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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Szervezeti és M (ikddési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy
meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény mitkddésének belsé rend;ét, a
kiilsé kapcsolatait, annak érdekében, hogy a Nemzeti Alaptanterv, valamint az intézmény
pedagod giai programjaban ro gzitett cél- és feladatrendszer megv alosithaté legyen.

1.1. A Szervezeti és M ikodési Szabaly zat

A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény minden alkalmazottjara, illetve
munkavallaldjara.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat meghatarozza az iskola
e szervezeti felépitését;
e amiikodés belso rendjét;
e abelso és kiils6 kapcsolatrendszerét;
¢ mindazon rendelkezéseket, amely eket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

1.2. Az iskola miikodésének jogszabaly1 hattere

o Az 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol és annak modositasai, (roviditve:
Ktv.);

e Az 1992. évi XXII. térvény a Munka T 6rvénykony vérol, (MT);

e Az 1992. évi XXXIIL torvény a Kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt.);

A 138/1992./X.8./ Korm. r. a kozalkalmazottak jogallasarol szold torvény

végrehajtasardl (roviditve: R);

11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet a nevel6-oktato intézmény ek miikodésérol

2011. évi CXC. tv. a nemzeti koznevelésrol

2011. évi CLXXXVII tv. a szakképzésrol

2011. év CLV. tv. a szakképzési hozzajarulasrol, a képzés fejlesztésének

tdmogatasarol

e 2001. évi CL tv. a felndttképzésrol

2011. évi CLXXXVIIL tv. M ai arorszag 2012. évi kdzponti koltségvetésérol

o UjNemzeti Alaptorvény
e Az iskola miikodésére vonatkozo hatdlyosegyéb jogszabalyok, torvények,
kormanyrendeletek.

2. Az SZM SZ elfogadésa, jovahagyasa

Az iskola szervezeti felépitésére és miikdd ésére vonatkozd szabalyzatot az intézmény
vezetdjének eloterjesztése utan a nevelotestiilet fogadta el.

Az elfogadaskor a jogszabalyokban meghatarozottak szerint egyetértési jogot
gyakorolt a diAkonkormanyzat és az iskolai sziil 6i szervezet.



Jelen szervezeti és mitkddési szabalyzatot a fenntarté hagyta jova.

3. A Szervezeti és M iikddési Szabaly zat személyi és idébeli hatalya

e A szabalyzat ¢és a mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok, betartdsa az
intézmény valamennyi dolgozéjara, valamint az iskolaval polgari jogviszony
(megbizasi és vallalkozdi) keretében egylittmiikodé munkavallalora nézve kotelez6
érvényiiek.

e A Szervezeti és M1ikodési Szabdlyzat a fenntarto fenti jovahagyasi idopontjaval 1ép

hatalyba, és hatarozatlan idére szo6l. Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezddik az
intézmény el6z6 Szervezeti és Mikodési Szabalyzata.



1. AZ ISKOLA ALTALANOS JELLEM ZOI

1. Az iskola neve, cime, tipusa, alap feladatai, képzési formai, jogositvanyai

1.1. Az inté&mény neve, székhelye

Esély

Kovessi Erzsébet Szakképz6 Iskola
1089 Budapest Dugonics u. 17-21.
Tel: 1/283-0951  1/284-2662
Fax: 1/283-0951
Honlap: www.esely -szakkepzo.hu
E-mail: esely @neteverest.hu

1.2. Az iskola tipusa

Szakképz0 intézmény (Ktv. 33. §)

1.3. Az iskola alap feladatai

a tobbféle okbol hatranyos helyzetli fiatalok szadmara a kozismereti targyakbol
felzarkozési lehetoséget tesz lehetdvé, ¢€s biztositja az alapiskolai végzettség
megszerzését, a palyavélasztast segitd palyaorientaciot, valamint a szakmai
eloképzést.

felzarkoztatd évfolyam

szakiskola, 9-13. évfolyam

altalanos kozépiskola, 9-13. évfolyam

megfeleld érdeklédés ¢€s gazdasdgossag esetén tanfolyami keretek kozott
ismeretfelujitdo ¢és altalanos iskolat befejez6 tanfolyamokat szervez miiveltségi
hatranyaik miatt a munkaerépiacon és a munkaerd-piaci képzésben esélytelenné valt
16-25 éves fiataloknak,

az els6 szakmaval nem rendelkezd fiatalok szamara (alapiskolai végzettség vagy
érettségl utan) szakmai képesités megszerzését elokészitd képzést ad és OKJ szerinti
szakmai vizsgat szervez,

megszerzett szakmdjukkal boldogulni nem tudé palyakezddk, ill. mas munkan élkiiliek
szamara munkaerd-piaci képzés keretében szakképzO tanfolyamokat indit hivatalos
megbizas esetén,

az iskola létszamanak mintegy felvesz, és integralt nevelésben részesit a tobbiekkel
egylitt haladni képes mozgés- érzékszervi és esetleg enyhe szellemi fo gy atékosokat is,
akikre az iskola kovetelményeit az épeknek megfelelden - a kell6 humanités keretei
kozott - érvényestti.

1.4. Szakmai képzés

A szakképesités megszerzésére valo felk észités és szakmai vizsgaztatas az Alapitd Okiratban
megtalalhat6 tablazat alapjan torténik.

A szak

jelenlegi

WKJ szamok, valamint az OKJ felépitése a -es, majd a

anévben jelentdsen valtozott.



1.5. Az inté&mény joga

A Ktv. 27. §-a alapjan szakiskolai, a 29. §. szerint szakkozépiskolai oktatas
keretében szintrehozd képzés utan kiegészitd képzést folytatni, és az iskolatipusnak a
jogszabaly okban megjeldlt végzettségi fokozatrol végbizonyitvanyt kidllitani.

2. Az iskola jogallasa és képviselete
Az iskola 6nallé jogi személy, 6nalléan gazdalkodo intézmény.
2.1. Alapitoja

A Palyakezd¢ Fiatalok Esély Alapitvanya
1089 Budapest, Dugonics u. 17-21.

és fenntartdja
Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy
1111 Budapest, Budafoki ut 34/b.

2.2. Feltigyeleti szerve

Budapest FOvaros Kormanyhivatala
1056 Budapest, V. Ker.
Véci utca 62-64.

2.3. Az Intézmény szakmai feliigyelete

Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy
1111 Budapest, Budafoki ut 34/b.

2.4. Az int&mény képviselete

Az intézményt a hatosagok ¢és harmadik személyek elott az igazgatd képviseli és
gyakorolja mindazokat a jogokat, amelyeket a Kozoktatdsi Torvény az intézmény vezetdje
részére tart fent. Az intézmény igazgatdja az iigyek meghatdrozott korére esetenként, vagy

allando jelleggel a képviseleti jogot atruhazhatja.



1. AZ ISKOLA MUKODESET MEGHATAROZO DOKUM ENTUMOK

1. A torvényes mitkodés alap dokumentumai

Az iskola torvényes miikodését az alabbi — hataly os jogszabaly okkal 6sszhangban allo

— alapdokumentumok hatarozzak meg:

Alapit6 Okirat (64/1998./111.3./);

Pedago giai Program (Ktv. 44. §.);

Eves munkaterv, amely az iskola hivatalos dokumentuma, az intézményi célok,
feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek idOre beosztott cselekvési terve.
Az iskola éves munkatervét a nevelétestiilet késziti el, elfogadisa augusztus 31-ig
keriil sor.

hatarozat a nyilvantartasba vétel modositasarol

hatarozat a miikodési engedély modositasarol

SZMSZ és mellékletei

IV. AZISKOLA VEZETESE

Az intézmény vezetése: Az intézményvezetd feladatait a teriiletfelelds
igazgatohelyettesek, és a gazdasdgi igazgatohelyettes kdzremiikddésével latja el. A
vezetd-helyettesi megbizast-a neveldtestiileti véleményezési jogkér megtartdsaval-az
intézményvezetd adja. A megbizds hatarozott idGtartamra, vagy visszavonasig
érvényes.

Az igazgatohelyettesek: a torvényben meghatarozott fels6fokti végzettséggel é€s
szakképzettséggel rendelkezd személyek.

Gazdasagi igazgatéhelyettes: a torvényben meghatarozott végzettséggel (felsdfoku)
¢s szakképzettséggel rendelkezd személy .

A vezetd helyettesek: munkajukat az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett
onalldan végzik

Az intézmény vezetosége: konzultativ testiilet, véleményezd ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik. Kozremiikddik mindazon iigyekben, amelyekben az igazgatd ezt
sziikségesnek latja.

A vezetok: értekezleteken szadmolnak be a szervezeti egységek milkddésérdl, a
kiemelkedd teljesitményekrdl, a hidnyossagokrdl, a problémdakrdl, valamint azok
megoldasi modjarol.

Az intézmény vezetdje ¢és a  helyettesek kapcsolattartasa folyamatos a
sziikségleteknek megfelelé rendszerességgel — hetente - tartanak vezetdi
értekezleteket.

A vezetOség a munkatervben rogzitett vezetdi értekezletet tart, melybdl irdsban
emlékeztetd feljegyzés késziil., felelosok ¢s hataridok megjeldlésével. Rendkiviili
vezetdi értekezletet az intézményvezetd barmikor 6sszehivhat.

Az Igazgato jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében hatarozatlan
idére helyetteseire, vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja. Ktv. 54. §.
(3) bekezdés.

1. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének feladatai

A kozoktatasi intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerli és torvényes

mitkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az



ntézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet jogszabaly vagy
kollektiv szerz6dés nem utal mas hatéskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakdriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasadval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési ¢€s
mindségiranyitdsi programjanak mikodéséért, a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok
megszervezéséért €s ellatasaért, a neveld és oktatdé munka egészséges ¢€s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért, a gyermekek,
tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért. A nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili iddjaras, jarvany,
természeti csapas vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény
miikodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan kérral jarna. Intézkedésé¢hez be kell szerezni a fenntartd egyetértését,
illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

V. AZISKOLA SZERVEZETI RENDJE, AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

1. Az intézmény nevelési-oktatasi egysé gei

e szakmara elokészitd képzés
e szakiskola
e szakkdzépiskola

2. Az iskola szervezeti szintjei, kapcsolatrendszere

Az iskola szervezeti szintjei és kapcsolatrendszere a 11. oldalon 1évé tablazatban
tekinthet6k meg.
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3. Az intézmény felel6s vezetdje

Az int&mény egyszemélyi feleldés vezetdje az igaz gatd (tovabbiakban igaz gatd), akinek
kinevezési jogat a fenntartd gy akorolja.

Felelos az intézmény szakszerli és torvényes milkodéséért, az ésszerll és takarékos
gazdalkodésért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény milkddésével
kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorbe.

Képviseli az intézményt és kapcsolatot tart hivatalos személy ekkel.

Intézmény képviseleti jogkorét atruhazhatja az igazgatohely ettesekre, a gazdasagi vezetore,
meghatarozott korben az intézmény mas alkalmazottaira.

Biztostja az intézmény mikddésének személyi-, és targyi feltételeit. Biztositja a tanulok
zavartalan munkavégzéséhez sziikséges feltételeket. Gondoskodik arr6l, hogy az intézményi
munka folyamataiban a kapcsolodo ellendrzés biztositva legyen.

