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I. BEVEZETES

A 2011. évi CXC. a Nemzeti koznevelésrol szolo torvény 25.§ (1) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a

Budapesti Gazdasdgi Szakképzési Centrum
Széchenyi Istvan Kereskedelemi Szakgimndziuma
1088 Budapest, Vas utca 9-11.

az intézmény miikodésének normaira, az intézményhasznalékra és az iskolaban barmilyen
jogcimen tartozkodok szamara rogzitett szabalyokat, a belsé és Kkiils6 kapcsolataira
vonatkozé rendelkezéseket jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ)
hatarozza meg.

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, tartalma

Az SZMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek intézménylinkben.

Az SZMSZ hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az intézményi mikodés belsd
rendjét, a belso és kiilsé kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitdsokat és mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységi csoportok és folyamatok Osszehangolt
mitkddését, kapcsolati rendszerét tartalmazza, mely nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem
egyéb intézményi alapdokumentummal, nem vonhat el torvény, vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ a kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény elveinek megfeleléen meghatarozza és
szabalyozza az intézmény tevékenységét, irdnyitasdnak rendjét, muikodésének folyamatait,
Osszefliggéseit, szervezeti felépitését, a hataskori és fiiggelmi kapcsolatokat, a feleldsséget a
nevelés és gazdalkodas teriiletén, az ellendrzés rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
szabalyozast.

Biztositja az alapfeladatok elvégzését és kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasara.

Az intézmény munkajat az Alapité Okiratban foglaltak, a Pedagogiai Program, az ennek
végrehajtasara késziilt Eves munkatervek, valamint e szabalyzat alapjan végzi. Az SZMSZ-hez
kapcsolodo, azzal koherens egyéb belsd szabalyzatok hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi
dolgozojara, tanuldjara. Meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését, miikodésének belsod
rendjét, kiilsé kapcsolatait, valamint azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal
mas hataskorbe. Ezt annak érdekében teszi, hogy a Pedagogiai Programban kidolgozott cél és
feladatrendszer megvalosithat6 legyen.



Az SZMSZ betartasa kotelezd érvényli az intézmény minden alkalmazottjara és az intézménnyel
szerzOdéses jogviszonyban allokra, az intézményben barmilyen jogcimen tartdzkodokra is.

Az SZMSZ-t az intézményvezetd eldterjesztése utan a koznevelési intézmény neveldtestiilete,
didkonkormanyzata, sziiléi szervezete ¢s kozalkalmazotti tandcsa véleményezi, illetve a
neveldtestiilet fogadja el.

A szabdlyzat a fenntarto jovahagydsdval lép érvénybe, és hatdarozatlan idore szol.

2. Jogszabalyi hattér

2.1.

Az SZMSZ szabalvozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrol,

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények milkddésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznélatardl,

2011.évi CLXXXVIIL. Torvény a szakképzésrol,

150/2012. (VIL.6.) Korm. rendelet az Orszagos Képzési JegyzEékrdl és az Orszagos
Képzési Jegyzek modositasanak eljarasrendjérdl,

315/2013. (VIIL.28.) Korm. rendelet a komplex szakmai vizsgaztatas szabalyairol,

2011. évi torvény a szakképzési hozzéjarulasrol és a képzés fejlesztésének tamogatasarol,
59/2013. (VI111.9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés alapprogramjanak kiadéasarol,
110/2012. (VIL.4.) Korm.rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol,

326/2013. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol,

2012.évi L. torvény a munka torvénykonyverdl,

1992. évi XXXIII. Torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol,

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésr6él szolo torvény
végrehajtasarol,

2011. évi CXCV. torvény az allamhdaztartasrol,

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet az €rettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadéasarol,
17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol,

15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmémyek mitkodésérdl,
2012. évi II. torvény a szabdlysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl,

1990. évi torvény az illetékekrol,

2011. évi CXIL. torvény az informdciés Onrendelkezési jogrél ¢és az
informacioszabadsagrol,

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

26/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol,

1993. Evi XCIIL Térvény a munkavédelemrdl,



- 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagodgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl,

- 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve higiénids alkalmassag
orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol,

- Az oktatasért felelds miniszter mindenkori rendelete a tanév rend;jérol,

- A Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

- A Budapesti Gazdasagi ¢és Szakképzési Centrum Alapito Okirata

3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyai

Az SZMSZ és az azzal koherens egyéb belsé szabalyzatok betartasa az intézmény valamennyi
kozalkalmazottjara és egyéb foglalkoztatéi valamint tanuldi jogviszonyban allo alkalmazottjéra,
tagjara nézve kotelezd érvényli. Hatadlya kiterjed mindazokra, akik belépnek az intézmény
terliletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat teriileti hatalya:

Az SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas ideje alatt, valamint az
intézmény altal kiilso helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

4. Alapelvek

A kozoktatési feladatok végrehajtasaban kézremiikodok dontéseik, intézkedéseik meghozatalakor
a tanulok mindenek felett 4116 érdekét veszik figyelembe.
fgy kiilsnosen, hogy

- a koznevelési torvényben meghatarozott szolgaltatdsokat megfeleld szinvonalon
biztositsdk részére oly modon, hogy annak igénybevétele ne jelentsen szamara aranytalan
terhet;

- a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint minden segitséget megkapjon
képessége, tehetsége kibontakoztatasahoz, személyisége fejlesztéséhez, ismeretei
folyamatos korszeriisitéséhez;

- lgyeiben méltanyosan, huménusan, valamennyi tényezd figyelembevételével, a tobbi
gyermek, tanuld érdekeinek mérlegelésével, a rendelkezésre allo lehetéségek koziil
szamara legkedvezObben valasztva dontsenek.

A kozoktatds miikodtetésében, a feladatok végrehajtasaban a gyermekekkel, tanulokkal
kapcsolatos dontések, intézkedések meghozatalakor az egyenld bandsmdd kovetelményét
kotelez6 megtartani.

Az egyenld banasmod kovetelménye alapjan minden gyermeknek, tanulonak joga, hogy vele
Osszehasonlithatd helyzetben levd mas személyekkel azonos feltételek szerint részesiiljon veliik
azonos szinvonalu ellatasban.

Az egyenld banasméd kovetelménye megsértésének kovetkezményeit orvosolni kell, amely
azonban nem jarhat mas gyermek, tanul6 jogainak megsértésével, csorbitasaval.



II. INTEZMENYI ALAPADATOK

1. Intézményi azonositok

A koltségvetési szerv

- megnevezése: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
- székhelye: 1074 Budapest, Dohany utca 65.
- oktatasi azonositdja: 203061
- tagintézmény neve: BGSZC Széchenyi Istvan Kereskedelmi
Szakgimnaziuma

- afeladatellatasi hely azonositdja: 016
- atagintézmény cime: Budapest VIII., Vas u. 9-11.
(melegitékonyha: Budapest VIII., Vas u. 15/b.)
A tipusa: szakgimnazium

Kozfeladata: A koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény alapjan kozoktatasi,
szakgimnaziumi feladatok ellatasa.

Az intézmény bélyegzdinek hivatalos szovege:
Budapesti Gazdasagi SZC
Széchenyi Istvan Kereskedelmi Szakgimndziuma,
1088 Budapest VIII., Vas u. 9-11.

Az intézménybe felveheté maximalis gyermek, tanuldélétszam:
Nappali rendszerti képzés féréhelye: max. 680 f6

2. Az intézmény tevékenységei

Az intézmény alaptevékenységei, szakfeladatai a Budapesti Gazdasagi Szakképzési
Centrum alaptevékenységeinél ismerhet6k meg.

2.1. Szakmai képzés teriletei:

- XXVI. KERESKEDELEM AGAZAT

- XXVIIL TURISZTIKA AGAZAT

- XL.KOZLEKEDES, SZALLITMANYOZAS ES LOGISZTIKA

- 5534501 - KIS- ES KOZEPVALLALKOZASOK UGYVEZETOJE I1.,
SZAKKEPESITES-RAEPULES




Uj osztalyokrol, agazatokon beliil indithaté szakképesitésrél, 1étszamok meghatérozasarol a
Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum — a tanév tervezésének iddszakaban — dont.

Specialis feladata a Budapesti Corvinus Egyetem (1093 Budapest, Févam tér 8.), a Budapesti
Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem (1111 Budapest, Miiegyetem rkp. 3.), valamint a
Budapesti Gazdasagi Egyetem Kereskedelmi, Vendéglatoipari és Idegenforgalmi Karaval (1054
Budapest, Alkotmany ut 10-11.) kotott szerz6dés alapjan oktatasi-nevelési, modszertani feladatok
ellatasa gazdasagi pedagogusképzeés teriiletén.

2.2.  Vallalkozisi tevékenység (Amr.20.§ (29) bek c, pont)
A tagintézmény az allami feladatok ellatdsa mellett véallalkozasi tevékenységet nem folytat.

2.3. Befolyasszerzés

A tagintézménynek és vezetdségének nincs befolydsa egyetlen gazdalkodasi szervezetre sem.

2.4. Egvéb tevékenység — koordinacios feladatok ellatasa

Tovabbképzések, onkoltséges tandran kiviili foglalkozasok szervezése.
Egy¢éb oktatési tevékenység.
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SZERVEZETI FELEPITES

1. A szervezeti egységek (intézménvi kozosségek) megnevezése, feladata

1.1. A tagintézmény szervezeti rendszere

Az tagintézmény a jogszabalyoknak megfelel6en a fenntartd hataskorébe tartozik, amely sajat
Szervezeti €s Miikodési Szabalyzattal, Kozalkalmazotti Szabalyzattal rendelkezik.

Szakmai, pedagdgiai munkajat az agazati minisztériumok altal engedélyezett és jovahagyott
tantervek alapjan, a fenntarto altal jovahagyott Pedagogiai és Szakmai programban lefektetettek
szerint, valamint az Alapito Okiratban engedélyezett képzési formaban végzi.

1.2. A tagintézmény vezetoi

Az iskola iranyitasa

A tagintézmény felelds vezetdje a tagintézményvezetd (tovabbiakban igazgatd). Az iskola
iranyitasat az tagintézményvezetd és kozvetlen munkatarsai altal alkotott igazgatosag végzi. Az
iskolavezetés feladatait €s kapcsolatrendszerét az alabbiak szerint hatarozzuk meg.

1.3. A tagintézményvezeto

A tagintézmény vezetdjének feleldsségét, feladatait, hataskorét a BGSZC SZMSZ-e is
tartalmazza.

Jogallasa: Magasabb vezet6i munkakor
Magasabb vezetd beosztassal nyilvanos palyazat keretében hatdrozott id6re a fenntartd bizza
meg.

Az tagintézményvezet6 latja el a tagintézményvezetoi feladatokat.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének feladatkorébe tartozik Kiilondsen:
- a nevelotestiilet vezetése;
- a pedagogiai munka irdnyitasa és ellendrzése;
- a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasdnak szakszeri
megszervezése €s ellendrzése;
- a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési- oktatasi intézmény mitkodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa;
- a nemzeti ¢és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése;
- a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezése és ellatasa;
- a neveld- ¢és oktatdbmunka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtése;
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a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a didkonkormanyzat valasztott
testiileteivel, képviseldivel és a didkpatronalo tanarral vald egyiittmiikodés;

a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzése.

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiligyi vizsgalatanak megszervezése;

a pedagogus etika normainak betartasa €s betartatasa.

Az tagintézményvezeto felelés

a)
b)
)
d)
€)

f)

9)
h)

i)
)
K)
)

m)

a tagintézmény pedagdgiai munkajaért, és adminisztrativ feladatainak ellatasaért,

a nemzeti ¢s iskolai tinnepek munkrarendhez igazodo, mélté megszervezéséért,

a tanulobalesetek megeldzéséért, a gyermekek, a tanulok rendszeres egészségiligyi
vizsgalatanak megszervezéséért,

a tagintézmény neveld és oktatd munkdja egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremteéséért,

a tagintézményben a  munkavallaloi  érdekképviseleti  szervekkel, a
didkonkormanyzattal, a sziil6i szervezettel valo egyiittmiikodés kialakitasaért,

a pedagogus etika normainak betartasaért,

a pedagogusok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

a tagintézmény feladatai ellatdsahoz vagyonkezelésbe, hasznalatba adott vagyon
rendeltetésszerli igénybevételéért,

a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag ¢és a gazdasagossag kdvetelményeinek
érvényesitéséért,

a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban
val6 kozremiikddésért, annak teljességéért €s hitelességéért,

a gazdalkodasi teriiletén a vezetok részére eldirt, valamint a munka- €s tlizvédelmi €s
HACCP szabalyzatban eldirt ellendrzések elvégzéséért,

a tagintézmény szintii karbantartd, allagmegovd, felujitasi feladatok feltarasaért,
elvégzéséért vagy elvégeztetéséért,

a nemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért.

Az tagintézményvezet6 feladat- és hataskore:

a)
b)

c)

a  jogszabalyoknak ¢és  szakmai  kovetelményeknek  megfeleléen, a
fétagintézményvezetd iranyitasa alapjan vezeti a szakmailag 6nallo tagintézményt,
dont minden olyan, a tagintézmény miikddésével, feladatellatdsaval kapcsolatos
ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,
gyakorolja a jogszabdlyban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot, kiilonosen a
tagintézmény 4ltal a tanuldi jogviszonnyal, sziildkkel vald kapcsolattartassal
Osszefiiggésben hozott dontések ¢és feladatkorébe tartozo nyilatkozatok tekintetében;
jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat atruhazhatja a tagintézmény
kozalkalmozottjara, az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato at.

Ugyeleti beosztas szerint, a hét meghatrozott napjain ellendrzi a napi munkarendet.

Kozvetleniil feliigyeli:

az igazgatohelyettesek,
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- anevelési munkak6zdsség-vezeto,
- adidkonkorményzatot segitotanar,
- atankdnyvfelelds,

- atitkarsag munkajat.

1.4. Az altalanos nevelési igcazgatohelyettes

Az altalanos nevelési igazgatohelyettesnek alarendelt munkakorok:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok
- nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak

A munkakér célja:

A koznevelési torvény szerint az intézmény iskolaigazgatoi vezetOi feladatai ellatdsdban vald
aktiv kozremiikodés és az intézmény nevelési-oktatasi, szakoktatasi, képzési feladatainak
ellatasa, a tanulokkal a szakmai elméleti ismeretek kozvetitése, a szakma iranti érdeklddés
fenntartasa és erositése.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakort helyettesitheti: igazgatd
- a munkakoért az aldbbi munkakorok helyettesithetik: pedagogus és szakvizsgazott
pedagdgus munkakorok

Az altalanos nevelési igazgatohelyettesre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

- 2011. évi CLXXXVIL. torvény a szakképzésrol

- 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogéallasarol

- 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérol

- 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol

- 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kézalkalmazottakrdl szolo 1992. évi XXXIII. térvény
végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

- 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

- 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol.

- aziskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

- aziskola Pedagdgiai programja

- munkaterv, tanév helyi rendje.
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Az altalanos nevelési igazgatohelyettesre vezetési feladatai
I. Altalanos vezetési feladatok

Miikodési feltételek: kozremiikodik a szakszeri és torvényes belsd szabdlyozas feltételeinek
megteremtésében. Ennek érdekében kozremikodik abban, hogy rendelkezésre alljanak a
jogszabalyban eldirt szabalyozasok.

Alapdokumentummal kapcsolatos feladatok: az intézmény alapdokumentumaban foglaltakat
figyelemmel kiséri, indokolt esetben €szrevételt tesz az iskolaigazgatonal.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok: részt vesz az SZMSZ
rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok: kozremiikddik a hazirend elkészitésében, aktualizaldsaban;
javaslatokat tesz a hazirend modositasara.

Adatnyilvantartas, -kezelés
- Részt vesz az intézményi miikddéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasaban,
ennek érdekében kozremiikodik
o a kozalkalmazottak személyi adatai,
o atanulok személyi adatai, valamint
o akozérdekii adatok kezelésére vonatkozd belsd szabalyzatok elkészitésében.
- Kozremiikodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitésében.
- Részt vesz a pedagdgusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasdban.
- Részt vesz a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.
- Részt vesz az adatszolgéltatasban a Kozoktatasi Informacids Rendszer részére.

A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga
- Kozremiikodik az SZMSZ, a hazirend nyilvanossagra hozatalaban.
- Részt vesz a kozérdekili adatok nyilvanossagra hozatalaban.

Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa
- Az iskolatagintézményvezetd helyettesitése soran:
o gyakorolja a munkaltatéi jogokat,
ellatja a gyakornoki rendszer miikodtetésével kapcsolatos irdnyitéasi feladatokat,
kozremiikodik a palyaztatasi tevékenységben,
iranyitja a vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos feladatokat,
gondoskodik a munkakdri leirasok elkészitésérdl és évenkeénti feliilvizsgalatarol.

0 O O O

Tovabbképzés, képzés
- Kozremiikodik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében.
- Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek ¢és a kotelezettség teljesitésének nyomon
kovetésére alkalmas nyilvantartasok vezetésében.
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Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer
- Kozremiikodik a gyermekvédelmi hatosagok altal mikodtetett veszelyeztetettséget észleld
¢s jelz0 rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatébnak, ha a gyermek
veszélyeztetettségét tapasztalja.

Esélyegyenloség
-  Kozremiikodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozd esélyegyenldségi terv
kidolgozasaban és végrehajtasaban.
- Segiti az iskolaigazgatdt az oktatas milyensége tekintetében az esélyegyenldség valamint
a tanulodi esélyegyenldségi program érvényesitésében.

Munkaidé-nyilvantartas

Kozremiikodik abban, hogy
- apedagdgusok vezessék a munkaidd-nyilvantartast,
- elkésziiljon a feladatellatasi terv,
- aszemélyre sz0l6 feladatmegosztas.

I1. Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
- Szaktudéasaval timogatja a pedagdgiai program elkészitését.
- Részt vesz a pedagdgiai program Osszeallitasaban.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok
- Feladatokat lat el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt vesz
a nevelési év rendjének meghatarozasaban.
- A munkaterv elkészitése soran kikéri a didkonkormdanyzat, a sziildi szervezet véleményét.

Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel Kkapcsolatos
feladatok
- Segiti a neveldtestiilet vezetését.
- Tamogatja a nevelGtestiilet jogkdrébe tartozd dontések eldkészitési feladatait, részt vesz
azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.
- Tamogatja az iskolatagintézményvezetd neveld és oktatd munkat iranyitd és ellendrzd
tevékenységét.
- Segiti az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.
- Segiti a szakmai munkak6zosség tevékenységét.

Az iskolaban miikodo egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok
- Segiti a sziildi szervezet munkajat, a sziil6i szervezettel kapcsolatot tart.
- Segiti a didkdnkorményzat 1étrehozasat és miikodését.
- Szervezi az Intézményi Tanacs miikodését.
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Dontési, egyiittmiikodési feladatok

- Dontés-elokészitési feladatokat lat el az intézmény miikodésével kapcsolatban minden
olyan ligyben, melyben az intézményvezeté dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.

- Dontés-elokészitési feladatokat 1at el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése ¢€s
megsziinése targyaban, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-elokészitésre
utasitotta.

- Egylittmukodik a

munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,
diakonkormanyzattal,

sziloi szervezetekkel,

a kozalkalmazotti tanaccsal.

O O O O

Az iskolai oktatas megszervezése
- Kozremiikodik a tanuldk nevelésének, oktatasanak megszervezésében.
- Részt vesz a pedagdgiai programmal kapcsolatos tdjékoztatasi feladatok ellatasaban.
- Téamogatja az iskolatagintézményvezetd azon tevékenységét, melynek soran biztositja,
illetve folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a tanulé a lelkiismereti, vildgnézeti,
politikai meggyd6z6dése megvallasara, illetve megtagadasara ne kényszeriiljon.

Szakmai ellendrzés
- Kozremiikodik a pedagogusok szakmai tevékenységének ellendrzése, felmérése
megszervezeésében.
- Kozremiikodik a tanordk, a foglalkozasok, a tandran kiviili kotelezd €s nem kotelezd
foglalkozasok oralatogatassal torténd ellendrzésében.

Tankonyvekkel kapcsolatos feladatok
- Segiti az iskolai tankdnyvellatas rendjének kialakitasat.
- Részt vesz a tankOnyvrendelés elOkészitésében, Osszeallitisaban, valamint
véleményeztetésében az érintett iskolai szervezetekkel.
- Kozremiikodik a tankonyv-tamogatasi igények felmérésben, dsszesitésében.

Diakigazolvannyal kapcsolatos feladatok
- Kozremiikodik a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok meghatdrozasaban, és a
felelds személyek kijeldlésében.
- Feliigyeli a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetését, iratok kezelését.

Egyéb feladatok
-  Kozremiikédik a nemzeti €és az iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélto
megszervezeésében.
- Segiti az iskolatagintézményvezetd gyermek- és ifjusagvédelmi munkat iranyitd
tevékenységét.
- Segiti a tanuldbaleset megeldzésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.
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Kozremiikodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld
fejlodésével, tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, tovabba a miikodés rendjérdl valod
értesitési feladatok ellatasaban.

Segiti a nevelési tandcsadoval, valamint a szakértdi rehabilitidcids bizottsaggal vald
kapcsolattartast.

Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

Specialis nevelési/oktatasi feladatok

Kozremiikodik a specialis oktatast igényld tanuld iskolai oktatdsa feltételeinek
megszervezésében, az oktatdshoz sziikséges személyes ¢€s targyi feltételek biztositasaban.

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaiddben ellatand6 feladatok:

foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltdltésének
megszervezese,

a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili 6nszervezddésének segitésével Gsszefiiggd
feladatok végrehajtésa,

eldre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok — tandrai és
egy¢b foglalkozdsnak nem mindsiild — feliigyelete,

a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagodgiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartésa,
pedagbgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zsség munkajaban torténd részvétel,

az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban valo kozremiikodés,
kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatésa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

kiilonboz6 feladat ellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a kdznevelési intézmény
telephelyei k6zotti utazas,

a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa, valamint

a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara,

pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel.

A munkakorhoz tartozo felelosség

FelelOs az atvett eszkozokért.

Felelds az iskola tanuloinak testi épsége megorzéséért
Felel6s a nyugodt munkakdriilmények biztositasaért
Felelds az iskola allapotdnak megdrzéséért
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A munkakér kapcesolatai
Belso kapcsolatok

- Iskola vezet6i

- A tantestiilet tagjai

- Szakmai munkakdzosség-vezetok

- Osztalyfénoki munkakodzosség tagjai
- Szakmai munkakdzossége tagjai

Kiils6 kapcsolatok

- Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum, NSZFH, Budapesti Kereskedelmi ¢és
Iparkamara, Oktatasi Hivatal, POK
- Az iskola sziil6i szervezete

Beszamolas munkdjarol félévente a tantestiileti értekezleten.

1.5. A szakmai igazgatohelyettes

Feladatai:
Az oktatas iranyitasanak teriiletén:

A helyi program ¢és az érvényben levé kozponti elvarasok (NAT, Kerettantervek)
koordinalasa.

A szakmai oktatasanak szervezeése

Az iskolai osztalyok, tanulocsoportok, tanarok munkdjanak figyelemmel kisérése
(6ralatogatasok).

Palyaorientacio, palyavalasztds segitése (informaciok kozvetitése, eldadok meghivasa, az
osztalyfénokok munkéjanak segitése).

Szakmai versenyek szervezése, iranyitasa (SZETV, OSZTV, hazi versenyek stb.)

A nyolcadikos didkok szamara tijékozatotok szervezése, megtartdsa, az iskolael6készitd
foglalkozasok megszervezése

A Dbeiskolazds megszervezése, lebonyolitdsa (a kozponti irasbeli vizsga, a szobeli
meghallgatés szervezése)

Kiilonbozeti vizsgak megszervezése €s lebonyolitasa

Az iskolai és az iskolan kiviili versenyek szervezése

A tehetséggondozéds keretében tanulmanyi versenyekre vald 0Osztonzés, tajékoztatas,
jelentkeztetés, versenynaptar készitése, versenyek lebonyolitas, eredmények regisztralasa
Palyazati lehetdségek kutatasa, palyazatok elkészitése €s nyomon kovetésiik.

Szakmahoz kapcsolodo kiilsé és belsd (pl. Kardcsonyi vasar) rendezvények szervezése a
palyazatfelelds segitségével

Az iskola rendezvényeinek szervezése és lebonyolitasa (pl. évnyito, évzard stb.)

Vezetoi ligyelet ellatasa

A helyettesitések (lehetdleg szakszerii helyettesités) megszervezése

Mindségbiztositasi feladatok ellatasa

Szakmai kiilonbozeti vizsgdk szervezése

Szakmai elméleti és gyakorlat vizsgdk megszervezése

Iskolai honlap szakmai részének segitése
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- Bizonyitvany és anyakdnyv szakmai része adminisztralasanak segitése
- Tanari tigyelet szervezése
- Didkdnkorméanyzat munkéjanak segitése

A tanterv- és taneszkoz-fejlesztés tertiletén:

- A helyi programon val¢ sziikséges valtoztatasok el0készitésének iranyitasa.
- A kiemelt teriiletek fejlesztésének ellendrzése, iitemezése.

- Taneszkoz-lista Osszeallitasa a munkakozosség-vezetok bevonasaval.

A pedagogiai innovacid €s a pedagogusok tovabbképzésének teriiletén:

- Vezetétanarok munkéjanak segitése (adminisztracio, informaciok, vizsgatanitas).

- Szakmai gyakornok munkajanak segitése

- Tovabbképzések (tanfolyamok, beiskolazési terv, szerzédések, bizonyitvanyok, tanfolyami
végzettségek).

A munkakozosségek iranyitdsanak tertiletén:

- A munkakozosség-vezetok feladatainak kijeldlése, ellendrzése

- A munkakozdsségek éves munkatervében megfogalmazott feladatok ellendrzése, a feladatok
koordinalasa

- Tovéabbképzések nyomon kdvetése, az ott elhangzott ismeretanyag Gsszegzése

- Szakmai palyazati lehetéségek kutatasa, kijelolt munkacsoportok iranyitasa

A tanoran kiviili foglalkozasok teriiletén:

- Eves eseménynaptar elkészitése.

