | Probléméhoz
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Moébdszertani

konzultacigja

kapcsolddodan,

Kozpont folyamatosan
Pedagogiai Szakmai rendezvények, képzések Igazgato, helyettes | Pedagogusok, tanulok | Probléméhoz
szakmai kapcsolododan,
szervezetek folyamatosan
Kereskedelmi és | Szakoktatas, palyavalasztas Igazgato, Pedagogusok, tanulok | Feladathoz
Iparkamara Szakoktatok kapcsolodoan,
folyamatosan
Meixner Szakszolgalathoz kapcsolodoan Igazgato, Pedagogusok, tanulok | Szakmai munka
Alapitvany gyogypedagogusok fejlesztésére,
folyamatosan
GYIVI Gyermekvédelmi felelds és az illetékes szakemberek of. Pedagdgusok, tanulok | Problémahoz
konzultacigja kapcsolodoan
TISZK Rendezvények, képzések Igazgato, helyettes | Pedagogusok, tanulok | Eves munkaterv

alapjan
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17 Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok

apolasaval kapcsolatos feladatok

Az intézmény eddigi hagyomdnyainak 4apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, jo hirneviink
megorzése a kdzosség minden tagjanak joga €s kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teendoket, idopontokat, felelésoket a nevelotestiilet az
éves munkatervben hatdrozza meg.

Az intézményi szintli iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanuldk részvétele
kotelezo.

A vendégek meghivasardl — a neveldtestiilet €s a didkonkorményzat javaslata alapjan — az igazgat6
dont.

Az Unnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok, pedagogusok is
tajékozodhatnak. Az osztalyfonokok az tinnepélyeket megel6zden osztalyaikkal ismertetik az
iinnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjak a tanulok figyelmét az iinnepi
oltozékben vald megjelenés kotelezettségére.

A hagyomanyapolas kiils6ségekben i1s megnyilvanul. Ennek megfeleléen az intézményben iinnepi

viseletlink fehér bluz, illetve ing, s6tét szoknya, illetve nadrag.

Az intézmény hagyomanyos sportfelszerelése fehér polo, sotét rovidnadrag, zokni és lehetSleg
fehér tornacipd.
Az intézmény rendezvényei:

e nemzeti innepek rendezvényei (évente kidolgozott modon és keretben).

e tanévzard linnepély

e nyolcadikosok, szakiskola ballagasa

e mikulés, karacsony

e Arany-napok

e anyak napi rendezvények —

e gyermeknap

Az intézményi versenyek ¢és szorakoztatd rendezvények éves kiirasat, szervezését és lebonyolitasat

a DOK- munkakdzosségek végzik a nevelGtestiilet segitségével. A programok egyeztetése,
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megbeszélése a DOK iilésein torténik. Ezek példaul: farsang, szaktargyi- iigyességi- és

sportvetélkedok, tanulmanyi verseny, vetélkeddk az osztalyok kozott.

18 AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

18.1 Védo, ovo eloirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az

intézményben valé tartéozkodas soran meg kell tartaniuk

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki erdszakkal szemben. A tanarok és a tanuldk egyiittesen
felelosek az egészség meglrzéséért és a biztonsagos munkavégzést eldird rendelkezések
betartasaért. A tanulok egészségének megdrzésével ¢&s az egészséges iskolai kornyezet

kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasdban részt vesz az iskolaorvos és a védoénd.

e A tanulék szdmara minden tanév els0 napjan az osztalyfénok, a kollégiumban a
munkavédelmi szolgaltaté tiiz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatét tart, amelynek
soran — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket a
veszélyforrasok kikiiszobolésére.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanul6i balesetek megel6zésében €s baleset esetén:

e A Kkisérleti tevékenységet iranyitd tanar koteles a munka kezdetekor 4ltalanos, a
tevékenységek soran pedig, a konkrét feladatra vonatkozd baleset-megeldzési és
munkavédelmi eldirasokat ismertetni.

¢ A munkavédelmi, baleset védelmi, tlizvédelmi oktatds megtorténtét irasban rogziteni kell az
osztadly KRETA E naploban, vagy az erre kialakitott nyomtatvanyon. Az oktatasban részt
vevO tanulokrol nyilvantartast kell vezetni, amelyben a tanulok alairasukkal igazoljdk az
oktatast.

e A tanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megeldzési, munkavédelmi és
tlzvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni, kiillonds figyelemmel a szakképzésben
résztvevd tanulokra.

e A tanul6 kdteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

e A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat - testnevelési oran,
szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eldirasoknak minden tekintetben megfelelnek.

e A tanuldk csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.
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e A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhédzatot - gytrit, karkotot,
nyaklancot stb. -, amely baleseti veszélyforras lehet.

e A tanuldk az iskola épiiletét tanitasi idében csak szervezett formaban, tanar vezetésével
hagyhatjak el.

e Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhatdé mddon elsdsegélyt nyujtani és a sériiltek
tovabbi ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsOsegélynytjté ladék, a tanariban, az

orvosi rendel6ben, tornateremben vannak elhelyezve.

A tanulébalesetek bejelentése tanuloink és a pedagogusok szamara kotelezd. Az a pedagogus, aki
nem jelenti az o0r4jan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését, az a
pedagdgus végzi, akinek a feliigyelete alatt a baleset tortént, nyilvantartdsat, jelentését az
elektronikus feliileten az igazgat6 altal megbizott személy végzi.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara, valamint a szakiskolaban tanulok szamara
minden tanév elején tliz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény kiilsés
munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds megbizdsa az intézmény vezetdjének feladata. A
tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentélni kell. Az oktatason vald részvételt a munkavallalok

alairasukkal igazoljak.

e A pedagogus altal készitett a tanulas hatékonysagat néveld, segité eszkoz vagy felszerelés
az iskolaba csak az igazgatd engedélyével hozhatd be. Kivételt képeznek az irasvetitohoz
késziilt folidk, rogzitett felvételek, a CD-k, videdk, multimédids anyagok. A felhasznalt
anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért a pedagogus felel.

e A bevitt eszkozok koziil a gyari készitéslieket csak a magyar nyelvli hasznalati utasitasnak
megfelelden szabad hasznalni. A tanar altal készitett szemléltetd és egyéb eszkozok
balesetmentességérdl a bevitel és engedélyezés eldtt az igazgatohelyetteseknek meg kell
gy6zddnie.

e A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi
Szabalyzata tartalmazza.

e Az iskolaval tanuldi jogviszonyban 1évd tanulok az allam altal kotott biztositds alapjan
rendelkeznek  tanulObiztositassal. A 18. életéviiket betoltott tanulok  egyéni
tanulobiztositassal rendelkezhetnek.

o A szakképzési évfolyamon a biztositas fenntartdsa a fenntart6 feladata.
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19 rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas

19.1 Az egészségiigyi ellatas rendje az iskolaorvos és a védoné szervezésében,

iranyitasaval zajlik.

Az iskolaban sziikségszertien 0orvos, a hét egy napjan pedig védond rendel. A rendelés a

kollégiumban kialakitott orvosi szoba vehetdk igénybe.

A tankoteles tanulok évenként egy alkalommal kiilon beosztds szerint fogaszati ¢€s altalanos
szlirdvizsgalaton vesznek részt. Ennek idOpontjardl a tanuldkat és a sziiloket az osztalyfénok

értesiti. A vizsgalatokon valo részvétel kotelezo.

A védond eldre jelzi az igazgatonak a vizsgalatok idOpontjat, formajat, az ellatds milyenségét, az
¢rintettek korét. Abban az esetben, ha a tanuld betegsége a tobbi tanuld egészségét vagy testi
épségét sulyosan veszélyezteti, és a tanuld vagy sziild megtagadja beleegyezését a vizsgalathoz,
illetve beavatkozashoz, tigy iskolank irdsban értesiti a sziil6t, vagy az illetékes egészségiigyi

hatésag kozremiikodését veszi igénybe.

20 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, egészségligyi
eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok varhaté vagy valds kovetkezményeire nézve
rendkiviilinek tekinthetdk.
llyen esetekben az igazgatd vagy az iigyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a tanulok
¢s az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kornyezetében 1évo
vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A
rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkez6 intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

e A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar

esetenként, az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles

ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utalo targy, szokatlan jelenség
nem tapasztalhaté-e. Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak,

haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.
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20.1

A rendkiviili események korébe tartozik a bombariado is.

Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els6 feladat az
iskola kitiritése, amelyet az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A kiiiritésrol
szoban, a csengd szaggatott jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak €s a tanulok. A kiiirités
alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonuldsat az orat tarté tandrok feliigyelik, a naluk
1év0 iskolai dokumentumok mentésével egylitt.

Amennyiben a bombariad6 a szakmai vizsga idGtartama alatt torténik, az iskola igazgatdja
haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni,
valamint gondoskodni a vizsga miel6bbi folytatasanak megszervezésérol.

A kitiritést, a tlizriadd esetére minden helyiségben kifiiggesztett elvonulasi utvonalon kell
végrehajtani. A kilirités utdn az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A
kitirités kezdetén és az épiiletbdl vald kiérkezéskor Iétszamellendrzést kell tartani. A
kitiritéssel parhuzamosan az iskola igazgatoja vagy ligyeletes vezetdje sziikség esetén
értesiti az illetékes hatdsagot és az iskola fenntartojat. A tlizriadot minden tanitasi év elején
kotelezd elprobalni, ezt az iskola munkavédelmi feleldse ellendrzi, jegyzOkonyvezi.
Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az ligyeletes vezetd bejelentés
valosagtartalmanak vizsgélata nélkiil koteles elrendelni a bombariaddt. A bombariadordl a
renddrséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitdsi ordk poétlasara az altalanos szabaly az, hogy a kiiirités idOpontjatol
szamitott harom ora mulva a megszakitott oraval folytatddik a tanitds. Amennyiben
valamilyen nyomos ok miatt az altalanos szabaly nem alkalmazhat6, akkor az igazgato

intézkedik a potlas modjarol.

Tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo

eljarasrend

A tanulok az idejiik nagy részét az iskolaban toltik ezért kiilonosen fontos, hogy a tantermi

vilagitas, a tablavilagitas, a székek mindsége, a padok magassaga stb. megfelel legyen. Ennek

érdekében, a kovetkezd intézkedések torténnek - minden évben a gyermek magassagahoz igazodva

als6 tagozaton az osztadlyok cseréjét elvégezzikk. A mellékhelyiségeket- kollégium, iskola

probaljuk kifesteni - az udvari jatékokat biztonsagi okokbdl ellendriztettiik, - folyamatosan hivunk

mentalhigiénés el6adokat - minden évben egészséggel kapcsolatos vetélkeddt rendeziink - a kertbe

minden évben ndvényeket iiltetiink - télen jegesedés esetén cstiszasmentesitést végziink.
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21 A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

21.1 A tanuldi hianyzas igazolasa

A tanulo6i hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkdre. Szabalyzatunkban a hazirendben
foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat
rogzitiink az aldbbiakban.
A kollégiumbdl torténd mulasztasnal a hdzirendben leirt eljarasrend szerint jarunk el.
A tanul6 koteles a tanitasi orakrdl és az iskola altal szervezett rendezvényekrél valé
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfénok a
tanév végeéig koteles megorizni.
A mulasztast igazoltnak Kell tekinteni a kovetkezo esetekben:
a) a szild (nagykorti didk esetén a tanuld) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben
meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,
b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,
¢) a tanuld hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni, irasos dokumentum
bemutatasa
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejar6 tanuld érkezik késébb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,

e rendkiviili esetben, ha a tanulé hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili

iddjaras stb.).

A sziilé a tanitasi naprol valo tavolmaradast sziil6i igazolassal utolag nem igazolhatja. A tanul6
szamara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziild irasban kérhet. Az engedély megadasarol
tanévenként harom napig az osztalyfénok, ezen tal az igazgatd dont az osztalyfondk véleményezése
alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi

mulasztasainak mennyiségét €s azok okait.

Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulokat megilleté6 kedvezmények

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatasa utan —
az igazgatd dont.

A kozépfoku intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfoljebb harom intézményben
vehet részt. A nyilt napon valo részvételt sziild kérésére engedélyezi az osztalyfonok, €és rogziteni kell a
KRETA E naploban. A fenti esetekben az osztalyfénok — a hianyzast iskolaérdekbél torténd
tavollétnek mindsiti és a tanitasi napokrol, orakrdél valé tavoelmaradast minden esetben

igazoltnak veszi.
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21.2 A tanuldi késések kezelési rendje

Az iskolabdl rendszeresen késo tanul6 sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlodés esetén behivja az
iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanulo tanitasi 6rarol valo késését, a késés percekben szamitott idétartamat a pedagogus a KRETA E
naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan mulasztasok
hatterének felderitésében az osztalyfonok jar el, sziikség esetén kezdeményezi a tankotelezettség

megszegésére vonatkozd szabalysértési eljarast.

21.3 Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése hianyzas esetén

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3).(4/b) 5. bekezdésének
eldirasai szerint torténik.

Kiilonbség van a tankoteles €és a nem tankdteles tanulokkal kapcsolatos eljarasban és a mulasztasok
kovetkezményeiben.

21.4 Tankoteles tanulo esetén

Az els6 ora igazolatlan mulasztas utdn kap értesitést a sziild az iskolatol, Csalad- €s Gyermekjoléti
Szolgélat
Tizedik igazolatlan 6ra utan:
Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
Jarasi Gyamhivatal
Heves Megyei Gyermekvédelmi Kézpont
A harmincadik igazolatlan 6ra utan:
Csalad- és Gyermekjoléti szolgalat
Jarasi Hivatal Heves Megyei Gyermekvédelmi Kozpont
Az dtvenedik igazolatlan ora utdn:
Jarasi Gyamhivatal
A csaladok tamogatasardl szold 1998. évi LXXXIV. torvény (a
tovabbiakban: Cst.) 15. § (1) bekezdése értelmében amennyiben az 6vodai
nevelésben vald részvételre kotelezett, tovabba a tankoteles, vagy mar nem
tankoteles, de nevelési-oktatdsi intézményben tanulmanyokat folytato

gyermek az 6vodai nevelésben vald kotelezettségét megszegi, vagy a
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kotelez0 tandrai foglalkozasok tekintetében igazolatlanul —mulaszt,
a csaladi potlek folyodsitasanak sziineteltetését kell kezdeményezni a Magyar

Allamkincstarnal.

2019. december 31-ig a nevelési-oktatasi intézmények a gyamhivatalnal
jelezték az igazolatlan mulasztas tényét és Oraszamat, ami alapjan a
gyamhivatal kezdeményezte a csaladi potlék sziineteltetését. Ez 2020. januar
1-jét6]l megvaltozott: a Cst. 15. § (1) bekezdése alapjan a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdjének kotelezettsége a csaladi potlék sziineteltetésének
kezdeményezése, amennyiben az igazolatlanul mulasztott foglalkozasok
szdma oOvodai intézményben 20 O6vodai nevelési napot, oktatasi

intézményben pedig az 50 kotelezd tanorat elérte.

A csalddi potlék sziineteltetésének kezdeményezését megelézéen az 5
igazolatlan 6vodai nevelési nap, illetve a 10 igazolatlan kotelezd tandrai
hidnyzéds utdn az  intézmény  vezetdjének  tdjékoztatnia  kell
a csaladi potlékban részesiilo sziilét ezen tényrdl, illetve arrol, hogy a 20
igazolatlan 6vodai nevelési nap, illetve az 50 6ra igazolatlan kotelez6 tanorai

mulasztas elérésekor  milyen  jogkdvetkezményekre széamithat.

Azon gyermekek hianyzdsa esetén, akik nevelOsziilonél vagy
gyermekotthonban, vagy szocialis intézményben helyeztek el, tovabba aki
gyermekvédelmi gondoskodés alatt all és javitointézetben vagy biintetés-
végrehajtasi intézetben helyeztek el, a csaladi potlék sziineteltetése iranti

kérelmet mellozni kell.

21.5 Nem tankoteles tanulo esetén

— az iskola értesiti a tanulot illetve sziilgjét az igazolatlan mulasztasokrol (legalabb kétszer),

amelyek 30 orat meghalad6 igazolatlan mulasztast kdvetden a tanuldi jogviszony megsziintetését

vonjak maguk utan. Az értesitésben fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas

kovetkezményeire.

95



Az igazolatlan hianyzas sziil6i jelzése mellett az osztalyfonok a sikeres szakmai egyiittmiikodés
érdekében tdjékoztatja az iskolapszichologust ¢és iskolai szocidlis segitot. (Pedagdgusi

iskolapszichologus szolgaltatast igényld lap kitoltése.)

21.6 A tanul6 altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltérd
megallapodas hianyaban a tanuldé jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanulo allitott elé a tanuloi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi €s egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba Kkeriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanuld —
tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziiloje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi
intézmény 4llapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai
teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A dolog, szellemi
termék értékesitését, hasznositdsat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot az
értekesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az
intézmény kozotti megallapoddsra vonatkozoan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas
mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld
esetében a sziild és a tanuld) alairja. Amennyiben a megéllapodast illetéen nem sziiletik egyetértés,
akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék

tulajdonjoga visszaszall az alkotora.
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22 A tanuloval szemben lefolytatasra Kkeriilo fegyelmi

eljaras részletes szabalyai

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai
Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskoléval tanuléi jogviszonyban alldkra:
a tanuloi jogviszonyukbdl fakadd kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak a
hazirendjét sorozatosan megsérté okozott kar megtéritésének megallapitdsa soran. A tanuldi
fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgal.
Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

e azigazgato;

e azigazgatohelyettes

e az osztalyfonok az osztalya tanuloja ellen;

e aszaktanar.
Amennyiben a fegyelmi eljardst nem az osztalyfonok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezdje koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni €s az iskolapszichologust
(Pedagogusi iskolapszichologus szolgaltatast igényld lap)
Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgato jar el.
A fegyelmi eljards meginditasardl az igazgatdé harom honapon beliil dont, amelyet hatarozat

formajaban irasba kell foglalni.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdban foglaltak alapjan a tanuloval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.
o A fegyelmi eljaras meginditidsa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kdtelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz0l6 informécié megszerzését kovetd 30.

nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.
e A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanulot és sziilét személyes megbeszélés

révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérodl, valamint a fegyelmi eljaras

meginditasarodl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.
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e A legaldbb haromtagl fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a nevel6testiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre
tliz0 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkdrt gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és

javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkdnyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgald

teremben.

o A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
1gazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak €s a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziiljének.

e A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az

iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

e A fegyelmi targyalast kovetden az els6fokl hatdrozat meghozatalat célzd nevelGtestiileti

értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositdsara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni

az irat ezen beliili sorszamat.

o A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras részletes szabalyai
A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,

értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
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megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét

megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa

érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az aldbbiak szerint hatdrozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsat megel6zéen személyes talalkozo
révén ad informacidt a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast megindito hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a fegyelmi
eljarast megeldzd egyeztetd eljards lehetdségérdl, a tdjékoztatdsban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataride;jét

az egyeztetd eljards kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kdtelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a sziilét
nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja tiizi
ki, az egyeztetd eljaras idOpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus ton €s irdsban értesiti az érintett feleket

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

biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

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

a feladat ellatdsdt a megbizandd személy csak személyes Cérintettségre hivatkozva

utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjdnak kozelitése. Az egyeztetd eljarason -
eredményes megallapodas segitése érdekében- az iskolapszichologus is kozremiikodik.
(Pedagogusi iskolapszicholdgus szolgaltatast igényld lap kitoltése sziikséges.

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra

felfiiggeszti
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e az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon

e az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

e az egyeztetd eljards idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozé tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

e az ecgyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott

korben nyilvanossagra lehet hozni

23 Az intézményi adminisztracio
Intézménylinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok:
e atanulobalesetek elektronikus tton torténd bejelentése,
e aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

e Szakmai vizsgak dokumentumai

e KRETA

o

23.1 Elektronikus tton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének

rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyt papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni,
azaz ki kell nyomtatni.

e A papiralapli nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

o cl kell latni az igazgat6 eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,

e a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazési

szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megorizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél is az

intézményvezetonek kell gondoskodnia.
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A tanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentlapja papiralapt nyomtatvanyanak

hitelesitésére €s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

23.2 Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

kezelési rendje

A Kozoktatasi Informaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon alairést kizarélag az intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR elérés¢hez felhaszndloi nevek, sziikséges jelszavak megadédsa, az intézményvezetdi
mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaléi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznal6 altal ismert jelszoval torténik. A felhasznalonevet, a hozzétartozé jelszot
lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A mésok éltal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mdas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért — az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgéalat eredménye alapjan - a kart okozo

személyesen felel.
23.3 Szakmai dokumentumokroél val6 nyilvanossag, hozzaférhetoség rendje

Az iskolai dokumentumok nyilvanosak.
Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:

e szakmai alapdokumentum

e pedagogiai program,

e szervezeti és miikodési szabalyzat,

e héazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, minden érintett (tanulo, sziil6, valamint az iskola
alkalmazottai) azok a tanari szobaban, igazgatoi irodaban szabadon megtekinthetdk, illetve (az
alapito okirat kivételével) megtaldlhatok az iskola honlapjan. A hatalyos a www .kir.hu honlapon
talalhato meg. A fenti dokumentumok tartalmaréol — munkaiddben — az igazgatd vagy az

igazgatohelyettes adnak tajékoztatast, elozetesen egyeztetett iddpontban.
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24 Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

- Az iskolai konyvtar miikodési szabdlyzata az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatanak
melléklete.

- A konyvtarra vonatkozé adatok:

- A konyvtar elnevezése: Egri Arany Janos Altalanos Iskola, Szakiskola és Kollégium Koényvtar
székhelye és pontos cime: Egri Arany Janos Altalanos Iskola, Szakiskola és Kollégium, Eger,
Iskola u. 3.

- Létesitésének idOpontja: 1994.

A konyvtar fenntartasa

Az iskolai konyvtar fenntartdsarol és fejlesztésérdl az iskolat fenntarté Egri Tankeriileti Kozpont
koltségvetésében gondoskodik. A szakszeri konyvtar szolgaltatasok kialakitdsaért a konyvtarat
miikodtetd Arany Janos Altalanos Iskola, Szakiskola és Kollégium vallal feleldsséget. Az iskolai
konyvtar miikodését az Iskola igazgatdja ellendrzi és a nevelGtestiilet javaslatainak

meghallgatasaval iranyitja.

Szakmai szolgaltatasok

Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatasokkal (szaktanacsadas, pedagogiai
tajékoztatds, tovabbképzés, modszertani Utmutatds) segitik a megyei pedagogiai szolgaltatd

intézetek.

Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsdhoz sziikséges feltételeket az Iskola koltségvetésében

biztositja a fenntarto.

A fejlesztésre forditandd Gsszeg megallapitasdhoz sziikséges az iskolai szintli tervezés, ezaltal a

pedagbgiai programban meghatirozott dokumentum sziikséglet financiélis oldala 6sszehangolhato
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a konyvtari koltségvetéssel. A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a konyvtaros
rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszerii és folyamatos beszerzés biztosithato legyen. A konyvtar

miikddéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzésére a konyvtaros tanar feladata

Az iskola konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar alapfeladata:

* a gylijtemények folyamatos fejlesztése, feltarasa, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa

* nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol

» tanorai foglalkozasok tartasa

* egyéni és csoportos helyben haszndlat biztositasae konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

beleértve a tartods tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzését.

Az iskolai konyvtar kiegészit6 feladatai:

Az iskolai konyvtar szakszerlien fejlesztett és feltart gylijteményére épiild szolgaltatasaival,
felhasznalva a konyvtari rendszer nyujtotta lehetdségeket az iskolai oktato-neveld munka
szellemibazisa.