Feladatkorébe tartozik kiilondsen:

e intézményi szinti munkatervek elkészitése, illetve elkészittetése, szakkdorok,
didkkorok munkajanak 6sszehangolésa,
e a neveldtestiilet vezetése, a neveld ¢és oktatd munka irdnyitidsa és ellendrzése, az
aranyos teherviselés biztositasa,
e Az IMIP intézményi szintli sszehangolasa,
e A pedagbdgiai munka tervezett ellendrzésének szervezése
jelen szabdlyzatban ¢és a hazirendben a sziikséges moddositasok eszkozlése, a
szabalyzatokban foglaltak betartdsa ¢s betartatasa,
anevelbtestiileti értekezletek elokészitése és levezetése,
a tanév beosztasanak meghatarozasa, kirandulasok en gedélyezése,
a beiskolazas megszervezése €s lebonyolitasa,
jutalmazasi és fegy elmi kérdésekben dontés,
a panaszok ¢s a kozérdekii bejelentések kivizsgalasa,
oralatogatasok végzése,
a neveldtestiilet tagjai tovabbképzésének, ¢évenként lelkigyakorlaton vald
részvételének biztositasa,
a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben dontés,
munkaltatdi jogok: alkalmazotti jogviszony Iétesitése, modositdsa, megsziintetése,
besorolas, jutalmazas, fegy elmi, kartéritési jogkor gyakorlasa,
munkavédelem, balesetvédelem és tiizvédelem feliigyelete,
szabadsag, rendkiviili szabadsdgiigy ében dontés,
felels az érettségi vizsgak jogszerlisé géért,
felelds a nemzeti egyhazi és iskolai tinnep ek méltdo megszervezéséért,
felelds az intézmény évkonyvének szerkesztéséért,
feliigyeli az egészségnevelési, a fogyasztdvédelmi és a kdrnyezeti nevelési programot,
feladata a Fenntarto, a KPSZTI, a minisztérium és a felsébb oktatasi hatosagok részére
jelentések elkészitése,
javaslattevés kitiintetések adomany ozasara,
masodalléast, mellékfo glalkozast a Kjt 43-44.§ alapjan szabaly ozza
tovabbtanulds engedélyezése,
sajtoligy ek és publikaciok engedélyezése, amelyek az iskolaval kapcsolatosak,
kiilfoldi kikiildetés.
a német nemzetiségi nevelés ellatdsa az 6vodaban és az altalanos iskolaban



4. Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsai és azok munkatarsai

Az igazgat feladatait kozvetlen munkatérsai:
e igazgatOhelyettesek
o kozépiskola kdzismereti igazgatohelyettese
o kozépiskola nevelési igaz gatohelyettese
o szakkozépiskola miiszaki igaz gatohely ettese
e gazdasagi igazgatOhelyettes
kozremiikddésével latja el. Feladatuk és hatdskoriik kiterjed mindazon teriiletekre, amelyet a
munkakdri leirdsuk és a jelen szabdlyzat tartalmaz.
Az igazgatohelyettesi megbizasokat az igazgatd adja a nevelOtestiilet véleményezése
mellett.
Az igazgatdé kozvetlen munkatarsai munkajukat az intézményvezetd kozvetlen
irany itasaval végzik.
Igaz gatohelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott pedagdgusa
kaphat.

Az igazgatdt akadalyoztatasa esetén-az azonnali dontést nem igényl16 kizarolagos hataskorébe
tartozd tligyek kivételével-teljes felelosséggel az igaz gatd-helyettesek helyettesitik. Az
igazgatd tartds tavolléte esetén gyakoroljak a kizardlagos jogkorébe fenntartott hataskoroket
is. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét. A vezetdk
helyettesitési rendje tartds tavollétiik esetén kiilon intézkedés ad felhatalmazast.

4.1. Igazgatohelyettesek és munkatarsaik

4.1.a/ Az igazgatohelyettes

Az igazgat$ akadalyoztatasa esetén helyettesiti az igazgatot.
Jogai és kotelezettségei kiilondsen:

e részt vesz a tantargy felosztas megtervezésében és elkésziti az drarendet,

o figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit és hataridére az
adatszolgaltatasokat teljesiti,

e szervezi ¢és lebonyolitja a javitd, osztalyozo, év végi zard, szakmai és érettségi
vizsgakat,
lebonyolitja a kozépiskolaba/felsdoktatasi intézmény ekbe valo jelentkezéseket,

a tanarok akaddlyoztatasa esetén gondoskodik a hely ettesitésrol,

e szervezi, Osszesiti és ellendrzés utan tovéabbitja az illetményszamfejtonek az
iskolékban jelentkezd tulorakat €s helyettesitéseket,

e szervezi ¢s ellendrzi a tandran kiviili foglalkozasok, 6rakozi sziinetek, valamint az
ebédeltetés tligyeleti rendjét,

e az igazgatoval egyiitt ellendrzi az oktatasi dokumentumokban foglaltak betartasat, a
neveld-oktatd munkéval kapcsolatos feladatok hatéaridejének betartdsat, az
any akony vek és naplok vezetését,

e cllenérzi a munkakozosségek és a didkonkormanyzat altal szervezett versenyeken,
rendezvény eken valo ligyelet teljesitését,

e cllendrzési jogkdre kiterjed a neveldi-oktatdoi munka eredményességének, a
munkafegyelemnek vizsgalatara, tandra latogatdsra, a tandravédelem elvének
érvényesiilésére, a szakmai munkakozosségek felszereléseinek szabalyszer(i
haszndlatara, a balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatasra, ennek bizonylatoldsara, a
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gimnaziumban a gyermek- és ifjusagvédelmi munkara,
figyelemmel kiséri az intézményt érintd paly dzati kiirasokat,
ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az 1gazgato megbizza,
szervezi és ellendrzi a pedagd gusok tovabbképzését,

javaslatot tesz az éves koltségvetésre €s a munkaerd- gazdalkodasra.

4.1.b/ A szakmai munkakozosség-vezetok tevékenységével kapesolatos feladatok

Osszedllitjadk a munkak6z0sség éves programjat,

Osszehangoljadk az azonos teriileten miikodoé tandrok munkéjat /megbeszélik velik a
tankOny vvalasztast, a szakkorok, fakultaciok inditasaval kapcsolatos javaslataikat, az
érettségl tételeket/

oralatogatasokat végeznek,

szervezhetnek bemutat6 ordkat, melynek tervét az éves munkatervben rogziteni kell,
kezdeményezik a pedagd gusok tovabbképzését,

figyelemmel kisérik a szakmai versenyek kiirasat, gondoskodnak a nevezésrdl és a
hely1 verseny ek lebonyolitasarol,

torekednek az iskolan beliili egy séges értékelés megvalositasara,

feltarjak a tantargyak kozotti koncentracio, a tantargy oktatasa fejlesztésének
lehetdségeit,

javaslatokat tesznek a szaktantermek fejlesztésére, a teremfelelésok személy ére,

a munkatervben eldirany zott idében beszamolnak a munk ak6z6sség munkajarol,
javaslatot tehetnek kitiintetésre, jutalmazasra

ellendrzi az osztaly fonokok éves tervét.

5. Az iskola nevelotestiilete

5.1. A neveldtestiilet miikodési rendje

A nevel6testiilet az intézmény pedagd gusainak kdzossége, nevelési és oktatasi kérdésekben
a kozoktatasi intézmény legfontosabb tandcskozo6 ¢és hatarozathozo6 szerve. A nevelOtestiilet
tagia minden pedagdgus, a gazdasagi igazgatohelyettes, valamint a neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitd felsdfoku végzettségii alkalmazott. Amennyiben a napirendi pont indokolja
¢s sziikséges, az oraado tanarok is meghivhatok az értekezletekre.

5.2. A nevelotestiilet legfontosabb feladatai

A pedagdgus joga, hogy

megvalassza a nevelési €és oktatasi tervek illetve a tantervi iranyelvek keretein beliil a
tananyagot ¢és az alkalmazott modszereket, taneszkozoket.

részt vegyen tovabbképzésben, a nevelés-oktatas eredményességét szolgald
kisérletekben, tudomanyos kutatasokban, kutatdsi eredményeit kozzé tegye és
munkdja soran hasznositsa.

javaslatot tegyen a nevelési és oktatdsi tervek, a tantervi iranyelvek, a tananyag és a
nevelés-oktatas modszereinek fejlesztésére.

véleményt nyilvanitson, illetdleg javaslatot tegyen az oktatési intézmény {igy eiben.
értékelje a tanuldk és a hallgatok tanulmanyi munkajat, teljesitmény ét, magatartésat.
részt vegyen a pedagdgusok, illetve az oktatok testiileteinek munkdajaban, a nevelési-
oktatasi intézmény vezetésében a tisztségviselok megvalasztasaban.

megvalasztésa esetén tisztséget viseljen.
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A pedagogus kitelessége, hogy

tanorajat pontosan kezdje és fejezze be.

neveld-oktatd munkajat legjobb tudasa, valamint a nevelési programokban, tervekben,
a tantervi irdny elvekben foglalt kovetelmények szerint végezze, a tanulok és hallgatok
teljesitményét a kovetelmények alapjan rendszeresen (pp) értékelje.

a gyerekek, a tanulok €s hallgatok emberi méltosagat és jogait tartsatiszteletben.
szakmai, pedagd giai ismereteit, altalanos miiveltségét folyamatosan fejlessze.
mindenkor forditson kell6 figyelmet arra, hogy személyisége, életmddja és munkaja a
példa neveld hatasaval erdsiti vagy gyengiti neveldé munkénkat.

a didkképviseleti szervekkel, a sziilok kozosségeivel és a csaladdal is miikodjon
egyltt, kérésiikre a nevelés-oktatas kérdéseirdl adjon tajékoztatast.

az iskola torvényes miikddésének fenntartdsa érdekében megbizas alapjan
osztaly fonoki feladatot lasson el.

orakozi feliigyelet, folyosoiigyelet, illetve az egyéb alkalomra vonatkozo iigyeleti
tevékeny ségét pontosan ellassa.

A nevel 6-oktaté munkdjaban az alabbi kiemelt feladatokra forditson nagy gondot:

o Munkatervbe vett nevelési feladatok, programok végzése.

o Tanmenet készitése, a tanités, foglalkozas elokészitése.

o Az firasbeli dolgozatok, munkafiizetek, a feladatlapok, rajzok és egyéb
munkak feliilvizsgalata, javitasa.

o A szemléltetd és kisérleti eszk0zOk tanitasi Orara vald eldk észitése.

o A szertar és konyvtar gondozasa, a szertdrban, a konyvtarban ¢és a
tanmtihelyben a leltarozasban vald kozremiikod ése feleldsségi korében.

o A szakoktatondl a tanmihely gépeinek, miiszaki berendezéseinek, a

szerszamoknak és felszerelési targyaknak karbantartdsa, valamint gyakorlati

oktatashoz sziikséges szerszamok, eszkozok készitése, amelyeknek korét

munkakori leirasuk tartalmazza.

A beosztassal kap csolatos adminisztracios munka ellatasa.

A testiileti és egy éb munkatervekben ro gzitett értekezleteken részvétel.

Kirandulasok, tinnepély ek, kiallitasok elokészitése és megrendezése.

Kotelezd hospitalas, amely munkakdrhdz, beosztashoz kap csolddik.

Sziilok fogadasa.

frasbeli vizsgakon felii gy elet.

Nyari gyakorlatokon, iizemi gy akorlatokon val6 részvétel.

Tanulok orvosi vizsgalatra kisérése és feliigy elete.

Iskola programjaban szerepl6 rendezvény eken valo részvétel.

Az éves programban, illetve a Pedagdgiai programban szereplé tanulmanyi

versenyekre valo felkészités, illetve indokolt esetben a versenyre vald

elkisérés.

o A felsoroltakon tulmenden az iskolai oktatd-neveld munkahoz szorosan
kapcsolodd olyan feladatok végzése, amit az utasitisra jogosult az érdekelt

pedagod gussal egyeztetett.
o Az intézmény berendezéseinek mindenkori, az adott helyzetben elvéarhato védelme.