- Szakkorok, tanfolyamok, sportkordk szervezése.

- Diakénkormanyzati rendezvények segitése.

- Unnepélyek, rendezvények segitése ( évnyitd és évzard szervezése)

Munk4jardl beszamol félévente a tantestiileti értekezleten.

1.6. A gvakorlati oktatasvezeto

Feladatai:

Az oktatés iranyitasanak teriiletén:

- Az iskolai osztalyok, tanuldcsoportok, tanarok munkajanak figyelemmel kisérése
(6ralatogatasok).

- Palyaorientacio, palyavalasztds segitése (informéciok kozvetitése, eldadok meghivasa, az
osztalyfonokok munkdjanak segitése).

- Szakmai versenyek szervezése, iranyitasa (SZETV, OSZTV, hazi versenyek stb.)

- Kiilonbozeti vizsgak megszervezése és lebonyolitasa

- Az iskolai és az iskolan kiviili versenyek szervezése

- A tehetséggondozas keretében tanulmdnyi versenyekre vald Osztonzés, tdjékoztatas,
jelentkeztetés, versenynaptar készitése, versenyek lebonyolitas, eredmények regisztralasa

- Pélyazati lehetségek kutatasa, palyazatok elkészitése €s nyomon kovetésiik.
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- Szakmahoz kapcsolodo kiilsé és belsé (pl. Kardcsonyi vasar) rendezvények szervezése a

palyazatfelelOs segitségével
- Vezetdi ligyelet ellatasa
- Mindségbiztositasi feladatok ellatasa
- Szakmai kiilonbdzeti vizsgdk szervezése
- Szakmai gyakorlat szervezése
- Szakmai elméleti és gyakorlat vizsgak megszervezése
- Iskolai honlap szakmai részének segitése

A tanterv- és taneszkoz-fejlesztés teriiletén:

- A helyi programon valo sziikséges valtoztatasok el6készitésének iranyitasa.
- A kiemelt teriiletek fejlesztésének ellendrzése, litemezése.

- Taneszkoz-lista Gsszeallitasa a munkacsoport-vezeték bevonasaval.

A pedagogiai innovacié €s a pedagogusok tovabbképzésének teriiletén:
- Vezetdtanarok munkéjanak segitése (adminisztracid, informaciok, vizsgatanitas).
- Szakmai gyakornok munkédjanak segitése

A munkakdzosségek (szakmai, természettudomanyi munkakozosség) iranyitasanak teriiletén:

- Tovéabbképzések nyomon kdvetése, az ott elhangzott ismeretanyag Gsszegzése
- Szakmai palyazati lehetéségek kutatasa, kijelolt munkacsoportok iranyitasa

A tanoran kiviili foglalkozasok teriiletén:
- Eves eseménynaptar elkészitése.

Munkajarol beszamol félévente a tantestiileti értekezleten.
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1.7. Az igazgatosag miikodési rendje

Az iskolavezetés tagjai meghatarozott ligyeleti rendet tartanak. Az tigyeleti beosztast félévenként
feliilvizsgaljak, és a tanari hirdetdre kiirjak.

Az igazgatosag tagjainak akadalyoztatdsa esetén az tagintézmény vezetése a kdvetkezd sorrend
szerint alakul:

- az tagintézményvezeto tavolléte esetén az altalanos nevelési
igazgatohelyettes,

- az altalanos nevelési
igazgatohelyettes tavolléte esetén a szakmai igazgatohelyettes

- aszakmai igazgatohelyettes
tavolléte esetén a gyakorlati oktatasvezetd

az intézmény felelds vezetdje.

Az iskola igazgatosaga rendszeresen hetente tart megbeszéléseket, errdl sziikség esetén feljegyzés
késziilhet.

Az iskolavezetdség ligyeleti beosztasanak altalanos elve

Ugyeletes Tartalék
Hétfo - Csiitortok Tagintézményvezetd vagy Tagintézményvezetd vagy
73°0_16% valemely helyettese valemely helyettese
Péntek Tagintézményvezetd vagy Tagintézményvezetd vagy
730149 valemely helyettese valemely helyettese
1.8. Pedagogusok kozosségei

Az iskola nevelotestiilete és szervezeti egységei

Az iskola nevel6testiiletét a Torvény szerint meghatarozott kdzépiskolai tanarok, szakmai tanarok
és oktatok, valamint a jogszabalyban meghatarozott, felséfoku végzettséggel rendelkezd
pedagogusok alkotjak. A nevelGtestiilet jogosultsagait és feladatait a NKT alapjan gyakorolja.

A nevelo testiilet dontési jogkorébe tartozik

A nevelési-oktatasi intézmény nevelbtestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos tligyekben, valamint a NKT-ben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevo
jogkorrel rendelkezik.
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A nevelotestiilet dont

a)
b)
c)
d)

e)
f)
9)

h)
i)
)
k)

a Pedagodgiai Program elfogadésarol,

az SZMSZ elfogadasarol,

a nevelési-oktatasi intézmény Eves munkatervének elfogadasarol,

a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

a tovabbképzési program elfogadasarol,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

a Hazirend elfogadasarol,

a tanuldk magasabb évfolyamba 1épésének megallapitisa, a tanuldk
osztalyozdvizsgara bocsatasarol,

a tanulok fegyelmi iigyeiben,

az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal dsszefliggd szakmai
vélemény tartalmarol,

jogszabalyban meghatdrozott mas iigyekben.

Nevelotestiileti értekezletek

A nevelGtestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart, illetve tarthat.

A nevelGtestiilet rendes értekezletei:

1.

Alakulo értekezlet:
- atanév elinditasaval kapcsolatos feladatok,
- javito-, és osztalyozovizsgak lebonyolitdsanak szervezése.

Tanévnyito értekezlet:
- dont az éves munkaterv Osszeallitasarol és elfogadasarol.

Osztalyozo értekezletek:
- félév végén a magatartas, a szorgalom megallapitésa,
- a tanév végén a magatartds és a szorgalom érdemjegyek megallapitasa mellett
donteni kell a tovabbhaladasrdl, az osztalyozhatatlansagrol, illetve a 3 targybol
szerzett elégtelen esetén a javitovizsgara vald bocsatasrol;

Osztalyban tanit6 tanarok értekezlete:
- egy osztalyban tanit6 tanarok értekezlete sziikség szerint.

Félévi és tanévzaro értekezlet:
- afélév és a tanév végeén értékeli, elemzi az elvégzett feladatokat.

Nevelési értekezlet:

- legalabb egy alkalommal évente az iskola igazgatdja hivja Ossze az iskola
munkatervében meghatdrozott napirenddel.
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7.  Heti tajékoztato értekezlet:
- aktudlis feladatok, programok ismertetése,
- kiemelked6 teljesitmények elismerése.

8. A nevelGtestiilet rendkiviili értekezletei:

- az tagintézményvezetd — sziikség esetén — a tanitdsi idon kiviilre hivhatja dssze és
intézkedhet vagy a nevelOtestiilettel rovid megbesz¢lést tarthat;

- Osszehivasat a nevelGtestiilet is kezdeményezheti tagjai koziil 15 fonek az
alairasaval, valamint az ok ¢és a cél megjeldlésével,

- ha az Intézményi Tanacs, a Sziléi Szervezet vagy Diakonkormanyzat
kezdeményezi a nevelGtestiileti értekezlet Osszehivasat, a kezdeményezés
elfogadasarol a neveldtestiilet dont;

- az ¢értekezletet tanitasi idon kiviil, kezdeményezéstdl szamitott 14 napon beliil
Ossze kell hivni.

A nevelGtestiileti értekezleteken emlékeztetd feljegyzést kell késziteni az elhangzottakrol. A
nevelOtestiilet dontései és hatarozatai az intézmény iktatott iratanyagdba keriilnek.

Nevelotestiileti jogkorok atruhazasa

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo iigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot, munkacsoportot hozhat Iétre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakdzOsségre, az iskolaszékre vagy a
didkonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles — a
nevelOtestiilet altal meghatarozott id6koézonként és modon — azokrol az ligyekrdl, amelyekben a
neveldtestiilet megbizasabdl eljar.

E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a Pedagogiai Program, tovabba a SZMSZ elfogadasanal.

1.9. Nevelo-oktatdo munkat segito alkalmazottak

Az iskolai konvyvtaros

Az eldirt szakképesitéssel rendelkezd neveldtestiileti tag, aki vezeti az iskolai konyvtérat,
kapcsolatot tart fenn a munkakozosségekkel, intézi a folydirat megrendelést és a
konyvtarfejlesztést. Fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartozik a konyvtarért. Rendszeres
tajékoztatast ad az 0j kiadvanyokrol. Javaslatot tesz a selejtezésre és az 1) beszerzésekre. A
tanuloknak szervezett konyvtari ordkat tart.
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Diakonkormanyzatot segito pedagogus

Az iskolai Didkonkormanyzat munkdjat az iskoldban dolgozd tandr segiti, aki eljarhat a
Didkonkormanyzat képviseletében. Megbizatasa visszavonasig, hatarozatlan iddre szol, a
nevelési igazgatohelyettes €s a didkonkorményzat javaslata alapjan az tagintézményvezetd bizza
meg.

Ifjusagvédelmi felelos

Az ifjusdgvédelmi felelds kisziiri és figyelemmel kiséri a hatranyos helyzetli és veszélyeztetett, a
kiilonleges gondozast igényld, az évismétld, a kollégiumban laké tanuldkat. Részt vesz a
felzarkdztatasok megszervezésében, az iskolai szocidlis juttatdsok elosztisaban, a szocidlisan
hatranyos helyzetbe keriild tanulok rendkiviili segélyezésében, az iskola ,,Széchenyi 200”
Alapitvanyéanak 6sztondij odaitélésében, az 6sztondijrendszer szabalyainak feliilvizsgéalatdban, az
ingyenes €s a tartos tankonyvek elosztasanak ellendrzésében, az osztalyfonoki munkakdzosség
munkéjaban.

Szamitastechnikai rendszergazda

Feladata az iskolai szamitdgépes halozat szakszerli miikddésének biztositdsa, a kozponti Web-
szerver €s Mail-szerver karbantartasa, winchesterek takaritisa, userek felvétele és torlése, legalis
szoftverek telepitése, az elektronikus naplé feltdltése tanuloi és orarendi alapadatokkal, valamint
a miikodoképesség biztositasa

Iskolatitkar

F6 feladata az oktato-neveld0 munka hatékonysaganak eldsegitése, a napi adminisztracio
elvégzése, az intézményi levelezés segitése, az ligyiratok kezelése.

1.10. Tanuldok kozosségei

Az iskola tanuléi kozé felvétel vagy atvétel Gtjan lehet bejutni. A felvétel jelentkezés alapjan
torténik, melynek elbirdldsa az tagintézményvezetd dontési jogkorébe tartozik. A dontést az
érvényes rendeletek, rendelkezések hatdrozzak meg.

A felvételi feltételeket az iskola Pedagogiai Programja, illetve az évente meghatarozott felvételi
eljaras rendje tartalmazza. A feltételeket nyilvanossagra kell hozni.

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykdzosséget alkotnak. Az
osztalykozosségek ¢élén pedagdgus vezetdként az osztalyfondk all. Az osztalyfonokot ezzel a
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feladattal az tagintézményvezetd bizza meg. Az osztalyfonokok tevékenységiiket a munkakori
leirasuk alapjan végzik.

A tanulok az osztalyk6zOsség tagjaibol megvalasztjak tisztségviseldiket, képviseldiket.

Az iskola megteremti:
- atanuldi jogok érvényesitésének,
- akotelezettségek teljesitésének feltételeit.

A didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. A
didkonkormanyzat szervezeti és milkodési szabalyzat alapjan muikodik. E szabalyzatot a
tanulok6zosség fogadja el, és a nevelbtestiilet hagyja jova.

A Diakonkormanyzat Szervezeti és Mikodési Rendje az SZMSZ mellékletét képezi (1.Sz.
melléklet).

Didkkorok

A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak létre. A didkkorok
tagjaik koziil képviseldt valasztanak az iskolai didkonkorményzat vezetdségébe.

1.11. Sziiloi Szervezet

A Sziiléi Szervezet az iskoldban a Koznevelési torvényben meghatarozott sziiléi jogok
gyakorlasat biztositd, koordindldé ¢és képviseld o©nallo szervezet, melynek miikodését ¢&s
jogositvanyait a fenti térvény szabdlyozza. Az iskolai Sziil6i Szervezet valasztmanyaval az
igazgato, tavolléte esetén megbizottja tartja a kapcsolatot; az iskola igazgatojaval egyeztetett
iigyrend és munkaterv szerint dolgozik.

A Sziil61 Szervezetnek a torvényben meghatarozott ligyekben és az iskolai rendezvények,
események megszervezésében véleménynyilvanitasi joga van.

Az iskolai Sziiléi Szervezet folyamatosan gyakorolja a torvények éltal biztositott hataskoroket.
Részt vesz a tanuldk jogainak érvényesitésével, kotelezettségeinek teljesitésével osszefiiggésben
az iskola altal hozott dontések, intézkedések ellen benyujtott kérelmek elbirdlasaban.

Egyetértési jogot gyakorol:
- az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben;
- a Hazirend elfogadasakor.

Véleményt nyilvanit:
- az intézmény mitkddését érintd kérdésekben,
- aPedagogiai Program elfogadasakor.
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Javaslattevé jogkore van:
- az iskola iranyitasat érint6 kérdésekben;
- az iskola magasabb vezet6i palyazat véleményezésekor;
- az intézmény egészét érintd kérdésekben;
- atanuldk nagyobb csoportjat érintd kérdésekben.

A Szil6i Szervezet jogainak gyakorlasat és érvényesitését az tagintézményvezetd koteles
biztositani.

Az iskolai Sziil6i Szervezet valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb
mint 50 %-a jelen van.

Az osztalyok sziiloi kozosségeit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak, akik megvalasztjak

tisztségviseldiket. Az osztalyok sziildi kozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott elnok, vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskolavezetéshez.

2. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

2.1. A vezetok és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartas formai és
rendje

A vezetdk és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapcesolattartds folyamatos. Az igazgatosag
rendszeresen konzultdl az alkalmazotti kdzosségek vezetdivel. A kozosségek vezetdi tagjai a
kibdvitett iskolavezetésnek.

A kapcsolattartas formai:

- vezetOségi értekezletek — sziikség szerint;

- szakcsoportvezetOkkel kibdvitett vezetdseégi értekezletek — sziikség szerint
- beszamoltatés az elvégzett feladatokrol;

- értekezletek,

- megbeszélések.

A iskolavezetoség tagjai:

- igazgato,

- altalasnos igazgatohelyettes,
- szakmai igazgatohelyettes

- gyakorlati okatasvezetd.

A kibovitettt iskolavezetoség tagjai:
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- lgazgato,

- altalasnos igazgatohelyettes,

- szakmai igazgatohelyettes

- munkakdzoségvezetok,

- Intézményi Tanécs képviseldje

- aKozalkalmazotti Tanacs vezetdje,
- DOK segit6 tanar.

Az iskolavezetdség heti rendszerességgel egyezteti az iskolai feladatok végrehajtasanak
itemezéseét.

A Kkibovitett iskolavezetés — sziikség szerint — tartja megbeszéléseit. Az iskolavezetés tagjai

kotelesek:

- az iskolavezetés iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk alé tartozé pedagdgusokat, dolgozokat
az lés dontéseirol, hatarozatairdl;

- az iranyitasuk ala tartozok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az igazgatdsag, az
iskolavezetés részére.

Az iskola munkakozosségei munkaterv alapjan dolgoznak. Evente 4 alkalommal megbeszélést
tartanak. A megbeszéléseken lehetéség szerint részt vesz az igazgatdsag valamelyik tagja. A
kozosségek, az altaluk hozott dontésekrdl, hatdrozatokrol tajékoztatjak az iskolavezetést.

Az alkalmazotti kozosség tagjai kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban
egyénileg vagy kozvetlen felettesiik, illetve valasztott képviseldjiik utjan kozolhetik az

igazgatosaggal, az iskolavezetéssel.

Az igazgatosag az aktualis feladatokrol a tanari szobaban elhelyezett hirdet6tablan, e-mailben,
valamint heti rendszerességgel szoban tajékozatatja, értesiti a dolgozokat.

2.2.  Szakmai munkakozosségek

Az intézmény pedagdgusai szakmai munkakozosséget hozhatnak létre. A munkak6zosség
szakmai, moddszertani kérdésekben segitséget nyujt a pedagdgusok és a pedagdgiai munkat
segitOk szamara a nevelési—oktatasi intézményben folyd neveld és oktatd munka tervezéséhez,
szervezéséhez, elvégzéséhez és ellendrzéséhez.

Az intézmény szakmai munkakozosségei az alabbiak:

- Nevelési munkakozosség,

- Arizéna-program munkakodzossége,

- Human munkak&zosség,

- Meérés-értékelés, real targyak munkakozossége,

- Kommunikacids és nyelvstratégiai munkakozosség,
- Gazdasagi munkakdzosség,
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Okologiai munkak6zdsség,
Egészségmegdrzés, sportsratégia munkakozosség munkaterve
Palyéazatir6 munkakdzosség.

A szakmai munkakozOsség tagjai munkakozOsség-vezetot valasztanak a munkakozdsség
tevékenységének szervezésére, iranyitdsara, koordindldsara. A munkakozosségek vezetdi
ujravalaszthatok.

A nevel6testiilet feladat atruhazasa alapjan a szakmai munkak6zosségek az alabbi

tevékenységeket folytatjak:

2.3.

javitjak az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat, minéségét;
fejlesztik a szaktantargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat;

végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palydzatok és tanulményi versenyek kiirasat,
lebonyolitasat, ezek elbiraldsat, valamint az eredmények kihirdetését;

kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét;
szervezik a pedagdgusok tovabbképzését;

tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat.

Pedagogusok

Munkakoriikkel kapcsolatos feladataikat a Knt. és az EMMI Rendeletei alapjan rogzitett
munkakori leirasuk alapjan végzik. Jogaik ¢és kotelességeik gyakorlasat a Knt-ben
megfogalmazott elveknek megfelelden a Kozalkalmazotti Szabalyzat alapjan végzik.

A pedagdgusok életpalyamodell alapjan a 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a
pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIIL. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl az irdnyado.

Mindezeken tl:

Munkak6zosségi kereteken beliil javaslatot tesznek a szaktargyak tanitdsanak megosztasara,
és ezt a munkakozOsség-vezetok a tantargyfelosztast elokészitdé igazgatohelyettesnek
tovabbitjdk. A megosztas elvi alapja a szakteriileten beliilli modszertani képzettség,
érdeklddés, az egyes tanulokozosségekkel valo kozelebbi kapesolat stb.

A pedagbgus kiemelt feladata a sziikség szerinti helyettesités jogszabalyban meghatdrozott
orakeretben, amely felett nagyon indokolt esetben a kdzvetlen vezetd alkalmanként kivételt
tehet.

A tanulmanyi kirdnduldson val6 kiséret, az iskolai rendezvényeken (szalagavatd bal,
iinnepség, ballagas) valo feliigyelet esetében az adott feladathoz elegendd szamu onkéntes
jelentkezés hidnyaban az intézmény vezetdje dont a megbizas kiadasarol. Az iskolavezetdség
a munkavégzés egyéni értékelésénél figyelembe veszi az Onként vallalt tGlmunkat, és
jutalmazasi, kitlintetési javaslatot ennek alapjan tesz.

A pedagogusok felelnek a rajuk bizott szaktantermek, laboratériumok — leltarfeleldsként a
felszerelésért — rendjéért és allagaért. Figyelemmel kisérik annak folyamatos feltjitasat és
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fejlesztését. Tervet készitenek a fejlesztési igényekrdl, €s ezt a munkakozdsség-vezeton
keresztlil eljuttatjdk az igazgatohoz. Az egyes leltarkorzet felelOsei eleget tesznek a
Leltarozasi Szabalyzatban foglaltaknak.

2.4. Munkakozosségek és a munkakozosség-vezetok

Az iskola a Knt. értelmében szakmai munkakozosségeket szervez. Ennek miikodését, hataskorét
¢s jogait a hivatkozott jogszabaly irja eld. A munkak6zdsség-vezetdt a munkakozosség tagjainak
titkos vagy nyilt szavazasan alapuld javaslata alapjan az tagintézményvezetd bizza meg. A
munkako6zdsség-vezetd megvalasztasara vagy megbizasa meghosszabbitasara a tanév eldkészitd
hetében keriil sor.

A munkak6zosség vezetd munkakorében:

Iranyitja, szervezi a vezetése alatt all6 munkak6zdsség munkajat, 6sszeallitja a munkatervet
az iskola Pedagdgiai Programjanak szakteriileti lebontasaval (4ltalaban tobb éves tervezési
ciklusra), és az évenkénti feliilvizsgélat alapjan késziti el az Eves munkatervet.

Elkésziti a sajat szakteriiletiiket érintd tantargyfelosztdsi javaslatot az elvégzendd feladatok
alapjan, a munkako6zOsség tagjaival egyeztetve. Iranyitja a szaktargyi helyi tantervek,
tanmenetek készitését, ellenérzi az egységes kovetelményrendszer kialakitasat, a tartalmi,
modszertani megoldasokat. Ellendrzi a tantargyi koncentracié érvényesiilését, latogatja a
munkakozdsség tagjainak orait.

Evente tobb értekezletet szervez, ahol értékeli a végzett munkat, meghatarozza a feladatokat,
javaslatot tesz a tovabbképzésre.

Az tagintézményvezetd felkérésére nevelOtestiileti ertekezleten beszamol a munkak6zosség
munkajarol.

Szervezi a tantargyi tanulmanyi versenyeket.

Az osztalyfonoki munkakozosség vezetdje a munkakozosség segitségével elkésziti az iskolai
Hézirend tervezetét ¢&s feliigyeli aktualitasat. Kozremilkodik a tanév  rendjének
kimunkdldsdban, a tanitds nélkiili munkanapok elosztasdban, ezek programjainak
kidolgozasdban, tanulmanyi kiranduldsok, kiilonféle sport és kulturalis rendezvények
programjainak eldkészitésében és lebonyolitdsaban, az osztalyok {igyeleti rendjének
elkészitésében.

2.5. Az osztalyfonok

Az osztalyfénokot az tagintézményvezetd bizza meg az igazgatohelyettesek javaslatai alapjan.

Munkakorében:

Iranyitja, ellendrzi az osztalykozosség munkdjat, ellatja az osztalyfénoki adminisztraciods
feladatokat, vezeti a tanulokrol osztalyanak torzslapjait. Elvégzi a kilencedikes tanulok
beiratasat a jogszabalyban meghatarozott beiratkozasi napon.
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- Egyiittmtkddik az iskolai Didkonkormanyzattal, osztalydban segiti a Didkonkormanyzat
tevékenységét.

- Szervezi és vezeti az iskoldn kiviili programokat.

- Kapcsolatot tart a sziiléi hazzal, tdjékoztatast ad a tanuld elémenetelérdl. Ennek kapcsan
ellendrzi a naplobejegyzéseket, az ellendrzé6 konyvek vezetését, az érdekeltekkel
egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, biintetésére.

- Sziikség esetén kapcsolatot tart a Kormanyhivatallal, a tanul6 lakhelye (tartézkodasi helye)
szerint illetékes jegyzdvel, a csaladsegitovel.

- Elokésziti a féléves és év végi osztdlyozd konferencidt, ott tdjékoztatast ad a tanulok
tanulmanyi és fegyelmi helyzetérdl, a hianyzasokrol, szocialis gondokrol. Kitdlti a tanuldk év
végi bizonyitvanyat és a félévi értesitot.

- Figyelemmel kiséri a tanuldk tanérdn kiviili tevékenységét, programjavaslataival segiti a
szabadid6 hasznos eltoltését célzo torekvéseket.

- Részt vesz az ifjusdgvédelmi tevékenységben, a prevencids nevelésben, a tanuldk egyéni
fejlédéskovetésében.

- Segiti a tanuldkat, hogy az 50 6ras kozdsségi szolgalatot el tudjak végezni.

2.6. A szakmai munkakozosségek, illetve az iskolavezetés kozotti kapcsolattartas

A szakmai munkakozosségek kozotti kapcsolattartas rendszeres. A munkakdzdsség-vezetok
tagjai a kibdvitett iskolavezetésnek, és sziikség szerint megbeszélést tartanak.

A kapcsolattartas formai:

- az iskolavezetés megbeszélései,
- értekezletek,

- megbeszélések,

- bemutat6 orak,

- intézményi tovabbképzések.

A munkakozosségek egyiittmilkodésének kiemelt teriiletei:

- modszertani fejlesztések, belsd tovabbképzések;

- asajatos nevelési igényli és a halmozottan hatranyos helyzetii tanulokkal valo foglalkozas;
- agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok dsszehangolasa;

- aszabadidds programok, rendezvények szervezése;

- aszakmai munka értékelése, ellenérzése (pedagogusok teljesitményértékelése).

A munkako6zosségek — kiemelten az osztalyfonoki munkakozosség — rendszeres kapcsolatot
tartanak a DOK segit6 tanarral.
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2.7. A diakonkormanyzati szerv, a diakképviselok, valamint az intézményi vezetok
kozotti kapcsolattartas formai és rendje (R.4.8 (2) bek. d) pont)

A diakképviselet

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykdzosséget alkotnak. Az
osztalykozosség ¢élén mint pedagdgus vezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokok
osztalyfonoki tevékenységiiket a Kozalkalmazotti Szabalyzatban, a munkakori leirasukban,
valamint jelen dokumentumban rogzitett médon végzik.

Az osztalykdzosség tagjaibol a tanulok haromtagit ODB-bizottsagot valasztanak.
A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére didkkordket hozhatnak létre. A didkkorok,

tagjaik koziil egy-egy képvisel6t valasztanak az iskolai Diakonkormanyzat vezetoségébe.

Iskolai Diakonkormanvyzat

A tanulok, a tanulokozosségek €és didkkorok érdekeinek képviseletét az iskola Didkonkorményzat
(DOK) latja el. Az iskola Didkénkormanyzatanak jogositvanyait az iskolai Didkénkormanyzat
vezetdsége, illetve annak vélasztott tisztségviseldi érvényesitik. Az iskolai Didkdnkormanyzat a
Knt-ben és a nevelési-oktatasi intézmény miikodésérél szold rendeletben megfogalmazott
jogkorokkel rendelkezik, tevékenységét a Didkonkormanyzat Szervezeti ¢és Milkddési
Szabalyzata szerint folytatja.