Biztositja az iskola neveléi ¢és oktatéi részére a neveléshez, oktatashoz sziikséges
ismerethordozdkat, informaciokat. Kozponti szerepet tolt be az iskola olvasds ¢€s konyvtar
pedagdgiai tevékenységében. Sajatos eszkozeivel megalapozza a tanulok konyvtarhasznalova
nevelését, segiti a kivanatos olvasési szokasok fejlesztését. Kielégiti a pedagdégusok alapvetd

pedagbgiai, szakmai, szakirodalmi és informacios igényét.

Az iskola konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar legfébb feladata, hogy a tanitds Ideje alatt és a tanitasi oran kiviil lehetévé
tegye a gylijtemény hasznélatat. A hasznalok jogait és kotelességeit a hazirend rogziti, melyet
nyilvanossagra kell hozni. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagégusai, adminisztrativ és

technikai dolgozo6i hasznalhatjak. A konyvtar hasznalata az iskola tanuldi €s dolgozoi esetében
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megkotottség nélkiili, ezért rogziteni kelt az allomanyvédelem jogi biztositékait. Azok a tanuloi €s
munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan torténhet. A

beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A konyvtarhasznalat modjai

a) helyben hasznalat
b) kdlcsonzés

¢) csoportos hasznalat

a) Helyben hasznalat:

A helyben hasznalat targyi és személyi feltételeit az iskoldnak, szakmai feltételeit a konyvtaros

tanarnak kell biztositania.

A konyvtaros tanarnak szakmai segitséget kell adnia:
- az informéci6 hordozok kozti eligazodasban
- az informaciok kezelésében

- a szellemi munka technik4janak alkalmazasaban

- technikai eszk6zok hasznalataban.

A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kolcsonzési nyilvantartdsban nem kell
rogziteni.

Csak helyben hasznalhat6 dokumentumok:

- olvasotermi, kézikonyvtari, allomanyrész

- kiilon gytijtemények /pl: folyoiratok, AV anyagok/

b) Kolcsonzés

e A kdnyvtarbol dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval lehet kivinni.
e Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad.
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e Az atvételt a kolesonzo aldirdsaval kell hitelesiteni.

e Az egyidejlleg kikolcsonozheté dokumentumok szdma: 3 db

Kolcsonzési id6: 14 nap

- Az elveszett, vagy er6sen megrongalt dokumentumot az olvasd koteles egy kifogastalan
példannyal, vagy a  konyvtar szdmara sziikséges mas miivel potolni.
- A nyilvantartasi Id6 mértéke a mindenkori jogszabéalyoknak megfeleléen keriil meghatarozasra,

amelyet fel kell tiintetni az 6rarendben.

c¢) Csoportos hasznalat:

- Az osztalyok, tanuldcsoportok, szakkorok részére a konyvtaros tanar, az osztalyfonok, a
szaktanarok szakorakat tarthatnak.

- A konyvtaros tanarnak szakmai segitséget kell adnia a szakorak, foglalkozdsok megtartasahoz.
A konyvtar helyisége(i) oOrarendszerli tanitas, vagy értekezletek szamdara csak akkor vehetdk

igénybe, ha nem akadalyozzak a konyvtar miikodését.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar a targyi €s személyi feltételek keretein beliil az alabbi szolgaltatasokat nyujtja:

a) Informacioszolgaltatas

Az Iskola konyvtar tdjékoztatd szolgalata keretén beliil informacidszolgaltatast nyljt a tanitas-

tanulas folyamatéban felmertiilt problémak megoldaséhoz.

Az informdci6 szolgaltatas alapja:
- gylijtemény dokumentumai

- a konyvtar adatbazisa

A konyvtari szolgaltatdsok nyilvantartdsai
- kdlesonzési nyilvantartas

- szakorak, foglalkozasok iitemterve
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A konyvtar vezetésével, iigyvitelével osszefiiggo feladatok

- Az iskola igazgatoja a nevel6testiilettel kozosen késziti el a konyvtar miikodési feltételeinek és
tartalmi munkéjanak fejlesztési tervét.

A konyvtaros tanar:

- tanévvégi beszamolot készit

- tajékoztatast ad a tantestiiletnek a tanulok konyvtarhasznalatarol

- jelentést készit a konyvtar fejlodésében bekdvetkezett valtozasokrol, konyvtari sziikségletekrol
- elkésziti a konyvtari statisztikat

- javaslatokat ad a konyvtari koltségvetés elkészitéséhez

- végzi a konyvtari iratok kezelését

- a neveldtestiileti ¢s munkak6zosségi értekezleteken képviseli a kdnyvtarat

- részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken.

Allomanyalakitas, feltaras, allomanyvédelem
A konyvtaros tanar végzi:

Az élloméany folyamatos tervszerli gyarapitasat, a megrendelésekrdl, beszerzési Osszegek
felhasznalasardl nyilvantartast vezet, a dokumentumok alloméanyba vételét vezeti az Gsszesitett és

egyedi allomany.

Nyilvantartast
- az allomanyi bibliografiai adatainak hozzaférhetdségét biztositja,

- az allomanybdl kivonja az elhasznélodott, elavult és f6losleges dokumentumokat,
- az 4dllomény folyamatos védelmét,

- a konyvtar atadas-atvételi feladatait,

- az id0szakos, soron kiviili, teljes koru leltarozast, annak adminisztrativ teenddit,

- a letétek kihelyezését, nyilvantartasat, gyarapitasat, ellendrzését.
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Olvasoszolgalat, tajékoztatas

A konyvtaros tandr lehetévé teszi az allomany egyéni €s csoportos helyben hasznalatat,
végzi a kolcsonzést.

Segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informéciok kezelésében.
Tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol.

Segiti az egyéni és csoportos kutatdmunkat.

Vezeti a kolcsonzési nyilvantartasokat.

A szakmai munkakozosség-vezetokkel kozosen Osszeallitja

a tantargyi programok alapjan — a konyvtari foglalkozasok, konyvtari orak éves tervét.

Allomanygyarapitas formai:

Vétel:

vétel

ajandék

A vasarlas torténhet jegyzéken, megrendeléssel és elofizetéssel (konyvtar ellatd, kiadok,
folyoirat szerkesztok).
A dokumentumok megtekintése alapjan készpénzfizetéssel (pl: konyvesboltbol)

Ajandék:

Az ajandékozas, mint gyarapitasi mod, fliggetlen a konyvtari koltségvetésbol.

A konyvtar kaphat ajandékot intézményektdl, egyesiiletektdl, maganszemélyektdl.

A kiadok altal kiildott bemutaté példanyok téritési és rendelési kotelezettség nélkiil
megtarthatok.

A gylijteménybe nem 1116 miivek elcserélhetok, jutalmazasra felhasznéalhatok.

Dokumentumok alloményba vétele:

A konyvtarba érkezd dokumentumokat hat napon beliil allomanyba kell venni. A
dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében el kell latni tulajdon bélyegzdvel, leltari
szammal.
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Végleges nyilvantartas:

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartés megOrzésére atvesz, végleges
nyilvantartasba kell venni (6 napon beliil). Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba vételét is
jelenti. A végleges nyilvantartas formai: leltarkonyv (cim) A kiilonb6z6 tipust dokumentumokrol
kiilon-kiilon kell leltari nyilvantartast vezetni. A végleges nyilvantartas barmely forméja pénziigyi
okmany, nem selejtezhetd.

Id6leges nyilvantartas:

Iddleges nyilvantartasba kell venni azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar atmeneti
idészakra (legfeljebb 3 évre) szerez be, tovabba a végleges megdrzésre szant periodikumokat
mindaddig, amig kottetésre nem keriilnek. Az idéleges nyilvantartas formai:

o kardex
e (sszesitett
e Az idészaki kiadvanyok minden egyes szamat nyilvantartasba (kardexbe) kell venni,

fliggetleniil attol, hogy a késébbiekben végleges megdrzésre kertilnek.

e A neveldi kézipéldanyokrol, gyorsan avuld kiadvanyokrél Osszesitett nyilvantartast kell
vezetni.

e Az iddleges (legfeljebb 3 évre) megdrzésre mindsitett dokumentumok korét az iskola
igazgatojaval kell egyeztetni.

Id6leges megdrzésre mindsithetdk a kovetkezd dokumentumok:

e Brostrak, alkalmi miisorfiizetek, propagandaanyagok

e Tankonyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek

e Tervezési €s oktatasi segédletek

e Tartalom alapjan gyorsan avuld kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek, rendelet és
Utasitasgyljtemények, torvény (konyvek), palyavalasztasi és felvételi dokumentumok

¢ Gyartmany katalogusok

o Kisnyomtatvanyok, szabvanyok, szabadalmi leirasok, aruismertetok, prospektusok

o Kotéstdl fliggden hazi olvasmanyok, egyéb dokumentumok.

Allomanyapasztas:

Az éllomany apasztadsa az alloméany gyarapitasaval egyenrangu feladat, a kettd egyiitt képezi a
gylijtemény tervezés folyamatat.

Az apasztas sziikségessége ¢s mértéke fligg:
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e a gyarapitas minds€gétol

e aziskola szervezeti és profilvaltasatol

e atanitott szakteriilet forrasainak avulasi ratajatol
e adokumentumok tarolasatol, fizikai védelmétol
e akdlcsonzési fegyelemtodl

Az allomanybol a dokumentumok az aldbbi okok miatt torolhetok:

e tervszerl alloményapasztas
o természetes elhasznaldodas
e hiany

Elavult dokumentumok selejtezése:

A valogatds csak a dokumentumok tartalmi értékelése alapjan torténhet, leltari nyilvantartas
alapjan nem végezhetd.

Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot:

¢ haa benne 1év6 ismeretanyag tudoméanyos szempontbol tilhaladottéd valt,

e téves informaciokhoz juttathatja a tanulokat

e ha a gyakorlatban nem hasznéalhatd, mert a benne 1év6 adatok, rendeletek és szabvanyok
mar megvaltoztak

e ha az ismeretterjeszté és tudomanyos munkinak megjelent egy atdolgozott, bdvitett
kiadasa.

e Helyismereti, muzedlis értékii dokumentumok elavulds cimén nem térdlhetok.

Folosleges dokumentumok kivondsa
Az Iskolai konyvtarban f616s példany keletkezik ha:

e megvaltozik a tanterv

e valtozik az ajanlott és kotelez6 olvasmanyok jegyzéke

e megvaltozik a tanitott idegen nyelv

e modosul, vagy megvaltozik az Iskola profil, szerkezete

e korabbi kezdeményezés nem kovette a gylijtokozi elveket
e az ajandékozas nem felelt meg a gytiijtokozi elveknek

e csonka tobbkdtetes dokumentumok terhelik az allomanyt.

Terhelés elhasznaldodas:

Azok a dokumentumok tartoznak ide, amelyek rendeltetésszeri hasznalatra alkalmatlanna valtak.
E dokumentumok kivonasa az esztétikai nevelés érdekében is fontos feladat.
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e csokkenhet az dlloméany nagyséaga:

¢ ha a dokumentum elhérithatatlan esemény miatt megsemmisiil
e o0lvasonal marad

e 4llomény ellenérzéskor hianyzott.

e celharithatatlan esemény

eltinhetnek, megsemmisiilhetnek, vagy hasznalhatatlannd valhatnak dokumentumok tiiz, beazas,
blincselekmény esetében
elemi csapas kovetkeztében megsemmisiilt dokumentumokat, csak az igazgatd elbzetes
hozzdjarulasaval a felel0sség tisztdzdsa utan lehet az dllomany nyilvantartdsabol kivezetni
blincselekmény kdvetkeztében keletkezett hiany kivezetése a nyilvantartasbol torténhet:

e pénzbeli megtérités cimén

e Dbehajthatatlan kovetelés cimén

A nyilvantartasbol valé kivezetés a soron kiviili allomanyellendrzést kovetd biintetdeljaras
befejezése utan torténhet meg.

A kolesonzés kdzben elveszett dokumentumok:

A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az allomanybdl mindig a
kartérités modjatol fligg. Ennek eldontése a konyvtaros tanar hataskorébe tartozik.

A torlés folyamata

e Barmely okbol keriil sor az 4llomény apasztasara, a konyvtaros tanar csak javaslatot tehet a
torlésre. Kivételt képez az iddleges megdrzésti dokumentumok kivonasa. A kivezetésre
vonatkoz6 engedélyt az iskola igazgatdja adja meg.

o Allomanyellenérzés és kivonds egyidejli végzése nem célszeri, ezért azt mas-mas
idépontban kell elvégezni

o A fizikailag sériilt példanyokat az iskola Ipari felhasznalasa eladhatja. Az elszallitasrol a
gazdasagi vezetd koteles gondoskodni.

e A dokumentumok eladasat-megvételét igazold bizonylat fénymasolata a torlési
jegyzokonyv mellékleteként a konyvtar irattardban marad. A tervszeri dllomanyapasztas
soran befolyt pénzosszeget téritményként a konyvtar allomanydnak gyarapitasara kell
felhasznalni, mig az ipari hasznositasra atadott dokumentumokért kapott 0sszeget egyéb
bevételként kell kezelni, alloméanygyarapitasra nem fordithato.
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A kivonas nyilvantartasai:
A jegyzOokonyv:

A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvb6l mindenkor az Igazgatd alairasaval és az
iskola bélyegzdjével hitelesitett jegyzo6konyv alapjan torténik.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:

e rongalt elavult, f6l0s példany
e megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal és behajthatatlan kdvetelés)
e 4llomanyellendrzési hidny (megengedett vagy normén feliili) elharithatatlan esemény.
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25 Mellékletek:

A jegyzOkonyv mellékletei a kovetkezok:

e torlési jegyzek (egyedi nyilvantartastiaknal)

e gyarapodasi jegyzEék (megtéritett vagy megvett dokumentumok ill. allomény ellenérzési
tobblet esetén)

e tOrlési ligyirat (iddleges nyilvantartasti dokumentumoknal)

A konyvtari allomany védelme

A koOnyvtaros tanar a rabizott konyvtari allomanyért rendeltetésszeri muikodtetéséért
— az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil — anyagilag
¢s erkolesileg felelés. A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a
hasznalat, a leltdrozas, valamint a nyilvantartasbol valé kivezetés sorain biztositania
kell. Az éallomanyra vonatkozd eldirasokat a miikddési szabalyzat, a leltari feleldsséget
a konyvtaros tanar munkakori leirasa tartalmazza.

Allomany ellendérzése:

e A mindenkor hatalyos jogszabalyoknak megfelelden.
o A leltarozas végrehajtasaért, személyi és targyi feltételek biztositdsdért az intézmény
vezetdje a felelds.

Allomény ellenérzés tipusai:

e A konyvtart allomany ellendrzés jellege szerint lehet iddszaki vagy soron kiviili,
madja szerint folyamatos vagy fordulonapi mértéke szerint teljes vagy részleges.

o A teljes korti allomény ellendrzés az dllomany egészére kiterjed.

e Az iddszaki leltarozast az allomany legalabb 20 %—ra ki kell terjeszteni. Kivétel a letéti
allomany, mivel azt minden tanév végén ellendrizni kell.

e A leltarozas alatt a konyvtari szolgéltatas sziinetel, ezért kell az ellenérzést a szorgalmi idén
kiviil ellendrizni.

Az allomany ellendrzés lebonyolitasa
e Legalabb két személynek kell lebonyolitania. Egyszemélyes konyvtar esetén - a leltarozasi

bizottsag vezetdje - kdteles egy allandd munkatarsrol gondoskodni, akinek a megbizatasa
az ellendrzés befejezéséig tart.

e Az ellendrzés modszere: a dokumentumok és az egyedi nyilvantartas vezetése.
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Az ellendrzés lezarasa:

e A revizio befejezések a zard jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyet 3 napon beliil at kelt
adni az iskola igazgatojanak.
e A jegyzokonyv mellékletei:
o leltarozés kezdeményezés
o ajovahagyott leltarozasi litemterv
o ahidnyzo, illetve a tobbletként jelentkezé dokumentumok jegyzése.

A jegyzOkonyvet a konyvtaros tandr személyi valtozas esetén az atadd és atvevd irja ala. Az
ellendrzés soran megallapitott hidnyt csak akkor lehet kivezetni az allomanybol, ha az iskola
igazgatoja a jegyzOkonyv alapjan erre engedélyt ad.

Az dllomany jogi védelme:

A konyvtaros tanar anyagilag és fegyelmileg felel a gylijtemény tervszerli, folyamatos
gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. Igy hozzajarulasa nélkiil az iskolai
konyvtar szamara dokumentumokat senki nem vésarolhat. Szaktanari beszerzés esetén az

allomanyba vétel csak a szamla és a dokumentumok egyiittes megléte alapjan torténhet.

Az allomany fizikai védelme

e A konyvtar céljait szolgalo helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat.

e A konyvtarban dohdnyozni és nyilt langot hasznalni tilos. A kdnyvtarbol valo tavozaskor a
helyiséget aramtalanitani kell.

e Szigortan ligyelni kell a konyvtar tisztasdgara. A helyiséget rendszeresen takaritani kell. A
dokumentumokat védeni kell (lehetdség szerint) a fizikai artalmaktol.

Kolcsonzési nyilvantartasok
A dokumentumok kdlcsonzése flizetes nyilvantartas alapjan torténik.
Zar6 rendelkezések:

e Az iskolai konyvtar miikddési rendje az iskola szervezeti és miikddési szabdlyzatban van
meghatarozva.
e A szabalyzat hatalya kiterjed a kdnyvtaros tanarra, a konyvtar szolgaltatasait igénybevevok
korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.
e A szabalyzat gondozasa a konyvtaros tanar feladata, aki koteles:
o ajogszabalyok valtozasa esetén tovabba
o az iskolai koriilmények megvaltozdsa miatt sziikséges modositasokra javaslatot
tenni.
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A szabalyzatot az igazgatd a jogszabalyban eldirtak alapjan modosithatja. Az iskolai konyvtar
miikddési szabalyzata a jovahagyés napjan 1€ép életbe.

A konyvtar nyitva tartasa

Mivel az intézményben 1léraban dolgozik a konyvtaros tanar, igy a nyilvantartas a mindenkori
jogszabalyainak megfelelden torténik.
Jelenleg: heti nyitvatartasi id6 1 ora.

25.1 1.szamu melléklet Konyvtar hasznalati szabalyzat

1.1.

2.
3.

10.

11.
12.

13.

Az iskolai konyvtar tagja lehet az Iskola minden tanul6ja
A konyvtar szolgaltatasait minden tanul6 téritésmentesen veheti igénybe
A nyitvatartasi idoben egyénileg vagy neveldk iranyitasaval, vezetésével bovitheti, szélesitheti
miiveltségét, ismereteit.
Minden tanuld kérheti a konyvtidros segitségét kutatomunkdjdhoz, olvasmanyai
kivélasztasahoz.
A konyvtar tagjaként a kézikonyvek kivételével kolcsondzhetnek a tanulok konyveket —
egyszerre 3 konyvet
A kolcsonzés iddtartama: 2 hét
A kolcsonzési id6 meghosszabbithato — de ezt jelezni kell a konyvtarosnak
A tanév végén koteles minden tanuld a kolesonvett konyveket junius 1-ig visszahozni a
konyvtarba
A konyvek tisztasagaért, allapotaért a konyvet kdlesonzo tanulo anyagi felelosséggel tartozik
Minden konyvtarhasznald tanuld kotelessége a konyvtar allomanyanak és berendezési
targyalnak védelme, 6vasa, a konyvtar tisztasaganak fenntartasa
A konyvtari kdlesonzést a konyvtaros kolesonzo fiizetekben vezeti
Minden visszahozott konyvet, koteles a kolcsonzd didk bemutatni a kdnyvtarosnak, miel6tt
visszahelyezné azokat a polcokra.
Az év elején kiadott tartds hasznalati TK-t megfelelé allapotban kell év végén vissza
szolgaltatni. Jelentds sériilés, ill. elveszés esetén a TK arat a sziilonek kotelessége megtériteni.
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25.2 2. szamu melléklet Gyiijtokori szabalyzat

Az iskolai konyvtar az oktatd — neveld munka eszkoztara, szellemi bazisa gylijtokorének igazodnia
kell a miiveltségi teriiletek kovetelmény rendszerének és az iskola tevékenységének egészéhez. A
szakszerien fejlesztett gylijtemény, az erre épild sajat és mas konyvtarak altal nyujtott
szolgaltatasoknak biztositania kell:

e atanitas - tanulds folyamataban jelentkezd szaktanari - tanuloi igények teljesithetoségét
e akonyvtar-pedagogiai program megvalosithatosagat.

Az iskolai konyvtar gyljtékorét az intézmény altal megfogalmazott €s a nevelGtestiilet altal
elfogadott pedagogiai program hatdrozza meg, alloményalakitasi szempontjait, kereteit a szervezeti
¢s miikodési szabalyzat rogziti. A gylijtokori szabalyzatot - elfogadasa el6tt - az Orszagos szakértdi
névjegyzékbe szerepld szakértével véleményeztetni kell! A gyiijtékori szabalyzatnak megfeleltetett
konyvtari  allomany  eszkozéiill szolgdl a  pedagogiai  program  megvalositasdhoz.
A dokumentumok kivalasztasa, pedagogiai felhasznalasa Illetve ennek megtervezése,
megszervezése a  konyvtdros tandr ¢és a tantestiilet egylittmiikodését  feltételezi.
Az allomany tervszerli, meghatarozott iranyt fejlesztésekor az iskola pedagdgiai programja altal
megfogalmazott cél és feladatrendszerbdl kell kiindulni, amely meghatarozza a konyvtar
funkcigjat. Az ebbdl fakado feladatainak meghatarozasat segité informacidhordozok tartoznak a
konyvtar f6 gyujtokorébe. A tematikusan meghatarozott ismeretteriiletek tiikrozik a helyi
tantervben rogzitett tantargyi eszkozigényeket.

Ide sorolandok:

e pedagogiai program

e amiiveltségteriiletek tanitdsanak (tanuldsanak) alapdokumentumai
e audiovizualis modszertani anyagok

e metodikai segédanyagok

e a hasznalatukhoz sziikséges eszk6zok.

A konyvtar masodlagos funkciojabol eredd sziikségletek kielégitését a mellék - gytlijtékorbe sorolt
dokumentumok képezik. Az iskolai konyvtar a tananyagon tadlmutatd ismeretszerzési igények
kielégitését csak részlegesen tudja vallalni.
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Konyvtar adatai:

Iskolank konyvtarat a vezetdség ellendrzi.
Iskolai kényvtar 54m?,

Az éallomany adatai:.... .db

A gylijtés szintje és mélysége:

A konyvtarban gytijteni kell a mulveltségi teriiletek alapdokumentumait az életkori sajatossagok
figyelembevételével (6 - 19) éves korosztaly.

Az iskolai konyvtar erésen valogatva gylijti a dokumentumokat. Ennek egyik oka, hogy jelentds
valtozéas zajlott és zajlik le az oktatisban. Megsziindben van az egyszerre mindenki kezébe
ugyanaz a konyv alapjan oktaté frontlis munka. fgy jelentés Osszegek takarithatok meg, nincs
szlikség ritkan hasznalt, sok konyv tarolasara. Az igények mads iranyban mozdultak el. Szinte
minden osztaly elvarja, hogy termében kihelyezett ,,minikOnyvtarat” Iétesitsen a konyvtar,
letétként, amit aztan a tanulok sajat konyveikkel egészitenek ki. Ezért nagy példanyszamban kell
beszerezni: Magyar nyelvértelmez6 kéziszotarat, helyesirasi kézikonyveket, altalanos lexikont,
szoétarakat, stb.

Kézikonyvtari allomany:

Az ¢életkori fokozatok figyelembevételével gylijteni kell a miveltségi teriiletek
alapdokumentumait.

