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1. Bevezetés

A nemzeti kdéznevelésrdl szélo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan az

Eventus Uzleti Miivészeti Szakgimnazium, Technikum, Gimnazium, Szakképzé Iskola,
Alapfoku Miivészeti Iskola és Kollégium, mint kdznevelési intézmény belsé és kulsé
kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen szervezeti és mikodési szabalyzataban
(tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat és annak
mellékletei az intézmény valamennyi alkalmazottjara nézve kotelezé jellegliek. Megszegése
esetén az intézményvezetd jogkore intézkedni

1. A SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél
hatékonyabban érvényestljenek a kozépfoku kdznevelési intézményben.

2. Az ellatandé intézményi alaptevékenységeket szabalyozé jogszabalyok [Amr.
13.§ (1) c)pont]

e a nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)

o a szakképzésrdl szold 2011. évi CLXXXVII. torvény

e az allamhaztartasrol szolo torveny veégrehajtasardl szdl6 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Amr.)

e a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

e a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szél6 44/2007.
(XI1. 29.) OKM rendelet

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

e 17/2014. (lll. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagdgus-kézikbnyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

e 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél
e 229/2012. (VII.28.) Korm. rendelet a nemzeti koOznevelésrél szolo torveny
végrehajtasarol
e 2013. évi CCXXXII. térvény a nemzeti kbznevelés tankdnyvellatasarol
e 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzdk védelmérél
o 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol
e 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet a szakképzésrél szolo torvény végrehajtasardl
Tovabbi, az intézmény miikddését meghatarozoé fontosabb jogszabalyok:

L)

%  Magyarorszag kdzponti koltségvetésérdl szolé mindenkori térvények

K/

% az allamhaztartasrol szé6l6 2011. CXCV. térvény

o

» agyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény

o

» anemzetiségek jogairdl szold 2011. évi CLXXIX. térvény
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X/
°e

a munkavedelemrdl szold 1993. évi XCIII. torvény

X/
°e

a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvény

X/
°e

a munka torvénykonyverél szolo 2012. évi |. torvény

X/
°e

az illetékekrdl szolo 1990. évi XClII. torveny

X3

% az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidoszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. térvény

% akoziratokrdl, a kdzlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmeérdl sz6lé 1995. évi
LXVI. térvény

% a szakképzési hozzajarulasrdl és a képzés fejlesztésének tamogatasarol szélo 2011.
évi CLV. torvény

% az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasardl szolo 100/1997. (VI. 13.) Korm.
rendelet

% a szabalyozott elektronikus Ugyintézési szolgaltatasokrél és az allam altal kotelezben
nyujtando szolgaltatasokrol szél6 83/2012. (1V. 21.) Korm. rendelet

% a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasardl szoldé 46/2001. (XII. 22.)
OM rendelet

% a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérél szélé 51/2012. (XIl. 21.)
EMMI rendelet

% Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérél és alkalmazasardl szélé6 az 5/2020.
(1.31.) Korm. rendelet,

% a pedagodgiai szakszolgalati intézmények mikdodésérél szolo 15/2013. (I. 26.) EMMI
rendelet

% akdznevelésért felelds miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérél

3. A SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatélya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teruletére, hasznaljak helyiségeit, |étesitményeit.

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriletén a benntartézkodas, valamint az
intézmeény altal kilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az intézmény tdbbcélu kozbés igazgatasu. Jelen SZMSZ minden intézményegységre
vonatkozik, vagyis a mikodés k6zds szabalyait rogziti.

A kollégium — mint intézményegység — SZMSZ-e a mellékletben talalhato.

I1. A kdznevelési intézmény alapadatai

1. Az intézmény neve:

EVENTUS Uzleti, Mlvészeti Szakgimnazium, Technikum,Gimnazium, Szakképzé Iskola,
Alapfoku Mlvészeti Iskola és Kollégium

2. Székhelye:



3300 Eger, Cifrakapu tér 24.
Telephelyei:
3300 Eger, Cifrakapu tér 4.
3300 Eger, Servita ut 28
3300 Eger, Leanyka ut 1/A.
3300 Eger, Leanyka ut 1/B.
3. Fenntarté:
EVENTUS Uzleti Tudomanyok Szakképz6 Iskolaért Alapitvany
3300 Eger, Servita ut 28.
4. Nyilvantartasba vette:
Heves Megyei Birdsag Pk. 60.014/1995, A-360 nyilvantartasi szam
5. Alapité:
SZOMA-EVENTUS Kft (korabban SZOMA-EVENTUS GMK) és Sajtos Attila
Az alapito okirat kelte: 1994. 01. 01.
A hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité okirat kelte, szama:
8/2016. (VIII. 8.)
Engedélyszama: HE/OKT/386-4/2020 Heves Megyei Kormanyhivatal
Nyilvantartasi szam: HE/OKT/222-8/2020 Heves Megyei Kormanyhivatal
Felnéttképzési nyilvantartasi szam: 10-0004-06
6. Oktatasi azonosit6: 031 631
7. Az intézmény tipusa:
Tobbcélu intézmény
8. Az intézményi oktatas tipusai:
Szakgimnazium
Gimnazium
Technikum
Szakképz6 Iskola
Alapfoku Mlvészeti Iskola: képzd- és iparmlivészeti agazat;
Kollégium

9. Az intézmény (koltségvetési szerv) alapitasarol szol6 jogszabaly megnevezése
[Amr. 13. § (1) a) pont]

10. Az intézmény tevékenységei
[Amr. 13. § (1) c)-d) pont]
10.1. Az intézmény alaptevékenységei

~ gimnaziumi nevelés-oktatas

Q

szakgimnaziumi nevelés-oktatas

Q

technikumi oktatas-



~ Szakképzd iskolai oktatas

~ tobb tanuldval egyltt nevelhet, oktathatd sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai
nevelése-oktatasa

Q

alapfoku mivészetoktatas

feln6ttoktatas

Q

kollégiumi nevelés

Q

10.2. Vallalkozasi tevékenység

Az intézmény az allami kdzszolgalati feladatok ellatdsa mellett vallalkozasi tevékenységet
folytathat.

10.3. Az intézmény gazdalkodasa

A gazdalkodas, koltségvetés szerint torténd Ugyviteli és tényleges megvaldsitas, a mindenkor
érvényben lévd torvények és rendeletek szigoru betartdsaval torténik (350/2011. (XII. 30.)
Korm. rendelet)

10.4. Az intézmény gazdalkodasi jogkore

Onalldan gazdalkodd, bankszamlaval rendelkezd szerv. Az intézmény a mindenkor ér-
vényben levé gazdalkodasra vonatkozé jogszabalyok elbirasa alapjan koteles ellatni az 6nallé
gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat.

Az intézmény a fenntarté Alapitvany Kuratériumanak hatarozata szerint — az Alapitvany altal
évente elfogadott koltségvetes alapjan — 6nallé gazdalkodasi szerv. A fenntartdi gazdalkodas
és mikddtetési feladatokat az EVENTUS Uzleti Tudomanyok Szakképz6 Iskolaért Alapitvany
latja el.

Az intézmény jogosult vallalkozasi tevékenységet folytatni. A vallalkozasi tevékenységek
folytatasa valamennyi intézményegységre kiterjedhet. A vallalkozasi tevékenység csak olyan
lehet, amely nem veszélyezteti €és nem akadalyozza a tanuldk oktatasat, nevelését, valamint
kollégiumi ellatast. A vallalkozasi tevékenység folytatasahoz az iskola igazgatéjanak
engedélye kell, amelyet a fenntart6 jévahagy.

llyen vallalkozasi tevékenység példaul az iskolaban, kollégiumban szorgalmi idészakon kivul
o Alapfeladaton kivili oktatas és ezzel 6sszefliggb szolgaltatas.
o Sportlétesitmény- és terem-bérbeadas.
o Szamitastechnikai alkalmazasi szolgaltatasok.
o szallashely biztositasa kulsé személyek részeére,
o nyomdai tevékenység folytatasa,
belépddijas kiallitasok szervezése,

O

o helyiségek bérleti szerz6dés utjan valo hasznositasa,
o Felesleges vagyontargyak értékesitése. stb.

E tevékenység figyelembevételénél a mindenkor hatalyos jogszabalyban foglaltak, valamint a
torvény elbirasai szerint kell eljarni. Veszteségesen, az alapfeladatok el6éiranyzatai rovasara e
tevékenységek nem folytathatok.

A vallalkozasra iranyulé szerzddést az intézmény igazgatdja jogosult megkdtni és alairni. A
szerz6déseket a fenntartdval koteles jévahagyatni. A vallalkozasi tevékenységekhez a forrast
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az intézmeény erre elkulonitett sajat bevételei, illetve a fenntarto altal e célra rendelkezésre
bocsatott pénzeszkdzok biztositjak.

Az intézményben a gazdasagi feladatok ellatasara gazdasagi vezetd6 miakodik, aki
valamennyi intézményegység gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat koteles ellatni az
igazgatd utasitasai szerint.

II1. Miikodési rend, ezen beliil a tanuloknak, alkalmazottaknak és a vezetoknek az
intézményben valo tartézkodasi rendje [R 4.§ (1) a) pont]

1. Az iskola épuletei szorgalmi idében hétfé6tdl péntekig reggel 6.30 ératdl este 20 6raig
tartanak nyitva. Az iskola igazgatojaval tortént elézetes egyeztetés alapjan az épuletet
ettdl eltérd idépontban, illetve szombat és vasarnap is nyitva tarthaté. Az iskolai tanitas
nélkuli munkanapon az intézmény gondoskodik a tanuldk felugyeletérdl.

Szorgalmi idében hétf6tdl péntekig a nyitva tartasi idén belll reggel 7 éra és délutan 16
ora kozott az iskola igazgatéjanak, vagy egyik helyettesének az iskolaban kell
tartozkodnia.

A reggeli nyitva tartas kezdetétél a vezetd beérkezéséig az ugyeletes nevel, a délutan
tavozd vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd pedagogus felelés az iskola
mikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a szikségessé valo
intézkedések megtételére. Amennyiben az igazgaté vagy helyettesei kozul rendkivali és
halaszthatatlan ok miatt egyikik sem tud az iskolaban tartézkodni, az esetleges
szlkséges intézkedések megtételére a nevelbtestilet egyik tagjat kell megbizni. Ezt a
megbizatast — ami lehet szdbeli és irasbeli is — az érintett dolgozd(k) tudomasara kell
hozni.

2. Az iskolaban a tanitasi érakat a helyi tanterv alapjan 6 éra 40 perc és 17 éra 50 perc
kozott kell megszervezni. A tanitasi orak hossza 45 perc, indokolt esetben 2 x 45 perc,
az orakozi szunetek hossza kétszer 10 perc. A tanulé az 6rakon koteles az érarendben
meghatarozott idépontban megjelenni, az oktatdo-nevel6 munkat késéssel nem
akadalyozhatja. Az o¢ralatogatas ellen6rzése a szaktanar munkakori kotelessége. A
tandran kivilli foglalkozasokat a délutani nyitva tartas végéig kell megszervezni. Ettdl
eltérni csak az igazgato engedélyével lehet.

3. Szorgalmi id6szakban a nevel6i és tanuldi hivatalos lUgyek intézése a tanulmanyi
irodaban torténik hétf6étél szerdaig, 8 oratdl 14 éraig. Az iskola a tanitasi szlinetekben a
hivatalos ugyek intézéseére kulon ugyeleti rend szerint tart nyitva. Az Ggyeleti rendet az
iskola igazgatdja hatarozza meg, és azt a szuinet megkezdése elétt a szulbk, a tanulok
és a nevel6k tudomasara hozza. A nyari szunetben az irodai ugyeletet hetente vagy
kéthetente kell megszervezni.

Az iskola épuleteit, helyiségeit rendeltetéstiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi felel6sek az iskola tulajdonanak megdévasaért, védelméért, az
iskola rendjének, tisztasaganak megérzéséért, a tlz- és balesetvédelmi, valamint a
munkavédelmi szabalyok betartasaért, az iskolai SZMSZ-ben és a tanuléi hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.



4. A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi felUgyelettel
hasznalhatjak. Ez aldl csak az iskola igazgatdja adhat felmentést. Az iskola épuletébe
erkezd szulbk, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellenérzi. Az iskola
épuletében az iskolai dolgozékon és tanulokon kivll csak a hivatalos ugyet intézok
tartozkodhatnak. Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Az iskola helyiségeit
elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idén tul és a tanitasi sztinetekben kuls6 igényl6knek
kuldon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald kulsé igénybevevék csak a
megallapodas szerinti idében és helyiségekben tartézkodhatnak az épuletben.

5. A nyari szunetben az irodai Ugyeletet hetente vagy kéthetente kell megszervezni. Az
intézmény épuleteit, helyiségeit rendeltetésiknek megfeleléen kell hasznalni. Az
kollégium helyiségeinek hasznaléi felelések az iskola tulajdonanak megodvasaert,
védelméért, a kollégium rendjének, tisztasaganak megérzéséért, a tlz- és
balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért, a kollégiumi SZMSZ -
ben és a tanuléi hazirendben megfogalmazott elGirasok betartasaért.

6. Evente az iskolai munkaterv rogziti:
» tanév rendjét (az EMMI rendelet alapjan, a nevel6testllet hatarozata szerint),
a tanitas nélkali munkanapok idejét, felhasznalasat,
a szunetek id6tartamat
pedagdgiai célu tanitasi napokat,
az iskolai Unnepélyek id6pontjat, modjat,
a nevelGtestuleti értekezletek idejét, témajat,
a munka- és a tlzvédelmi oktatas idejét és modjat,
az altalanos felvételi eljarasi rendjét
a nevelGtestulet megbizasait,
a kozép és emelt szintl érettségik idépontjat,
a szul6i értekezletek id6pontjat,
a fogadoodrak idbépontjat,

YV VYV VYV YV VYV VYV VYV V V V V

a diakkozgyulés idépontjat.

IV. A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje_[R 4.§ (1)b) pont]

1. A belsé ellen6rzés célja: az oktaté-neveld6 munka mindségének, szabalyokkal valo
0sszhangjanak megallapitasa.

A bels6 ellenérzési rendszer atfogja az iskolai nevel6-oktatd munka egészét. Egyrészt
biztositja, hogy az ellenérzés soran felmertlé hibak feltarasa idében megtorténjen,
masrészt fokozza a munka hatékonysagat. Arra térekszink, hogy az ellenérzés tervszerd,
folyamatos, igényes, segit6 szandéku és eléremutatd legyen és szolgalja a mindsitési
rendszer mikodtetését. A folyamatos belsd ellenérzés megszervezéséért, hatékony
mikodéséért az igazgato, illetve az altala megbizott személy a felelés. Ezen tulmenéen az
intézmény minden vezetd beosztasu dolgozdja felelds a maga teruletén. Az iskola
belséellendrzési rendjét az éves munkaterv tartalmazza.



2. Az oktaté-nevelémunka bels6ellenérzésére jogosultak: az igazgato, illetve, az
igazgatdhelyettesek, a gyakorlati oktatas-vezeték, a munkakozosség-vezetbk, a
munkakozosségek tagjai, az igazgato, vagy a fenntartd altal felkért személy vagy szervezet,
az osztalyfénokok.

3. Az igazgatd az ellenérzés feladatait — az egyes munkakori leirasokban foglaltak alapjan —
megosztja az igazgatohelyettesekkel, munkak6zosség-vezetbkkel. Az igazgatohelyettesek
hatarozzak meg a pedagogiai ellenbrzés részterveit, és készitik el a pedagdgiai munka
éves ellendrzési tervét. Az igazgatdtanacsi értekezleten az uUtemtervnek megfeleléen
folyamatosan torténik az ellenbérzések értékelése, illetve javaslattétel a konkrét
intézkedések, valtoztatasok bevezetésére.

4. Az ellenbrzésrdl értesiteni kell az ellenérzésre kerlld terlletek felelGseit, hogy azok a
munkat el6készithessék, segithessék.

5. A bejelentett ellenérzések mellett alkalomszerien, illetve az ellenérzés természetének
megfeleléen bejelentés nélkull is sor kerulhet ellen6rzésre. Errdl az illetékes vezetd dont. A
nevel6-oktatd munka belséellenérzése a tanitasi foglakozasokon kivul kiterjed a tanoéran
kivuli foglalkozasokra és rendezvényekre is.

6. Az ellenérzés a munkakoéri leirasban rogzitett terlletre vonatkozik, illetve eseti megbizas
alapjan torténik. A kulonféle felel6soknek a felelésségi teruletukon ellenérzési joguk van,
egyben jelentési és beszamolasi kotelezettséglk is az igazgato felé.

7. Az igazgatd az intézményben, az intézményegységekben, a vezet§ az
intézményegységében folyd valamennyi tevékenységet ellenbrizheti. Az igazgato
kozvetlenll ellenérzi az igazgatohelyettesek, kollégiumvezeté munkajat. Ennek egyik
eszkdze a beszamoltatas.

Az igazgatd/vezetd és  helyettese(i) ellenérzési tevékenységét a  vezetdi
feladatmegosztasbdl kdvetkezé sajat terlletén végzi.

8. Az egyéb vezetbk ellenérzési feladatukat a munkakdzosség tagjainal a szaktargyukkal
Osszefuggd terlileteken latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az illetékes
szakmai vezet6t, szukség esetén igazgatot.

9. Az osztalyfénokdok, mint munkakdzosségek tagjai az osztaly életével kapcsolatos tertleten
hetente ellen6rzik a késések, hianyzasok, osztalyzatok beirasat, a haladasi naplo
vezetéset.

10.Az igazgato helyettes a kollégiumban folyé valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
11.Az ellendrzés terlletei:

Az ellenérzések lehetnek id6szakos, allando, kiemelt és specialis ellenérzések, pedagdgiai,
szervezési és tanlgy-igazgatasi feladatok, tandrakon, tandéran Kkivili foglalkozasok,
megbeszélések, irasos dokumentumok, tanuldi produktumok, mérések.

A pedagogiai munkat vizsgalni kell:

Az iskola egészében (intézményértékelés), intézményegységekben az egyes pedagdgiai
egységeknél, az egyes tantargyaknal, illetve tananyagegységeknél, nevelési feladatoknal, a
pedagogusoknal.

Az intézmeényértékelés kiterjedhet az intézményegységek kozvetlen kornyezetének
valamennyi — az oktatas szempontjabdl fontos — adottsagara vagy jellemzéjére. Ertékelni
lehet tdobbek kozott a személyi feltételeket, tantervi programokat és taneszkdzoket,
pedagogiai tevékenységeket, tanuldi teljesitményeket és viselkedést, a mikodés és az
intézkedések jogszeriisegét.
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12.Az ellen6rzés modszerei, formai:

Tanorak és tanoran kivuli foglalkozasok latogatasa, irasos dokumentumok vizsgalata,
tanuléi munkak vizsgalata, beszamoltatas, helyszini ellenérzések, eredményvizsgalatok,
felmérések, kulséinformaciok értékelése.

Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, az érintett vezetével, szikség
esetén a munkak6zosség tagjaival, a nevelbtestllettel, vagy az alkalmazotti k6z6sséggel
meg kell beszélni. Arrdl irasbeli értékelés (munkajelentés) készul.

A megbeszélés kdovetkezménye lehet:

A hianyossagok poétlasa, kdvetkeztetések levonasa, Uj feladat a pedagdgusnak, illetve a
munkakdzosségnek elismerés vagy elmarasztalas kezdeményezése.

13.Az altalanosithatd tapasztalatokat intézményi/iskolai nevelbtestlleti értekezleteken
O0sszegezni kell, az esetlegesen adddo feladatokat meg kell fogalmazni. Az ellen6rzés
tapasztalatai felhasznalhatok:

A nevelési értekezleteken, nevelGtestileti értekezleteken, alkalmazotti értekezleten,
pedagdégus minésitésénél, a munkakdzosségek év végi értékelésénél. Az igazgatd a
szakmai munka szinvonalanak megallapitasara szakértét kérhet fel.

V. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak az
intézménnyel jogviszonyban [R 4.§ (1)c) pont]

Az éplletbe belépdket portaszolgalat fogadja. A belép6 szil6k és latogatok bejelentik latogatasuk
céljat.

A portaszolgalat jelzi a keresett személynek a latogatot, aki csak a fogado személy kiséretében
léphet be és hagyhatja el az intézményt.

Az iskolavezetéshez érkez6 latogatok esetén a titkarsagot értesiti a portaszolgalat.

Az iskola épuletében az iskolai dolgozdkon és tanuldkon kivil csak a hivatalos Ugyet intézdk
tartozkodhatnak.

V1. Az intézményegységek és a velilkk valé kapcsolattartas rendje [R. 4.§ (1) d)
pont]

1. Intézményegységek:
Az intézményben az alabbi intézményegysegek mikodnek:

a) szakgimnazium, gimnazium

A koézépiskolanak 9-12. évfolyaman szakmai érettségi végzettséget ado érettségire,
szakiranyu felséfoku iskolai tovabbtanulasra, szakiranyu munkaba allasra felkészit6, valamint
altalanos miveltséget megalapozé oktatas folyik. Tovabba a 13. és 14. szakgimnaziumi
évfolyamokon a Szakmai Jegyzékben meghatarozott miivészeti és uUzleti szakképesitd
vizsgara lehet felkészllni. Az intézményegység feladata tovabba a felséfoku tovabbtanulast
elésegit6 fels6foku akkreditalt szakképzés biztositasa tanuléi szamara.

b) technikum

A kozepfoku oktatas szakképzési rendszerébe tartozo oktatasa, mely a 9-13. évfolyamon
valésul meg. Erettségi végzettséget és szakképesitést ado képzés, mely a Szakmai
Jegyzékben talalhaté szakmara készit fel. Szakiranyu felséfoku iskolai tovabbtanulasra,
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szakiranyu munkaba allasra felkészitd, valamint altalanos miveltséget megalapozé oktatas
folyik

c) alapfoku mivészeti iskola: ipar- és képzémiivészeti agazatban

Ebben az intézményegységben 12 évfolyamon — 2+6+4 évfolyam - felmend rendszerben
mlveszeti nevelés és oktatas folyik. Elokeszit, felkészit a szakiranyu tovabbtanulasra.
Evfolyamai: el6készit6é tagozat, alapfoku tagozat és tovabbképz6 tagozat

d) kollégiumi intézményegyseg

Az  intézmény tanuldk részére a tanulmanyok folytatdsahoz  szikséges
nevelési,személyiségfejlesztési, képzési és onallo életkezdéshez szukséges ismeretek,
képességek elOsegitésére, valamint a lakhatasi feltételek biztositdsara muikodteti a
kollégiumot. A kollégiumi nevelés feladatainak ellatdsara a torvényben meghatarozott
létszamban kollégiumi csoportokat alakit ki az intézmény. A kollégiumi csoportok egyéni és
csoportos foglalkozasainak iranyitasat a kollégiumi neveldk latjak el.

2. Az egyes intézményegységek kapcsolattartasa:

Az intézményegységeik szoros kapcsolatban allnak egymassal. A kapcsolattartast az
intézmény igazgatoja folyamatosan ellendrzi. A kapcsolattartas ugy torténik, hogy a vezeték
heti rendszerességgel — illetve ha szikséges, vagy azt konkrét esemény szikségessé teszi —
Ulést tartanak, ahol a szervezeti egységekben folyd munkardl tajékoztatjak egymast, tovabba
az egyuttmikddést koordinaljak.

VII. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, a
vezetok kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyozasa, a
szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje /R. 4.§ (1) e) pont]

1. Az intézmény vezet6sége: igazgatd, altalanos igazgatdhelyettes — kollégiumvezetd,
nevelési igazgatohelyettes

2. Az intézményben miikodé szervezetek: nevelStestiilet, munkakdzosségek, DOK, sziil6i
szervezet, alkalmazotti kozosség

3. Kapcsolattartas a vezetdk és a szervezeti egységek kozott

Kapcsolattartas Gyakorisag Forma
Igazgato - Vezetbseg hetente vezetdi értekezlet
lgazgaté —| felevente, illetve  + | i crtekezlet
Munkak6zosség szUkség szerint
lzl/eevzeeltéot:?[ilet ) ngleer;/rinte +  szikseg nevelbtestuleti értekezlet
Vezetdség - Diakok evente diakkozgyilés
lgazgatd — DOK evente + szukség szerint 90 Iygtabqr, ] POK

képviseleti megbeszélése

lgazgatdé — Alkalmazottak | évente kétszer alkalmazotti értekezlet

évente kétszer +

lgazgato — SZMK sziikség szerint

SZMK ulés
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lgazgaté — Szul6k évente kétszer

tajékoztato szul6i
értekezlet

lgazgatd — Pedagogusok | szukség szerint

e-mail, beszélgetés, e-
naplo, Uzenet

4.A vezetbk kdzotti feladatmegosztas:

Az igazgato feletti munkaltatéi jogokat az Eventus Uzleti Tudomanyok Szakképzd
iskolaért Alapitvany latja el.

Az igazgaté feladata:

a.
b.
C.

- o

= Q@

p.
q.

felel az intézmény szakszeri és torvényes mikodéséért, gazdalkodaseért,
gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan Ugyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe,

felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséeért,
képviseli az intézményt.

felel a pedagdgiai munkaért,

a nevelbtestulet vezetéséeért,

a nevelbtestilet jogkorébe tartozé dontések elbkészitéséért, végrehajtasuk
szakszer(i megszervezéséért és ellenbrzéséeért,

a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez szikséges személyi és

targyi feltételek biztositasaért,

a nemzeti és iskolai Unnepek munkarendhez igazodod, mélté megszervezéséért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a nevel6 és oktatdé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a diakonkormanyzatokkal, szul6i
szervezetekkel

valé megfeleld egyuttmiikddésért,
a tanul6- és gyermekbaleset megel6zéséért,

a gyermekek, tanulok rendszeres egészsegugyi vizsgalatanak megszervezéséeért,

Az igazgatdé munkajat helyettesei segitségével végzi. Tavollétében jogkoreit a munkaltatoéi, és
a tanuld jogviszony kezelés kivételével atruhazhatja az igazgatohelyettesekre vagy az iskola
mas kozalkalmazottjara is ideiglenes vagy allando jelleggel. Az atruhazott jogkorokben eljard
kdzalkalmazott vezetéi dontéseirdl tajékoztatjia az igazgatdét. Az allandéan atruhazott
feladatokat a munkakori leirasok tartalmazzak. Az igazgatéhelyettesek munkakori leirasa a
mellékletben talalhato.