Az iskolai helyiségek és eszkozok igénybevételi rendje a DOK részére

A Didkdnkorméanyzat iiléseihez, rendezvényeihez igénybe veheti az iskola tantermeit,
tornatermét, folyosoit, auldjat. Az igénybevétellel kapcsolatban korlatozas nincs, de a kiillonb6zo
rendezvények idOpontjanak egyeztetése ¢és a teremfoglaltsdg koordinalasa érdekében a
teremigényt egy héttel a rendezvény idOpontja eldtt be kell jelenteni a felelds
igazgatohelyettesnek. A rendezvényekhez barmely, az iskola tulajdonaban levd és oktatasi
célokra altalaban is hasznalt berendezést (szamitogép, vetitd, projektor stb.) igénybe vehetnek.
Az eszkozt az illetékes leltarfeleldstdl kell elkérni. A Didkdnkormanyzat miikodéséhez helyiséget
biztositunk, amely kizarolag erre a célra hasznalhatdo. Amennyiben az 6nkormanyzat mas célokra
hasznalja a helyiséget, az igazgatdsdg az engedélyt visszavonhatja a Didkbizottsagtol.
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A Diakonkormanyzat miikodésének koltségvetési tamogatasa

A Didkonkormanyzat munkajahoz sziikséges anyagi fedezetet, a rendezvényeken a flitéssel,
vilagitassal, eszkozhasznalattal kapcsolatos koltségeket, illetve a Didkonkorméanyzat dontése
alapjan kozponti rendezvényre delegalt képviseld részvételi koltségeit az iskola tdmogatja, illetve
biztositja.

Diakkozgyiilés, diakforum

Evente egy alkalommal 6ssze kell hivni a didksagot, illetve annak képvisel6it, melyen a tanulokat
tajékoztatni kell az iskolai élet egészérél, az iskolai Munkatervrél. A Didkkozgyiilés
Osszehivasaért a szakmai igazgatohelyettes a felelds. A tanulok és sziileik tajékoztatasa az iskola
Munkatervben rogzitett idépontokban torténik. A Didkkozgylilés két év idétartamra egy f6
diakképviselSt valaszt a budapesti Didkparlamentbe. A diakok folyamatos tajékoztatasat a DOK
az osztalyképvisel6kon keresztiil, valamint az osztalyfonokok az osztalyfonoki ordkon latjak el.

Az DOK titkara napi munkakapcsolatban 4ll az iskolavezetéssel.

A folyamatos tdjékoztatds eszkozei az iskolarddid, az iskolatjsag és a falijsag.

A Diakonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol:

- az iskolai SZMSZ elfogaddsakor és modositasakor (a Diakdnkormanyzatra vonatkozo,
valamint a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben);

- a Hazirend elfogadasakor és modositasakor;

- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor.

A Diakonkormanyzat dontési jogkore kiterjed:

- sajat miikddésére €s hataskore gyakorlasara;

- amikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasara;
- egy tanitas nélkiili munkanap programjara;

- t4jékoztatasi rendszerének létrehozasara és miikodtetésére;
- vezetdinek, munkatarsainak megbizasara.

Az tagintézményvezetd (vagy megbizottja) legalabb 15 nappal kordbban koteles irasban
megkiildeni azokat a tervezett intézkedéseket, amelyekkel kapcsolatban a Didkdnkorményzatot

egyetértési jog illeti meg, illetéleg amikor a véleményét kotelezden ki kell kérni.

Az atadast kovetd 7 munkanap eltelte utdn a megkiildott tervezetet az érdekelt felek kozosen
megvitatjak és egyeztetik allaspontjukat.
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2.8. Az intézményvi sportkor, valamint az intézmény vezetése kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett az érdekl6dd tanuldk szdmara tanitdsi napokon a
tanitasi idon kiviil sportfoglalkozast biztosit, ahol a szaktanarok altal 6sszeallitott program szerint
szervezddik a foglalkozas.

2.9. Az intézményvi vezetok és az iskolai Sziiloi Szervezet (kozosség) kozotti
kapcsolattartas formaja

A Sziiléi Szervezet részére évente négy alkalommal az tagintézményvezeté vagy helyettese
tajékoztatast ad az iskola feladatairdl, a tanuldi jogviszonnyal 0sszefliggd kérdésekrol.

A Sziil6i Szervezet vezet6it akkor kell meghivni neveldtestiileti vagy vezet6i értekezletre, ha az
értekezleten olyan feladatokrol van szo, amelyek a tanulok nagyobb csoportjait érintik, illetve
olyan tigyeket targyalnak, amelyekhez a sziil6k segitségét kérik.

A Sziiléi Szervezet megkeresésére az igazgato, illetve helyettese a sziikséges tdjékoztatast,
informaciot kotelesek megadni. Meghivas esetén részt vesznek a Sziiléi Szervezet iilésein. A
Sziil6i Szervezet véleményez minden iskolai dontést, amely a diakokat érinti.

A sziilok és mas érdekldddk az iskola Pedagodgiai Programjardl, az SZMSZ-arol és Hazirendjérdl
az igazgatosagtol kérhetnek tdjékoztatast.

Az iskola Pedagogiai Programja nyilvanos, minden érdekl6dd szamara elérhetd, megtekinthetd.

A Pedagoglal Program egy-egy példanya megtalalhato:
az iskola konyvtaraban,

- titkarsagon,

- iskolavezetés tagjainal,

- aDiakonkormanyzat vezetdjénél,

- aziskola weboldalan.
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3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

3.1. Pedagogusok kozosségei — tanulok kozosségei

A nevelok és tanulok

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, annak végrehajtasardl, az aktudlis
feladatokrél az tagintézményvezetd vagy helyettese tdjékoztatjdk a tanulokat. A tdjékoztatas
torténhet:

- az osztalyfénoki orakon

- az iskolai Didkonkormanyzat vezetdségi tilésén,

- diakférumon,

- iskolaradion, illetve

- afolyoson elhelyezett hirdettablan keresztiil.

Az osztalyfonokok az osztalyfonoki ordkon rendszeresen tajékoztatjak tanuldikat az iskolai
¢lettel kapcsolatos tudnivalokrol.

A tanuldt, a tanuld sziileit a tanuld fejlddésérdl, egyéni haladasardl a szaktanaroknak
folyamatosan (szoban ¢és irasban) tajékoztatni kell. Ennek eszkoze az Elektronikus naplo.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskolavezetéssel, neveldtestiiletével, a
Sziildi Szervezettel vagy az iskolaszékkel.

A diakképviselSk (az iskolai Didkonkormdanyzat tagjai) rendszeres kapcsolatot tartanak a DOK

munkajat segitd tanarral és a szakmai igazagtohelyettessel. Meghivjak Oket is a
megbeszéléseikre, €s ott egyiitt vitatjadk meg a didksagot érintd iddszerli kérdéseket.

3.2. Pedagogusok kozosségei — sziilo szervezetek (kozosségek)

A nevelok és a sziilok (Sziiloi Szervezet)

Az iskola egész ¢€letérdl, iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol az tagintézményvezetd
vagy helyettese a Sziildi Szervezet megbeszélésén vagy iskolai Sziildi értekezleten, tovabba az
Elektronikus naplo segitségével tajékoztatja a sziiloket.

Az osztalyfonokok az osztadlyok Sziiléi értekezletén, vagy esetenként egyeztetett idoponta
fogadooran tajékoztatjak a sziiloket. A tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatasra a
sziiloi értekezletek (évi két alkalommal) szolgalnak. Ezen feliil a pedagdgusok altal évente
megadott heti idosavban kérhetnek informdciot a sziilok személyesen vagy telefonon. Eldzetes
egyeztetés utdn mas idépontot is lehet egyeztetni a pedagégusokkal, amennyiben a megadott
iddsavban a sziil6 nem tud az iskolaban megjelenni.
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A sziil6i értekezletek idopontjat az évenkénti litemterv tartalmazza.

Indokolt esetben rendkiviili sziil6i értekezlet hivhatd 6ssze osztalyfénoki, szaktanari vagy sziiléi
javaslatra.

A sziilok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg, vagy valasztott

képviseloik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, neveldtestiiletével vagy a
Sziil6i Szervezettel; kérdéseikre 30 napon beliil valaszt kell kapniuk.

4. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban az tagintézményvezetd képviseli. Az igazgatohelyettesek
¢s a gyakorlati oktatasvezetd a vezetdi feladatmegosztds szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé
szervekkel.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

- afenntartoval,

- BGSZC-vel,

- a Kormanyhivatallal,

- aszakmai iranyitast ellatd minisztériumokkal,
- aszakmai felligyeleti szervekkel,

- a Széchenyi 200 Alapitvannyal,

- aBGSZC tagiskolaival,

- POK-kal

- akilonb6z6 szakmai szervezetekkel,

- agyermek- és ifjasagvédelmi szervekkel,

- nevelési tanacsadokkal,

- aziskola-egészségiigyi ellatast biztosito szolgaltatoval,
- agyermekjoléti szolgalatokkal,

- sziikség szerint egyéb intézményekkel.

5. Az iskola egsvéb kapcsolatrendszere és ezek formaja

5.1. Gyermekjoléti szolgalattal kapcsolatos tevékenység

Az iskoldban a gyermek ¢és ifjusagvédelmi Osszekotd az osztalyfonokok segitségével, a
Didkdnkormanyzatot segitd tanar koézremiikddésével részletes munkaprogramot dolgoz ki a
gyermek- (diak) joléti szolgalattal kapcsolatos feladatok ellatasara.
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Ennek keretében fobb tevékenységeink

A veszélyeztetett tanulok felmérése (anyagi, kornyezeti, személyiségbeli, egészségiligyi

szempontok szerint):

- aveszélyeztetett tanulok kisziirése, nyilvantartasa;

- kapcsolattartas a veszélyeztetett tanulokkal €s sziileikkel vagy a gondviseldvel,

- a szildk és tanulok tajékoztatdsa a gyermek- ¢&s ifjusagvédelemmel foglalkozd
intézményekrdl, személyekrol, (tevékenység, fogadoorak, nyitva tartas stb.);

- a veszélyeztettek ¢és sziileik tdjékoztatdsa a segélykérés aktudlis lehetdségeirdl,
modozatairol.

A szenvedélybetegségek megeldzése érdekében végzett tevékenység:

- alkohol- és drogmegel6z6 programokon valo részvétel (tanari tovabbképzések);
- alkohol- és drogmegel6zéssel kapcsolatos eléadasok a tanulok részére;

- egészséges ¢letmddra nevelés.

Pélyaorientacios tevékenység:
- szakoérakon az érdekl6dés felkeltése és fenntartasa a valasztott szakma irant;
- amunkavallalast segitd informaciok eljuttatisa a tanulokhoz (munkalehetdségek, palydzatok);
- a munkavallalast segitd informaciok megbeszélése, a személyi alkalmassag felmérése a
személyiség tiikrében.

Tovabbképzés, informacidszerzés a gyermek-és ifjusagvédelem teriiletérol.
A munkaprogramot az iskolai forumok tudomasara kell hozni (Didkonkormanyzat, Sziildi
Szervezet). A munkatervet a felel6sok megjelolésével litemterv formajaban tartalmazza:

- amukodési feltételeket;

- atanuldk és sziilok tajékoztatasanak maodjat és idépontjat;

- a csalad- ¢és gyermekvédelmi feladatok ellatdsaval megbizott intézmények cimét,
telefonszdmat, elérhetdségét;

- az esetmegbeszélések helyét, idejét;

- t4jékoztatdt a szabadidds programokrol;

- aszenvedélybetegségek megeldzésére iranyuld tevékenység modjat, helyszinét, idejét;

- apdlyavalasztasi tanacsadast.

A Munkaterv fenti pontjait jol lathatdé helyen, az intézményhasznalok szamdéra nyilvanossagra
kell hozni (honlapon, hirdetétablan) el kell helyezni,
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5.2. Az Ifjusagvédelem kiilsé kapcsolatai

- Gyermekjoléti Szolgalat (veszélyeztetett tanulok lakhely szerinti szolgélata)

- Csaladsegité Szolgalat (veszélyeztetett tanulok lakhely szerinti szolgalata)

- Gyambhatosag (veszélyeztetett tanulok lakhely szerinti szolgélata)

- Nevelési Tanacsado (veszélyeztetett és hatranyos helyzetii tanulok esetén)

- Budapest Jozsefvarosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak Oktatasi , Kozmiivel6dési,
Ifjusagi és Sport Osztalya

- Kék Vonal Gyermek ¢és Ifjusagi Telefonszolgalat (Tel: 06-80-505-000)

- Sziget Droginformdcios

- Semmelweis Egyetem II. sz. Sziilészeti és NOgyogyaszati Klinika Tinédzser Ambulanciaja

5.3. Iskolaegészségiigyi szolgaltatas

A tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat, ellenérzését ¢s védooltasat az iskolai
gyermekorvos ¢és egészségiigyl asszisztens végzi. Szamukra az iskola épiiletében felszerelt
rendeld ¢és elsésegélyhely biztositott. Az egészségiigyi vizsgalatot az iskolaorvossal tortént
elozetes egyeztetés utan az iskolatitkar szervezi. Amennyiben a tanitdsi id6 alatt torténik a
vizsgalat, az adott tandrat tartdo tanar latja el a feliigyeletet. A délutani vizsgalatokon az
iskolatitkar vesz részt.

Az Gjonnan beiskoldzott tanulok palyaalkalmassagi orvosi vizsgalaton vesznek részt, amelyet
ugyancsak az iskolaorvos végez.

5.4. Munkaegészségoiigyi szolgaltatas

A munka-alkalmassagi és munkaegészségiigyi ellatas keretében a dolgozok az alabbi kotelezo
jellegli szolgaltatasban kell, hogy részesedjenek:

- A nem fizikai allomany dolgozok (pedagogusok, adminisztrativ munkavallalok)
kétévenként munka-alkalmassagi vizsgalaton vesznek részt. Az 0j, nem fizikai allomanyu
dolgozdk alkalmassagi vizsgélatara elégséges, ha a legkozelebbi ismétlddo
munkaegészségiigyi vizsgalaton keriil sor.

- A fizikai allomanyu dolgozok munka-alkalmassagi vizsgalatat évente kell elvégeztetni.
Az 1j dolgozok esetében az elsd vizsgalat a munkdba allas eldtt torténik.

A munka-alkalmassagi és munkaegészségiigyi ellatasrol a BGSZC gondoskodik.

5.5. Kiilso gazdalkodoi szervezetekkel valo kapcsolatok
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Az iskola a jogszabalyban meghatdrozott fenntartoi, oktatdsi minisztériumi, 4gazati minisztériumi
kapcsolatokon kiviil kapcsolatban all budapesti €s kornyéki gazdalkodd szervezetekkel. A
rendszeres kapcsolattartdst a gyakorlati oktatas-vezetd Utjan gyakorolja. A kapcsolattartas
telefonbeszélgetés, levelezés és kolcsonds latogatas utjan torténik.

Az OKJ-s képzésre jard tanuldk tanuldszerzddésinek megkotése, illetve az 0j szakmai
kerettanterveknek megfeleld, nyari, Osszefliggd, egylittmikodési megallapodas alapjan zajlo
szakmai gyakorlatok megszervezése a gyakorlati oktatas-vezeto és a szakmai igazgato-helyettes
feladata az tagintézményvezet6 feliigyelete mellett.

5.6. Az iskolat tamogato alapitvany a Széchenyvi 200 Alapitvany

Az Alapitvany kuratériuma rendszeresen iilésezik, sajat Miikodési Szabalyzat szerint jar el, és
dont a hozza érkezett kérésekben vagy javaslatokban.

5.7. Kiilfoldi kapcsolatok

Az iskola didkjai és tandrai kapcsolatban allnak a Comenius Program keretein beliil a kovetkezd
iskolakkal:

Gymnasium am Schloss, Saarbriicken

Gimnazjum Witkowice, Witkowice

Evanjelicke Kolegialne Gymnazium, Presov
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IV. A MUKODES RENDJE

1. Az intézmény mikodési rendje

Az intézménynek rendelkeznie kell a feladatok ellatasahoz sziikséges feltételekkel. Az intézmény
az alapito, illetdleg a fenntartd szerv altal biztositott pénzeszkdz alapjan gondoskodik
feladatainak ellatasarol. Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségeit az évente Gsszeallitott
¢s a fenntartd altal megallapitott kdltségvetés tartalmazza. Az intézmény minden gazdalkodasi
tevékenységét a Gazdasagi Ellato Osztalyon keresztiil intézi.

Az intézmény mikodésével kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtasaban és
ellendrzésében, végrehajtasdban és ellendrzésében részt vesznek a pedagdgusok, a tanuldk és a
szlldk, illetdleg a képviseldik.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célu mozgalom vagy parthoz kot6dd
szervezet nem mukodhet, tovabba az alatt az id0 alatt, amig az iskola ellatja a gyermekek,
tanulok felligyeletét, part vagy parthoz kotddd szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai céla
tevékenység nem folytathato.

1.1. A tanitasi, képzési ido

A tanév rendjét — tanitsi sziinetek, tanitas nélkiili munkanapok stb. — az EMMI rendelete alapjan
az éves munkaterv tartalmazza.

A tanitasi hét hétfo reggeltdl péntek délutanig tart. A Sziildi Szervezet és a Diakbizottsag
egyetértésével a nappali tagozaton reggel 7:45 ératédl délutan 15:00 oraig tart a tanitas. (Indokolt
esetben a tanitasi id6 el6tt és utan is lehet orat tartani: 0. 6ra 7:00-kor, az 1. tanitsi 6ra 7:45-kor
kezdédik; a 8. oranak 15:00-kor, a 9. dranak 15:45-kor van vége.)

A nappali tagozaton a tanitasi orak 45 percesek, a sziinetek 10 vagy 15 percesek.

Az esti oktatas 15:00 ora utan kezdddik és 20:30-ig befejezddik.

Az esti tagozaton a tanitasi 6rak 45 percesek, a sziinetek 5 vagy 10 percesek.

1.2. Az iskola nyitva tartasa és az épiiletben valo tartozkodas rendje

Az iskola épiilete reggel 6 o0ratol van nyitva a tanuldk és a dolgozok folyamatos fogadasara. A
portan tligyelnek arra, hogy idegen az épiiletbe ne j6jjon be. A tanitas megkezdése utan az iskola
kapujat — vagyonvédelmi okokbol — be kell zarni. A kapubejarat felett biztonsagi kamera rogziti
az iskolaba belépdket, valamint az épliletbdl kilépdket.
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A hivatalos nyitvatartasi idoben az épiiletben portai ligyeletet kell tartani, és az épiiletbe érkezo
idegenekkel, sziilokkel, latogatokkal szemben a portai szolgalati rendben rogzitett eljarast kell
alkalmazni.

Az egyes osztalyok tanorai tevékenységét, Ora- és terembeosztasat a tantargyfelosztas alapjan
készitett 6rarend tartalmazza.

A tanulok az épliletet a tanitdsi idoben, illetve 13:15 o6ra eldtt csak az iskola titkarsagan
regisztralt, az osztalyfonok vagy az igazgatosag altal kiadott kilépési engedéllyel hagyhatjak el.

Az iskolai foglalkozasokon kiviil a tanulok csoportosan csak akkor tartozkodhatnak az épiiletben,
ha a megfelel6 tanari feliigyelet biztositott szamukra.

Az iskola épiiletét legkésdbb 20:30 orakor be kell zarni. Az épiilet bezdrasa eldtt a portdsok
kotelesek meggy6zddni arrdl, hogy az épililetet mindenki elhagyta. Az épiilet nyitva tartdsanak
megvaltoztatasat az tagintézményvezet6 rendelheti el.

Az iskolat pihené- €és munkasziineti napokon zarva kell tartani. Ez alol kivétel a kiilon elrendelt
nyitva tartas. A fenti idéponttol torténd eltérést az tagintézményvezetd engedélyezheti.

Az id6északos rendezvények, Sziildi értekezletek résztvevdinek és a terembérldknek az épiiletben

vald tartozkodédsat a portaszolgalat rendje, illetve az iddszakosan kiadott igazgatdi utasités,
valamint az iskola igazgatosaga altal kiadott teremrend szabalyozza.

1.3. A pedagogus és nem pedagogus dolgozok munkarendje

Az iskola nevelGtestiiletének tagjai a jogszabalyban meghatarozott munkaidében és az
orarendhez igazodo beosztasban dolgoznak. A tanarok érabeosztasarol, a teremrendrdl és a tanari
tartozkodokrol, valamint ezek telefonszamarol a k6zos tanari helységben informacios lapot kell
elhelyezni.

1.4. Az iskolavezetoség iigyeleti és helyettesitési rendje

Az iskola igazgatdsaganak tagjai az tagintézményvezetd utasitasara, bels6 munkamegosztas
révén gondoskodnak arrol, hogy az épiiletben a tanitasi id6 alatt intézkedésre jogosult felelds
vezetd tartdzkodjon. Az iskola vezetdségének benntartézkodési idejét az éves munkatervben —
évenként megujitva — rogziteni kell, és az iskola titkarsagan, valamint a portan el kell helyezni

Amennyiben az tagintézményvezetd vagy helyettese rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt nem

tud az intézményben tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedés megtételére az osztalyfonoki
munkako6zdsség vezetdjét, tavollétében a neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni.
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A kijelolt pedagogus feleldssége, intézkedési jogkore — az SZMSZ eltérd rendelkezésének vagy a
munkaltatd eltérd irasbeli intézkedésének hidnyaban — kizardlag az intézmény miikddésével, a
tanulok biztonsaganak megodvasaval 0sszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

A jelzett idéponton tali foglalkozasok rendjéért a foglalkozast szervezd pedagogus felel.

A nyari szlinetben a tanuldk tligyeinek intézésére, szerdan 9:00 6ratdl 12:00 oraig iigyeletet kell
tartani.

2. A belépés és bent tartézkodas rendje
(azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel)

Az intézménnyel kozalkalmazotti, megbizasi €s tanuldi jogviszonyban nem allok részére —
vagyonbiztonsagi okok miatt — az intézmény latogatdsdnak modja: a portan kiallitott belépdvel
Iéphetnek be az intézménybe, vagy a portas feljegyzi a latogatd nevét és azt, hogy kit keres, majd
a keresett személlyel egyeztet, s az érkezd csak ezutdn hagyhatja el a portat, és mehet a
titkarsagra vagy egyéb helyre.

3. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

Az intézményben kiilonboz0 tandran kiviili szervezett foglalkozasi forméak vannak.

A tanéran kivilli foglalkozdsok megszervezését minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

A tanéran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, sziiloi és szaktanari igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg. Munkajukrol irasbeli
dokumentéciot kell vezetnitik.

3.1. Szakkorok, a fakultacios sav

A fakultaciés sav foglalkozésait a tanulok érdeklodésétdl fiiggéen az iskolai tantargyfelosztas
lehetdségeinek figyelembevételével a munkakdzosség-vezetdk javaslata alapjan lehet inditani. Az
un. Fakultacios sav valaszthatd foglalkozédsaibol a tanulok a tanév elején valaszthatnak. Ilyen
foglalkozason nem kotelezd részt venni, de aki jelentkezett, annak az adott tanévben latogatnia
kell a szakkort. A sziilo alairdsaval igazolja, hogy hozzajarul a kiskoru tanuld fakulticios
foglalkozason torténd részvételéhez.
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A szakkori, a fakultacios ordkon vald aktivitds tiikrozddhet a tanuld szorgalmi és szaktargyi
osztalyzataban. A szakkorok és a fakultacios savok vezetdit az tagintézményvezetd bizza meg. A
foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a latogatottsagrol
naplot kell vezetni és téritésmentesek.

A fakultaciés savban lehetdséget biztositunk a 2. idegen nyelv tanuldsara: pl. angol, német, orosz,
francia, eszperantd nyelv, valamint a tanuld altal tanult nyelvbél plusz 6rakon torténd részt
vételre is lehetdség van.

3.2.  Onképzékorok

Az Onképzokorok, illetve ontevékeny diakkorok a miivészetek, a természettudoméanyok és a
technika teriiletén teszik lehetévé a kiemelkedd képességekkel rendelkezd fiatalok szaktanari
iranyitas melletti tehetséggondozasat. Az ontevékeny didkkor munkéja soran nagymértékben
hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitasara ¢és Onfejlesztd tevékenységére. Az Ontevékeny
didkkoroket (Onképzokoroket) az intézmény a tanuldk érdeklodésétdl fliggden inditja kivald
pedagdgusok vezetésével.

3.3. Tehetségfejleszto foglalkozasok

A tehetséges tanulok részére az egyes szaktargyakbol foglalkozasok szervezhetok.
A tehetséggondozo foglalkozasok szervezésére a munkakozdsség-vezetd tesz javaslatot az
iskolavezetésnek a szaktanarok jelzései alapjan. A foglalkozasokat irasban dokumentalni kell.

3.4. Enekkar és szinjatszokor

Az iskoladban énekkari és/vagy szinjatszo foglalkozas szervezhetd. Az énekkari és/vagy szinjatszo
tagsag Onkéntes. Az énekkar és/vagy szinjatsz6 munkdjaért annak vezetdje felel. Az énekkari
¢és/vagy szinjatszo6 munkat kiilon naploban dokumentalni kell.

3.5. Az egvyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

A mindenkori koltségvetési és tamogatasi lehetdségek figyelembevételével intézménylink a korai
iskolaelhagyds ¢és a lemorzsolodds megelézése érdekében tanuldcsoportos foglalkozasokat
szervez. A tanuldcsoportokban a bevont tanulok alapkészségeinek fejlesztése (matematika,
anyanyelv, digitalis készségek) valosul meg.

A tanulocsoportokkal torténd foglalkozas oktatasszervezési kiindulopontja a tanulok fejlédési
igénye.
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A tanuldécsoportos foglalkozasok soran kiemelt szempontot jelent a sziikséges taneszkoz
ellatottsdg biztositdsa, a tevékenykedtetd, tarsas foglalkozasok lebonyolitasara alkalmas
pedagogiai eszkozok alkalmazasa.