0O O 0O O OO O O 0 Oo

5.3. A nevelotestiilet dontési jogkore

» az SZMSZ és a hizirend clfogad iso. S UNMINUDONIICICRNSROIN
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a tanév munkatervének jovahagyasa,

atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,

a tanulok fegyelmi tigy eiben valo eljaras,

az intézmény vezetdi programok szakmai véleményezése,

a nevelOtestiilet képviseletében eljaro pedagod gus kivalasztasa

5.4. A nevelotestiilet véleményezési joga

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatési
intézmény mikodésével kap csolatos valamennyi kérdésben
Ki kell kérni a neveldtestiilet vélemény ét:
a tantargy felosztas elfogadasa eldtt,
az egyes pedagod gusok kiilon megbizasainak elosztésa soran,
az igaz gatOhely ettesek megbizésa, illetve a megbizas visszavonasa elott
a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo
pénzeszkozok felhasznaldsanak megtervezésében,
a nevelési-oktatasi intézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek megallap itasaban,
az iskolai felvételi kovetelmény ek me ghatarozéasahoz,
kiilon jo gszabalyban meghatarozott tigy ekben
A nevelotestiilet a feladatkorébe tartozd tligyek elOkészitésére vagy eldontésére
tagiaib6l — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgokat hozhat Ilétre. Egyes
jogkoreinek gyakorlasat — kivéve a Pedagdgiai Program, és a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat elfogaddsat — 4truhdzhatja a szakmai munkakozosségekre, vagy a
diakonkormany zatra.

Az &ruhdzott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles — a bizottsagok
altal meghatarozott idokozonként és modon — azokrél az {igyekrdl, amelyekben a
neveldtestiilet megbizasabol eljar.

5.5. A nevelotestiillet munkakozosségei

Az azonos miiveltségi teriileten tevékenykedd pedagd gusok a kdzos szakmai munkara,
annak tervezésére, szervezésére ¢és ellendrzésére szakmai munkakozdsséget hoznak 1étre.

A szakmai munkakd6zdsség tagai koziil tanévenként a munkakdzOsség sajat
tevékenységének irdnyitasara, koordindlasara munkakozdsség-vezetdt valasztanak, akit az
intézményvezetd biz meg a feladatok ellatésaval.

5.6. Munkakozossé gek

Osztaly fonoki munkak6z6sség
Vendéglatdés munkakozosség
Human munkak6zosség
Természetismereti munkakozdsség
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Kézmiives munkak6zosség

5.7. Egyéb

DOK

DSE

Fegyelmi Bizottsag

M entalhigiénés munk acsop ort

M indségbiztositasi munkacsoport
Kozépiskolai tagozat
Feln6ttoktatasi tagozat

5.8. A szakmai munkakozosségek feladatai

fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktatdo munkat.

javaslatot tesz a specidlis irdnyok megvalasztasara és a koltségvetés szakmai
eldirany zatainak felhasznalasara,

szervezi a pedagdogusok tovabbképzését,

Osszehangolja az egységes intézményi kdvetelményrendszert,

felméri és értékeli a tanulok tudasszintjét,

Osszedllitja a vizsgdk (felvételi-, érettségi-, kiilonbozeti-, osztalyozo-, javitd-, helyi-,
stb.) feladatait és tételsorait,

kiirja és lebonyolitja a paly azatokat és atanulmanyi versenyeket,

végzi a nevelbtestiilet altal atruhazott feladatokat,

A nevelGtestiilet feladatinak atruhazésa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves

munkatervvel 0sszhangban — a szakmai munkak6zdsségek feladatai:

javitjak, koordinaljadk az intézményben foly6d neveld-oktaté munka szakmai
szinvonalat, mindségét
fejlesztik a szaktantargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,
javaslatot tesznek a fakultacios irany ok megv dlasztasara
végzik a tantargycsoportokkal kapcsolatos palyazatok ¢és tanulmanyi versenyek
kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését
kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét
tamogatjak a palyakezdo pedagd gusok munkéjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget
véleményezik, javaslatot tesznek tankony vekre
meghatarozzak a méréses vizsgalatok rendjét a tantargyi értékelésben

5.9. A szakmai munkako6zosség vezetdje

Képviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége felé¢ és a szakmai forumokon

kiviil. Allasfoglalasi, javaslatai elott koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait.
T4jékoztatast ad a vezetdi értekezletek napirendi p ontjaival kap csolatban.

5.10. A munkakozosség vezetok feladatai

munkakozdsségi tagok munkéjanak dsszehangolasa
oktatd-neveld munka hatékonységanak novelése
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modszertani eljardsok fejlesztése

szakkorok szervezése

tanulokkal szemben tamasztott egységes kovetelmény ek kidolgozésa
tanulmanyi versenyek szervezése

tanulok tudésanak eredmény felmérése, statisztikak készitése
osztalyoz6 vizsgak szervezése, lebonyolitasa, ellendrzése
szaktantermek fejlesztése

nyilt bemutato6 orak szervezése

tankonyvek, tanitasi segédanyagok kivalasztasa

rendszeres munkakdzdsségi megbeszélések tartdsa

helyi tantervek kidolgozasa

éves munkaterv készitése

5.11. A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa

A nevelotestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére
tagjaibol — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja madsra, igy a szakmai munkakozosségre, vagy a
didkonkormanyzatra. Az atruhézott jogkor gyakorloi a bizottsagok, az osztalykozosségek
tanarai ¢és a szakmai munkakozOsségek vezetdi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a
neveldtestiiletnek a munkatervben ro gzitett értekezletek idép ontjaban.

A neveldtestiilet — feladat- és jogkorének részleges atadasaval — a kovetkezd allando
bizottsagokat hozza létre tagjaibol:

5.11.a/ A Motivaciés Bizottsag

e az iskolaba jelentkez0 tanuldk adottségainak és neveltségi szintjének megitélése
e atanulodi jogviszony létesitésének javaslata €s annak indoklasa
Tagai:
e 1 6 mentalhigiénés team tag
o 2 {6 pedagdgus.

5.11.b/ A Fegyelmi Bizottsag

Feladata:
e ahazirendet sulyosan megszegd tanulok fegyelmi iigyeinek kivizsgilasa,

o targyilagos dontés hozatala
Tagjai lehetnek:

A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai
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6. Az iskola nem pedagogus munkakort betolto dolgozoi

Ktv. 15.§. (3) bekezdés

Az intézménynél munkaviszonyban all6 gazdasagi iigyintézok, adminisztrativ és
technikai dolgozok biztositjak az iskola zavartalan miikodésének hatterét. Tevékenységiiket,
a gazdasagl igazgatd iranyitdsaval, a Munka Torvénykonyve., a Kjt eldirdsai és munkakdori
leirasuk alapjan végzik.

7. Az iskola tanuléi kozosségei

Osztéalykozosség
Didkonkormany zat

Enekkar

DSE

Szakkorok, tankorok tagsaga

16



7.1. Az osztalykozosség

Azonos évfolyamon kdzds tanuldcsoportot alkoto tanuldk tartoznak bele.
Az iskolai didkonkormanyzat legkisebb része, dont a sajat diakk épviseletérol:
e megvalasztja az osztaly diakbizottsadgat (ODB) és az osztaly-bizalmit;
o kiildottet kiild az iskola didkonkorméany zatanak vezetdségébe.
Az osztalykozosség vezetdje az osztalyfonok, mint pedago giai vezeto.
Feladatait a munkakori leirds tartalmazza.
Az osztaly fonokot az igaz gatohelyettesek és az osztaly fonoki munkakdzdsség vezetd
javaslata alapjan az igazgato6 bizza meg.
Az osztalyfondk jogosult az osztilyaban tanité pedagdgusok korében az osztaly
eldmenetelét, magatartasat érintd kérdésekben megbeszélést dsszehivni.

7.2. Didkonkormanyzat

A kozoktatasi torvény 62-64. §-ai rendelkeznek a tanulokozosségeket és a
diakonkormany zatot érintd kérdésekben.

A tanulok, a tanulokozosségek és a didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére
diakonkormanyzatot hoznak létre. A didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd
valamennyi kérdésre kiterjed. A didkonkormanyzat munkajat a tanulok altal felkért DOK
vezetd tanar segiti, aki — a didkOnkormanyzat megbizdsa alapjan — eljarhat a
didkonkormanyzat képviseletében is. A felkért pedagdégust az éves kozgytilésen kell —
hozzajarulasaval — megvalasztani.

A didkonkormanyzat jarhat el a nevelési-oktatasi intézmény egészét érintd iigy ekben.

A didkonkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a véalaszto tanuld kozdsség
fogadja el, és a nevell testiilet hagyja jova. A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat jovahagy asa
csak akkor tagadhaté meg, ha az jogszabdlysértd, vagy ellentétes az iskola Szervezeti és
Miikodési Szabalyzataval, illetve annak mellékleteit képezd szabalyzataival. A DOK
Szervezeti ¢s Mlikodési Szabélyzat jovahagyasarol a neveld testiiletnek beterjesztést kovetd
harminc napon beliil nyilatkoznia kell. A Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzatot, illetve
modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a nevelStestiilet harminc napon beliil nem
nyilatkozik.

A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi
intézmény miitkodésével €s a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen haszndlhatja az iskola
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola, egy ¢bként rendeltetésszerti mikodését.

A didkdonkormanyzatok jogosultak szovetséget 1étesiteni, illetve ilyenhez csatlakozni.
A szOvetség az iskolaban, a didkonkormanyzat jogait nem gy akorolhatja.

Az iskolai didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a tanuldkat érinté kovetkezo
kérdésekben:

e jogszabalyban meghatarozott ligyekben az iskolai Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
elfogadasakor és modositasakor;

e atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatéarozéasakor;

e az ifjsagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor;

Az iskolai didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a Hazirend elfogadasakor,
illetve modositasakor.

7.2.1. A didkonkormanyzat jogai

Az iskolai didkonkormény zat vélemény ét ki kell kérni
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a tanuldk nagyobb kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,
a tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfo gadasahoz,
a tanuloi paly azatok, verseny ek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
az iskolai sportkdr miikddési rendjének megallapitasahoz,
a tanuloszobai foglalkozasokra vald felvétel iranti kérelem elbirdlasa elveinek
me ghatarozéséhoz,
a tanoran kiviili tevékeny ség formainak meghatarozasahoz,
a kony vtar, a sportlétesitmény ek mitkddési rendjének kialak itdsédhoz,
iskolai, didkonkorményzat vélemény ét tanuld fegyelmi eljaras soran be kell szerezni,
didkonkormanyzat jogainak megsértése esetén, tizendt napon beliil a fenntartohoz
torvény ességi kérelmet nyajthat be,
A véleményezési jog gyakorlasa szempontjabol a didkonkormanyzat mindsiil a tanuld
nagy obb kozosségeének.

Az intézmény didkonkorméanyzatanak a neveldtestiilet altal jovahagyott szervezeti
¢és mikodési rendje képezi.

VI. ABELSO ES KULSO KAPCSOLATTARTAS ALTALANOS FORMALI ES
RENDJE

1. Ertekezletek

Az iskola kiilonboz6é szervezeti egységei, kozoOsségei tevékenységét — az egyes
teriiletek vezetdi, valamint a valasztott képviselok segitségével — az iskola vezetdje foga
0ssze.

A kapcsolattartas rendszeres formai az értekezletek, nyilt nap ok, fogadoorak.

1.1 A nevelotestiilet értekezletei

e Nevel6testiileti értekezletet csak az igaz gatd hivhat dssze. Ezen kiviil nevel6testiileti
értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet egyharmada kéri, ha iskolai sziil6i
szervezet, kozosség, iskolai didkonkormanyzat kezdeményezi a nevelGtestiilet
Osszehivasat, a kezdeményezés elfogadasardl a neveldtestiilet dont.

e A nevelGtestiilet feladatainak ellatdsa érdekében értekezletet tart. Az értekezletek
tervezhet6 részét az intézmény éves munkatervében kell 16 gziteni.

A nevelGtestiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjdhoz az egyetértési jogot gyakorlok
képviseldjét meg kell hivni. A neveld testiilet dontési jogkorébe tartozo iigyeiben az 6raadd
tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.
A tanév tervezett értekezletei az alabbiak:
e tanévnyito értekezlet,
felévi és év végl osztalyozo értekezlet,
Oszi nevelési értekezlet
tavaszi nevelési értekezlet,
tanévzaro6 értekezlet,
problémafeltard, esetmegbeszéld, értekezlet,

2. A sziil6i kozosség

Egy osztaly tanuldinak sziiléi szervezetével a gy ermekkdzdsséget vezetd osztaly fonok
kozvetlen kapcsolatot tart. A sziiléi szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét,
javaslatait a sziil6i szervezetek, Sziil61 M unkak6zdsség vezetdi vagy a valasztott elndk juttatja
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el az intézmény vezetdségehez.