5A kiadmanyozas rendje

Az intézményvezetd az intézmény nevében kiadmanyozza:
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az intézmény mikodésével Osszeflggd jelentéseket, beszamoldkat, a hataskorébe
tartozo szabalyzatokat és utasitasokat a fenntartoval, felsébb szinti kozigazgatasi
szervekkel folytatott levelezéseket, felterjesztéseket, tajékoztatokat, jelentéseket

Sajat nevében kiadmanyozza:

A nevel6testulet, munkakozdsségek, szulbk és tanuldk részére Osszeadllitott tajekoztatd
anyagokat, az altala készitett jelentéseket, valamint a nevelbtestlleti értekezletek
jegyzékonyvét. A gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket

Sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrél szold leveleket, kivéve
azokat, amelyek tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell dnteni, alkalmazasi okiratokat,
egyéb személyi jellegl Ugyekben hozott intézkedéseket.

Az Ugyintézdk kiadmanyozasi joga

Az intézmény ugyintézdi a munkakori leirasuk szerint jogosultak kiadmanyozni az
intézmény mikddtetésével kapcsolatos Ugyeket:

A gazdasagi ugyeket a gazdasagi vezetd, illetve ugyintéz6;
Az Ugyvitellel kapcsolatos ugyeket az iskolatitkar kiadmanyozza
6.A képviseleti rend
Az intézményt az intézményvezetd, vagy annak megbizottja képviseli.

A megbizott képviseld az intézmény értékrendjének megfelel6 mddon, felelésen jar el az
intézmeény képviseletében. Munkajarol az intézményvezetdnek tartozik beszamolassal.

4. Kapcsolattartas a szervezeti egységek kozott

Kapcsolattartas Gyakorisag Forma

felevente, illetve  + | 00 ok oolet

Munkakozosseg szUkség szerint

faliljsag; DOK Képviseleti

DOK - Diakok havonta megbeszélés;  facebook
csoport
SzMK- Szllék evente kétszer szul6i értekezlet

e-mail, beszélgetés, e-

Szulék - Pedagogusok evente kétszer naplé tizenet

e-mail, beszélgetés, e-

Osztalyféndk — Szuldk szikség szerint naplé Gizenet

VIII. Az intézményvezetd és a helyettesei akadalyoztatiasa esetén alkalmazando
helyettesitési rend /R. 4.§ (1) 1) pont, illetve 188. §]

Az iskola egyszemélyi felelés vezetbje az igazgatd. A vezetésben segitik az
igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezetdk. Az igazgatdt tavollétében, illetve
akadalyoztatasa esetén az azonnali dontést igényl6 Ugyekben az igazgatdhelyettesek
helyettesitik. Az intézményben a vezetdi megbizassal rendelkezdk Iétszama, illetve vezetdk
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betegsége vagy mas okbdl vald tavolléte miatt nem teszi lehetévé a vezetdi feladatok
ellatasat, akkor az alabbi helyettesitési rendben kijelolt

- altalanos igazgato helyettes,
- ifjusagvedelmi felel6s kozalkalmazott
felel az iskola biztonsagos mikoddéseéért. Munkajukrol kotelesek az igazgatdnak beszamoilni.

IX. A vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolat /R. 4.§ (1) g) pont]
1. Az iskola szll6i szervezetét az alabbi jogok illetik meg:
e megvalasztja sajat tisztségviseldit,
e kialakitja sajat mikodési rendjét,
e az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,
e képviseli a szll6ket a jogaik érvényesitésében,

e véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint az
SZMSZ azon pontjait, amelyek a szul6kkel, illetve a tanuldkkal kapcsolatosak,

e véleményt nyilvanithat,

e javaslattal élhet a szul6kkel és tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

2. Az iskola egészének életérdl, az intézmény munkatervérél, a feladatokrdl, az igazgatéd
az iskolai szllbi értekezleteken, a folyosén elhelyezett hirdetétablan keresztul és az
alkalmanként megjelend irasbeli tajékoztaton at, mig a neveldk nevel6i fogadd érakon
tajékoztatjak a szuléket.

3. A tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak
szUl6i értekezlet, fogaddorak, nyilt napok, irasbeli tajékoztatok.

4. A szul6i értekezletek és fogaddorak idejét az iskolai munkaterv évenként tartalmazza.

5. A szul6k kérdéseiket, véleményuket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képvisel6ik utjan kdzolhetik az intézmény vezetbségével, nevelbtestuletével.

6. A szul6k és mas érdekl6ddk az iskola pedagdgiai programjardl, SZMSZ-érél és
hazirendjérdl az intézmény igazgatojatdél vagy az igazgatohelyettesekt6l az iskolai
munkatervben évenként meghatarozott igazgatoi, szaktanari fogaddorakon kérhetnek
tajékoztatast. A pedagodgiai program és az SZMSZ egy-egy példanya az alabbi
helyeken talalhaté meg:- az iskola fenntartdjanal, az iskola irattaraban, az iskola és a
kollégium koényvtaraban,- az iskola tanari szobajaban,- az iskola igazgatojanal-
intézményegyseg vezetdknél, illetve az iskola honlapjan.

7. Az osztalyfdnokok negyedévente irasban tajékoztatiak a szlléket a tanulok
hianyzasairdl és a tanuldk tanulmanyi eredményeirél. Az iskola pedagdgiai programja
nyilvanos, minden érdekl6dé szamara elérhetd, megtekinthetd.

8. A szul6k sajat kezdeményezésukre jogaik érvényesitése, kotelességuk teljesitése
erdekében szul6i szervezetet hozhatnak Iétre. A szul6i szervezet dont sajat mikodési

rendjérdl, munkatervének elfogadasardl, tisztségviselbinek megvalasztasarél. A szilbi
munkak6zosség joggal rendelkezik.
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9. A szul6i szervezetet az igazgatd a kapcsolattartd pedagogus segitségeével tanévenként
legalabb 2-szer tajékoztatja. Hivatalos tajékoztatast ad az intézményben folyé munkaral
és a feladatokrol, meghallgatja a szul6i szervezet véleményét, javaslatait.

10.A patronal6 tanart az igazgatd bizza meg egy tanév id6tartamra. A szul6i szervezet
vezetbségevel torténd folyamatos kapcsolattartasert, a szuléi szervezet véleményének -
a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd - beszerzéséért az intézmény igazgatoja
felel&s.

11.Az osztalyok szul6i munkakdzosséget valasztanak minden tanév elején. Ezek vezetéi
alkotjadk az iskolai szll6i szervezetet. A szul6i munkakdzosség tevékenységét az
osztalyfonokok segitik. A szll6i munkakdzosségek véleményeiket, allasfoglalasaikat,
javaslataikat a valasztott SZMK- elnOk vagy az osztalyfonok kozvetitésével juttatjak el
az iskola vezet6ségéhez.

Egyéb esetekben a szul6i k6zdsség tagjai elére egyeztetett idépontban kereshetik fel az
intézmény igazgatojat javaslataikkal, problémaikkal.

X. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, a feladatok ellatasaval
megbizott beszamoltatasanak rendje /R. 4.§ (1) h) pont]

1. A nevelbtestlilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozo
szerve. A nevelési-oktatasi intézmény nevelbtestilete a nevelési és oktatasi kérdésekben,
a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos Ugyekben, valamint a hatélyos
koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyebekben véleményez§ és javaslattevd jogkdrrel rendelkezik.

2. A nevelbtestulet dont
a.) a pedagogiai program elfogadasardl,
b.) az SZMSZ elfogadasaral,
C.) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasaral,

d.) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogé elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasaral,

e.) atovabbképzési program elfogadasaral,
f.) a nevelbtestllet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasardl,
g.) a hazirend elfogadasardl,

h.) a tanulék magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanulok
osztalyozévizsgara bocsatasardl,

i.) atanuldk fegyelmi tgyeiben,

j) az intézményvezetbi, intézményegység-vezetbi palyazathoz készitett vezetési
programmal 0sszefiiggd szakmai vélemény tartalmaral,

k.) jogszabalyban meghatarozott mas tgyekben dont.

3. A neveldtestulet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmeény
mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelbtestulet véleményét
a kulon jogszabalyban meghatarozott Ugyekben.

4. Rendkivili nevelétestileti értekezletet kell 6sszehivni. ha a nevelbtestllet tagjainak 50 %-
a keri, illetve ha az iskola igazgatdja vagy igazgatotanacsa ezt indokoltnak tartja. A

16



magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a nevelbtestuleti értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint fele jelen van.

5. A nevelbtestulet dontéseit, ha err6l magasabb jogszabaly masként nem rendelkezik, nyilt
szavazassal és egyszerl szotobbséggel hozza. A nevelbtestilet személyi kérdésekben —
a nevelbtestulet kérésének tobbségére — titkos szavazassal is donthet.

6. A nevelGtestuleti értekezletrdl jegyzOkonyvet vagy emlékeztetét kell felvenni. A
nevel6testilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakdzoésségre
vagy a diakonkormanyzatra. Ebben az esetben, ezen szervek kotelesek ellatni az
atruhazott feladatokat, illetve a nevelGtestlletet tajékoztatni — a nevelbtestllet altal
meghatarozott id6kozonként és mddon — azokrdl az Ugyekrdl, amelyekben a
nevelbtestulet megbizasabdl jar el. Nem ruhazhaté at a foglalkozasi, illetve pedagdgiai
program, tovabba az SZMSZ elfogadasanak jogkdre. Az atruhazott feladatok ellatasarol az
annak ellatdsara jogosult havi rendszerességgel irasbeli beszamolot koteles a
nevelbtestulet rendelkezésére bocsatani.

Xl. Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere, formaja, médja [R. 4.§ (1) i)
pont]

1. Kuilsé kapcsolatokban az intézményt az igazgatdé képviseli, adott szakteruletén igazgatoi
megbizas alapjan mas alkalmazott is képviselheti az intézményt.

A specidlis ifjusagvédelmi feladatokat az ifjusagvédelmi felel6s fogja 6ssze.

a.) Az ifjusagvédelmi felel6s alapvet6 feladata a tanuldk nevelése, tanitasa, kdzremiikddés
a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban, valamint a veszélyeztetd
koriimények  megel6zésében, feltarasaban, illetve  megszintetésében. Az
osztalyfbnOkok, a szaktanarok jelzései alapjan, az ifjusagvédelmi felel6s koordinal,
intézkedik, segitséget kér. Egyuttmikddik az iskolan bellli illetékes személyekkel:
igazgatd, igazgatdhelyettes, osztalyfénok, gazdasagi vezetd, szabadidd felelds,
szaktanar, iskolaorvos, védéné, DOK; valamint az iskolan kivili gyermekvédelemi
szervekkel: Nevelési Tanacsadd, Gyermekjoléti Szolgalat, Szakértdi és Rehabilitacios
Bizottsag, ill. Gyamhatésag, Szocialis Irodak, Drogambulancia, gyerekorvos stb.
Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat és Nevelési Tanacsadas kijelolt
Osszekotdjével, részt vesz eset-megbeszéléseken.

Az intézményben rendszeresen jelen van az iskolai szocialis segitd, mely a telepulés
csaladsegit6 intézményének dolgozoja. A heti rendszerességgel torténd latogatasok az
el6z6 feladatok egy része altala valosul meg és oldédik meg.

b.) Szikség szerint kapcsolatot tart a szlldvel. Tajékoztatast ad a lehet6ségekrdl. Részt
vesz az iskolai fegyelmi (egyeztetd) eljarasokban, esetenként csaladlatogatast folytat

c.) Szikség szerint kapcsolatot tart, beszélgetést folytat a gyermekkel, tajékoztatja a
segités lehetbseégeirdl.

d.) A jogszabalyi valtozasokat figyelemmel kiséri, és a gyermek érdekében kiaknazza az
azokban rejl6 lehetbsegeket.

e.) Nyomon koveti a tanulasi, beilleszkedési nehézségekkel kizd6 tanuldk korrekciojat,
valamint segiti a hatranyos helyzeti diakok felzarkézasat.

f.) Egészséges életmddot tamogatd, blinmegelbzést, szenvedélybetegségeket megel6z6
programokat szervez.
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2. A tanulok egészségi allapotanak megovasaert az iskola igazgatdsaga rendszeres

kapcsolatot tart fen egy korzeti orvossal, akinek segitségével megszervezi a tanuldk
rendszeres egészségugyi vizsgalatat. A tanuldk rendszeres egészségugyi fellgyelete és
ellatasa érdekében az iskola igazgatdja vagy fenntartdja megallapodast kot a
rendeléintézet vezetéjével. A megallapodasnak biztositania kell az iskolaorvos heti egy
alkalommal torténé rendelését a hallgatok szamara.

Pedagdgiai Szakszolgalat: kapcsolattartasért felelés a nevelési igazgatohelyettes

4. Az iskolai munka megfelelé szintl iranyitdsanak érdekében az iskola igazgatosaganak

allandé munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:

a fenntartoval (EVENTUS Uzleti Tudomanyok Szakképzé Iskolaért Alapitvany)
a Heves Megyei Kozigazgatasi Hivatallal

a Heves Megyei Pedagodgiai Oktatasi Kozponttal

a Nemzeti Szakképzési Intézettel

Innovacids-, és Technoldgiai Minisztériummal

Brédy Sandor Megyei és Varosi Konyvtar Konyvtarral,

a Képzb- és Iparmlvészeti Szakgimnaziummal

- Eszterhazy Karoly Egyetemmel

a Miskolci Egyetemmel

YV V.V V V V V V V V

az Alapitvanyi és Maganiskolak Egyesuletével, a Heves Megyei Vallalkoz6i Kozponttal

Tovabba azokkal a gazdasagi szervezetekkel, amelyekkel egyuttmiikddési megallapodast
kotott, a helyi tarsadalmi egyesuletekkel, helyi termel6-, gazdalkodd szervezetekkel,
egyénekkel.

A kulsé kapcsolatok megszervezéséért, folyamatos fenntartasaért és iranyitasaért az
intézmény igazgatoja felelbs.

Az intézmény kulsé kapcsolatai igen fontosak a megfelel6 képzés és ellatas nyujtasahoz.
A kuls6é kapcsolatok igen nagy segitséget nyujtanak ahhoz, hogy az intézmény tanuldi
tanulmanyaik befejezését kovetben tovabb tanulhassanak. Az intézmény igazgatdja
jogosult egy-egy nevel6t kijeldlni a kulonb6zé szervezetekkel kapcsolatos kapcsolat
tartasara és apolasara. Ez a kijelolés és a tevékenységnek konkrét meghatarozasa bels6
igazgatoi utasitasban torténik.

XI11. Az intézményi iinnepélyek, megemlékezések rendje /R. 4.§ (1) j) pont]

1.

Az iskola szorgalmi id6szaka alatt valamennyi allami, nemzeti Unnep megfelel6
megunneplése az intézmény vezetdje altal kotelezben elbirt.

megemlékezések a hivatalos Unnepnapot megel6zd utols6 munkanapon torténnek. A
megemlékezés az intézményen belll egyseges, kdzponti unnepseggel torténik, amelyen
valamennyi tanulé és pedagogus koteles részt venni.

Az Unnepi misorok megszervezése minden esetben az igazgatd altal kijelolt osztaly
feladata. A megemlékezésnek meg kell ériznie az iskola addig kialakitott hagyomanyait,
ezért els6 évfolyamos tanuldk a megemlékezések megszervezésében nem vesznek részt.
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XI1. A szakmai munkako6zosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasa, részvételiil a
pedagogusok munkajanak segitésében [R. 4.§ (1) k) pont]

1.

2.

Az intézményben két munkak6zOsség — nevelési és szakmai - mikodik, melyek
szakteruletukon belll szakmai modszertani kérdésekben segitik az intézmény munkajat,
részt vesznek az iskolai oktatdé-nevel6 munka belsé fejlesztésében, egységes
kovetelményrendszer kialakitasaban, a tanuldk ismeretszintjének folyamatos mérésében,
értékelésében, palyazatok, tanulmanyi versenyek Kkiirasaban, szervezésében,
lebonyolitasaban. Szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a
nevelok onképzeéséhez, 0sszedllitiak a vizsgak tételsorait és ezeket értékelik. Javaslatot
tesznek és véleményezik a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai elbiranyzatok
felhasznalasardl. Segitik a palyakezdd pedagogusok munkajat. Javaslatot tesznek az
igazgatonak a munkakdzOsségi vezetd személyére, segitséget nyuljtanak a
munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a munkakdzosség tevékenyseégérél
készul6 elemzések, ertékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkakozosség, az intézmény pedagogiai programja, munkaterve és a
munkakdzosség tagjainak javaslata alapjan dsszeallitott egy évre szol6 munkaterv szerint
tevékenykedik. Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a nevel6testulet
tagjaibél munkacsoportok alakulhatnak a nevelbtestllet vagy az igazgatésag dontése
alapjan. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatésag hozza létre, errdl
tajékoztatni kell a nevel6testiletet

A szakmai munkakozoésségeknek atadott jogkorok:

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzdsség részt vesz az intézmeény
szakmai  munkajanak iranyitasdban, tervezésében és ellenérzésében. A
munkakdzosségek segitséget adnak az iskola pedagdégusainak szakmai, mddszertani
kérdésekben. A munkakdzbésség — az igazgatdé megbizasara — részt vesz az iskola
pedagdégusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében.

A nevel6testilet a szakmai munkakozdsségekre ruhazza at az alabbi feladatokat:

o a helyi tanterv kidolgozasa, médositasa,
o a taneszkozok, tankdnyvek kivalasztasa,
o atovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel,
o ajutalmazasra, kitintetésre valo javaslattétel,
o a hatarozott idére kinevezett pedagdgusok véleményezeése,
o a szakmai munkakozosség-vezetd véleményezése.
A munkakdzosség feladatai
= javaslatot tesz a munkakozosség éves programjara,

= fejleszti a szakterllet moddszertanat és az oktatdbmunkat, javaslatot tesz a
tovabbfejlesztésre,

= szervezi a pedagogusok tovabbképzéseét,

= tamogatja a palyakezdd pedagogusok munkajat,

= egysegesse teszi az intézmeényi kdvetelményrendszert,

= felméri és értékeli a tanuldk tudasszintjét,

= Osszeadllitja a felvételi-, klldbnbozeti-, osztalyozo-, javitd-, érettségi és szakmai vizsgak
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= feladatait és tételsorait,

= kiirjla a helyi palyazatokat, lebonyolita a versenyeket, javasolja az iskolaban
hasznalando

= tankonyveket, taneszkozoket (tantargyak, évfolyamok, csoportok szerint),
= vélemeényezi a tantargyfelosztast és a pedagdégusok megbizasait,

= az intézménybe ujonnan kerll6 pedagdgus szamara szakjanak megfelel6 mentort
biztositanak, segitik beilleszkedését, figyelemmel kisérik munkajat,

= végzi a nevelbtestulet altal atruhazott feladatokat.

A szakmai munkakozosségek értekezletei az elfogadott éves munkatervikben
meghatarozottak szerint.

A munkakozosség-vezetd feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidéaramlas biztositasa a
vezetés és a pedagogusok kozaott.

A munkakodzdsség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény
vezetbjének a munkakozosség tevékenységérél, oOsszedllita a munkakdzosség
munkatervét, irasos beszamolot készit a tanév végi értékel6 értekezlet elbtt a
munkakdzosség munkajarél. Mddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a
szakirodalom  hasznalatdt. @A  szakmai  munkakdzOsségi  tagok  munkajardl,
munkafegyelmérdl tajékozodik.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitdsa el6tt koteles meghallgatni a
munkakdzosség tagjait. Részt vallal a tantargyfelosztas elkészitésében.

XI11./1. A munkakérok feladatali
Igazgato
- az intézmény szakszer(, torvényes mukodtetése;
- gyakorolja a munkaltatoi jogokat;

- dontések meghozatala a tanulokkal kapcsolatos ligyekben (felvétel, fegyelmi eljaras, tanuloi
atvétel, felmentések);

- felelés az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;
- az intézmény képviselete;

- dontési jog minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas személy hataskorébe

Altalanos lgazgaté helyettes

~ Segitséget nyujt az igazgaténak a munkaeré gazdalkodasi terv, a tantargyfelosztas és
az oraterv elkészitésében.

Q

Szervezi az iskola napi miikddését, a helyettesitéseket és az éracseréket, gondoskodik
az ezzel kapcsolatos informaciok eljuttatasarol az érintettekhez.

Q

El6késziti az iskolai rendezvényeket, ellendrzi a megbizott felel6sok munkajat, szliikség
esetén segitséget nyujt a szervezésben.

~ Gondoskodik a hozzatartoz6 teriletek statisztikai adatszolgaltatasarol.
A szaktanari teljesitményekkel kapcsolatos iranyito, ellendrzé, tajékoztatoé feladatai:
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~ Alkalmanként, de legalabb félévente kétszer ellen6rzi a tanarok adminisztracios
munkajat, errdl feljegyzést készit és felhivja a figyelmet a hianyok poétlasara

~ Nyilvantartia az iskola tanulo létszamat. Felelés a tanulok adatainak naprakész
nyilvantartasaiért. (KIR, Beirasi naplo).

Segitséget nyujt az iskolai munkaterv 0Osszeallitasdban és a havi programok
elkészitésében.

I

1

Megszervezi a koOzépszintl érettségi vizsgakat, kapcsolatot tart az emelt szintl
érettségi vizsga intézményi megbizottjaval

Az iskolaba érkez6 versenyfelhivasokat tovabbitja a versenyfelel6sdknek, megszervezi
a versenyek iskolai forduldjat és oOsszegyljti az eredményeket. Felelés a havonta
megszuletett versenyeredmények iskolai kozzétételéért a hirdetésben.

I

Q

Felel6s a tovabbtanulassal kapcsolatos informaciok eljuttatasaért az érintettekhez,
egyuttmikodve a iskolapszichologussal. Iranyita az iskola palyaorientacios
tevékenységét, segitséget nyujt a palyaorientaciés hét megszervezésében.

~ Elbkésziti igazgatdhelyettes kollégajaval a féléves iskolai munka értékelését.

Meglatogat évente legaldabb 10 tandérat az iskola belsé ellen6rzési tervének
megfeleléen, részt vesz a pedagogusok teljesitményértékelésben.

Q

1) A szakmai, nevelétestiileti és iskolai kozosségek munkajanak koordinalasa:

= Kapcsolatot tart az iskolai Diakonkormanyzattal, iranyitja és segiti a patronalé tanar
munkajat.

= Felelds az iskola nemzetkdzi kapcsolatainak szakszerli megszervezéséért, pedagogiai
iranyitasaért.

= Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és az iskolafogasszal.

= Figyelemmel kiséri az iskolai osztalykirandulasokat és azok elszamolasat.

= Figyelemmel kiséri a konyvtar mikodéseével kapcsolatos teenddéket.

= Megszervezi az iskola alkalmazotti és tanari értekezleteit, gondoskodik a
jegyz6konyvek, emlékeztet6k pontos elkészitéserdl.

2) Ugyeleti és adminisztrativ feladatai:
o Fellgyeli az elektronikus naplé adatainak frissitését.

o Elvégzi minden hénapban az orak beirasat és havonta O0sszesitést készit a tanitasi
kotott orardl, foglalkozasokral..

o Figyelemmel kiséri az iskola életével kapcsolatos torvényi valtozasokat. .
o Megszervezi és folyamatosan ellenérzi a folyosougyeletet
o Megszervezi a pedagdgusok fogado orajat.

Kollégiumvezetd

A vezeto feladatkorében ellatando feladatok, elvarasok:
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Elkésziti a kollégium éves munkarendjét.

A kollégiumi digakonkormanyzattal egyuttmikodve elkésziti a napi- és heti rendet, a
szabadidds programokat.

Onalléan dont a tanulok kollégiumi felvételéré kollégiumi fegyelmi tigyekben eljar.

Ellen6rzi a kollégiumi épuletek felszereltségét, tdrekszik az otthonossag
megteremtésére.

2./ A kollégiumi teljesitményekkel kapcsolatos iranyitd, ellenérzé, tajékoztatéd feladatai:

Kapcsolatot tart az oktaté pedagoégusokkal és a szul6kkel.
Nyilvantartja a kollégiumi nevel6k tavollétét, gondoskodik helyettesitésukrol.
Iranyitja és ellen6rzi a kollégiumi nevel6k pedagdgiai €s adminisztracios munkajat.

El6késziti a kollégiumra vonatkozo statisztikai adatszolgaltatast, gondoskodik az irattari
iratok kezelésérdl, a szukséges nyomtatvanyok megrendelésérdl és szakszer(
hasznalatarol.

Szervezi, segiti és ellen6rzi a kollégiumi rendezvények kulturalt, szinvonalas
lebonyolitasat.

Fellugyeli a kollégiumban az elsdsegélynyujtassal, a balesetvédelemmel, a
tlzvédelemmel kapcsolatos ismeretek elsajatitasat és betartatasat.

3./ Az iskola szocialis, tanéran kivili tevékenységének, miikodésének koordinalasa:

>

>

>

>

A didk szocidlis problémak megoldasat a gyermekvédelmi feleléssel egyutt végzi,
kulonds tekintettel a tankdnyvellatasra és az étkezési tamogatasra.

Megszervezi a  délutani  foglalkozasokat:  korrepetalas, tehetséggondozas,
modulfoglalkozas.

Felelés az iskola beiskolazasanak megfelel6 el6készitéséért, a felvételi eljaras
torvényes lebonyolitasarért.

Osszefogja a nevelési munkakdzdsség tevékenységét, heti értekezleteket tart.

4./ Gazdasagi és adminisztrativ feladatok iranyitasa:

s Az intézmény készpénz elOlegébdl vasarolt anyagok szamlainak ellenérzése
alakilag, szamszakilag. Készpénz elb6leg felhasznalasardl elszamolas szamlak
alapjan.

% Beszerzési elbleg felvétele, kiadasa elszamoltatasa.
s Az intézmény dolgozodinak utieldleg biztositasa, elszamoltatasa.

% Szakmai anyagok beszerzése megrendeld alapjan. Szakkdnyvvasarlas
jogosultsaganak megallapitasa és a felhasznalas név szerinti elszamolasa.

s Figyeli az intézmény koltségvetési keretszamait.
s A teljesitési adatok alapjan tajékoztatja az igazgatot a koltségvetési helyzetrdl;

* A kinevezési okiratokhoz az eredeti azonosité adatokat 0sszegydjti a dolgozéktol és
az alkalmazasi okiratot az igazgato elé terjeszti alairas vegett

K/
L X4

Elkésziti a megbizasi szerz6déseket.