A tanuldcsoportok kialakitasa els6sorban — de nem kizardlag — a 9-10. évfolyamos tanuldkat
érinti.

3.6. Felzarkoztato foglalkozasok

A tanulményaiban elmaradt, vagy hidnyos el6-, illetve felkésziiltségli tanuldk részére az iskola
felzarkoztato  foglalkozasok lehetdséget biztosit. A felzarkdztatd  foglalkozasok az
tagintézményvezetd engedélyével az adott tantargyban érintett tandr a tanuldk felkérésére, vagy
sajat dontése alapjan végzi. Az utdbbi esetben a tanulok részvétele kotelezd.

A felzarkoztatd foglalkozasokon vald részvétel lehetdségeirdl a sziiloket tajékoztatni kell. A

foglalkozasokon a valtozd tanuldi Osszetétel megengedett. A foglalkozast vezetd tanar
felzarkdztatasi naplot vezet, amelyben jelzi a résztvevok szamat €s a felzarkdztatds anyagat.

3.7. Egyéni foglalkozasok

A lemarado, valamint a tanuldsi nehézséggel kiizdd tanulok részére az iskola egyéni foglalkozast
szervez. A foglalkozast vezetd pedagdégus munkdjarol irdsos dokumentaciot készit az
iskolavezetdséggel egyeztetve, a tanuld fejlddésének kovetésére egyéni fejlesztési tervet készit €s
negyedéves értékelést vezet.

3.8. Tanuloszobai foglalkozasok

Amennyiben a 9. és 10. évfolyam tanuléi, illetve sziileik igénylik, az iskola tanuldszobai
foglalkozasokat szervez.

Az igények felmérését az osztalyfonokok, az Osszesitést az osztalyfonoki munkakozosség
vezetdje végzi. Az eredményrdl tdjékoztatja az igazgatot, aki gondoskodik a foglalkozasok
megszervezeserol.

A felsorolt foglalkozasokra vald tanuloi jelentkezés onkéntes, de felvétel utan, a foglalkozasokon

valo részvétel kotelezd. A felzarkoztatd foglalkozasokba vald bekapcsolodasra a szaktanar is
javaslatot tehet, a tanul¢ teljesitményének javitasa érdekében.
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4. Testedzés és sport az iskolaban

41. A mindennapos testedzés lehetoségének biztositasa

A jogszabalyi kotelezettséggel Osszhangban biztositjuk a mindennapi testnevelést. Ezeken a
foglalkozasokon az iskola tornatermét és valamennyi sporteszkdzét hasznalhatjak a tanulok.

4.2. A diaksportkor

A tanulok mozgasigényének kielégitésére, a mozgas, a sport megszerettetésére alakul meg. A
sportkdr, mint szervezeti forma az iskola tanuldinak nyujt lehetéséget sportkori foglalkozasokon,
versenyeken (példaul Didkolimpia), valamint a sportkor altal szervezett tanfolyamokon vald
részvételre. Az iskolai didksportkdrok szakmai irdnyitdsa a testneveld kollégak és a pedagogiai
asszisztens segitségével valosul meg. A nevelési igazgatohelyettes szervezésében rendszeresen
beszdmolnak a sportkdri munkardl és a testnevelési program alakuldsarol.

4.3. Gyogytestnevelés

A gyogytestnevelés az iskolai testi nevelés ¢€s fejlesztés egyik forméja. Gyogytestnevelésre vald
beosztast az iskolaorvos vagy szakorvos igazolasa alapjan kap a tanuld, ahol megjelenése és aktiv
részvétele kotelezd. A gyodgytestnevelésre vald beosztassal egyidejiileg a tanuld felmentést kap az
iskolai testnevelés ordkon vald részvétel aldl. Az érintettek tovabbra is a keriilet mas
intézményeibe jarnak foglalkozasra.

5. Tanfolyamok

Ha a didkok és sziileik igénylik, onkdltséges tanfolyam szervezhetd.
A tanfolyamot szaktanarok vezetik, munkajukat a tanfolyami naploban dokumentaljak.

6. Tanulmanvi, szakmai, kulturalis versenvek

Az iskola tanuloi rendszeresen bekapcsolddnak a versenykiirdsoknak megfeleléen a hazi, a
kertileti, tarsiskolai, fovarosi és orszagos tanulmanyi és szakmai versenyekbe (példaul SZETV,
OSZTV). A magasabb szintli versenyeken a hazi tanulmanyi versenyek gybztesei képviselik az
iskolat.

A Didkonkormanyzat javaslata és a munkakozdsségek véleménye alapjan tanulmanyi, szakmai és
kulturélis jellegli haziversenyek szervezhetok. A versenyek megszervezéséért, a részt vevo
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok feleldsek.

44



7. Iskolai rendezvénvyek

7.1. Iskolanap

Evente 1 alkalommal a tanév helyi rendjében meghatérozottak szerint didknapot szervezhet az
iskola. A diaknap programjat (pl. Sportnap, Ki? Mit? Tud?, iskolai kirdndulds stb.) a
Didkonkormanyzat tervezi, szervezi, €s a nevel6testiilet hagyja jova. A didknapon részt vesz az
iskola valamennyi pedagdgusa ¢s diakja.

7.2. Kulturalis rendezvények

Az iskolai miivel6dési programnak megfelelden kulturalis programok szervezhetok.

7.3. Taborok

Az iskola az érdeklddd tanuldknak taborokat (pl. Golyatabor) szervezhet. Az iskola tAmogatja a
tanulokat abban, hogy minél nagyobb létszamban vegyenek részt ezeken a programokon. A
taborok szervezéséért a megbizott pedagdgusok a feleldsek.

Kiilsé szervezésii tiborokban vald részvételt is 8sztondzziik (pl. OKIland).

7.4. Kirandulasok

Az osztalyfonokok a tantervi kdvetelmények teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése érdekében
évente egy alkalommal, a szaktanarok a tanmenetben meghatarozottak szerint tanulmanyi
kirdndulast szervezhetnek didkjaiknak. A tanmenetben tervezett kiranduldsok kotelezéek a
diakoknak, de anyagilag nem terhelhetik a sziil6i hazat.

Igény esetén az osztdly Sziil61 Szervezete ¢s az osztalyfonok kozosen kiranduldsokat, tarakat
szervezhet az érdekl6d6 tanuloknak. Az ezeken valo részvétel onkéntes, és a részvételhez a szl
elozetes irasbeli beleegyezése sziikséges. Ezeknek a kirandulasoknak a koltségeit az iskola nem
tudja atvallalni. A didkok feliigyeletéért az osztalyfénok és az osztaly Sziiléi Szervezete kozdsen
vallalja a feleldsséget.

A fakultaciés savban kirdndulokor is szervezddik, amely keretében havonta egyszer hétvégén
tanari feliigyelet mellett kirandulnak az érdeklédd diakok.
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8. A felnottoktatas formai

Az intézményben nagy hagyomanya van a felnéttoktatasnak, bar néhany évig ez sziinetelt. A
fenntartdval torténd egyeztetés utan a lehetdség adott a felndttoktatds ismételt bevezetésére, az
orak megtartasara a targyi €s személyi feltételek biztositottak.

1. Iskolarendszerli oktatds (felndttoktatas) a Szakképzd €évfolyamon nappali rendszerti vagy
esti ill. levelezd formaban szervezhetd.
2. Iskolarendszeren kiviili oktatas (felndttképzés)
- tanfolyamok
- atképzések
- tovabbképzések

Az iskolarendszeren kiviili foglalkoztatasok, tanfolyamok az igazgatoi, illetve a fenntartdi
jovahagyassal, kiilon program szerint, meghatarozott feltételekkel szervezddhetnek, és a Kijelolt
tantermekben folyhatnak.

9. Az uinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagsyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Az iskoldban a tanarok ¢és a didkok kozdsen iinnepelik a kiilonb6zd évfordulokat, allami
innepeket. Az iskola sz4z éve formalja arculatat és alakitja hagyomanyait. Ez kifejezésre jut az
iskola embléméjaban és zaszldjaban is.

9.1. Aziinnepekkel kapcsolatos feladatok

- Az iskola hagyomanyainak 4poldsa az évente megrendezett Szalagavatd ballal, a végzos
tanulok Ballagisaval és az Oregdidk talalkozo keretein beliil torténik, illetve a Kardcsonyi
tinnepély egy 8. keriileti nyugdijas otthonban és a pedagdgus kollégak eldtt.

- A didkélet hagyomanyainak apoldsa az évente megrendezett Sportnap, Iskolai Kirdndulas,
Ki? Mit? Tud?, amelyeknek idépontjat az éves munkatervben rogzitjiik.

- Az allami tlnnepek, évfordulok megilinneplése az iskola didkjainak kozremiikddeésével
(oktober 6., oktober 23., marcius 15.) torténik.

- Megemlékeziink a holocaust és a kommunista duktaturak aldozatainak emléknapjan, illetve a
Nemzeti Osszefogas Napjan.

- Az iskolaujsag kiadasa, iskolaévkonyv megjelentetésére az iskola vezetése nyitott, azt
tdmogatja.

- Golyaavatas, golyatabor.
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Az iskolavezetés minden olyan kezdeményezést tdmogat, amely az iskoldhoz-tartozas érzését
erésiti. Ilyenek pl.:

- vetélkedok, kirandulasok;

- iskolaradié mukdodtetése a Didkonkormanyzat feliigyeletével,

- tanévenként nevel6testiileti kirandulas szervezése;

- pedagogusnapi koszonto.

9.2. A tanulok kotelezo iinnepi viselete

- sOtét szoknya vagy nadrag (nem farmer),
- fehér bluz vagy fehér ing,
- alkalomhoz ill6 cipd.

Az egyéb megemlékezések linnepélyek rendjét az éves iitemterv tartalmazza.

A rendezvények, iinnepélyek, megemlékezések szervezése a pedagdégusok munkakori
kotelessége, az osztalyfonokok munkajat az osztalyfonok helyettesek segitik, hogy az iskolai
szintli rendezvényeket, tinnepélyeket szinvonalasan meg tudjuk szervezni. A technikai eszk6zok
miukddtetésérol vald gondoskodas az iskola oktatds-technikusanak a feladata, sziikség esetén
munkdjukhoz segitséget ad az iskolai karbantarto.

Az iskolai rendezvényeken és linnepélyeken az iskola féallasu pedagdgusai €s az oktatd munkat
kozvetleniil segitd dolgozoi kotelezden, munkakori feladatként vesznek részt.

10. A pedagogiai munka belso ellenorzésének, értékelésének rendje

A belsé ellendrzés célja: az oktato-neveld munka mindségének, szabalyokkal vald 6sszhangjanak
megallapitasa.
Az ellendrzés formaja lehet:

- Oralatogatas,

- beszamoltatas.

A nevel6é-oktatd munka belsé ellendrzése a tanitasi orakon kiviil kiterjed a tandéran kiviili
foglalkozasokra is. A nevel6-oktatd munka belsd ellendrzésének megszervezéséért és hatékony
milkddtetéséért az tagintézményvezetd felelds.

A neveld-oktatd munka belsé ellenorzésének legfontosabb feladatai:
- az iskola pedagogiai munkdjanak biztositasa;
- az iskolaban foly6 pedagogiai tevékenység hatékonysaganak mérése;
- megfeleld informacio szolgéltatasa a pedagdgusok munkavégzésérol,
- adatszolgéltatds az iskola oktato-nevel6 munkdjaval kapcsolatos belsé ¢és kiilsd
értékelések elkészitéséhez.
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Az ellenOrzés a tanitasi orakon kiviil kiterjed a tanéran kiviili foglalkozasokra is.

A belsé ellenbrzés célja:
- tajékozddas, segitségnyujtas,
- afeladatok, utasitdsok végrehajtasanak ellendrzése,
- az eredményesség, a hatékonysag felmérése, a problémak feltarasa.

A pedagogusok kotelezo minositésének elosegitése

Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, {itemezését évente kell meghatarozni ugy, hogy
minden nagyobb egység harom évente ellendrzésre keriiljon. Az ellenérzés szempontjait, a
vizsgalat modszereit, az uj feladatok meghatarozasat az intézmény vezetése késziti el.

10.1. Az oktaté-nevel6 munka belsé ellenorzésére jogosultak

Az tagintézményvezetd és a helyettesei, valamint az a pedagdgus, akit a Belsé Ellendrzési
Csoport az éves ellendrzési tervben kijelol. Az ellendrzés a munkakori leirdsban rogzitett
teriiletre vonatkozik, valamint a BECS-ben eldirtak alapjan is torténik.

Az tagintézményvezetd kozvetlenill ellendrzi az igazgatOhelyettesei munkdjat. Ennek egyik
eszkoze a beszamoltatas.

A munkakozosség-vezetok ellendrzési tapasztalataikrdl folyamatosan tdjékoztatjak az illetékes
igazgatohelyettest vagy gyakorlatioktatas-vezetot.

Az igazgato, az altala sziikségesnek tartott esetekben, jogosult az iskola pedagogusai koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkdrrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az tagintézményvezetd az iskolaban folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti, a
munkakozdsség-vezetdk tevékenységét kozvetleniil az igazgatdhelyettesek ellendrzik.

A munkakozosség-vezetok az ellenérzési feladatokat a munkakozosség tagjainal a

szaktargyukkal Osszefiiggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az
iskolavezetést, évente két alkalommal.

10.2. Az ellenorzés modszerei

- atandrak, vizsgék és tanoran kiviili foglalkozasok latogatésa,
- irdsos dokumentumok vizsgélata,

- tanuldi munkdk vizsgalata (dolgozatok, felmérdlapok),

- egyéb.

Az ellenérzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkak6zosség
tagjaival meg kell beszélni.
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A megbeszélés kdvetkezménye lehet:
- ahidnyossagok potlasa,
- kovetkeztetések levonasa,
- yj feladat a pedagogusnak, illetve a munkakdzosségnek.

Az éltalanosithatd tapasztalatokat a testiileti értekezleteken 0sszegezni kell, az esetleges adodd
feladatokat meg kell fogalmazni.

Az ellendrzés tapasztalatai felhasznalhatok:
- nevelési értekezleteken,
- tantestiiletei értekezleteken,
- amunkako6zdsségek év végi értékelésénél,
- akésdbbiekben a pedagdgus mindsitési eljardsaban.

10.3. Kiemelt ellenorzési szempontok

- pedagoégusok munkafegyelme,
- tanorak és tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
- az adminisztracios fegyelem,
- tanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
- a nevelé—oktatO munka a tanitdsi Ordn; ezen beliil kiilonésen a pedagogusok
alapkompetencidit bizonyito:
- atanitdsi médszerek megvalasztasa,
- atanora felépitése,
- atandra eredményessége,
- atantervi anyag teljesitése,
- atanulok munkdjanak értékelése,
- aneveldmunka hatékonysaga.
A pedagogus élhet a szaktanacsadas lehetdségével is, de az tagintézményvezetd is kérhet
szaktanacsadoi latogatast.

10.4. Az ellenorzés dokumentumai

Az éves ellendrzési terv, amelyet az tagintézményvezetd hagy jova, az ellendrzésre jogosultak
munkaterve alapjan. Az éves ellendrzési terv Osszeallitdsa a teljesitményértékelési szabalyozas,
illetve annak dokumentumai alapjan torténik.

Az ellendrzés tapasztalatait minden esetben a pedagoégusokkal egyénileg kell megbeszélni. Az
egyes szakteriileteken végzett belsd ellendrzés eredményeit a szakmai munkakozosségek
értékelik, és megteszik a sziikséges intézkedéseket. Az altalanosithatd tapasztalatokat a
neveldtestiileti értekezleten Gsszegezni és értékelni kell.
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11. Az iskolai konyvtar miikodésének, isénybevételének altalanos szabalyai

(a 20/2012. (XI1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl jogszabaly
alapjan)

Az iskolai konyvtar mukodésének feladatait, rendjét, igénybevételének szabalyait a 2. sz.
melléklet tartalmazza.

12. Tankonyvrendelés, tankonyvellatas és tankonyvtamogatas

12.1. Az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza az alkalmazhatd tankonyvek kivalasztasanak
elveit. A pedagdgust megilleti a szabad tankonyvvalasztds a helyi tanterv és az adott szakmai
munkako6zdsség véleményének kikérése alapjan.

Az adott tanévre engedélyezett tankonyvek koziil valaszthat a munkakozosség.

12.2. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésének helyi rendje

A tankdnyveket megbizott, pedagogus kolléga a KELLO-val egyiitt forgalmazza. Osszességében
50-55 kiilonbozo tankonyvrol, példatarrol, munkafiizetrdl van sz6. A szallitok augusztus masodik
felében kozvetleniil az iskoldba hozzék a konyveket.

A megrendelt tankdnyvek arusitdsa elére kiirt idépontban torténik az iskola tornatermében. A
tankonyvek arardl részletes, osztdlyonkénti tajékoztatas taldlhatdo a hirdetdtablan és az iskola
Weboldalan.

Tartos tankonyvek kiadasa az intézményben a térvény rendelkezései alapjan torténnek: eldzetes
felmérés, az igazolasok begytijtése utan kdlcsondzhetnek tartods tankdnyveket a tanulok.

13. Feqgyelmi eljaras menete intézményiinkben

Ha a tanuld kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi fegyelmi eljarast inditunk ellene. A
fegyelmi eljards szabalyait a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (A nevelési-oktatasi
intézmények mitkodésérdl) szabalyozza.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsara csak akkor keriilhet sor, ha a kotelességszegés vétkes és sulyos.
A vétkességen a szandékossagot és a gondatlansagot értjiik. A sulyos kotelességszegés esetében
az ligyben kiilon-kiilon mérlegeljiik a stlyossagot és a kiszabhat6 fegyelmi biintetést. A fegyelmi
biintetés megallapitasa el6tt tisztdzzuk a tényallast, az iskola vezetsége, az osztdlyban tanito
tanarok kozossége az ¢érintett didkokkal egyiitt. Igyeksziink feltarni minden olyan tényt és
koriilményt, amely a tanul6 ellen vagy mellette szol.
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A fegyelmi biintetést a Tantestiilet hozza meg. A Tantestiilet e jogkorét atruhazhatja az e célra
létrehozott Fegyelmi Bizottsdgra. E Bizottsagot a Nevelbtestiilet bizza meg az gy
kivizsgalasaval és a fegyelmi eljaras lefolytatasaval. A fegyelmi eljaras részletes szabalyait, a
formai és id6ponti megkdtéseket a mar fent emlitett jogszabaly tartalmazza.

14. Intézménvi védo., 0vo eloirasok

14.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaorvos és az iskolai védond hetente egyszer (esetleg kétszer) rendel az iskolaban,
ilyenkor elvégzik a kotelezden eldirt vizsgalatokat.

14.2. A dolgozok feladatai a tanulo- és syermekbalesetek megelozésében és a baleset
gsetén

Az osztalyfonokok minden tanév elsé tanitdsi napjan balesetvédelmi oktatdsban részesitik a
tanulokat. Errdl jegyzOkonyvet vesz fel, amelyben a tanul6 aldirja, hogy az oktatast megkapta, €s
az abban foglaltakat betartja. Az alairt iveket a szakmai igazgatd-helyettes gytijti 6ssze.

Baleset esetén az iskoldban kijelolt elsdsegélynyujtdé helyek egyikére viszik a sériilt tanulot,

elsOsegélyben részesitik, ha sziikségesnek latjak, atkisérik a sériiltet a Rokus Korhaz
rendeldintézetébe, illetve sziikség esetén mentdt hivnak.

14.3. A rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teendok

Rendkiviili esemény esetére a minden tanteremben kifliggesztett terv alapjan rendezetten
elhagyjdk a tanulok az épiiletet, és tanari feliigyelettel, a Muzeumkertbe vonulnak at. Itt
varakoznak, amig jelt nem kapnak arra, hogy visszajohetnek az épiiletbe.

14.4. Katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és véorehajtasi
rendje

Az iskola katasztrofa -, tliz- és polgari védelmi tevékenysége szervezeti és végrehajtasi feladatait
az iskola (Tiz és katasztrofavédelmi) szabalyzatai tartalmazzak.

o1



A szabalyzat részletesen tartalmazza az alkalmazando tevékenységeket katasztrofa esetén:
- Az esemény bekdvetkezte,
- Az esemény felismerése,
- Beavatkozas az esemény megallitasara,
- A katasztrofa-elharitasi csapat riasztasa,
- A karok enyhitése,
- A helyreallitasi folyamat meginditasa,
- Az alaptevékenység visszaallitasa,
- Tényleges helyreallitas,

- A tanulsagok levonasa.

15. Nevelési-oktatasi intézményen beliil miikodo pedagogiai szakszolgalat
Az intézményen beliil nem miikodik pedagogiai szakszolgalat.

16. A munkaido-nyilvantartasra vonatkozo szabalyok

16.1. A munkaido-nyilvantartas tartalma:

A nevelési-oktatasi intézményben vezetett tantargyfelosztds, oOrarend, beirdsi naplok, tanoran
kiviili foglalkozdsok mulasztisi és haladasi naploi, helyettesitési naplo tartalmazzédk a
pedagogusok munkaidd nyilvantartasat és az elszdmolds dokumentumait.

16.2. A nyilvantartas vezetésének eljarasi szabalyai:

A nyilvantartas vezetésére az tagintézményvezetd koteles

- tanévenként,
- pedagogusonkénti bontasban.

A nyilvantartas:
- az ellatott tanitasi orak

- a tandran kiviil tevékenysége, az egyéni foglalkozasok ¢s szabadidds foglalkozasok
nyilvantartasaval a tanitasi idokeret meghatarozasara szolgal.
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17. Egvéb kérdések

17.1. Vagvoni jogok atruhazasakor a tanulot megilleto dijazas megallapitasanak

szabalyai
(Kt. 12. § (2)-(5) bek.)

A Kt. 12. § (2) bekezdésének megfeleléen a tanuld altal, a tanulményai sordn, a tanulmanyi
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan eldallitott termékek az iskola tulajdonat képezik. Az
iskola ezeket a termékeket megtartja, a vagyoni jogot masra nem ruhazza at.

Abban az esetben, ha a tanuldé nem a tanulmanyaival kapcsolatosan allit el egyedi terméket az
iskolaban, akkor ez a termék a tanuld tulajdonat kiépezi. Amennyiben az iskola anyagilag
hozzajarult a termék eldallitasahoz, az iskola koltségeit a tanulé megtériti.

17.2. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
(2007. évi CLII. Torvény (Vnyt.))

A 2007. évi CLIL torvény 3. § (1) bek. c) pontja szerint vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a
kozszolgélatban allo személy, aki — Onalloan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre
vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatdsa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett,
tovabba az allami vagy onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodés, valamint elkiilonitett allami
pénzalapok, fejezeti kezelésli eldiranyzatok, onkormanyzati pénziigyi tdmogatasi pénzkeretek
tekintetében.

A vagyonnyilatkozat tartalmazza

- a kotelezett nevét, sziiletési helyét és idejét, anyja nevét, lakcimét, valamint a
munkaltatdjara vonatkozo6 adatokat,

- a kotelezettel egy haztartasban €l6 hozzatartozojanak nevét, sziiletési helyét és idejét,
anyja nevet,

- a kotelezett és a vele egy haztartasban €16 hozzatartozdja jovedelmi, érdekeltségi €s
vagyoni viszonyaira vonatkozo6 adatokat.

A vagyonnyilatkozat drzéséért az tagintézményvezetd felelds, aki koteles olyan mddon elzartan
drizni a vagyonnyilatkozatot, hogy abban senki nem tekinthet bele.

Az tagintézményvezetd koteles a kotelezettet a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
fennallasarol és esedékességének idGpontjarol az esedékességet — vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséget keletkeztetd jogviszony, beosztas létesitése, munka- vagy feladatkor betdltése
kivételével legalabb 30 nappal — megeldzben tajékoztatni.
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A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az tagintézményvezetd ellenérzi. A
nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha dontenie kell a vagyongyarapodasi
vizsgalat kezdeményezésérdl.

Ellendrzési eljards kezdeményezése elétt az tagintézményvezetd a nyilatkozattételre kotelezettet
meghallgatja, ha vagyoni helyzetére vonatkozo valamely bejelentés szerint alaposan feltehetd,
hogy vagyongyarapodasa a nyilatkozattételi kotelezettségét megalapozéd jogviszonyabdl, illetve
az tagintézményvezetd altal ismert egyéb torvényes forrasbol szarmazo jovedelme alapjan nem
igazolhat6. Nem lehet meghallgatast sem kezdeményezni, ha a bejelentd névtelen, illetve a
bejelentés nyilvanvaloan alaptalan, vagy olyan tényre, koriilményre utal, amelyet az
tagintézményvezeté mar korabbi meghallgatds sordn tisztdzott. Meghallgatasra érdekképviselet
jelenlétében, jegyzOkonyvvezetés mellett keriilhet sor.

Az tagintézményvezetd a meghallgatast kovetéen - a vagyonnyilatkozat haladéktalan
megkiildésével - az 4allami adohatosdgndl a kotelezett és a vele egy haztartdsban €16
hozzatartozdja vagyongyarapoddsanak az addzas rendjérdl szOolo torvény szerinti vizsgalatat
kezdeményezi, ha a meghallgatasi eljards sordn a bejelentésben szerepld tények, adatok,
koriilmények nem tisztdzodnak hitelt érdemlden.

Az tagintézményvezetd a vagyonnyilatkozat megkiildésével az allami adohatdsagnal a kotelezett
¢s a vele egy haztartdsban ¢l6 hozzatartozdja vagyongyarapodasanak vizsgalatat
kezdeményezheti akkor is, ha a kotelezett vagyongyarapodasa bejelentési kotelezettség ala esd
tevékenységbdl szdrazik, de a kotelezett a bejelentést elmulasztotta.

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek kore:
- altalanos nevelési igazgatdhelyettes — Orzésre kotelezett az igazgatd

- szakmai igazgatohelyettes — Orzésre kotelezett az igazgato.

A vagyonnyilatkozatot két példanyban a torvény mellékletében meghatarozottak szerint kell
kitolteni és a kotelezett altal valamennyi oldalan alairva példanyonként kiilon-kiilon zart
boritékba kell helyezni.