A Sziil6i Testiiletet az intézményvezeté a munkatervben rogzitett idépontokban
tanévenként legalabb egy alkalommal hivja Ossze, ahol tédjékoztatast ad az intézmény
munkajar61 és feladatair6l, valamint meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét és javaslatait.

A Sziiléi Testlilet elndoke kozvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetdvel, és
tanévenként egyszer beszamol a neveldtestiiletnek a sziil6i kozdsség tevékeny ségeérol.

A nevelési év rendjének munkatervi meghatarozasahoz ki kell kérni a sziilo1 szervezet
(kozbsség) véleményét is.

Az els tanitdsi oOra legfeljebb negyvendt perccel korabban valé megkezdéséhez az
iskolai sziil6i szervezet (kdzdsség) egyetértése is sziikséges.

3. Az iskola kiils6 kapcsolatai

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatasa, valamint a tovabbtanulas és a palyavalasztas érdekében és egyéb iigyekben
rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel ¢s gazdasagi szervezetekkel. A vezetdk,
valamint az oktatd-nevelé munka kiilonb6zé szaktertileteinek kép viseldi rendszeres személyes
kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztast alkalmazottaival, - meghivas vagy
egy ¢b értesités alapjan.

VII. A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

11.1. Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval. A kapcsolattartds az
igazgato feladata. Ezt a jogkorét esetenként, meghatarozott esetekben az iskola dolgozojara
atruhéazhatja.

Az iskola létérdeke a kornyezetével vald j6 kommunikdcid, melyben minden
dolgozonak tevékenységi korének megfeleld feladata és lehetdsége van, melynek keretében
koteles munkahelye jo hirét megdrizni. A kommunikéacio fontos szintere a fenntartoval, a
sajtoval ill. a médidval vald kapcsolattartds, mely az igazgato feladata és kotelessége. Az
alapito okirat szerint az intézményt az igazgatd képviseli, mely jogat esetenként atruhdzhatja.

Kiemelten fontos, az altalanos iskolékkal, felsdoktatasi intézmény ekkel, tarsiskolakkal
¢s szakmai forumokkal valé kapcsolattartas, kiilonboz6 lehetdségeinek kihasznélasa, melyben
mindenki lehetéségeihez mérten vegye ki részét!

A szakmai képzés boviilésével egyre nagyobb hangsulyt kell helyezni a régid nagyobb
iizemeivel, vallalkozo6ival, gazdalkodoival torténd egyiittmiikddésre, hiszen tanuloink szakmai
gyakorlatuk egy részét ezekben az lizemekben végzik.

Ez az igazgaton kiviil kiemelt feladatot r6 a szakmai igazgatohelyettesre, gyakorlati
oktatasvezetore és helyettesére, valamint minden dolgozora.

A gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feleldsok kiemelt feladata az iskolaban folyo
ifjisagvédelmi feladatok koordinalasa, kapcsolattartds a sziilokkel, nevelési tandcsadoval,
iskolaorvossal, iskolapszichologussal, melyrdl a tanév elején tajékoztatni kell a tanuldkat és a
sziiloket is. A kiils0 kapcsolattartasban a szabadid6-szervezonek a munkakori leirasban
szabaly ozott modon részt kell vennie.

Gyermekjolléti szolgalattal valdo kapcsolattartds az osztalyfonok mellett kiemelt
feladata az iskola gyermek- ¢és ifjisdgvédelmi feleléseinek. Az iskola egészségiigyi védondje
minimum heti egy alkalommal fogad6orat tart a didkok részére a didkdonkormanyzat 4ltal
szabadon hasznalt helyiségben.

11.2. Az mtézmény tamogatasara létrejott alapitvany esetén a kapcsolattartds formdjat és
modjat ezen alapitvany alapitd okirata hatdrozza meg.
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11.3. Az intézmény jogszabalyban el6irt kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti szolgalattal és
az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgiltatoval. A kapcsolattartas az
igazgat6 feladata, a kap csolattartasban kozremiikodik az ifjisagv édelmi felelds.

11.4. A felsoroltakon kiviil tovabbi intézményi kapcsolatok felvételéhez €s fenntartasdhoz
neveldtestiileti dontés sziikséges, amely meghatdrozza kapcsolat forméjat és modjat.

11.5. A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat elfogadasakor és moddositdsakor a kiilsé
kapcsolatok kérdésében az iskolai sziil61i munkakozosséget egyetértési jog illeti meg.

4. A kapcsolattartas formai és modjai

ko6z0s értekezletek tartasa,
szakmai el6addsokon €s megbeszéléseken vald részvétel,
modszertani bemutatasok és gy akorlatok tartésa,
koz06s linnepély ek rendezése,
intézményi rendezvények latogatésa,
e napiszakmai t4jékozodas személyesen vagy telefonon
5. Az inté&mény kapcsolatai
e a fenntartdval,
a gyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodoé tarsintézmény ekkel,
a gyermek- ¢és ifjasagvédelmi hatosagokkal,
nevelési tandcsadd szolgalattal,
a csaladsegitd kozp onttal,
mas fenntartast oktatd- neveld intézmény ekkel,
patronalo cégekkel,
sportegy estiletekkel,
oktatasi, kulturalis és szakmai szervezetekkel
koll¢ giumokkal

VIIL AZ ISKOLA MUKODES EN EK RENDJE

1. Az intézmény munkarendje

1.1. A nevelési-oktatasi intézmény benntartézkodasanak rendje (nyitvatartasiido)

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetdnek kell az épiiletben tartozkodni. Az
intézmény vezetdje vagy vezetd-helyettesei heti beosztas alapjan latjak el az ligyeletes vezetd
feladatait. Az tigyeletes vezetd koteles a sajat helyettesitésérdl gondoskodni.

—tanitési id6tol fiiggetlen — hivatalos munkaideje:

b) A technikai dol %ozc')k munkaideje:

Munkanap okon: 7 > oratol 16% oraig

Az iskolai sziinetekben az tligyeleti nap a szerda: 9% _ 14,

Az intézmény zavartalan miikddése érdekében az alkalmazottak munkarendjét — a hatalyos
jogszabaly ok betartasaval — az intézmény vezetd allapitja meg.

Az alkalmazottak munkakori leirasait a vezeto-helyettesek készitik el, és az intézményvezetd
hagyja jova. Minden alkalmazottnak és tanulonak az intézményben be kell tartania az
altalanos munka- és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény
megbizott munkatarsa tartja.

A vezetd helyettesek tesznek javaslatot — a torvényes munkaidd és pihend 1d6
figyelembevételével — a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsdra, valtoztatdsira és a
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dolgoz ok szabadsaganak kiadasara.
A pedagdgusok jogait és kotelességeit a kozoktatdsi torvény rogziti. A nevelési-oktatasi
intézményben dolgoz6 pedagd gus heti teljes munkaideje

e akotelezo 6rakbol,

e anevelo-oktaté munkabol,

e szabadidds tevékenységbol

e a tanuldkkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal Osszefiiggd feladatok

ellatasahoz sziikséges idobdl all.

A munkabeosztasok 6sszedllitdsanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatésa és
a pedagd gusok egyenletes terhelése.

A pedagbgusok napi munkarendjét, - a feliigyeleti és helyettesitési rendet- a
kozismereti, a szakmai igaz gatOhelyettes és a tagintézmény vezetd allapitjak meg, — az
intézményvezetd jovahagydsaval. A tanordk (foglalkozasok) elcserélését a kozismereti,
szakmai igazgatohelyettes és atagintézmény vezetd engedélyezi

A pedagogus koteles munkakezdése elétt 15 perccel a munkahely én megjelenni.

A pedagbgusnak a munkabol vald tévolmaradéasat elézetesen jelentenie kell a
kozvetlen munkahelyi felettesének, hogy helyettesitésérdl gondoskodni lehessen. A tantervi
anyagban valo lemaradés elkeriilése érdekében a pedagdgust hidnyzésa esetén — lehetdség
szerint — szakszerlien kell helyettesiteni.

A szakszerll helyettesités érdekében a tanmeneteket az iskola tanari szobaiban kell
tartani. A rendkiviili tavolmaradast legkésObb az adott munkanapon 7.45 percig koteles
jelenteni az intézmény vezetdinek.

A pedagdgusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — tanitasi (foglalkozasi) orak
megtartasara, egy¢b feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja, — a
képzési, szakoktatési és tagintézmény-vezetonek vezetOk javaslatainak meghallgatasa utan.

1.2. A latogatas rendje

Idegenek az épiiletbe csak az ligyeletes portas kelld tajékozodasa utan léphetnek be. A
latogatd koteles megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat, és az épiiletben
tartozkodas varhato6 idétartamat, errdl nyilvantartast kell vezetni. A meghivott vendégek ¢és az
eldzetesen bejelentett latogatok érkezésérdl a portas telefonon értesiti a vendéglatot.

1.3. Az oktaté-nevel6 munkat segité alkalmazottak munkarendje, a tavollevok
helyettesitési rendje

Az oktaté-nevel6 munkat segitd alkalmazottak munkarendjét, a tdvollevok helyettesitési
rendjét a vezetd-helyettesek allapitjadk, meg és az intézményvezetd hagyja jova. Az egyes
részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a kozoktatasi
intézmény feladatainak zokkendmentes ellatasat.

A technikai alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 15 perccel kell munkahelyiikon
megjelenniiik, tavolmaradasukrol a gazdasagi igazgatohelyettest kell értesitenitik.

A tanulok munkarendjét e szabalyokon feliil, az intézményi Szervezeti és M iikodési
Szabaly zat mellékleteként kiadott ,,Hézirend” hatarozza meg.

A Hazirend szabdlyait a neveldtestiilet — az inté&zményvezetd (igazgato) eldterjesztése
utan — az ¢érintett kozdsségek vélemeény ének egyeztetésével alkotja meg. A Hézirend betartasa
a pedagodgiai program céljainak megvaldsitdsa miatt az intézmény valamennyi tanuldjra €s az
intézmény ben tart6zkodo személy ekre nézve kotelezo.

2. Tanévrendje

Az inté&zmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi nap okon.
7 oratol .(,')réi gtart nyitva folyamatos portaszolgalattal.
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A szokésos nyitvatartasi rendrdl valo eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt —
eseti kérelmek alapjan. Az iskoldban a tanitas 8" 20 -ig tart.

Tanitdsi szilinetek alatt, valamint szombaton és vasdrnap a nyitva tartds csak az
intézményvezetd altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodik. Az intézményt
egyeébként zarva kell tartani. Az intézmény tanitisi sziinetekben iligyeleti rend szerint tart
nyitva.

Az oktatas és a nevelés az oratervnek megfelelden, a tantargy felosztassal 6sszhangban,
orarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével a kijelolt tantermekben, az alabbiak
szerint:
anapi tanitasi id6 orarendfiiggd (a tantargy felosztasnak és oérarendnek megfeleléen)
indokolt esetben az igaz gato6 roviditett ordkat és sziineteket rendelhet el
a tanitasi 6rdk id6tartama: 45 perc, illetv_
az elsd tanitasi ora reggel 8" drakor kezd@dik,

A tanitasi orédk (foglalkozasok) latogatasa csak engedéllyel torténhet. A tanitasi orak
megkezdésiikk utan nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben az igazgatd és a vezetd-
helyettesek tehetnek. A tanitasi orak tanuldkra vonatkoz6 szabdlyait a hazirend tartalmazza.

3. A felnottoktatas

Az intézmény tevékenységének célja:

4. Tanoran kiviili foglalkozasok

Az iskola — a tanoérai foglalkozdsok mellett — a tanulok érdeklédése, igényei,
szlikségletei szerint tanoran kiviili foglalkozasokat szervez. A tandran kiviili foglalkozasok
tartasat

e atanulok kozossége,
e asziiloi szervezetek,
e aszakmai munkak6z6sségek kezdeményezhetik az intézmény vezetdjénél.