K/
L X4

A dolgozé személyi adataiban bekovetkezd valtozasokat elvégzi: a megszind
dolgozok korozd lapjanak elkészitése.
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X/
°e

A palyazatok teljes kort analitikus nyilvantartasa, a dologi kiadasok tekintetében a
szamlamasolatok gyljtése, az elszamolasi hataridé6 figyelemmel kisérése.
Palyazatirasban valo segitségnyuijtas.

X/
°e

A pénzugyi elszamolas elkészitése és tovabbitasa.

X/
°

A szamlak kezelése, teljesités igazolasa, leltar készitése

% A bér- és jarulék-elbiranyzat tervezése.

L)

X4

Kapcsolattartdas a konyvelési és bérszamfejtési vallalkozasokkal a hivatalos
konyvvizsgaloval és a fellgyeldbizottsaggal.

L)

X/
°

Minden pénzlgyi/gazdasagi feladat, amivel az intézményvezeté megbizza.

XII1/2. Tankonyvellatas rendje

A tankonyvek orszagos megrendelése, beszerzése és az iskolaknak torténd eljuttatasanak
megszervezése, valamint a tankdnyvek vételaranak iskola egységektdl vald beszedése allami
kozérdekl feladat, amelyet az allam a Konyvtarellatéd Kiemelten Kézhasznu Nonprofit Korlatolt
Felel6sségl Tarsasagon (a tovabbiakban: Konyvtarellatd) keresztil 1at el.

Az iskolan bellli tankonyvellatas teenddinek megszervezése és lebonyolitasa az iskola
feladata és felel6ssége. A tankonyvellatassal kapcsolatos tennivalokat az igazgato altal kijeldlt
tankdnyvfelel6s intézi.

A tankonyvellatas finanszirozasanak és az allami tankonyvfejlesztés folyamatanak hosszu
tavu biztositasaval kapcsolatos kormanyzati allasfoglalasrol szolé 1431/2019. (VII. 26.) Korm.
hatarozatban foglaltak, valamint a téritésmentes tankodnyvellatdsnak a kéznevelés nappali
rendszer( iskolai oktatas 10—16. évfolyamaira torténd kiterjesztésérél szolé 1092/2019. (lll. 8.)
Korm. hatarozat értelmében intézménylink tanuld téritésmentesen jutnak hozza a
tankdnyvekhez.

A téritésmentesen megkapott, valamint a konyvtarbdl kolcsonzott tankonyvek, a tanuloi
jogviszony fennallasa alatt, addig az id6épontig maradhatnak a tanulék hasznalataban, amig a
helyi tanterv alapjan, az adott tantargybdl felkészités folyik, illetve abbdl vizsgat kell, vagy
lehet tenni. A tankdnyvek visszaadasara vonatkozdé szabalyokat, illetve elvesztésik és
megrongalasuk esetén alkalmazott eljarast az iskola Hazirendje tartalmazza.

A tankonyvellatas megszervezése:

Az iskolaban alkalmazott tankdonyveket az iskola tanarai és a szakmai munkakozossegek
valasztjak ki.
Januar végéig a szakmai munkakozossegek elkészitik a kovetkezdé tanévben alkalmazni

kivant tankonyvek listajat, és atadjak a tankdnyvfelelésnek. Minden tanulé kap egy
tankonyvigényld lapot, ami tartalmazza a kovetkez6 tanévben hasznalatos tankdnyveket.

Marcius 31-ig a tankdnyvfelelés Osszegyljti a szulével alairatott tankonyvigénylé lapokat.
Aprilis 15-ig a tankényvfelelds a tanuldi igényeket és a kdnyvtari szilkségleteket 6sszegezve,
valamint a belépd Uj osztalyokra becslést alkalmazva, elkésziti a tankdonyvrendelést, majd
legkés6bb aprilis 30-ig lezarja az alaprendelést az iskola.kello.hu fellleten. Ezt kdvetéen
beszerzi a fenntartéi jdvahagyast, mellyel véglegessé valik az alaprendelés.
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Junius 30-ig a tankonyvfelelds modositja a rendelést a belépd, U osztalyok tényleges
tankonyvigénye alapjan. A tankonyvek kiosztasa a tanév megkezdése el6tt, de legkésdbb
szeptember els6 hetében torténik meg.

A tankonyvfelel6s szeptember 15-ig szukség esetén intézi a pétrendelést.

XIV. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje /R. 4.§ (1) 1) pont]

1. Az intézmény tanuldinak joga, hogy rendszeres egészségugyi felligyeletben és ellatasban
részesuljon. Az intézmény gondoskodik a tanuldk rendszeres egészségugyi vizsgalatanak
megszervezésérdl. Ennek ellatasara a tanuldk és a dolgozok kollégiumiorvost vehetnek
igénybe.

Az iskolaorvos neve: Dr. Kusper Zsuzsanna
Rendeléjének helye: 3300 Eger, Cifrakapu tér 4.
Rendelésének id6pontjai: hétfé: 08 - 11 h

2. A tanuldk évente legaldbb egy alkalommal fogaszati, szemészeti és belgydgyaszati
vizsgalaton vesznek részt. A fertézésgyanus tanulét vagy iskolai dolgoz6t orvosi
vizsgalatra kell kildeni, és az iskolaorvosnak intézkednie kell a fert6zés elterjedése ellen.

3. Iskolai védoéné

A véddéndé munkajanak végzése soran egyuttmikddik az iskolaorvossal. El6segiti az
iskolaorvos munkdjat, a szikséges szlirdvizsgalatok Utemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az elbirt vizsgalatokon valé megjelenésiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirévizsgalatokat megel6z6 ellendrzé méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

4. A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény nevelési igazgatohelyettesével.

Végzi a didksag korében a szikséges felvilagositd, egészségnevel6 munkat,
osztalyfénoki 6rakat, eléadasokat tart — az osztalyfénokkel egylttmikodve.

Heti egy 6raban fogaddorat tart az iskola diakjai szamara.

Figyelemmel kiséri az egészséglgyi témaju filmeket, kdnyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

5. A koznevelési torvény 56. § (1) szerint: A tanuldt, ha egyéni adottsaga, fejlettsége
szlkségessé teszi, a szakértbi bizottsag véleménye alapjan az igazgaté mentesitheti az
erdemjegyekkel és osztalyzatokkal tortené értékelés és mindsités aldl, ehelyett szoveges
ertékelés és mindsités alkalmazasat irja el6.

6. Az érettségi vizsgan:

A 106/2012. (VI.1.) Korm. rendelete 6. § (7) alapjan, ha a vizsgazot a kézoktatasrél szoélo
torvény 30. § (9) bekezdése alapjan a kotelezé és a kotelez6en valasztando érettségi
vizsgatargynak megfelel§ tantargybdl a kozépiskolaban mentesitették az értékelés,
mind&sités aldl, vagy az kdznevelési torvény. 56. § (1) bekezdése alapjan a kotelez6 és a
kotelez6en valasztandod érettségi vizsgatargynak megfeleld tantargybdl kdzépiskolaban
mentesitették az érdemjegyekkel és osztalyzatokkal torténd értékelés, mindsités aldl,
akkor az adott tantargy helyett a vizsgazé egy masik, altala valasztott vizsgatargybdl tehet
érettségi vizsgat. A vizsgazo részeére — amennyiben a tanulé tudasanak értékelésénél az a
kozépiskolai tanulmanyok soran is engedélyezett volt — engedélyezni kell az irasbeli
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1.

2.

3.

4.

beszamold szobeli beszamolbval vagy a szbébeli beszamolo irasbeli beszamoloval torténé
felvaltasat, és biztositani kell a hosszabb felkészulési id6t.

XV. Intézményi védo-0vo eléirasok, illetve a rendkiviili esemény esetén sziikséges
intézkedések [R. 4.§ (1) m) és n) pont, valamint 168.§, illetve kéznevelési torvény 25.

§ (6) és 62.§ (1.g pont) |

A tanulobalesetek megel6zése, illetve az intézményi véd6-ovo elbirasok

Az iskola minden dolgozojanak alapvet6 feladatai kdzé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egeészséguk, testi épségik meglrzéséhez szukséges ismereteket atadja,valamint ha
észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a szikséges
intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozodinak feladatai a tanuldbaleset megel6zésével kapcsolatosan. Minden
dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a munkabiztonsagi szabalyzat, valamint a
tlzvédelmi utasitas és tlizriadd terv rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan, minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk
biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat
és viselkedési formakat. A nevel6k a tanorai és a tanoran kivali foglalkozasokon, valamint
az Uugyeleti beosztasukban meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok
tevékenységét, folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint baleset-
megelézési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

A képgrafikai munkakorben dolgozdék bérvédd és tisztitd készitménnyel vald ellatdsanak
szabalyozasa az intézmény munkavédelmi szabalyzataban torténik.

XVI. Hol, milyen idopontban lehet tajékoztatast kérni a pedagogiai programrol?
[R. 4.§ (1) o) pont]

1. A pedagdgiai program nyilvanos alapdokumentuma az intézménynek. Megtalalhato:

igazgatdi irodaban, a tanariban és az intézményi honlapon.

Intézményen belul a szul6k, diakok kérdéseiket barmikor kozvetlenll az igazgatohoz
intézve tehetik fel, melyre az igazgatd koteles valaszolni. Kozvetett, képvisel6kon keresztil
is el lehet juttatni az igazgatohoz a kérdéseket. Az ezzel kapcsolatos eljaras megegyezik a
kozvetlen kérdésnél leirtakkal.

3. A szervezeti és mikodési szabalyzat rendelkezéseir6l a szuloket, tanulokat képviselbik

utjan, a szervezett kapcsolattartasi keretek kozott az intézmény vezetéje tajekoztatja.

A szabalyzat el6irasait az intézmény dolgozdval, tantestuleti, alkalmazotti értekezleten kell
megismertetni. A hozzaférhetéséget az intézmény hivatalos éraiban az érdeklédé partnerek
szamara biztositani kell nyomtatott és/vagy elektronikus formaban az alabbiak szerint:

Az iskola fenntartéjanal

Az iskola titkarsagan

Az iskola igazgatojanal

Az iskola internetes honlapjan
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4. A szul6k és a tanulok irasbeli vagy szobeli kérelemre az intézmény tanulmanyi osztalyan
tajékoztatast kérhetnek a pedagogiai programrél, a hazirendrél és az SZMSZ-rél. Joguk van
ahhoz, hogy az betekintésen tulmenden a tanulmanyi osztaly vezet6jétdl vagy az intézmeény
igazgatojatdl szobeli tajékoztatast, illetve felvilagositast is kapjanak.

A tajékoztataskérest legalabb egy héttel korabban be kell jelenteni a tanulmanyi osztalyon.

XVII. Azok az iigyek, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van [R.
4.§ (D) p) pont]

1. Az iskolaban osztalyonként valasztott szil6i munkakdzdsség (SzMK) miikodik, amelynek
feladata az iskolaban a neveld és oktatd munka segitése, tovabba a nevelbtestlilet, a szUl6k és a
tanulok, az intézményfenntartd, valamint az intézmény érdekeit képviseld mas szervezetek
egyuttmikodésének elémozditasa. Az SzMK miikddésének részletes szabalyait kilon jogszabaly
allapitja meg [kdznevelési torvény 73. § (6)]

Az SZMSZ elfogadasakor a szul6i munkakdzosség vélemeényeét be kell szerezni.

2. Az SzMK véleményezi az iskola igazgatoja altal minden év aprilis 15-éig elkészitett tajékoztatot,
az iskolaban valaszthat6 tantargyakrol. Az elsé tanitasi 6ra 8 ora el6tti kezdéséhez ki kell kérni az
SzMK véleményét.

3. A szuléknek jogaban all a pedagogiai programot szabadon megtekinteni. A szul6knek jogukban
all, hogy a pedagogiai programrél tajékoztatast kapjanak

4. A beiratkozaskor a szul6 és a tanuld az iskola Hazirendjét az iskola honlapjan keresztul
megkapja.

5. A szUl6t a Hazirend érdemi valtozasa esetén értesiteni kell.

6. A szulbi szervezet a tanulok barmely csoportjat érintd kérdésben tajékoztatast kérhet az
intézmény vezetdjétél, és az e korbe tartozé Ugyek targyalasakor képvisel6je tanacskozasi joggal
részt vehet a nevelGtestulet értekezletein.

7. Az SzMK képviselbje részt vehet a tanuld (gyermekbaleset) kivizsgalasaban.
8. Az SzMK képviseldjének jogaban all a szobeli érettségi vizsgan részt vennie.
9. Az SzMK véleményezi az iskolai munkatervet és az SZMSZ-t.

10. Az SzMK egyetértési jogot gyakorol az iskolai tankonyvellatds helyi rendjének
megallapitasakor.

XVIIl. Az intézményben a tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljarast
megel0zo egyezteto eljaras, valamint a fegyelmi eljaras szabalyai /R. 4.§ (1) q) pont]

1. Az egyeztet6 eljaras célja

A kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegh és a seértett kozotti megallapodas |étrehozasa a sérelem orvoslasa
erdekében.

2. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal — kiskoru sértett vagy kiskoru
kotelességszegb esetén — a szulb egyetert.

3. Az eljaras meginditasardl szolé értesitésben a kotelességszegd kiskoru szuléjének
figyelmét fel kell hivni arra, hogy igénybe veheti az egyeztet6 eljarast, feltéve, hogy ehhez a
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szUl6 hozzgjarult. A tanuld, kiskoru tanuld esetén a szul§ — az értesités kézhezvételétdl
szamitott 6t tanitasi napon belll — irasban bejelentheti, ha kéri az egyeztet6 eljaras
lefolytatasat.

4. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztet6 eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha
a bejelentés az iskolaba, kollégiumba torténé megérkezésétél szamitott tizendt napon belll
az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

5. Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, kdzos kezdeményezésukre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz
szlukséges idére, de legfeljebb harom hénapra fel kell fuggeszteni.

6. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett, kiskoru sértett esetén a szulé nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell szintetni.

7. Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd
eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykdozosségében meg lehet vitatni, illetve a hazirendben meghatarozott nagyobb
k6zdsségben nyilvanossagra lehet hozni.

8. Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkdr gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

9. Az egyeztetés szabalyai:

a) Irasbeli nyilatkozat beszerzése a sértettél és a kotelességszegétél arrdl, hogy
beleegyezik-e az egyezetd eljaras lefolytatasaba.

b) A fegyelmi jogkdr gyakorldja a fegyelmi eljaras meginditasardl szélé értesitésre
szlletett valasz kézhezvételét kovetdé 3 munkanap utdan megallapitja és jegyz6kdnyvbe
foglalja a kotelességszegd és a sértett valaszat.

10. Az intézmény az egyeztetd eljaras meginditasaval parhuzamosan hivja 6ssze a fegyelmi
targyalast az egyeztet6 eljaras meginditasat kovetd 16. napra.

11. A fegyelmi eljaras részletes szabalyai a mellékletben talalhatok

XIX. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje /R. 4.§ (1) r) pont]

1. Az iskolankban hasznalatos KRETA digitalis naplé elektronikusan eldallitott, papiralapon
tarolt adatként kezelend6. A digitalis napld elektronikus uton tarolja a tanulok adatait,
osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a szulok értesitését.

2. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetéi, tanarai és az
adminisztracioért felelés alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen — a szolgaltaté
kozponti szerverén torténik, a frissités szerz6désben meghatarozott gyakorisaggal torténik.

3. Meghatarozott gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott hdénapban
megtartott orak, tulérak, helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatast. Azt az intézmeény
igazgatojanak vagy altalanos igazgatdhelyettesének ala kell irnia, az intézmeény
korbélyegzdjevel le kell pecsételni és irattarba kell helyezni.

4. Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanuldk igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuléi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt
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adatait tartalmazoé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzdbjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanuldénak vagy a
szuldnek.

5. A tanév végén a digitalis naplé altal generalt anyakdonyvbdl papir alapu térzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A megjeldlt
személyek alairasaval és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé.

6. Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan érak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony
mas megszinésenek eseteiben.

XX. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje /R. 4.§ (1) s) pont]

1. Intézményunk az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids
Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfeleléen.

2. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast az intézmény
igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran ki kell nyomtatni, és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapu
masolatat:

~ az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok médositasat,

~ az alkalmazott pedagogusokra, 6raadé tanarokra vonatkoz6 adatbejelentéseket,
~ a tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentéseket

~ az oktdber 1-jei pedagogus és tanuldi listat.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

3. Az egyeéb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem szukséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerben, tovabba elektronikus adathordozén lementett formaban
taroljuk. Az adatokhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatdhelyettesek) férhetnek hozza.

4. Az iratok kezeléséhez, az irattarazasahoz, az iskola altal hasznalt nyomtatvanyokhoz, az
iskolai nyilvantartasokhoz részletesen lasd mellékletben talalhaté Ugyviteli és iratkezelési
szabalyzatot

XXI. Az igazgato feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok, valamint
munkakori leiras-mintak /R. 4.§ (1) t) pont]

Az igazgatd jogkoréhez részletesen lasd az intézményi SZMSZ-nek a vezetbk és a szervezeti
egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, tovabba a vezeték kdzotti feladatmegosztas,
a kiadmanyozas és képviselet szabalyai pontjat (VII. rész).
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A munkakori leiras-mintak az intézmeényi SZMSZ mellékletében talalhatéak. Az intézmény
igazgatojanak munkajat az igazgatohelyettesek segitik. Feladatuk tobbek kozott az iskola napi
mikodésének biztositdasa, a munkakdzosségekkel valdé kapcsolattartas, az iskolai
rendezvények el6készitése

XXI1. Mindazok a kérdések, amelyeket jogszabaly ir elo, és osszefiigg az intézmény
miikodésével /R. 4.§ (1) u) pont]

1. Az intézmény esetében ezek a kérdések az alabbiak:
+ felvételi eljaras
+ az allami nyelvvizsga beszamitasa
+ reklamtevékenység
+ a tanulé altal eléallitott termék, dolog tulajdonjoga
+ a tankonyvellatas rendje
2. Az intézménybe val6 bekerllés, felvétel — részletes leirasa a mellékletben talalhato.

3. Az intézmény biztositia a tanulok részére az idegen nyelvi képzést, a mar meglévd
idegennyelvtudas szinten tartasat és fejlesztését. A nyelvtanulas az intézményben kotelezd,
ezért az intézmény a tanulmanyokba a megszerzett allami nyelvvizsga-bizonyitvany és az
azzal egyenértékli okirat beszamitdsanak lehetéségét az SZMSZ kizarja. Ez aldl a
rendelkezés aldl kérelemre, egyedi esetben az intézmény igazgatdja eltérést engedhet. Az
egyéb intézményben, vagy kilfoéldon végzett tanulmanyok beszamitasanak lehetéségérél és
feltételeirdl esetenként és kérelemre az intézmény igazgatdja jogosult hatarozni.

4. Az intézmény egységeiben a reklamtevékenység kizardlag akkor megengedett, ha a reklam
a tanuldk részére szél, az egészséges életmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi,
kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis, mivészeti tevékenységgel fligg 6ssze. Megengedett
tovabba az intézmény egyes tevékenységének vagy az intézmény altal szervezett
programoknak mindenfajta reklamozasa. A reklamok az intézmény j6 hirnevét nem sérthetik.

Az intézményben (épuleten belll és kivll) politikai partok, szervezetek, semmilyen formaban
nem tarthatnak rendezvényt, nem reklamozhatnak. Az intézményben semmilyen politikai
tevékenység senki altal nem folytathato.

5. Az intézmény, valamint a tanulé kézotti eltéré megallapodas hianyaban a tanuld tulajdonosi
jogutédjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a
birtokaba kerult dolognak, amelyet a tanulé allitott el6 a tanuldi jogviszonyabdl, kollégiumi
tagsagi viszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefiggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez szikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

A tanuloét megfelel6 dijazas illeti meg, ha az intézmény a tulajdonaba kerllt dolog
értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert.

Ha az eldallitott dolog szellemi alkotas, e rendelkezéseket azzal az eltéréssel kell alkalmazni,
hogy a szellemi alkotas atadasara a munkaviszonyban vagy mas hasonlé jogviszonyban
létrehozott szellemi alkotas munkaltatd részére torténd atadasara vonatkozé rendelkezéseket
kell alkalmazni.

A megfelel6 dijazasban a tanuld és az intézmény allapodik meg, ha alkalomszer(en,
egyedileg elkészitett dolog értékesitésébdl, hasznositasabdl szarmazik a bevétel. Az oktatas
keretében, az oktatasi folyamat részeként rendszeresen elkészitett dolog esetén a megfelel6é
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dijazast a teljes képzési folyamatban részt vevék altal végzett tevékenységre megallapithato
eredmény (nyereség) terhére kell megallapitani. Ez esetben figyelembe kell venni a tanulo
teljesitményét. Fentiek a szakképzésben részt vevitanuldkat megilletd juttatasok tekintetében
nem alkalmazhatok arra a tanulora, aki a szakképzésben tanuloszerz6dés alapjan vesz részt.

Ha az intézmény a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt -
kérelemre - a tanulo részére a tanuldi jogviszony megsziinésekor visszaadni, az iratkezelésre
vonatkozo rendelkezések megtartasa mellett, ha az iratkezelés szabalyai nem terjednek ki az
adott dologra. Az 6rzésre egyebekben a felel6s 6rzés szabalyait kell alkalmazni.

6. A tankonyvellatas rendje:

A kis példanyszamu szakmai, specidlis tankdonyvforgalmazas keretében az iskolak részeére
eljuttatott tankonyveket az iskolai konyvtarban, konyvtarszobaban kell elhelyezni, és
konyvtari kolcsonzés utjan kell a tanuldkhoz eljuttatni. A tankdnyv az iskolai konyvtartdl
megvasarolhato az iskola SZMSZ-ében meghatarozott feltételekkel és hasznalati id6 eltelte
utan.

Az iskolai tanulok, az iskolai tankdnyvellatds megszervezésének, a tankdnyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola SZMSZ-ben kell meghatarozni. Ennek soran
egyetértési jogot gyakorol az iskolaszék, az iskolaszék hianyaban az iskolai szUl6i szervezet
(k6z0sséq) és az iskolai diakdnkormanyzat.

Az iskolai tankonyvellatds megszervezéséért az iskola igazgatdja felel6s. Az iskola éves
munkatervében rdgziteni kell a felelés dolgozé nevét, aki az adott tanévben elkésziti az iskolai
tankdnyvrendelést, részt vesz az iskolai tankdnyvterjesztésben. A tankdnyvrendelésben,
illetve a tankdnyvterjesztésben részt vevd munkatarsakkal az iskola igazgatdja megallapodast
kothet.

A megallapodasnak tartalmaznia kell:

o afelel6s dolgozok feladatait a szikséges hatariddket

e a tankonyvterjesztés modjat, helyét és idejét - a felelés dolgozok dijazasanak modijat és

meértékét

Az iskola igazgatdja iskolan kivuli vallalkozéval is megallapodast kothet a tankonyvterjesztés
lebonyolitasara.

— az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének maodjat,

— atankonyvrendelésben résztvev iskolai dolgozok dijazasanak modjat és meértéket,

— a szukséges hataridoket,

— atankonyvterjesztés modjat, helyét, idejét

Az iskola igazgatoja a tankonyvjegyzék megjelenése utan kikéri a nevelbtestulet véleményeét,
hogy melyik az a legmagasabb beszerzési ar, amely felett a tankonyv, illetve segédkdnyv
kivalasztasat nem javasolja a pedagogusoknak. A tankonyvjegyzekbdl az iskola helyi tanterve
alapjan a nevel6testllet véleményének figyelembevételével a szakmai munkakozésségek
valasztjdk ki a megrendelésre kerul6 tankonyveket. Az intézmeényi konyvtar kiegészitd
feladata, hogy k6zrem(ikddjon szikség esetén az iskolai tankonyvellatas megszervezésében,
lebonyolitasaban.
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XXI11. Egyéb foglalkozasok: célja, szervezeti formai, idokeretei [/R. 4.§ (2) a) pont]|

1. Az intézményben a tanulék szamara az alabbi tanorakon kivili rendszeres foglalkozasok
mikodhetnek az iskola szervezésében:

0,

+» tanuldészoba,

Az iskola a szUl6k igényei alapjan tanuloszobai foglalkozasokat biztosit a 9. és 12. évfolyam
tanuldi szamara. A tanulészoba mikddésének rendjét az altalanos igazgatohelyettes
dolgozza ki. A tanuldszobai szaktargyi foglalkozasokon az oktatdé orarendi beosztas alapjan
zarkéztatja fel a gyenge teljesitményi tanuldkat a kozismereti tantargyakbol. A tanulészobara
kotelezett tanuld hianyzasat csak orvos vagy az osztalyfénok igazolhatja

0,

s Korrepetalas:

o fejleszt6 foglalkozas SNI tanuldknak,

o tehetségfejlesztd foglalkozasok,

o tovabbtanulasra el6készit6 foglalkozasok,
o felzarkéztatd foglalkozasok

A foglalkozasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kdvetelményekhez vald
felzarkdztatas. Az alapképzési évfolyamokon a korrepetalas differencialt foglalkozasa egyes
tanuldkra vagy az egész osztalyra vonatkozdan, kotelezé jelleggel, 20 %-nal magasabb
bukasi arany esetén, tantargyanként legfeliebb heti 1 6raban torténhet. A korrepetalas
ingyenes

% szakkorok,

Szakkoroket a tanuldk érdeklédésétdl fuggden az iskolai tantargyfelosztas lehetéségeinek
figyelembevételével a munkakdzosség-vezeték javaslata alapjan indit az iskola. A szakkdrbe
valé jelentkezéshez a szUl6i hozzajarulas szikséges. Ha a tanulét kérelmére felvették nem
kotelezé tandrai foglalkozasra, a tanév végéig koteles azon részt venni, feltéve, hogy erre a
beiratkozas el6tt irasban felhiviak a tanulé6 és a szulé figyelmét. A szakkori aktivitas
tukroz6dhet a tanul6 szorgalom és szaktargyi osztalyzataban.