A vagyonnyilatkozatot elektronikus ton is ki lehet tolteni.
A nyilatkozo és az tagintézményvezetd a boriték lezardsara szolgald feliileten elhelyezett
alairasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat 4tadasara zart boritékban keriilt sor. Az

Orzésért felelos személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositdval latja el.

A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad, masik
példanyat az tagintézményvezetd az egyéb iratoktdl elkiilonitetten kezeli.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékokat — a nyilatkozé és az tagintézményvezetd példanyat
is — csak a vagyongyarapodasi vizsgalat soran az eljar6 szerv bonthatja fel.

A vagyonnyilatkozat 4ataddsara, nyilvantartasara, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes
adatok védelmére vonatkozo tovabbi szabalyokat az adatvédelmi szabalyzat allapitja meg.
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Ha a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszint, vagy a kotelezett uj vagyonnyilatkozatot
tett, az tagintézményvezetd a vagyonnyilatkozat altala Orzott példanyat 8 napon belill a
kotelezettnek visszaadja.

A vagyonnyilatkozat

- a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas létrejotte,
munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megeldzden;

- avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas, munka- vagy
feladatkor megsziinését kovetd harminc napon beliil;

- avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6 jogviszony, beosztas, munka- vagy
feladatkor fennalldsa alatt az elsd vagyonnyilatkozatot kovetden, két évenként kell
benyujtani.

Ha a kotelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, az tagintézményvezetd koteles a kotelezettet
irasban felszolitani arra, hogy e kotelezettségét a felszolitas kézhezvételétdl szamitott nyolc
napon beliil teljesitse.

Ha a hataridé6 eredményteleniil telik el, azt a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
megtagadasanak kell tekinteni, kivéve, ha a kotelezett a kotelezettségének onhibdjan kiviil nem
tudott eleget tenni.

A kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének az akadaly megsziinésétdl szamitott
nyolc napon beliill koteles eleget tenni, ennek elmulasztasat a vagyonnyilatkozattétel
megtagadasanak kell tekinteni.

Annak, aki vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének a teljesitését megtagadja, a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd megbizatasat vagy jogviszonyat - az arra
vonatkozo, kiilon jogszabalyban meghatarozott megsziintetési okoktol fliggetleniil - meg kell
szlintetni, és a jogviszony megsziinésétdl szamitott harom évig kozszolgalati jogviszonyt nem
Iétesithet, valamint az e torvény szerinti vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd
munkakort, feladatkort, tevékenységet vagy beosztast nem lathat el.

18. Mindazok a kérdések, amelyek meghatarozasat jogszabaly eloirja, tovabba a
nevelési-oktatasi intézmény miikodésével osszefiigeo minden olvan Kkérdés,
amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem Kkell, illetve
nem lehet szabalyozni

(R. 4. § (1) bek. r. pont)

55



19. Egyéb, jogszabaly vagy intézményi ellenorzés alapjan az SZMSZ-be tartozo
kérdés

19.1. Tandijfizetési kotelezettség

A 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol 36.
§ (1) bekezdése értelmében a nevelési-oktatasi intézményben feladat ellatds keretében tandij
ellenében igénybe vehetd szolgaltatasok:

- atanulmanyi kovetelmények nem teljesitése miatt az évfolyam harmadik vagy tovabbi
alkalommal torténd megismétlése, tovabba minden tandrai foglalkozas annak, aki nem
tankoteles, feltéve, hogy nem 4all tanul6i jogviszonyban a nappali rendszeri vagy
nappali oktatds munkarendje szerinti oktatasban, valamint annak, aki a huszonkettedik
életévét betoltotte;

- a nevelési-oktatasi intézményben a pedagdgiai programhoz nem kapcsoldodo nevelés
¢és oktatas, valamint az ezzel Osszefiiggd mas szolgaltatas;

- a tanuldi jogviszony keretében a harmadik vagy tovabbi szakképesitésre vald
felkésziilés, beleértve a harmadik vagy tovabbi szakmai vizsgat, annak javito- és potld
vizsgait is.

19.2. Téritési dij fizetési kotelezettséo

A 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol 34.
§ (1) bekezdése rendelkezik a téritési dij ellenében igénybe vehetd szolgaltatasokrol

- Arendelet 33. §-ban meg nem hatarozott egyéb foglalkozasok;

- A nem tankdteles tanulonak az iskoldban a tanulmanyi kovetelmények nem teljesitése
miatt az évfolyam masodik alkalommal torténé megismétlésekor a 33. § (1) bekezdés
b) és c¢) pontjaban meghatarozott koznevelési kozfeladatok esetében;

- A fliggetlen vizsga;

- Az érettségi bizonyitvany megszerzése vagy a tanuloi jogviszony megsziinése utan az
érettségi vizsga, tovabba az adott vizsgatargybdl a tanuldi jogviszony fennallasa alatt
az érettségi bizonyitvany megszerzése elotti sikertelen érettségi vizsga masodik vagy
tovabbi javito- és potlod vizsgaja;

- A tanuloi jogviszony megsziinése utan megkezdett szakmai vizsga (ideértve a javito-
és potlo vizsgat is), tovabba a tanuldi jogviszony fennalldsa alatt megkezdett, de be
nem fejezett szakmai vizsga esetén a masodik vagy tovabbi javitovizsga.

- A gyermek, a tanuld a nevelési-oktatasi intézményben igénybe vett étkezésért a
gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvényben
meghatdrozottak szerint téritési dijat fizet.
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19.3. A téritési dij és tandij mértéke

A 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrol szold torvény végrehajtasarol
meghatarozza a tandij mértékét a 36 § (2) bekezdésében, és a téritési dij mértékét a 35 § (1)-(7)
bekezdésében.

20. Intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az iskola Pedagdgiai Programjat, Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatat, Hazirendjét az
tagintézményvezetd altal hitelesitett masolati példanyban - az iskolai konyvtarban kell elhelyezni
Ggy, hogy azokat a szilék és a tanulok a konyvtar nyitvatartdsi idejében barmikor
megtekinthessék.

A dokumentumok egy-egy példanya rendelkezésre all a titkarsagon, ahol az iskola dolgozéi
megtekinthetik.

Valamennyi dokumentumbol egy-egy példanyt kap az iskola Sziil6i Szervezet vezetéje és a DOK
segitd tanar.

Az iskola honlapjan kézzéteszi az alapdokumentumokat.
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V.

ZARO RENDELKEZESEK

1. A SZMSZ hatilybalépése

A Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba és visszavonasig
érvényes. Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg az el6z6, 2018.
¢v augusztus ho 31. napjan jovahagyott Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

2. A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ felulvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eléiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi a Didkonkormanyzat, az intézmény dolgozdinak ¢€s
tanuléinak nagyobb csoportja, az iskolaszék (6vodaszék, kollégiumi sz€k), a Sziiléi Szervezet. A
kezdeményezést €s a javasolt modositast az iskola igazgatojahoz kell beterjeszteni. A SZMSZ
modositasi eljardsa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

3. Legitimacios zaradék

A Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat modositdsa csak a nevelotestiilet elfogadasaval és
Didkonkormanyzatok egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

Budapest, 2019. augusztus 29.

Jakab Szilvia
tagintézményvezetod
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A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézmény Didkonkorméanyzata 2019. év augusztus ho
29. napjan tartott {ilésén megtirgyalta. Aldirasommal tanusitom, hogy a Didkénkormanyzat
egyetértési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatdrozott ligyekben

gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a nevelttestiiletnek elfogadasara javasolta.

Budapest, 2019. augusztus 29.

a Diakoénkormanyzat vezetdje

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Sziiloi Szervezet 2019. év augusztus hé 29. napjan
tartott iilésén megtargyalta. Alairasommal tandsitom, hogy a Sziléi Szervezet egyetértési jogat a
jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a

nevelotestiiletnek elfogadasra javasolta.

Budapest, 2019. augusztus 29.

Sziil6i Szervezet képviseldje

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot az intézmény nevelétestiilete 2019. év augusztus ho 29.

napjan elfogadta.

Budapest, 2019. augusztus 29.

e Oty P(J’ .......................................

hitelesité nevel&testiileti tag hitelesité neveldtestiileti tag
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1. SZ. MELLEKLET

Didkonkormainyzat Szervezeti és Mikiodési Szabalyzata

(BGSZC Széchenyi Istvan Kereskedelmi Szakgimnaziuma)

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Budapesti Gazdasagi Szakképzesi Centrum Széchenyi Istvan
Kereskedelmi Szakgimnaziuma tanulokozosségei altal 1étrehozott didkonkormanyzat szervezeti
felépitését és mikodési rendjét szabalyozza.

I. A diakonkormanyzat célja, feladata

1.

2.

A diakonkormanyzat feladata, hogy tagjainak érdekét képviselje, az érintett tanulok
érdekében eljarjon.

A didkdnkormanyzat joga, hogy dontési,- egyetértési,- véleményezési jogot gyakoroljon az
SZMSZ-ben foglaltak szerint.

A didkdnkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érint6é valamennyi kérdésre kiterjed.

A didkdnkormanyzat feladata, hogy szinesebbé tegye a didkkozosség életét, j6 programokat
kezdeményezzen, bovitse a tandran kiviili lehetoségeket, segitse apolni a mar meglévo iskolai
hagyomanyokat, illetve teremtsen ujakat. Ennek érdekében részt vesz az alabbi teriiletek
segitésében, szervezésében is:

a tanulmanyi munka (versenyek, vetélkedok, palyazatok stb.)
sportélet

tarak, kirandulasok szervezése

kulturalis programok szervezése

iskolaujsag

iskolaradio

II. A diakénkormanyzat tagjai:

1.

A didkdnkormanyzatot az alabbi munkakdzosséghez tartozé tanulok alkotjak:

osztalyok

szakkorsk

diakkorok

sportkor

A diakénkormanyzat tagjai egyidejlileg mas diakonkormanyzatnak is tagjai lehetnek.

2.

A didkonkormanyzat minden tagjanak joga a tisztségvisel6k megvalasztadsaban részt venni,
mint valaszto és mint valaszthatd személy.

A didkonkorményzat minden tagjanak joga a didkdnkormanyzat barmely tisztségviseldjéhez
kérdést intézni, €s arra érdemleges valaszt kapni.

A didkénkormanyzat munkajat a tanulok altal felkért, az iskolaban tanitd tanar segiti, aki
eljarhat a diadkonkormanyzat nevében.
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III. A diakonkormanyzat szervezeti felépitése és mikodése
1. A tanulokizosségek

A didkénkormanyzathoz tartozo tanulokozosségek tagjaik koziil, egyéni megéllapodés szerint,
vezetGséget €s 1 16 képvisel6t valasztanak.
A tanulokozisségek vezetOségének tagjai az alabbi feladatokat 1athatjak el:

- titkar

- sportfelelds

- kulturfelelds

- tanulmanyi felelés
A tanulokozosség valasztott vezetdsége a tanulokozosség érdekvédelmét, életének szervezését latja el.
Az osztalyok vezetdségi tagjai képviselik osztalytarsaik érdekeit, kapcsolatot tartanak a
didkonkormanyzat vezetdségével, illetve az osztalyfonokon keresztiil az iskolavezetéssel.

- Uléseit sziikség szerint tartja.

- Munkajarol koteles folyamatosan tajékoztatni az 6t megvalasztokat.
A tanulokozosség altal valasztott kiildott képviseli az 6t valaszto tanulokozosséget a didkonkormanyzat

iskolai vezetoségében, illetve tajékoztatja megvalasztoit az iskolai vezetdség tevékenységérdl, az aktualis
feladatokrol.

2. A diakonkormanvzat iskolai vezetosége

Az iskolai didkonkormanyzat vezetoségét a diakonkormanyzat tagjai kiildottek Gtjan titkos szavazassal
valasztjadk meg.
A diakénkorményzat vezetdsége 3 fobol all.
A vezetOség tagjai koziil a kovetkezo tisztségviseloket valasztja meg:

- titkar

- titkar-helyettes

- sportfelelos
A didkonkormanyzat didkvezetoje a vezetdség titkara.
A diakvezet6 feladata a vezetdség iiléseinek 6sszehivasa, elokészitése, levezetése, a hozott dontések,
hatarozatok végrehajtasanak figyelemmel kisérése.
A vezet6ség iiléseit az osztalyok kiildotteivel egyiitt éves munkaterv szerint kéthavonta tartja, de sziikség
esetén barmikor 6sszehivhatd. A vezetOség dsszehivasat kezdeményezheti a didkvezetdség, a
didkénkormanyzat segitd tanara és az iskola vezetdsége. A vezetdség iiléseire meghivhatdk az iskola
diakjai, az iskolai vezetok, a nevelGtestiilet tagjai, a sziil6i szervezet képviseldje, illetve az iskola
vezetése. A meghivottak tanacskozasi joggal vehetnek részt az tiléseken. A diak-6nkormanyzat
vezetdsége és a didkképviseldk szoban tartanak kapesolatot az iskola vezetdségével.
A vezetdség dontéseit szoban, egyszer( tobbséggel hozza. Kiilon dontés alapjan a dontést titkos
szavazassal 1s meg lehet hozni.
A vezetOség tiléseirdl irasos emlékeztetd (kiilon dontés esetén részletes, sz0 szerinti jegyzokonyv) késziil.
A diakdonkormanyzat vezetosége:

- megvalasztja a vezetdség tisztségviseldit

- megvalasztja a didkénkormanyzatot képviseld személyeket az iskola igazgatosagaval, a

nevelGtestiilettel valo kapcesolattartasra,

- elfogadja a diakénkormanyzat éves munkatervét

- rendelkezik a diakonkormanyzat altal felhasznalhato pénzeszkozok felett

- megbizatasanak lejarta el6tt 8 héttel megszervezi az 1j vezetoség megvalasztasat

- csatlakozhat a diakénkormanyzatok teriileti vagy orszagos szervezetéhez, szévetségéhez.

A didkdnkormanyzat vezetoségének kotelessége, hogy
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- személyi dontései, a szervezeti €s miikodési szabalyzat, valamint az éves munkaterv elott kikérje
az 6t megvalasztd tanulokozosségek, tanulok véleményét,
- ¢vente 1 alkalommal a didkénkormanyzat tagjait 6sszehivja és tajékoztassa a vezetdség altal
végzett munkarol.
A didkdnkormanyzat vezetdségének megbizatasa legfeljebb 3 tanévre szol.

3. Képviselet, kapcsolattartas

A diakoénkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, felsofoka végzettségli €s pedagogus szakképzettségli
személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz meg 6téves idotartamra.

(Nkt. 2011. évi CXC. torvény 48. § (3))

A didkonkormanyzatot az iskola igazgatosagaval, a neveldtestiilettel vald kapcsolattartasban,
targyaldsokon a vezetdség didkvezetdje (titkara) vagy a diakonkormanyzatot segité nagykort személy
képviseli.

IV. A diakénkormanyzat diontési, egyetértési és véleménynyilvanitasi jogai

1. A diakonkormanvzat dontési jogkort svakorol

a nevel6testiilet véleményének meghallgatasaval:
a) sajat kozosségi életitk megszervezésében
b) tisztségviseldik megvalasztasaban
c) a didkonkormanyzati képviseld megvalasztasaban

nevelotestiilet véleményének kikérésével
a) mikodésérol
b) egy tanitas nélkiili munkanap programjardl
¢) a didkradio, didkhjsag szerkesztobizottsaganak megbizasarol.

2. A didkonkormanvzat véleménvezési jogot ovakorol
(Nkt. 2011. évi CXC. 48. § (4)

a) az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
b) a tanuléi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

¢) az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

d) a hazirend elfogadasa elott.

3. A diakdonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet

a) a tanuld nagyobb kozosségét érintd kérdések meghozatalanal

b) a tanuldk helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz
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¢) a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez
d) az iskolai sportkér mikédési rendjének megallapitasdhoz

e) a tanoran kiviili tevékenység formainak meghatarozasahoz

f) akonyvtar, a sportlétesitmények miikédési rendjének kialakitasdhoz.

V. Zaro rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat a didkonkormanyzat barmely tagja
kezdeményezheti.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a tagok véleményének meghallgatdsa utan a
diakonkormanyzat vezetosége fogadja el, majd az a nevel6testiilet jovahagyasa utan [ép életbe.

Jelen Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatot a didkénkormanyzat vezetosége 2019. augusztus 29-i tilésén
fogadta el és a nevel6testiilet 2019. augusztus 29-én hagyta jova.
{ s

‘ g
//\(9 WS K{? iﬂ‘ David Livia

diak-onkormanyzat vezetoje diak-6nkormanyzatot segitd tanar

Budapest, 2019. augusztus 29.
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2. SZ. MELLEKLET

Az iskolai konyvtiar SZMSZ-e

1. A konyvtar hasznaloi kore

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozéi
hasznalhatjak.

A konyvtar hasznalata és igénybevétele valamennyi olvasé szamara dijtalan. A tanulé- és
munkaviszony megsziintetése csak az esetleges kényvtari tartozds rendezése utan torténhet.

2. A beiratkozds mddja és a szolgaltatas igénybevételének lehetdségei, a
konyvtarhasznalat szabalyai

Az iskolakényvtarnak kilén beiratkozds nélkil automatikusan és kizardlagosan tagja és
haszniléja az iskola minden dolgozdja és tanuldja.

3. Helyben hasznalat

A helyben hasznalat targyi (olvaséhelyek, technikai berendezések) és személyi feltételeit az
iskolanak, szakmai feltételeit a kényvtaros tanarnak kell biztositania.

Az iskolai konyvtar dokumentumai ko&ziil csak helyben haszndlhaté az olvasotermi,
kézikdnyvtari allomanyrész.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi érara, indokolt
esetben a kényvtar zarasa és nyitasa kézotti idGre kikdlcsénézhetik. Ezekrél a kdlecsdnzésekrdl
a konyvtar flizetes nyilvantartast vezet.

A konyvtarban - internetes hozzaféréssel - szamitogépek segitik a felkésziilést,
tajékozodast.

64



4, Kolcsonzés

A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtdval lehet kivinni. Egy
alkalommal 5 dokumentum kdlcséndzhetd, a szépirodalom 2 hétre a szakirodalom 3 hétre.
Kilon szabaly vonatkozik a tartds tankonyvek kdlcsonzésére.

Dokumentumokat kdlcsonozni csak a kdlcsdnzési nyilvantartdsban vald rogzitéssel szabad.
A konyvtdr nyitvatartdsi rendjét az drarend melléklete tartalmazza.

5. Csoportos hasznalat

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

Az osztdlyfénokok, a szaktandrok, a szakkorvezetSk konyvtarhasznalattal egybekotott
szakorakat, foglalkozdsokat tarthatnak.

A konyvtdrban tartézkodni csak a kdnyvtaros tandr tudtaval lehet.

6. A konyvtari hazirend

A hasznalék jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabdlyzata rogziti. Ezeket a
meghatdrozd rendelkezéseket a konyvtari hazirend tartalmazza, amelyet minden
kdonyvtarhasznald rendelkezésére kell bocsatani.

A hazirend tartalmazza:

a konyvtar haszndlatdra jogosultak korét,
- ahaszndlat médjait és feltételeit,

- akolcsonzési el6irasokat,

- anyitva tartas és kolcsonzés idejét,

- az allomany védelmére vonatkozé rendelkezéseket.

a) Az iskolai konyvtar nyitva tartasa

Az iskolai konyvtar m(ikodése igazodik a tanév tanitasi napjaihoz; az iskolai sziinid6ben zarva
tart.

Az iskolai konyvtar az igényeknek megfelel§ nyitva tartassal all az olvasok rendelkezésére.
Rendes nyitva tartasa heti 26 ora.
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A nyitva tartds rendje az aktualis tanév rendjéhez igazodik.

b) A koélcsonzés maddja és ideje, a tartos tankonyvekre vonatkozé szabalyok

A b) pontban foglaltakon kivil a tartés tankdnyveket a tanuldk a teljes tanévre kolcsonzik. A
kdlcsonzés kilon nyomtatvanyon torténik, névre széldan. Az atvételt a tanuld alairasaval
hitelesiti. A tartds tankonyvekre kilondsen vonatkozik a dokumentum védelmének szabalya.
Amennyiben a hallgaté a tartds tankonyvet elveszti, vagy szandékosan megrongalja, a
Hazirendben foglaltak szerint kartéritésre koteles.

A nem tartds tankényvek kdlcsonzésére a szakirodalom kélcsénzési szabalyai érvényesek.

c) Gylijtokori és katalogusszerkesztési szabalyzat

Az iskolai konyvtar gyljt6korét az intézmény altal megfogalmazott és a nevel6testilet
altal elfogadott pedagdgiai program hatdrozza meg:

,Célunk, hogy a tanuldinknak jov6képet mutassunk, és ennek formalasat iskolai
tevékenységek keretei k6zott minden eszkozzel elGsegitsiik. Nevel6-oktatdé munkank arra
iranyul, hogy tanitvanyaink a fels6fokd tanulmanyok folytatdasara éppoly sikeresen
készlilhessenek fel, mint a kiilonb6z6 emeltszintli szakmai képesitések megszerzésére,
amelyek birtokdban megtalalhatjak helyliket a munka vilagaban.

Iskolank kiildetése tehat, hogy az allami kozépfoku nevelés-oktatds keretei kozott, az elérheté

III

legmagasabb szint( kvalifikacidok megszerzésére készitsen fe

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

A dokumentumok kivdlasztasa, pedagdgiai felhasznalasa, illetve ennek megtervezése
a konyvtaros tanar és a tantestilet egyuttm(ikodését feltételezi.

A konyvtar elsédleges funkcidja az iskolai oktatdé-nevelémunka segitése, a tanulok és
a pedagdgusok onképzésének, valamint a szabadidd kulturdlt eltoltésének elGsegitése. E
funkcio betoltését segité nyomtatott informacidhordozdék tartoznak az adllomany f6
gyljtékorébe.

A konyvtar masodlagos funkcidja a tananyagon tulmutatod széleskor(i ismeretszerzési
igények tamogatdasa, melynek a konyvtar korlatozott keretek kozott tud eleget tenni, ezért a
felmeriild igények kielégitése végett szakmai kapcsolat kialakitasara torekszik a kerileti Szabd
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Ervin konyvtarral, illetve szakkonyvtarakkal: Budapesti Corvinus Egyetem Egyetemi
Konyvtaraval és az Orszaggy(ilési Konyvtarral.

Minden ide sorolhaté dokumentumot a konyvtar mellék gytijtékére tartalmaz.

7. A konyvtarban gyljtott dokumentumok formaja lehet:

- kényv

- periodika
- brosura

- tankonyv

- segédkonyv
A gylijtés szintje és mélysége

A konyvtdr er8s valogatassal gyarapitja allomanyat. Elsédleges célja, hogy az iskolankban
végzett tanuldk minél szélesebb kord tudds birtokosava valjanak. Az egyes allomanyrészek
sajatossagait az alabbiakban részletezve.

8. A konyvtar f6 gylijtokore a dokumentumtipusok szerint

1. Kézikényvtadri allomdny
- 4ltaldnos és szaklexikonok (Révai Nagy Lexikon, Vildgirodalmi lexikon, Eletrajzi Lexikon,
Néprajzi Lexikon, M(ivészeti Lexikon, Pedagdgiai Lexikon, Esztétikai Kislexikon)

- dltaldnos és szakenciklopédidk (Pannon Enciklopédia, Természettudomanyi Enciklopédia,
Cambridge Enciklopédia, Mitolégiai Enciklopédia, Larousse Enciklopédia, Allam és
Jogtudomanyi Enciklopédia)

- szétarak (Magyar Helyesirasi Szétar, Magyar Ertelmez6 Szétar, Magyar Szinonima Szétar, Uj
Magyar Tdajszotar, nyelvi szotarak)

- idegen nyelvek kdzép és nagy szétdrai (angol, német, francia, orosz)
- fogalomgydjtemények (tantargyi fogalomtarak)

- kézikonyvek, osszefoglaldk (természettudomanyi, tarsadalomtudomadnyi, kdzgazdasagtani,
kereskedelmi, mUivészeti) teljesség igényével, am vélogatva

- adattarak (kronoldgidk, statisztikai évkonyvek, jogszabalygylijtemények valogatassal)

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

- atanult tantargyak tankoényvei (szakmai tantargyak: elméleti gazdasagtan, lizleti gazdasagtan,
kereskedelmi ismeretek, marketing ismeretek, szamvitel, statisztika, Ugyviteli ismeretek,
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titkari ismeretek) altaldnos tantargyak: magyar nyelv és irodalom, torténelem, matematika,
idegen nyelvek, fizika, kémia, féldrajz, informatika, ének-és tarsmlivészetek)

folyodiratok (Természettudomanyi és gazdasagi témakordkben: National Geographic, HVG,
Historia, IM)

2. Ismeretkozld irodalom

Teljességgel gyljtendé a tantervi kovetelményrendszernek megfeleltetett alap- és

kdzépszintl irodalom, valamennyi tantargybdl:

a kézismereti tantargyakhoz sziikséges dokumentumok (A munkaltatd eszkozként haszndlatos
dokumentumok optimalis mértéke egy tanuldcsoportnyi példanyszam.)

a kozépszintl, helyenként felsé szintl szakirodalom a tanari igények figyelembevételével
(tankényv, szakirodalom, jegyzet, munkafiizet, feladatgyUljtemény, OSZTV feladatok, érettségi
és felvételi feladatsorok, példatar, kozlonyok, jogszabdlyok, kapcsolédd jogszabalyok
elemzése, példatar az elemzéshez)

A konyvtar a tanterveknek megfeleltetett szak-, ill. dltalanos ismeretk6zIl§ irodalmat er6sen

valogatva gydijti.