Alapvetden sziikségesek:

e 4ltalanos és szaklexikonok

e Altaldnos és szakenciklopédiak

o fogalomgyiijtemények

o Osszefoglalok, kézikonyvek

e atlaszok

e tankonyvek

e tantargyaknak megfeleltetett folyoiratok, napilapok

e anem nyomtatott ismerethordozok (CD - CD multimédia).

Ismeretk6z16 irodalom:
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Teljességgel kell gylijteni az alapvizsga, kovetelmény rendszerének megfeleltetett alap és
kozépszintli irodalmat. Biztositani kelt az ajanlott és hazi olvasmanyokat, a munkaltatd eszkdzként
hasznalatos dokumentumokat. Ennek optimalis mértéke egy tanuldcsoportnyi példanyszam.
Foldrajzi ismeretk6zld anyagunk Is megkiilonboztetett fejlesztést kivan. Az elmult 10 év
eseményei, a vilag orszdgainak valtozasai miatt rendkiviil elavult allomannyal rendelkeziink. A
beszerzéseket neheziti, hogy az ujonnan megjelend irodalmak a legdragabb konyvek kozé
tartoznak. Emiatt sokszor csak 1-1 példanyt tudunk vasarolni.

Szépirodalom:

Teljességgel kell gylijteni az alapvizsga kovetelmény rendszerének megfeleld és a tantervekben
meghatarozott:

e antologiat

e hazi és ajanlott olvasmanyokat

e teljes életmiiveket

e népkoltészeti irodalmat

e ctnikai antologidkat

e anevelési program megvalositdsdhoz sziikséges alkotasokat

Nagy gondot kell forditani a klasszikus koltok verseinek gyarapitasara.

Pedagdgiai gylijtemény:

A pedagdgiai szakirodalom és hatartudomanyainak dokumentumai:

e pedagogiai és pszicholdgiai alapmiivek

e pedagodgiai programban meghatarozott célok megvalositdshoz sziikséges szakirodalom.
(specialis modszertani és gyogypedagdgiai miivek)

e miiveltségi teriiletek modszertani segédkonyvei,

e atanitdson kiviili foglalkozasok dokumentumai

e oktatasi intézmények tajékoztatoi

e Altaldnos pedagogiai és modszertani folyoiratok

iskolatorténetrdl, dokumentumok
Kéziratok:

e Ide tartoznak az iskola pedagdgiai dokumentacioi
e palyazati munkdak
e Kkisérleti dokumentaciok
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Audiovizualis dokumentumok:

e videodkazettak, torténelmi stb.

e hang CD-k

Fo6 gylijtokori leiras:

Miiveltségi teriilet

Tantargy

Anyanyelv ¢és irodalom

magyar nyelv ¢és irodalom, drama, tanc

konyvtarhasznalat
Matematika matematika
E18 idegen nyelv ANGOL német nyelv

Ember és tarsadalom

torténelem, tarsadalmi, allampolgari ¢és

gazdasagi ismeretek emberismeret

(osztalyfénoki) palyaorientacio

Mivészetek

ének-zene tanc, vizualis kultara,

mozgoképkultara és médiaismeret

Ember és természet

természetismeret, fizika, kémia, biologia és

egészségtan

Foldiink és kornyezetiink

foldrajz

Informatika

szamitastechnika

Eletvitel és gyakorlati ismeretek

technika, haztartastan, népi kismesterségek

Testnevelés és sport

testnevelés, gydgytestnevelés

Tantargy: Foldrajz

Témakorok:

e Cisillagészati ismeretek
e Bolygonk a Fold

e Foldiink vizei

e A légkor jelenségei

e A Foldfelszin valtozasai

e FEurdpa
o Azsia
e Afrika
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Amerika

Ausztralia - Ocednia - Sarkvidék

Tantargy: Emberismeret

Témakorok:

Enképiink — Milyen a harmonikus személyiség

Egészségiink védelme

A csaladi élet harmoniaja

A szabadidd helyes eltoltésérol

Helyiink a tarsadalomban

Gyarapitsuk miiveltségiinket
Munkakultarankrol

Ember és természet harmonikus kapcsolata
Hazank ¢s a nagyvilag

Jovoképilink

Tantargy: Torténelem

Témakorok:

A torténelem forrasai

Az 6skor

Az oOkori lelet

Az Okori GOrdgorszag

Az 6kori Réma

A kereszténység kialakulasa
A magyar nép Ostorténete

A feudalizmus elso szakasza,

a

magyarok

tarsadalma

és

élete

Vegyeshazi kiralyok kora (Anjou -kor, Zsigmond és kora, Hunyadiak kora, a Jagellok kora)

A nagy foldrajzi felfedezések kora
Magyarorszag a kora Gjkorban
Magyarorszag a XVII - XVIII. szazadban

A felvildgosodas és a forradalmak kora
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e Magyarorszag a Habsburg birodalomban a XVIIL. sz. - ban
e A reformkor hazankban

e Forradalom ¢és szabadsagharc Magyarorszagon 1848 - 1849
e A polgari Europa sziiletése - Europan kiviili vildga XIX. sz.
e A polgarosodas kibontakozasa hazankban

e A XIX. szazad hajnalédn - az 1. vilaghébora

e Az vilaghdbora kovetkezményei

e A két vilaghaboru kozott

o AL vildghdbora

e Magyarorszag részvétele a IlI. vilaghaboruban

e Hazank torténete

e A csalad

e A helyi tarsadalom

e Tarsadalmi tagoltsag

e Politikai tagoltsag

e Tarsadalmi beilleszkedési zavarok

e Az alkotmény

e A valasztasi rendszer

e Magyar allampolgarok alapvetd jogai és kotelességei

e Az orszaggytilés

e A helyi 6nkormanyzat

¢ A miivelddés hazankban

o Egészségligy és szocidlpolitika

e A belsd rend védelme

e Honvédelem
Tantargy: Enek-zene tanc
Témakorok:

e Eneklés
e Ritmus

e Zenel olvasas Iras
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o Improvizacidés gyakorlatok

e Zenei ismeretek, zenei hallas

e A hagyomany jatékai €s tancai

e Unnepi szertartasok, ritualis jatékok

e Tanc ¢s mozgas milveészete
Tantargy: Vizudlis kultira és médiaismeretek
Témakorok:

e A vizualis nyelv és kommunikécio
e Targy ¢és kornyezet kultira
o Kifejezés, képzOmiivészet

e Mc¢édiaismeret és mozgoképkultura

Tantargy: Rajz és vizualis kultira
Témakorok:

e A vizualis nyelv
o Kifejezés és képzémiivészet
e Vizualis kommunikacid

e Targy és kdrnyezetkultira
Tantargy: Testnevelés és sport
Témakorok:

¢ rendgyakorlatok

e gimnasztika

e 4-8iitemi szabad és tarsas gyakorlatok
e kéziszer gyakorlatok

e szergyakorlatok

e atlétika

e futdsok
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e ugrasok

e dobasok

e torna

e sportjatékok, jatékok
e testnevelési jatékok

o t¢li foglalkozasok
Tantéargy: Eletvitel és gyakorlati ismeretek
Témakorok:

e Anyagok és kialakulasuk

o Epités

o Kozlekedési ismeretek

e Haztartastan

e Jeles napok

e Epitett modellek

e Gépek a kdrnyezetiinkben
e Haztartastan — egészségtan

Tantargy: Természetismeret

Témakorok:

e FElettelen természet

e T4jekozodasi alapismeretek
o Az ¢l6 természet

o Testlink és egészségilink

Tantargy: Fizika
Témakorok:

o Természeti jelenségek megismerése
e Kolcsonhatasok

o A fény

e Munka ¢és energia

e Aho

e A mozgas, a tomeg

e Energia - munka
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hé

Elektromossag
Halmazallapot - valtozasok
Kiilonféle er6hatasok

Magneses indukcid valtakozd dram

Tantargy: Kémia

Teémakorok:

anyagok ¢és tulajdonsagok
anyagok és atalakulasok
legfontosabb anyagaink

kémiai mennyiségek
atomcsoportok kémiai kotések
kémiai valtozasok:

elemek és vegyiiletek
nyersanyagok ¢és energiaforrasok

Tantargy: Bioldgia és egészségtan

Témakorok:

tavoli tajak éldvilaga

az ¢ldlények rendszerezése

az ember szervezete €s egészsége
altalanos egészségtan

Tantargy: Ember és tarsadalom

Témakorok:

az ember tarsas 1ény
a csalad

a lakohely ismerete
az orszag ismerete
mondak legendak

a magyar nemzet jelképei

Tantargy: Természetismeret

123



Témakorok

¢let a gylimolcsosben
¢let a zOldségeskertben

a szant6fold novényei

az erdd novényei

az erdd allatai

a rétek ¢lovilaga

vizek vizpartok €l6vilaga

testiink életmikodéseik

barangolas hazank t4jaiban Dunantuil tajai
Eszaki kozéphegység és Budapest
Magyarorszag helye Eurdpaban

Eurodpa és hazank helyzete
az iddjaras és az éghajlat
hegységek képzddése
alfoldek, folyok, tavak.

Tantargy: Magyar nyelv és irodalom

Témakorok:

Kommunikacio
Magyar nyelv
Olvasas, szovegértés
frashasznalat
Drama, tanc
Tarsadalomismeret

Konyvtarhasznalat

Tantargy: Magyar nyelv

Témakorok:

A nyelv és a beszéd
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e Kommunikéci6 és beszédmiivelés
e A hangok rendszere

e Iras, helyesiras

e A szavak, a szokincs

e A szavak jelentése

e Sziovegeértés,

o SzoOvegalkotas

e A szofajok rendszere

e A mondat

e A mondat szerkezete, szintagmak
e A szbszerkezetek tipusai

e Az Gsszetett mondat fajtai

o Szo60sszetétel és szoképzés

o A szdveg

e Nyelviink élete
Tantargy: Magyar irodalom
Témakorok

e Visszaréveddben, hazagondoloban
e Kostolo konyvekbdl

o Mesélo, regéld

e Petdfi Sandor: Janos vitéz

e Istenek és h6sok

e Arany Janos : Toldi

e Magyar népkoltészet

e A magyar reneszansz, barokk és kuruc koltészet
e Gardonyi Géza: Egri csillagok

e A magyar felvilagosodas irodalma
e [rodalmunk a reformkorban

e Irodalmunk a kiegyezés koraig

e A magyar szépproza kibontakozasa
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e Irodalmunk a szazadfordulon

o Izelitd a XIX. sz. koltészetébol

e A Nyugat iroi, koltoi

e Préza és humor

e [rodalmunk a két vildghabora kozott
e Irodalmunk 1945 utan

e Szinhaz a vilag s a vilag: szinhaz

Vilagirodalmi kitekintés
Tantargy: Matematika
Témakorok:

e Gondolkodasi mddszerek

e Szamtan, algebra

e Filiggvények, sorozatok

e Geometria, mérésék

e Valoszinliség, statisztika

o Osszefiiggések, fiiggvények, sorozatok

e Geometria

A konyvtar nyitva tartasi ideje

Orarendt6] fiiggden, heti 1 alkalommal.
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26 Egri Arany Janos Altalanos Iskola Szakiskola és

Kollégium  Diakonkormanyzatanak  Szervezeti ¢és

Mikodési Szabalyzata

Az Egri Arany Janos Altalanos Iskola, Szakiskola és Kollégium Didkonkorméanyzata a 4.
osztalytol kezdve mikddteti didkképviseleti rendszerét.

Tagjai: mindenki, aki az intézmény tanuldja

Nem rendes tag: a didkdnkormanyzatot segito felnatt.

Az 1-3. osztalyosokat megilleti az érdekképviseleti, érdekérvényesitési jog és a
didkonkormanyzat szervezésében 1évo barmelyik programon valé részvétel. Véleményiiket,
javaslataikat elmondhatjak tanaraiknak és a Didktanécs tagjainak.

A Didkdnkormanyzat alapegységei a 4. osztalytol a Szakiskolai osztalyok diakjai, a
kollégiumi ill. barmely didkcsoport, aki az Arany Janos Altaldnos Iskolaban tanul.

A képviseloket (osztalyonként és a kollégium 1 f6) az osztaly-ill. kollégiumi
csoportk0zdsség szavazassal dontik el, s kiildik a Didktanacsba.

A Didktanacs tagjai a képviselok.

A Diaktanacs rendszeresen (1-2 havonta) tilésezik, de rendkiviili dsszehivasra is sor
kertilhet indokolt esetben.

A Diaktandcs iilései nyilvanosak. A nem rendes tagok meghatarozott idejli tanacskozasi
joggal vehetnek részt.

A Diaktandacs valasztott didkelnokkel dolgozik. A valasztasa szavazassal torténik. A
Didkelnok barmikor lemondhat, de helyette azonnal valasztani kell masikat.

A Diaktandcs iilésein hatdrozat, javaslat, 6tlet, modosito szabaly sziilethet, ezeket
jegyzOkonyvben rogziteni, kell. Ebben foglaltakat egy héten beliil koteles megvélaszolni az
illetékes. Kivételt képeznek azok a kérdések, amelyek hosszabb dontés-eldkészitést
igényelnek.

A Diakelnok feladata a Didktanacs munkajanak 6sszehangoléasa, 6sszehivasa,
kapcsolattartas a tantestiilettel.

A képviseldk feladata: a DT. 4ltal vallalt iskolai rendezvények lebonyolitasa, feliigyelete, a
tisztasagi verseny folyamatos ellendrzése, ill. az aktualis igyekben dontéshozas
szavazassal.

A Diadkonkormanyzat az iskolai Hazirendben garantalt jogokat gyakorolhatja.

Dontési jog a nevelétestiilet véleménye meghallgatasaval:
a Didkonkormanyzati szervek tisztségviseldinek megvalasztasa, ill.
visszahivasa

sajat SZMSZ megalkotasaban, modositdsdban

egy tanulds nélkiili munkanap megvalasztasdban, programjanak kialakitdsaban
a tanulok egymas kozotti egyéni sérelmezésének rendezésében.

A Dok miikddéséhez sziikséges anyagi eszk6zok felhasznalasarol
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Véleményezési, javaslattételi jog:
e Hazirendben, szokasrendben
e aziskolai SZMSZ-nek a tanuldkat érintd kérdésekben
e aziinnepségek és egyéb rendezvények alkalmakor a tandri kar és a DOK kozotti
munkamegosztasban
e atanuldk hasznos munkaba valé bevonasaba
e aziskola barmely intézménnyel, szervezettel stb. kotendd egylittmiikodési szerzodéskor a
tanulokat érint6 kérdésekben
e - aszakkorok szamanak, jellegének, munkatervének, vezedjének meghatarozasa
- az iskolai haziversenyek, vetélkeddk meghatarozasaba
¢ atanuldkkal kapcsolatos minden iskolai kérdés meghozataldnal (jutalmazas, biintetés)
e A SZMSZ barmely pontja a Didkonkormanyzat altal modosithato, tordlhetd és Gjabb
ponttal kiegészithetd.
A tanar elnok munkaja, feladata:

- koordindlja az 6nkormanyzat munkajat
- megvalositja az informaciok aramlasat az osztalykozosségek és az iskolavezetés kozott
- képviseli a didkok érdekeit az iskola féorumain, ahol az 6nkormanyzatok, ill. a didkok jogairdl,

kotelességeirdl esik szo..
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27 Adatkezelési szabalyzat

Az Egri Arany Janos Altalanos Iskola, Szakiskola és Kollégium Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak

3. szamu melléklete

Elfogadta az Egri Arany Janos Altalanos Iskola, Szakiskola és Kollégium nevelétestiilete
2018. aprilis 11-én

1. Altalanos rendelkezések
A Magyar Koztarsasag Orszaggyiilése Magyarorszdg eurdpai unios jogharmonizdcios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informdcios onrendelkezési jogrol és az

informdcidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvényt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja ¢és célja
Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitias rendjét jelen adatkezelési szabdlyzat

hatdrozza meg, mivel iratkezelési szabdlyzat készitését a jogszabdly nem rendeli el.

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabdlyok alapjan késziilt:

e az informacids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény
e a Nemzeti koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. térvény

e a315/2013. (VIII. 28.) Kormany rendelet a komplex szakmai vizsgaztatas szabalyairol

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

e az informacids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény végrehajtasanak biztositasa,

e az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabdlyainak rogzitése,
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e azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuldirol, munkavallal6irol az intézmény
nyilvantart,

e az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

e az adatok tovabbitési szabalyainak rogzitése,

e anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

e az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva tehadt szabdlyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és
részletes — tdajékoztatdasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kiilonosen az
adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozdsra jogosult

személyérol, az adatkezelés idotartamardl, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadésa, jovahagyasa, megtekintése
A miikodésére vonatkozé adatkezelési szabalyzatot Egri Arany Janos Altalanos Iskola,
Szakiskola és Kollégium az intézmény vezetdjének eléterjesztése utan a neveldtestiilet 2018.

aprilis 11-ei értekezletén elfogadta.

Az elfogadast kovetden a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat gyakorolta

a Sziil61 Munkak6zosség €s a Didkonkorményzat, amelyet a zardfejezetben alairasukkal igazolnak.

Jelen adatkezelési szabalyzatot az igazgatd hagyta jova az intézmény szervezeti és miikodési

szabalyzatanak részeként.

Jelen adatkezelési szabdlyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint az
igazgatoi irodaban. Tartalmarol és eldirdsairol a tanulokat és sziileiket szervezett formaban

tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgato ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatéjara, valamennyi

munkavallaléjara és tanuléjara nézve kotelezé érvényii.
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b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntarto jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatalyba, és

d)

hatarozatlan idore szol.

Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal 1étesitett tanuldi jogviszony
esetén a tanuld — a kiskoru tanuld sziildje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az
intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanulot és a sziil6t irasban tajékoztatni kell. A
tanuloi adatkezelés id6tartama, a kozépiskolaba valo jelentkezéstol kezdddden, legfeljebb a
tanuldi jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt
képez ez aldl a nem selejtezhetd torzskdnyv, a beirasi napld, amelyekre vonatkozdan az
irattari 6rzési id6 az irdnyado. Az irattdri Orzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell

szlintetni.

Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal Iétesitett munkavallaloi
jogviszony esetén, a munkavallald koteles tudomésul venni, err6l a Munka torvénykonyve
46.§ (1) szakasza szerint késziilt irdsos tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A
munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését
kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok
altal kotelezden megdrzendd dokumentumok. Az irattari Orzési 1d6 leteltével az

adatkezelést meg kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore
A nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvény 43-44.§-ai rogzitik. Ezek az adatok kotelezben

nyilvantartandoak az alabbiak szerint.

2.1 Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait

2.1.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informacidés Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly

altal meghatarozott munkavallal6i adatokat

a) nevét, anyja nevét,
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b) sziiletési helyét és idejét,

C) oktatasi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat:
a felsGoktatasi intézmény  nevét, a diploma szamat, végzettséget,
szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga, PhD
megszerzésének idejét,

e) munkakdre megnevezését,

f) a munkaltat6 nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

i) vezetOi beosztasat,

j) besorolasat,

K) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idGtartamat,

n) oraado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.

2.1.2 Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat
a) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyeb eltartottak szadma, az eltartas kezdete b)
allampolgarsag;
c) TAIJ szama, addazonosito jele
d) a munkavallalok bankszamlajanak szama
e) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje
f) allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama,
g) munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilonosen
o iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
e munkaban toltott id6, munkaviszonyba beszdmithatd 1d6, besorolassal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés mddja és idépontja,
e a pedagbdgus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozési id6 csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,
e a munkavallalo jelenlegi besoroldsa, annak idépontja, FEOR-szama,

e a munkavallal6 mindsitésének idOpontja és tartalma
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e a blniligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szdma, kelte,

e az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga,

e alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

e munkakor, munkakérbe nem tartozo feladatra torténd megbizds, munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

e munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja,

e szabadsag, kiadott szabadsag,

o alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

e az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

e az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,

e atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2.2 A tanuldk nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatds Informécios Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly

altal meghatéarozott tanul6i adatokat

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)

nevét,

nemeét,

sziiletési helyét €s idejét,

tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

oktatasi azonositd szamat,

anyja nevet,

lakohelyét, tartozkodasi helyét,

allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
didkigazolvanyéanak szamat,

jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoételes-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

jogviszonya keletkezésének, megszlinésének jogcimét és idejét,
nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,

nevelésének, oktatasanak helyét,

tanulmanyai varhato befejezésének idejét,
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q) évfolyamat.

2.2.2 Kezeli tovabba a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a)
b)
c)

d)

f)

a tanul6 allampolgarsaga,
allando lakasanak ¢€s tartdzkodasi helyének cime és telefonszama,
nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat
megnevezese, szama;
szil6 neve, alland6 lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama;
a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilonosen
o felvételivel kapcsolatos adatok,
e a tanuld magatartdsdnak, szorgalmdnak ¢és tudasanak értékelése €és mindsitése,
vizsgaadatok,
e atanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
e asajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,
e beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd tanuld rendellenességére
vonatkozé adatok,
e hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozo6 adatok

a tanuloi balesetekre vonatkozo adatok,

g) tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval.

2.2.3.A koznevelési intézménynek biztositania kell a) a 62.§ (la)-(1le) bekezdése szerint

a diabétesszel €10, valamint

b) a fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanulok egészségének

megorzésére forditott fokozott figyelmet. (5b) A sziild, térvényes képviseld, a nagykora
tanuld az (5a) bekezdés a) és b) pontja szerinti koriilmény fennallasar6l a koznevelési
intézményt legkésObb a gyermek Ovodai jogviszonya, a tanuld tanuldi jogviszonya
létesitésekor tajékoztatja. (5c) Ha a sziild, torvényes képviseld, a nagykorua tanulo az (5a)
bekezdés a) és b) pontja szerinti koriilmény fennallasarol a gyermek ovodai jogviszonya,
a tanulo tanuldi jogviszonya létesitését kovetden szerez tudomast, akkor a sziild, torvényes
képviseld, anagykoru tanuld a koznevelési intézményt a tudomdsszerzést kovetden errdl
haladéktalanul tajékoztatja. (5d) A koznevelési intézmény az (5a) bekezdés a) a) pontja
szerinti koriilménnyel Osszefliggésben a sziilotdl, torvényes képvisel6tol, nagykora
tanulotol kapott adatokat a 41. § (10) bekezdése szerint, b) pontja szerinti koriilménnyel
Osszefiiggésben a sziilotdl, torvényes képviselotdl, nagykoru tanulétdl kapott adatokat
a gyermek, tanuld biztonsagos napkozbeni ellatasanak céljabol legfeljebb a gyermek dvodai
jogviszonya, a tanul6 tanuloi jogviszonya fennallasaig kezeli.”
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3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1 A pedagoégusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagégusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetohelynek, birésagnak, rendérségnek, ligyészségnek, helyi onkormanyzatnak,
allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,

a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanuldk adatainak tovabbitdsa
Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény 44. §-a rogziti Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb

eseteit kozoljlik az alabbiakban:

A tanuldk adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birdsag, rendOrség, Ugyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek

C) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok , a neveldtestiileten beliil, a
szillonek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltis esetén az 10j iskolanak, a szakmai ellenOrzés
végzdjének,

d) a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezelGje részére a diakigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

e) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, felsGoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi intézményhez és vissza;

f) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabal,

g) a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa,
megszilintetése céljabol,

h) az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok

nyilvantartdsa céljabol.
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Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igenyjogosultsag (pl. ingyenes tankonyv-ellatas, tanulok 50%-os étkezési
kedvezménye, stb.) elbirdlasahoz és igazoldasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk,

amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény igazgatéja a feleldos. Jogkorének gyakorlasara az iigyek alabb szabalyozott
korében helyetteseit, az egyes poziciokat betolté pedagogusokat, a gazdasagi iigyintézot, az

iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatoja

személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

Az igazgat6 személyes feladatai:

o a2.l fejezet 1. és 2. szakaszdban meghatarozott adatok tovabbitésa,

e a2.2fejezet 1. és 2. szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa,

e a?2.lé¢s 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

e a3.1¢s 3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

e a 3.2 fejezet c) szakaszdban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas
értekelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzdjének,

e a 2.2 fejezetben meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az érintettek

hozzajarulasanak beszerzése.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység sordan adatkezeloi feladatokat latnak el az alabbi
munkavallalok a beosztas utdan részletezett tevékenységi korben.
Igazgatohelyettesek:
e a munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint feleldsek a 2.2 fejezet c), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,
e a3.2 fejezet e), f), h) szakaszaiban szerepld adattovabbitas.