A szakkorok vezetbit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok el6re meghatarozott tematika
alapjan torténnek, errdl, valamint a latogatottsagrol szakkori naploét kell vezetni

¢ diaksportkor

A diaksportkor a gyermekek mozgasigényének kielégitésére, a mozgas, a sport
megszerettetésére alakult meg. A DSK, mint szervezeti forma az iskola tanuléinak nyuijt
lehet6séget sportkdri foglalkozasokon, versenyeken. A DSK vezetd oktatdja rendelkezik az
iskola altal, a mikddésukre megitélt pénzzel. Pénzigyekben az igazgatdé mindenkor
belegyezési jogot gyakorol.

2. Egyéb tandran kivili foglalkozasok,

2.1.A tandran kivuli foglalkozasokra valé jelentkezés onkéntes. A jelenlétrdl, az elvégzett
tevekenységrél nyilvantartast kell vezetni.

2.2.A tanodran kivuli foglalkozasokra vald jelentkezés az el6z6 tanév végén meghirdetett
programokra az el6z6 tanév végén, illetve a tanév elején torténik és egy tanévre szol.

2.3.A tandran Kkivuli foglalkozasok megszervezését minden tanév elejen az iskola
tantargyfelosztasaban régziteni kell. A tanéran kivili foglalkozasok vezetdit az igazgato
bizza meg. Tandran kivili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagdgusa.
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3. A kollégiumi elhelyezést nyert tanulé az iskola két szamitogéptermét, vided vago termét és
konyvtarat a nyitvatartasi id6 alatt szabadon hasznalhatja.

4. Az iskola és a Brédy Sandor Konyvtar kozott fennalld egyuttmikodési megallapodas
alapjan a konyvtar szolgaltatasait ingyenesen hasznalhatja.

5. Az iskolaban a terlletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek.
Err6l az adott egyhazi szervezet és az intézmény igazgatdja allapodik meg. A hit- és
vallasoktatasban valo részvétel a tanuldk szamara onkéntes.

Az iskola vallasoktatas foglalkozasaihoz termet biztosit az intézmény 6rarendjéhez igazodva.
A tanulok hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijeldlt hitoktato vegzi.

Az intézmény a tanuldk nevelését és oktatasat a lelkiismereti szabadsag és a kulonb6zo
vilagnézetliek kozotti tirelmesség elve alapjan szervezi meg. Az intézmeény tiszteletben tartja
a tanuld, szuld, alkalmazott lelkiismereti és valldsszabadsagat. A tanuld, a szl és az
alkalmazott nem késztethetd vilagnézeti meggy6z6désének megvallasara, megtagadasara
vagy megvaltoztatdsara. Senkit nem érhet hatrany, lelkiismereti meggy6zédése miatt.
Fentiekkel egyezben az intézmény vallasi, illetve vilagnézeti tekintetben semmilyen vallas
iranyaban nem elkotelezett.

6. A tanuldk részére a pedagodgusok, nevel6k tanulmanyi kirandulast, turakat, taborokat
szervezhetnek.

7. Az iskola keretein belll szervezett fejleszté foglalkozasokra az intézmény alkalmazottja, a
tanulasi képességet vizsgalo szakértbi-és rehabilitacids bizottsag szakértdi javaslata altal elbirt
tanuldkkal a meghatarozott idéaranyban foglalkozik.
8. Iskolan kivuli rendezvény

A rendezvényekre torténé felkészités és kiséret a szaktanarok munkakori feladata.

Szikség esetén - ha a létszam és a rendezvény jellege indokolja - az intézmény vezetbje
mas kiséroét is felkérhet.

Az iskolan kivuli és a tanitas ideje alatt szervezett programok esetében a pedagdgus
kotelezettsége azonos.

XXIV. A felnéttoktatas formai /R. 4.§ (2) b) pont]

1. Azok, akik nappali rendszeri oktatasban nem tudnak vagy nem akarnak részt venni, a
munkahelyi, a csaladi elfoglaltsaghoz, a meglévé ismeretekhez és életkorhoz igazodd
oktatasban — felnéttoktatas keretében — kezdhetik meg vagy folytathatjak szakiranyu
tanulmanyaikat.

2. Az intézményben az oktatas levelez6 vagy tavoktatas munkarendje szerint szervezédik. A
felnéttoktatasban a szakképzés a tanulok egyéni felkészllésére, valamint a konzultaciok
(kontakt 6rak) keretében megszerzett ismeretekre épit.

3. A tanulok tudasukrdl az elsd félév és a tanév végén irasbeli vagy szobeli vizsgan adnak
szamot.

4. A masodik, illetve tovabbi szakképesités esetén tandijfizetési kotelezettség terheli a tanulét.

32



XXV. A diakonkormanyzat: a diakképviselok és az iskolai vezetok kapcsolata, a
diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa [R. 4.§ (2) ¢) pont]

1. A didkdnkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogervényesit szervezete.

2. A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogait a hatalyos
jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza.

A diakénkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segité tanar (DOK patronald tanar)
tamogatja és fogja 0ssze, akit ezzel a feladattal — a diakkdzO0sség javaslatara — az igazgato
biz meg hatarozott, legfdljebb 6téves idétartamra.

3. A mikodéséhez szikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositia a szervezet
szamara.

4. A didkonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat a diakdonkormanyzat késziti el és
a nevelbtestulet hagyja jova.

5. Az iskolai diakdnkormanyzat élén, annak szervezeti és mikddési szabalyzataban
meghatarozottak szerint valasztott diak-donkormanyzativezetd all

6. Az iskolai Pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint az iskola
egészére hato kovetkez6 dontésekkor kell kikérni a diagkonkormanyzat véleményét:

+ A tanuldk nagyobb kozosségét érinté dontések meghozatalaban.
A tanulé helyzetét elemz6 beszamolok elkészitéséhez.

Tanul6i palyazatok, versenyek megrendezéséhez.

*

*

+ Iskolai sportkdr miikodési rendjének megallapitasahoz.

+ Az iskolai SzMSz jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt.
*

A hazirend elfogadasa el6tt.
+ Konyvtar és a sportintézmények miikodési rendjének kialakitasahoz.

7. Az azonos évfolyamra, illetve szakiranyra jard, k6zds tanuldcsoportot alkotd tanuldk
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykdozosség élén, mint pedagogusvezetd, a szakiranyu
évfolyamfelelés all. A pedagdgust ezzel a feladattal az igazgaté bizza meg (az éves
tantargyfelosztas szerint, annak alkalmazasaval)

8. A tanuldk az iskolaban, illetve a kollégiumban tevékenységuk megszervezésére legalabb 3
f6 létszammal diakkdrdoket hozhatnak létre a hazirendben meghatarozottak szerint. A
tanulékozosségek dontési jogkort gyakorolnak sajat kozosseégi életuk tervezésében, valamint
tisztségvisel6ik megvalasztasaban. Jogosultak képviseltetni magukat a diakonkormanyzatban
egy-egy képviseldjuk utjan.

9. A tanuldk, a tanuldkozossegek és diakkorok érdekeinek képviseletét az iskolai
diakonkormanyzat latja el. A diakdonkormanyzat jogositvanyait, annak tisztségvisel6i
érvényesitik. Az iskolai diakbnkormanyzat a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.

10. Evente legalabb egy alkalommal &ssze kell hivni az iskolai didkkézgyilést, amelyen a
tanulokat tajékoztatni kell az iskolai élet egészérél, az iskolai munkatervrél. A diakkozgyllés
O0sszehivasaért az igazgato felelds. A diakkdzgyllés egy éves id6tartamra a tanuldk javaslatai
alapjan 3 f6 diakképvisel6t valaszt (akik tagjai az iskolai DOK-nek)
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11. A diakdnkormanyzat és a diakkor feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja
(anyagi felel6sséggel) az iskola és a kollégium helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem
korlatozza az iskola, kollégium mikodését.

XXVI. Az iskolai sportkor: a sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas
rendje /R. 4.§ (2) d) pont]

1. Az iskolai sportkor feladatait az iskolaban mikodé Didksport egyestlet latja el. A délutani
sportfoglalkozasokat az iskolai diaksportkdr vagy tomegsport keretében kell megszervezni.
Ezeken az intézmény minden tanuldja jogosult részt venni. Az iskolai diaksportkdr munkajat az
intézmény nevelGtestilete altal megvalasztott vagy az igazgatd altal megbizott (szak)tanar
segiti, Az iskolai diaksportkor foglalkozasait tanévenként az iskolai munkatervben vagy
tantargyfelosztasban meghatarozott napokon és idében az ott meghatarozott sportagakban
feln6tt vezetd (szaktanar) iranyitasaval kell megszervezni. Az iskolai sportkor koteles 3 tagu
képvisel6t valasztani tagjai kozul, akik havi rendszerességgel kotelesek az iskola
igazgatotanacsaval folyamatos kapcsolatot tartani, havonta Ulésezni, programjavaslatokat
terjeszteni az igazgatotanacs elé.

2. Az iskola és a kollégiumi tanulok szamara a testedzés a szabadon valaszthaté délutani
sportfoglalkozasokon biztositott. Az iskola sportkdr mikodését az iskola biztositja. Az iskolai
sportkdr feladatait az iskolaban midkodd diaksport egyesulet lata el. A délutani
sportfoglalkozasokat az iskolai diaksportkdr vagy tdmegsport keretében kell megszervezni.
Ezeken az intézmény minden tanuldja jogosult részt venni. Az iskolai diaksportkér munkajat az
intézmény nevelbtestilete altal megvalasztott vagy az igazgatoé altal megbizott tanar segiti, Az
iskolai  diaksportkdr foglalkozasait tanévenként az iskolai ~munkatervben vagy
tantargyfelosztasban meghatarozott médon és idében az ott meghatarozott sportadgakban
felndtt vezetd iranyitasaval kell megszervezni. A délutani tdmegsport foglalkozasokon valé
részvételhez az iskola biztositja, hogy 6szi és tavaszi idészakokban sportudvar, tornaterem,
téli idészakban tornaterem a tanuldk szamara nyitva legyen.

XXVII. Kapcsolat a gyakorlati képzést folytatokkal és szervezokkel /R. 4.§ (2) e)
pont]

Tanuldink szamara a gyakorlati oktatast intézménylnk biztositja. Csak a 12. évfolyam végén
biztositunk lehetbséget arra, hogy igény szerint a nyari gyakorlatot kulsé gyakorlati helyen
toltsék. A belsé szakmai gyakorlattal kapcsolatos informacidokat a 2 hetente megtartando
szakmai értekezleteken a szakvezetd tanar ismerteti.
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Kapcsolattartas a kuls6é gyakorlati helyei:

o Kapcsolattarté személy
Informacio Kapcsolattartas Kapcsolattarta ———
tartalom, moédja s gyakorisaga Intézményb KulsG
kapcsolat © ne YPe | gyakorlati

helyen
Ugyvezetd,
Tanuldék fogadasa ’ ,, tulajdonos,
o . telefon, személyes . szakvezetd
a kuls6 gyakorlati A eseti . Képzéssel
helyen megbeszélés tanar epzesse
megbizott
személy
Tanulészerzédés
megkotésérdl levél eseti iskolatitkar kamara
értesités
Tanulészerzédés szakvezetd
megsziintetésérdl levél eseti tanar, kamara
értesités iskolatitkar

XXVII. A tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend /R. 4.§ (2) f) pont]

1. Minden tanévben az els§ o6rakon a tanuldkkal ismertetni kell az egészségik és testi
épséguk védelmére vonatkozé elbirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyutt jard
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformakat. A nevel6knek feltétlendl
foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal.

A tanév megkezdésekor az elsd oran ismertetni kell:
v aziskola kérnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
v a hazirend balesetvédelmi el6irasait,

v' a rendkivili esemény (baleset, tlzriadd, bombariadd, természeti katasztroéfa, stb.)
bekovetkezésekor szukséges teenddket,

v a menekdllési utvonalat,
v' a menekiilés rendjét,

v’ a tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban a tanulmanyi
kirandulasok, turak, kozhasznu munkavégzések, rendkivili események kapcsan.

2. A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivja a tanulok figyelmét. A
neveléknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve
tandran, vagy iskolan kivuli program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezé viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkivuli esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra. A
tanulék szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés id6pontjat a
csoportnapléba, ugyeleti napléba be kell jegyezni. A nevelének visszakérdezéssel meg kell
gy6zdbdnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak a szikséges ismereteket.

3. A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, szamitastechnika, grafika, foto,
vided, tanulmanyi kirandulas, stb.) és a gyakorlati oktatast vezet6 nevel6k baleset megel6zési
feladatait részletesen a munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.
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Az iskola igazgatoja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellen6rzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe bevont dolgozdkat a
tlzriado-terv elbirasai szerint kell elvégezni.

4. A rendkivlli esemény jelzésének moddjait, a dolgozok, tanulok riasztasanak rendjét, a
dolgozéknak a rendkivili esemény esetén szukséges tennivaloit (kiurités, mentés,
rendfenntartds, biztonsagi szervek — rendérség, tlzoltésag - értesitése, fogadasuk
elbkészitése, biztonsagi berendezések kezelése), iskola helyszinrajzat, — az épitmények
szintenkeénti alaprajzat a menekulési utvonalakkal, a vizszerzési helyekkel, a helyiségek és a
veszélyességi Ovezeteket, a tlizveszélyességi osztaly feltintetésével, kdzmilvezetékek
kozponti elzardival.

5. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulobalesetek esetén a tanuldk felUgyeletét ellato
neveldnek a tanulét ért barmilyen baleset, sérllés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg
kell tennie a kdvetkezé intézkedéseket:

> a sérult tanulot els6segélyben kell részesitenie, ha szikséges orvost kell hivnia,
> a balesetet, sérllést okozo6 veszélyforrast a tble telhet6 médon meg kell szlntetnie,

» minden tanuldi (felnétt) balesetet, sérulést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak.

» E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt
kell vennie.

» Az els6segélynyujtasban részesité dolgozé a sérulttel csak annyit tehet, amihez
biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlenul orvost kell hivnia és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

6. Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sérulést az iskola igazgatéjanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdé okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkerulhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonld balesetek megel6zése érdekében és a szikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

A tanuldbalesetet elbirt nyomtatvanyokon nyilvan kell tartani. A 3 napon tul gyogyuld
sérulést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e balesetekrdl az el6irt
nyomtatvanyokon jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyz6kdnyv egy példanyat meg kell kildeni
a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulénak (kiskoru esetén a szllének). A
jegyz6koényv egy példanyat az iskola 6rzi meg. A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az
iskola fenntartéjanak. A sulyos baleset kivizsgalasahoz legalabb kézépfoku munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni. Az iskola igény esetén biztositja az
iskolaszék és az iskolai diakdnkormanyzat képvisel6jének részvételét a tanuldbalesetek
kivizsgalasaban.

7. Dohanyzas

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a bejaratok el6tti 5 méter tavolsagu
terlletrészt és az iskola parkolojat is — a tanulok, a munkavallalék és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan Kkivul tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kivll tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét,
aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engedink be. Ha
tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak kell tekinteni.
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Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkodo vendégek szamara a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzdék védelmérél szold torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az
intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény
munkaveédelmi felel6se.

8. A bombariadd esetén kdvetendod eljarasi szabalyok:

Ha a bombariaddt jelzé hivas a rendérségre érkezik, akkor a rendérség értesiti az
intézmeény vezetdjét vagy helyetteseit, akik rendelkeznek az épllet kitritésérél. A bombariadot
csengetéssel, illetve a hangosbemondon keresztul kozoljuk a tanulokkal és az intézmény
dolgozéival. Az épulet elhagyasa a tlzriado tervnek megfeleléen torténik, a felszerelését
mindenki koteles magaval vinni.

Ha a bombariadot jelzd hivas a szakképz6 iskolaba érkezik, akkor az a személy, aki a
hivast vette, értesiti az igazgatot vagy helyetteseit a hivas tartalmarol. Az intézmeény vezetéje
értesiti a rendérséget, és az el6z6 pontban leirtak szerint jar el.

A Kiesett tanitasi orak potlasra kertlnek, melynek idejérél az igazgatdé dont. Harom vagy
tobb tanitasi 6ra kiesése esetén az egész napot potolni kell.

A szamitastechnikai tantermek, a tanari szoba, az igazgatdi, igazgaté helyettesi és a
gazdasagi irodak, valamint konyvtar, titkarsag az Installer Kft-hez bekotott riasztoval van
védve. Ha az iskola dolgozdi a nyitva tartasi id6n tul, illetve szabadnap és Unnepnapokon az
épuletbe a munkavégzésukkel kapcsolatban bejonni kényszerllnek, a riasztérendszer
szakszer(i hasznalataért felelnek. A dolgozo6 koteles a bent tartozkodasa idejét és céljat az
intézmény igazgatojaval k6zolni, egyeztetni.

Ha a bombariadét jelz6 hivas a kollégiumba érkezik, akkor a nevelbtanar értesiti a
diakotthon vezetéjét, vagy az igazgatdt, vagy helyetteseit a hivas tartalmarél. Utana azonnal
értesiti a rend6rséget és az el6z6 pontba leirtak alapjan jar el. A kollégium épuletének
elhagyasa a tlzriadd tervének megfeleléen torténik, a legszukségesebb felszerelését
mindenki kdteles magaval vinni.

XXIX. A szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletei

1. szamu melléklet: A vezetdok és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje

2. szamu melléklet: A felvételi eljaras rendje

3. szamu melléklet: Az iskolai (kollégiumi) konyvtar hasznalati rendje,
gylijtokori szabalyzata

4. szamu melléklet: Kollégiumi SZMSZ
5. szamu melléklet: Adat- és iratkezelési szabalyzat

6. szamu melléklet: A fegyelmi eljaras rendje
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1. szamu melléklet:

Az intézmény szervezeti mikodési abraja

IGAZGATO
KOLLEGIUM VEZETO

ﬁ SzULOI SZERVEZET

ALTALANOS KOLLEGIUMI TITKARSAG
IGAZGATOHELYETTES CSOPORTVEZETO
KOZISMERETI Kollégiumi neveldk Iskolai titkar
MUNKAKOZOSSEG Pedagbgiai feliigyeldk Kollégiumi titkar
Kozismereti tanarok Rendpsjsgiﬂda

SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEG

Szakmai tanarok

Karbantarto

ALAPFOKU MUVESZETI
ISKOLA (AMI)

Szakmai tanarai

Tankonyv felelés
Fejleszt6 pedagdégus
Konyvtaros
Gyermekvédelmi felelés

DOK patronalé tanar
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2. szamu melléklet

A felvételi eljaras rendje

Az iskola az adott tanév szakiranyait augusztusban fogadja el és szeptemberben a
palyavalasztasi tajékoztatoban, sajat tajékoztatdé fuzetében és mas kommunikaciés
eszk6zOkkel kozzéteszi a kdvetkezd tanévre szolo felvételi szakiranyokat. llyen tajékoztatasi
eszk6zOk példaul: orszagos palyavalasztasi utmutatd, mas orszagos és helyi kiadvanyok, irott
és elektronikus sajtobeli hirdetések és tajékoztatdk, tanévi tajékoztatd, videofilmek, szilbi
értekezletek, nyilt napok, fogadasok a sajto és a vallalkozéi szféra képviselbi részére.

1. Kozépiskola
A felvételi kérelem elbiralasanak elvei, modjai és hataridai:

A tanuldk kivalasztasa és kérelmeik elbirdlasa a jelentkezési lapok beérkezése utan az
altalanos iskolai eredmények és a rajz készség vizsgalata alapjan torténik a kovetkezék

szerint:
Altalanos iskolai eredmények

A hetedik osztaly év végi és a nyolcadik osztaly félévi magyar nyelv és irodalom,
torténelem, idegen nyelv osztalyzatai, valamint ezen évfolyamok rajz, informatika és

technika tantargyak osztalyzatai.

A rajzkészség vizsgalata
Otthonrdl hozott rajzok a kdvetkezd témakbdl:
- Csendéletrdl készult tébnusos rajz A/3
- Csendéletrél készult szines munka A/3
- Figurak térben (méret és technika tetszdleges)
- Szabadon valasztott munka (technika és téma tetszdleges)
- A helyben készitett rajz
Beadasi hataridé: a készségfelmérd vizsgara kell hozni.
Készségfelmérés rajzbdl és vizudlis kultura alapismeretbdl.
Szobbeli elbeszélgetés alkalmaval rajzkészség és képességvizsgalat

2. Erettségire épiilé 2 éves képzések
A felvételi kérelem elbiralasanak elvei, modjai és hataridéi:

A jelentkezés feltétele: érettségi bizonyitvany
e 18- 25 év kozdbtti életkor nappali tagozaton
o 25 év folott kizardlag esti tagozatra
e aziskola és a hallgatd kozott kepzési megallapodas megkotése
Otthoni 6nallé munkak bemutatasa a szébeli elbeszélgetésen.
Csendéletrdl készilt ténusos rajz A/3
Csendéletrdl készult szines munka A/3

39



Figurak térben (méret és technika tetszéleges)
Szabadon valasztott munka (technika és téma tetszéleges).
Szdbeli elbeszélgetés alkalmaval rajzkészség és képességvizsgalat

A szintfelmérések egyéni beszélgetésekkel is kiegészulnek, amelyeket a tanuloval legalabb
két olyan tanar folytat le, akik az adott szakiranyon tanitani fognak.

Mindkét esetben a felvételrdl az intézmény igazgatdja dont a felvételi bizottsag elbterjesztett
javaslata alapjan. A felvétel elbiralasanak szempontjai: az adott szakiranyra jelentkez6 és a
szintfelmérésen legjobb teljesitményt nyujtd tanuldk nyerhetnek felvételt az adott

létszamkeretnek megfelel6 szamban.

3. Szakiranyonkénti specialis szempontok
3.1. Alapfoku miivészetoktatasi tagozat:
A jelentkezd tanulok rajz- és festészet témakban kertulnek megmérettetésre.
Ezen tulmenden a jelentkezék eddigi munkaikat jogosultak bemutatni.

A képességvizsgalat eredményén tul a felvétel szempontja, hogy a tanulo

o érdeklédést mutasson a képzd- és iparmiivészetek irant,
o rendelkezzen a fejlesztéshez szikséges elemi képességekkel,

o vallalja az iskola szakmai —k6z0sségi — fegyelmi eljarasait
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3. szamu melléklet

Az iskolai (kollégiumi) konyvtar miikodési rendje: qytjtokori szabalyzata

Az iskolaban az intézményegységek, a nevelb-oktatd munka és a tanuldk o6nallo
ismeretszerzésének el6segitése érdekében iskolai konyvtar mikodik. Az iskolai konyvtar
tartos (tan)kdonyveket és a tanuldk altal alkalmazott segédkdnyveket, szakmai folyodiratokat
szerez be, melyeket a raszorul6 tanulok szamara egy-egy tanévre kikdlcsonozhet.

Az iskolai konyvtar vezetdje (konyvtaros,) rendszeres kapcsolatot tart fenn az alabbi
konyvtarakkal:

Brédy Sandor Megyei és Varosi Konyvtar, Eger

A konyvtar szolgaltatasait csak azok az iskolai dolgozdk és tanuldk vehetik igénybe, akik az
iskolaba beiratkoztak. A tagsag egy tanévre szol. Az iskola konyvtari szolgaltatasok
biztositasa, kolcsonzés érdekében Egyuttmikodési megallapodas jott Iétre a Brody Sandor
Megyei és Varosi Konyvtarral, melynek keretében a konyvtar részlegeiben tovabbi
szolgaltatasokat biztosithat. Az iskolai konyvtarbél az alabbi dokumentumok nem
kolcsonozhetbk:

e kézikdnyvek,
e szamitdgépes szoftverek,
e muzealis értéki dokumentumok.

A koényvhasznalé (tanar, tanuld) a konyvtari dokumentumokban okozott gondtalan vagy
szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikdlcsonzott dokumentumot az elbirt hataridére
nem hozza vissza, a jogszabalyokban el6irt hataridére, kartérités fizetésére kotelezhetd. A
kartérités pontos mértékét a konyvtaros tanar javaslata alapjan az iskola igazgatdja hatarozza
meg.

A kollégiumi kdonyvtar biztositasa:

A kollégiumi konyvtari szolgaltatasok biztositasa, kolcsonzés érdekében egyuttmikodési
megallapodas jott l1étre a Brody Sandor Megyei és Varosi Konyvtarral, melynek keretében
tovabbi szolgaltatasokat biztosit. Az iskolai konyvtar a konyvtaros tanaron keresztul biztositja
a felkészit6 foglalkozasok kdnyvtarismereti, kdnyvtarhasznalati 6rainak megtartasat.

1. A konyvtar miikodésének célja, a mikodés feltételei

1.1.20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
kéznevelési intézmények névhasznalatarol, 163.§ szerint:

Az iskolai, kollégiumi konyvtar az iskola, kollégium mikodéséhez, pedagdgiai
programjanak megvaldsitasahoz, a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz szukséges
dokumentumok rendszeres gyljtését, feltarasat, megérzését, a konyvtari rendszer
szolgaltatasainak elérését és mindezek hasznalatat, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar- pedagodgiai tevékenységét
koordinalé szervezeti egység. Az iskolai, kollégiumi koényvtar SZMSZ-e szabalyozza
mikodésének és igénybevételének szabalyait. E rendelet hatarozza meg azokat az
elbirasokat, amelyeket minden iskolai, kollégiumi konyvtar mikodtetésénél meg kell
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tartani, tovabba amelyek figyelembevételével, a konyvtar igénybevételével és
hasznalataval kapcsolatos rendelkezéseket el kell késziteni.”

1.2.Az iskolai, kollégiumi konyvtar SZMSZ-e szabalyozza mikodésének és
igénybevételének szabalyait.

Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gydjtékorébe tartozé dokumentum
vehet6 fel. A tankonyveket kilon gydjteményként kezeljik, a kulon gydjtemény
nyilvantartasanak és hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat
tartalmazza.

1.3.Koényvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

a.) a hasznaldk altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, legalabb egy iskolai
osztaly egyideji foglalkoztatasara,

b.) legaldbb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

c.) tanitasi napokon a tanuldok, pedagogusok részére megfelelé idépontban a nyitva
tartas biztositasa,

d.) rendelkezik a kulonb6zd informacidhordozok haszndlatdhoz, az ujabb
dokumentumok el6allitasahoz, a konyvtar mikodtetéséhez  sziukséges
nyilvantartadsok vezetéséhez, katalogus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel

Kdényvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellaté intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és
egyuttmikodik a Brédy Sandor Megyei és Varosi Konyvtarral.