3. Szépirodalom:

Lehet6ség szerint teljességgel kell gy(jteni a klasszikus és kortars szerz6k moiiveit,

gylijteményes koteteit, a tantervi kovetelményrendszernek megfeleltetett és a mikro-

tantervekben meghatarozott szépirodalmat. A konyvtar valogatva gy(ijt:

lirai, prézai és dramai antoldgiakat — legnagyobb szamban 20. szazadi szerz6k mdveit
kotelez6- és ajanlott olvasmanyokat — tobb példanyban

életrajzokat — elsGsorban tananyagban szerepl§ irdkroél, koltékrol

a nevelési program megvaldsitasahoz sziikséges alkotasokat

klasszikus szerz6k moiveit, gyljteményes koteteit — (erGsen valogatva, de a teljesség
igényével)

népkoltészeti irodalmat (erésen valogatva)

nemzeti antoldgidkat — nagyrészt 20. szazadi irék mveit

4. Pedagogiai gylijtemény:

A konyvtar valogatva gylijti a pedagogiai szakirodalom és hatartudomanyainak dokumentumait:

a nevelés, oktatds elméletével foglalkozé legfontosabb kézikonyveket (pedagdgiai
kiadvanyokat)

a kilonféle tantargyak oktatasat segité maodszertani konyveket
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pszicholdgiai mliveket (erGs valogatdssal)

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

visszamendleg)

9.

A konyvtar mellék gydijtokore:

1. Konyvtari szakirodalom:

Teljességgel gyljtendd, mivel a konyvtaros tanar munkajat segiti.
a feldolgozé munkdhoz hasznalatos segédletek (konyvtartudomanyi jegyzetek)
konyvtartani 6sszefoglaldk

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

az iskola pedagdgiai dokumentaciodi
palydzati munkak (tanari és tanuldi)
szakdolgozatok

iskolai Ujsagokat (3 évre visszamendleg).

A konyvtar mellék gyljt6korébe tartoznak azok az ismerethordozék, melyek a tananyagon

kivili, de a tantervnek megfeleltetett célokhoz illeszkedé ismereteket tartalmaznak, s ezzel

egy-egy témaban szélesebb kor(i tajékozédast tesznek lehetévé.

Teljességgel kizart a konyvtar gyljt6korébol:

10.

irodalmi, esztétikai értéket nem képvisel6 szérakoztatd irodalom

a tanitott tantargyakkal kapcsolatban allo, de tulzottan részletkérdéseket targyald felsGszintd
szakirodalom

konyvritkasagok

Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A kényvtari dllomany feltarasa

A konyvtari allomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentumleiras) és

tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataléguscédula tartalmazza:

raktari jelzetet,
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- abibliografiai leirdsi és besorolasi adatokat,
- ETO szakjelzeteket,
- tdrgyszavakat.

1.1. A dokumentum leirds szabalyai

A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai le-
irds) és biztositsa a visszakereshet6séget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa
mindenkor az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtar az egyszerdsitett
leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra azonban
ugyanazok a szabalyok érvényesek.

A konyvtdrban alkalmazott egyszerdsitett bibliografiai leiras adatai:

fécim : parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
- szerzBségi kozlés

- kiadas sorszama, mindsége

- megjelenési hely : kiadd neve, megjelenés éve
- oldalszam+mellékletek : illusztracio ; méret

- (Sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)

- Megjegyzések

- kotés:ar

- ISBN-szam.

A besoroldsi adatok biztositjak a kataldgustételek visszakereshet&ségét. A besorolasi adatok
megvalasztasat szabvanyok rogzitik. Az iskolai kdnyvtarban az alabbi besoroldsi adatokat
rogzitjuk:

a f6tétel besorolasi adata (személynév vagy testliletnév vagy a miicime),

cim szerinti melléktétel

kozrem(kodsi melléktétel

targyi melléktétel

1.2. Osztalyozas

A konyvtari allomany tartalmi feltarasanak eszkdze az ETO és a targyszo.
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1.3. Raktari jelzetek

A dokumentumok vissszakereshetlségét raktdri jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat
cutter-szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el. Ezenkivil feltlintetjik a
lel6helyet is: letétek (L), kézikonyvtar (K), tanari dllomany (T), tankonyvek (TK), muzealis
dokumentu-mok (M). A raktari és lelGhelyi jelzeteket feltlintetjik a dokumentumokon és a
kataléguscéduldkon.

1.4. Az iskolai konyvtar katalogusai

A tételek bels6elrendezése szerint:

- betlirendes leird kataldgus (szerz6neve és cim alapjan),
- tdrgyi kataldgus (szak és targyszo),

Dokumentumtipusok szerint:

- koényy,

- irodalmi,

- zenei,

- videokazetta.

Formadja szerint:

- cédula,
- szamitdégépes program.

A cédulaszikséglet a bibliografiai leiras és a kataldgusféleségek alapjan allapitjuk meg.
Egyes kataldgusok cédulasziikséglete:

- betlirendes leird kataldgusnal minden m(, minden kiadasardl sziikséges egy-egy
- cédula a besorolasi adatoknak megfeleltetve,

- ETO szakkatalégusnal minden fétablazati szamnal, a viszonyitassal képzett jelzetek esetében
minden uj f6tablazati szamnal,

- targyszokatalégusnal minden md, minden kiadasardél egy-egy cédula a targyszavaknak
megfeleltetve.

Raktari Katalogus

A raktari katalégus a konyvtar helyrajzi nyilvantartasa, tikrozi az dllomany feldllitasi rendjét.
Minden esetben a raktari lapon jel6ljik a dokumentumokrél elhelyezett kataléguscédulak
helyét. A raktari lapokat a lel6hely, raktari jelzet és betlirend alapjan rendezziik el.
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Betlirendes leird

A kataldgus épitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok szerint torténik (Id.besorolasi
adatok).

Szakkataldgus

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

Targyszokatalogus

Szamitégépes feltdras, a szamitégépes program alapjan. A kataldgusok folyamatos gondozast
igényelnek. A legfontosabb teenddk:

- akataldgusok épitése kdzben észlelt hibak azonnal kijavitasa,
- acédulamennyiségek novekedésével parhuzamosan Uj osztélapok készitése,

- torolt mlvek céduldjanak haladéktalan kiemelése.
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3. SZ. MELLEKLET

Adat- és iratkezelési szabalyzat

1. Bevezetd rendelkezések

A BGSZC Széchenyi Istvan Kereskedelmi Szakgimnaziumanak (tovdbbiakban ,Intézmény”) Adat- és
iratkezelési szabdlyzata:

a Koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC torvény,

a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 84.§-a, a 1995. évi LXVI. térvény, 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendelet, 2011. évi CXII. torvény az informadcios dnrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol
rendelkezései ill. az Intézmény Szervezeti és M(ikddési Szabalyzata alapjan késziilt és az irattari
tervet is tartalmazza (lasd 3.1. sz. melléklet).

- Az dllamtitokrdl és a szolgalati titokrél sz616 1995. évi LXV. térvény és annak végrehajtdsardl kiadott,
a mindsitett adatok kezelésének rendjérél szolé 79/1995. (VI. 30.) Korm. rendelet szerinti
mindGsitett iratok kezelésére a hivatal Titokvédelmi, a személyes adatok védelmérdl és a kozérdek
adatok nyilvanossagarol szolo 1992.évi LXIIl. torvényben foglaltak érvényesitésére a hivatal
Adatvédelmi Szabdlyzatat kell hasznalni.

1.1 Az adat- és iratkezelési szabdlyzat hatalya

- Ezen szabalyzatot az Intézménynél keletkez8, oda érkezé, illetve onnan kimend valamennyi iratra
alkalmazni kell, fliggetlenll attdl, hogy milyen anyagon, alakban és milyen eszkoz
felhasznaldasaval készilt, kivéve, ha jogszabdly masként rendelkezik.

- Az szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi alkalmazottja szamara kotelezé.

- Az iratkezelés felligyeletét az intézmény igazgatdja latja el, akadalyoztatasa esetén helyettese. A
gazdasagi targykor iratkezelésének kozvetlen iranyitasa és ellen6rzése a gazdasagi ligyintéz6
feladata.

1.2 Ertelmez6 rendelkezések
A szabalyzat alkalmazasaban:

(1) Iratnak minGsil minden irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat a megjelentetés
szandékaval késziilt konyvjellegl kézirat kivételével, amely valamely szerv m(ikodésével, illetSleg
személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkoz
felhasznaldsaval és barmely eljarassal keletkezett.

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

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

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

(5) Kozhitelli okirat: az iktatokonyv, a kézbesitd konyv, a torzskonyv, a regiszter.

(6) Kildemény: a beérkezett, illetve tovabbitasra el6készitett irat, elektronikus Gton érkezett, illetve
kiildott elektronikus irat.

(7) Ugyintézés: az intézmény mikddésével, illetve tevékenységével kapcsolatban keletkezd ligyek
ellatdsa, az ekozben felmertlé tartalmi, formai, kezelési, szdbeli és/vagy irasbeli
munkamozzanatok sorozata, 6sszessége.

(8) Ugyintéz6: az lgyek érdemi intézését végzé személy, az ligy el6addja, aki az ligyet déntésre
el6késziti.

(9) Ugyirat: az intézmény rendeltetésszer(i mikodése, illetve ligyintézése soran keletkezd irat, amely
az Ugy valamennyi lgyintézési fazisaban keletkezett Gigyiratdarabokat tartalmazza.

(10) Szignalas: az lUgyben intézkedni illetékes szervezeti egység és/vagy ugyintézd kijelolése az
tgyben kiadmanyozni jogosult részérél, akinek hataskorébe tartozik az ligy kiadmanyozasa.

(11) Kiadmanyoz4: az iskola vezet6je részérdl kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek
kiadmdanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa.

(12) Kiadmanyozas (kiadvanyozas): a mar fellilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet
jovahagyasat, letisztazhatdsagat, elkildhet6ségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra
jogosult részérdl.

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

(14) A kiadmany tartalma: cim, lgyirat szama, Ugyirat targya, hivatkozasi szam, lgyintéz6 neve,
mellékletek szama, hatarid6, kiadmanyozas kelte, kiadmanyozé neve és beosztasa, a cimzett
neve, lakcime (az elsé példanyt az ugyfél kapja), hatdrozatot, vagy annak mdsolatat megkapo
személyek felsoroldsa.

(15) Iratkezelésnek mindsiil: az iratok atvétele, iktatdsa, kiosztasa, nyilvantartasa, leirasa, elkildése,
csatoldsa, hatdrid6zése, irattarozasa és selejtezése.

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

(17) Postat bonté személy: az intézményvezet6, vagy az altala erre a feladatra kijelolt személy a
beérkezett kiildemények bontdsara.

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

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

(20) Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhet6ség szempontjdbdl torténd
valogatasanak alapjaul szolgalé jegyzék, amely az irattdri anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskoréhez,
valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhets
irattdri tételekbe tartozo iratok Ugyviteli céld meg6rzésének id6tartamat, tovabba a nem
selejtezhet( iratok levéltarba adasanak hataridejét.

2. Az adatkezelés altalanos iranyelvei

A BGSZC Széchenyi Istvan Kereskedelmi Szakgimnaziuma adatvédelmi és adatkezelési rendszerét a hatalyos
jogszabdlyok alapjan kell mlkodtetni. Az adatok megszerzése, felhasznaldsa és feldolgozdsa csak a
torvényes elGirdsoknak megfelel6en térténhet. A személyes adatok kezelése meghatarozott célbdl,
kizardlag kotelesség teljesitése és joggyakorlas céljabdl torténhet. Kizardlag olyan adat kezelhetd,
amely az adatkezelés céljaval megegyezik. Az adatalanynak jogaban all ismernie személyes adatainak
allomanyat, az adatkezelés céljat és az azt végz6 személy jogosultsagat, tovabba lehetdsége van az
adatok helyesbitésére és jogorvoslatra jogsérelem esetén.

Az intézmény koteles a jogszabalyokban el6irt adatokat beszerezni és tarolni illetve nyilvantartasokat
vezetni, a koznevelési informdcids rendszerbe bejelentkezni, valamint az orszdgos statisztikai
adatgydjtési programban el8irt adatokat szolgdltatni. Nem lehet gépi Uton a jogi eredetre, politikai
véleményre, valldsos vagy mas meggy6z6désre, illetve az egészségre és szexudlis életre vonatkozd
adatokat feldolgozni. Az adatoknak pontosnak és aktualizaltnak kell lennilik.
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2.1 A kéznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok
Ko6zalkalmazotti jogviszony esetén:

- nevét, anyja neve,

- szliletési helye és ideje,

- oktatasi azonositd szdma, pedagdgusigazolvanya szama,

- végzettségre és szakképzettségre vonatkozé adatok: felsGoktatasi intézmény neve, a diploma

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

- munkaltatdja neve, cime, valamint OM azonositdja,

- munkavégzésének helye,

- jogviszonya kezdetének ideje, megszlinésének jogcime és ideje,
- vezetGi beosztdsa,

- besorolasa,

- jogviszonya, munkaviszonya id6tartama,

- munkaidejének mértéke,

- tartods tavollétének idGtartama.

Az alkalmazotti nyilvantartasbdl személyes adat — az érintetten kivil — csak az egyes, a
foglalkoztatdshoz kapcsolddd juttatasok jogszer( igénybevételének megallapitdsa céljabdl
tovabbithatd, a szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellen6rzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, idészerliségének biztositasa, valamint a
pedagdgus igazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabdl a személyi adat-
és lakcimnyilvantartd szerv részére.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsz(inésére vonatkozd bejelentéstél szamitott tiz
évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6§ alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba. A
KIR m(kodtetSje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait és
lakcimét azonositas céljabdl elektronikus Uton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartds
kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetéen a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti
szerve kapcsolati kédot képez, amelyet azonositas céljabdél megkild a KIR miikodtet6jének. A
személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szerve az azonositott természetes személy
természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban
bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati koddon értesiti a KIR mikodtetjét. A KIR mikodtetGje a jelen
bekezdés szerint tudomadsara jutott adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejl
értesitésével hivatalbdl vezeti at. A tarsadalombiztositasi azonosito jel bejegyzésére iranyuld kérelem
esetén a tarsadalombiztositasi azonosité jel hitelességét a KIR miikodtetSje az orszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a személyi-
és lakcim adatok helyességére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.
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Oraadé tanarok esetén:

- neve,
- szliletési helye, ideje,

- neme,

- lakéhelye, tartézkodasi helye,

- végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatok,

- oktatasi azonositd szdma,

- amunkakorként az oktatott tantdrgy, foglalkozas megnevezését kell megadni.

Ezek az adatok a személyes adatok védelmére vonatkozd célhoz kotottség megtartdsdval
tovabbithatok a fenntarténak, a kifizet6helynek, a birédsagnak, rendérségnek, Ugyészségnek, a
kdzneveléssel 0sszefliggb igazgatdsi tevékenységet végz6 kozigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozo rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgdlatnak.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megdllapitdasaval és teljesitésével, az allampolgdri jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a célnak megfelel6
mértékben, célhoz kototten kezelhetik. A pedagdgusigazolvany kidllitasahoz sziikséges valamennyi
adat a KIR — jogszabalyban meghatarozott — mikodtetbje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében
kdzremUikodoék részére tovabbithatd.

Az intézmény a gyermek, tanuld aldbbi adatait tartja nyilvan:

- a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgdrsaga, lakdhelyének,
tartdzkodasi helyének cime,

- tdrsadalombiztositasi azonositd jele,

- nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valé tartézkodds jogcime és a
tartdzkodasra jogosité okirat megnevezése, szama,

- szllGje, torvényes képviselGje neve, lakdhelye, tartdézkodasi helye, telefonszama,

- atanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok,

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

- jogviszony szlinetelésével, megszlinésével kapcsolatos adatok,

- agyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

- kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuldra vonatkozo adatok,

- atanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

- agyermek, tanuld oktatdsi azonosité szama,

- mérési azonosito.

A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

- amagantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,
- atanuld magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mingsitése, vizsgaadatok,
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- feln6ttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,
- atanuldi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok,

- atanuld didkigazolvanyanak sorszama,

- atankonyvellatdssal kapcsolatos adatok,

- évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

- atanuldi jogviszony megszlinésének id6pontja és oka,

- az orszagos mérés-értékelés adatai.

A gyermek, tanulé adatai kéziil

- aneve, szlletési helye és ideje,

- lakdhelye, tartézkodasi helye,

- szilGje neve, torvényes képvisel6je neve, sziilbje,

- torvényes képvisel6je lakdhelye, tartdzkodasi helye és telefonszama,

- jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsz(inése,

- magdantanuldi jogallasa,

- mulasztasainak szdma a tartézkodasanak megdllapitdsa céljabodl, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag, rendérség, Ugyészség,
teleplilési 6nkormanyzat jegyzGje, kozigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsagi szolgdlat részére.

- aneve, sziiletési helye és ideje,

- lakéhelye, tartozkodasi helye,

- tdrsadalombiztositasi azonositd jele,

- szllGje, torvényes képviselGje neve,

- szilGje, torvényes képviselGSje lakdhelye, tartézkodasi helye és telefonszama,

- iskolai egészségligyi dokumentacid, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi
allapotanak megadllapitasa céljabol az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd
intézménynek.

- aneve, szliletési helye és ideje,

- lakdhelye, tartozkodasi helye,

- szllGje, torvényes képviselGje neve,

- szilGje, torvényes képviselGje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama,

- agyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

- a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének
feltdrasa, megsziintetése céljabdél a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek,

- az igényjogosultsag elbirdldsahoz és igazoldsahoz sziikséges adatai az igénybe vehet6 allami
tdmogatas igénylése céljabdl a fenntarté részére,

- aszamla kidllitadsdhoz szlikséges adatai a tankonyvforgalmazdkhoz,

- az allami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarté
szervezetnek, a bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabdl, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a
fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantarté szervezethez tovabbithatd.
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A gyermek, a tanulé

- sajatos nevelési igényére,

- beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére,

- magatartasi rendellenességére vonatkozé adatai a pedagdgiai szakszolgdlat intézményei és a
nevelési-oktatdsi intézmények egymas kozott,

- magatartdsa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztdlyon beliil, a
nevel6testiileten belil, a szlil6nek, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés szervezGjének, a
tanuldészerz6dés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskolaban torténik, az iskolanak,
iskolavaltas esetén az Uj iskolanak, a szakmai ellen6rzés végz6jének,

- didkigazolvanya kiallitdsahoz szlikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban meghatdrozott —

- mudkodtetéje, a didkigazolvany elkészitésében kozrem(ikodbk részére tovabbithatd.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiradldsdhoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az
adatok kezelhet6k, amelyekb6l megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre vald
jogosultsaga.

A pedagégust, a nevel§ és oktatdé munkat kozvetlenil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozrem(kodik a gyermek, tanuld fellgyeletének az elldtdsaban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuléval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informdaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuléval,
szll6vel vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megszlinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlédésével 6sszefliigg6 megbeszélésre. A gyermek és
a kiskoru tanuld szil6jével minden, a gyermekével osszefliggé adat kozolhetd, kivéve ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkolcsi fejlédését.

A pedagodgus, a nevel6 és oktatd munkat kozvetlenll segit6 alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetGje Utjan koteles az illetékes gyermekjéléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek, a kiskord tanulé — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint
az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

2.2 Az iskola altal hasznalt nyomtatvanyok

- abeirasi napl9,

- a bizonyitvany,

- az érettségi bizonyitvany, az érettségi tanusitvany,

- aszakmai vizsga letételét tanusito bizonyitvany,

- atorzslap kiilive, belive,

- atorzslap kilive, belive érettségi vizsgahoz, az érettségi torzslap kivonata,
- atorzslap kiilive, belive szakmai vizsgdhoz,

- azértesitd

- az egyéb foglalkozasi napl9,
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- ajegyz6konyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,

- az osztalyozodiv tanulmanyok alatti vizsgahoz,

- az érettségi vizsga vizsgaszabdlyzatdban meghatarozott nyomtatvanyok,
- azdrarend,

- atantargyfelosztas,

- az étkeztetési nyilvantartas,

- a kozosségi szolgdlati jelentkezési lap,

- atanuldi jogviszony igazold lapja.

Az iskoldba felvett tanuldk iskolai nyilvantartdsara beirasi naplét kell vezetni. A beirdsi naplot az
adott iskola kezd6 évfolyaman kell megnyitni és folytatdlagosan kell vezetni. A tanulét akkor lehet a
beirdsi naplébdl tordlni, ha a tanuldi jogviszonya megszlint. A torlést a megfelel6 zaradék
bejegyzésével kell végrehajtani. Ha az iskola beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6
vagy sajatos nevelési igény(l tanuld nevelését, oktatdsat is ellatja, a beirdsi napldban fel kell tiintetni a
szakvéleményt kidllitd nevelési tanacsaddi feladatot, a szakért6i bizottsdgi feladatot ellatéd
intézmény, nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kidllitasanak keltét, az elvégzett felllvizsgalatok,
valamint a kovetkez6 kotelez6 fellilvizsgalat id6pontjat.

A rendelkezésre allé adatok alapjan minden év junius 30-aig megkildi az illetékes szakértdi bizottsagi
feladatot ellatd intézmény részére azon tanulék nevét — a szakvéleményt kiallitd intézmény és a
szakvélemény szamaval egyiitt —, akiknek a fellilvizsgalata a kovetkez8 tanévben esedékes. A beirasi
napldban szerepeltetni kell azokat a tanuldkat is, akik tankotelezettségiiket kilfoldon teljesitik,
tovabba azokat is, akik az iskolai kotelez6 tandrai foglalkozdsokon vald részvétel aldl felmentést
kaptak. Ennek tényét a hatdrozat szamaval szerepeltetni kell a beirdsi naplé megjegyzés rovataban. A
beirasi napléban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és cimét, a megnyitds és lezaras
idépontjat, az igazgatdé aldirasat, valamint papiralapu nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének
lenyomatat is.

A beirasi naplé tartalma

- napldbeli sorszamat,

- felvételének id6pontjat,

- nevét, oktatdsi azonositd szamat, sziletési helyét és idejét, lakcimét, ennek hidnyaban
tartdzkodasi helyét,

- anyja szlletéskori nevét,

- allampolgdarsagat,

- jogviszonya megszlinésének id6pontjat és okat, tovabba annak az intézménynek a nevét, ahova
felvették vagy atvették,

- évfolyamismétlésére vonatkozé adatokat,

- sajatos nevelési igényére vonatkozé adatait,

- azegyéb megjegyzéseket.

A tanuld altal elvégzett évfolyamokrdl a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A
bizonyitvanyban fel kell tlntetni az iskola nevét, OM azonositéjat, cimét és az iskola
korbélyegzbjének lenyomatat is.
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A bizonyitvany tartalma

- asorszamat,

- a bizonyitvany pétlap sorozatszamat,

- atanuld torzslapjanak szamat,

- atanévet és az elvégzett évfolyam sorszamat,

- a tanulé dltal mulasztott 6rdk szamat, ezen beliil kiilon megadva az igazolatlan mulasztdsok
szamat,

- a tanuld szorgalmanak és — az alapfokd miuvészeti iskola kivételével — magatartasanak
értékelését,

- aszukséges zaradékot,

- anevelGtestlilet hatarozatat,

- akidllitas helyét és idejét, az iskola korbélyegz6jének lenyomatat,

- azigazgatd és az osztalyfénok aldirasat.

Az elveszett vagy megsemmisilt bizonyitvanyrél — kérelemre — a torzslap alapjan
bizonyitvanymasodlat allithaté ki. A bizonyitvdnymasodlatért illetéket kell lerdni. Torzslap,
pottorzslap hidnydban az iskoldaban meglévé nyilvantartasok alapjan kérelemre poétbizonyitvany
allithato ki. A pdotbizonyitvany azt tandusitja, hogy a tanuld melyik évfolyamot mikor végezte el. Ha az
iskoldban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a pétbizonyitvanyban csak azt lehet feltlintetni, hogy
az abban megjel6lt személy az iskola tanuléja volt. llyen tartamu pétbizonyitvany akkor allithaté ki,
ha a volt tanuld irasban nyilatkozik arrél, hogy a megjelolt tanévben az iskola melyik évfolyaman
tanult, és nyilatkozatdhoz csatolja volt tanardnak vagy két évfolyamtarsanak igazoldsat. A tanar
nyilatkozata akkor fogadhaté el, ha a jelzett id&szakban az iskoldaban tanitott. A volt
évfolyamtdrsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

Az érettségi bizonyitvany, tanusitvany és az érettségi vizsgat tanusitd torzslap, torzslapkivonat
tartalmat és kiallitasanak maédjat az érettségi vizsga vizsgaszabdlyzatdnak kiaddsardl sz6lo jogszabaly
hatdrozza meg.

A szakmai vizsgardl kiallitott bizonyitvany és torzslap tartalmat és kidllitasdnak médjat a szakmai
vizsgdztatas altaldnos szabalyairdl és eljarasi rendjérél sz616 jogszabdly hatdrozza meg.

A torzslap két részbdl all, a tanuldkrdl kilon-kiilon kidllitott egyéni torzslapokbdl és az egyéni
torzslapok osszeflizését szolgald boritdbdl (torzslap kiliv). Az iskola a tanuldkrél — a tanévkezdést
kovet6 harminc napon belll — egyéni torzslapot allit ki.
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Az egyéni torzslap tartalma

- atorzslap sorszamat,

- a tanulé nevét, allampolgdrsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartézkodds jogcimét, a
jogszer( tartézkodast megalapozé okirat szamat,

- oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét,

- atanuld osztalynapléban szerepl6 sorszamat,

- atanuld dltal elvégzett évfolyamot,

- atanuld magatartdsanak és szorgalmdnak értékelését,

- atanuld dltal tanult tantargyakat, és ezek év végi szoveges minGsitését,

- a kozosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat,

- az 0sszes mulasztott éra szamat, kilon-kilon megadva az igazolt és igazolatlan mulasztasokat,

- anevelGtestlilet hatarozatat,

- atanulmanyok alatti vizsgara vonatkozo adatokat,

- a tanulét érint6 gyermekvédelmi intézkedéssel, hatrdnyos helyzet, halmozottan hatranyos
helyzet megadllapitdsdval kapcsolatos és tanuldi jogviszonyabdl kovetkez6 dontéseket,
hatarozatokat, zaradékokat.

Ha az iskola sajatos nevelési igény( tanuld nevelés-oktatasat is ellatja, a torzslapon fel kell tiintetni a
szakvéleményt kiallitd szakért6i bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kidllitasanak
keltét, a fellilvizsgalat id6pontjat.