A tanév tanoran kiviili foglalkozasait az intézmény szeptember 15-ig hirdeti meg, és a
tanulok érdeklddésiiknek megfeleléen szeptember 30-ig valaszthatnak. A foglalkozéasokra
irasban kell jelentkezni a tajékoztato fiizetben a sziilok alairasaval.

A tanulok jelentkezése onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon vald részvétel
kotelezd.

A tanoéran kiviili foglalkozasok helyét és idotartamat az igazgatohely ettesek rogzitik az
iskola heti tandran kiviili 6rarendjében, terembeosztassal egyfitt.

4.1. Szakkori foglalkozasok
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A szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklédésétdl fiiggden,
valamint arra alkalmas szakember megléte esetén inditja az iskola. A szakkoroket vezetd
pedagd gusokat az igaz gat6 bizza meg.

(2) A foglalkozasok elore meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a
latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelés a szakkor
miikodéséért.

(3) A szakkori aktivitas tiikrozOdhet a tanuld szorgalmi és szaktargyi osztalyzataban.
A szakkorok miikodésének feltételeit elsddlegesen az iskola koltségvetése biztositja.

(4) Az inté&ményben a tanulok igényeinek ¢és érdeklddési korének megfeleld
szakkorok indulnak.

4.2. Onképzoékorok

Az iskola

muvelodési,

milvészeti,

ismeretterjeszto,

képesség- és készségfejlesztd célokkal onképzd koroket szervezhet

Az OnképzOkorok szakmai iranyitasat kimagasld felkésziiltségli pedagdgusok vagy
kiilsd szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével és a miikddés feltételeinek
intézményi tamogatasaval.

4.3. Enekkar

Az énekkar célja a megfeleld adottsagh tanulok zenei képességeinek,
személyiségének i1gényes fejlesztése és szinpadképes kdzosségi produkceiok 1étrehozasa.

Az iskola énekkara sajatos onképzokorként miikddik, az iskolai rendezvények allando
szereploje.

Az énekkar vezetOje az igazgatd altal megbizott korusvezetd tanar. Az énekkar
miikodésének minden koltségét az iskola viseli.

4.4. Sportkorok

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésén tul, a sport
megszerettetésére, a versenysport szempontjait is figyelembe véve sportkori foglalkozasok, és
edzések tartasara van lehetdség.

Az intézmény lehetdséget nytjt tanuldinak a kiilonbozd sportagi foglalkozasokon és
versenyeken valo ingyenes részvételre.

Az inté&zményben didksport egyesiilet miikodik.

4.5. A konyvtar

Az iskolai konyvtar célja, annak lehetdvé tétele, hogy szolgaltatasait a tanulok és a
pedagod gusok minden tanitdsi napon igénybe tudjak venni.

Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gytjtékorébe tartozé dokumentum
vehetd fel. Az iskolai konyvtar gytjtékorét — a Szervezeti és Miukodési Szabdlyzat
mellékleteként kiadott — gyijtokdri szabalyzat hatarozza meg.

Az iskolai kony vtar nyilvanos kony vtéri feladatokat nem lathat el.

(Az SZMSZ fuggeléke tartalmazza azokat az eldirasokat, amelyeket minden iskolai
kony vtar mikodtetésénél meg kell tartani, illetve, amelyek figyelembe vételével a konyvtar
igénybevételével és hasznalataval kapcsolatos rendelkezéseket el kell késziteni.)

4.6. Felzarkoztato foglalkozasok

Az mtézmény biztositja a korrepetalasi lehetOséget, az igazgatd altal megbizott
pedagod gusok altal, a tantervi kdvetelmény ekhez valo felzarkdztatas céljabol.
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Az 9-13 évfolyam korrepetdlasai orarendbe illesztett idGpontban az osztaly fonok
javaslatara, kotelez6 jelleggel torténnek. Az 9-13 évfolyamtol a korrepetélas differencialt
foglalkoztatassal — egyes tanulokra vagy kijelolt tanuldcsoportokra kotelezd jelleggel — a
szaktanarok javaslatéara torténik.

4.7. Versenyek és bajnoksagok

Az intézmény tamogatja és eldsegiti a didkok tanulmanyi, szakmai, kulturdlis és
sportverseny eken, valamint bajnoksagokon valo részvételét.

Tanuléink az intézményi, a telepiilési, a korzeti €s az orszagos meghirdetési
versenyeken vehetnek részt. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakozosségek
hatarozzék meg, és feleldsek lebonyolitasukért. A tanulmanyi versenyek megszervezését a
versenyt meghirdetd munkak6zosség vezetd iranyitja.

4.8. Tanulmanyi kirandulasok

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi és osztalykiranduldsokat szervez,
melyeknek f6 célja — a Pedagdgiai Program célkitlizéseivel 6sszhangban — hazank tdjainak és
kulturalis 6rokségének megismertetése.

A kirdanduldsok az iskola munkaterve alapjan tanitds nélkiili munkanapon, vagy
tanitasi sziinetben szervezhetok. Az osztalykirandulas részletes tervezetét irasban kell leadni a
kozismereti, szakmai és tagintézmény vezetOnek, engedélyezésérdl az igazgatd dont.

A tanulmanyi kirdnduldsokat az adott osztdly osztalyfonoki tanmenetében kell
tervezni. A tanulmanyi kirandulasok szervezésének szemp ontjai:

o asziilokkel sziil6i értekezleten kell egyeztetni a kirandulas szervezési kérdéseit

o koltségkiméld megoldast kell vélasztani,

e a kirandulds varhatd koltségeirdl a sziiloket az ellendrzd utjan kell tdjékoztatni és
irasban nyilatkoztatni a kirdndulas koltségeinek vallalasarol,

A tanuld szocidlis helyzetétdl, tanulméanyi eredményétdl fliggben a kirdndulds
koltségeihez az iskola is hozzgjarulhat. Err6l a mentéalhigiénés munkak6zdsség vezetd
javaslatara az igazgatd mérlegelési jogkoérben dont.

A kiranduldshoz osztalyonként legalabb 2 6 kisérd pedagégust kell biztostani. A
kirandulasokon a sziilok is részt vehetnek.

4.9. A kiilfoldi utazasokra vonatkozoé szabalyok

A kiilfoldi kirandulasokra az altalanos szabaly okat megfelelden alkalmazni kell, azzal
az eltéréssel, hogy:

e tanitasi id0 alatt, szorgalmi idOben a héarom tanitdsi napnal hosszabb egyéni és
csoportos kiilfoldi utazdshoz, — amelynek célja tanulményi tovabbképzés, kulturalis,
sport ¢s tudomanyos rendezvény — az igazgatd engedélye sziikséges.

o A kérelmet egyéni utazds esetén a sziilo, csoportos utazas esetén a kiilfoldre utazésért
felelds csoport vezetdje az utazas elétt legalabb egy honappal az igazgatonak irdsban
nyujtja be.

e csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartozkodéas idOpontjat,
utvonalat, a szallashelyet, a résztvevd tanulok szamat, kisérd tanarok nevét, a varhatéd
koltségeket.

4.10. Egyéb programok, rendezvények szervezése

Muzeum, szinhdz, mozi, kidllitas és tarlatlatogatdsok, valamint sportrendezvények a
tanitasi idon kiviil barmikor szervezhet6k az osztalykozosségek, vagy kisebb tanuldcsoportok
szamara. Tanitasi idében torténd latogatasra az igazgato engedélye sziikséges.

Az iskola tanuloi kozosségei (osztalykozosségek, didkkorok, szakkorok, stb.) egyéb
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rendezvényeket is szervezhetnek. Az egy¢éb jellegli rendezvények lebonyolitasahoz akkor kell
kérvényt benyujtani az intézmény vezetdjéhez, ha a tanuldk az iskola helyiségeit igénybe
kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény idétartama érinti a tanitéasi idot.

4.11. Tanfolyamok

Igény esetén az iskola — vallalkozési formaban — tanfolyamokat indithat a tanulok
érdeklédésének és a szaktanarok vallalkozasanak fliggvényében. Az iskola altal szervezett
tanfolyamokon vald részvételt a szild irasban kérheti a tanfolyamvezet6tol. Ezek a
tanfolyamok koltségtéritésesek.

5. A pedagogusok munkarendje, munkakoriikben és megbizasaik alapjan ellatando
feladatok

Az iskola pedagd gus munkakorben foglalkoztatott tagjai jogait és kotelességeit a Ktv.
19., 56-57. §-ai tartalmazzak.

Tevékenységik korét a KSZ VII/10. pontja, valamint a beosztasukra érvényes
munkakori leirds hatarozza meg.

6. A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

Ellenérzésen (intézményi szinten) azt a tevékenységet értjiik, melynek sordn az erre jogosult
szemé¢ly a Ktv. 107. §a, a KSZ VII/I0. pontja figyelembe vételével kozvetlen
tapasztalatokat szerez a nevel6-oktaté munkarol.

Az ellendrzés hatalya az intézményben vagy iskolai irdnyitasti létesitményben folyd
pedagdgiai munkara, tanitdsi Orakra, gyakorlati foglalkozéasokra, kollégiumi nevelési
tevékenységre, tanoran kiviili programokra, foglalkozasi formékra, valamint egy¢éb, a tanulok
nevelésével — oktatasaval 6sszefiiggd pedagdgiai, szervezd, iranyito tevékenységre terjed ki.

Az ellendrzésre jogosultak kore az iskola vezetdi feladatkort érvényes megbizas alapjan
ellatd pedagd gusaibdl tevodik Gssze.

6.1. Az ellenorzés allando formai és modszerei

e tanorai, tandran kiviili, valamint tanmtihelyi foglalkozéasok lato gatasa;

e irasos dokumentumok, adminisztracios tevékenység vizsgalata;

e tanuloi munkdk (dolgozatok, munkadarabok, képzd- és iparmiivészeti alkotasok, targyak,
stb.) értekelése;

eaz irdsos ¢s szobeli beszamoltatds SZM SZ-ben meghatéarozott formai;

ea felsoroltaktol eltérd — céljellegii-vizsgalatokat, ellendrzést az éves iskolai programban
tervezni kell, errdl az érdekelteket tajékoztatni sziikséges;

ea foglalkozasok, tanordk latogatasat — a lehetdség szerint — a pedagdgusokkal egyeztetni
kell. Az ellenérzésre jogosultak azonban e nélkiil is latogathatnak orékat, foglalkozasokat —
a latogatasra vonatkoz¢6 altalanos szabaly ok betartdsaval.

Az ellendrzd tevékenységet vezetdi szinten ossze kell hangolni, és ugy kell tervezni, hogy
valamelyik formdja a tanév sordn a tantestiilet minden tagjat érintse. El kell érni, hogy a
vezetdnek a teriiletéhez tartoz6 munkatérsai tanorai (gyakorlati) tandran kiviili foglalkozasait
legalabb két tanévenként latogatni és értékelni kell. Kivételek az 1) vagy 5 évnél kevesebb
gyakorlattal rendelkezd pedagdgusok, akiknél tanévenként legalabb kétszer kell latogatast
végezni.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg meg kell beszélni és értékelni. Az
ellenérzott személy beleegyezése esetén a tapasztalatok a munkakodzosség tagjaival is
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megbeszélhetok.

Az ora- ¢és foglalkozaslatogatasok altalanosithatd tapasztalatait az ellendrzést végzo
vezetOknek Gsszegezni és értékelni kell.

Az intézményben foly6 valamennyi tevékenység — benne a vezetdi munka — ellendrzésére az
igazgato jogosult. E jogat és kotelezettségét vezeté beosztasu munkatarsaival megosztva (is)
gyakorolja. Ellendrzd tevékenységiik elsésorban feladatkdriikbe tartozd pedagogiai munkara
iranyul, de a tanulokkal torténd pedagbgiai foglalkozds altalanes kérdéseiben, az
adminisztracios tevékenység, a munkafegyelem betartdsa teriiletén vezetéi beosztasukbol
eredden altalanos ellen6rzési, intézkedési joguk és kotelezettségiik van.