Kdényvtaros-tanarunk neveld-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan
végzi. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat kdnyvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kivil elhelyezett dokumentumokrdl leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészit6 feladatai
Iskolank kényvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kdvetkezbk:

a.) gyljteménylnk folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

b.) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrdl és szolgaltatasokrol,

c.) az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanoérai
foglalkozasok tartasa,

d.) kényvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
e.) kdényvtari dokumentumok kdlcsénzése,
f.) tartés tankdnyvek, segédkonyvek kdlcsdnzése tanuldink szamara

g.) a kényvtari allomany pedagodgiai programnak megfeleld, a tanuldok és a pedagoégusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai, kollégiumi kdnyvtar kiegészit6 feladatai tovabba:
a.) a kdznevelési térvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
b.) a nevel6-oktatd munkahoz szikséges dokumentumok tobbszorozése,

c.) szamitégépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,
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d.) tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatdé intézményekben mikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairdl, szolgaltatasairdl,

e.) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
f.) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Koényvtarunk kozremiikodik az iskolai tankodnyvellatdas megszervezésében,
lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként, részben
megbizasos formaban — a kdvetkezs feladatokat latja el:

e kdzremikodik a tankonyv-rendelés el6készitésében,
e koveti a kiadott kdnyvek elhasznalodasanak mértékeét,

e az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kdtetek potlasat célzo
vagy ujonnan kiadott tankdnyveket,

e a tanév kozben lehet6séget biztosit a tanuldk szamara a tanév kozben jelentkezd,
tankdnyv-elhasznalddasbdl, tankdnyv elhagyasabdl keletkezd hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatdsra jogosult tanulok
szamara beszerzett tankdonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a
tanuléknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozé rendelkezéseit
nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjan.

4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok
Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

~ az intézmény szamara vasarolt 0sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni

a konyvtaron kivul elhelyezett dokumentumokrdl leléhely-nyilvantartast kell vezetni

Q

Q

az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk szamara beszerzett tankonyveket
szintén nyilvantartasba kell venni

5. A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

s szepirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szoétarak kolcsonzése
(az utébbiak korlatozott szamban),

s tankonyvek, tartés tankodnyvek, kulonbozd, a tanulmanyi munkat el6segitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgyljtemények, tesztkdnyvek stb.)
kolcsonzése,

% informaciogylijtés az internetrél a konyvtaros-tanar segitségével,

s lexikonok és kulonb6zd alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata,

% tajékoztatd a diakok szamara a konyvtar hasznalatardl.
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X/
°e

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

X/
°e

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

X/
°e

nevel6-oktaté munkahoz szikséges dokumentumok tobbszorozése

X/
°e

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

6. A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas médja

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi diakja és munkavallaléja igénybe
veheti. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2.
sz. melléklete tartalmazza.

7. A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kulonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsdonzése és olvasétermi
hasznalata, a szamitdgép- és internethasznalat téritésmentes.

8. A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsdnzésének idétartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a diakoknak
minden konyvet vissza kell vinnitk a konyvtarba (attdl fuggetlenll, hogy azt mikor vitték ki). Az
ingyenes tankonyvtamogatasban részesulé diakok altal atvett tankdnyvek arra az idétartamra
kOlcsondzhetdék ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok
kolcsdnzésének id6étartama a mindenkori lehetéségek fuggvényében valtozik.

9. A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar péntek kivételével minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje
igazodik a didkok munkarendjéhez.

10.A konyvtarban elhelyezett szamitégépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari (kdnyvtaros-tanari) felligyelet nélkil a szamitdégépek
hasznalata tilos. A tanuldk felel6sséggel tartoznak a szamitdégép hibainak, esetleges
hianyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha a tanulé nem jelentette be, hogy a szamitogépet
hibas, mikodéskeéptelen, hianyos allapotban talalta, akkor a hiba, hianyossag bekovetkeztét az
6 munkalkodasa kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuldi gépek
forgalmazasat ellendrizzik.

11.A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban egy
erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcsonzési és egyéb
feladatokat szintén az iskolai kényvtaros tanar latja el.
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Konyvtari hasznalat szabalyzata

1. A konyvtar hasznaléinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi,
pedagodgusai, adminisztrativ és technikai dolgozéi és a tanulékon keresztil a szlleik
hasznalhatjak. Szikség esetén az iskola tanuldi szamara el6adast, foglalkozast tarté kilso
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz szikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanul6i jogviszony, illetbleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszinésekor a konyvtari tagsag is megszinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkez6 adatokat kéri:
e név (asszonyoknal szlletési név),
e szlletési hely és idd,
e anyja neve,
e allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kdrnyékbeli,
e személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalé koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldéknak az iskolabdl torténd eltdvozasi szandékardl az igazgatd tajékoztatja
a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuldé vagy mas okokbdl, az iskolabdl eltdvozd kollégak az
altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdél valé eltavozasuk elétt leadjak.

Az adatokat csak az olvaséval valé kapcsolattartashoz, a kdnyvtari nyilvantartasokhoz illetve
tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a koényvtari tagsag
megszuntetése utan torlésre kerilnek.

2. A konyvtarhasznalat médijai

¢ helyben hasznalat,
e Kkolcsonzeés,
e konyvtarkozi kdlcsonzés,
e csoportos hasznalat

3.1.Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai kozul csak helyben hasznalhatok:

— a kézikonyvtari allomanyrész,

— a kulén gydjtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folyéiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikdlcsonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
o azinformaciok kdzotti eligazodasban,
o az informaciok kezelésében,
o a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban,

o a technikai eszkozok hasznalataban.
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3.2.Kolcsonzés
A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval szabad kivinni.
Dokumentumokat kdlcsonozni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban val6 rogzitéssel szabad.
A kolcsonzés nyilvantartasa jelenleg papir alapon torténik.

A konyvtarbdl egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kdlcsondzheté egy hoénap
idétartamra. A kOlcsonzési hatarid6 egy - indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithaté ujabb harom hétre. A tobb példanyos kételezé és ajanlott olvasmanyok
kOlcsonzési hatarideje és hosszabbitasa szukség esetén négy hét lehet. A kdlcsdnzésben
lévé dokumentumok elbjegyezhetdk.

A Kkolcsonzési hataridd lejarta utan egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utan a
dokumentumokat késve visszahozé tanulok dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft
késedelmi dijat fizethek a konyvtarnak, amely dijak 0sszegét a konyvtar a tanév végén
konyvtari dokumentum vasarlasara forditja. A konyvtarral szemben fennallé tirelmi idén feldli
késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabdl tavozo, illetbleg az érettségizd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony
megszinésének idépontjaig a kdlcsonzott tankonyveket, tartds tankdnyveket, egyéb konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a szukséges mennyiségl
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz szukséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankdonyvtamogatasban részesuld diakok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SzMSz-Unk 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastél konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a kényvtar szamara szikséges mas mivel
potolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje

hétfé 14:30-17:00
kedd 14:30-17:00
szerda 14:30-17:00
csutortok 14:30-17:00

3.3. Konyvtarkozi kolcsonzés

A gydljteményunkbdl hianyzé miveket - olvasoéi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk. Az
Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltatd intézményeibdl érkezé eredeti mi
kolcsonzeése téritésmentes. Visszakuldéseének postakoltsége az igénybe vevé olvasot terheli,
mas esetben a szolgaltaté konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.

A kérés inditasakor az olvas6t minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia
kell a téritési dij vallalasarol.
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3.4.Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulécsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfénokok,
a szaktanarok, a szakkorvezetdk konyvtarhasznalatra épulé szakorakat, foglalkozasokat
tarthatnak.

A szakérak, foglalkozasok megtartasara az Osszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett Utemterv szerint kerul sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai
+ informacidszolgaltatas,

+ szakirodalmi témafigyelés,

+ irodalomkutatas,

+ ajanloé bibliografiak készitése

+ internet-hasznalat

+ fénymasolas (a szerz6i jogok figyelembe vételével)

3.1. A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshet6séget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras
forrasa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kbnyvtar
az egyszerisitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt
adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetfségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjuk:

= a f6tétel besorolasi adata (személynév vagy testuletnév vagy a mi cime)
= cim szerinti melléktétel

= kozremikodoéi melléktétel

= targyi melléktétel

3.2.Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshet6ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjuk a dokumentumra és a dokumentum 0sszes katalégusceédulajara.

3.3. Az iskolai konyvtar kataléogusa

A tételek belsé elrendezése szerint:
~ betlrendes leiré katalogus (szerzd neve és a mi cime alapjan)
~ targyi katalégus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv
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4. Tankonyvtari szabalyzat

4.1.Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

% 2012. évi CXXV torvény a tankonyvpiac rendjérdl szolé 2001. XXXVII. torvény
modositasarol
% 16/2013. (Il. 28.) EMMI rendelet az iskolai tankdnyvellatas rendjérél

4.2.Az intézmény a kovetkez6 médon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult diakok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankdnyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankdnyveket a didkok a konyvtari kdnyvekre vonatkoz6 szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesul6 diakok altal atvett
tankonyvek arra az idétartamra kdlcsondzheték ki, ameddig a tanulé az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas réven kapott tankonyvet a tanulo
nem hasznélja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kolcsdénzésben lévd
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankdnyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legaldbb a huszondét szazalékat tartos
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelez6é olvasmanyok vasarlasara
kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai
konyvtar allomanyaba kerul.

4.3. A kolcsonzés rendje

A tanulék a tanév soran haszndlt tankdnyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgydjtemény) szeptemberben a konyvtarbdl kdlcsdnzik. Alairasukkal igazoljak a kdnyvek
atvételét, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a tankdnyvek
hasznalatara és visszaadasara vonatkozéan. Ennek szdvege:

NYILATKOZAT

Az aldirasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

+ Az iskolai kényvtarbol a 20.../..-es tanévre kaptam tartds tankényvi
keretbdl beszerzett kbnyveket, melyet atvettem az iskolai kbnyvtarban,
és az atveételt alairasommal igazoltam.

+ 20... junius 15.-ig az iskolai kbnyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett
tartos tankbényveket

+ A tankbnyvek épségére, tisztasagara vigyazok. @Amennyiben
megrongalddik vagy elhagyom, akkor azért anyagi felel6sséggel
tartozom, potolnom kell mas forrasbol, végsé esetben pedig a vételarat
meg kell tériteni.

Sorszam Alairas osztaly

A diakok tanév befejezése el6tt, legkésdbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankdnyveket a kdnyvtarban leadni.
A tanulo, illetve a kiskoru tanulé szildje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazd kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszer(
hasznalatabdl szarmazo értékcsokkenést.
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A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kulon adatbazisban, ,Tankonyvtar’ elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:

» az egyedi kolcsonzésekrél (folyamatos)
a napkdziben és a tanulészoban letét Iétrehozasa (szeptember)
Osszesitett listat az ujonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktdber)
Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankdnyvekrél (junius 15-ig)
listat készit a selejtezend6 tankdonyvekrdl (oktdber-november)

YV V.V V V

listat készit a konyvtarban taldlhatd 25%-bdl beszerzett kotelezd és ajanlott
olvasmanyokrol

Kartérités

A tanuld6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartdés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankodnyv) koteles megdérizni és rendeltetésszerlien
hasznalni. Ebbél fakaddan elvarhat6 téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig
hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhasznalédas mértéke ennek megfelelben:

az elsé év végére legfeljebb 25 %-o0s

a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s
a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
a negyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbdl tankdnyvet, tartés tankonyvet kolcséndz, a
tanuld, illetve a kiskoru tanulé szlldje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabdl
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Médjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb,
a tanulénak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség meérséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a szul6 altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgaté hataskore.

A tankdnyvek rongalasabdl eredé kartéritési 6sszeg tankdnyvek és segédkodnyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgyljtemények, szétarak) beszerzésére fordithato.
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5. Gyiijtékori szabalyzat

Az iskolai konyvtarban tervszerd, folyamatos és aranyos allomanygyarapitas folyik. Nemcsak
a mennyiségi, hanem a korszerl ismereteket kozI6 min6ségi gyarapitas a f6 cél. Az
allomanygondozas szerzeményezeést és apasztast egyarant jelent.

Az allomany f6 gyiijt6korébe azok a dokumentumok tartoznak, melyek az intézményben folyo
oktatast, képzeést, nevelést seqitik.

A beszerzéskor a képzeési szintekhez kell igazodni. Minden pedagdégus munkajat segiti a
pszicholdgiai, etikai, pedagogiai, didaktikai, jogi allomanyrész.

F6 gyiijtokor:
Minden kozépiskolai osztaly képzésében a kdzismereti targyak irodalma az alapmiveltség
bazisa, mely az érettségire valé felkészilés soran is nélkulozhetetlen.

Mellék gyiijtokér:

Az 6nallé ismeretbdvitési igényekhez, szabadid6s tevékenységekhez kapcsolddd konyvtari
allomany.

A szépirodalombdl valogatast tartalmaz a kdnyvtar, de nagyobb példanyszamban vasaroljuk
a kotelezb és ajanlott olvasmanyokat.

Az allomany értékes részét képezi az oktatdsban gyakorta hasznalt, a tanulok szamara
kOlcsdndzhetd tartdés tankdonyvek allomanyegysége. Tartdés tankdnyvek definicidja: tartds
tankdnyv (széveggylijtemény, atlasz, szétar stb.), amely tartalma és kivitele alapjan alkalmas
arra, hogy a tanuldk tébb tanévben hasznaljak.

Ezek a tartos tankdnyvek kilon betljelzést kaptak, s jegyzékeken tesszik kozzé.

Az iskolai konyvtar gyiijtokore formai szempontbadl
Kdényvek: a f6 és mellék gyUijtékorbe tartozd kiadvanyok és a tartdés tankonyvek.

Videofilmek: irodalomhoz, torténelemhez, foldrajzhoz, bioldgiahoz, egészségkulturahoz stb.
kapcsolédnak; magyar és kulféldi mivészfilmek valogatasa.

CD-k: iskolai miisorok zenei anyaga, féleg instrumentalis zenei valogatas; kildonféle népek
egyedi zenéje.

CD-ROM-0k: az informacios bazis alapanyagai, beszerzésik draga, de indokolt.

Szamitogép programok, szamitdégéppel olvashaté ismerethordozok (CD, Multimédia CD)

Az SDT tantargy és konyvtari alkalmazasa:

Az SDT- rendszer a miveltségi terlletek minden iskolai évfolyamon lefedd elektronikus
tananyag adatbazis és tartalomkezelési eszkd6z kombinaciodja. A létrehozott adatbazis minden
elemében leképezi az iskola tantervét a kulonb6z6 miveltségi teruleteken, és konkrét
felhasznalasi utmutatokat, tananyagokat és ujrahasznosithatdé tananyag elemeket nyujt a
pedagogusok és a tanulok részére.
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Egész életen at tarté tanulas tamogatasa

E stratégia célja, hogy az iskola teljesitse az egész életen at tarté tanulas teruletén az EU
Jlisszaboni folyamata” altal meghatarozott kovetelményeket. Az egész életen at tarto tanulas
egyén kompetencia fejlesztése all.

A gyiijtés szintje és mélysége
A tanitott képzési terlletek szakirodalmat teljességre torekvéen, az elavultakat korszer(
tartalmakra cserélve gyujtjuk.

Kézikonyvtar
Szakirodalom valogatva, az altalanos mivelédéshez szikséges alapdokumentumok,
segédkonyvek, kézikdnyvek, adattarak, atlaszok.

Pedagodgiai allomanyrész

A szaktanarok orai felkészllését, tovabbképzésben résztvevék irodalmi igényeit,
osztalyfénokok, iskolai vezetdk igényeit hivatott kiszolgalni. Gydjteni kell a pedagdgia és
hatartudomanyai alapvetd segédkonyveit és a mindennapi pedagodgiai gyakorlatot segitd
szakirodalmat, tantargymodszertani segédkdnyveket, nem nyomtatott anyagokat, az iskolai
élettel 6sszefuggb jogi, statisztikai, kdzgazdasagi és helyi ismereti, torténeti forrasokat.

Szépirodalom

A miveltséget, a miiveltség terllet tantervi és értékelési kovetelményei altal meghatarozott
antologiakat, hazi olvasmanyokat, szerz6i életmiiveket, a népkoltészetet, a tanuldk
személyiség fejlédését, olvasdva nevelését elbmozditd értékes irodalmat az életkori
sajatossagok figyelembe vételével kell6 korultekintéssel kell valogatni.

Betlirendbe rendezett dllomanyrész, mely tudatos valogatas eredménye (1-2 példanyban)
Duplumok a kotelez6 és ajanlott olvasmanyokbdl vannak: 2-14 példanyig
A nyelvtudas szintjéhez igazodd szépirodalom 1-1 példanyban (angol, német, francia)

Ismeretko6zl6 irodalom
Oktatott szakmai targyak dsszefoglalé muivei, lexikonok: 1-3 példanyban
Altalanos lexikonok, enciklopédiak: 1-2 példanyban
Szakmai tankényvek 2-10 példanyban

Idegen nyelvi szoétarak: 1-2 példanyban (k6zépméretli 2-10 példanyban, nagyméretli 3
példanyban)

A tovabbtanulas és palyavalasztas kiadvanyai: évente 1-2 példanyban.

A stratégiat az intézmény érvényben lévé Pedagdgiai Programja, tantervei befolyasoljak. A
beszerzés tudatos, elvarasokhoz és igényekhez igazodoé.
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Jogszabalyok

2012. évi CLII. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
k6zmivelddeésrél sz6l61997. évi CXL. térvény modositasarol

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012 (VIII.31) EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmények mikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol
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4. szamu melléklet

Kollégiumi SZMSZ

. A kollégiumba torténé felvétel alapfeltétele, hogy a tanul6 az oktatasi intézmény valamely
osztalyaba felvételt nyert. Ezt kdvetben igényelhetd kollégiumi elhelyezés.

. A kollégiumba valé felvételrél a kollégiumi intézményegység vezetbjének egyetértésevel
az iskola igazgatdja dont. A kollégiumi felvétel 1 tanévre szdl.

. Az intézményben benntartézkodas rendje

A kollégium épuletei szorgalmi idészakban folyamatosan nyitva tartanak. A nyitvatartasi
idén tul a kollégium épuletében kizardlag az intézmény dolgozo6i és a kollégiumi
elhelyezésben részesulé tanuldk tartézkodhatnak.

. A kollégistak latogatasa kizardlag a nyitvatartasi idén belll bonyolithaté. Az intézmény
igazgatdjaval tortént elézetes egyeztetés alapjan az épuletek ettél eltérd idépontban is
nyitva tarthaték.

. Szorgalmi idében hétf6tol péntekig a nyitva tartas idején belll déli 12 éra és este 20 6ra
kozott az intézmény vezetdjének vagy a kollégiumvezetdnek a kollégium épuletében kell
tartozkodnia. A kollégiumban folyamatosan Ugyeletes neveld tartozkodik. A délutan tavozo
vezetd utan a benntartézkodo neveld felelbs a kollégium mikodésének rendjéért, valamint
6 jogosult és koteles a szikségessé valo intézkedések megtételére. A kollégiumi
épuletekben egyidejlleg két f6 ligyeletes neveld kerll beosztasra.

Az Ugyeletes nevelb felelbsségi tertlete az alabbi éplletekre terjed ki:

3300 Eger, Cifrakapu tér 24.
3300 Eger, Leanyka ut 1/A,,
3300 Eger, Leanyka ut 1/B,

3300 Eger, Servita ut 28.

. Szorgalmi idében a neveléi és tanuldi Ugyek intézése a neveldi irodaban toérténik 15 6ra és
16 ora kozott.

. A tanuldk a kollégium létesitményeit, helyiségeit csak neveldi feligyelettel hasznalhatjak.
Ez aldl csak az intézmény igazgatdja adhat felmentést. Az intézmény éplletébe érkezé
szulok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellenérzi. Az intézmeény épuletében a
kollégiumi dolgozokon és tanuldkon kivul csak a hivatalos ugyet intézok tartozkodhatnak.

. Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az intézményegység
vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

. Az intézmény helyiségeit els6sorban a hivatalos nyitvatartasi idon tul és a tanitasi
szunetekben kuls6 igényloknek kulon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez a
kollégiumi foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.

10. A kollégium helyiségeit hasznal6 kulsé igénybevevbk csak a megallapodas szerinti id6ben

és helyiségekben tartozkodhatnak az épuletben.

11.A kollégium szlunetekben a hivatalos ugyek intézésére kulon ugyeleti rend szerint tart

nyitva. Az Ugyeleti rendet az intézmény igazgatdja hatarozza meg, és azt a szunet
megkezdése elbtt a szulok, a tanuldk és a neveldk tudomasara hozza.
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12.A kollégiumi foglalkozas nélklli munkanapokon az intézményegység vezetdje koteles
gondoskodni a hallgatok felligyeletérdl.

13. A kollégium bels6 ellenérzésének rendje

A kollégiumban foly6 tartalmi munkat kozvetlenll és rendszeresen az igazgatd helyettes,
kozvetve és alkalmanként az iskola igazgatdja ellenérzi.

El6zetes terv szerint ellen6rzi a kollégiumvezet6 az alapdokumentumok (Pedagdgiai
Program, SzMSz, Munkaterv) elGirasainak érvényesulését, a nevelbtestileti, hatarozatok
végrehajtasat.

Folyamatosan ellenérzi a nevel6k adminisztraciojat (torzskonyv, ugyeleti-, csoportnapld).

Ellendrzi a csoportfoglalkozasokat, az erdeklGdési korok munkajat, a szilenciumi fegyelmet, a
szobak tisztasagat. Eszrevételeirél feljegyzéseket vezet, tapasztalatait megbeszéli az érintett
nevelbkkel, rogziti a hianyossagok potlasanak hataridejét, a tovabbi munkahoz utmutatast ad.

Az egységes nevelési eljarasok, a napra kész informaciok biztositasa érdekében részt vesz
az iskolai vezet6i és neveldi értekezleteken s az ott elhangzottakbdl, valamint a kollégiumi
nevelémunkabdl fakadd koordinalt feladatokat, alkalmazandé modszereket, hataridoket
rendszeres kollégiumi megbeszéléseken tovabbitja.

A kollégiumon beluli foglalkozasok:
a.) szilenciumi (tanulészobai) foglalkozasok:
~ tanulészoba,
~ egyeni: korrepetalas,
~ csoportos: felzarkdztatas,
~ tehetséggondozas
b.) csoportfoglalkozasok
o mindennapi ismeretek elsajatitasa
o karos szenvedélyek megel6zése, visszaszoritasa,
o Onismereti tréningek,
o versenyek, vetélkedok,
o orvosi konzultacio,
o tanulasi technikak elsajatitasa
c.) egyéni (kiscsoportos) foglalkozasok
v’ szamonkérés,
v' egyéni beszélgetések,
v' tanulmanyi munka segitése,
d.) valaszthat6 foglalkozasok
% szakkorok (rajz-, festészet, filmmivészet),
% 0nképzb korok (szamitdgép ismeret, hazi video- mozi szervezés)

*

L)

» tanfolyamok,

L)

o

» konyvtar,

e

A

felzarkoztatd programok
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e.) szabadidés foglalkozasok
= Onkiszolgald, onellatd képességek fejlesztése
= egészseges és kulturalt életmddra tanitas (életreform eléadasok, szinhaz, mozi,
= kiallitasok latogatasa, testmozgas, tanc, klubfoglalkozasok),
= sportolasi lehet6ségek
f.) egyéb foglalkozasok, rendezvények
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5. szamu melléklet

Adat- és iratkezelési szabalyzat

1. Az adat- és iratkezelési szabalyzatnak alapjaul a 2011. évi CXIl. torvény szolgal, mely az
adatkezelésroél szol.

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatdé adat - kulondsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldégiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis
vagy szocidlis azonossagara jellemzé ismeret -, valamint az adatbol levonhato, az
érintettre vonatkozo kovetkeztetés;

Kulonleges adat: faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a valldsos vagy mas vilagnézeti meggy6zédésre, az érdek-képviseleti
szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkoz6 személyes adat,

1) Személyes adat (4. §) kizarélag meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelezettség
teljesitése érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie
az adatkezelés céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és
torvényesnek kell lennie.

1. Csak olyan személyes adat kezelhet6, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a
cél megvaldsulasahoz szikséges mértékben és ideig kezelheté.

2. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megérzi e minéségét, amig
kapcsolata az érintettel helyreallithatd. Az érintettel akkor helyredllithatd a kapcsolat, ha
az adatkezel6 rendelkezik azokkal a technikai feltételekkel, amelyek a helyreallitashoz
szlkségesek.

3. Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és - ha az
adatkezelés céljara tekintettel szikséges - naprakészségét, valamint azt, hogy az
eérintettet csak az adatkezelés céljahoz szukséges ideig lehessen azonositani.

Személyes adat akkor kezelhetd, ha
a) ahhoz az érintett hozzajarul, vagy

b) azt a térvény vagy — toérvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott
kérben — helyi 6nkormanyzat rendelete kdzérdeken alapuld célbdl elrendeli (a
tovabbiakban: kotelezd adatkezelés).

2) Kilonleges adat a 6. §- ban meghatarozott esetekben, valamint akkor kezelhetd, ha
a.) az adatkezeléshez az érintett irasban hozzajarul,

b.) a 3. § 3. pont a) alpontjaban foglalt adatok esetében az térvényben kihirdetett
nemzetkodzi szerz6dés végrehajtasahoz szukséges, vagy azt az Alaptorvényben
biztositott alapveté jog érvényesitése, tovabba a nemzetbiztonsag, a
blncselekmények megel6zése vagy uldozése érdekében vagy honvédelmi
érdekbdl torvény elrendeli, vagy

c.) a 3. § 3. pont b) alpontjaban foglalt adatok esetében torvény kdzérdeken alapuld
célbdl elrendeli.

3) Kotelez6 adatkezelés esetén a kezelend6 adatok fajtait, az adatkezelés céljat és
feltételeit, az adatok megismerhetéségét, az adatkezelés id6étartamat, valamint az
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adatkezel6 személyét az adatkezelést elrendeld torvény, illetve dnkormanyzati rendelet
hatarozza meg.

2. A kOznevelési intézményekben a 2011 évi CXC. torvény koznevelésrol is meghatarozoé

iranyelv

1)

2)

3)

4)

A kodznevelési intézmény és a kdznevelési feladatot ellatd nem kdznevelési intézmeény (a
tovabbiakban: kdznevelési feladatokat ellatd intézmény) koteles a jogszabalyban elbirt
(41. §) nyilvantartasokat vezetni, a kdznevelés informaciés rendszerébe bejelentkezni,
valamint az Orszagos statisztikai adatgydjtési program keretében el6irt adatokat
szolgaltatni.