Iskolatitkar:
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e tanulok adatainak kezelése a 2.2 a), b), e) szakaszai szerint,
e atanuldk felvételire vonatkozd adatainak kezelése a 2.2 c) szakasza szerint

e apedagogusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1 a) és b) szakaszai szerint,

Gazdasagi ligyintézo:
e apedagogusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,
e apedagogusok erkolcesi bizonyitvanyanak nyilvéantartasa,

e adatok tovabbitasa a 3.2. d) szakaszaban meghatarozott esetben.

Osztalyfonokok:

e a 3.2 fejezet ¢) szakaszaban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom és tudas
értekelésével kapcsolatos adatok az érintett osztdlyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a

szilonek,
e a 2.2 fejezet d) szakaszaban meghatdrozott tanuldi baleseteket a tudomdésszerzés napjan
koteles tovabbitani:
- a munkavédelmi feleldsnek, amennyiben szakképzésben osztalyfonok
e a 2.2 fejezet d) szakaszaban szereplé adatok, a 3.2 fejezet g) szakaszaban szerepld

adattovabbitas.
e beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriild olyan pedagdgusoktol, didkoktol és akikrdl a

weblapon személyes adatokat tartalmaz6 informdaciok jelennek meg,

Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feleld: intézményiink nem rendelkezik ilyen statusszal
Munkavédelmi felelds: kiilsés foglalkoztatott

o 2.2 fejezet d) szakaszdban meghatdrozott nyilvantartds vezetése ¢€s az adatok

jogszabalyban eldirt tovabbitasa, a szakképzésben oktatott tanuldk esetében

A szakmai vizsgabizottsag jegyzdje:

e a 3.2 fejezet c) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom ¢és
tudéas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitdsa az érintett teriiletre, a

neveldtestiileten beliil, adattovabbitas a vizsgabizottsdg szdmara.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagdgusok:
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e beszerzi a hozzdjarulast a honlapra keriild olyan pedagoégusoktdl és didkoktol,
akikrol kiemelten a személyiiket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a
csoportképeken

e szerepld személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges),

e a fentiekben emlitett hozzajarulas altalaban szdbeli, kritikus esetekben irdsos.

5.Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1 Az adatkezelés altaldnos modszerei

Az intézményilinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkezo lehet:

e nyomtatott irat,
o elektronikus adat,
e clektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

e aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat.

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel is

vezethetOk. Az oktatasért felel0s miniszter az elektronikus modszert kotelezden is elrendelheti.

5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszk6z felhasznalasaval
keletkezett — adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megszlinésekor, illetve azt kovetden keletkezik ¢és a munkavallalo személyével

Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

e amunkavallalo személyi anyaga,

e amunkavallalo tajékoztatasardl szo6l10 irat.

e a munkavallaléi  jogviszonnyal — Osszefiiggd  egyéb  iratok  (pl.
illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok),

e amunkavallalé bankszaml4janak szama

e a munkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott adatokat tartalmazo

iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat €s megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
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e akdzokirat vagy a munkavallal6 irdsbeli nyilatkozata,
e a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése
e Dbirdsag vagy mas hatosag dontése,

e jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba vald betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

e az intézmény vezetdje ¢és helyettesei,

e az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja,

e aziigyviteli alkalmazott, mint az adatkezelés végrehajtoja

e avonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.),
e sajat kérésére az érintett munkavallalo

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
e az intézmény igazgatdja
e az adatok kezelését végzo iskolatitkar

e az adatok kezelését gazdasagi ligyintézd

A személyi iratokat €s a személyi adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb
informatikai eszkdéz utjdn torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezeldonek €s az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket

(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.
5.2.5 A személyi anyag vezetése €s tarolasa

A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallald
személyl anyaganak Osszedllitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok €s jelen szabalyzat szerint
kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil méas anyag nem tarolhat6. A
személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra

személyenként kialakitott gy(ijtében zart szekrényben kell drizni.

A személyl anyag része a munkavdllaloi alapnyilvantartas. Az alapnyilvantartds elso
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethetd. A

szamitogéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkez6 esetekben:
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e a munkaviszony elsé alkalommal valo 1étesitésekor
¢ a munkaviszony megsziinésekor

¢ ha a munkavallal6 adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalo az adataiban bekodvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tdjékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol. A
személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai és a munkavallalok munkakdri leirdsa alapjan az anyag karbantartasat a gazdasagi

igyintézd végzi.

5.3 A tanuldk személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanul6k személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezel6i kizardlag az alabbiak
lehetnek:

e az intézmény igazgatdja

e az igazgatOhelyettesek

e az osztalyfonok

e az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzéaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,

nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés ¢és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hal6zaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezeldnek és az adat
tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a

halozatrdl valo torlés, stb.) kell tennie.
5.3.2 A tanuldk személyi adatainak vezetése €s tarolasa

A tanuldi jogviszony Iétesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato. A
személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartdsokban kell 6rizni:

e Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

e torzskonyvek,
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e bizonyitvanyok,
e beirasi naplo,
e KRETA E osztalynaplok ,

e adidkigazolvanyok nyilvantarté6 dokumentuma.
5.3.2.1 Az sszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanulé didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges adatok
biztositdsa, igazoldsok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az

Osszesitett tanuldi nyilvantartds a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

e atanulo neve, osztalya,

e atanuld azonositd szdma, didkigazolvanyanak szama,
e sziiletési helye és ideje, anyja neve,

e allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama

e atanulo altalanos iskoldjanak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgatd utasitdsait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartas
minden év szeptember 1-j€ig elsd alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban digitalis
modszerrel is vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartds folyamatosan pontos €s
teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak maodjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz
illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus forméaban vezetett tanuldi nyilvantartas

masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanuld és sziilje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozdsokrol 8 napon belill koteles

tajékoztatni az osztalyfonokat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezése

100/1997. (VI.13.) Korményrendelet 60/A. §)Az intézmény minden munkavallaldjanak
kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa.
Az adatkezelok, illetve az iskola tanarai, vezetoi feladatkort ellatd munkavallaloi felelosek a
tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanulok és munkavallalok személyi adatait kizardlag az e
szabalyzatban meghatarozott személyek az itt meghatarozott modon tovabbithatjadk. A személyi
adatok barmely mas jellegli (szobeli, telefonon torténd, irasos vagy barmely mas modon torténd)
tovabbitasa szigortian tilos. A szakmai vizsga ,,korlatozott terjesztésti” mindsitést feladatlapjait —

amennyiben azokat az erre jogosult mindsitd szolgalati titoknak mindsitette, a mindsités
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érvényességi ideje alatt a szolgalati titokra vonatkozd rendelkezések szerint kell kezelni. A
szakmai vizsgakkal kapcsolatos tanul6i adatok (a dolgozatok pontszama, eredménye) szintén
szolgalati titkot képeznek. A szolgalati titok védelmének kotelezettsége a szakmai vizsga minden

adatara vonatkozodan érvényes.

5.5 Az adatnyilvantartdsban érintett munkavallalok, tanuldk és sziilok jogai és érvényesitésiik
rendje

5.5.1 Az ¢érintettek tdjékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elott kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatdas onkéntes vagy kotelezo. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is. A munkavéllald, a tanuld vagy gondviseldje tajékoztatast
kérhet személyes adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve
kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallald, a tanuld, illetve
gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és
milyen terjedelemben tovéabbitottak.

A munkavallal6 a kézokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését
vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre iranyuld nyilatkozata vagy dontésének az

illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallald, tanul6 illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje tajékoztatast
ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozo éltal feldolgozott adatairol,
az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, idétartamarol, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az
adatkezeléssel 6sszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy
kaptak meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatdl szamitott 30 napon

beliil irasban, kozérthetd formaban koteles megadni a tjékoztatast.

5.5.2 Az ¢érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevo
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény
rendelte el;
b)a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen lizletszerzés, kozvélemény-kutatas

vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;
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C)a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehet6vé teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejl felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyhjtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérél a kérelmezo6t irdsban tdjékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezelo koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetéleg az
annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen
— annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési torvény szerint birésaghoz

fordulhat.

5.5.3 A bir6sagi jogérvényesités lehetdsége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanulé vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat. A

birdsag az ligyben soron kiviil jar el.
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Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabdlyzat az intézmény szervezeti és miikddési szabdlyzatinak 3, szamu

melléklete.

Az adatkezelési szabdlyzatot a nevelitestiilet mddosithatja a  jogszabalyokban

meghatdrozott & ¢ szabilyzatban jelzett kizdsségek véleményének heszerzésével és a
fenntartd jovihagydsaval,

Eger, 2018. dprilis 11,

Rt e ST e, .'/4‘(«0(»\\ Al

R

Casmsasssssessssssisiniiiain

& Dr.Nair Zoltinné
" igazgato
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Nyilatkozat
Az iskola  SzilGt  Munkakozossége, illetve az  iskolal  digkonkorméinyzat  képviseletében
aldirdsunkkal tamisitjuk, hogy oz adatkezelési szabalyzar elkészitéséhez és  elfogaddasakor

véleménvezési jogunkat gyakoroltuk.

Eger.2018.4prilis 10.

,

L \ ) af ?'- .
Ponpal Yo lenan me\v\l?‘v’%..
a szildi munkakizisség elnike a dldkdn'ké‘rmtinmt vezetaje
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28 ZARADEK:

Jelen szervezetei és miikkodési szabalyzat modositdsa csak a nevel6testiilet dontésével, a jelzett
kozosségek egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges
Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket onalld

szabalyzatok tartalmazzak, melyek jelen szabalyzat mellékleteit képezik.

28.1 A melléklet szabalyzatai az SZMSZ valtoztatasa nélkiil is médosithatok,
amennyiben jogszabalyi eléirasok, belsé intézményi megfontolasok, vagy
az intézmény felelos vezetojének megitélése, ezt sziikségessé teszi.

28.2 Az SZMSZ. feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldirds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a diakonkormanyzat, a sziiloi
szervezet. A kezdeményezést €s a javasolt modositast az intézményvezetohoz kell beterjeszteni. A

SZMSZ moédositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

28.3 Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2018. augusztus 29. napjan a nevelGtestiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és
visszavondsig érvényes. A fellilvizsgalt szervezeti és milkodési szabdlyzat hatalybalépésével

egyidejiileg érvényét veszti a 2018. aprilis 11. napjan készitett SZMSZ.

27.4 Az Adatkezelési szabalyzat feliilvizsgalata

Az Adatkezelési szabalyzat feliilvizsgalatra kertilt.
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29 Elektronikus naplo helyi szabalyzata

Egri Arany Janos Altalanos Iskola, Szakiskola és Kollégium

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

3. szamu melléklete

KRETA

Elektronikus naplo helyi szabalyzata

Eger, 2018. augusztus 24.
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30 Bevezeto

A KRETA rendszer Elektronikus Naplo modulja (tovédbbiakban KRETA) olyan integralt
alkalmazas, amelynek felhasznaldsaval Ilehetévé valik az intézmény taniigy-igazgatasi,
adminisztrativ és oktatdismenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

Els6dleges célja, hogy kivaltsa a papiralap naplé hasznalatat, leegyszeriisitse azokat a - gyakran
nagyon Osszetett és bonyolult - adminisztraciés folyamatokat, melyekkel a szaktanarok, az
osztalyfonokok taldlkoznak, tovabba viladgos, attekinthetd feliiletet adjon ezeknek a feladatoknak a
gyors ¢és hatékony végrehajtasahoz.

Az ellen6rz6 modul alkalmazasaval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész
informaciokkal rendelkezzenek a sziildk és gondviseldk gyermekiik iskolai elémenetelével
kapcsolatban. Kezelofelillete Web-alapti, hasznalatdhoz halozati kapcsolattal rendelkez6

szamitogép, valamint egy azon futtathatd bongészo6 program sziikséges.
30.1 Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatdsi
intézmények mitkddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szold 20/2012. (VIIL
31.) EMMI rendelet iskolak szamara kotelezOen hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja eld

az osztalynaplo (csoportnapld) haszndlatat.
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31 A KRETA felhasznaldi csoportjai, feladatai

31.1 Iskolavezetés

Az intézményvezetés a KRETA rendszert elsésorban az Intézményi Adminisztraciés Rendszer

modul révén kezeli, iranyitja.
31.2 Iskolatitkar

Az iskolaadminisztracids rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztiil elvégzi a KRETA

crer

P tanulok adatai,
P gondvisel adatai,
P osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport dsszerendelések)

31.3 Szaktanarok

Feladatuk a megtartott tandrak adatainak régzitése az adott tandran,

haladasi naplo,

hidnyzas, késés,

osztalyzatok rogzitése,

szaktanari bejegyzések rogzitése,

a naplo adataiban tortént valtozasok nyomon kdvetése.

VYVYVYY

31.4 Osztalyfonokok

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:

haladasi naplo,

hianyzas, késés, igazolasok kezelése,
osztalyzatok,

szaktanari bejegyzések,

adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

VYVYVYY

149



31.5 Kollégiumi nevel6k

A kollégiumi neveldk a sajat csoportjaban 1évo tanulok adataihoz kapnak hozzaférési jogot a sziil6i
hozzaféréshez hasonloan. A kollégiumi neveldk esetén a kiilonbség, hogy a napld valtozasainak

kovetése munkakori kotelességként eldirt feladat.
31.6 Sziilok

A sziilok sajat gyermekiik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az interneten
keresztiil torténd hozzaférés igényét az osztilyfonoknél jelzik év elején ¢és a megfeleld
igénybejelentd nyomtatvany kitdltése utan az intézményi adminisztrator gondoskodik a hozzaférés

elkészitésérol, valamint a sziilo e-mailben torténd értesitésérol.
31.7 Rendszeriizemeltetok

A rendszeriizemeltetéknek a KRETA rendszerhez nincs kozvetlen hozzaférési jogosultsaguk, csak
a technikai eszkozok ¢€s az intézményi informatikai infrastruktira kifogastalan miikodésért
felelnek.
Intézménylink nem rendelkezik sem oktatastechnoldgussal, sem rendszergazdaval, jelenleg
informatika tanarral sem gy a rendszer tizemeltetését kiilsé szolgaltatassal kivanja igénybe

venni.

P Rendszergazda — Kkiilsé szolgaltato- feladata: iskolai halozat (vezetékes és wifi)
lizememeltetése, karbantartasa, felmeriild hibak kijavitasa €és a tanari notebook-0k
lizemeltetése soran felmeriilé hibak kijavitasa.

32 A KRETA rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran

32.1 A tanév inditasanak idoszakaban

T Elvegrends feladat Hatirids__ Felelos

Ujonnan beiratkozott tanulék adatainak Augusztus 31. Iskolatitkar

rogzitése a KRETA rendszerbe

Javitovizsgdk eredményei alapjan az Augusztus 31. Igazgatohelyettes,

osztalyok névsordanak aktualizdldsa a Iskolatitkar
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KRETA rendszerben

A tanév tantargyfelosztasanak rogzitése a Szeptember 1. Igazgatohelyettes,
KRETA rendszerben Iskolatitkar

A tanév rendjének rogzitése a KRETA Szeptember 1. Igazgatohelyettes
naptaraban.

Végleges orarend rogzitése a KRETA Szeptember 15. Igazgatohelyettes,
rendszerbe. Iskolatitkar
Végleges csoportbeosztasok rogzitése a Szeptember 15. Szaktanarok javaslata

KRETA rendszerbe alapjan az osztalyfénokok

adjak le az

iskolatitkarnak.

32.2 A tanév kozbeni feladatok

¢ozendo feladat

Felelos

Tanulo6i ale-lpadatokban bekovetkezett | Bejelentést | Osztalyfonok

valtozasok moédositasa, kimaradas, beiratkozas | koveto kezdeményezésére,

zaradékolas rogzitése a KRETAban. harom Igazgatohelyettes
munkanap. | jovahagyasaval, iskolatitkar

Tanulok csoportba sorolasanak | Csoport Szaktanar vagy az

megvaltoztatasa. (kizardlag indokolt | csere el6tt | osztalyfonok

esetekben) harom kezdeményezésére,
munkanap | igazgatohelyettes

jovahagyasaval, iskolatitkar

A KRETA vezetése, adatbeviteli (haladasi | folyamatos | Szaktanarok

naplo, osztalyzat, helyettesités stb) feladatai

Az utolagos adatbevitel (napld zaras utani) | Folyamatos | Szaktanarok

igényét az illetékes igazgatohelyettesnek kell

jelezni.

A hazirend eldirasaival Osszhangban az | Folyamatos | Osztalyfénokok

osztalyfonokok  folyamatosan rogzitik a

hidnyzasok, késések igazolasat.

A helyettesitések kiirdsa Folyamatos | igazgatohelyettes
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Elvégzendo feladat Hatarido | XA G

Iskolavezetés naplo ellendrzése. Folyamatos | Iskolavezetés

32.3 Félévi és év végi zaras idészakaban

Elvégzendd feladat ' Hataridé Felelés
Osztalynévsorok ellendrzése. Osztalyozo Osztalyfénokok

konferencia idopontja

elott két héttel.
Osztalyfonokok javasolt magatartas, szorgalom | Osztalyozé Osztalyfonokok
jegyeinek beirasa. konferencia idépontja

elott két héttel.
Félévi, év végi jegyek rogzitése. Osztalyozo Szaktanarok

konferencia idopontja
elott harom

munkanappal.

32.4 Csoport cserék alkalmaval

Elvégzendé feladat Hataridé Felelds
A munkako6zosségek a sajat munkaterviikben | Szept. 15. Munkako6z6sség
rogzitik az évkozi csoportcserék varhatd vezetdok

idépontjat. Errdl kiilon feljegyzést készitenek

¢s leadjak az igazgat6 helyetteseknek.

32.5 Ev végi naplozaras (zaradékolas)

Elvégzendo feladat \ Hatarido
Osztalytonokok  zéaradékolasi  feladatainak | Tanévzaré Osztalyfénokok
elvégzése értekezlet

32.6 A naplé archivalasa, irattarozas

Elvégzendo feladat Hatarido Felelos

A végleges osztalynaplo fijlok CD-re mentése, | Tanév vége Igazgatohelyettes,

irattari €s a titkarsagi archivalasa. iskolatitkar
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33 Rendszeriizemeltetési szabalyok

33.1 A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése

A KRETA hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszkozok tizembiztos mitkodése.

A technikai eszk6zok minden felhasznalojanak kotelessége az eszkozok rendeltetésszeri
hasznalata, a technikai eszkoz allapotanak megdvasa.

A technikai rendszer miikodtetésének feleldse a kiilso szolgaltato altal biztositott.

A rendszer elemeinek meghibasodésa esetén kovetendo eljarasi szabalyok érvényesek:

33.2 A tanari munkaallomas meghibasodasa esetén

1. A meghibésodas tényét jelenteni az iskolatitkarnak illetve gazdasagi ligyintézdnek.
2. A meghibdsodas iddétartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir alapu
regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijelolt tartalék gépek

valamelyikén.(pl. tandriban elhelyezett gépeken, informatika tanterem)

Tanari szamitogép, notebook meghibasodasi okéanak kivizsgalasa, (szoftver, hardver hiba

behatarolésa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.

33.3 Iskolai halézat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)

1. A meghibéasodas tényét jelenteni az iskolatitkarnak, gazdasagi tigyintézo.
2. A meghibdsodas id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir alapu
regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon belill a kijeldlt tartalék gépek

valamelyikén. (pl. tandriban elhelyezett gépeken, informatika terem)

A rendszergazda — kiils6 szolgaltatd - a hiba bejelentését kovetéen halozati kapcsolat

helyreallitasat megkezdi.
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Az intézményi iskolatitkarral egyeztetve a hiba elharitasdhoz sziikséges Iépések megtétele.

Indokolt esetben szerviz szolgaltatasok igénybevétele.

33.4 Illetéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen naplé hozzaféréseket 100%-0s biztonsaggal nem lehet kizarni. A havi naplozaras
rendszerével csak egy honapon beliill képzelhetd el az illetéktelen hozzaférés, ami megfeleld
figyelemmel felfedezhetd.

A felhaszndlok kotelesek a felhasznaloneviiket és kiilondsen a jelszavaikat biztonsagosan tarolni,
rendszeres id6kozonként megvaltoztatni — a vezetés tudomasara hozni - valamint tigyelni arra,

hogy jelszavukat méasok ne ismerhessék meg.

A felhaszndlok jelszavaikat nem hozhatjdk masok tudomdsdra. Amennyiben gyanu meriil
fel a jelszavak kitudodasat illetéen a felhaszndlo koteles azonnal megvaltoztatni

Jjelszavat.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfonok a sajat bejegyzéseinek ellendrzése sordn illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utaldé nyomot taldl, haladéktalanul koteles jelezni a rendszer
tizemeltetéséért felelds intézményi adminisztratornak, az iskolatitkarnak.

A KRETA rendszer minden miiveletrél naplé feljegyzést készit, tehat utolag feltérképezhetd

minden naplé miivelet.
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32 Zaro rendelkezések

A KRETA rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ¢zént a rendszer
milkddietésére kiterjed az intézmény hatdlvos  Adarvédeim!, adatbizionsdgi szahdlvzata
{Informatikai biztonsdgi szabalyzata)”,

Ezen szabdlyzal a Keltezés napidtof 1ép hatilyba, rendeikezéseit ezen iddponttdl kezdddden

kell alkalmazni, visszavonasig (modositasig) marad érvényben.

JGvahagyta és kiadta:

Eger. 2018. auguszius 24.
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34 SZMSZ. kiegészitése a Komplex Alapprogrammal

A kotott munkaido neveléssel-oktatassal lekotott feladatokkal a tantargyfelosztasban
tervezhetd, rendszeres nem tandrai foglalkozasok

a) Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok

b) Komplex Alapprogram —,,Te 6rad”

c) szakkor, érdeklédési kor, onképzokor,

d) sportkor, tomegsport foglalkozas,

e) egyéni vagy csoportos felzarkoztatod, fejleszt6 foglalkozas,

f) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszté foglalkozas,

g) napkozi,

h) tanuldszoba,

i) tanulast, iskolai felkésziilést segit6 foglalkozas,

J) palyavalasztast segité foglalkozas,

k) kozOsségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas

I) didk 6nkormanyzati foglalkozas,

m)felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket add egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvalodsitd csoportos, a szabadidd eltdltését szolgald csoportos, a
tanulokkal valo torédést és gondoskodast biztositd egyéni foglalkozas,

n) tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny, bajnoksag,
valamint

0) az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem valdsithato
osztaly- vagy csoportfoglalkozas

A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen szovegesen és
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szamszerii osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket
adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladataikrol. A
komplex alapprogram keretében tartott DFHT-val tdmogatott ordakon, komplex orakon,
rahangolddason, alprogrami foglalkozasokon, ,,Te ordadon™ csak szobeli vagy irdsbeli szoveges

értekelés. fejleszto értékelés alkalmazhato.