7. Karbantartas és kartérités

A tantermek, szaktantermek, el6adok, laboratériumok, tornatermek és mas helyiségek
balesetmentes hasznalhatosagaért és az azokban elhelyezett eszkozok karbantartdsaért a
gondnok felel.

A meghibasodott eszkozoket, berendezéseket a terem feleldse koteles a gazdasagi
igazgatOhelyettes tudomdséara hozni. A hibds eszkozoket le kell adni a gondnoknak a hiba
megjelolésével. Ujboli hasznalatbavételrdl a gondnok tajékoztat.

Az inté&zményben, annak felszereltségében és a berendezési targyaiban okozott kart a
karokozonak meg kell tériteni.

IX. ATANKONYVELLATAS RENDJE

1. A tankonyvkivalasztas

Szakmai elveit és szempontjait az iskola pedagogiai programja tartalmazza.

2. A feladat megszervezésének, irdnyitasanak felelse

A feladat megszervezése, iranyitasa a Kkozismereti, szakmai és kozépiskolai
igazgatohelyettesek feladata.

Ennek sordan a tankonyvjegyzéket eljuttatjdk a munkakozosség-vezetékhoz, akik a
szaktanarok bevonasaval elkészitik a kivalasztando tan- és segédkony vek listajat.

A kivélasztott tankonyveket az iskolai konyvtaros rendeli meg bevételezi,
tanévenként, az osztalyfonok bevondsaval haszndlatra atadja a tanuloknak, akik anyagi
felelésséggel tartoznak az atvett tankony vekert.
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X. EGESZSEGVED ELEMMEL OSSZEFUGGO ISKOLAI FELADATOK

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldok
részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha
¢szleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkez6 feladatokat:

e Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy
alkalommal torténd sztirOvizsgalata.

e A vizsgilatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele.
(26/1997. (IX.3.) NM -rendelet)

e A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett, felmentett, illetve
normal testnevelési csoportokba vald besoroldst végzi el

e Végrehajtja a sziikséges €s esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi
intézkedések végrehajtasat.
Siir g6sségi eseti ellatast végez.
Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotarol tantiskodd dokumentumok
vezetésérdl, a védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a
szlkséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra
beutalot biztosit a didkoknak, Oket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt
kovetden a haziorvosi rendeldbe iranyitja kezelésre.

o Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztaly fonokkel €s a testneveldvel,
velik konzultdl a tapasztalatair6l, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt
rendellenessé gekre.

Az iskolai védono feladatai:

e A védondé munkgjanak kozvetlen iranyitdja az iskolaorvos.

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.
Eldsegiti az iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok iitemezését.
Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon
valé megjelenésiiket, leleteik meglétét.

e Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6z6 ellendrzé méréseket. (Példaul a vérnyomas, a
testsuly, a magassag mérése, hallasvizsgalat.)

e Végzi a didksdg korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztaly fonoki orakat, eldadasokat tart az osztaly fonokkel egyiittmiikddve.

Heti 2 6rdban fogadoorat tart az iskola didkjai szamara.
Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaji videofilmeket, kdnyveket, folyoiratokat,
azokat mindennapi munkdjaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatdja, Ibrany Véaros Polgdrmesteri Hivatala illetve Tiszabercel
Ko6zség Polgarmesteri Hivatala hatarozza meg.

e Kapcsolatot tart segitd intézményekkel (példaul pedagoégiai szakszolgilat,
drogambulancia, csaladsegité kozpont).

e Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisdgvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek elvégzése soran az intézmény vezetdje
gyermek- és ifjisagveédelmi feleldst biz meg a feladatok koordinalasaval. (Feladatait a
11/1994. sz. MKM-rendelet 6. §-a tartalmazza.) A gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds
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— sziikség esetén — kapcsolatot tart fenn a fenntarto altal mikodtetett Gyermekjoléti
Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo
feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal. A tanuld
anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson
eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatds megallapitasa
érdekében.

1. A Ktv. 40. §. (5) bekezdés, valamint a 11./1994. /VI.8./ MKM rendelet melléklete —
moédositva a 16./1998. /IV.8./ MKM rendelet 28. §-anak (1) bekezdésével — értelmében az
iskolanak a tanulobalesetekkel kapcsolatban bejelentési, nyilvantartasi kotelezettsége
van.

2. A harom napon tul gyogyuld sériilést okoz6 tanulobalesetrdl jegyzokonyvet kell

felvenni.
Sulyos baleset kivizsgalasaba legaldbb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt kell bevonni.

3. A balesetek megelézése érdekében az iskola altal hasznalt — munkavédelmi iizembe
helyezési engedéllyel miikodtetett — eszkozok, berendezések munkavédelmi
feliilvizsgalatra tanévkezdést megel6zden sort kell keriteni. Ebbe a munkéba hivatasos
munkavédelmi szakértot kell bevonni.

Felelds:

e szakmai igazgatohelyettes
e gyakorlatioktatas-vezeto;
e gondnok.

4. A vizsgalatok eredményét munkavédelmi jegyzékonyvben kell ro gziteni.

5. A tantestiilet részére tanévenként munkavédelmi és balesetvédelmi oktatast kell tartani,
melyet jegyzokonyvvel kell igazolni.

6. Kirandulds, testnevelési vagy sporttevékenység nem szervezheté balesetvédelmi
tajékoztatas nélkil. Kiilon kell szabalyozni a vegyszerekkel, egészségre artalmas
vegylletekkel folytatott oktatomunka foly amatéat.

Felelos:
e igazgatohelyettesek;
e az érintett szaktanarok;
e gondnok.

7. A tanuld balesetekkel Osszefiiggd iskolai munkavédelmi szabdlyzatot 4. sz. melléklet
tartalmazza.

Felszerelt ment6ladat minden mithelyben, a titkarsagon és a portan kell tartani. A
felszerelésekrdl a mithelyek vezetdi, a titkarsdg dolgozoi €s a portas a gondnok bevonasaval
gondoskodik.

XI. AZ ISKOLA DOLGOZOIN AK FELADATAI A TANULO- ES
GYERMEKBALESET MEGELO ZESEVEL KAPCSOLATOS AN

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartani az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabdly zat, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriadé terv rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.
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A neveldk a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozésokon, valamint {igyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési szabaly okat a tanulokkal betartatni.

Az osztaly fonokoknek az osztaly fonoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik
¢s testi ¢pségik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszély forrasokat, atilos és az elvarhatdé magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgald
szabaly okkal a kdvetkezd esetekben:

A tanév megk ezdésekor az elsd osztaly fondki 6ran. Ennek soran ismertetni kell:
e az iskola korny ékére vonatkoz6 kozlekedési szabaly okat,
e ahazirend balesetvédelmi eldirasait,
e arendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti
katasztrofabekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési itvonalat),
a menekiilés rend;ét,
a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
Tanulmanyi kirdndulasok, tarak el6tt.
Ko6zhasznu munkavégzés megkezdése elott.
A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figy elmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gy akorlati, technikai jellegii feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszély forrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

A tanulok szédmara k6zolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés id6pontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol,
hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a
gyakorlati oktatast vezetd nevelok baleset-megelézési feladatait részletesen munkakori
leirasuk és a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az
intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

1. Az iskola dolgozodinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellaté nevelének a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezo intézkedéseket:

e asérilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,

e abalesetet, sériilést okozo veszély forrast atdle telheté moédon meg kell sziintetnie,

e minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola

igazgatdjanak.

E feladatok ellatasdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi nevelonek is részt kell
vennie.

A balesetet szenvedett tanuldt elsésegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
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feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igaz gatdjanak ki kell vizsgalnia.
A vizsgilat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell 4llapitani, hogy mit kell tenni a
hasonl6 balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jo gszabaly ok alapjan:

e A tanuldbalesetet az el6irt nyomtatvany on nyilvan kell tartani.

e A harom napon tul gyogyuld sériilést okozé tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni ¢és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyz0Okonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at
kell adni a tanulonak (kiskora tanuld esetén a sziildnek). A jegyzokonyv egy példany at
az iskola 6rzi meg

e A stulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A stlyos baleset
kivizsgaldsdba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

e Az iskola igény esetén biztositja a sziiloi szervezet és az iskolai didkonkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megelozésére vonatkozd részletes helyi szabdlyokat az intézményi
munkabiztonsagi szabdlyzat (munkavédelmi) szabalyozza.

2. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola milkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathato eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsdgit és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszély ezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villimcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

e atiiz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozodjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsagit fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara koteles azt azonnal k6z6Ini az iskola igaz gatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelés vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

e igazgatod

e {igyeletes vezetd
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e afenntartot,
tliz esetén a tlizoltdsagot,
robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve a
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.
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A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatod vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitédsara az épliletben tartézkodd személyeket szaggatott csengdszodval, illetve a hangos
bemondon keresztiil értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a
veszélyeztetett ¢épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett ¢épililetet a benntartdézkodo
tanulocsoportoknak a tlizriado terv és a bombariad6 terv mellékleteiben taldlhatd "Kiiiritési
terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy
mas foglalkozast tartd pedagd gusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezokre:

o Az ¢pililetbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarto
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartézkodd gyerekekre is
gondolnia kell!

e A Kkiilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagy asaban segiteni kell!

e A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanulo az épiiletben.

e A tanulokat a tanterem elhagyédsa el6tt és a kijelolt varakozési helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek megkell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg -felelés dolgozok kijelolésével- gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

e akitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitésarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési hely ek szabadda tételérol,

az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatojanak
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

arendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott esemény ekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek hely érol,

az épiiletben tartozkodo személy ek létszamarol, életkorardl,

az ¢épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitésait az intézmény minden
dolgozdja és tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi ordkat a nevelGtestiilet altal meghatérozott
szombati nap okon be kell p étolni.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabdlyozdsdt a "Tizriado terv" c.
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igazgatoi utasitas tartalmazza.

A robbantassal torténd fenyegetés esetén szilikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozasat az "Intézkedési terv robbantassal vald fenyegetés esetére - bombariadd terv" c.

igazgatdi utasités tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozdkkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben és a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
iskola igazgatdja a felelds. A gyakorlat végrehajtasarol, annak tapasztalatair6l és a meghozott
intézkedésekrol jegy z6kony vet kell késziteni.

A tlzriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanulojara és dolgozojara kotelez6 érvénytiek.

A tlizriad6 tervet és a bombariado tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben
kell elhely ezni:

Gondnoki iroda
Tanari szoba
Szakszertarak
Titkarsag

Porta

XIL AZISKOLAI KONYVTAR MUKODESE

Az iskolai konyvtar miikodését a 11./1994. /VI.8./ szamu rendelet 3. sz. melléklete alapjan a
Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata szabalyozza (2. sz. melléklet). Elvi alapja a
Ktv. 53. §. (6) bekezdése, melyhez szamitogép es munkadllomast biztositottunk.

XIII. ISKOLAISPORT, DSE, ES EGESZSEGUGYI ELLAT AS

1. Diaksport

Az 1997. évi koltségvetési torvény 52. §. (8) bekezdése szerint az iskolai sportkor feladatait —
az iskolaval kotott megallapodéas alapjan — didksport egyesiilet is ellathatja, az iskolanak
feladatként iskolai sportkor mitkddtetési kotelezettséget ir eld. Miikodését a Esély Kovessi
Erzsébet S zakképz6 Iskola DS E miikodési szabalyzata szabaly ozza.

1.1. A testi nevelés és a gyogytestnevelés rendje

A tanulok hetente az drarendben meghatarozott szamu testnevelés 6ran vesznek részt.

Az egészséges tanulokat testnevelés oOran vald részvételrdl csak az iskolaorvos
mentheti fel. A felmentést a tanuld koteles a testneveld tandrnak atadni. Az iskolaorvos
konnyitett vagy gy ogytestnevelési foglalkozast is eldirhat

A konnyitett testnevelés soran az érintett tanuld részt vesz ugyan az Orarendi
testnevelés ordkon, de bizonyos mozgasokat ¢és gyakorlatokat — az orvosi mentesitésnek
megfeleléen — nem kell végrehajtania.