Az egyéni torzslapokat a kdzépfoku iskolai tanulmanyok befejezését kovetben, a torzslap kilivének
teljes lezarasa utan szétvalaszthatatlanul 6ssze kell flzni, és ilyen mdédon kell tarolni. A torzslap
kiilivén fel kell tintetni a kidllitdé iskola nevét, cimét, OM azonositdjat, a megnyitds és lezdaras
helyét és idejét, az osztdlyfGnok és az igazgatd alairdsat és az intézmény korbélyegzdjének
lenyomatat.

A torzslap kiiliv tartalma

- az osztaly megnevezését,

- az osztaly egyéni torzslapjainak az osztalynapldoval és bizonyitvannyal valé 6sszeolvasasanak
tényét igazold Osszesités évenkénti hitelesitését,

- a hitelesitést végzG6 osztalyfénok és az 6sszeolvasé tanarok, valamint az igazgato alairasat,

- atorzslap kiilivének lezaradsakor hatalyos osztalynévsort (a tanuld sorszama, neve, torzslapszama
feltintetésével).

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre 3ll6 iratok, adatok alapjan —
pottorzslapot kell kiallitani.

A tanuld félévi osztalyzatairdl az iskola az iskolai elektronikus naplé alkalmazasaval koteles
osztalyfénok aldirdsaval és az iskola korbélyegzéjének lenyomataval ellatott irdsbeli tajékoztatast ad.
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Az egyéb foglalkozasi naplo

Az egyéb foglalkozasokrdl, igy kiilonosen a fakultacids foglalkozasokrdl, a szakkorrdl, a sportkorrdl a
pedagdgus egyéb foglalkozdasi naplét vezet. Az egyéb foglalkozasi napldban fel kell tlintetni a kidllitd
iskola nevét, cimét, OM azonositéjat, a naplé megnyitasanak és lezarasanak id6pontjat, a kiallitd
pedagdgus és az igazgatd aldirasat, papiralapi nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzéjének
lenyomatat is.

Az egyéb foglalkozasi napld tartalmazza:

- acsoport megnevezését, a foglalkozas helyét és idejét vagy id6tartamat,

- acsoportba tartozé tanuldk névsorat,

- atanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat,

- a tanuld anyjanak sziletéskori nevét és elérhet6ségét, apja vagy torvényes képviselGje nevét és
elérhetGségét,

- a megtartott foglalkozdsok sorszamat és id6pontjat, a foglalkozas témajat,

- afoglalkozést tarté pedagdgus aldirasat.

A tanulmdnyok alatti vizsqdk jeqyz6kényve

A tanulmanyok alatti vizsgakrél tanuldnként és vizsganként jegyz6konyvet kell kidllitani. A

jegyz6konyvon fel kell tlintetni a vizsgat lebonyolitd intézmény nevét, OM azonositdjat és cimét. A
jegyz6konyv tartalmazza:

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

- avizsgatargy megnevezése mellett:

- azirasbeli vizsga id6pontjat, értékelését,

- aszbbeli vizsga id6pontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdezd tandr aldirdsat,

- avégleges osztdlyzatot,

- ajegyz6konyv kidllitdsdnak helyét és idejét,

- azelnok, a jegyz6 és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és alairasat.

Tantdrgyfelosztds

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

- atanév évszamat,

- aziskola nevét,

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

- az osztalyok, csoportok megjelolését és dratervi 6raik szamat,

- a pedagogus altal ellatott oratervi o6rak és egyéb foglalkozasok szamat osztalyonként és
tantargyanként, egyéb foglalkozasonként,
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- az egyes pedagdgusok neveléssel-oktatassal lekdtott draszamat,

- az orakedvezményre jogosité jogcimeket,

- az e)-f) pontok szerinti kiilén-kilon dsszesitett draszamot, valamint
- afenntartd altal engedélyezett pedagdgus-allashelyek szamat.

A tantdrgyfelosztdst jovahagyas céljab6ol minden év augusztus 15-ig meg kell kiildeni a
fenntartonak.

A tantargyfelosztas alapjan készitett Osszesitett iskolai érarend tartalmazza a tandrai és az egyéb
foglalkozasok id6pontjat, osztdlyonként és tandranként az adott tantdrgy és a tandr megnevezésével.

2.3 Az iskola végzett tanuldirdl vezetett nyilvantartas

Az iskola a végzett tanuldirdl nyilvantartast vezet. A nyilvantartasban fel kell tlintetni az iskola nevét,
OM azonositodjat és cimét. A nyilvantartds tartalmazza:

- atanuld nevét, oktatdsi azonositd szamat, sziletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét,
- atanuld iskolan belili tanulmanyai befejezésének évét,
- atanulét atvevd iskola nevét, OM azonositdjat, cimét és szakiranyat.

2.4 A taniigyi nyilvantartasok vezetése

A pedagégus csak a nevel6-oktatdé munkaval Osszefliggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen Ggyviteli
tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztalyf6nok vezeti az osztalynapldt, kidllitja a bizonyitvanyt. A toérzslap személyi és tanév végi
adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az osztalyfénok és az iskola igazgatdja altal kijel6lt
két Osszeolvasd-pedagdgus felel6s. A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanuldkkal kapcsolatos
hatdrozatokat a megfelel6 zaradékkal kell feltiintetni. A hibas bejegyzéseket a tanigyi
nyilvantartdsokban athuzassal kell érvényteleniteni, olyan mddon, hogy az olvashaté maradjon, és a
hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast aldirassal, keltezéssel és papiralapi nyomtatvany esetén
az iskola korbélyegzéjének lenyomataval kell hitelesiteni.

Névvaltozas esetén a volt tanuld kérelmére, az engedélyez6 okirat alapjan a megvaltozott nevet a
torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrél — beleértve az érettségi vizsgardl és a
szakmai vizsgardl kidllitott bizonyitvanyt is — bizonyitvanymasodlatot kell kiadni. Az eredeti
bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, vagy — ha tulajdonosa kéri — az ,,ERVENYTELEN” felirattal vagy
iratlyukasztoval torténd kilyukasztassal érvénytelenitni kell, és vissza kell adni a tulajdonosanak. Ha a
bizonyitvany kiadasat kovetSen deril ki, hogy az iskola hibds adatokat vezetett be a bizonyitvanyba,
a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A csere az érintett szamara dijmentes.

A koznevelés rendszerében kidllitott bizonyitvanymasodlat az eredeti okirat poétlasara szolgalo, a
torzslap tartalmaval megegyez6, a  kidllitdsanak idGpontjdban hitelesitett irat. A
bizonyitvanymasodlatnak — széveghlien — tartalmaznia kell az eredeti bizonyitvanyon talalhaté
minden adatot és bejegyzést. A masodlat kiaddsat az eredeti bizonyitvanyt kiallitd iskola vagy
jogutddja, az iskola jogutdd nélkili megszlinése esetén az végzi, akinél a megszint iskola iratait
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elhelyezték (a tovabbiakban egyutt: kiallitd szerv). A bizonyitvanymasodlaton zdradék formajaban fel
kell tintetni a mdasodlat kiaddsdnak az okat, tovabba a kidllité szerv nevét, cimét, a kiadds napjat,
valamint el kell |1atni iktatészammal, a kiallité szerv vezet6jének (vagy megbizottjanak) aldirdsaval és
korbélyegzéjének lenyomatdval. Bizonyitvanymasodlat kiaddsa esetén a torzslapon fel kell tiintetni a
kiadott masodlat iktatészamat, a kiadds napjat, tovdbba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt
megsemmisitették vagy érvénytelenné nyilvanitottak. Amennyiben az eredeti érettségi bizonyitvany,
szakképesité bizonyitvany szerepel a hivatal vagy a szakképzésért felel6s miniszter altal kijelolt
szervezet altal vezetett kozponti nyilvantartdsdban, az eredeti bizonyitvany megsemmisitésérél,
érvénytelenné nyilvanitdsarol és a masodlat kiadasardl a kozponti nyilvantartas vezetgjét értesiteni
kell. A bizonyitvanyokrodl, az érettségi és a szakképesit6 bizonyitvanyokrél masodlatot engedélyezett,
sorszamozott bizonyitvanynyomtatvanyon nem lehet kidllitani.

2.5 A bizonyitvanynyomtatvanyok kezelése

Az iskola az lires bizonyitvdnynyomtatvanyokat koteles zart helyen agy elhelyezni, hogy ahhoz csak
az igazgatd vagy az altala megbizott személy férhessen hozza. Az iskola az elrontott és nem
helyesbithets, tovdbbd a kicserélt bizonyitvanyrél jegyz6konyvet készit, és a bizonyitvanyt
megsemmisiti. Az iskola az Ures bizonyitvanynyomtatvanyokrdl, tanusitvanyokrdl, a kiallitott és
kiadott bizonyitvanynyomtatvanyokrél, tanudsitvanyokrdl, az elrontott és megsemmisitett
bizonyitvanyokrdl, tanusitvanyokrdl nyilvantartast vezet. Az iskola az elveszett, megsemmisiilt Ures
bizonyitvanynyomtatvany, tanusitvany érvénytelenségérél szold kozlemény  kozzétételét
kezdeményezi az oktatasért felel6s miniszter altal vezetett minisztérium hivatalos lapjaban,
megjelolve az adott bizonyitvanynyomtatvany egyedi azonositdsahoz sziikséges adatokat és az
érvénytelenség idGpontjat.

2.6 A k6zosségi szolgalat teljesitésére vonatkozo iratkezelés

Az intézmény a koOzOsségi szolgalat teljesitéséhez abban az esetben, ha kiilsé felet von be,
egylttmUkodési megdllapodasban rogziti a tényt. Ebben szerepel a megallapodast aldird felek
adatain és vallalt kotelezettségein tul a foglalkozds id6tartama, az esetlegesen résztvevé mentor
neve és feladatkore.

A tanuld a kozOsségi szolgalatra vald jelentkezésnél az intézmény altal biztositott jelentkezési lapot
tolt ki, amely tartalmazza:

- ajelentkezés tényét,

- amegvaldsitas helyét és idejét,
- szulGi egyetértd nyilatkozatot.
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A koz0Osségi szolgalat soran a tanuld naplét vezet, amely tartalmazza:

- hol,

- mikor,

- milyen id6keretben,

- milyen jellegl
szolgdlatot-tevékenységet teljesit.

A tanuld kozosségi szolgalat teljesitésére vonatkozd adatait az osztdlyfénok vezeti kilon
nyilvantartdsban. A kozosségi szolgdlat teljesitésének tényét rogziti:

- az osztalynapldban és
- atorzslapon.

//////

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

2.7 Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény Szervezeti és Mlkodési Szabalyzata, Pedagdgiai programja és a Hazirend az iskola
honlapjan megtekinthet6. A koézalkalmazottak (pedagdgus és nem pedagégus dolgozdk), sziil6k,
didkok a konyvtarban a kdvetkez6 dokumentumokat kaphatjak meg betekintésre:

- Pedagégiai program,
- Hazirend,
- Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat.

A fent felsoroltak a tanari szobaban és az iskola honlapjan elektronikus (letélthet6) formaban
megtalalhatoak.

2.8 Az elektronikus uton el@allitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje,

7 7

valamint az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan el&allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormdnyrendelet elGirdsainak megfelel6en. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja
a dokumentumok hitelesitésére.
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Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétlenil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni
az alabbi dokumentumok papir alapui masolatat:

- azintézménytorzsre vonatkozé adatok mdédositasa,
- az oktéber 1-jei KIR-statisztika.

Az elektronikus dton el6allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd alairasaval hitelesitett formdaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovdbba az iskola informatikai halézataban egy kilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezeté altal felhatalmazott személyek (az
igazgatohelyettesek és az iskolatitkarok) férhetnek hozza.

Az elektronikus naplé dokumentumainak kezelési rendjét az intézmény e-naplé szabdlyzata
tartalmazza. (3.4. sz. melléklet)

3. AZ UGYIRATOK KEZELESENEK RENDJE

3.1 Az ligyiratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

Irat minden irott sz6veg, rajz, vazlatrajz, terv, tervrajz, fénykép, kép, hangfelvétel, film, térkép, kotta,
magneses és mas adathordozd (adattdrold), valamint a megjelenés formajatél fliggetlenil minden
mas dokumentacid, amely barmilyen anyagon, barmely elnevezéssel (feljegyzés, elGterjesztés,
jelentés, atirat, tajékoztatd, tervezet stb.) barmely eszkdz felhasznalasaval keletkezett. Irattari
anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogel6dei mikodése soran keletkezett iratokat, valamint az
iratokhoz kapcsolédd mellékleteket, amelyekre ligyviteli szempontbdl még sziikség van.

Levéltari anyagnak kell tekinteni a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, tudomanyos, mf(iszaki,
kulturalis, oktatasi, nevelési vagy egyéb szempontbdl jelentds torténeti értékd iratokat, amelyekre az
Ugyvitelnek mar nincs sziksége. Az irattari terv foglalja rendszerbe az intézmény altal ellatott
tgykoroket és az elintézendd ligyekhez kapcsolddo iratokat, ennek megfelel6en tagolja. Az irattari
terv ez altal az iratok rendszerezésének az alapja.

3.2 Az iratkezelés és az ligyintézés szabalyai

A nevelési-oktatdsi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell. A
személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell. A jogszabalyban meghatdrozottakon tul
felbontas nélkil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz616 iratokat, a didkdnkormanyzat, a szil6i
szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket, tovdbba azokat az iratokat,
amelyek felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta maganak.
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Ha az Ugy jellege megengedi, az ugyiratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben vagy a
jelenlévé érdekelt személyes tdjékoztatdsaval is elintézhet6k. Telefonon vagy személyes tajékoztatas
keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tdjékoztatds lényegét, az elintézés
hataridejét és az ligyintéz6 aldirdsat.

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

- nevét,

- székhelyét,

- aziktatészamot,

- az lgyintézés helyét és idejét,

- az irat aldiréjanak nevét, beosztasat és a nevelési-oktatdsi intézmény korbélyegzéjének
lenyomatat.

A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatdrozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak a
rendelkezd részben tartalmaznia kell:

- adontés alapjaul szolgald jogszabaly megjel6lését,

- amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utaldst,
- amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

- azeljarast megindité kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

Jegyz6konyvet kell késziteni, ha a kdznevelési intézmény nevelbtestiilete, szakmai munkakdzossége a
nevelési-oktatdsi intézmény miikodésére, a gyermekekre, a tanuldkra vagy a nevel6-oktatd munkara
vonatkozd kérdésben hatdroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyz6konyv
készitését rendkiviili esemény indokolja és elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetje
elrendelte. A jegyz6kdnyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévék felsorolasat, az
Ugy megijelolését, az (igyre vonatkozé lényeges megadllapitasokat, igy kilondsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabbd a jegyz6konyv készitGjének az aldirdsat. A
jegyz6konyvet a jegyz6konyv készitSje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évs alkalmazott irja ala.

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

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét a kiadott irattari terv hatarozza
meg (lasd: 3.6.2 Az iratok irattarba helyezése). Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba
helyezésének évétdl kell szamitani. Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést annak tervezett id6pontjat legalabb harminc nappal
megelGz6en be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.
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3.3 Az ligyiratkezelés rendje

3.3.1 Az ugykor és az ligyvitel fogalma

Az Ugykor az intézmény hatdskorébe tartozé személyek vagy szervezetek érdekét érinté helyzetek,
tényallasok csoportja.

Az Ugykorbe tartozd lgyek megolddsardl az intézmény illetékes alkalmazottainak kell gondoskodni.
Az intézmény fébb tgykorei:

- vezetési és igazgatasi ligykor,

- nevelési és oktatdsi Ugykor,

- tanuléi Ggykor,

- egészség- és gyermekvédelmi lgykor.

Az Ugyvitel (lgyintézés) az intézmény ligykorébe tartozé hivatalos Ulgyek intézésében kifejtett
tevékenység. Az intézmény muikodésével kapcsolatos ligyvitelt a hatalyos jogszabalyok és jelen

szabalyzat rendelkezéseinek megfelel6en kell ellatni.

3.3.2 Az lgyiratkezel6 feladatai

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

- a hivatali tgyek nyilvantartasa,

- azlgyiratok és a bélyegz6k nyilvantartasa,

- akuldemények atvétele, felbontdsa, kezelése,

- ahivatalos lgyek csoportositdsa, rangsorolasa,

- aziratok iktatdsa, el6iratok csatoldsa, mutatdzas,

- ahataridés iratok kezelése és nyilvantartdsa,

- azlgyek irdnyitdsa és a szlikséges iratok tovabbitdsa az ligyintéz6khoz,
- kiadvanyok aldiratasa, sokszorositdsa, illetve atadasa a kézbesitének,
- az lgyiratokrdl hivatalos masolat és mdasodlat készitése,

- azelintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,

- azirattdr kezelése, rendezése,

- azirattari anyag selejtezése vagy levéltari atadasa.

A gazdasdagi lgyekkel kapcsolatos iratkezelési feladatokat a gazdasagi lgyintéz6 végzi az. F6bb
iratkezelési feladatai:

- akldldemények atvétele a Titkarsagtdl,
- aziktatds,
- aziratok tovabbitdsa a Titkarsag, ill. a Szakképzési Centrum részére,
- akiadvanyok alairatasa, sokszorositasa, illetve atadasa a kézbesitének,
- ahataridés iratok kezelése és nyilvantartasa,
- azelintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,
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- azirattar kezelése, rendezése,
- kozrem(kodés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.

3.33 Az ligyek és az ligyiratok nyilvantartasa

Az intézmény vezetGje altal szignalt hatarid6s és egyéb iratokat a 2018. szeptember 1-t6l
szamitégépen vezetett iktatékdonyvbe kell az iskolatitkarnak bevezetni és még a szigndlas napjan at
kell adni az tigyintézéknek.

3.3.4 Az intézményi bélyegz6k nyilvantartasa

Az intézmény szervezeti egységei dltal hasznalt és Orzott bélyegz6krél a gazdasagi lgyintézé
(pénztaros) naprakész nyilvantartast koteles vezetni. A bélyegz6ket az atvevé irdsban veszi at. Az
atvevé vezetd koteles a bélyegz6k biztonsdgos 6rzését és jogszer( felhasznaldsat biztositani.

Bélyegz6 elvesztését vagy elt(inését az atvev6 vezet6 a Titkarsdgnak észleléskor azonnal jelezni
koteles.

3.35 Felvilagositas hivatalos ligyekben

Az intézményben barmely lggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak az ligyben eljard illetékes
tgyintéz6 vagy vezet6 (intézményvezet6 és vezet6 helyettes) adhat. Tanuldnak, valamint szll§jének
(vagy a tanulé igazolt képviselGjének) a tanuldra vonatkozo iratokba valé betekintést oly mértékben
kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi jogainak sérelme nélkil lehetséges — az
adatvédelmi torvény rendelkezéseinek megfelel6en. Hivatalos szerveknek (fenntartd, kilonbozé
hatdsagok) a személyiségi jogokat nem sért6 adatokat és informdcidkat csak irdsos megkeresés
alapjan lehet rendelkezésre bocsatani. A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni
kell. A benyujtott irat és az igazoldsul felhaszndlt masolat egyez6ségér6l az (igyiratkezel6nek
gondosan meg kell gy6z6dni. Ha az gy jellege megengedi, az (igyiratban foglaltak tavbeszéldn,
illetSleg a jelenlévé érdekelt személyes tdjékoztatasaval elintézhet6k. Az ligyvitel és az ligyiratkezelés
irdnyitasa és felligyelete.

Az iratkezelés irdnyitdsat és felligyeletét az intézmény igazgatdja latja el, akadalyoztatasa esetén
helyettese. A gazdasagi targykor iratkezelésének kozvetlen irdnyitdsa és ellenGrzése a gazdasagi
igazgatohelyettes feladata.
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3.3.6 Az ligyiratok védelmével kapcsolatos egyes szabalyok

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

Ugyirat elvesztése vagy megsemmisiilése esetén a felelds lgyintézé felettesét azonnal kételes
tdjékoztatni. Az irat lehetséges poétlasara azonnal intézkedni kell (pl.: masolat beszerzésével, ha az
irat egy példanya valahol fellelhetd). Az elvesztésrél, megsemmisiilésrél iktatott jegyz6konyvet kell
késziteni és a felelsséget a vezetd koteles megallapitani.

Ugyirat elvesztése vagy jogtalan megsemmisitése munkajogi felel6sségre vonast von maga utan.

Iratot a munkakori feladat ellatasan kivil az intézményi munkahelyrél kivinni, valamint munkahelyen
kivil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak az intézményvezetd, illetve a felel6s vezeté helyettes
engedélyével lehet, Ugyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen személy ne ismerje meg. Az
ugykezel6nél l1évé iratba akkor tekinthet be, ha az a munkajaval, tevékenységével Gsszefliggé
feladatok ellatdsa ezt sziikségessé teszi.

3.3.7 Az ligyiratok masolatainak és masodlatainak kiadasa

Az intézmény Ugyeinek iratair6l masolatot az iskolatitkdrok vezet6i engedéllyel adhatnak ki. A
masolatot ,A masolat hiteles, az eredetivel mindenben megegyezik” felirattal, keltezéssel és az
engedélyez6 alairasaval kell ellatni. Masodlatot kell kiadni az intézmény Aaltal kidllitott eredeti
okmanyokrél (bizonyitvanyok, oklevelek stb.) azok elvesztése vagy megsemmisiilése esetén, a
torzslap alapjan.

3.3.8 A kiildemények atvétele és felbontasa

Az intézmény részére postdn vagy kézbesité utjan érkezd iratokat, tértivevényeket és mads
kiildeményeket, valamint az tgyfelek altal kdzvetlenil benyujtott beadvanyokat és kérelmeket az
iskolatitkarok veszik at. A nyilvantartott kiildeményeket a posta szabalyainak megfelelGen
kézbesit6konyvvel kell atvenni.

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

- atévesen cimzett kiildeményeket,

- anévre sz0lo6 és a munkakdzosségeknek érkezd iratokat,

- tovabbd azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat az intézményvezetd fenntartotta
maganak.
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3.3.9 A kiildemények feldolgozasa

Az intézményhez érkezett kiildemények felbontdsa és érkeztetése a Titkarsag feladata. A kiildemény
felbontdsakor egyeztetni kell a feltlintetett tartalom meglétét, ellendrizni kell a feltiintetett és a
tényleges beérkezett mellékletek szamat. Soron kivil kell az igazgatéhoz tovabbitani a fenntartotol
érkezett megkereséseket, az intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat. A vezet6k nevére érkezd
kildeményeket az Ugyiratkezel6 soron kivil tovabbitja a cimzetthez. A killdemény boritékat
véglegesen az Ugyirathoz kell csatolni, kivéve, ha Ujsag. Az érkeztetés érkeztet6 bélyegz6vel magdn az
iraton torténik. A szamlak esetében a boritékra irjuk a datumot.

3.4 Az ligyiratok iktatasa

3.4.1 Az iktatokonyv

Az intézménybe érkezett, illet6leg azon belil keletkezett iratokat iktatni kell. Az iktatas a Titkarsagon
szamitégépen, a gazdasdagi lgyek manudlisan vezette iktatokdnyvbe torténd bevezetéssel, naptari
évenként eggyel kezd6d6 sorszamos rendszerben torténik az iratok érkezésének sorrendjében.

Minden naptari évben (j iktatdkdnyvet kell nyitni és az év végén keltezéssel, és névalairassal le kell
zarni. Az irat targyat ugy kell megjeldlni, hogy az gy lényegét réviden és szabatosan fejezze ki,
valamint ennek alapjan a helyes mutatdzas elvégezhet6 legyen. Az iktatds sorszamozdsa az elsé
iktatészamtdl megszakitas nélkil folyamatosan halad. A tévesen bejegyzett adatokat vékony vonallal
at kell hazni ugy, hogy az eredeti (téves) bejegyzés olvashaté maradjon, és folé kell irni a helyes
szOveget.

3.4.2 Az iktatasi bélyegz6

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

3.4.3 Az iktatas szabalyai
A Titkarsag szamitogépes iktatokdnyvet az 3.3. szamu mellékletben meghatarozottak szerint vezeti.

Az Ugyiratok minden mellékletére ra kell irni az irat iktatészamat. A visszaklldend6é mellékleteket
célszerld mar az iktataskor boritékba tenni és az iktatészdmot, évszamot, valamint a tételszamot azon
feltiintetni.

Nem kell iktatni a beérkezd kiildemények kozil az alabbi iratokat:

- visszaérkezett tértivevényeket (az alapirathoz kell csatolni),
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- szamlakat, pénziigyi bizonylatokat,

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

A szamldkat (pénziigyi bizonylatok) a Titkarsag igazgatdnak, tartds tavolléte esetén az ligyeletes
vezetének tortént bemutatds utan késedelem nélkiil a gazdasagi ligyintéz6ének tovabbitja.

Gy(jt6szamos iktatast kell alkalmazni akkor, amikor az id6szakos jelentések, adatszolgdltatasok nagy
mennyisége ezt sziikségessé teszi, kiilonodsen, ha egylttesen torténik az tigyek elintézése is.

3.5 Az ligyintézés és a kiadvanyozas
3.5.1 Az ligyintézGk és a kiadvanyozasi jogkor

Az Ugyintéz6k az Ugyeket érkezési sorrendben és silirgdsségik figyelembevételével kotelesek
elintézni.

3.5.2 A kiadvany tartalma

Az intézmény (gyintézésével kapcsolatban keletkezd (gyiratoknak az aldbbiakat feltétlenil
tartalmaznia kell:

- azintézmény nevét, székhelyét,

- aziktatéoszamot és a mellékletek szamat,

- azlgyintézs nevét,

- azlgyintézés helyét és idejét,

- azirat aldiréjanak nevét és beosztasat,

- azintézmény korbélyegz6jének lenyomatat.

3.5.3 A boriték cimzése és a kiadvanyok tovabbitasa

A boritékokat a kiadvanyon feltlintetett cimzettek részére a iskolatitkarok és a fékonyvi konyveld
késziti el. A boritékon fel kell tintetni a kiadvany iktatészamat, a postai iranyitészamot és a
tovabbitdas maddjara vonatkozdé kilonleges utasitdst is. A boriték cimzését a postai elGirdsoknak
megfelel6en kell végezni. Tértivevénnyel el kell kiildeni az iratot, ha atvételének id6pontjardél az
intézménynek tudomast kell szerezni. A kildemények postara adasa, illetve személyes kézbesitése a
kézbesitd vagy a vezetd altal kijel6lt alkalmazott feladata.