Diakjaink szamara a pedagégiai programunk heti 6t testnevelési 6rat tartalmaz, amelybol 1-
2. évfolyamon heti 5, a tovabbi évfolyamokon heti 3 orat az orarendbe iktatva
osztalykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelés orat didkjaink szamara az alabbi rendben
biztositjuk:
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* az iskolai sportkdrben sportold tanulok szamara a valasztott szakosztalyban heti 2 oras
kotelezo sportkori foglalkozason valo részvétellel,

* a tanulok altal a délutani idészakban valasztott sportdgban biztositott heti 2 o6ra
foglalkozason torténd részvétellel, a valaszthatod sportagakat az intézmény igazgatdja a tanév
inditasat megeldzden méjus 20-ig nyilvanossagra hozza,

* a kiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportold tanulok szamara a szakosztalyban
torténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott tartalommal beszerzett
igazolas benyujtasaval,

* a kotelezd testnevelési orakon feliil szervezett heti 2 oras gyodgytestnevelési foglalkozason
torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskola-egészségiigyi szolgalat
szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési orakon is részt vehetnek.

* a kotelezo testnevelési orakon feliil szervezett Testnevelés alapi alprogrami foglalkozasok
heti 2 6raban

rar e 1

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanordn kiviili egyeéb foglalkozdsokat szervez. A
foglalkozasok helyét és idOtartamat az iskolaépiilet-vezetok és az altalanos igazgatOhelyettes
rogzitik a tandran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell

vezetni.

Alprogrami foglalkozasok:

Az alprogramok a délutdni, komplex, képesség- és készségfejleszté tartalommal megtoltott
foglalkozasaikat dontéen nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott alprogram,
specialitasanak figyelembevételével tdmaszkodik, épit a DFHT-stratégiara, annak elemeire,
technikdira, modszereire, elétérbe helyezve a tudasban és szocializaltsdgban heterogén tanuldi
csoport fejlesztését, kiilonds tekintettel a kooperativ és a kollaborativ technikak, modszerek
alkalmazasara. A foglalkozdsokon a tanitasi-tanulasi stratégia nemcsak a tuddsépitésben, hanem a
személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik Minden tanoran kiviil szervezett
alprogram hetente legalabb egyszer 45 percben minden évfolyamon megjelenik. Az alprogramokat
az erre pedagogus tovabbképzés keretében felkészitett pedagogusok végzik. A foglalkozasok
helyét €s iddtartamat az iskolaépiilet-vezetok ¢€s az altalanos igazgatohelyettes rogzitik a tanoran
kiviili 6rarendben, terembeosztassal egylitt. A foglalkozasok az elektronikus naploban keriilnek

dokumentalasra.

Te orad:

157



Az alprogramok mellett a délutani idészakban az érdeklodéshez és egyéni igényekhez igazitott,
szintén délutan szervezett foglalkozasok. A didkok altal szabadon valaszthatd, a tanuld
érdeklodéséhez, az és az iskola lehetdségéhez igazitott foglalkozas. Ez lehet beszélgetd ora, jaték,
egyéni differencialas, felzarkoztatas és tehetséggondozas is, €s akar egyéni, akar kiscsoportos, akar
osztaly, korcsoport, érdeklddési kor szerint stb. szervezett foglalkozasok.

7.3. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

7.3.1. A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében ¢&s ellendrzésében,a szaktanszékekkel vald
kapcsolattartasban, a szakvezetdi munka szinvonaldnak emelésében. A munkakozosségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, médszertani kérdésekben. A munkakozosség
alapfeladata a palyakezd6 pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok
mentortandranak megbizasara. A munkakozosség — az igazgaté megbizasara — részt vesz az iskola
pedagbdgusainak ¢€s gyakornokainak bels6 értékelésében, a proba érettségi lebonyolitdsaban,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében. A munkakozosségeken beliil a kollégak
segitik egymast a Komplex Alapprogram modszereinek alkalmazasaban, oratervek, foglalkozas

tervek elkészitésében, megvalodsit asitasaban, oralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.

8.3.1.Szakmai munkakozosségek, iskolaépiiletek kapcsolattartisa a pedagogusok
munkajanak segitésében

Fo feladat
- amikodésiik szakmai segitése, timogatasa - a joggyakorlas biztositasa.

A nevel6 — oktato munka segitésének formai

- a szakmai munkakozosségek oOnallo, vagy mas munkakozdsségekkel kozosen tartott
értekezletei,

- nevelGtestiileti értekezletek

- bels6 szakmai eloadasok,

- kiils6é szakmai eldadok meghivasa,

- bemutatd foglalkozasok, - kiils6 szakmai munkakozosségek meghivasa - kiilsé latogatasok
szervezése — modszertani tapasztalatcserék.

- KAP bels6 munkamegbeszélések

Munkakori leirasban megjelené feladatok lehetnek:
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A Komplex Alapprogram keretében orainak 30%-ban alkalmazza a DFHT modszertanat,
komplex orat tart. Ezek tartdsara a tematikus tervek és Oratervek alapjan felkésziil. az
osztalyra/csoportra vonatkozoan alkalmazza az elkésziilt oraterveket, sziikség esetén ujat
készit. Vezeti a Rdhangolddo orakat.

A Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA alprogrami foglalkozasokat tart,
tanévre vonatkozoan a csoportjara szabott tematikus tervet és foglalkozasterv illusztraciokat
készit.

A Komplex Alapprogram keretében "Te o6rad” foglalkozasokat tart, melyre elkésziti tanévre
sz0lo6 tematikus tervét és foglalkozasterveket.

A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a pilot keretében megvalosuld
mérésekben, mithelyfoglalkozasokon, konferencidkon, tovabbképzéseken.

A Komplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentoralja kollégait, segiti a bevezetést,
megvalositast.
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35 Adatkezelési szabalyzat

OM 031461

Egri Arany Janos Altalanos Iskola, Szakiskola és

Kollégium

Adatkezelési szabalyzat

Készitette: Dr. Naar Zoltanné

intézményvezetd

Eger, 2020. augusztus 11.
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1. Altalanos rendelkezések

1.1. Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitis rendjét jelen adatkezelési

szabadlyzat hatarozza meg.

a) Vonatkozé jogszabalyok:

e A 2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban Nkt.)

e FEurépai Parlament és a Tanacs 2016/679 rendeletében (tovabbiakban . Altalanos
Adatvédelmi Rendelet” vagy ,,GDPR”),

e Az informaciés Onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény (tovabbiakban ,,Infotv.”)

e 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol
¢ a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény

b)Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az
alabbiak:

e az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény és a 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol végrehajtasanak
biztositasa

e az intézményi adatkezelés €s adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

e azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel

jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6ir6l, munkavallal6ir6l az intézmény

nyilvantart,

az adattovabbitasra szabalyok és az arra meghatalmazottak korének rogzitése,

az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

a nyilvantartott adatok modositasi, helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai €s érvényesitésiik rendjének kozlése

e a szolgalati titok védelmével kapcsolatos szabalyok, rendelkezések meghatarozasa.

Osszegezve a cél, hogy az adatkezelésben érintett személyeket részletesen és egyértelmiien

tajékoztassuk az adataik kezelésérol (céljardl, jogalapjardl, az adatkezelésre ¢és az

adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés idOtartamarol)
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12. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

a) Az Egri Arany Janos Altalanos Iskola, Szakiskola és Kollégium miikodésére vonatkozo
adatkezelési szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a nevelotestiilet
2020. augusztus 28-i értekezletén elfogadta.

Az elfogadast kovetden a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogat
gyakorolta az iskola Sziil6i Munkakozossége ¢és a Didkdnkormanyzat, amelyet a
zarorendelkezésekben aldirasukkal igazolnak.

b) Jelen adatkezelési szabalyzatot a fenntarté, az Egri Tankeriileti Kézpont hagyta jova az
intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak részeként.

C) Jelen adatkezelési szabdlyzatot a didkok, sziileik, az intézmény dolgozoi megtekinthetik az
iskola honlapjan, valamint az iskolatitkari irodaban.

1.3.Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény intézményvezetdjére, valamennyi
munkavallalojara és tanuldjara nézve kotelezo érvényii.

b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntarté jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan 1ddre szol.

C) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast koveté datummal Iétesitett tanuloi
jogviszony esetén a tanuld — a kiskoru tanuld sziil6je — koteles tudomasul venni. A
beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl irasban tdjékoztatni kell.
Fent nevezett datummal létesitett munkavallaloéi jogviszony esetén a munkavallalo
koteles tudomasul venni.

d) A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését
kovetd 6todik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok
altal kotelez6éen megérzendd dokumentumok. Az irattdri O6rzési id6 leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore
A nyilvantartott adatok korét a 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol 2 §

r0gziti. Ezek az adatok kotelezéen nyilvantartandoak az alabbiak szerint.
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2.1.A munkavallalok nyilvantartott és kezelt adatai

e A kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIII. torvény S. melléklete alapjan
az alkalmazotti nyilvantartas az alkalmazott alabbi személyes adatait tartalmazza:

2.1.1.név, sziiletési hely és 1dd, allampolgarsag; anyja
neve, TAJ szama, addazonosito jele
2.1.2. oktatasi azonositd szamat,
2.1.3.4lland6 lakcim és tartozkodasi hely, telefonszdm; e-mail cim, azonosité szdma
2.1.4. munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilondsen

- végzettségére ¢és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatési
intézmény nevét, az oklevél szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a
végzettség, szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga, tudomanyos fokozat
megszerzésének idejét,

- jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

- munkdban toltétt id6, munkavallaléi jogviszonyba beszdmithaté ido,
besorolassal kapcsolatos adatok,

- vezetdi beosztasat,

- besorolasat,

- jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

- munkaidejének mértékét,

- tartos tavollétének idotartamat,

- az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga

- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakore megnevezését, munkakdrbe nem tartozo feladatra torténd
megbizas, munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés,
kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terheld tartozas és annak jogosultja,

- elémenetelével, pedagogiai-szakmai ellendrzésével, pedagdgus-
tovabbképzési kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

- aszakmai gyakorlat idejét,

- akadémiai tagsagat,

- munkaidé-kedvezményének tényét,

- mindsitd vizsgdjanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett
hataridejét,

- mindsitd vizsgdjanak, mindsitd eljardsra torténd jelentkezésének idépontjat,
a mindsitd vizsga €s a mindsitési eljaras idopontjat és eredményét,

- az alkalmazottat ¢érintd pedagogiai-szakmai ellendrzés id6pontjat,
megallapitasait.

- Szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatdsok €s azok jogcimet,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,

- atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A torvény altal kotelezéen kezelendd adatokon kivill az intézmény az illetmények atutaldsa

céljabol kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat.
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2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

A NKkt. alapjan nyilvantartott tanuloi adatok

2.2.1.a tanuldé neve, sziiletési helye ¢s ideje, allampolgarsaga alland6 lakdsanak ¢és
tartozkodasi helyének cime, nem magyar adllampolgar esetén a tartézkodas jogcime és
a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama;

2.2.2. oktatasi azonositd szamat, adoazonosito jelét, tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

2.2.3.szil6 neve, alland6 lakasanak és tartdzkodasi helyének cime, telefonszama;

2.2.4. a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen

felvételivel kapcsolatos adatok,
a tanulo magatartasanak,
szorgalménak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
mulasztasaval kapcsolatos adatok,
a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok - sajatos
nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartdsi nehézsége tényét,
hatranyos €s halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatalyat,
hogy egyéni munkarendben vesz-e részt,
tankoteles-e,
jogviszonya szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét, valamint
megszlinés esetén annak tényét, hogy az ¢érintett az adott koznevelési
intézményben szerzett-e iskolai végzettséget, szakképesitést,
jogviszonyat megalapozo6 koznevelési alapfeladatot,

2.2.5.a tanul6- és gyermekbalesetekre vonatkozo6 adatok,
2.2.6.tartés gyogykezelés okmanyszama
2.2.7.nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

2.2.8.nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,

2.2.9. évfolyamat,

2.2.10.
2.2.11.
2.2.12.
2.2.13.
2.2.14.
2.2.15.

a tanulo6 didkigazolvanyanak sorszama,

oktatasi azonositd szama,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

az orszagos méreés-ertékelés adatai, mérési azonosito,

azt, hogy a tanulo hanyadik évfolyamon, mely orszdgban vett részt a

Magyarorszadg hatarain kiviil €16 magyarsag bemutatdsarol sz6l6 hataron tuli

kirandulason,

2.2.16.

tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.
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23.Adatok megorzése
A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 41. § (10) bekezdése alapjan

A koznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek és tanuldi adatokat a jogviszony
megsziinésétdl szamitott tiz évig, az alkalmazottak, oraadok adatait a jogviszony

megsziinésétdl szamitott 6t évig kezeli.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1.A pedagégusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagogusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok
a személyes adatok védelmére vonatkozd célhoz kotottség megtartasaval - tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetéhelynek, a birésagnak, renddrségnek, ligyészségnek, a kdzneveléssel
Osszefliggd igazgatisi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak..

3.2.A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést az Nkt 41 § 7-9. bekezdése szabalyozza. Iskolankban ezek koziil az aldbbiak
szerint jarunk el.

A gyermek adatai koziil

a) a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, egyéni
munkarendje, a mulasztdsainak szdma, a tartozkodasdnak megallapitasa, a tanitasi napon a
tanitasi Oratdl vagy az iskola altal szervezett kotelezd foglalkozastol vald tdvolmaradas
jogszertiségének ellendrzése ¢€s a tanuld sziiléjével, torvényes képviseldjével valo
kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefiiggésben a fenntartd, birdsdg, renddrség, ligyészség, telepiilési Onkormanyzat
jegyzdje, kozigazgatési szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, iskolavaltas esetén az 1j iskoldnak, a szakmai

ellendrzés végzdjének,

c) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,

d) a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziiléje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
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lakohelye, tartozkodéasi helye ¢és telefonszama, az Ovodai, iskolai egészségiigyi
dokumentécio, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi allapotanak
megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatod intézménynek,

e) neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje, torvényes képviseldje
neve, sziilje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszdma, a
gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre,
tanuléra vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése céljabol a
csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

f) a gyermek, a tanul6 sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkozo adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és
a nevelési-oktatdsi intézmények egymas kozott, tovabbd gyermekpszichiatriai
diagnodzisanak adatai a pedagdgiai szakszolgalat és az egészségligyi szakellato kozott,

g) az igényjogosultsag clbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tAmogatas igénylése céljabol a fenntart6 részére,

h) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazokhoz, tovabbithato.

i) A gyermek, a tanuldo sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi
nehézségére, magatartdsi rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagogiai szakszolgalat
intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

J) magatartasa, szorgalma ¢s tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziildnek, a vizsgabizottsdgnak, a gyakorlati képzés
szervezdjének, a tanuldszerzddés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskolaban
torténik, az iskolanak, iskolavaltds esetén az uj iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

k) diakigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezeldje, a
didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére
tovabbithato.

A nevelési-oktatdsi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazoladsdhoz
sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye
¢és a kedvezményre valo jogosultsaga.
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4. Az adatkezeléssel foglalkozo munkavallalok korének
meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat betartasaért az
intézmény intézményvezetoje a felelos. Jogkorének gyakorlasara az iigyek alabb szabalyozott
korében helyetteseit, az egyes poziciokat betolto pedagogusokat, a gazdasagvezetot és az
iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
intézményvezetdje személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felel6sségével latja
el.

Az intézményvezetd személyes feladatai:

e a?2.l fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitésa,

e a?2.2fejezet a) és b) szakaszdban meghatarozott adatok tovabbitasa,

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése,

a 3.1 és 3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitéas rendszeres ellendrzése,

a 3.2 fejezet b) szakaszdban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 11j iskolanak, a szakmai
ellendrzés végzdjének,

a 2.2. fejezet p) szakaszdban meghatirozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az érintettek
hozzajarulasanak beszerzése.

Az intézményben folyé adatkezelési tevékenység soran adatkezel6i feladatokat latnak el az

alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Intézményvezetd-helyettes:

e a munkakori leirasaban meghatarozott felosztas szerint felel6s a 2.2 fejezet a, b, ¢, d, e, f,
g, h,i,J, Kk, I, m n, o, szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,
e a3.2fejezeta, b, c, d, e, f, szakaszaiban szereplé adattovabbitasara.

Kollégiumi intézményegység-vezeto:

e a munkakori leirasaban meghatarozott felosztas szerint felelds a 2.2 fejezet a, b, c, d, e, f,
g, h 1, ],k I, m n,o, szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,
e a3.2fejezeta, b, c, d, e, f, szakaszaiban szerepl6 adattovabbitasara.

Iskolatitkar:
e tanuldk adatainak kezelése a2.2 a, b, ¢, d, e, f, g, h, i, J, K, I, m, n, 0, szakaszai szerint,
e atanulok felvételire vonatkozo6 adatainak kezelése a 2.2 ¢) szakasza Szerint

Gazdasagi ligyintézo:
e a pedagdgusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1 a, b, ¢, d, szakaszai
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szerint, a pedagogusok és munkavallalok személyi anyagénak kezelése,
a pedagogusok erkolcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa,
adatok tovabbitasa a 3.1. szakaszaban meghatarozott esetben.

Osztalyfonokok:

e a 3.2 fejezet b, szakaszaban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a
sziilonek,

e a 2.2 fejezet e szakaszaban meghatarozott tanul6i baleseteket a tudomasszerzés napjan
koteles tovabbitani az iskolatitkdrnak, valamint a gazdasagi iigyintézonek, aki értesiti a
munkavédelmi feleldst.

e a22fejezeta, b, c,d, g, h, il 0, szakaszaban szerepl6 adatok,
e a3.2fejezeta, b, c, d, szakaszaban szerepl6 adattovabbitas.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagdgus:

e beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriilé olyan pedagogusoktol, didkoktol és sziiloktol,
akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmaz6 informéciok jelennek meg,

e beszerzi a hozzajaruldst a honlapra keriild olyan pedagogusoktol és didkoktol, akikrdl
kiemelten a személyiiket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken
szerepld személyektdl hozzajaruldst kérni nem sziikséges),

e a fentiekben emlitett hozzajarulas altalaban szdbeli, kritikus esetekben irasos.

Az intézménybe torténd beiratkozas soran minden tanuld torvényes képvisel6je nyilatkozatot tesz,
hogy gyermeke neve, osztilya, fényképe, oklevelei, alkotdsai, videofelvételek, amelyen szerepel
honlapra torténd feltoltéséhez hozzajarul.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1.Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi mddja a kovetkezd lehet:
e nyomtatott irat,
o elektronikus adat,
e aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykeép.

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott forméban vagy szamitogépes modszerrel is
vezethetok.

52.Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban ¢és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett — adathordoz6, amely a munkavallaloi jogviszony létesitésekor,
fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallalo személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.
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A személyi iratok kore az alabbi:

e a munkavallald személyi anyaga,

e amunkavallal6 tajékoztatasarol szolo irat,

e a munkavallaloi jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

e a munkavallald bankszamldjanak szama

e a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazé
iratok.

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
a kozokirat vagy a munkavallalé irasbeli nyilatkozata,

a munkaltatdéi jogkor gyakorldjanak  irdsbeli

rendelkezése, birosdg vagy mas hatésag dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
e az intézmény vezetdje és helyettese,
e a gazdasagi ligyintézd, mint az adatkezelés végrehajtdja,
e a vonatkozo torvény szerint jogosult személyek,
e sajat kérésére az érintett munkavallalo.

522 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
e az intézmény intézményvezetdje
e az intézmény intézményvezets-helyettesei
e az adatok kezelését végzd iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvdnossdgra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok
tovabbitisa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkoz Utjan torténik, a személyes adatok
technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitdjanak
kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol
valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.3 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a
munkavallalo személyi anyaganak 0sszeallitdsarol, s azt a vonatkozé jogszabalyok é€s jelen
szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas
anyag nem tarolhat6. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelden csoportositva,
keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtében zart
szekrényben kell Orizni.

A személyi anyag része a munkavdllaloi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartas
els6 alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is
vezethetd. A szamitdgéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a
kovetkezd esetekben:
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e a munkaviszony elsd alkalommal valo 1étesitésekor
e amunkaviszony megsziinésekor
e ha a munkavallal6 adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalé az adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles
tajékoztatni a munkaltatoéi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az
adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a
felelds. Utasitasai €¢s az munkavallalok munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat
a gazdasagvezetd €s az iskolatitkar végzik.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése
A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek
e az intézmény intézményvezetdje

az intézményvezetd-helyettese

kollégiumi intézményegységvezetd

az osztalyfénok

az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovéabbitdsa haldézaton vagy egyéb
informatikai eszkdz Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelonek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valé torlés, stb.) kell tennie.

A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanul6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok
személyi adatainak Osszedllitasarol, s azt a vonatkoz6 jogszabalyok é€s jelen szabalyzat
szerint kezeli. A didkok személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas
anyag nem tarolhat6. A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi
nyilvantartasokban kell 6rizni:

e (sszesitett tanuldi nyilvantartas
torzskonyvek
bizonyitvanyok
beirasi naplo
osztalynaplok
a diakigazolvanyok nyilvantartd6 dokumentuma.

Az osszesitett tanuloi nyilvantartas (E-naplo)

Célja az iskolaban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a sziikséges
adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az
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Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:
- a tanulo neve, osztalya,
- a tanul6 azonositod szdma, didkigazolvanyanak szédma,
- sziiletési helye és ideje, anyja neve, allampolgarsaga, anyanyelve
- allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama,
- a tanulo altalanos iskoldjanak megnevezése.
- SNI, BTM statusza
- gyermekvédelmi tdmogatdsban részesiilés,
- ingyenes tankonyvre, étkezési kedvezményre jogosultsag
- egyéb, a tanulmanyokkal, ill. a tanul6i jogviszonnyal 0sszefliggd adatok, informaciok.

A nyilvantartast az intézményvezet0 utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi
nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig (alapfoki miivészeti iskola esetében szeptember
15-ig) els6 alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel
vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartds folyamatosan pontos ¢€s teljes
vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz
illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formédban vezetett tanuloi
nyilvantartds masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanul6 ¢és sziildje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles
tdjékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

KIR rendszer hasznalata

1. A koznevelés informdécios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartas
keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi,
foglalkoztatasi, €s tanuloi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyo adatkezelés
jogszertiégéért az oktatasért feleld miniszter felel.

2. A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyzo, a kozneveléssel dsszefiiggd
igazgatasi, ellendrzési tevékenységet végzd kdzigazgatasi szerv és az e torvényben
meghatéarozott feladatok végrehajtasdban kozremiikodo intézményfenntartdk €s
intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

3. A KIR miikodtetdje oktatasi azonositd szamot ad ki annak,

a) aki tanuloi jogviszonyban all,

b) akit pedagogus-munkakorben alkalmaznak,

¢) akit neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,
d) akit pedagogiai el6ado vagy pedagogiai szakértd munkakorben alkalmaznak,
e) akit 6raadoként foglalkoztatnak.

4. Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet.

5. A tanuloi nyilvantartas a tanuld
a) nevét,
b) nemét,
c) sziiletési helyét és idejét,
d) tarsadalombiztositasi azonositd jelét,
) oktatasi azonositd szamat,
f) anyja nevét,
g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,
h) allampolgarsagat,
1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége
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tényét,

j) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-g,
jogviszonya

sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

n) jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

q) ¢évfolyamat tartalmazza

6. A tanuldi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanuloi
jogviszonyhoz kapcsolodo juttatas jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithatd a szolgaltatast nyajté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére
hivatott részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartds kdzponti szerve
részére. A KIR miikodtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes
személyazonositod adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus tton megkiildi
a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szervének.