Az egyhazi és maganintézményekben nyilvan kell tartani a kozalkalmazotti
alapnyilvantartas szerinti adatokat a kozalkalmazottak jogallasardél szolé torvényben
foglaltak megfeleld alkalmazasaval. Minden kdznevelési intézmény nyilvantartia a
pedagodgus oktatasi azonositdé szamat, pedagdgusigazolvanyanak szamat, a jogviszonya
id6tartamat és heti munkaidejének mértéekét.

A kdznevelési feladatokat ellatd intézmény az éraado tanarok:
a.) nevét,
b.) szlletési helyét, idejét,
C.) nemét,
d.) lakéhelyét, tartézkodasi helyét,
e.) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
f.) oktatasi azonosité szamat tartja nyilvan.
A kdznevelési intézmény a gyermek, tanul6 alabbi adatait tartja nyilvan:

a.)a gyermek, tanuld neve, szlletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga,
lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem
magyar allampolgar esetén, a Magyarorszag teruletén vald tartézkodas jogcime és a
tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

b.)szlléje, térvényes képviselbje neve, lakdhelye, tartozkodasi helye, telefonszama,
c.)a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
d.)a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanul6 tanuléi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a k6znevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dc) jogviszony szlinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,
df) a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,
dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonosité szama,
dh) mérési azonosito,
e.)a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
ea) a magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,
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eb) a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és minésitése,
vizsgaadatok,

ec) feln6ttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,
ed) a tanul6i fegyelmi és kartéritési ugyekkel kapcsolatos adatok,
ee) a tanul6 diakigazolvanyanak sorszama,
ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
eg) evfolyamismétlésre vonatkozo6 adatok,
eh) a tanuldi jogviszony megszinésének idépontja és oka,
f.) az orszagos mérés-értékelés adatai.

5) A (2)-(3) bekezdésben foglalt adatok - az e torvényben meghatarozottak szerint, a
személyes adatok védelmére vonatkozé célhoz kotdttség megtartasaval - tovabbithatok
a fenntartonak, a kifizetbhelynek, a birésagnak, rendérségnek, ugyészségnek, a
kozneveléssel Osszefiggd igazgatasi tevékenységet végz6 kodzigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre  vonatkozd  rendelkezések  ellen6rzésére  jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

6) A kdznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal,
a juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az
allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbdl, az e torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabdl, a célnak
megfelelé mértékben, célhoz kototten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében
meghatarozott pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany
kidllitasahoz szikséges valamennyi adat a KIR adatkezel6je, a pedagogusigazolvany
elkészitésében kdzremikdddk részére tovabbithato.

7) A gyermek, tanul6 adatai kozul

a) a neve, szlletési helye és ideje, lakdhelye, tartozkodasi helye, szlléje neve,
torvényes képviselbje neve, szllbje, torvényes képviselbje lakdhelye, tartézkodasi
helye és telefonszama,

b) jogviszonya kezdete, szlinetelésének ideje, megsziinése, magantanuldi jogallasa,
mulasztasainak szama a tartozkodasanak megallapitasa, a tanitasi napon a tanitasi
oratol vagy az iskola altal szervezett kotelez6 foglalkozastdl valé tavolmaradas
jogszeriségeének ellenbrzése és a tanuld szulbjével, torvényes képviselbjével vald
kapcsolatfelvétel céljabdl, a jogviszonya fennallasaval, a tankdtelezettség
teljesitésével dsszefliggésben a fenntartd, birésag, rendérség, ligyészség, telepulési
onkormanyzat jegyzéje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

c) a neve, szlletési helye és ideje, lakbéhelye, tartézkodasi helye,
tarsadalombiztositasi azonositd jele, szulbje, torvényes képviselbje neve, szuldje,
torvényes képviselbje lakodhelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az 6vodai,
iskolai egészségugyi dokumentacio, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozé
adatok az egészsegi allapotanak megallapitasa céljabdl az egészségugyi, iskola-
egészségugyi feladatot ellatd intézménynek,

d) a neve, szlletési helye és ideje, lakdhelye, tartozkodasi helye, szilbje, torvényes
képviselbje neve, szulbje, torvényes képviselbje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének
feltarasa, megszintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek,
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szervezetnek, gyermek- és ifjlusagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek,
intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz szikséges adatai az igénybe
vehetd allami tamogatas igénylése céljabdl a fenntart6 részére,

f) aszamla kiallitasahoz szikséges adatai a tankdonyvforgalmazdkhoz,

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabdl, tovabba a
nyilvantartd szervezettdl a fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez
tovabbithato.

8) A gyermek, a tanulé

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagogiai szakszolgalat
intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozaott,

Cc) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett
osztalyon belll, a nevelbtestlleten belll, a szulének, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati
képzés szervezbjének, a tanuldszerzddés alanyainak vagy ha az értékelés nem az
iskoldban torténik, az iskolanak, iskolavaltas esetén az uj iskolanak, a szakmai
ellenérzés végzéjének,

d)® diakigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezelje, a
didkigazolvany elkészitésében kdzremikdddk részére tovabbithato.

9) A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsag elbiralasahoz és
igazolasahoz szukségesek. E célbol azok az adatok kezelheték, amelyekbdl
megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valé jogosultsaga.

10)A kdznevelési intézmény iratkezelési szabalyzataban, ha ilyen készitése nem kotelez6, a
kéznevelési intézmény SZMSZ-ének mellékleteként kiadott adatkezelési szabalyzatban
kell _meghatarozni az adatkezelés és - tovabbitas intézményi rendjét (43. §). Az
adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t. Az adatkezelési
szabalyzat elkészitésénél, modositasanal nevelési-oktatasi intézményben a szuléi
szervezetet és az iskolai, kollégiumi diakonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.
Adattovabbitasra a kdoznevelési intézmény vezetdje és - a meghatalmazas keretei kozott
- az altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

11)Az Onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozé szul6i engedélyt az elévilési id6 végéig
nyilvan kell tartani.

12)A 41-43. §-ban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai
felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

(1) A koznevelés informacidos rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti nyilvantartas
keretében a nemzetgazdasagi szintl tervezéshez szikséges fenntartéi, intézményi,
foglalkoztatasi, gyermek- és tanuléi adatokat tartalmazza (44. §). A KIR keretében folyo
adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal.

(2) A koznevelési feladatokat ellatdé intézmény, a jegyz6, a kdzneveléssel Osszefliggd
igazgatasi, ellen6rzési tevekenyseget veégzbé kozigazgatasi szerv és az e torvényben
meghatarozott feladatok végrehajtasaban kézremikdédé intézményfenntartok és intézmények
adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

(3) A KIR adatkezel6je oktatasi azonosité szamot ad ki annak,
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a) aki évodai jogviszonyban all,

b) aki tanuldi jogviszonyban all,

c) akit pedagogus-munkakorben alkalmaznak,

d) akit nevel6 és oktatdo munkat kozvetlenul segitdé munkakdrben alkalmaznak,
e) akit pedagogiai el6add vagy pedagogiai szakértdé munkakorben alkalmaznak,
f) akit draaddkent foglalkoztatnak.

(4) Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet, ennek biztositasa érdekében a KIR
szemelyi nyilvantartasa, valamint a fels6oktatasi informacidos rendszer hallgatéi és
alkalmazotti személyi torzsének adatallomanya 6sszekapcsolhato.

(5) A (3) bekezdés a)-b) pontja szerinti nyilvantartas (a tovabbiakban: tanuléi nyilvantartas) a
gyermek, tanuld

a) nevet,

b) nemét,

c) szuletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonosité szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
j) diakigazolvanyanak szamat,

K) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankoteles-e, jogviszonya
szlnetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

) 2 jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

a.) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

b.) jogviszonyat megalapozé kéznevelési alapfeladatot,

c.) nevelésének, oktatdsanak helyét,

d.) feln6ttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

e.) tanulmanyai varhaté befejezésének idejét,

f.) évfolyamat tartalmazza.
(6)® A tanuldi nyilvantartasbdl személyes adat - az érintetten kivill - csak a tanuldi
jogviszonyhoz kapcsoldédd juttatas jogszerl igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithatd a szolgaltatast nyujtdé vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott
részeére, valamint a szemeélyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére. A KIR
adatkezel6je a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes szemeélyazonosité adatait és
lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkluldi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kdvetéen a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkuld a KIR adatkezel6jének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve az

azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kédon
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értesiti a KIR adatkezel6jét. A KIR adatkezel6je a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyideji értesitésével hivatalbdl vezeti at. A
tanuléi nyilvantartasban adatot a tanuloi jogviszony megsziinésére vonatkozé bejelentéstdl
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

(6a)%” A tanulé nevelési-oktatasi intézményének megallapitasa, a tanitasi napon a tanitasi
oratol vagy az iskola A&ltal szervezett kotelezé foglalkozastdl valdé tavolmaradas
jogszerUségének ellenérzése, valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel és a tanuld
szuléjével, torvényes képviselbjével valo kapcsolatfelvétel céljabol az (5) bekezdés a)-c), f)-h),
J)-m) és 0) pontjaban foglalt adatok a rend6rség részeére tovabbithatok.

(7) A (3) bekezdés c)-f) pontja szerinti nyilvantartas (a tovabbiakban: alkalmazotti
nyilvantartas) tartalmazza az alkalmazott

a) nevét, anyja nevet,
b) szuletési helyét és idejét,
C) oktatasi azonosité szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkoz6 adatokat: felsGoktatasi intézmény
nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a veégzettség,
szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakdre megnevezéseét,

f) munkaltatéja nevét, cimét, valamint OM azonositoéjat,

g) munkavégzéseének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
i) vezetdi beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

[) munkaidejének mértékét,

m) tartés tavollétének idétartamat.

(8) Oraadd esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell
megadni.

(9) Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kivll - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabdl
tovabbithatd, a szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, iddszerliségének biztositasa,
valamint a pedagodgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas
céljabol a személyiadat- és lakcimnyilvantartd szerv részére.

(10) A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstél
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

(11)%8 A KIR adatkezel6je a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkuldi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetéen a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kdédot képez, amelyet azonositas céljabal
megkuld a KIR adatkezel6jének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a
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szemeélyi adat- és lakcimnyilvantartdsban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kddon
értesiti a KIR adatkezel6jét. A KIR adatkezel6je a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyideji értesitésével hivatalbdl vezeti at.

(12)2 A tarsadalombiztositasi azonositd jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonositd jel hitelességét a KIR adatkezel6je az orszagos
egeészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a
személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozé rendelkezéseket kell alkalmazni.

Iratkezelési szabalyzat:Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat,
rendszerezését, nyilvantartasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat
szabalyozza A iratkezelésével kapcsolatos feladatokat az alabbiak szerint szabalyozom

3. Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

Az iratkezelés:

a) az iskolaba érkezd beadvanyok és egyéb kuldemények, vagy az itt keletkezé iratok
atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantartasa;

b) a kiadvanyok és egyéb iratok tisztazasa, (leirdsa, sokszorositasa), tovabbitasa,
postara adasa, kézbesitése;

C) az irattarazas, irattari kezelés, megorzés;
d) a selejtezés és a levéltarnak valé atadas.

lktatas:

Az iratkezelésnek az érkeztetés és az ezt kovetd postabontas utani fazisa, az
iratnyilvantartas alapvetd része, amelynek soran az érkezett, illetve a sajat kelteztetésu iratot
iktatoszammal latjak el, és kitoltik az iktatokonyv, illetve az iktatobélyegz6

lenyomat rovatait;
elektronikus irat esetében az iktatd képernyd rovatait toltik

Iktatékonyv:

A szerv rendeltetésszerll mikddése soran keletkezett (nala keletkezett, hozza intézett és
megdrzott) tgyviteli iratok (beadvanyok, kiadmanyok, belsé Ugyviteli iratok) nyilvantartasara
szolgald, folyamatos sorszamu oldalakkal ellatott, évenként hitelesitetten megnyitott és lezart
iratnyilvantarto (iktaté-) konyv, amely készilhet elektronikus adathordozon is.

Irat:

,Minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a megjelentetés szandékaval
készult konyv jellegl kézirat kivételével-amely valamely szerv mikodésével, illetbleg személy
tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagban, és barmely eszkéz felhasznalasaval és
barmely eljarassal keletkezett.” (1995. évi LXVI. térvény )
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Elektronikus irat:

Szamitastechnikai program felhasznalasaval — elektronikus formaban rogzitett —elektronikus
uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozén tarolnak.

Szamitastechnikai adathordozo:

Szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzit6, tarolé adathordozé (magnesszalag, hajlékony
és merevlemez, CD stb.), amely az adatok nyilvantartdsat, azonositasat, kezelését és
visszakeresését biztositja.

Elektronikus iratkezelés:

...valamint az elektronikus irattovabbitas esetén— a szamitégépes programba épitve
tartalmazza a hozzaférési jogosultsagokat, valamint a hitelesités rendjét és az ezzel
kapcsolatos feladatokat.

Irattari anyag:

Az intézmény és jogel6dei mikodése soran keletkezett, az intézmény irattaraba tartozé iratok
€s az azokhoz kapcsolodo mellékletek.

Levéltari anyag:

Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudomanyos, miszaki, kulturalis, oktatasi,
nevelési, vagy egyéb irat, melyre az Ggyvitelnek mar nincs sziksége.

Adat:

Az 1993.évi LXIX térvény 2003. évi LXV. oktatasi torvény 2. szamu mellékletben felsorolt, a
kozoktatasi intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kulonleges adatok”.

4. Az iratkezelést ellaté dolgozok feladatai

lgazgatd

> elkésziti és kiadja az iskola iratkezelési szabalyzatat;

> jogosult az iskolaba érkezé kildemények felbontasara;

» jogosult kiadvanyozni;

» KijelOli az iratok ugyintézait;

» meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kuldésének évét.
ligazgatohelyettes

*

s ellenbérzi, hogy az iskolaban az iratkezelés a vonatkozé jogszabalyok és az
iratkezelési szabalyzat elGirasai szerint torténjen;

% figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokat és annak valtozasaira
az iratkezelési szabalyzat médositasa végett felhivja az igazgato figyelmét;

% az igazgatd tavollétében jogosult az iskolaba érkezé kildemények felbontasara;
% az igazgatd tavollétében kijeldli az iratok Ugyintézait;
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% iranyitja és ellendrzi az ugyvitelszervez6 munkajat;

% el6keésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

Iskolatitkar

~ koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési
szabalyzat elGirasai alapjan végezni;

~ koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;
~ a klildemények atvétele;
~ az esetleges iratok csatolasa,;

~ az ratok bels6 tovabbitasa az igazgatbhoz, hidnyzasa esetén az
igazgatéhelyetteshez

~ a kiadvanyok tisztdzasa, sokszorositasa;

~ a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése
~ a hataridds iratok kezelése és nyilvantartasa;

~ az elintézett Ugyek iratainak irattari elhelyezése;

~ azirattar kezelése, rendezése;

~ azirattari jegyzékek készitése;

kézrem(ikddés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.

Q

Bizonyitvanynyomtatvanyok kezelési, bizonyitvany, bizonyitvany masodlat kiallitasi és
kiadasi szabalyzata

Bizonyitvanynyomtatvanyok igénylése és kezelése

Bizonyitvanynyomtatvany (tovabbiakban: bizonyitvany) megrendelése — az igazgat6é ellen-
jegyzésével — az iskolatitkar hataskore.

A Dbizonyitvanyokat zart helyen kell elhelyezni ugy, hogy csak az iskolatitkar és az
igazgatoférjen hozza. Az iskolatitkar nyilvantartast vezet:

a.) az Ures,
b.) a kiallitott és kiadott,
c.) az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.

Az iskolatitkar az elrontott €s nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyokrol jegyzd-
konyvet készit, amelyet az iskolatitkar és az igazgatd alairasaval hitelesit, és egyuttesen
gondoskodnak a megsemmisitéséraol.

Az igazgatd — az iskolatitkar koézremiikddésével — az elveszett (megsemmisuilt) Ures
bizonyitvany érvénytelenségéerdl szold kozlemeény kozzétételét kezdeményezi az illetékes
minisztérium hivatalos lapjaban, megjeldlve az adott bizonyitvany egyedi azonositasahoz
szUukséges adatokat és az érvénytelenseég idépontjat. Az els6 bizonyitvany ingyenes.

Minden tovabbi bizonyitvany téritési dij koteles: a kiallitds folyaman rontott bizonyitvany
beszerzési arat a kiallito tériti meg.
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Bizonyitvanymasodlat igénylése és kiadasa

A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl szold 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 4. sz.
mellékletének 7. b) pontja alapjan az elveszett vagy megsemmisult bizonyitvanyrol —
kérelemre — a torzslap alapjan masodlat allithatd ki. A masodlat tartalma teljes egészében
megegyezik az eredeti bizonyitvanyéval, igy a masodlat azzal egyenértékda.

A masodlaton zaradék formajaban fel kell tuntetni a masodlat kiadasanak okat, az
iskolanevét, cimét, a kiadas napjat, iktatdszamot, tovabba az iskola igazgatéjanak (vagy
helyettesének) alairasaval és korbélyegzdvel kell ellatni.

Bizonyitvanymasodlat kiadasa esetén:
a.) a torzslapon fel kell tintetni — a kiadott masodlat iktatészamat és a kiadas napjat,
b.) tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették, illetve érvénytelenné
nyilvanitotta

c.) amennyiben az eredeti érettségi bizonyitvany, szakképesitd bizonyitvany szerepel a
Hivatal, illetbleg a Nemzeti Szakképzési és Felnbttképzési Intézet altal vezetett
kézponti  nyilvantartdsban, az eredeti bizonyitvany = megsemmisitésérdl,
érvénytelenné nyilvanitasardl és a masodlat kiadasardl a kdzponti nyilvantartas
vezetjét értesiteni kell,

d.) a masodlaton és a torzslapon fel kell tintetni az alabbi zaradékot:

,Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisilt) eredeti helyett, annak adatai
(adatok) alapjan allitottam ki.”

A masodlatot személyesen, postai uton vagy elektronikus levélben lehet igényelni az
iskolatitkartél. A kérelemnek tartalmaznia kell a kdvetkezé adatokat:

név, szuletési hely és idd, anyja neve, lakcim, telefonszam, melyik évben melyik
osztalyban/szakmaban végzett,valamint érettségi vagy szakmunkasvizsgardl, vagy a
szakkdzépiskolai bizonyitvanyrol kér masodlatot.

A bizonyitvanymasodlatért 2.000.- Ft téritési dijat kell fizetni, tovabba az illetékekrél
sz0161990. évi XCIII. torvény 29. § (4) bekezdése alapjan az illeték mértéke 2.000.-Ft, melyet
illetékbélyeg formajaban az eljarast kezdeményez6 iraton kell megfizetni.

Névvaltozas miatti bizonyitvanycseréért igazgatasi dijat kell fizetni, melynek mértéke a
mindenkori minimalbér 10 %-a, melyet az iskola szamlgjara, csekken kell befizetni.

Nemzetiségi név felvétele esetén igazgatasi dijat nem kell fizetni.
Ugyintézési hataridé max. 30 nap.

Az elkészllt bizonyitvanymasodlatot — a téritési dij befizetésének igazolasaval és az
illetékbélyeg benyujtasaval egyidejlleg atveheti iskolank iskolatitkaranal személyesen vagy két
tanua altal alairt meghatalmazas bemutatasaval meghatalmazottja utjan.

Torzslapkivonat igénylése és kiadasa

Azok részére, akik torzslapkivonatukat elveszitették — kivéve, ha a vizsga a kozoktatasrol
sz0l6 torvény 114. § (1) bekezdése b) pontjanak hetedik gondolatjelében foglaltak szerint
ingyenes — a kiallitds napjan érvényes kotelezd legkisebb munkabér (minimalbér) 10 %- anak
megfelel§ dijat kell befizetnie az iskola szamara.

Igazolasok igénylése és kiadasa
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Az Eventus Uzleti Mlvészeti Kézépiskola, Alapfoki Mivészeti Iskola és Kollégiumaban
megszerzett szakképesités tartalmi elemeirél a hallgaté kérésére igazolast allitunk ki, mely
tartalmazza a szakképesitéshez tartozé gyakorlati-irasbeli és szobeli vizsgatargyak
megnevezeéseét, a vizsgazo altal elert érdemjegyeket, valamint a tantargyi tematikat.

Az igazolas igényelhetd személyesen, postai uton vagy elektronikus levélben az iskola-
titkartol. Az igénylé kérelemben minden rendelkezésére all6 adatot irjon meg (név, szlletési
hely és id6, anyja neve, lakcim, telefonszam, melyik képzési/vizsgaztatasi helyszinen, mikor,
milyen szakképesitést szerzett).

Az igazolasért 2.000.- Ft téritési dijat kell fizetni.

Az elkészult igazolas — a téritési dij befizetésének igazolasaval —atvehet az iskolatitkarnal
szemelyesen vagy két tanu altal alairt meghatalmazas bemutatasaval meghatalmazottja

5. Az iratok atvétele és felbontasa

+ Az iskolaba érkez6 kildemények postai atvételére az igazgatd; az altalanos
igazgatdhelyettes, az iskolatitkar jogosult. Az iskolatitkar koteles az atvett iratot az
igazgatonak azonnal tovabbitani.

+ Az iskolanak személyesen benyujtott iratok atvételére az iskola igazgatdja,
igazgatohelyettese jogosult. A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre
igazolni kell.

+ Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az iskolat illeti,
felbontas nélkul kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakuldeni.

+ Ha az irat burkolata sérllten, vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevének ra kell
irnia a ,Sérulten érkezett”, illetve ,Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, és ala
kell irnia.

+ Felbontds nélkil kell a cimzetthez tovabbitani a névre széld iratokat, a
diakonkormanyzat, az iskolaszék, a szul6i munkakdzosség részére érkezett leveleket.

+ A névre sz0l6 iratot, amennyiben az nem maganjellegli és hivatalos elintézést igényel,
a cimzettnek haladéktalanul vissza kell juttatnia az igazgato, vagy helyettese részére.

+ A névre szolo kildeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgatdé vagy helyettese
felbonthatja, ha a klildemény kullseje alapjan megallapithaté, hogy hivatalos iratot
tartalmaz.

+ A kildeményt felbonté dolgozonak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levé iratokon
lévé iktatoszamokat, tovabba az iraton feltliintetett és a ténylegesen beérkezett
mellékletek szamat. Az eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és errdl a kuldemény
feladojat haladéktalanul értesiteni kell.

+ Amennyiben a kildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az
iratra fel kell jegyezni.

+ A kiildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kildeményt
felbontd dolgozénak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt
datummal és alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kildeményt haladéktalanul
tovabbitani kell a cimzetthez.

+ Ha a feladd neve és cime csak a boritékrdl allapithaté meg; tovabba ha a kildemény
névtelen levél; illetve ha a feladas idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik (fellebbezés,
birésagi idézés, jelentkezés, palyazat, fellilbiralati kérelem, torvényességi kérelem,
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stb.), a boritékot az irathoz csatolni kell, és ezt az iraton a mellékletek feltintetése
mellett jelezni kell.

+ Slrg6sség kezelése: A gyors elintézést igényld (,azonnal”, ,slrgds” jelzési)
kildemeényt azonnal tovabbitani kell az igazgatohoz, vagy az igazgatohelyetteshez.

+ Elektronikus uton, e-mailen érkezé informaciot, levelet, utasitast, beérkezé levélként
kell kezelni.

6. Az iratokkal kapcsolatos ugyintézés

A kuldeménnyel kapcsolatos ugyek elintézését az iskolatitkar koteles elvégezni.

Az iskolatitkar az Ugyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejuk
figyelembevételével koteles elintézni.

Az Ugyintézés hatarideje:
¢ a tanuldkkal kapcsolatos Ugyekben legkésébb az iktatas napjatol szamitott 30 nap;
e az iskola mikodésével kapcsolatos Ugyekben az iskola igazgatdja dont a hataridérél.

Amennyiben az igazgaté masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésébb az
iktatas napjatol szamitott 30 nap.

~ Az Ugy elintézése torténhet személyesen vagy telefon utjan is, ez esetben a
beszélgetés, elintézés idépontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az lgyintézés
eredményét az iratra ra kell irni, és azt az Ugyintézdnek ala kell irnia.

~ Az Ugy elintézése utan (legkésébb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot — az
esetleg kiadvanyozasra szant kézirattal egyltt — az lUgyintéz6 koteles visszajuttatni az

igazgatdhoz, vagy az igazgatdhelyetteshez. Az iratok iktatasat az igazgatohelyettes
végzi.

7. Kiadmanyozas

A kiadmany az iskolai Ugyintézés soran bels6é vagy kulsé tgyfél, szervezet, intézmény stb.
szamara keészult hivatalos irat.

B Az ugyintézbnek az ugyintézés soran el kell készitenie a kiadmanyt.

B Hivatalos irat az iskolaban csak kiadmanyozasi joggal rendelkez6 vezeté dolgozoé
engedélyével készilhet. Iskolankban kiadmanyozasi (és egyben alairasi) joggal az
alabbi vezet6 beosztasu dolgozok rendelkeznek:

igazgatd: minden irat esetében,;
altalanos igazgatéhelyettes:
minden irat esetében az igazgato tavolléte esetén;

onalléan is a tanuldkkal és az iskola mikodésével kapcsolatos iratok esetében;

A kiadmanyozo6 kulon engedélye alapjan a kiadmanyozo6 alairasa nélkul is készulhet
irat. llyen esetben az iraton a kiadvanyozdé neve utan ,s.k.” jelzést kell tenni, és az iratra
LA kiadmany hiteles” zaradékot ra kell irni, majd az Ugyintézének ezt alairasaval
hitelesitenie kell.

B Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell latni az iskola korbélyegzdjének
lenyomataval is.
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A kiadmanyok tovabbitasa

» a kiadvanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el. A boritékon a postai el6irasoknak
megfelel6 cimzéssel egyutt fel kell tintetni a kiadmany iktatoszamat is.

» a kiadmanyok elkildésének mddjara, ha az nem kozonséges levélként torténik az
ugyintézének kell utasitast adnia.

» a kuldemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelds.
» a kuldemeény tovabbitasa torténhet postai uton, kézbesitével vagy elektronikus uton.