Az iskolaorvos gyogytestnevelési foglalkozasokra utalhat. A gydgytestnevelési orakat
szakképzett gy Ogytestneveld tanar vezeti, ahol az érintett tanulok szamara sziikséges specialis
gyakorlatokat kell elvégezni. A gyodgytestnevelési ellatds és a gyogyuszas kotelezd
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egészségveédo alapellatas a raszoruld tanulok részére.

Az iskolaorvos a tanulok egészséges életmodra nevelése érdekében az élvezeti szerek
karos hatasair6l (dohanyzas, droghasznalat, alkoholfogyasztds) — osztaly fonoki orén, illetve
igény szerint — felvilagositod eldadasokat tart.

1.2. Az egészségiigyi ellatas rendje

Az intézmény heti 2 alkalommal a rendelési id6 alatt orvosi ellatast biztosit a tanulok
¢s az alkalmazottak részére. Ugyancsak rendelési idOben védond fogadja a tanuldkat
egészségiigyi problémaikkal kapcsolatban.

Az iskola-egészségligyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:
a tanulok évfolyamonkénti térzslap oz6 vizsgalata és ortopéd sziirése,
a konny itett- és gy 6gytestnevelés besorolasanak elk észitése,
a gyermek ek kotelezd véddoltasokban valo részesitése,
szinlatés és latasélesség vizsgalat,
palyaalkalmassagi vizsgalatok végzése,
a konyha, az étterem, a tornaterem, a mosdd €s a WC helyiségek kozegészségiigyi
ellen6rzése,
tliddsziirés megszervezése,
o fogaszati kezelés,

A kotelezé orvosi vizsgilatokat, véddoltasok idOpontjat gy kell osztdlyonként
megszervezni, hogy az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja.

Az orvosi vizsgalatokrol nyilvantartast kell vezetni Az osztaly fonokok feladata, hogy
megszervezze osztalyuk tanuldinak az orvosi vizsgalatokon valéo megjelenését.

XIV. AZISKOLA HAGYOMANYAI, UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZES EK

Az mtézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, a jO hirnév
megdrzése, Oregbitése az intézmény valamennyi dolgozdjanak és tanuldjanak joga és
kotelessége. A hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint a
felelosoket a nevelotestiilet az éves munkatervben hatédrozza meg.

1. Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

Tanévnyito tinnepség

Oktober 23-1 megemlékezés
Esély-vendéglato kupa
Erzsébet-napi gala

M ikulés napi kavalkad

Luca napi vasar

Iskolai Karacsony

Szalagavatd, szalagtizé bal
Kommunizmus aldozataira emlékezés
M ércius 15 lizenete

Emlékezés a Holocaust aldozataira
Pedagd gus napi kdszonto
Ballagési ceremonia

Tanévzard linnepség

Az iskolai iinnep ségeink kezddpontja alkalomtdl fii ggden valtozo.
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Az iskolai linnepségeken — akik nem vesznek részt aznap gyakorlaton - elegans 6ltézetben
kell megjelenni.

Az iskolai iinnepségek, megemlékezések, rendezvények idOpontjat a tanév rendje alapjan az
iskola éves munkaterve hatdrozza meg A rendezvények szervezésével, az linnepi miisor
Osszedllitasaval és lebonyolitdsaval kapcsolatos feladatokat a feleldsok megnevezésével a
munkaterv hatarozza meg.

Az iskolai linnep ség napjan altalaban roviditett oraval biztositjuk a tanordk megtartasat.

2. A szakmai évfolyamok hagyomanyai

Pélyavalasztasi rendezvények (kiallitasok, szakmai bemutatok)
Szakmai vizsgakiallitas

Muzeumi vilagnap (szentendrei falumizeummal k6z0s rendezvény)
M esterségek iinnepe

Orszagos Ifjusagi Népi Kézmiives palyazaton valo részvétel
Nemzetek Kardcsonya

Kulturalis rendezvények allandé szerepldje az iskola

3. A végzos tanulok bucsuztatasa

A végz0Os tanulok bucsuztatdsara évenként szalagavatot és ballagasi tinnepséget kell
szervezni.

4. Az iskolaujsag

Az iskolajsag havi rendszerességgel jelenik meg Szerkesztésében az intézmény
pedagbd gusai és tanuldi vesznek részt.

5. Az adott évre tervezett iinnepélyek, megemlékezések idorendje

Az intézmény éves programjaban augusztus 30-ig— a tantestiilettel egyeztetve — rogzitjiik az
adott évre tervezett linnep €ly ek, megemlék ezések idérend;jét.

6. A hagyomanyapolas kiilsdségei

Az intézmény iinnepélyein a pedagdgusoknak és a didkoknak izléses- lehetdleg sotét, az
alkalomhoz 1ll6- tinnepl6ruhaban kell megjelenni.

7. Archivalas

Az iskolai rendezvényekrdl fényképek, hang és videofelvételek késziilnek, amely eket
archivalni kell. Ezek az anyagok folyamatosan keriilnek az iskola honlapjara.

A végzOs osztalyokrol csoportképet (tablot) kell késziteni. Fenti feladatokat az
igazgatohely ettesek koordinaljak.

XV. AZ INTEZMENYBEN FOLYO REKLAM, ES VALLALKO ZAS1
TEVEKENYSEG SZABALY Al

[a kézoktatasi torvény 122. § (12) bekezdéséhez]
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Az iskola teriiletén a tanuldknak sz016, az egészséges €¢letmodddal, a kdrnyezetvédelemmel, a
tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturdlis tevékenységgel 0Osszefiiggd
reklamtevékeny ség az igazgatd eldzetes egy etértésével engedély ezhetd.

Az inté&zmény vallalkozasi tevékenysége

A kozoktatési intézmény bevételszerzés céljabol vallalkozasi tevékenységet folytathat,
kihasznalatlan kapacitdsa bérbeadas utjan valé hasznositésara, illetve a vendéglatéssal,
széllasnyujtassal és egy éb tevékenységeinek kihasznaldsaval.

Az intézmény helyiségeinek, 1étesitményeinek, berendezéseinek bérbeadésarol, illetve
az egy¢b gazdasagi tevékenységekrdl - ha az nem veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat - a
gazdasagi igaz gatohelyettes javaslatdra, az érintett kozosségek vélemény ének kikérésével - az
intézményvezetd dont.

Az intézmény bérleti, illetve egyéb szerzddéseiben ki kell kotni, hogy az évente
feliilvizsgalhat6, az intézmény valtozé feladatainak végrehajthatosaga érdek ében.

Az intézmény és a tanuld kozotti eltérd megallapodas hidnyaban a tanuld jogutddjaként az
iskola szerzi meg a vagyoni jogokat minden olyan, a birtokaba keriilt dolog felett, amelyet a
tanulo allitott elo:

e tanuléi  jogviszonydbol  ered6  kotelezettségének  teljesitésével

6sszeﬁii'sben| illetve
[ J

e tanuldi jogviszonyhoz kapcsolddd, azonban az abbol szarmazdé
kotelezettségekhez nem kot8do feladatok teljesitésekor.

A tanulét megfeleld dijazaés illeti meg, ha az iskola a vagyoni jogokat masra ruhazza at.

A megfeleld dijazasban a tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltdtt tanulod esetén sziiloje
egyetértésével — €és a nevelési-oktatdsi intézmény allapodik meg, ha a vagyoni jog
atruhazésa alkalomszertien, egyedileg elkészitett dologra vonatkozik.

A megfeleld dijazas megallapitasara vonatkozo rendelkezések a szakképzésben részt vevd
tanulokat megilletd juttatasok tekintetében nem alkalmazhatok arra a tanulora, aki a
szakképzésben tanuldszerzddés alapjan vesz részt.

A tanuldk juttatasai

Az egy¢éb juttatasokat €s a tanuloszerzddéssel rendelkezd tanulokra vonatkozo juttatasokat
szintén a szakképzési tv. hatdrozza meg.

Kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités
[a kézoktatasi térveény. 118. § (10) bekezdéséhez]
HA AZ INTEZMENYBEN NINCS KOLLEKT{V SZERZODES

A kozoktatasi intézmény vezetOje kereset-kiegészitéssel ismerheti el meghatarozott
munkateljesitmény elérését, illetve — a helyettesitést kivéve — az atmeneti tobbletfeladatok
ellatasat, igy kiilonosen a pedagogiai fejlesztd tevékenységet, a nevelés céljait szolgald
tanoran kiviili foglalkozés terén nyujtott mindségi munkavégzést. A kiemelt munkavégzésért
jaré kereset-kiegészités a kozoktatasi intézmény barmely alkalmazottja részére megallapithat6
egy alkalomra, illetdleg meghatarozott iddre.
A Kozalkalmazotti Tanacs egyetértésével az iskolavezetés allapitja meg a kereset kiegészités
elveit és Osszegszertiségét.
A kiemelt munkav égzésért jard kereset-kiegészitésre javaslatot tesznek
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- a munkakodz0sség-vezetok
- az egy¢b teriileti vezetdk  személy ekre vonatkozoan, mely alapjan az iskolavezetés
dont.

— Kereset kiegészités adhatd az intézményi mindségfejlesztési szervezet munkgjaban vald
részvételért - a kozoktatas mindségbiztositasardl és mindségfejlesztésérdl szolo 3/2002 (1.
15.) OM rendelet és az intézményi mindségirany itasi program szerint —a fentiek alapjan.

Az IMIP-ben meghatdrozott pedagdgusértékelés eredményét a kereset-kiegészités

elosztasakor figyelembe kell venni.
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XVIL. ZARO REND ELKEZES EK

A Szervezeti és Mlikddési Szabalyzatot az iskola nevel6testiilete a 2012. majus 23-4n tartott
iilésén megtargyalta és elfogadta.

A jegyzokonyvet hitelesitik:

A tantestiilet nevében A tantestiilet nevében
Didkonkormény zat kép viseldje SZMK elnoke

Az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat jovahagyom.

Fenntarto
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XVIL Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei

1. sz. melléKlet

Az iskolai konyvtarak mikodése
Az iskolai kony vtar miikodtetésének szakmai kovetelmény el
2.1. Az iskolai konyvtar alapkovetelményei

o legalabb egy olyan, a hasznalok altal konnyen megkdzelithetd helyiség, amely
alkalmas az allomany (allomanyrész) szabadpolcos elhelyezésére, és legalabb egy
iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

konyvtaros tanar (-tanitd) alkalmazasa,

legalabb haromezer kony vtari dokumentum megléte,

szabadpolcos allomanyrész biztositasa,

tanitasi napokon a tanuldk, pedagod gusok részére megfeleld idopontban a nyitva tartas
biztositasa.

2.2. Informaciok és informaciohordozok

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az
informaciokat ¢és informacidhordozokat, amelyekre az iskolai nevelé és oktatd
tevékenységéhez sziikség van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonbozo
informécidhordozok hasznalatahoz, az ujabb dokumentumok el6éllitdsahoz, a dokumentumok
kiadasahoz, a konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.

2.3. Konyvtarkozi kapcsolatok

Az iskolai konyvtar kapcsolatot tart a tobbi iskolai kony vtarral, a pedagod giai-szakmai
szolgaltatasokat ellatdé intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és
egy ittmiikodik az iskola székhely én miikodo kozkony vtarral.

2.4. Az iskolai konyvtar feladatai

2.4.1. Az iskolai konyvtar alapfeladata

o gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, drzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

tajékoztatas nyjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

tanorai foglalkozasok tartasa,

az egy¢éni és csoportos helyben hasznalat biztositasa,

konyvtari dokumentumok kolesonzése, beleértve a tartés tankonyvek, segédkony vek
kolcsonzését.