3.6 Az irattdrozas és az iratselejtezés rendje

3.6.1 Az irattari terv
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Az Intézmény irattdri anyaganak kezelése az irattari terv alapjan torténik. Irattari tervet elkésziteni és
sziikség szerint modositani csak az illetékes levéltarral egyetértésben lehet.

Az irattari terv az irattdri anyagot tételekre (targyi csoportokra, esetleg iratfajtakra) tagolva,
azintézmény feladatkoréhez, szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel. Az irattari tervben
meg kell hatdrozni az egyes ligykorokhoz tartozé iratok korét és kotelez6 6rzési idejét. Az tigykortdl
flggben az irattdri tervben meg kell azt is hatdrozni, hogy melyek azok a tételek, amelyek nem
selejtezhet6k (1995. évi LXVI. Tv. /Ltv.) 9. §, 12 § szerint), és mikor kell azokat a Levéltarnak atadni. A
nem selejtezhetd iratok korét Budapest Févaros Levéltara egyetértésével kell meghatarozni.

A selejtezhetd iratok 6rzésérdl a kodszamtol fliiggben 75 évig kell gondoskodni.

3.6.2 Az iratok irattarba helyezése
1. Az irattdri terv

Az Intézmény irattdri anyaganak kezelése az irattdri terv alapjan torténik. Irattdri tervet elkésziteni és
szlikség szerint modositani csak az illetékes levéltarral egyetértésben lehet.

Az irattari terv az irattari anyagot tételekre (tdrgyi csoportokra, esetleg iratfajtakra) tagolva, az
intézmény feladatkoréhez, szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel. Az irattari tervben
meg kell hatarozni az egyes ligykorokhoz tartozo iratok korét és kotelez6 Grzési idejét. Az ligykortdl
flggben az irattdri tervben meg kell azt is hatdrozni, hogy melyek azok a tételek, amelyek nem
selejtezhet6k (1995. évi LXVI. Tv. /Ltv.) 9. §, 12 § szerint), és mikor kell azokat a Levéltarnak atadni. A
nem selejtezhetl iratok korét Budapest Févaros Levéltara egyetértésével kell meghatarozni.

A selejtezhet iratok 6rzésérdl a kodszamtdl fliggben 75 évig kell gondoskodni.

2. Az iratok irattdrba helyezése

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni.

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

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni.

3. Az irattdri 6rzés
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Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba
helyezésének évétdl kell szamitani. Az irattari terv szerint nem selejtezhet6 tételeit, tovabba azokat a
tételeket, amelyek selejtezéséhez az illetékes levéltar nem jarult hozza, a jogszabalyban
meghatdarozott id6 eltelte utan at kell adni a levéltarnak.

4. Az irattdri anyag selejtezése

Az irattari anyagnak azt a részét, amely nem torténeti értékd, és amelyre az lgyvitelben mar nincs
sziikség a vonatkoz6 jogszabalyok szerint, kell selejtezni. A selejtezés az irattdri terv alapjan torténik,
ennek megfelel6en az irattarban 6rzott iratokat, legalabb otévenként felll kell vizsgdlni, és ki kell
valasztani azokat, amelyeknek az 6rzési ideje az irattdri tervben foglaltak szerint lejart.

Az iratok selejtezését az intézményvezetd rendeli el és ellenérzi. A tervezett iratselejtezést harminc
nappal el6bb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak. A bejelentés az iskolatitkar feladata. A
selejtezéssel jard szervezési és ellendrzési feladatok ellatdsara selejtezési bizottsagot kell 1étrehozni.
Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat az intézményvezetd altal megallapitott Grzési
id6 utan szabdlyos selejtezési eljardssal az iratok egyenkénti elbiralasaval kell selejtezni.

Az alabbi 6rzési idGk betartasa kotelez6:

Selejtezési kod Orzési idds

2

5

10

20

30

75
Nem selejtezhetd! 50 év utan levéltarba adandé, vagy HN (hatarid6
nélkil 6rzendd)

oo Ui b WN B

5. Az iratselejtezési jegyz6konyv

A selejtezésre szant iratokrél hdarom példanyban selejtezési jegyz6konyvet kell késziteni, amelynek
tartalmaznia kell:

- azintézmény nevét,

- aselejtezett irattari tételeket,

- aziratok irattarba helyezésének évét,

- aziratok mennyiségét,

- aziratselejtezést végzsb személyek nevét,

- aselejtezést ellen6rz6 személy nevét.

A selejtezési jegyz6konyv ketté példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A selejtezett iratokat
megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltar — a visszaklildott selejtezési jegyz6konyvre vezetett —
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hozzdjaruldsa alapjan lehet. A kiselejtezett iratok megsemmisitésének szabdlyairdl az intézmény
vezetGje az adatvédelmi szabdlyozas figyelembevételével gondoskodik.

6. Az iratok ataddsa a levéltarnak

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

7. Intézkedések az intézmény megsziinése esetén

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutddlassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évé
Ugyek iratait, tovabbd az irattdrat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban lévé ligyeket a
jogutdd iktatokonyvébe be kell vezetni. Az irattdr atvételérdl jegyz6konyvet kell késziteni, melynek
egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha az intézmény jogutdd nélkil szlinik meg, az intézmény vezetbje a fenntartd intézkedésének
megfelel6éen gondoskodik az iratok elhelyezésével kapcsolatban. Az intézmény irattaraban
elhelyezett iratainak jegyzékét — az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrél sz6l6
tdjékoztatast — az intézmény vezetGje megkdildi az illetékes levéltarnak.
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3.1. szamu melléklet: Az intézmény irattari terve és az iskolai zaradékok

Ugykor megnevezése

Brzési id6 (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek nem selejtezhet6
3. Személyzeti, bér- és munkaligy 50

4, Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, 10

5. Fenntartdi irdnyitas 10

6. Szakmai ellen&rzés 10

7. Megdllapoddsok, birdsagi, dllamigazgatasi Gigyek 10

8. Belsé szabalyzatok 10

9. Polgari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, Statisztikak 5

11. Panaszligyek 5
Nevelési-oktatasi ligyek

12. Nevelési-oktatdsi kisérletek, Gjitasok 10

13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhet6
14. Felvétel, atvétel 20

15. Tanuléi fegyelmi és kartéritési ligyek 5

16. Naplok 5

17. Didkdnkormanyzat szervezése, miikdodése 5

18. Pedagdgiai szakszolgalat 5

19. Sz(il6i munkakozosség, iskolaszék szervezése, miikodése 5

20. Szaktanacsaddi, szakértGi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5

21. Gyakorlati képzés szervezése 5

22. Vizsgajegyz6konyvek 5

23. Tantargyfelosztas 5

24, Gyermek- és ifjusagvédelem 3

25. Tanuldk dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1
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26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1

27. K6z6sségi szolgalat teljesitésérdl sz616 dokumentum 5

Gazdasagi ligyek

28. | Ingatlan-nyilvantartds, -kezelés, -fenntartas, épllettervrajzok, hataridé nélkuli
helyszinrajzok,
haszndlatbavételi engedélyek

29. | Tarsadalombiztositas 50

30. | Leltar, alléeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10

31. | Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5

32. | Atanmdhely Gzemeltetése 5

33. | A gyermekek, tanuldk elldtasa, juttatdsai, téritési dijak 5

34. | Szakértdi bizottsag szakértGi véleménye 20

7 sre

A Gazdasagi ligyintézGinél eredetiben irattarozhato iratok
- Munkaligyi és bérgazdalkodasi ligyek
- Szdmwviteli-és pénzigyi ligyek

Az iskola altal alkalmazott zaradékok

Zaradék Roégzités helye
1. Felvéve [atvéve, a(z).......... szamu hatarozattal athelyezve] a(z) (iskola cime) Bn., N., Tl., B.
.................... iskoldba
2. A....... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulmanyait a(z)
(betlivel)
.......... évfolyamon folytatja. Bn., TI.
3. Felvette a(z) (iskola cime)...................... iskola. Bn., TI., N.
4, Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztalyozo vizsga Bn., TI., N.

letételével folytathatja.

5 | .. tantargybdl tanulmdnyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. N., Tl., B.

6. Mentesitve ...... tantargybol az értékelés és a mindgsités aldl N., Tl., B.

7. | tantargy...... évfolyamainak kdvetelményeit egy tanévben teljesitette a N., Tl., B.
kovetkez6k

szerint: ....




8. Egyes tantargyak tandrai latogatasa aldl az 20........ / ....tanévben felmentve N., T, B
............................................ miatt
Kiegésziilhet: osztalyozd vizsgat koteles tenni

9. Tanulmanyait a szil6 kérésére (szakértGi vélemény alapjan) N., TI.
magdantanuloként folytatja.

10. | Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve].......cccccuueeenn..e. tantargy tanuldsa aldl. N, TI., B
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is.

11. | Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z)........c.cccuvee.e évfolyam
tantargyaibol
osztalyozd vizsgét kételes tenni. N., TI.

12. | A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kdvetelményeket a
tanulmanyi id6 megroviditésével teljesitette.

N., Tl B

13, | A(Z) oo tantargy érdinak latogatdasa aldl felmentve............... .. -tél N.
........................ -ig.

Kiegésziilhet:
Osztalyozd vizsgat koteles tenni.

14. | Mulasztdsa miatt nem osztalyozhatd, a nevelGtestiilet hatdrozata N., Tl
értelmében osztalyozd vizsgat tehet.

15. | A nevelGtestilet hatarozata: a (bettvel) ............... évfolyamba léphet, vagy N., T, B
A nevel6testilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte, tanulmanyait
.......................... évfolyamon folytathatja.

16. | Atanuld az................... évfolyam kovetelményeit egy tanitasi évnél hosszabb N., TL
ideig,

.................. hoénap alatt teljesitette.

17. | AZ) ceeeeeeeenee tantargybol javitovizsgat tehet. N., Tl B.,

17. | Ajavitévizsgan ........cceeeueeen. tantargybol .........ccoveeeennnenn. osztalyzatot kapott T..,B

- [ évfolyamba Iéphet.

18. | A, évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot meg kell| N., Tl., B
ismételnie.

19. | Ajavitévizsgan................. tantargybdl elégtelen osztalyzatot kapott. T..,B
Evfolyamot ismételni koteles.

20. | A(Z) ceoeeieeeeiieeeee, tantargybol........ .. -an osztalyozd vizsgat tett. N., TL
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21. | Osztalyozd vizsgat tett. TI., B.
22, | A(Z) oo tantargy aldl................ okbdl felmentve. Tl., B.
23, | A(Z) oo, tandra aldl................... okbdl felmentve. Tl., B.
24. | Az osztalyozé (beszamoltatd, kiilonbozeti, javitd-) vizsga letételére ................... Tl., B.
ig halasztast kapott.
25. | Az osztdlyozd (javitd-) vizsgat engedéllyel a(z) ...ccccvvveeeeciveeeecninnennns iskoldban Tl., B.
flggetlen
vizsgabizottsag el6tt tette le.
26. | A(Z) coreeieeeiee e, szakképesités évfolyaman folytatja tanulmanyait. Tl., B., N.
27. | Tanulmanyait .....c.cccoceeevciieeeceee e, okbdl megszakitotta, a tanuldi Bn., Tl
jogviszonya
....................................... -ig szlinetel.
28. | Atanuld jogviszonya Bn., Tl., B., N.
a) kimaradassal,
] I Ora igazolatlan mulasztas miatt,
c) egészségligyi alkalmassag miatt,
d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,
€) oo, iskolaba vald atvétel miatt
megsz(int, a [étszambdl torolve.
29, | e fegyelmez6 intézkedésben részesiilt. N.
30, | e fegyelmi blintetésben részesilt. A blintetés végrehajtasa TI.
........................ -ig felfliggesztve.
31. | Tankoteles tanuld igazolatlan mulasztasa esetén Bn., TI.,, N.
a) Atanulé................ Ora igazolatlan mulasztdsa miatt a sz(il6t felszélitottam.
b) A tanuld ismételt............cc.u....... Ora igazolatlan mulasztdsa miatt a sziil6
ellen
szabalysértési eljarast kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat
nem kell bejegyezni a Bn. és Tl. dokumentumokra.
32. | Tankotelezettsége megsz(int. Bn.
33, | A, sz6t (szavakat) osztdlyzato(ka)t .................... -ra helyesbitettem. Tl., B.
34. | Abizonyitvany........... lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem. B.
35. | Ezt a péttorzslapot a(z) ..ccoveeeeevreeeennnen. kovetkeztében elvesztett Pot. TI.
(megsemmisdilt)
eredeti helyett................ adatai (adatok) alapjan allitottam ki.
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36. | Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti helyett Pot. TI.
adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

37. | A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ...... szamu bizonyitvany alapjan, téves Tl., B.
bejegyzés miatt
allitottam ki.

38. | Potbizonyitvany. 1g2azolom, hOgY NV.........ccocciiiiiiiiiiicee e Pot. B.
ANYJA NEVE «.etteee ettt ettt e eette e e s sttt e e e saaeeessaateeessastaeeesasteeeesnssaeeeenssaneesnssaeeesns a(z)
.............................................. iskola .cceeveeveciecee e SZak (szakmai,
specidlis osztdly, két tanitasi nyelv(i osztdly, tagozat)..........cceeeuvennnns évfolyamat
a(z)

........................ tanévben eredményesen elvégezte.

39. | Aziskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelked6 tanulmanyi
eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez
................ vizsga eredményének befejezéséhez vagy egyéb, a zaradékok kozott
nem szerepld, a tanuldval kapcsolatos kozlés dokumentdldsahoz a zaradékokat
megfelel6en alkalmazhatja, tovdbbd megfelel6 zaradékot alakithat ki.

40. | Erettségi vizsgat tehet. Tl., B.

41. | Gyakorlati képzésrél mulasztasat ..........cceec......e. S (] I -ig pétolhatja. | TI., B, N.

42. | Beirtam a...cccceeecvveeeeciiee e, iskola els6 osztdlyaba.

43. | Ezt a napldt..................... tanitasi nappal (éraval) lezartam. N.

44. | Ezt az osztdlyozd naplét................ V.2 VS (betlivel) osztalyozott tanuldval | N.
lezartam.

45. | Igazolom, hogy atanuléa......../........ tanévben......... Ora kozosségi szolgdlatot B.
teljesitett.

46. | Atanuld teljesitette az érettségi bizonyitvany kiadasdhoz sziikséges TI.

kozosségi szolgalatot

Beirdsi napld | Bn.

Osztalynapléd | N.

Torzslap TI.

Bizonyitvany | B.
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3.2.szamu melléklet: elektronikus iktatokényv

Be/Ki/ Sorszé Porsza Beti : He N Kild6/ | Irat T Eredetit | Masolatot M
orszam erszam et v 6énap ap rat . argy . egjegyzés
. fajt k
Helyben Cimzett szama ajtaja apia kap
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3.3.szamu melléklet: Iktatds rendszere

Alapdokumentumok (Pedagdgiai Program, Kollektiv Szerz6dés, Szervezeti és M(kodési

A Szabalyzat, Hazirend, F2, Normativa, Statisztika, Munkatervek, Orarend, Beszamoldk,
Egyeb)
B Belsd levelezés (Tanarok feljegyzései, kérvényei, tovabbképzése, megbizasai,
Gondnoksag, Rendszergazda, Studids feljegyzései, Egyéb)
D Didkigazolvannyal kapcsolatos levelezés
E Erettségi vizsga ligyek
EE Emelt szintd érettségi vizsga lgyek
F Fenntartdval levelezés
L Levelezés (megrendelések, egyéb kiilsé levelezés)
M MFPI-vel levelezés
OH Oktatdsi Hivatallal, Kormanyhivatallal levelezés
P Palyazatok
R Rendezvények (Szalagavato, Golyabal, stb.), tdborok, DOK (igyei
SZ Szl6i kérvények, Sziil6knek irt levelek, SzulGi Szervezettel levelezés
TF Tanuloi fegyelmez6 intézkedések (Igazgatodi figyelmeztetés, intd, rovo; Fegyelmi targyalas)
T) Tanuléi jogviszonykezelés (Felvételi rangsor, Beiskoldzas, Atvétel, Masik iskoldba mend
tanuldék, Magantanuldk)
TK Tankonyv lgyek
T0 Tanuléi Ggyek (EI6készits, Kbzponti irasbeli felvételi vizsga, Versenyek,
Szakvélemények, Vendégtanuldk, K6zosségi Szolgalat, Egyéb)
\Y Vizsgak (Javitd-, kilonbozeti- és osztalyozovizsgak)

Ervényes: 2016. januar 1-t6l
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3.4.szamu melléklet: e-Naplo Miikodési Szabalyzat

a) Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere
A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl sz616 20/2012 EMMI rendelet az iskolak szamara
kotelez6en hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja el az osztalynapld (csoportnapld)
hasznalatat. A jogszabaly a nyomtatvany kivitelével, formajaval, tartalmaval kapcsolatos el&irast
nem tartalmaz.

b) Az e-napld felhasznaléi csoportjai, feladatai

Iskolavezetés

Az iskolaadminisztracids rendszerhez torténé csatlakozassal automatikus hozzaférése van az e-
naplé adatbazisahoz.

Titkarsag

Az iskolaadminisztracids rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztiil elvégzi az e-
naplé alapadatainak adminisztracidéjat.

- tanulék adatai,

- gondviseld adatai,

- osztalyok adatai (osztadlyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport 6sszerendelések).

Szaktanarok

Feladatuk a megtartott tandrak adatainak rogzitése az adott tanéran,
- haladasi naplé,
- hidnyzas, késés,
- osztdlyzatok rogzitése,
- szaktanari bejegyzések rogzitése,
- a naplé adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

Osztalyfénokok

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanuldk bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:
- haladasi naplé,
- hianyzas, késés, igazolasok kezelése,
- osztalyzatok,
- szaktanari bejegyzések
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- dicsérd és fegyelmez6 intézkedések adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése,

Szulék

A szil6k sajat gyermekik napld bejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az
interneten keresztll torténd hozzaférést automatikusan biztositja az iskola (érvényes
tanuldi jogviszony esetén). Az intézmény rendszergazdaja gondoskodik a hozzaférés
megvaldsitasardl, valamint a szil6 e-mailben torténd értesitésér6l minden tanév
szeptember harmadik hetének végéig.

A szll6 jogosultsdga az e-naplédhoz torténd hozzaféréshez a tanuld 18. életévének
betdltése utdan automatikusan megszinik.

Rendszer Uzemeltetk

Az e-napléhoz a rendszergazdanak van kozvetlen hozzaférési
jogosultsaga. Rendszergazda feladata:

- iskolai haldzat (vezetékes és wifi) izememeltetése, karbantartdsa, felmeril6 hibak
kijavitasa.

c) Az e-napld rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditasanak id6szakaban

Elvégzendo feladat Hataridé FelelGs
Ujonnan beiratkozott tanulék adatainak augusztus 31. titkarsagi adminisztrator
rogzitése az e-napld rendszerbe.
Javitévizsgak eredményei alapjan az augusztus 31. altalanos igazgatdhelyettes,
osztalyok névsoranak aktualizalasa az e- titkarsagi adminisztrator
naplo rendszerben.
A tanév tantargyfelosztasanak rogzitése az | szeptember 1. rendszergazda, adminisztrator
e-naplé rendszerben.
A tanév rendjének rogzitése az e-napld szeptember 1. rendszergazda, adminisztrator
naptaraban.
Végleges drarend rogzitése az e-napld szeptember 15. szervezési igazgatdhelyettes,
rendszerbe. rendszergazda
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Végleges csoportbeosztasok rogzitése az e-
naplé rendszerbe.

szeptember 15.

szaktandrok javaslata alapjan
az osztalyfénokok adjak le a
titkarsagnak

A tanév kozbeni feladatok

Elvégzendo feladat

Hataridé

FelelGs

Tanuldi alapadatokban bekovetkezett
valtozdsok mdédositasa, kimaradas,
beiratkozds zaradékolas rogzitése az e-
napldban.

bejelentést kovetd
harom munkanap

altaldnos igazgatdhelyettes
el6zetes engedélye alapjan:
osztalyfénok, adminisztrator

Tanulék csoportba sorolasanak
megvaltoztatasa. (kizardlag indokolt
esetekben).

csoport csere el6tt
harom munkanap

szervezési igazgatdhelyettes,
adminisztrator

Az e-napld vezetése, adatbeviteli (haladasi
naplo,osztalyzat,stb) feladatai.

folyamatos,
aktualis napot
koveté munkanap

szaktanarok

Az utdlagos adatbevitel (napld zaras utani) | folyamatos iskolavezetés, rendszergazda
igényét az illetékes igazgatdhelyettesnek

kell jelezni.

A hazirend elGirasaival 6sszhangban az folyamatos osztalyfénokok
osztalyfénokok folyamatosan rogzitik a

hidnyzasok, késések igazolasat.

Iskolavezetés napld ellendrzése. folyamatos iskolavezetés

Az iskola teljes e-napld adatbazisardl heti
rendszerességgel biztonsagi mdsolat
készitése. Az e-napld rendszer
automatikusan elvégzi.

minden hétvégén

rendszergazda

Félévi és év végi zards id6szakaban

Elvégzendé feladat

Hataridé

Felel6s

Osztalynévsorok ellenérzése.

osztalyozo
konferencia
id6pontja el6tt 1
héttel.

osztalyfénokok
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Osztalyfénokok javasolt magatartas,
szorgalom jegyeinek beirdsa.

osztalyozoé
konferencia
id6pontja el6tt 1
héttel.

osztalyfénokok

Félévi, év végi jegyek rogzitése. osztalyozé szaktanarok
konferencia
id6pontja el6tt 1
munkanappal.
Ev végi napldzaras (zaradékolas)

Elvégzendd feladat Hataridé FelelGs
Osztalyfénokok zaradékolasi feladatainak elére kijelolt osztalyfénokok
elvégzése. idépontban

A napld archivaldsa, irattarozds

Elvégzendd feladat Hataridé Felel6s

A végleges osztalynaplo fajlok CD-re tanév vége altalanos igazgatohelyettes,

mentése, naplok nyomtatdsa, irattari és a
titkarsagi archivalasa.

rendszergazda

d) Rendszeriizemeltetési szabalyok

A miszaki hibak, rendkiviili események kezelése

Az e-napld hasznalatanak alapvet6 feltétele a technikai eszk6zok lizembiztos mikodése.

A technikai eszk6zok minden felhasznaléjanak kotelessége az eszk6zok rendeltetésszer(

hasznalata, a technikai eszkoz allapotanak megdvasa.

A technikai rendszer mikodtetésének felel6se az iskola rendszergazdaja.

A rendszer elemeinek meghibdsodasa esetén kdvetendé eljarasi szabalyok érvényesek:
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A tanari munkadllomas meghibasoddasa esetén

Feladata a tanarnak:

1. A meghibasodads tényét jelenteni a rendszergazdanak.

2. A meghibasodas id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir alapu

regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a tandri szobdban
megtaldlhatd gépeken.

Feladata a rendszer Gizemeltet6knek:
Tanari szamitogép, notebook meghibasodasi okdnak kivizsgalasa, (szoftver,

hardver hiba behataroldsa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék
gép biztositdsa.

Iskolai hdl6zat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)

Feladata a tanarnak:

Azonos a fentivel.

Feladata a rendszer lizemeltet6knek

A rendszergazda a hiba bejelentését kdvetéen haladéktalanul (Egyéb feladatait
félretéve!) koteles a haldzati kapcsolat helyreallitdsat megkezdeni.

Feladata a hiba behatarolasa.(hardver ill. szoftver hiba feltérképezése)
A rendszergazddval egyeztetve a hiba elhdritasahoz sziikséges Iépések megtétele.
Indokolt esetben szerviz szolgaltatasok igénybevétele.

Adatbazis szerver (iskolaadminisztracids) meghibasodasa

Az adatbazis szerver folyamatos (heti rendszerességgel) adatbdazis mentést végez. A
szerver leallast kovet6en a rendszergazda felméri az Ujra inditas lehet&ségét. Indokolt
esetbe a rendszer

fejleszt6khoz fordul miszaki segitségért.
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Ha a rendszer Gjrainditdsa késlekedik, tobb id6t vesz igénybe akkor a szaktandrok a munka
folytatasa érdekében papir alapon rogzitik az adataikat és az Ujra inditds utan
folyamatosan pétoljak a kiesés

id8szakara tehetd elmaradasokat.

llletéktelen felhasznaldk hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen naplé hozzaféréseket 100%-os biztonsdggal nem lehet kizarni. Kiszlrni
viszont igen, hiszen minden szaktanar a sajat bejegyzéseirél (haladasi napld,
osztdlyzatok) havi rendszerességgel sajat maga szdmara biztonsagi masolatot koteles
késziteni igy a beirasok valtozadsa nyomon

kdvethet6. A havi napldzaras rendszerével csak egy honapon belil képzelhetd el az
illetéktelen hozzaférés, ami megfelel6 figyelemmel felfedezhetd.

A felhasznaldk kotelesek a felhaszndldneviiket és kiilondsen a jelszavaikat

biztonsdgosan tarolni, rendszeres id6k6zonként megvaltoztatni, valamint tgyelni arra,
hogy jelszavukat masok ne

ismerhessék meg. A felhaszndldk jelszavaikat nem hozhatjak masok tudomasara.
Amennyiben gyanu mertil fel a jelszavak kitudéddsat illet6en a felhasznalé koteles azonnal
megvaltoztatni jelszavat. Ha egy szaktanar vagy osztalyfGnok a sajat bejegyzéseinek
ellen6rzése soran illetéktelen, nem

azonositott bejegyzésre utald nyomot talal, haladéktalanul kételes jelezni a rendszer
Uzemeltetéséért felelGs rendszergazdanak. Az e-naplé adatbazis-kezel6 rendszer minden
mdveletrél naplo feljegyzést készit, tehdat utdlag feltérképezhet6 minden naplé mivelet.

Z24ard rendelkezések

Az e-napld rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a
rendszer miikodtetésére kiterjed az intézmény hatalyos Adatvédelmi,
iratkezelési szabalyzat.
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