> A tovabbitas az igazgaté altal hitelesitett kézbesité konyv felhasznalasaval torténik, vagy
elektronikus uton elektronikus alairassal ellatva.

8.Az iskola hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai
kovetelményei

= A kiadvany bal fels6 részén: az iskola logdja, megnevezése, cime, telefonszama, e-
mail cime.

= A kiadvany jobb fels6 részén:
e az ugy iktatészama;
e az ugyintézd neve;
e az ugy targya;
e a hivatkozasi szam vagy jelzés; a mellékletek darabszama.
Tovabbiakban:
= A kiadvany cimzettje
= A kiadvany szdvegrésze (hatarozat esetében a rendelkezé rész és az indoklas is).
= Keltezeés
= Alairas
= Az alairé neve, hivatali beosztasa
“» Eredeti iraton az iskola korbélyegzdbjének lenyomata
= Az ,s.k.” jelzés esetén a hitelesités

9. A kiadvanyok tovabbitasa.

» A kiadvanyokhoz a boritékon a postai el6irasoknak megfelelé cimzéssel egyditt fel
kell tintetni a kiadvany iktatoszamat is.

» A kiadvanyok elkuldésének mddjara, ha az nem kdzonséges levélként torténik, az
ugyintézének kell utasitast adnia.

» A kuldemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felel6s.
» A kuldemények tovabbitasa torténhet:

o postai uton, vagy

o kézbesitbvel.

> A tovabbitas mindkét esetben az igazgatd altal hitelesitett kézbesitd konyv
felhasznalasaval torténik.
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10.

Az iktatas

% Az iskola iktatasi rendszere évente Ujrakezd6d6 sorszamos rendszer, melyet az iskola
igazgatdja altal hitelesitett iktatokonyvbe kell rogziteni.

% Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a
beérkezés napjan.

% A kuldemeényeket felbonto vezetd, illetve a névre szold hivatalos kuldemény cimzettje
koteles a hivatalos Ugyiratot az igazgatdénak, hianyzasa esetén a helyettesnek iktatas
céljabdl bemutatni.

+ |ktatni kell: az iskolaba érkezett és azon belll keletkezett iratokat.

% Nem kell iktatni: meghivdkat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamceélu kiadvanyokat,
valamint olyan iratokat, amelyr6l a vonatkozé rendelkezések értelmében kuldn
nyilvantartast kell vezetni (pl. konyvelési bizonylatok, szamlak).

Iktataskor az iratra az alabbiak feltlintetése kotelez6:

+ az iktatas datuma
+ az iktatoszam
+ a mellékletek szama

Ezzel egy id6ben, a fenti adatokkal megegyezben az iktatokdnyvbe is be kell jegyezni:

* asorszamot

= aziktatas idejét

= a bekuldé nevét és ugyiratszamat
= azugy targyat

= a mellékletek szamat

Az iktatokonyv tobb éven keresztll hasznalhato. Az iktatas sorszama azonban naptari
évenként Ujra kezdédik. Az év utols6 munkanapjan az iktatokényvet a felhasznalt utolsé
sorszamot kdvetéen aldhuzassal, az utolsd iktatds sorszamanak feltlintetésével, a
korbélyegzd lenyomataval és az igazgato alairasaval le kell zarni.

Az iktatokonyvben oldalt, iktatdszamot Uresen hagyni nem szabad.

Téves iktatas (vagy Uresen hagyott iktatdszam) esetén a téves bejegyzest ervenyteleniteni
kell. - -- Ervénytelenitett iktatdszamot ujbdl kiadni nem szabad.

Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell huzni, hogy az eredeti szoveg is
olvashat6 maradjon, és folé kell irni a helyes adatot.

Az iktatokonyv egy-egy sorszamara csak egy ugyet szabad iktatni.

Ha az ugyben az iskola iktatott mar iratot, azt az iktatonak csatolni kell az utdobb beérkezett
irathoz, és ezeket egyltt az alapszamon (az els6 iktatasi szamon) kell kezelni.

Ha egy ugyben tobb éven at keletkeznek iratok, az uj évben mindig Uj sorszamon kell
kezdeni az iratok nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az
Uj iktatdszamhoz.

Az igazgatd engedélye alapjan gydjtészamon lehet iktatni az azonos targykorl, az év
folyaman tébbszor eléforduld tigyeket.
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- Ha az iratok szama egy naptari évben meghaladja a szazat, évenként név- és
targymutatot kell vezetni. A név- és targymutatoban az dgyeket a [ényeguket kifejezd egy,
vagy tobb cimszd — név, targy, hely, intézmény — alapjan kell nyilvantartani.

11. Az irattarazas rendje

— Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak haladéktalanul el kell helyeznie az irattarban.

— Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat
végleges irattarba helyezésének éveétél kell szamitni

— Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra
kerultek a cimzetthez, és hataridés kezelést mar nem igényelnek. Ettdl eltérni csak az
igazgaté engedélyével lehet.

— Az irattarba helyezést az iktatdbkonyv megfelel6 rovataban fel kell tintetni.
— Az iskola harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi irattarban

az iratokat évek, ezen belll pedig az iktatdszamok sorrendjében kell érizni. A kézi irattar
helye az iskola igazgatdhelyettesi és iskolatitkari irodaja.

— Harom év elteltével az Ugyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerint térténé
csoportositasban, ezen belll a sorszamok, illetve az alapszamok ndvekvé sorrendjében
kell elhelyezni.

— Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az Ugyintézének legfeljebb 30
napra, az irattari kdlcsénzési fizetbe bejegyezve, és elismervény ellenében lehet atadni.
Az elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni.

— Az irattarban kezelt iratrél masolat kiadasat csak az iskola kiadvanyozasi joggal
felruhazott vezet6 beosztasu dolgozdja engedélyezheti.

12. Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

= Az irattar anyagat 6tévenként egyszer selejtezés szempontjabdl felll kell vizsgalni, és ki
kell valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek 6rzési ideje az irattari terv szerint
lejart.

= Az iratselejtezés id6pontjat a selejtezés megkezdése el6tt 30 nappal az illetékes Tolna
megyei levéltarnak irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar
hozzajarulasa, illetéleg a bejelentéstél szamitott 30 nap letelte utan kezdheté meg.

= Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyz6konyvet kell felvenni,
amelynek tartalmaznia kell az alabbiakat:

¢ hol és mikor készult a jegyz6konyv;

e mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés;

o mely tételek kerultek selejtezésre, illetdleg a tételekbdl mely iratok lettek visszatartva;
¢ milyen mennyiségi (kg.) irat kerdlt kiselejtezésre;

o kik végezték és kik ellenérizték a selejtezést.
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> A selejtezési jegyz6konyv két példanyat meg kell kuldeni a levéltarnak. A kiselejtezett

iratok megsemmisitéseére, értékesitésére csak a levéltarnak a visszakuldott jegyzékonyvre
vezetett hozzgjarulasa utan kerulhet sor.

A ki nem selejtezhet6 iratokat otven év utan az illetékes Tolna megyei levéltarnak kell
atadni.

Az iskolai bélyegzok

Az iskola hivatalos bélyegzbinek készitésére, hasznalatara az igazgatdé adhat engedélyt.

A tonkrement, elavult bélyegzét az igazgatd ellenérzése mellett, meg kell semmisiteni. A
megsemmisitésrél jegyzékonyvet kell felvenni.

A hivatalos bélyegzd elvesztése esetén jegyz6konyvet kell késziteni, és az elvesztést az
igazgaténak kdézleményben kdzzé kell tennie.

Az iskola bélyegz6irél nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzdk nyilvantartasanak a
kovetkezOket kell tartalmaznia:

v' a bélyegz6 sorszamat;

a bélyegzd lenyomatat;

a bélyegzd hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat;
a bélyegzd 6rzéséért felelbés személy nevét;

a bélyegzd atvételének keltét és az atvételt igazol6 alairast;

D N NI N N N

a ,Megjegyzés” rovatot a valtozasok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités)
feltlintetésére.

A bélyegz6k nyilvantartasaért az iskolatitkar a felelés, a nyilvantartast is 6 vezeti.

Felvilagositas hivatalos iigyekben, adatszolgaltatas

% Az iskola Ugyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézmény
vezetdje, vagy az altala kijelolt dolgozé adhat.

% Hivatalos szervek részére informacidkat, adatokat csak irasos megkeresés alapjan
lehet kiadni, rendelkezésre bocsatani. (az 1993. évi LXIX térvény 2 szamu melléklete
alapjan)

s A személyesen benyujtott iratok atvételét - kérelemre- igazolni kell, az igazolasul
felhasznalt masolat lebélyegzésével alairasaval. Az irat és annak masolatanak
egyezdségerdl az igazolas elbtt gondosan meg kell gy6zadni.

% Ha az Ugyet telefonon, vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor annak
Iényegét, az elintézés hataridejét az Ugyiratra ra kell vezetni.

% Az iskolai Ugyek intézésekor, illetve azokrdl valé felvilagositas soran tgyelni kell arra,
hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne
séruljenek.

A tanugyi nyilvantartasok

A taniigyi nyilvantartasok formai
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a.) A beirasi naplé, a felvételi és mulasztasi naplo

o Az iskolaba felvett tanuldk nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni. A beirasi
naplé a tankoteles tanulok iskolai nyilvantartasara is szolgal. A beirasi naplot az
igazgatd helyettes tolti ki

o A gyermekeket, a tanulot akkor lehet felvételi és mulasztasi naplébdl, illetve a
beirasi naplébdl tordlni, ha a tanuldi jogviszony megszint. A torlést a megfelel
zaradék bejegyzéseével kell végrehaijtani.

o Ha a gyermek SNI-s, akkor a felvételi napléban illetve a beirasi napléban fel kell
tintetni a véleményt kiallito szakérté és rehabilitacios bizottsag neveét, cimét, a
szakvélemény szamat és kiallitasanak keltét, a felllvizsgalat id6pontjat

b.) A feluilvizsgalati naplé

o A tandrai, a tandran kivuli foglalkozasokrél a nevel6 munkat végzd, illetve a
foglalkozast tartdé pedagdgus foglalkozasi naplét (csoportnaplét, osztalynaplét,
sportnaplot, stb.) vezet. A foglalkozasi naplét az iskolai nevelés és oktatas nyelvén
kell vezetni.

c.) A torzslap

— Az iskola a tanulokrél — a felvételt kdveté harminc napon belll — nyilvantartasi lapot (a
tovabbiakban: torzslap) allit ki. A torzslap csak a kdzoktatasi torvény 2. szamu mellékletében
meghatarozott adatokat tartalmazhatja. Az iskolaban a toérzslapon fel kell tintetni — a teljes
tanulmanyi id6re kiterjed6en — a tanulé év végi osztalyzatait, tovabba a tanuldk Ugyeivel
kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat. A torzslapon fel kell tlintetni az iskola nevét, cimét és
az OM azonositét.

— Ha a tanulé SNI-s, a torzslapon fel kell tintetni a szakvéleményt kiallito szakérté és
rehabilitacidos bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kidllitasanak keltét, a
felllvizsgalat id6pontjat.

— A megsemmisult vagy elveszett torzslap helyett pottorzslapot kell kiallitani.

d.) A bizonyitvany

— A kdzoktatasban a tanulod altal elvégzett évfolyamokrdl kiallitott év végi bizonyitvanyokat
egy bizonyitvanykdényvbe (a tovabbiakban bizonyitvany) kell bevezetni, figgetlendl attdl, hogy
a tanulé hanyszor valtoztatott iskolat, iskolatipust. Az egyes évfolyamokrél a bizonyitvanyt a
torzslap alapjan kell kiallitani. A tanulé altal elvégzett évfolyamokrol év végi bizonyitvanyt kell
kiallitani. A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az OM azonositot.

— Az elveszett vagy megsemmisult bizonyitvanyrél — kérelemre — a térzslap (pottorzslap)
alapjan masolat allithaté ki. A masolatért a kuldon jogszabalyban meghatarozottak szerint
illetéket kell lerdni.

— Tdrzslap (pottorzslap) hianyaban az iskolaban meglévé nyilvantartasok alapjan — kérelemre
— potbizonyitvany allithato ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanulé melyik évfolyamot
mikor végezte el.

— Ha az iskolaban minden nyilvantartas megsemmisult, a pétbizonyitvanyban csak azt lehet
feltintetni, hogy az abban megjeldlt személy az iskola tanuldja volt. llyen tartalmu
potbizonyitvany akkor allithatd ki, ha a volt tanul6 irasban nyilatkozik arrdl, hogy a megjelolt
tanévben az iskola mely évfolyaman tanult, és nyilatkozatahoz csatolja volt tanaranak vagy
két évfolyamtarsanak igazolasat.
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— A tanar nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett id6szakban az iskolaban tanitott. A volt
éevfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

e.) A tantargyfelosztas és érarend

— Az iskolai pedagogiai munka tervezéséhez, a pedagogusok kotelezé oraszamanak
(foglalkozasi idejének), a kotelez6 oraszamba beszamithatd feladatainak, munkainak
meghatarozasahoz tantargyfelosztast kell késziteni.

— A tantargyfelosztast az iskola igazgatdja - a nevelbtestilet véleményének kikérésével —
hagyja jova.

— A tantargyfelosztas alapjan készitett oérabeosztasi lap a tandrai és tandran Kkivdli
foglalkozasok rendjét tartalmazza.

f.) Jegyzékonyv

— JegyzOkonyvet kell késziteni, ha a jogszabaly el6irja, tovabba ha nevelési-oktatasi
intézmény nevelbtestllete, szakmai munkakdzdssége a nevelési-oktatasi intézmény
mikoddésére, a gyermekekre, a tanuldkra. vagy a nevel6-oktat6 munkdra vonatkozdé
kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), illetéleg, ha a jegyzékonyv készitését
rendkivili esemény indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
elrendelte.

— A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévék felsorolasat,
az Ugy megjeldlését, az Ugyre vonatkozd lényeges megallapitasokat, igy kuléndsen az
elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyz6kdnyv készit6jének
alairasat.

— A jegyz6konyvet a jegyz6konyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen I1évd
alkalmazott irja ala.

g.) A taniigyi nyilvantartasok vezetése

— A pedagogus csak a neveld-oktaté munkaval 0sszefliiggd feladatokhoz nélkllézhetetlen
ugyviteli tevékenységet koteles elveégezni.

— Az osztalyféndk vezeti az osztalynaplét, a torzslapot, és kidllitia a bizonyitvanyt, vezeti a
tovabbtanulassal 6sszefiggb nyilvantartast.

— A tOrzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valé egyeztetéséért az
osztalyfbnok és az iskola igazgatoja altal kijelolt két Osszeolvasé pedagogus, illetve a
pedagdégus és iskolatitkar a felelés. A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanuldkkal
kapcsolatos hatarozatokat, valamint a tovabbtanulasra vonatkozé bejegyzéseket a megfelelé
zaradékkal kell feltlintetni. Az iskola altal vezetett torzslap kézokirat.

— A hibas bejegyzéseket a tanugyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, oly
modon, hogy az olvashaté maradjon, €s a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel és az iskola korbélyegzéjenek lenyomataval kell hitelesiteni.

— Névvaltoztatas esetén — a volt tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan — a
megvaltozott nevet a torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt ki kell cserélni. A
bejegyzést és a cserét a bizonyitvanyt kiallitd iskola, illetve jogutddja, jogutdd nélkul megszint
esetén az végzi, akinél a megszint iskola iratait elhelyezték.
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— Ha a bizonyitvany kiadasat kdvetben derul ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A cseréért dijat nem kell fizetni.

h.) A bizonyitvany- nyomtatvany kezelése

— Az iskola az Ures bizonyitvany nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly modon,
hogy ahhoz csak az igazgatd vagy az altala megbizott személy férjen hozza.

— Az iskola az elrontott €s nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol jegyzékonyvet
készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

— Az iskola nyilvantartast vezet:
az ures bizonyitvany-nyomtatvanyokrol
a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol

az elrontott €s megsemmisult bizonyitvanyokrol

i.) A tanuléi jogviszony és az iskolatatogatas igazolasara vonatkozo
nyomtatvanyok kezelése

— Tanuldi jogviszony az intézménybe torténd beiratkozaskor jon Iétre és egy masik
intézménybe torténd tavozaskor szlinik meg.

— A tanuléi jogviszony valtozasat a KIR rendszerbe azonnal be kell jelenteni.

— Beiratkozaskor a tanulé ,Ertesités beiratkozasrol” cimii nyomtatvanyt kap, melyen az
igazgatdja igazolja, hogy a tanul6 az intézménybe beiratkozott.

— A tanuld eld6z8, elsésok esetében a korzet szerinti iskoldja az ,Ertesités
iskolavaltoztatasrél” cimli nyomtatvanyon igazolja, hogy a tanulét sajat nyilvantartasabol
torolte.

— Ha egy tanulé tavozik az iskolabdl, az uj iskola ,Ertesités beiratkozasrol” cimi
nyomtatvanyon igazolja, hogy a tanulot felvette. Ekkor az iskola kiallitia és atadja a tanuld
gondvisel6jének az ,Ertesités iskolavaltoztatasrél” ciml nyomtatvanyt.

— A kiadott - kapott igazolasokrol (,Ertesités iskolavaltoztatasrol’- Ertesités beiratkozasrol”)
az iskola kulon, naprakész nyilvantartast vezet.

— Az iskola a szulé/gondvisel6 kérésére iskolalatogatasi igazolast ad ki az arra
rendszeresitett (A. T4. 1016 sz.) nyomtatvanyon.

— Az iskolalatogatasi igazolas iktatdszammal kerul kiadasra.

— Az igazolast az intézményvezet6 vagy helyettese hitelesiti alairasaval.

j.) Az iskolak altal alkalmazandé hivatalos zaradékok

— Felvéve, atvéve a(z) .................... szamu hatarozattal athelyezve a(z) (iskola cime)
................... iskolaba.

— Az els6 évfolyam kdvetelményeit nem teljesitette, munkaja el6készitbnek minésul,
tanulmanyait az elsé évfolyamon folytathatja.
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— A szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulmanyait a(z)
(bettvel) ...evfolyamon folytathatja.

— Felvette a(z) (iskola cime)......................... iskola.

— Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, illetve osztalyozd vizsga letételével
folytathatja.

— Egyes tantargyak tanodrai latogatasa aldl a 20.../20...tanévben felmentve............. miatt.
— Tanulmanyait a szll6 kérésére (szakértbi vélemény alapjan) magantanuldként folytatja.

— Mentesitve a(z) (a tantargyak nevei)............cooiiiiiiiin. tantargy tanulasa aldl.
Megjegyzés: a torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat.

— Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) .................. évfolyam tantargybdl
osztalyozé vizsgat koteles tenni.

— Az évfolyamra megallapitott tantervi kdvetelményeket a tanulmanyi idé megroéviditésével
teljesitette.

(Kiegésziilhet: osztalyozé vizsgat kételes tenni.)

— Mulasztasa miatt nem osztalyozhatdé a nevel6testilet hatarozata értelmében osztalyozo
vizsgat tehet.

— A nevel6testilet hatarozata: a (betlvel)................... évfolyamba |éphet vagy A
nevel6testilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte, tanulmanyait ...................
évfolyamon folytathatja.

—Atanuld az ..................... évfolyam kdvetelményeit egy tanitasi évnél hosszabb ideig,
................... honap alatt teljesitette.

P tantargybdl javitovizsgat tehet. A javitovizsgan .....................

tantargybdl ............... osztalyzatot kapott .............. évfolyamra léphet.
—A . évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot megismételheti.
— A javitovizsgan ...................... tantargybdl elégtelen osztalyzatot kapott.

Evfolyamot ismételni kteles.
— tantargybdl ......... -an osztalyozo vizsgat tett.

— Osztalyozé vizsgat tett.

— e tantargy aldl .................... okbdl felmentve.

e tandraaldl ...................... okbdl felmentve.

— Az osztalyoz6 (beszamoltatd, kilonbozeti, javitd-)vizsga letételére ............ -ig halasztast
kapott.

— Az osztalyozo6 (javitd-) vizsgat engedéllyel a(z) ...........oooeieiniiis iskolaban fliggetlen

vizsgabizottsag el6tt tette le.
s szakképesités évfolyaman folytatja tanulmanyait.
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— Tanulmanyait ..., okbdl megszakitotta,
— A tanuldi jogviszonya:

kimaradassal,

............... Ora igazolatlan mulasztasa miatt,

egészséglgyi alkalmassag miatt,

téritési dij, tandijfizetési hatralék miatt,

...................... iskolaba val6 atvétel miatt megszint, a létszambal torolve.
TP fegyelmezd intézkedésben részesiuilt.

TP TR fegyelmi buntetésben részeslilt.

— A blntetés végrehajtasa . ........... - ig felflUggesztve.

— Tankoteles tanulé igazolatlan mulasztasa esetén:

Atanulo ............ ora igazolatlan mulasztasa miatt a szul6t felszolitottam.

A tanuld ismételt............... ora igazolatlan mulasztasa miatt a szul6é ellen szabalysértési
eljarast kezdeményeztem.

— Tankotelezettség megszint.

—A sz6t (szavakat) osztalyzato(ka)t helyesbitettem.

— A bizonyitvany ........................ lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem.

— Ezt a poéttérzslapot a(z) .....ceeviviiniiiinn kovetkeztében elvesztett (megsemmisult)
eredeti helyett ............. adatai (adatok) alapjan allitottam Kki.

— Ezt a bizonyitvanymasolatot az elveszett (megsemmisilt) eredeti helyett ............. adatai
(adatok) alapjan allitottam Kki.

— A bizonyitvanyt ................... kérelmére a ............ szamu bizonyitvany alapjan, téves
bejegyzés miatt allitottam ki.

— Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név ...l , anyja neve

e —————— ,az) ... iskola..........cooiiiiil. szak (szakmai, specidlis osztaly, két
tanitasi nyelvl osztaly,tagozat) ...................... évfolyamata(z) ................oooeni tanévben

eredményesen elvégezte.

— Az iskola tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelked6 tanulmanyi eredmények
elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez

— vizsga eredményének bejegyzéséhez vagy egyéb, a zaradékok kozott nem

szerepl6, a tanuldval kapcsolatos kdzlés dokumentalasahoz a zaradékokat megfeleléen
alkalmazhatja, illetve megfeleléen zaradékot alakithat ki.

— A haladasi és mulasztasi naplét .......................... tanitasi nappal (6raval) lezartam.

— Az értékeld naplot .......... azaz............. (betlvel) beirt, ....... azaz........ (bettvel)
osztalyozott tanuloval lezartam.
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k.) Az oktatasi intézményekben kételez6en hasznalt nyomtatvanyok jegyzéke

— 20/2012 EMMI rendelet 94. § Az iskola altal hasznalt nyomtatvany
a. a beirasi naplé,

a bizonyitvany,

az érettségi bizonyitvany, az érettségi tanusitvany,

a szakmai vizsga letételét tanusitd bizonyitvany,

a torzslap kulive, belive,

-~ ® o0 T

a torzslap kulive, belive érettségi vizsgahoz, az érettségi torzslap kivonata,

a torzslap kulive, belive szakmai vizsgahoz,

= Q

az értesitd (ellendrzd),

az osztalynaplé,
a csoportnaplo,

—

k. az egyéb foglalkozasi napl6,

a jegyz6konyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
. az osztalyozoiv tanulmanyok alatti vizsgahoz,
az érettségi vizsga vizsgaszabalyzataban meghatarozott nyomtatvanyok,
az o6rarend,
a tantargyfelosztas,
a tovabbtanuldk nyilvantartasa,

- L T o 5 3

az egyeéni és csoportos foglalkozasi naplé az alapfoku mivészeti iskolaban,

a kOzossegi szolgalati jelentkezési lap,

= O

k6z0sségi szolgalati naplo

c

k6z0sségi szolgalati szul6i nyilatkozat
V. koOzoOsségi szolgalati egyuttmikodési megallapodas

w. a tanuldi jogviszony igazolé lapja,

AZ INTEZMENY IRATTARI TERVE
[A11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 4. szamu melléklete szerint]

Irattari . . .
tétel-szam Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

1. Intézménylétesités, atszervezeés, Nem
fejlesztés selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési Nem
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jegyz6konyvek selejtezhet6
3. Személyzeti, bér- és munkatgy 50
4. Munkavédelem, tlzvédelem,
balesetvédelem, baleseti 10
jegyz6konyvek
5. Fenntartdi iranyitas 10
6. Szakmai ellenérzés 10
7. Megallapodasok, birésagi, 10
allamigazgatasi ugyek
8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panaszlgyek 5
Nevelési-oktatasi ligyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi Nem
naplék selejtezhet6
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanul6i fegyelmi és kartéritési Ugyek 5
16. Naplok 5
17. Diakonkormanyzat szervezése,
mikdédése (amennyiben van 5
diakdnkormanyzat)
18. Pedagodgiai szakmai szolgaltatas, 5
tovabbképzeés
19. SzUl6i munkakdzosség, iskolaszék
szervezése, miikddése (amennyiben 5
van szul6i munkakdzosség, iskolaszék)
20. Szaktanacsadoi, szakértéi 5
vélemények, javaslatok és ajanlasok
21. Oktatas-képzés, rendezvények 5
szervezése
22. Vizsgajegyz6konyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24. Kapcsolattartasi ugyek 5
25. Tanuldk dolgozatai, témazardi, 1
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vizsgadolgozatai

26. Pedagogiai program; Nem
Kérnyezeti nevelési program selejtezhet

Gazdasagi ugyek

27. Ingatlan-nyilvantartas, - kezelés, -
fenntarltas,. epulettervrfajzok, o Hataridé nélkili
helyszinrajzok, hasznalatbavétel
engedélyek

28. Tarsadalombiztositas 50

29. Leltar, alléeszkodz-nyilvantartas, 10
vagyonnyilvantartas, selejtezés

30. Eves koltségvetés, koltségvetési
beszamolok, kdnyvelési bizonylatok

31. A gyermekek, tanulok ellatasa, 5
juttatasai, téritési dijak

32.

Zaradék:

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara.

Eger, 2020.

P. H.
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6. szamu melléklet

A fegyelmi eljaras rendje

A fegyelmi eljaras szabalyait 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél 32§, 37§, 38§,
53§, 56§,58-59§ valamint az emberi eréforrasok miniszterének 20/2012. (VIII.31.) EMMI
rendeletének 53-62 paragrafusaig hatarozza meg.