A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és lakcimnyilvantartds kdézponti
szerve kapcsolati koédot képez, amelyet azonositds céljabol megkiild a KIR
miikodtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositdé adatainak és
lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a
kapcsolati kodon értesiti a KIR miikddtetdjét.

A KIR miikddtetdje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-
ben a kdznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at. A tanuldi
nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

7. Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

C) oktatasi azonosité szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozé adatokat: felsGoktatasi
intézmény nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a
végzettség, szakképzettség, a  pedagogus-szakvizsga, PhD
megszerzésének idejét,

e) munkakdre megnevezését,

f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

1) vezetdi beosztasat,

J) besorolasat,

K) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének idtartamat.

8. Oraadd esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell
megadni.
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9. Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatdsok jogszeri igénybevételének megallapitasa
céljabol tovabbithatd, a szolgaltatast nyajté vagy az igénybevétel jogossaganak
ellendrzésére hivatott részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének,
id6szertiségének  biztositdsa, valamint a pedagdgusigazolvany igénylésével
kapcsolatos  eljards  keretében azonositds céljabol a  személyiadat- ¢&s
lakcimnyilvantart6 szerv részére.

10. A KIR-ben adatot az ¢érintett foglalkoztatasanak megszinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott tiz €vig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet
ismét bejelentik a nyilvantartasba.

11. A KIR mikddtetéje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes
személyazonosito adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a
személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szervének. A sikeres azonositast
kovetden a személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szerve kapcsolati kodot
képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR miikodtetdjének. A személyi adat-
¢s lakcimnyilvantartas kozponti szerve az azonositott természetes személy természetes
személyazonositod adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban
bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kodon értesiti a KIR mikodtetdjét. A KIR
miikodtetdje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a
koznevelési intézmény egyidejl értesitésével hivatalbol vezeti at.

12. A tarsadalombiztositdsi azonositd jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonositd jel hitelességét a KIR miikodtetdje az orszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés
esetén a személyi- €s lakcim adatok helyességére vonatkozd rendelkezéseket kell
alkalmazni.

54 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban ¢€s e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanérai,
vezetdi feladatkort ellatdé munkavallaloi feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméért.
A tanuldk és munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatdrozott médon tovabbithatjadk. A személyi adatok barmely mas
jellegli (szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas mddon térténd) tovabbitasa
szigoruan tilos.

55 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok,
tanulok és sziilok jogai és érvényesitésiik rendje
5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak médositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozélni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezo. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell

jelolni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.
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A munkavallalé, a tanul6 vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavéllalo, a tanuld illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabdl és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

A munkavallal6 a kozokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre iranyuld nyilatkozata
vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, tanuld illetve gondviseldje kérésére az intézmény
vezetdje tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetleg az altala megbizott feldolgozo
altal feldolgozott adatair6l, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, iddtartamarol, az
adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba
arrol, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény
intézményvezetdje a kérelem benyljtasatol szdmitott 30 napon beliil irdsban, kdzérthetd
formaban koteles megadni a tajékoztatast.

552 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezelé vagy az
adatatvevl joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az
adatkezelést torvény rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés,
kozvélemény- kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

0 a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetévé teszi.

Az intézmény intézményvezetdje - az adatkezelés egyideji felfliggesztésével - a tiltakozast
koteles a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérél a kérelmezot irasban tdjékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetdleg az
annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot kordbban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozéasi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az
ellen - annak kozl€sétél szamitott 30 napon beliil — az Adatvédelmi torvény szerint birosaghoz
fordulhat.

553 A birosagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az
érintett munkavallalo, tanuld vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birdsaghoz
fordulhat. A birosag az iigyben soron kiviil jar el.
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6. Iratkezelés

20/2012. (VII1.31.)) EMMI rendelet 84-86. §. tartalmazza a koznevelési intézmények

iratkezelésének szabalyait.

6.1. Az 1rattari Orzés szabalvai

Az iratok fizikai biztonsagat az irattar zarva tartasa biztositja. Az irattarhoz az iskolatitkarok
és a pedagodgiai asszisztensek férhetnek hozzd. Az elektronikus adatokat a titkarsag
szamitogépein, az intézményi szerveren, illetve az archivalasi célra szolgald kiilsd
memoridban  taroljuk. A  hozzaférés csak az adatkezel6knek engedélyezett. A
szamitastechnikai biztonsadgért a rendszergazda, illetéleg az adatkezel6k felelnek.
Amennyiben jogszabaly masképp nem rendeli, az elektronikus adatokat a papir alapon

taroltakkal megegyezd ideig kell megdrizni.

6.2. A papir alapu iratok tarolasi ideje:

6.2.1. 1. Nem selejtezhetok:

Alapitd okirat és modositasai lktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek Torzslapok,
beirasi naplok, Munkaiigyi iratok, anyakonyvek nem selejtezhetok.
Az intézmény esetleges jogutod nélkiili megsziinésekor azokat az illetékes kozlevéltarban, az

idevonatkozo eldirasoknak megfelelden kell elhelyezni.

6.2.2. Il 50 évig megdrzendok:

Személyzeti, bér €s munkatigyek, Tarsadalombiztositasi iigyek

6.2.3. Il 20 évig megbrzendok:

Gyermekek/diakok felvétele, atvétele

6.2.4. IV. 10 évig megdérzendok:

Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyzOkonyvek, fenntartdi iranyitassal

Osszefiiggd okiratok, megallapodasok, birésagi, allamigazgatasi iigyek, szakmai ellendrzés,

176



belsd szabalyzatok, nevelési oktatasi kisérletek iratai, leltar, alldeszkoz-nyilvantartas,

vagyonnyilvantartas, selejtezés.

6.2.5. V.5 ¢vig megdrzendok:

Munkatervek, jelentések, statisztikdk, tantargyfelosztas, oOrarend, panasziigyek, altalanos
levelezés, tanuloi fegyelmi ¢és kartéritési tigyek, naplok, didkonkormanyzat szervezése,
miikodése, sziildi munkakozosség mikodése, szakértéi  vélemények, javaslatok,

vizsgajegyzokonyvek éves koltségvetés, koltségvetési bizonylatok, tanuloi téritési dijak.

6.2.6. VI 3 évig megbrzendok:

Gyermek ¢s ifjusagvédelemmel kapcsolatos ligyek, altalanos levelezés

6.2.7.  VIIL 1 évig kell megorizni:

A tanulok vizsgadolgozatait, dolgozatai

7. Z.aro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabdlyzat az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak

melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot a nevelStestiilet moddosithatja a jogszabalyokban
meghatarozott €s e szabalyzatban jelzett kozosségek egyetértésével és a fenntartd

jovahagyasaval.

Eger, 2020. 08.11.
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Az Egri Arany Janos Altalanos Iskola, Szakiskola és Kollégium
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OM Azonosito: 031461
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10. . Fejezet

11. Altalanos rendelkezések

1. Jogszabalyi vonatkozasok

Az Egri Arany Janos Altalanos Iskola, Szakiskola és Kollégium

- a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. torvény rendelkezései,

- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdovetelményeirdl szo6ld 335/2005.
(XI1. 29.) Korm. rendelet,

- a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl szold 20/2012 (VIIL. 31.) EMMI rendelet 1. sz
melléklet eldirasainak figyelembevételével késziilt.

2. Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

2.1. Az Iratkezelési Szabélyzat hatdlya kiterjed az intézményben keletkez0, az oda érkezd,
illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

3. Az iratkezelés szabalyozasa

3.1. Az Iratkezelési Szabalyzat az iratok kezelésének biztonsagos moddjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba 4atadasat
szabalyozza.

3.2. Az intézmény vezetdje az intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzataban hatarozza
meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd
tevékenységekre vonatkoz6 feladat- és hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés
feliigyeletét ellatd személyt.

4. Az iratkezelés feliigyelete az Intézményen beliil

4.1. Az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikddési és
tigyrendi szabalyok, és az alkalmazott informatikai eljardsok betartasaért, valamint az irattari
terv és az iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerii és biztonsagos
megOrzésére alkalmas irattdr kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az
intézmény vezetdje felelds.

4.2. Az intézmény iratkezelését Uigy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd,
illetve onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;
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c) kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;

d) szakszerl kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitésé¢hez, védelméhez megfeleld feltételek
biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megelézhetd, valamint a maradand6 értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az ligyintézéshez, a dontések elokészitéséhez megfeleld tdmogatast biztositson.

4.3. Az intézmény vezetdje gondoskodik:

a) az Iratkezelési Szabalyzat végrehajtasanak rendszeres -ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a Szabalyzat modositasat;
b) az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl ¢és
tovabbképzésérol;

c) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, kézbesitOkonyv, iratmintdk és
formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozdk stb.) biztositasarol;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérdl;

e) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

1. A Szabalyzatban hasznalt altaldnos fogalmak, értelmezések

1. atadas

Irat, ligyirat vagy irat egyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt dtruh4zasa

2. atmeneti irattar

Az intézmény éaltal az iktatohelyhez kapcsolédoan kialakitott olyan irattar, amelyben az
irattari anyag meghatarozott idétartamua atmeneti, selejtezés vagy kozponti irattarba adas eldtti
Orzése torténik.

3. beadvany

Valamely szervtdl vagy személytol érkezd papiralapu vagy elektronikus irat.

4. csatolas

Iratok, tigyiratok atmeneti jellegii 6sszekapcsolasa

5. elektronikus tdjékoztatas

Olyan kiadmanynak nem mindsiild elektronikus dokumentum, amely az iktatasi szamrol, az
eljards meginditasdnak napjardl, az iligyintézési hatariddrdl, az ligy iigyintézdjérdl és az
ligyintéz6 hivatali elérhetdségérdl értesiti az tigyfelet.

6. elektronikus visszaigazolas
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Olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus dokumentum, amely az elektronikus tton
érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés sorszamarol értesiti annak kiildgjét.

7. expedialas

Az irat kézbesitésének elokészitése, a kiildemény cimzettjének, adathordozojanak, fajtajanak,
a kézbesités modjanak és iddpontjanak meghatarozasa.

8. gépi adathordoz6

Kiilon jogszabalyban meghatarozott, kommunikaciora felhasznalhato, valamint az
elektronikus adat taroldsara alkalmas eszkoz.

9. iktatas

Az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal torténd ellatasa az iktatokdnyvben €s az iraton.
10. iktatokonyv

Olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok iktatasa
torténik.

11. iktatészam

Olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellato intézmény latja el az iktatando iratot.
12. irat

Irat minden irott szoveg, szamadatsor, térkép (tervrajz), amely barmilyen anyagon, alakban és
barmely eszkodz felhasznalasaval keletkezett, kivéve a megjelentetés szadndékaval késziilt
konyvjellegii kéziratokat. Iratnak mindstilnek a gépi adatfeldolgozas utjan rogzitett adatok is.
13. iratkezelés

Az iratkezelés fogalmi koréhez tartozik az intézményben keletkezett, az oda érkezd, illetve az
onnan tovabbitott valamennyi irat, iktatasa, nyilvantartasa, segédletekkel ellatasa, kézbesitése,
valamint az elintézett iratok irattari kezelése, meglrzése, selejtezése és levéltarnak valo
atadasa.

14. iratkezelési szabalyzat

Az iratkezelési szabalyzat az intézményben keletkezett, az oda érkezd, illetve az onnan
tovabbitott valamennyi irat kezelésének biztonsagos mddjat, rendszerezését, nyilvantartasat,
segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését €s levéltarba torténd atadasat szabalyozza.
15. iratkdlcsonzés

Az irat vissza hozatali kételezettség melletti kiadasa az irattarbol

16. irattari anyag

Irattari anyagnak az intézmény és jogelddei miikodése sordn keletkezett iratok, valamint az
iratokhoz kapcsolodo mellékletek.

17. irattari terv
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Az iratok rendszerezésének és megdrzésének alapjaul szolgald terv, amely rendszerbe foglalja
az ellatott ligykoroket, és az iratokat ezeknek megfeleléen tagolja. Az ellatott ligykorok
(iigycsoportok) tagolasa az irattari tervben sorszammal jelolt tételek (targyi csoportok) szerint
torténik.

18. irattari tétel

Az intézmény szervezetének és miikodésének megfelelden kialakitott - egyéni irattari Orzési
idovel rendelkez0 - irattari egység, amelybe tobb egyedi ligy iratai tartoznak.

19. irattari tételszdm

Az iratnak az irattdri tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtdba soroldsat,
selejtezhetdség szerinti csoportositdsat meghatarozo kod.

20. irattarba helyezés

Az ligyirat irattari tételszammal torténd ellatdsa és irattarban térténd dokumentalt elhelyezése,
illetve kezelési joganak ataddsa az irattarnak az ligyintézés befejezését kovetd vagy annak
felfiiggesztése alatti atmeneti iddre.

21. kezelési feljegyzések

Az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos vezetdi vagy iigyintézoi utasitasok.

22. kézbesités

A kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz tjan torténd eljuttatasa a
cimzetthez.

23. kodzponti irattar

Az intézmény irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas elotti Orzésére €s
rendszerezésére szolgald taroloeszkoz.

24. kiildemény

Olyan irat vagy targy, amelyet kézbesités céljabol burkolatan, vagy a hozza tartozé listan
cimzéssel lattak el.

25. kiildemény bontéasa

Az érkezett kiildemény biztonsagi ellendrzése, felnyitasa, olvashatova tétele.

26. levéltarba adas

A lejart helybeni Orzési idejli, maradando értékii iratok teljes és lezart évfolyamainak 4tadasa
az

illetékes kozlevéltarnak.

27. mésodlat

Az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példdnnyal azonos moddon

hitelesitettek.
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28. masolat

Az eredeti iratrol szoveg-azonos ¢és alakhii formaban, utélag késziilt egyszerli (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

29. megsemmisités

A kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacié helyreéllitadsanak lehetdségét kizard
modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése.

30. mellekelt irat

Az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kiséro irattol — elvalaszthato.

31. melléklet

Valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészito része, amely elvalaszthatatlan attol.

32. selejtezés

A lejart megdrzési hataridejii iratok kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre torténd
eldkészitése.

33. szerelés

Ugyanahhoz az {lgyirathoz tartoz6 tigyiratdarabok (el6- és utoiratok) végleges jellegli
Osszekapcsolasa, amelyet az iktatokonyvben €s az iratokon egyarant jeldlni kell;

34. szignalas

Az lgyben eljarni illetékes szervezeti egys€g és/vagy ligyintézd személy kijelolése, az
elintézési hataridd és a feladat meghatdrozasa.

35. tovabbitas

Az lgyintézés soran az irat eljuttatisa az egyik ligyintézési ponttdl a masikhoz, amely
elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz vald hozzaférés lehetdségének
biztositasaval is.

36. ligyintézd

Az ligy intézésére kijelolt személy.

37. ligyirat

Egy iigyben keletkezett valamennyi irat.

38. tigykor

A szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo tigyek meghatarozott csoportja.
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12. 1. Fejezet

12.1 Az iratok rendszerezése

1. A kozfeladatot ellatd intézmény feladat- és hataskorébe tartozd tligyek intézésének
attekinthetosége érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkoz6 iratokat egy
irategységként, ligyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok {igyiraton beliili irategységnek, iigyiratdarabnak (iigydarabnak)
mindstilnek.

2. Az tgyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatd intézmény irattari anyagaba tartozd egyéb
mas iratokat - még irattarba helyezésiik eldtt - az irattdri tervben meghatarozott irattari
tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe
kell besorolni.

3. Az iratok nyilvantartdsa és az iratforgalom dokumentalasa
Az iratokat e célra rendszeresitett papiralapt iktatokonyvben, iktatoszdmon kell
nyilvantartani (iktatni).

4. Az iktatast olyan moédon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratok iktatdsdval és az iratforgalom
dokumentalasaval biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata pontosan kdvethetd és
ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

5. Az iratkezelés megszervezése

6. Az Egri Arany Janos Altalanos Iskola, Szakiskola és Kollégium iratkezelése kozponti

iratkezelési rendszerben valosul meg.

13. 111. Fejezet

13.1 Az iratkezelés folyamata

A kiildemények atvétele
A kiildemény atvételére jogosult:
- acimzett vagy az altala megbizott személy;

- az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;
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- apostai meghatalmazassal rendelkez6 személy;
- iskolatitkar
A kiildeményt atvevé koteles ellenérizni:
- acimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;
- akézbesité okmanyon és a kiilldeményen 1évd azonositasi jel megegyezOségét;
- az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.
A kiildeményt atvevd, a papiralapu iratok esetében, a kézbesitdokmanyon olvashato
alairasaval és az atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és
,,surgos” jelzést kiilldemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni.
Amennyiben iktatasra nem jogosult személy veszi at az iratot, ugy azt koteles haladéktalanul,
de legkésobb az érkezést kovetd elsd munkanap kezdetén, felbontds nélkiil a cimzettnek vagy
az illetékes személynek iktatasra atadni.
Sériilt kiilldemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi
okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A
hianyz¢6 iratokrél vagy mellékletekrdl a kiildd szervet, személyt értesiteni kell.
Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt tovabbitani kell a cimzetthez,
vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak.
A kiildemény felbontasa
Az intézményhez érkezett kiildeményt - a mindsitett iratok kivételével
- acimzett, vagy
- airatkezelést feliigyeld vezetd altal felhatalmazott személy, vagy
- a Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatban meghatarozott dolgozok bonthatjak fel.
Felbontas nélkiil a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
- amelyek ,,s. k.” felbontasra szo6lnak,
- amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
- amelyek névre szoloak és megallapithatoan maganjellegiiek.
A jogszabalyban meghatarozottakon tul felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a
diakonkormanyzat, a sziil6i szervezet, kozalkalmazotti tandcs részére érkezett leveleket,
tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta maganak.
A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az 4ltala atvett hivatalos kiildemény
Iratkezelési Szabalyzat szerinti iktatasarol.
A kiildemények téves felbontdsakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésével, a kiildeményen koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény

cimzetthez val6 eljuttatasarol.
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A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat.
Az esetlegesen felmeriil problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kiildot is.
Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az 0Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formajaban az irathoz csatoltan feltlintetni, €és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket -
elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozoénak atadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benytjtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény fiizodik vagy fliz6dhet,
gondoskodni kell, hogy annak iddpontja harmadik fél altal megallapithat6 legyen.

Papiralapu irat esetében a benyujtas iddpontjdnak megallapitdsa a boriték csatoldsaval
biztosithatd. Amennyiben a bekiilldd nevét vagy pontos cimét az iratb6l nem lehet
megallapitani, az ezek igazoldséra szolgal6 informacié hordozokat az irathoz kell csatolni.

Az elektronikus iratot gépi adathordozon atvenni vagy elkiildeni csak papiralapt kisérdlappal
lehet. Az adathordozot és a kisérélapot, mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A
kisérdlapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni az elektronikus adathordozon 1évo irat(ok)
targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus aldirdssal és az adathordozé
paramétereit.  Atvételkor ellendrizni  kell a kisérSlapon feltiintetett —azonositok
valosagtartalmat.

Az irat munkahelyrél torténd kivitelérél, munkahelyen Kkiviili tanulméanyozéasarol,
feldolgozasarol, tarolasarol belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

A személyes adatok kezeléséhez vald hozzdjarulast tartalmazo, illetve a kozérdekli adatok
megismerésére iranyuld kérelmek kezelésérdl belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

Az iktatokonyv

Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokdnyvet kell hasznalni. Az iktatast minden
évben 1-es sorszammal kell kezdeni.

Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

iktatoszam;

- iktatds id6pontja;

- kiildemény elkiildésének id6pontja, mddja;
- kiild6 megnevezése, azonosito adatai;

- ¢érkezett irat iktatoszama (idegen szadm);

- mellékletek szama,;

- az ligyintézd megnevezése;

- irat targya;
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- ¢l6- és utdiratok iktatdszama;

- kezelési feljegyzések;

- lgyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;
- irattari tételszam;

- irattarba helyezés idépontja.

Az Tlgyirat targyat - illetéleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo elso
irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni.
Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolso irat iktatdsa utan le kell zarni.
A kézi iktatokonyv esetében az iktatasra felhaszndlt utolsd szdmot kovetd aldhuzéssal kell a
zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden aldirassal, tovabbad a korbélyegzd
lenyomatéval hitelesiteni kell.
Az iktatoszam
Az iratot el kell latni iktatdszammal és az irat egyéb azonositd adataival Az iktatdszam
felépitése a kozponti ligyiratkezelés esetén: foszam/év. (Gylijtdszam hasznélata esetén:
FOszam/alszam/év.
Az iktatas
Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kdvetd munkanapon be
kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hatiridés iratokat, tadviratokat, elsObbségi
kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,slirgds” jelzési iratokat.
Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

- konyveket, tananyagokat;

- rekldmanyagokat, tdjékoztatokat;

- meghivokat;

- nem szigoru szdmadasu bizonylatokat;

- bemutatdsra vagy jovahagyas c€ljabol visszavardlag érkezett iratokat;

- pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);

- munkaligyi nyilvantartasokat;

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

- kozlonyoket, sajtotermékeket;

- visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.
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Téves iktatds esetén a kézi iktatokdnyvben a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni oly
moédon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatésaga mellett -
kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhato fel Gjra.

A kézi iktatokonyvben sorszamot liresen hagyni, a felhasznalt lapokat

Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas mddon olvashatatlanna
tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell
athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel
kell igazolni.

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az elézményt az irathoz kell
szerelni. Amennyiben az irat iktatadsa nem lehetséges az el6zmény fészamara, rogziteni kell az
iktatokonyvben az eldirat iktatdszamat, €s az el6zménynél a jelen irat iktatdoszdmat, mint az
utoirat iktatdszamat.

Szignalas

Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjdnak atadni, aki kijeloli az ligyintézést végzd személyt (szignélds). Az irat
szignaldsara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitisait
(feladatok, hatarido, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjelolésével irasban
teszi meg.

Kiadmanyozas

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatban, iigyrendben meghatarozott, kiadmanyozéasi joggal rendelkezd
személy irhat ald. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet
tovabbitani. Nem mindsiil kiadméanynak az elektronikus visszaigazolas és az iktatoszamrol
sz616 elektronikus tdjékoztatas.

Az irat akkor hiteles kiadmény, ha:

- azt az illetékes kiadmanyozoé sajat keziileg aléirja, vagy a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s.
k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba - a
kiadméanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett az intézmény hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

- a kiadmanyozd6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyoz6 alakhti alairasmintaja és

- a kiadmanyoz6 intézmény bélyegzdlenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrol az intézmény vezetdje vagy ligyintézdje, hitelesitési

zéaradékolassal jogosult papiralapt és elektronikus masolatot is kiadni.
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A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzdkrol, érvényes alairas-bélyegzokrol és a hivatalos célra
felhasznalhat6 elektronikus alairasokrdl nyilvantartast kell vezetni.
Az intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell

- anevelési-oktatasi intézmény

- neveét,

- székhelyét,

- az iktatoszamot,

- azlgyintézés helyét, idejét,

- az irat alairdjanak nevét, beosztasat és

a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
Ha az ligy jellege megengedi, az tigyiratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben vagy a
jelenlévd érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetok. Telefonon vagy személyes
tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas
1ényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintézo alairasat.
Az iratokhoz a kiadményoz6 dontése alapjan az aldbbi kezelési utasitasok
alkalmazhatok:

- ,,Sajat kezli felbontésra!”,

- ,,Mas szervnek nem adhato at!”,

- ,,Nem masolhato!”,

-, Kivonat nem készithet6!”,

- ,,Elolvasas utan visszakiildendd!”,

- Zart boritékban tarolandd!” (a  kezelésére vonatkozd utasitasok

megjeldlésével.),

- valamint mas, az adathordozd sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasités.
Az el6zdekben meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdeki
adatok megismerését.
A intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas eldtti iktatasat.
Expedialas
A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezelének ellendriznie kell, hogy a hiteles iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, és a mellékletek csatolva vannak-e. E feladat elvégzése utan dokumentélni kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.
A kiildeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd,

futarszolgalat stb.).
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Irattarozas

Az irattarba adédst és az irattdri anyag kezelését dokumentéltan, visszakereshetden kell
végezni.

Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igénylé,
kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott tigyiratokat.

Irattarba helyezés el6tt az ligyintézOnek az iigyirathoz hozza kell rendelnie (papiralapa irat
esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalni, hogy az eldirt kezelési és
kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az
tigyiratbol ki kell emelni, ¢és a selejtezési eljardas mellozésével meg kell semmisiteni. Ezt
kovetden be kell vezetni az iktatokdonyv megfeleld rovatdba az irattdrba helyezés idépontjat,
¢s el kell helyezni az irattdri tételszdmnak megfeleld gytijtdbe.

Az irattari Orzés idejét az 1. mellékletként kiadott irattari terv hatarozza meg

A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott igyiratok tehetdk el.

Az intézmény dolgozdéi az érvényes szervezeti ¢és muikodési szabalyzatban rogzitett
jogosultsdguk alapjan az irattarbol hivatalos haszndlatra kolcsondzhetnek iratokat. A
kolesonzést utdlagosan is ellendrizhetd modon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapu iratok
esetében az irattarbol kiadott iigyiratrol {igyiratp6otld lapot kell késziteni, amelyet mint
elismervényt az atvevo alair. Az alairt ligyiratpotlo lapot a kdlcsonzés ideje alatt az irattarban
az uigyirat helyén kell tarolni.

Selejtezés

Az tigyiratok selejtezését az intézményvezetd rendeli el €s az altala kijelolt legalabb 3 tagu
selejtezési bizottsadg javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési 1do
leteltével.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomatéaval 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 ellendrzés utan a selejtezési jegyzOkonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

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

Levéltarba adas

A levéltar szaméra atadando tligyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt nem fertdzott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az dtadod koltségére az irattari

terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység
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szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni.
A visszatartott tigyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a
visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus

formaban is at kell adni.

14. IV. Fejezet

14.1. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

1.1. Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akar gépi adathordozén
tarolt - iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozzd, amelyekre munkakoriik ellatasahoz
sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad.

1.2. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekr6l. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapi, mind a gépi adathordozo

esetében.

15. V. Fejezet

15.1. Egyéb rendelkezesek

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Ha az intézmény jogutddlassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évo tligyek iratait,
tovabb4 az irattarat a jogutod veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo ligyeket a jogutdd
iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy
példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha az intézmény jogutdod nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfelelden gondoskodik az 1.2. pontban felsorolt feladatok ellatasarol. A
jogutod nélkiil megsziing intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szolo tajékoztatast - az intézmény vezetdje megkiildi

az illetékes levéltarnak.
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16. V1. Fejezet

16.1 Zar6 rendelkezések

Az Egri Arany Janos Altalanos Iskola, Szakiskola és Kollégium Iratkezelési Szabélyzata az
intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak mellékletét képezi.

Ez az Iratkezelési Szabalyzat 2020. szeptember 1-jén 1ép hatalyba.

17. Mellékletek

1. Irattari Terv
2. Iratselejtezési jegyzokonyv minta
3. Az Egri Arany Janos Altalanos Iskola, Szakiskola és Kollégium taniigyi dokumentumainak

vezetése
4, 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 1. sz. melléklete szerint alkalmazhatdé zaradékok 5.
Kivonat a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendeletbdl

1. szamu melléklet
17.1. Irattari Terv

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 1. sz. melléklete szerint

Irattari Ugykor megnevezése Orzési id6
tételszam (év)

Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, - nem
dtszervezes, -fejlesztés selejtezheto

2. Iktatokonyvek,  iratselejtezési nem
Jjegyzokonyvek selejtezheto

3. Személyzeti, bér- és munkatigy 50

4. Munkavédelem,  tiizvédelem, 10
balesetvédelem,
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10.

11.

Fenntartoi iranyitas
Szakmai ellendrzés

Megallapodasok, birosagi,
allamigazgatasi tigyek

Belsé szabdlyzatok
Polgari védelem

Munkatervek, jelentések,
Statisztikak

Panasziigyek

Nevelési-oktatasi tigyek

12.

13.

14.
15.

16.
17.

18.
19.

20.

21.
22.
23.
24,
25.

26.~

Nevelési-oktatasi  kiserletek,
ujitasok

Torzslapok, pottorzslapok,
beirasi naplok

Felvétel, atvétel

Tanuloi fegyelmi és kartéritési
tigyek

Naplok

Diakénkormanyzat szervezése,
mitkodése

Pedagdgiai szakszolgalat
Sziiloi munkakozosség,

iskolaszek szervezese,
miuikodése

Szaktanacsadoi, szakertoi
vélemények,  javaslatok  és
ajanlasok

Gyakorlati képzés szervezése
Vizsgajegyzokonyvek
Tantargyfelosztas

Gyermek- és ifjusagvédelem
Tanulok dolgozatai,
témazaroi, vizsgadolgozatai

Az érettségi vizsga, szakmai
vizsga, képesito vizsga

10
20
10

10
10

10

nem
selejtezheto

20
5

= W
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27.

Kozosségi szolgalat
teljesitéserol 52010
dokumentum

Gazdasagi tigyek

27.

28.
29.

30.

31.
32.

33.

34.-

2. szamu melléklet

Ingatlan-nyilvantartds, -
kezelés, -fenntartds, hatarido
nelkiili éptilettervrajzok,
helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek

Tarsadalombiztositas
Leltar, alloeszkoz-

nyilvantartas,
vagyonnyilvantartas, selejtezés

Eves koltségvetés,
koltségvetési beszamolok,
konyvelési bizonylatok

A tanmiihely iizemeltetése

A gyermekek, tanulok ellatasa,
Jjuttatdsai, téritési dijak
Szakeértoi bizottsag szakértdi
véleménye

Koltségvetési tamogatasi
dokumentumok

5

50
10

20

5

17.2. IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYYV minta

Szerv megnevezése: 1kt. szam:

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Késziilt:

(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)

A selejtezési bizottsag tagjai: (név, beosztas)

(név, beosztas)
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(név, beosztas)
A munka megkezdésének idépontja: (datum)
A munka befejezésének idépontja: (datum)

Selejtezés ala vont iratok: (megnevezés €s az irat évkore)

A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt .... lap iratjegyzéken felsorolt iratok kiselejtezését
javasoljak.

A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetden megsemmisitésre keriil.
k.m.f.

ellendrzé vezetd alairasa

Levéltari zaradék:

3. szamu melléklet
17.3. Taniigyi dokumentumainak vezetése

TANUGYI OKMANYOK VEZETESE, ZARADEKOK, KOTELEZO
NYOMTATVANYOK

1.) Naplék

Beirasi naplo

Elektronikus napl6 hianya esetén az altalanos iskoldban a "Tii. 36. r.sz." BEIRASI NAPLOT
kell hasznalni

A beirasi napl6 kitoltésénél az aldbbiak szerint kell eljarni:

Az elsé osztalyba felvett tanulokat a beiratkozas alkalméval névsor szerint kell beirni az
iskola "beirasi naplo"-jaba.

A beirasi sorszamot hivatkozasoknal, valamint mas napldkban, tigyiratokon torni kell a beiras
évszamaval, hogy az azonos beirasi sorszamok zavart ne okozzanak.

Az iskolabol kimaradt vagy kizart tanulot a beirasi naplobol tordlni kell. A kimaradas okat és
idejét a megjegyzés rovatban fel kell tlintetni.

Az osztalyismétlésre utasitott tanuld nevét tordlni kell az eredeti beirdsi naplobdl és
egyidejlileg az 0 osztalynak megfeleld naploba kell atvezetni.

Az iskola mindenkori tanuldlétszamat az iskola valamennyi évfolyamarodl kidllitott beirasi

naplok dsszesitett 1étszdma adja.
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A foglalkozasi napl¢ altalaban két részbdl all:

A haladasi rész a tanitési anyagot, az 6ra sorszamat, a hidnyzokat tartalmazza.

Pontos vezetése a foglalkozast tartd pedagdgus feladata.

Az osztalyozo rész a tanulok adatait, az irasbeli, szobeli és gyakorlati teljesitményiiket
értékeld érdemjegyeket, az esetleges dicséreteket, jutalmakat, bilintetéseket, valamint a félévi
¢és az év végi osztalyzatokat tartalmazza.

Az 0rak ¢és érdemjegyek naprakész beirasa a foglalkozast tartdo pedagogus feladata. A naplok
vezetéséért ¢és rendben tartdsaért az osztalyfonok a felelds.

Hataskorébe tartozik: a mulasztdsok igazoldsa és Osszesitése; a jutalmazasok, fegyelmi

biintetések; a tanulok iskolai munkéjaval, életével 0sszefiiggd egyéb események zaradékai.

Az osztalynaplok a KRETA iskolai Alaprendszeren keresztiil vannak vezetve:
Az elektronikus naplok vezetése az Egri Tankeriileti Koézpont valamint a
https://tudasbazis.ekreta.hu oldalon 1év6 utasitas, illetve értelemszert kitoltés alapjan torténik.

2.) Torzslap
Az iskolai tanulmanyok alatti torzslap "Az iskola a tanuldkrdl a felvételt kovetd harminc
napon beliil nyilvantartasi lapot (a tovabbiakban: torzslap) allit ki.” Az iskolédban a torzslapon
fel kell tiintetni a teljes tanulményi i1ddre kiterjedden a tanuld €v végi osztalyzatait, tovabba a
tanulok tigyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat.

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett a rendelkezésre allo iratok, adatok alapjan
pottorzslapot kell kidllitani. A térzslapok szigorti szamadéast nyomtatvanyoknak mindsiilnek.
A torzslapon javitani csak a kovetkez6 modon szabad:

A hibas szoveget egyszeri athtuizassal kell érvényteleniteni ugy, hogy az eredeti szoveg
olvashat6 maradjon.

Az érvénytelenitett szo vagy szoveg kozvetlen kozelében, a legalkalmasabb helyre kell a
helyes sz6t vagy szoveget beirni. Ha a helyesbités, javitas igazolasara itt nem lenne elég hely,
csillaggal vagy indexszammal kell a bejegyzett szoveget €s az igazold zaradékot ellatni.

A zéaradékot a javitast végzd osztalyfondk és az igazgatdé irja ald, és az iskola
korbélyegzdjével hitelesiti

A torzslapon rairassal, radirozassal, kaparassal, vegyszerrel, a hibas szoveg lefestésével, vagy
ragasztasaval javitani tilos.

A torzslap liresen maradt, felesleges rovatait az utolso tanév lezarasakor az iiresen maradt
tartaléklapokat is at kell huzni. Az igazgatd illetve a tagintézmény vezetdje a torzslapot

tanévenként ellendrzi, aldirdsaval és az iskola bélyegzdjével hitelesitve lezarja.

197



A torzslapokat az intézményben 6rzik, nem selejtezhetdek.

A KRETA rendszeren keresztiil, kozpontilag keriil kiirasra.

Az elektronikus napldba a helyettesitést értelemszertien kell beirni.

4.) Tanul6 kimaradasanak vezetése

A tanul6 a jogszabalyokban eldirt feltételek mellett torténd kizarasaval, torlésével a tanuloi
jogviszony megsziintetésének datumat és a tanuloi jogviszony megsziinésének okat az
elektronikus naplé megjegyzési rovataba kell beirni. Pontosan, ugyanennek a datumnak ¢és
zaradéknak kell szerepelni a "Beirdsi naplo"-ban, a tanuld Torzslapjan. Ezért a bejegyzés
megtétele elott az osztalyfondk a titkarsagon egyeztesse a tényallast. A bejegyzést mindig
azon

a napon kell megtenni, amikor a torlés, kizaras, stb. érvénybe 1ép. Az iskolai tanuldlétszamot
az

év barmely napjan a Beirasi naplo, Torzslap, elektronikus osztalynaplo alapjan egyértelmiien
lehessen megéllapitani.

5.) Bizonyitvany

A kozoktatadsban a tanulod altal elvégzett évfolyamokrol kiallitott év végi bizonyitvanyokat
egy bizonyitvanykonyvbe kell vezetni, fliggetleniil attol, hogy a tanuld hanyszor véaltoztatott
iskolat, iskolatipust. Az egyes évfolyamokrdl a bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiallitani.
A tanulo altal elvégezett évfolyamokrol év végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A
bizonyitvanyban fel kell tiintetni az OM azonositot.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a torzslap (pottorzslap)
alapjan masodlat allithatd ki. A masodlatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint
illetéket kell leroni.

Torzslap (pottorzslap) hianydban az iskoldban meglévd nyilvantartasok alapjan — kérelemre —
poOtbizonyitvany allithatd ki. A poétbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanuld melyik
évfolyamot, mikor végezte el.

A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése

Az iskola az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly mddon,
hogy ahhoz csak az igazgatd vagy az altala megbizott személy férjen hozza. A
bizonyitvanyok szigoru szdmadasu nyomtatvanyoknak mindsiilnek.

Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol jegyzOkonyvet
készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola nyilvantartast vezet:
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a.) az Uires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,
b.) a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

c.) az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.

6.) Tantargyfelosztas és az orarend

Az iskolai pedagdgiai munka tervezéséhez, a pedagogusok kotelezd Oraszamanak
(foglalkozéasi idejének), a kotelez0 oOraszamba beszamithatdo feladatainak, munkainak
meghatarozasahoz tantargyfelosztast kell késziteni. A tantargyfelosztast az iskola igazgatoja —
a neveldtestiilet véleményének kikérésével — irja ala, majd a fenntarté hagyja jova.

A tantargyfelosztds alapjan orarend késziil, amely tartalmazza a tanorai és az egyéb
foglalkozasok id6pont;jat.

7.) Jegyzokonyv

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a nevelési-oktatdsi intézmény
nevelOtestiilete, szakmai munkakozossége a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésére, a
gyermekekre, a tanulokra vagy a nevel6-oktaté munkdara vonatkoz6 kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), illetdleg, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény
indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévdk felsorolasat, az
ligy megjelolését, az ligyre vonatkozd 1ényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az alairasat. A
jegyzoékonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott
irja al4, hitelesiti.

8.) Az iskolak altal alkalmazott zaradékok

A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 1. sz. melléklete szerint alkalmazhat6 zaradékok.

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 30. bekezdésének 94.§ szerint hasznalhato

nyomtatvanyok.

4. szamu melléklet

17.4 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 1. sz. melléklete szerint alkalmazhat6 zaradékok

Zaradék Dokumentumok
1. Felvéve [atvéve, a(z) ......... szamu hatarozattal athelyezve]
a(z) (iskola cime) .........cce..ee.. iskolaba. Bn., N., TL, B.
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2. A ... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulményait a(z) (betiivel)

.......... évfolyamon folytatja. Bn., TI.

3. Felvette a(z) (iskola cime) ..................... iskola. Bn., TI., N.

4. Tanulményait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztalyozo vizsga letételével
folytathatja.

Bn., Tl N.

5. tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi.

N., Tl., B.

6. Mentesitve ..... tantargybdl az értékelés és a mindsités alol N., Tl., B.
7. ..... tantargy ..... évfolyamainak kdvetelményeit egy tanévben

teljesitette a kovetkezOk szerint: ....

N., Tl., B.

8. Egyes tantargyak tandrai latogatasa alol az 20........ Jouea
tanévben felmentve ........ccccevvvveevneiieneieieeeeeen, miatt. N., TL, B.
Kiegésziilhet:

osztalyoz6 vizsgat koteles tenni

9. Tanulmanyait a sziil6 kérésére (szakértdi vélemény alapjdn) magantanuloként folytatja.

N., TI.

10. Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ........cccocveeueenne tantargy tanuldsa alol.

N., Tl., B.

Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is.

11. Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ................... évfolyam tantargyaibol
osztalyoz6 vizsgat koteles tenni. N., TL.

12. A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a tanulméanyi 1d6
megroviditésével teljesitette. N., TL., B.

13. A(Z) oo, tantargy Ordinak latogatdsa alol felmentve .................... -t61

Kiegésziilhet:

Osztalyozo vizsgat koteles tenni.

14. Mulasztasa miatt nem osztalyozhatd, a nevelOtestiilet

hatarozata értelmében osztalyozo vizsgat tehet. N., TI.

15. A nevelGtestiilet hatarozata: a (betiivel) .............. ¢vfolyamba léphet, vagy
N., Tl, B.

A nevel6testiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte,
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tanulmanyait .............ccoenneene évfolyamon folytathatja.

16. A tanul6 az .................. évfolyam kovetelményeit egy tanitasi

évnél hosszabb ideig, .................. honap alatt teljesitette. N., TI.

17. A(Z) oo, tantargybol javitovizsgat tehet. N., T1., B.,

A javitovizsgan ..................... tantargybol .........ccecveenennen. osztalyzatot kapott ............ccceeeenn

¢évfolyamba léphet. TL., B.

18, A i évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot meg kell
ismételnie.

N., Tl., B.

19. A javitovizsgan ................ tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott. TI., B.

Evfolyamot ismételni koteles.

20. A(Z) ceeeeeeeeiieeinns tantargybol .......... -an osztalyoz6 vizsgat tett. N., TL

22. A(Z) coveeveeeenen. tantargy alol ............... okbdl felmentve. TL., B.

23. A(Z) v, tanora aldl .................. okbol felmentve. TI., B.

24. Az osztalyozoé (beszamoltatod, kiilonbozeti, javito-) vizsga

letételére .......ooovvvevveeennnnns -ig halasztast kapott. TI., B.

25. Az osztalyozo (javitd-) vizsgat engedéllyel a(z) ....oovvvevvvevnneeennnenn. iskolaban fliggetlen

vizsgabizottsag elott tette le. TI., B.

26. A(Z) coeeveeeeeeien szakképesités évfolyaman folytatja tanulményait. TI., B., N.
27. Tanulmanyait .........cccceeevveeenieeenieennnen. okbol megszakitotta,
a tanulol JOGVISZONYA ......oovvvvrviirieirieiee e -ig sziinetel. Bn., TIL.

28. A tanul6 jogviszonya Bn., TIL., B., N.

a) kimaradassal,

b) e oOra igazolatlan mulasztds miatt,

c) egészségiigyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

€) rreerrreeereeeireens iskolaba valo atvétel miatt

megsziint, a 1étszambol tordlve.

29, e, fegyelmez0 intézkedésben részesiilt. N.
30, fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés végrehajtasa ..............
........................ -ig felfiiggesztve. TI.

31. Tankoteles tanul6 igazolatlan mulasztasa esetén Bn., T1., N.

a) A tanulo ............... oOra igazolatlan mulasztdsa miatt a sziil6t felszolitottam.
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b) A tanuld ismételt ...................... 6ra igazolatlan mulasztdsa miatt a sziilé ellen
szabalysértési eljarast

kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. ¢és TIL
dokumentumokra.

32. Tankdtelezettsége megsziint. Bn.

33.A szOt (szavakat) osztalyzato(Ka)t ............c....... -ra helyesbitettem. TIL., B.
34. A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miattérvénytelenitettem. B.

35. Ezt a pottorzslapot a(z) .......cceeeeevenneee. kovetkeztében

elvesztett (megsemmisiilt) eredeti helyett ............... adatai

(adatok) alapjan allitottam ki.

Pot. TI.

36. Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt)
eredeti helyett ................ adatai (adatok) alapjan allitottam ki.
Pot. TL

37. A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szdmu bizonyitvany
alapjan, téves bejegyzés miatt allitottam ki.

TI., B.

38. Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név

két tanitasi nyelvii osztaly, tagozat) ..........c..c....... évfolyamat
A(Z) v, tanévben eredményesen elvégezte.
Pot. B

39. Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd tanulmanyi eredmények
elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez ................ vizsga
eredményének befejezéséhez vagy egyéb, a zaradékok kozott nem szerepld, a tanuldval
kapcsolatos kozlés dokumentalasdhoz a zaradékokat megfeleléen alkalmazhatja, tovabba
megfeleld zaradékot alakithat ki.
40. Erettségi vizsgat tehet. TL, B.

41. Gyakorlati képzésrdl mulasztasat ....................... Ol e -ig potolhatja.
TIL, B., N.
42. Beirtam a ....cceeeeveeiveeecieeeiee e iskola els6 osztalyaba.
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43. Ezt a naplot .................... tanitasi nappal (oraval) lezartam. N.

45. Ezt az osztadlyozo naplot ................ AZAZ ereerienieeninns (betlivel) osztalyozott tanuloval
lezartam. N.
46. Igazolom, hogy a tanul6 a ........ /S tanévben ........ ora kozosségi szolgalatot

teljesitett. B.

47. A tanuld teljesitette a rendes érettségi vizsga megkezdéséhez sziikséges kozosségi
szolgalatot

TI.

48. .....(nemzetiség  megnevezése)  kiegészitd  nemzetiségi  tanulmanyait a
nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte Tl., B.

49. A 20 hoénapos koznevelési HID II. program elsé évének tanulményi kovetelményeit
teljesitette

N, TI.

Beirasi naplo Bn.

Osztalynaplo N.

Torzslap T

BizonyitvanyB.

5. szamu melléklet

Kivonat a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendeletbdl

17.5. A kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok

87. § (1) A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

a) nyomdai tuton -eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszefiizott
papiralapu

nyomtatvany,

b) nyomdai tton eldallitott papiralapti nyomtatvany,

c) elektronikus okirat,

d) elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapti nyomtatvany.

94. §164Az iskola altal hasznalt nyomtatvany

- a beirasi naplo,
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- a bizonyitvany,

- a torzslap kiilive, belive,

- az elektronikus osztalynaplo,

- az elektronikus csoportnaplo,

- az egy¢b elektronikus foglalkozasi naplo,

- a jegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,

- az osztalyoz6iv a tanulmanyok alatti vizsgéhoz,

- az Orarend,

- a tantargyfelosztas,

- a tovabbtanulok nyilvantartasa,

- a tanuloi jogviszony igazolo lapja.

95. § (1) Az iskolaba felvett tanulok iskolai nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni.

(2) A beirasi naplot az adott iskola kezdd évfolyaman kell megnyitni €s folytatélagosan kell
vezetni.

(3) A beirasi naplot az iskola vezetdje altal kijeldlt — nem pedagdgus-munkakdrben
foglalkoztatott — alkalmazott vezeti.

(4) A tanulot akkor lehet a beirdsi naplobol tordlni, ha a tanuldi jogviszonya megsziint. A
torleést

a megfelel6 zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

(5) Ha az iskola beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé vagy sajatos nevelési
igényli tanuld nevelését, oktatasat is ellatja, a beirdsi naploban fel kell tiintetni a
szakvéleményt

kiallitd nevelési tandcsadoi feladatot, a szakértdi bizottsagi feladatot ellatod intézmény, nevét,
cimét, a szakvélemény szamat és kiallitasanak keltét, az elvégzett feliilvizsgalatok, valamint a
kovetkez6 kotelezd feliilvizsgalat iddpontjat.

(6) Az iskola az (5) bekezdésben meghatarozott adatok alapjan minden év junius 30-aig
megkiildi az illetékes szakértdi bizottsadgi feladatot ellatd intézmény részére azon tanulok
nevét

— a szakvéleményt kiallito intézmény és a szakvélemény szamaval egyiitt —, akiknek a
feliilvizsgalata a kdvetkezd tanévben esedékes.

(7) A beirasi naploban szerepeltetni kell azokat a tanuldkat is, akik tankotelezettségiiket
kiilfoldon teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai kotelezd tandrai foglalkozasokon valo
részvétel aldl felmentést kaptak. Ennek tényét a hatdrozat szamaval szerepeltetni kell a beirasi

naplé megjegyzes rovataban.
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(8) A beirasi naploban fel kell tlintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és cimét, a megnyitas
¢s lezaras idOpontjat, az igazgato aldirasat, valamint papiralapi nyomtatvany esetén az iskola
korbélyegzdjének lenyomatat is.

(9) A beirasi naplo tartalmazza

a) a tanulo

aa) elektronikus naplobeli sorszamat,

ab) felvételének id6pontjat,

ac) nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek hianyaban
tartozkodasi helyét,

ad) anyja sziiletéskori nevét,

ae) allampolgarsagat,

af) reggeli ligyeletre, napkozire és étkezésre vonatkoz6 igényét az alapfokt miivészeti iskola
kivételével,

ag) jogviszonya megsziinésének idopontjat és okat, tovabba annak az intézménynek a nevét,
ahova felvették vagy atvették,

ah) évfolyamismétlésére vonatkozd adatokat,

ai) sajatos nevelési igényére vonatkozo adatait,

b) az egyéb megjegyzéseket.

96. § (1) A tanul6 altal elvégzett évfolyamokrodl a térzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell
kiallitani.

(2) A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola, tobbcélll intézmény esetén a tagintézmény
nevét, OM azonositojat, cimét €s az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.

(3) A bizonyitvany tartalmazza

a) a sorszamat,

b) a bizonyitvanypotlap sorozatszdmat,

¢) a tanuld nevét, oktatdsi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori
nevét,

d) a tanul6 torzslapjanak szamat,

e) a tanévet és az elvégzett évfolyam sorszamat,

f) a tanul6 altal mulasztott 6rak szamat, ezen beliil kiilon megadva az igazolatlan mulasztasok
szamat,

g) a tanul6 szorgalménak és — az alapfokt miivészeti iskola kivételével — magatartasanak
értékelését,

h) a tanulo6 4ltal tanult tantargyak megnevezését és mindsitését,
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1) a sziikséges zaradékot,

j) a neveldtestiilet hatarozatat,

k) a kiallitas helyét és idejét, az iskola korbélyegzdjének lenyomatat,

1) az igazgato €s az osztalyfonok alairasat.

(6) Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol (7) Torzslap, pottorzslap hidnyaban az
iskolaban meglévd nyilvantartasok alapjan kérelemre

poOtbizonyitvany allithatd ki. A poétbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanuld melyik
évfolyamot

mikor végezte el.

(8) Ha az iskolaban minden nyilvantartas megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet
feltlintetni, hogy az abban megjeldlt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartamu
potbizonyitvany akkor allithato ki, ha a volt tanul6 irdsban nyilatkozik arr6l, hogy a megjeldlt
tanévben az iskola melyik évfolyaman tanult, és nyilatkozatahoz csatolja volt tanaranak vagy
két évfolyamtarsanak igazolasat. A tanar nyilatkozata akkor fogadhatdé el, ha a jelzett
idészakban

az iskoléban tanitott. A volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

99. § (1) A torzslap két részbdl all, a tanuldkrol kiilon-kiilon kiallitott egyéni torzslapokbdl és
az egyéni torzslapok Osszeflizését szolgald boritdbol (tdrzslap kiiliv). Az iskola a tanuldkrol —
a

tanévkezdést kovetd harminc napon beliil — egyéni térzslapot allit ki.

(3) Az egyéni torzslap tartalmazza

a) a torzslap sorszamat,

b) a tanuld nevét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcimét, a
jogszert tartozkodast megalapoz6 okirat szamat, oktatdsi azonositd szamat, sziiletési helyét és
1dejét, anyja sziiletéskori nevét,

¢) a tanul6 elektronikus osztalynaploban szerepld sorszamat,

d)a tanévet és a tanul6 altal elvégzett évfolyamot,

e) a tanuld magatartasanak és szorgalmanak értékelését,

f) a tanul¢6 altal tanult tantargyakat, és ezek év végi szoveges mindsitését,

g) a kozdsségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat,

h) az 6sszes mulasztott 6ra szamat, kiilon-kiilon megadva az igazolt és igazolatlan
mulasztasokat,

1) a neveldtestiilet hatarozatat,
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j) a tanulményok alatti vizsgdra vonatkozo6 adatokat,

k) a tanulot érintd gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan hatranyos
helyzet megallapitasaval kapcsolatos és tanuloi jogviszonyabol kovetkezé dontéseket,
hatarozatokat, zaradékokat.

(4) Ha az iskola sajatos nevelési igényii tanuld nevelés-oktatasat is ellatja, a torzslapon fel kell
tiintetni a szakvéleményt kiallitd szakértdi bizottsdg nevét, cimét, a szakvélemény szamat és
kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat idéopontjat.

(5) Az egyéni torzslapokat az alsé tagozat, a felso tagozat és a kozépfoku iskolai tanulmanyok
befejezését kovetden, a torzslap kiilivének teljes lezarasa utan szétvalaszthatatlanul 0ssze kell
flizni, és ilyen modon kell tarolni.

(6) A torzslap kiilivén fel kell tiintetni a kiallité iskola nevét, cimét, OM azonositojat, a
megnyitas és lezards helyét és idejét, az osztalyfonok és az igazgatd aldirdsat és az intézmény
korbélyegzdjének lenyomatat.

(7) A torzslap kiilive tartalmazza

a) az osztaly megnevezését,

b) az osztaly egyéni térzslapjainak az elektronikus osztalynaploval és bizonyitvannyal valo
Osszeolvasasanak tényét igazolo Osszesités évenkénti hitelesitését,

¢) a hitelesitést végzo osztalyfondk €s az 6sszeolvaso tanarok, valamint az igazgato aldirasat,
d) a torzslap kiilivének lezarasakor hatdlyos osztalynévsort (a tanuld sorszdma, neve,
torzslapszama feltiintetésével).

(8) A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre allo iratok, adatok
alapjan

— pottorzslapot kell kiallitani.

100. § (1) Az értesitd (ellenérzd) a tanuld magatartdsarol, szorgalmarol, évkozi és félév végi
tanulmanyi eredményérdl sz616 tajékoztatasra, a hidnyzasok igazolasara, valamint az iskola és
a sziil® kolcsonos tajékoztatasara szolgal. Az alapfoku miivészeti iskolai értesitében a tanuld
magatartasat nem kell értékelni.

(2)167 Az értesitoben (ellendrzében) fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és
cimét,

az osztaly megnevezését.

(3) Az értesito (ellenérzo) tartalmazza

a) a tanul6 nevét, oktatasi azonositojat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek hianyaban
tartdzkodasi helyét, anyja sziiletéskori nevét, lakcimét, ennek hianyéaban tartozkodasi helyét,

napkozbeni telefonszamat €s apja, torvényes képviseldje nevét, lakcimét, ennek hidnyaban
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tartozkodasi helyét, napkdzbeni telefonszdmat,

b) a tanul6 magatartdsa, szorgalma értékelését,

¢) a tanulo altal tanult tantargyak felsorolasat és mindsitését,

d) a félévi osztalyzatokat,

e) a mulasztasok igazolasat.

(4) A tanul¢ félévi osztalyzatair6l az iskola az iskolai elektronikus napl6 alkalmazasa esetén is
koteles az értesitd (ellendrzd) Gtjan, az osztalyfonok aldiradsaval és az iskola korbélyegzdjének
lenyomatéval ellatott irasbeli tajékoztatast adni.

101. § (1) A pedagogus a tanorai foglalkozasokrol az 6rarendnek megfelelden elektronikus
osztalynaplot vezet.

(2) A naplot az iskolai nevelés-oktatds nyelvén kell vezetni.

(3) Az elektronikus osztalynaplo

a) haladasi és mulasztési, valamint

b) értékeld naplorészt tartalmaz.

(5) A haladési és mulasztasi naplorész

a) a tanitasi napok sorszamat és idépontjat,

b) a megtartott tanitasi ora tantargyanak nevét, az ora tanévi €s napon beliili sorszamat,

C) a tanitasi Ora anyagat,

d) az orat megtartd pedagdgus alairasat,

e) igazolt és igazolatlan 6rdk szerinti csoportositasban a tanulok hianyzasanak kimutatasat,

f) a hidnyzasok heti, féléves és €ves Osszesitését €s az Gsszesitést végzd pedagdgus aldirasat
tartalmazza heti és napi bontasban.

(6) Az értékeld naplorész

a) a tanul6 nevét, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, oktatasi azonositd szamat,
tarsadalombiztositdsi azonosito jelét, anyja sziiletéskori nevét és elérhetdségét, apja vagy
torvényes képviseldje nevét és elérhetdségét,

b) a tanul6 naplobeli sorszamat, térzslapszamat,

c) a tanult tantdrgyakat és azok értékelését havi bontdsban, valamint a félévi és év végi
szoveges

értékelését, osztalyzatait,

d) a kozdsségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat tartalmazza.

102. § (1) Az osztalykerettdl eltérd, csoportbontassal kialakitott tanorai foglalkozasokrol és
azok

résztvevoirdl a pedagogus elektronikus csoportnaplot vezet.
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(2) A csoportnaplo

a) a csoport megnevezesét,

b) a csoportba tartozo6 tanulok osztalyonkénti megoszlasat,

¢) a csoport tanuldinak névsorat,

d) a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat, valamint hidnyzésait,

e) a tanulo értékelését,

) a megtartott foglalkozasok sorszamat, idépontjat és a tananyagot,

g) a foglalkozast tartd pedagdgus aldirasat tartalmazza.

103. § (1) Az egyéb foglalkozasokrol, igy kiilonosen a fakultacios foglalkozasrol, a
szakkorrol,

a sportkdrrdl és a napkozirdl a pedagdgus egyéb elektronikus foglalkozasi naplot vezet.

(2) Az egyéb foglalkozasi napld

a) a csoport megnevezését, a foglalkozas helyét ¢€s idejét vagy idotartamat,

b) a csoportba tartozo tanulok névsorat,

¢) a tanul6 nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat,

d) a tanuld anyjanak sziiletéskori nevét és elérhetdségét, apja vagy torvényes képviseldje
nevét

¢s elérhetdségét,

e) a megtartott foglalkozasok sorszamat és idépontjat, a foglalkozas témajat,

f) a foglalkozast tartd pedagogus alairasat tartalmazza.

104. § (1) A tanulmanyok alatti vizsgakrol tanulonként és vizsganként jegyzokonyvet kell
kiallitani.

(2) A jegyzOkonyvon fel kell tiintetni a vizsgat lebonyolitd intézmény nevét, OM azonositdjat
és cimét.

(3) A jegyzkonyv

a) a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, anyja sziiletéskori nevét,
lakcimét,

annak az iskolanak a megnevezését, amellyel tanul6i jogviszonyban all,

b) a vizsgatargy megnevezése mellett

ba) az irasbeli vizsga idOpontjat, értékelését,

bb) a szdbeli vizsga iddpontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdezd tanar
alairasat,

bc) a végleges osztalyzatot,

¢) a jegyzOkonyv kiallitdsanak helyét és idejét,
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d) az elndk, a jegyzd €s a vizsgabizottsag tagjainak nevét és aldirasat tartalmazza.

105. § (1) Az iskola a pedagogiai munka tervezéséhez tantargyfelosztast készit.

(2)169 A tantargyfelosztas

a) a tanév évszamat,

b) az iskola nevét,

¢) a pedagdgus tantargyfelosztasi sorszamat, nevét, végzettségét, szakképzettségét €s az altala
tanitott tantargyakat, egyéb foglalkozasokat,

d) az osztalyok, csoportok megjeldlését €s oratervi oraik szamat,

e) a pedagdgus altal ellatott oratervi orak és egyéb foglalkozasok szamat osztalyonként és
tantargyanként, egyéb foglalkozasonként,

f) az egyes pedagogusok neveléssel-oktatassal lekotott Oraszamat,

g) az 6rakedvezményre jogositd jogcimeket,

h) az e)—f) pontok szerinti kiilon-kiilon Gsszesitett 6raszamot, valamint

1) a fenntart6 altal engedélyezett pedagogus-allashelyek szamat tartalmazza.

(3) A tantargyfelosztast jovahagyas céljabol minden év augusztus 15-ig, szakképzd iskola
esetében augusztus 22-ig meg kell kiildeni a fenntartonak.

(4) A tantargyfelosztas alapjan készitett Osszesitett iskolai orarend tartalmazza a tanorai €s az
egyéb foglalkozasok idépontjat, osztdlyonként €s tanoéranként az adott tantargy és a tanar
megnevezésével.

106. § (1) Az iskola a végzett tanul6irdl nyilvantartast vezet.

(2) A nyilvantartasban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositojat €s cimét.

(3) A nyilvantartas

a) a tanuld nevét, oktatdsi azonositd szadmat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori
neveét,

b) a tanulo iskolan beliili tanulmanyai befejezésének évét,

¢) a tanulot atvevo iskola nevét, OM azonositdjat, cimét és szakiranyat tartalmazza.

31. A taniigyi nyilvantartasok vezetése

112. § (1) A pedagdgus csak a neveld-oktatd munkaval dsszefiiggd feladatokhoz
nélkiilozhetetlen iigyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

(2) Az osztilyfonok vezeti az elektronikus osztalynaplot, a torzslapot, kiéllitla a
bizonyitvanyt,

¢és vezeti a tovabbtanulassal 6sszefliggd nyilvantartast.

(4) A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal val6 egyeztetéséért az

osztalyfonok és az iskola igazgatoja altal kijelolt két 6sszeolvaso-pedagdgus felelds. A
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torzslapra €s a bizonyitvanyba a tanuldkkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a
tovabbtanulasra vonatkozé bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell feltiintetni. Az iskola
altal

alkalmazhat6 zaradékokat az 1. melléklet tartalmazza.

113. § (1) A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartdsokban athtuzéassal kell
érvényteleniteni,

olyan médon, hogy az olvashatdo maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel és papiralapti nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének
lenyomatéval kell hitelesiteni.

(2) Névvaltozas esetén a volt tanuld kérelmére, az engedélyez6 okirat alapjan a megvaltozott
nevet a torzslapra be kell jegyezni, €s az eredeti iskolai bizonyitvdnyrol — beleértve az
érettségi

vizsgarol és a szakmai vizsgardl kiallitott bizonyitvanyt, tanusitvanyt (a tovabbiakban egyiitt:
bizonyitvany) is — bizonyitvanymasodlatot, tantisitvany-masodlatot (a tovabbiakban egyiitt:
bizonyitvdnymasodlatot) kell kiadni. Az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, vagy —
ha

tulajdonosa kéri — az ,ERVENYTELEN” felirattal vagy iratlyukasztoval —torténd
kilyukasztassal

érvényteleniteni kell, és vissza kell adni a tulajdonosanak.

(3) Ha a bizonyitvany kiadasat kovetden deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A csere az érintett szamara dijmentes.
114. § (1) A koznevelés rendszerében kiallitott bizonyitvanymasodlat az eredeti okirat
poétlasara

szolgalo, a torzslap tartalmaval megegyez0, a kidllitdsanak idépontjaban hitelesitett irat.

(2) A bizonyitvanymasodlatnak —a 113. § (2) bekezdés szerinti névvaltozas kivételével —
szoveghtien tartalmaznia kell az eredeti bizonyitvanyon talalhaté minden adatot és bejegyzést.
A masodlat kiadasat az eredeti bizonyitvanyt kiallit6 iskola vagy jogutodja, az iskola jogutod
nélkiili megszlinése esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték (a
tovabbiakban

egylitt: kiallitd szerv). A bizonyitvdnymasodlaton zaradék form4jaban fel kell tiintetni a
masodlat kiadasanak az okat, tovabba a kiallitd szerv nevét, cimét, a kiadas napjat, valamint el
kell latni iktatdszammal, a kiallitd szerv vezetdjének vagy megbizottjanak aldirasaval és
korbélyegzdjének lenyomataval.

(3) Bizonyitvanymasodlat kiadasa esetén a torzslapon fel kell tiintetni a kiadott masodlat
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iktatoszamat, a kiadas napjat, tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették vagy
érvénytelenné nyilvanitottdk. Amennyiben az eredeti érettségi bizonyitvany, szakképesitd
bizonyitvany szerepel a hivatal vagy a szakképzésért és felnottképzésért felelos miniszter altal
kijelolt szervezet altal vezetett kozponti nyilvantartasdban, az eredeti bizonyitvany
megsemmisitésérdl, érvénytelenné nyilvanitasarol és a masodlat kiaddsarol a kozponti
nyilvantartas vezetdjét értesiteni kell.

(4) A bizonyitvanyokrol, az érettségi és a szakképesitd bizonyitvanyokrdl masodlatot
engedélyezett, sorszdmozott bizonyitvanynyomtatvanyon nem lehet kiallitani.

32.A bizonyitvanynyomtatvanyok, tanisitvanynyomtatvanyok kezelése

115. § (1) Az iskola az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokat, tantisitvanynyomtatvanyokat
koteles zart helyen ugy elhelyezni, hogy ahhoz csak az igazgato vagy az 4ltala megbizott
személy férhessen hozza.

(2) Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, tovabba a kicserélt bizonyitvanyrol
jegyzokonyvet készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

(3) Az iskola

a) az lres bizonyitvdnynyomtatvanyokrol, tanasitvanyokrol,

b) a kiallitott és kiadott bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tantsitvanyokrol,

¢) az elrontott €s megsemmisitett bizonyitvanyokrodl, tantisitvanyokrol nyilvantartast vezet.
116. § Az iskola az elveszett, megsemmisiilt iires bizonyitvanynyomtatvany, tantsitvany
érvénytelenségérodl szolo kozlemény kozzétételét kezdeményezi az oktatdsért felelés miniszter
altal vezetett minisztérium hivatalos lapjdban, megjelolve az adott bizonyitvanynyomtatvany

egyedi azonositasdhoz sziikséges adatokat €s az érvénytelenség idOpontjat.

Eger, 2020. augusztus 31.

Dr.Naar Zoltanné

intézményvezetd
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1. Egri Arany Janos Altalanos Iskola, Szakiskola és
Kollégium Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

PANASZKEZELESI SZABALYZATA

OM Azonosito: 031 461
2021
Hatalyos: 2021. szeptember 01. napjatol
Panaszkezelési rend az iskolaban
» Az iskola tanuléit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozoit panasztételi jog
illeti meg.
* Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles illetve
jogosult intézkedésre.
* A panasz jogossagat, a koriilményeket az intézményvezetdje vagy helyettese valamint
intézményegység - vezetdje kotelesek megvizsgalni.
* Jogossaga esetén kotelesek az ok elhdritasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény

vezetdjénél intézkedést kezdeményezni.

Panaszkezelés 1épcsofokai

1. Konkrét esetben eljaro személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfonokhoz fordul.

2. Az osztalyféonok kezeli a problémat, vagy az intézményvezetd- helyetteshez,
intézményegység - vezetdje vagy az intézményvezetéhdz fordul.

3. Az intézményvezetd helyettes, intézményegység — vezetd kezeli a problémat, vagy az
intézményvezetohoz fordul.

4. A panasztevd kozvetleniil az intézményvezetdhoz fordul.

Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezeld felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:

* személyesen

* telefonon

« irasban ( Egri Arany Janos éltalanos Iskola, Szakiskola és Kollégium, 3300 Eger, Iskola u.
3.)

* elektronikusan ( egriarany@gmail.com)
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A panaszok kezelése — a panasz targyatol fliggden — az osztalyfondk, vagy az
intézményvezeto- helyettes, intézményegység — vezetd vagy az intézményvezetd hatdskorébe
tartozik.

Panaszkezelés tanulo esetében

* A panaszos problémajaval az osztalyfonokhoz fordul.

» Az osztalyfénok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem
jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

» Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan lezarul. Abban az esetben, ha az osztalyfonok nem tudja megoldani
a problémat, kozvetiti a panaszt azonnal az intézményvezeto- helyettes, intézményegység —
vezetd vagy az intézményvezeto felé.

* Az intézményvezetd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

» Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az érintettek szoban vagy irdsban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes. Amennyiben a probléma
megoldasahoz tiirelmi 1d§ sziikséges, 1 honap id6tartam utén az érintettek kozosen értékelik
mennyire valt be a javasolt megoldas.

* Ha a probléma ezek utan is fennall, az intézményvezetd jelenti a panaszt a fenntart6 felé.

» Az iskola intézményvezetdje a fenntartd bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a
panaszt, koz0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

* A fenntartd egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban is rogzitenek.

* A folyamat irdnyitdja az intézményvezetd, aki a tanév végeén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, 0sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1épésnél, és
elkésziti a beszdmolojat az éves értékeléshez.

Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

* A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskoldban torténd munkavégzés soran esetlegesen
felmeriild problémakat, vitdkat a legkorabbi idépontban a legmegfelelébb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

* Az alkalmazott panaszat széban—vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a feleldse
annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

* A felelds megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos,
akkor a felelds tisztazza az ligyet a panaszossal.

* Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelés 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

» Ezt kovetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik és

elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatdan lezarult.
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Amennyiben a panasz megoldéséhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap iddtartam utan kdzdsen
értékeli a panaszos és a felelds, hogy mennyire valt be a javasolt megoldas.

* Ha a tiirelmi 1d6 lejartaval a probléma nem oldodott meg se a felelds, se az intézményvezetd
kozremiikddésével, akkor az intézményvezetd a fenntarto felé jelez.

* 15 munkanapon beliil az iskola intézményvezetdje a fenntartdé képviseldjének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, koz0s javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.

* Ezutdn, a fenntartd képviseldje, és az intézményvezetd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irasban régzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan
kozosen értékelik, hogy, hogy mennyire valt be a javasolt megoldas. Ha ekkor a probléma
megnyugtatdan lezarult, a megoldast irdsban rogzitik az érintettek.

* Ha a panaszos eddig nem fordult probléméjaval a munkaiigyi birésaghoz, akkor most mar
csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatdrozzék meg.

* A folyamat iranyitdja az intézményvezetd, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, 0sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat az adott 1épésnél,
¢s elkésziti a beszadmolgjat az éves értékeléshez.

Dokumentacids eldirasok

A panaszokrol az intézményvezetd ,,Panaszkezelési nyilvantartds”-t kotelesek vezetni,
melynek a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

1. A panasz tételének idopontja:

. A panasztevd neve:

. A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum):

. A panaszt az intézmény nevében fogado személy neve, beosztasa:

. A panasz kivizsgaldsanak modja, eredménye:

. Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye:

. Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve:

. A panasztevo tajékoztatasanak idépontja:

O 00 3 N »n B~ WON

. Ha a t4jekoztatas irasban tortént, annak dokumentuma:

10. Irasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatisban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzokonyv indoklassal arrol, hogy nem fogadja el.

11. Ha a panasztevo a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv utoirataként

feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.
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Panaszkezelési Nyilvantarto Lap
Panasztétel idépontja:

Panasztev0 neve:

Panasz leirasa:

Panaszt fogado6 neve, beosztasa:
Kivizsgalas modja:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve:
Panasztevo tajékoztatdsanak idépontja:
A Panaszkezelési Szabalyzatot az
.......................................................................... tantestiilete elfogadta.

A szabalyzatot a Sziil61 Szervezet és a Didkonkormanyzat véleményezte €s elfogadta.
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A Szervezeti és miikodési szabalyzat modositasanak
véleményezése, elfogadasa
1. A Szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat az intézmény Diakénkormanyzata

véleményezte.
Eger, 2023. SN aX-

DOK patronald tanar

2. A Szervezeti és miik6dési szabalyzat modositasat az intézmény Sziil6i munkakozosség
véleményezte .

Eger, 2023.  Ow - QA -

SZMK nevében

3. A Szervezeti és m(ikbdési szabdlyzat mddositasat az intézmény nevelGStestiilete
elfogadta.

Eger, 2023. LTINS 2%
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