Ha a tanulé a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi irasbeli hatarozattal fegyelmi
blntetésben részesithetd. A fegyelmi buntetés csak fegyelmi eljaras alapjan szabhatd ki.

A feqyelmi eljaras célja:

o Atényallas tisztazasa.

o Kotelességeit sulyosan megszegd tanuldk felelésségre vonasa.

o Meéltanyos, humanus, a gyerekek érdekét mérlegel6 dontés meghozatala.
A fegyelmi eljaras meginditasa:

A tanuld, kiskoru tanuld esetén szll6jének irasbeli értesitése a didk terhére rott
kotelességszegés megjeldlésével. Az értesitésben fel kell hivni a tanuld, vagy kiskoru tanuld
esetén a szlld figyelmét a fegyelmi eljarast megel6zé egyeztetd eljaras lehetéségére és ki kell
jeldlni a fegyelmi targyalas idépontjat és helyét. Tajékoztatast kell adni a szulg, illetve a tanuld
részére, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a szul6 ismételt
szabalyszerl meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly mddon kell kikuldeni, hogy
azt a tanuld, a szulé kulén-kulon a targyalas elbtt legalabb nyolc nappal megkapja.

A tanuld, kiskoru tanuld esetén a szll6 — az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi
napon belll — irasban bejelentheti, ha kéri az egyezteté eljaras lefolytatasat.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkdr gyakorldja felel, a technikai feltételek
biztositasa (terem, egyeztetd felkérése, értesité levél kiklldése) az intézmény feladata.

Az egyeztets eljarast olyan felnétt személy — kozvetité — vezetheti, akit mind a sértett, mind a
kotelességszegd elfogad

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras rendje

Az egyeztetd eljaras célja
A kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a

kotelességszegs és a seértett kozotti megallapodas |étrehozasa a sérelem orvoslasa
erdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal kiskoru sértett vagy kiskoru
kotelességszeg6b esetén a szulb egyetért. Az eljaras meginditasardl sz6lo értesitésben a

kételességszegb kiskoru szul6jének figyelmét fel kell hivni arra, hogy igénybe veheti az
egyeztet eljarast, feltéve, hogy ehhez a szlil§ hozzajarult. A tanulo, kiskoru tanuld esetén a
szUulé — az értesités kézhezvételétdl szamitott Ot tanitasi napon belll — irasban bejelentheti,
ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd
eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba, kollégiumba toérténd
megérkezéseétdl szamitott tizenot napon belll az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.
Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
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orvoslasaban, kozb6s kezdeményezésukre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz
szukséges idére, de legfeliebb harom hénapra fel kell fuggeszteni. Ha a felfuggesztés ideje
alatt a sértett, kiskoru sértett esetén a szil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell szuntetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, illetve a
hazirendben meghatarozott nagyobb kézdsségben nyilvanossagra lehet hozni. Harmadszori
kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat
elutasithatja.

Az egyeztetés szabalyai:

irasbeli nyilatkozat beszerzése a sértettdl és a kdtelességszegétsl arrdl, hogy beleegyezik-e
az

egyezetd eljaras lefolytatasaba.

A fegyelmi jogkor gyakorloja a fegyelmi eljaras meginditasardl szolé értesitésre szlletett
valasz kézhezvételét kovetd 3 munkanap utan megallapitia és jegyz6konyvbe foglalja a
kotelességszegl és a sértett valaszat.

Az intézmény az egyeztetd eljaras meginditasaval parhuzamosan hivja dssze a fegyelmi
targyalast az egyeztet6 eljaras meginditasat kovetd 16. napra.

A konkrét eljaras meginditasa
A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras meginditasanak eléfeltétele, hogy a

kotelességszegd, a sértett személye valamint a sérelem konkrétan ismert legyen. Ha a tanuld
tagadja a kotelességszegést, vagy nem egyértelml a sértett személye, ugy a fegyelmi eljaras
folytatasa javasolt.

A koéznevelési torvény elbirja, hogy a tanuldkat tajékoztatni kell jogaikrdl és azok
gyakorlasanak maodjardl.

Az egyeztetd eljaras intézményének mikodtetése

Az egyeztetést az érintett felek (sértett, vétkes) kozott egyeztetd bizottsag koordinalja,
amelynek tagjai: kiskoru tanulé esetén a szll6 (nagykoru tanulé esetén is ajanlott a szulé
jelenléte), a tanuld osztalyfénoke, a sziil6i szervezet elndke, a DOK (Diakénkormanyzat
képvisel6je), a gyermekvédelmi felelés, aki egyben a bizottsag vezetdje is.

A bizottsag a rendelkezésre allo id6 alatt maximum két egyeztetdé megbeszélést tart, amelyre
az érintetteket irasos formaban meghivja ugy, hogy azok legalabb 3 nappal az egyeztetés
id6épontja elbtt megkapjak az értesitést.

Ha a kotelességszegb és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, kozbos kezdeményezésukre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz
szlUkséges id6re, de legfeljebb harom hénapra fel kell figgeszteni.

Ha a felfuggesztés ideje alatt a sértett, kiskoru sértett esetén a sziulé nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell szlintetni. Errél a feleket irasban kell értesiteni.

Ez a bizottsag az egyeztetd eljaras hatterét biztositja, de nem feltétlen vesz részt a konkrét

konfliktuskezelé folyamatokban. A bizottsag meghatarozza — a felek egyetértésével — az
egyeztetés modszerét és gondoskodik az egyeztetésben résztvevék felkérésérél, az eljaras
technikai feltételeirél, az eljaras dokumentaciojarél és a megallapodas irasba foglalasarol.
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Az egyezetf eljarast lezaro megallapodas
o Az egyeztets eljarast lezaré megallapodasnak a kdvetkez6 elemeket kell tartalmaznia:
e a kotelességszegéshez vezetd el6zmeények, események, kivaltd okok
e a bekdvetkezett sérelem tényszerd leirasa
e a sérelem jovatételének modja,
e a megallapodas mely része hozhatd nyilvanossagra
o felek sajat — valamint kiskoru tanul6 esetén a szul6 — alairasa
Az egyeztetési eljarast lezaré megallapodas nyilvanossagra hozasanak nevelési értéke van.

Azonban az errdl sz6l6 dontést a sértettnek és a kotelességszegdnek kell meghoznia. Az
utdlagos megvitatas nem sértheti az emberi méltésagot, nem lehet megszégyenitd célzatu,
megalazo jellegi, vagy mas modon jogsérto.

Az egyeztetd eljards szabalyozasaban az iskolai szul6i szervezetnek és a
diakonkormanyzatnak egyetértési joga van.

Fegyelmi targyalas

A fegyelmi targyalast a nevelbtestllet sajat tagjai kozal valasztott legalabb haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsag elndke intézménylinkben annak a tagintézménynek a
vezetdje, ahova a tanulé jar.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor fel kell hivni a tanulé figyelmét a jogaira, majd elé kell
tarni a tényallast, illetve a meglévé bizonyitékokat. A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanuld
szUl6je mindig részt vehet. A tanulot szllbje, torvényes képviseldje képviselheti. A fegyelmi
eljarast-meginditasatél szamitott harminc napon belll- egy targyalason be kell fejezni.

Az eljaras soran lehet6séget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a szil§ az Uggyel
kapcsolatban tajékozédhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal
élhessen. Ervényesiilnie kell a védelemhez valé jognak, az artatlansag vélelmének, a
szemelyes jelenlét joganak, a képviselet joganak, az adatok, dokumentumok teljes
megismerése joganak, a szemelyiségi jogoknak.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzékonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tUntetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos minéségben részt vevdk nevét, az
elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Szé szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha
a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a szul6 kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorldja kdteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi
eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanuld és a szll§ nyilatkozata, az irat, a
tandvallomas, a szemle és a szakért6i vélemeny.

A fegyelmi eljaras soran térekedni kell minden olyan korliimény feltarasara, amely a

kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi bintetés meghozatalanal a tanulé ellen vagy a
tanulo mellett szdl.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az ugy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok szikségessé teszi, a hatarozat szdbeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.
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A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell szuntetni, ha
a. atanuld nem kovetett el kotelességszegest
b. a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi buntetés kiszabasat
C. a kotelességszegés elkovetésetdl szamitott harom hénapnal hosszabb idé telt el
d. a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy
e. nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el
A fegyelmi targyalas a kovetkez6 fokozatokrdl hatarozhat:
+ tantestileti megrovas
szigoru megrovas, mely a nem szocialis jellegl kedvezmények, illetve
juttatdsok megvonasaval jarhat
athelyezés parhuzamos osztalyba
athelyezés masik iskolaba / tankotelezettség esetén az iskola gondoskodik

- F + + &

eltiltas a tanév folytatasatol

+ kizaras
A fegyelmi buntetés megallapitdsanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni.

Az iskolai blntetések kiszabasanal a fokozatossag elve érvényeslil, ettdl indokolt esetben el
lehet térni. A fegyelmi hatarozatot és annak indoklasat a targyalason széban ki kell hirdetni,
valamint egy héten belll irdsban megkuldeni. A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvet6 hét
napon belll irasban meg kell kildeni az Ugyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a
szlléjének, ha a gazdalkodo szervezet képviselbje az eljarasban részt vett, a gazdalkodo
szervezetnek.

Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi blntetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkuldeni, ha a fegyelmi blntetést a tanulé — kiskoru tanul6 esetén a szllé is — tudomasul
vette, a hatarozat megkuldését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogarol lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkezé része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjelolését, a
hatarozat szamat és targyat, a tanulé6 személyi adatait, a fegyelmi blntetést, a blntetés
idétartamat, a felfliggesztését és az eljarast megindité kérelmi jogra valé utalast.

A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgalé bizonyitékok ismertetését, a rendelkezé részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatarozatot hozo alairasat és a hivatali beosztasanak megjeldlését. Ha els6é fokon a
nevelbtestulet jar el, a hatarozatot a nevel6testulet nevében az irja ala, aki a targyalast
vezette, tovabba a nevelbtestulet egy kijeldlt, a targyalason veégig jelen 1évd tagja.

A hatarozat ellen a szul6 15 napon belul nyujthatja be kérelmét az iskola igazgatdjahoz. Az
els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanulé esetén pedig a szll§ is nyujthat be
fellebbezést.

A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizenét napon belll kell az elséfoku
fegyelmi jogkdr gyakorlojahoz benyujtani.

A fegyelmi blntetést megallapité hatarozat ellen benyujtott kérelmet az els6foku fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon belll koteles tovabbitani a
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masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. Intézménylnkben a masodfoku jogkor gyakorloja
az igazgatotanacs.

A felterjesztéssel egyltt az ugy valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor
gyakorléjanak az ugyre vonatkozo véleményével ellatva.

Az intézmeényunk igazgatotanacsa fellebbezés esetén masodfokon eljar.

A fegyelmi buntetésrdl szold hatarozat a naplon és ellenérzén kival a bizonyitvany jegyzet
rovataba is bekerul.

Eqgyéb rendelkezések:

Az eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatél fegyelmi bintetés nem szabhaté ki, ha a
tanév végi osztalyzatokat megallapitottdk. Ez a rendelkezés nem alkalmazhato, ha a tanuld a
nyari gyakorlat teljesitése soran kovet el fegyelmi blntetéssel sujthatdé kotelességszegd
magatartast.

Ha az eltiltas a tanév folytatasatdl, kizaras az iskolabdl fegyelmi blntetést a birdsag a tanuld

javara megvaltoztatja, a tanulé osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges,
lehetévé kell tenni, hogy a tanuld6 — valasztasa szerint az iskolaban vagy a fuggetlen
vizsgabizottsag elbtt —osztalyozo vizsgat tegyen.

Ha a kizaras az iskolabdl fegyelmi buntetést megallapitdé hatarozat az iskola tizedik
évfolyamanak, a kozépiskola utolsé évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik
végrehajthatéva, a tanuld nem bocsathatd érettségi vizsgara. A tanulé a megkezdett vizsgat
nem fejezheti be addig az idépontig, ameddig a kizaras fegyelmi blintetés hatalya alatt all.

A tanul6 — a megrovas és a szigoru megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint

a. A fegyelmi bintetés hatalya nem lehet hosszabb - a meghatarozott
kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa- hat hénapnal,

b. Athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskoldba, eltiitaés az adott
iskolaban a tanév folytatasatol és kizaras az iskolabdl fegyelmi blntetések esetén
tizenkét honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a blntetés végrehajtasat a tanulé kilonds méltanylast érdemld
koriiményeire és az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeliebb hat hoénap
idétartamra felfliggesztheti.

A fegyelmi Ugy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulénak a
Ptk. 685. § b) pontja szerinti kdzeli hozzatartozoéja, tovabba az, akit a tanul6 altal elkdvetett
kotelességszegés érintett.

Megjegyzeés:
kézeli hozzatartozok a PTK. szerint: a hazastars, a bejegyzett
élettars, az egyenesagbeli rokon, az érokbefogadott,
a mostoha- és neveltgyermek, az 6rokbefogadé-, a
mostoha- és a nevel6sziilé, valamint a testvér; hozzatartozo
tovabba: az élettars, az egyenesagbeli rokon
hazastarsa, bejegyzett élettarsa, a jegyes, a hazastars,
a bejegyzett élettars egyenesagbeli rokona
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és testvére, valamint a testvér hazastarsa, bejegyzett
élettarsa;

85



7. szamu melléklet

Kozzétételi szabalyzat

A kozoktatasi intézmények szamara a 229/2012. (VIIl. 28.) Korm. Rendelet (a nemzeti
koznevelésrdl sz6lo torvény végrehajtasarol) 23.§ szabalyozza a kdzzétételi lista jogszabalyi
hatterét, valamint szabalyozza a k6zzéteendd adatok korét.

Az Intézmény a meghatarozott adatokat altalanos kdzzétételi lista formajaban teszi k6zzé. Ez
a kozoktatasi informaciés rendszeren (KIR) keresztul torténik. A jogszabaly lehet6séget ad
arra, hogy egyes agazatok meghatarozzanak tovabbi kotelezéen kdzzéteendd adatokat is.
Mivel ez tartalmaban eltér az altalanos kozzétételi listatdl, ezért ezt ugynevezett kulonos
kozzétételi listdnak nevezi a jogalkotd. Ennek elkészitése az intézményvezet6 feladata.

Jogszabalyi hatter
% a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény

% 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl szélé 2011. évi CXC.
torvény végrehajtasarol

% 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl

% az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidoszabadsagrél szolé 2011. évi
CXII. térvény (a tovabbiakban: Info tv.)

Az Eventus Uzleti, Mivészeti Kézépiskola, Alapfoku Miivészeti Iskola és Kollégium a sajat
dontése alapjan a kozérdek( adatokat kulon adatkézlé kézremlikodése nélkul teszi kdzzé,
sajat honlapjan, amelyen biztositja a kozérdekl adatok elérhet6ségét.

Fogalom meghatarozasok

Kozzététel:

Kozzétételen a jogszabalyban meghatarozott adatoknak internetes honlapon, digitalis
formaban, barki szamara, személyazonositasra alkalmatlan médon, a hozzaférés tekintetében
korlatozastdl mentesen, kinyomtathatd és részleteiben is kimasolhaté modon, a betekintés, a
letoltés, a nyomtatas, a kimasolas és a halozati adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen
tortén6 hozzaférhetéve tételét értjuk.

Kozzeteteli lista

Az Eventus Uzleti, Mivészeti Kdzépiskola, Alapfoki Mivészeti Iskola és Kollégium
kozzétételi listaja tartalmazza azokat az adatokat, amelyeket a 229/2012. (VII1.28.) Korm.
rend. 23.§-a alapjan az Intézmény honlapjan k6zzé kell tenni.
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Adatk6zI6:
Eventus Uzleti, Mlvészeti Kézépiskola, Alapfoki Miivészeti Iskola és Kollégium

Adatfelelds:

Az adatfelelés gondoskodik a kozzétételre kerulé kozérdekli adatok pontossagardl,
szakszerlségérol és idoszertségérol.

Sajat honlapon k6zzétevo:

Az adatfelel6s, aki az Info tv. 35§-a alapjan vagy a sajat dontése alapjan a kdzérdeki
adatokat kulon adatkdzld kozremikodése nélkul teszi kozzé.

Helyesbités:
A pontatlan vagy téves kozérdekl adatok javitasa.

Kozzététellel kapcsolatos eqgyes feladat- és hataskorok

1. Az adatfelelds

> A kodzzététellel kapcsolatos feladatok felelése az intézményvezetd, aki gondoskodik a
kozzétételre kerll6 kozérdekl adatok pontossagardl, szakszerliségerdl és
id6szerliségérél.

» Megbizza a nevelbtestllet tagjai kézul az adatk6zl6 személyét, akinek feladatait a
munkakoari leirasaban rogziti.

» Kapcsolatot tart az adatkozl6vel.
» Megallapitja és modositja az Intézmény kozzétételi listajat.

> Intézkedik a kozzététellel kapcsolatos feladatok nem megfelelé teljesitése, vagy
elmulasztasa esetén.

» Folyamatosan ellenérzi a kézponti honlapon kbzzétett kdzzétételi egységek megfeleld
olvashatosagat, a jogszabalyi el6irasoknak valé megfelelést, az adatok pontossagat,
id6szerlségét es értelmezhetdségeét.

2. Az adatko6zlé
Mikodteti a kozponti honlapot, biztositja annak technikai hatterét.
Kialakitja a honlap adatstruktarajat, tartalmat és formajat,

A feltdltott tartalmakrol biztonsagi masolatot készit, melyet koteles atadni az
iskolatitkarnak iktatas ceéljabdl.

Ellen6rzi a kozzétételi egységek leird6 adataira meghatarozott formatumok
megfelel§sségét.
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Folyamatosan gondoskodik arrél, hogy a honlapon valamennyi, az altalanos, kilonos
és egyedi kozzétételi listak szerint kotelezben kdzzéteendd kdzérdekl adat elérhetd
legyen.

Biztositja, hogy az elérhetbvé tett kdzérdekl adatok megegyezzenek az adatfelel6s
altal kozzeététel végett atadott kozérdekl adatokkal (a kozzétett kozérdekl adatok
hitelességének biztositasa).

3. A kozzététellel, helyesbitéssel, frissitéssel és eltavolitassal kapcsolatos feladatok

¢

A honlapon szerepl§ adatok torlése, mdédositasa, cseréje kizardlag az adatfelelds
altal regisztraciokor megadott azonosito és jelsz6 alkalmazasaval lehetséges.

Az azonositévall/jelszéval végrehajtott barmely cselekmény — Uj adat felvitele, adat
mddositasa, torlése, cseréje — az Intézmény vezetbjének felelésségi kdrébe tartozik.

Az adatkozlé az adatfelelés altal meghatarozott id6pontig médositja az Intézmeény
honlapjat.

Az Intézmény sajat honlappal rendelkezik, ezért az adatkdzlbnek az adat
kozzétételével, helyesbitésével, frissitésével vagy eltavolitdsaval kapcsolatban
napléznia kell az esemény bekovetkeztének datumat és idépontjat.

A naplézott adatallomanyt védeni kell a megsemmisitéstél, az illetéktelen személy
altali modositastdl, az egyes bejegyzések torlésétél vagy a bejegyzések
sorrendjének megvaltoztatasatdl, illetve biztositani kell, hogy a naplé tartalmahoz
csak arra feljogositott személyek férhessenek hozza. A naplordl rendszeresen
biztonsagi masolatot kell késziteni.

Az intézményvezetd6 az adatkdzl6hdz elektronikus uton juttatjia el a kozérdeki
adatokat.

Az adatfelel&s koteles az eljuttatott és a kdzzétett adatok egyezdségét ellendrizni.

4. A kozzétett allomanyok formatuma

Az allomanyformatumok pdf, képeknél jpg, gif.

5. A kozzétételi lista

A nevelési-oktatasi intézmények kilonds kdzzétételi listadjanak tartalmat 229/2012. (VIII. 28.)
Korm. Rendelet (a nemzeti k6znevelésrdl szolo toérvény végrehajtasardl) 23.§ szabalyozza.
Ez személyes adatokat nem tartalmazhat.

Ennek alapjan a kovetkez6 adatok kerulhetnek Intézményunk honlapjara:

Intézményi honlapon megjelen6 dokumentumok:

Pedagdgiai Program
Mindségiranyitasi Program.
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat.
Hazirend.

Kilonos kozzétételi lista.
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Kilonos kozzétételi lista —Iskola:

#

H OH OH O H H H

A pedagogusok iskolai végzettsége és szakképzettsége.

A nevelb6 és oktatd munkat segitbk szama, feladatkére, iskolai végzettsége és
Szakképzettsege.

Az orszagos meérés-értékelés eredményei, évenként feltiintetve.

Az intézmeény lemorzsolddasi, évismétlési mutatoi.

Szakkorok igénybevételének lehetésége, mindennapos testedzés lehetdsége.
Hétvégi hazi feladat szabalyai, iskolai dolgozatok szabalyai.

Iskolai tanév helyi rendje.

Iskolai osztalyok szama, illetve az egyes osztalyokban a tanuldk létszama.

Kilonos Kozzétételi lista — Alapfoku Mivészetoktatas:

*

*

=

-+ +

A pedagdgusok iskolai végzettsége és szakképzettsége hozzarendelve a helyi tanterv
tantargyfelosztasahoz.

Az alapitas évéhez viszonyitva hany el6képzé, alapfoku és tovabbképzd évfolyamot
mikaodtet.

Az orszagos, nemzetkézi és egyéb szakmai bemutatdkon, rendezvényeken,
versenyeken, fesztivalokon, kiallitdsokon valé részvétel.

Megyei, teruleti szakmai bemutatokon, versenyeken elért eredmények.

Az intézmény sajat rendezvényei, hagyomanyai.

A helyi kulturalis életben torténd szerepvallalas.

Mivészeti aganként a csoportok szama, illetve a csoportok tanuldi [étszama.

6. A kulonos kozzétételi lista fellilvizsgalata

A kllénos kozzétételi listat szlikség szerint, de legalabb tanévenként felll kell vizsgalni. A
tanévenkeénti felllvizsgalatot oktéber 31-ig kell elvégezni.
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XXVIIl. Zaré rendelkezések (Legitimizacios zaradékok)

A Szervezeti és mikodési szabalyzat jogszabalyi valtozasok esetén, de legalabb kétévente
feltlvizsgalando.

A Szervezeti és mikodési szabalyzat el6irasai vonatkoznak az intézmény minden
alkalmazottjara és az intézmény kulsé hasznaldira.

Jelen Szervezeti és mikddési szabalyzat 2020. évi modositasai a nevelbtestilet
elfogadasaval, a szuldi testllet és a diakdnkormanyzat véleményezésével |ép életbe.

A hatalyba Iépés napja: 2020. szeptember 01.

2020. szeptember 01-én hatalyat veszti az intézmény korabbi Szervezeti és mikodési
szabalyzata.

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az intézmény vezetdjének elbterjesztése utan a
nevel6testulet 2020. év szeptember 1. napjan elfogadta. Az elfogadas tényét a nevelbtestilet
képviseletében az iskola intézményvezetbje és tagintézmény-vezetdk alairasukkal tanusitjak.

A Szervezeti és Mdikodési Szabalyzattal kapcsolatban a didkénkormanyzatok — a
jogszabalyban meghatarozottak szerint — véleményezési jogot gyakoroltak, melynek tényét a
diakonkormanyzat képviseldi tanusitjak.

A Szervezeti és Muikodési Szabdlyzattal kapcsolatban a szlUl6i munkakdzdsség
valasztmanyai — a jogszabalyban meghatarozottak szerint — véleményezési jogot gyakoroltak,
melynek tényét a szUldi munkakb6zdsség valasztmanyainak elndkei tanusitjak.
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1. A SZMSZ - mellékleteivel egyiitt - hatalybalépése

A SZMSZ 2020. év szeptember hé 1. napjan a nevelétestulet éltali elfogadasaval lep
hatdlyba, és visszavonasig érvényes. A felllvizsgélt szervezeti és mulkodési szabalyzat
hatalybalépésével egyidejlleg érvényét veszti a 2016. év szeptember ho 1. napjatdl hatalyos
(elé6z8) SZMSZ.

2. A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ felulvizsgalatara sor kerll jogszabalyi eléiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelStestllete, a
didkonkormanyzat, az intézményi tanacs, ennek hianyaban az iskolaszek, Ovodaszék,
kollégiumi szék, ennek hianydban a szll6i szervezet A kezdeményezést és a javasolt
moédositast az intézményvezetshéz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi gliarasa
megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Eger, 2020. év szeptember hénap 1. nap

————
- skgimng

owu
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3. Az intézményben miikodé egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmény didkénkormanyzata 2020. év
szeptember hd 1. napjan tartott Ulésén megtérgyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a
diakénkormanyzat véleményezési jogat jelen SZMSZ felUlvizsgalata soran; a jogszabalyban

meghatérozott igyekben gyakorolta.

Kelt: Eger, 2020. év szeptember honap 1. nap
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A Sziil6i Szervezet Nyilatkozata

A szervezeti és mikodési szabalyzatot a sziléi szervezet (kézésség) 2020. év szeptember
hé 1. napjan tartott (llésén megtargyalta. Aldirdsommal tanusitom, hogy a szUuldi szervezet
véleményezési jogat jelen SZMSZ felllvizsgélata soran, a jogszabalyban meghatarozott

ugyekben gyakorolta.

Kelt: Eger, 2020. év szeptember honap 1. nap
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A Nevel6 Testiilet Nyilatkozata

A szervezeti €s mukddési szabalyzatot az intézmény neveldtestllete 2020. év szeptember
hé 1. napjan tartott értekezletén elfogadta.

bilydee | Klody=7L Rasl Rel: lorrhin_

hitelesité nevel6testuleti tag hitelesité neveldtestlleti tag

4. Fenntartéi nyilatkozat

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot a nemzeti kdznevelésrdl szoléo 2011. évi CXC.
torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alébbi, a fenntartéra (mikodtetore)
tobbletkotelezettséget telepitd rendelkezések

(fejezet és cimmegjeldlések)

vonatkozasaban a(z) Eventus Uzleti Tudomanyok Szakképzd Iskolaért Alapitvany, mint az
intézmény fenntartdja egyetértési jogkort gyakorolt. Alairasommal tanudsitom, hogy a fenntarté
déntésre jogosult szervelvezetbje az SZMSZ fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat

jovahagyja.

Kelt: Eger, 2020. év szeptember honap 1. nap e VZLEFS
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