2.4.2. Az iskolai konyvtar Kiegészité feladatai

e tanéran kiviili foglalkozasok tartasa,
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¢ dokumentumok masolasa, 01j ismerethordozok eldallitésa,

szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

tajekoztatas nyujtasa az iskolai konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat
ellato intézmény ekben miikodo kony vtarak, a nyilvanos kony vtarak dokumentumair6l,
szolgaltatasair6l,

mas kony vtarak altal nyajtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacio cserében,

muzealis értéki iskolai kdny vtari gyijtemény ek gondozasa,

kozremiikodés az iskolai tankony vellatds megszervezésében, lebony olitasaban.

1. Az iskolai konyvtar gytijtemény ét a tanulok, és a pedagdgusok igény einek
figy elembevétel ével kell fejleszteni.

2. A kozoktatasi intézmény szamara vasarolt dokumentumokat kdny vtari nyilvantartasba kell
venni. A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely -nyilvantartast kell vezetni.

3. Az iskolai kony vtarban konyvtaros asszisztens az lehet, aki kozépiskolai végzettséggel €s
legalabb kozépfokli konyvtarosi szakképesitéssel rendelkezik. A konyvtaros asszisztens a
konyvtaros tanar irdnyitasaval kozremiikodik az allomany nyilvantartdsba vételével, a raktari
rend fenntartasaval, az allomany megovasaval, a dokumentumok konywvtari szerelésével,
adatbevitelével kapcsolatos feladatok ellatasédban, tovabba ellathat minden olyan feladatot,
amely megfelel a szakmai végzettségének.

Iskolank minden tanuldja igénybe veheti a konyvtar szolgaltatésait. Nyitvatartasi idoben
kolesonozhetnek, olvashatnak, keresgélhetnek a kony vtarban.

Kolesonzésirend:  egyszerre 3 kdnyvet lehet kikdlcsondzni

a kolcsonzési id6 2 hét

iskolank tanulodi és dolgoz6i kdlcsondzhetnek

késedelem esetén felszolitas torténik eldszor szoban, majd irdsban
a dokumentumok épségére mindenki koteles vigy 4zni, kartéritési
feleldsség terhel mindenk it

amennyiben egy dokumentum elveszik vagy megrongalédik a kony vtar
a hasznaloval megfizetteti a dokumentumot

dokumentumbdl torténd fénymasolasra van lehetéség a gazdasagi
hivatalban, oldalank ént 10 Ft-os aron

A tankOny vtamogatas 25 %-nak felhasznaldséval vasarolt tankony vek tartos tankonyvek. Az
iskolai konyvtéar addig az idSpontig biztositja a tankonyvek kolcsonzését, ameddig az adott
tantargybol felkészités folyik illetve az adott tantargybol vizsgat lehet vagy kell tenni a
tanuldi jogviszony alatt. A rdszoruldo és a tanév kozben ujonnan érkezd didkjainknak
lehetdséget adunk arra, hogy a konyvtarban 1évo tartés tankonyvekbodl kolcsonozhetnek
dijmentesen. A kikolcsonzott tartds tankony veket ravezetjik a tanuld személyi kdlcsonzési
nyilvantartési lapjara, aki azt alairasaval hitelesiti. A tanuld kdételes a tankony veket megorizni
¢s rendeltetésszerlien haszndlni. Amennyiben a tanuldo iskolat valt, a konyvtarbol
kikolesonzott tartos tankony veket koteles visszaadni. Ev végén koteles még visszaadni azokat
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a konyveket, amelyeket csak egy évre vett kolcsonbe. Ha a konyv elveszik, vagy
megron galodik, a kart koteles az iskolanak megtériteni.

Arra is van lehetdség, hogy tanordkon kiilonbozd lexikonokat, kézikonyveket, szotarakat
hasznalhassanak tanuloink, ill. a tanarok.

Tankonyvkolesonzés, tankonyvtamogatas, iskolai tankonyvellatas

[a tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIL torveny 8. § (8) bekezdéséhez, 8/E. §-ahoz
és 29. § (3) bekezdéséhez]

32.1. Az iskolai tankonyvrendelést és tankony vterjesztést tankony vielelos- évente megkotott
irdsos megbizas alapjan- végzi.

32.2. Az iskola konyvtarosanak legkésobb junius 10-¢éig hirdetményben kozzé kell tennie
azoknak a tankonyveknek, ajanlott ¢és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét,
amely eket az iskolai kony vtarbol a tanulok kikdlcsondzhetnek.

32.3. A tankonyvfelelés gondoskodik arrél, hogy az OM altal mindsitett és felhasznalhato
tankonyvek ¢és segédletek jegyzéke idében alljon rendelkezésre az iskolaban a
neveldtestiilet szamara.

32.4. A szakmai munkakozosségek véleményezik a pedagdgus altal kivalasztott tankdny vek
¢s segédletek felhasznélhatosagat, a pedagdgiai program elvei alapjan lehetéség
szerint tankony vesaladban gondolkodva.

32.5. A szakmai munkakdzdsség-vezetdk a tankonyvkiadok altal kiadott tankonyvjegyzék
alapjan janudr 8-ig leadjadk a nevelési igazgatohelyettesnek a munkakozosségi
tankonyvrendelési igényeket, kiilon megelolve a tankonyvjegyzéken nem szereplo
kony veket.

32.6. A tankonyvrendelésbe a tankony vkiadok altal kiadott tankony vjegy zékben nem szerep 16
konyveket a szakmai munkak6zosség, az iskolaszék, az iskolai sziiloi szervezet és az
iskolai didkonkormanyzat egyetértésével lehet felvenni. Errél januér 14-ig kell dontést
hozni.

32.7. A tanuldék januar 15-ig megkapjdk a résziikre megrendelni kivant tankonyvek,
segédkonyvek (a tovabbiakban: tankonyvek) listajat, amelyen januar 31-ig kell
bejeld Iniiik a megvasarolni vagy kdlcsondzni kivant tankony veket.

32.8. Az igazgatd az osztalyfonokok és a tankonyvfelelds segitségével november 15-ig
felméri, hany tanul6 kivan az iskolatol tankonyv kolcsonzésével tamogatast kapni.

32.9. A felmérések eredményérdl az igaz gatd november 30-ig tajékoztatja az iskolaszéket, az
iskolai sziil6i szervezetet és az iskolai didkonkormany zatot.

32.10. Az intézmény a normativ jogcimen kapott tankOnyvtamogatast a 74/ 2004.sz.
nevelOtestiileti hatarozattal elfogadott Tankdonyvterjesztési szabalyzat alapjan végzi.
Ha a neveldtestiilet a normativ tankdny vtamogatas 6sszegét ettdl eltéré modon kivanja
felhasznalni, akkor az errdl sz616 neveldtestiileti dontést targy év december 15-¢igmeg
kell hozni, a dontésrdl a sziiloket irasban kell t4jékoztatni.

32.13. A tankonyvrendelést minden év februar 15-éigkell elkésziteni az aldbbiak szerint:

A tankonyvrendelést az egyes tantargy akra vonatkozoan az osztalyt, csoportot tanitod
szaktanar, ennek hianyaban az igazgat¢ altal kijeldlt szaktanar késziti el a pedagogiai
programban foglalt eldirasok és a tantargy helyi tanterve figy elembevételével. A
szaktanar felel0s a szaktargyi tankony vrendelés tartalmaért.

A szaktanarok tankony vrendeléseit a munkak6z0sség-vezetok szakmai szemp ontbol
véleményezik, szlikség esetén javasoljak, hogy azt a szaktanar a pedagd giai program
foglalt eldirasoknak, illetve a helyi tantervnek megfeleléen modositsa.
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32.14.

32.15.

32.16.

32.17.

32.18.

A munkak6zosség-vezetdk altal szakmai szemp ontbol jovahagy ott
tankony vrendeléseket a tankony vfelelds dsszesiti.

Az ujonnan induld osztalyok tanuldéi méjus 31-ig megkapjak az osztily szamara
megrendelni kivant tankonyvek listajat. A tanulonak be kell jelolnie a listan a
megvasarolni kivant konyveket, és nyilatkoznia kell az igényelt tankdnyvtadmogatas
formajarol. A tankonyv tamogatasi kérelmeket ezzel egyfitt kell leadni a beiratkozasig,
A tankony vfelelos augusztus 20-ig allitja 6ssze azon konyvek listgjat, amely konyveket
a tanuld tankonyv kolcsonzésével kap meg tamogatdsként. Ezt a tanulonkénti
kimutatast — megadva ezen tankonyvek aranak Osszegét is — a tankony vfelelds
augusztus 30-ig atadja az osztaly fénokoknek.

A tankonyveket augusztus 20. és 30. kozott kijelolt napokon kapjak meg a tanulok az
iskolaban, és akkor kell kifizetnilik a tankOnyvek arat is. A tankonyvek arusitdsat a
megbizott tankonyvterjesztd végzi. A tankOnyvtamogatasban részesiild tanulok
tankony veiket a konyvtarban, a kony vtarostol vehetik at.

A tankOnyvrendelést indokolt esetben junius 15-ig lehet moddositani a

tankonyvfeleldsnél. A tankonyvrendelés modositasanal a  tankonyvrendelés
elkészitésére vonatkoz6 szabaly okat kell megfelelden alkalmazni.
A szervezeti €s miikddési szabalyzat elfogadasakor és modositdsakor a tanuloi
tankony vtamogatas megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatas megszervezésének, a
tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje kérdésében a didkonkorményzatot és az
iskolai sziil6i szervezetet egyetértési jogilleti meg.
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3. sz. melléklet

Az intézmény munkarendje, iigyrendje

(1) Az inté&mény hivatalos munkaidejében felelds vezetdnek kell az épiiletben tartozkodni.
Az intézmény vezetdje vagy vezetO-helyettesei heti beosztés alapjan latjak el az {igyeletes
vezetd feladatait. Az ligyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az SZM SZ-ben rogzitett vezetdi
helyettesitési rend alapjan kell kijelolni az tigy eleti feladatokat, ellato személyt.

(2) Az intézmény zavartalan mitkddése érdek ében az alkalmazottak munkarendjét - a hatalyos
jogszabaly ok betartasaval - az intézmény vezetd allapitja meg.

Az alkalmazottak munkakori leirasait a vezeto-helyettesek készitik el, és az intézményvezetd
hagyja jova. Minden alkalmazottnak és tanulonak az intézményben be kell tartania az
altalanos munka- és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény
megbizott munkatarsa tartja.

(3) A vezetd helyettesek tesznek javaslatot - a torvényes munkaidé és pihend 1d6
figyelembevételével - a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsara, valtoztatisara és az
alkalmazottak szabadsaganak kiad 4sara.

(1) A pedagdgusok jogait és kotelességeit a kozoktatasi torvény rogziti. A nevelési-oktatasi
intézményben dolgoz6 pedagod gus heti teljes munkaideje

- a kotelezo 6rakbol,

- a neveld-oktatdo munkabol,

- ligy eleti munkabol

- a tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal Osszefiiged feladatok ellatasdhoz
szlikséges idobal all.

A munkabeosztasok Osszeallitasdnal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatdsa és a
pedagd gusok egyenletes terhelése.

(2) A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti ¢és helyettesitési rendet a
tantargy felosztds €és az lgyeleti rend alapjan a munkak6zosség vezetd és a gyakorlati
oktatasvezet6 allapitja meg, - az intézményvezetd jovahagyasaval. A tanorak (foglalkozasok)
elcserélését csak az igazgato engedély ezheti.

(3) A pedagogus az intézménybe torténd beérkezését maga szervezi azzal, hogy koteles
munkakezdése elott legalabb 15 perccel a feladat végzésének helyén megjelenni. A reggeli
tigyeletet ellatd pedagd gusnak az iigy eletkezdésnél 10 perccel kell koréabban érkeznie.

(4) A pedagdgusnak a munkabdl vald tdvolmaraddsat eldzetesen jelentenie kell, hogy
helyettesitésérdl gondoskodni lehessen. A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése
érdekében a pedago gust hidnyzasa esetén - lehetdség szerint - szakszertien kell hely ettesiteni.

(5) A szakszert helyettesités érdekében a tanmeneteket az iskola tanari szobaiban kell tartani.
A rendkiviili tavolmaradast legkésobb az adott munkanapon az elsé tanitasi 6ra megkezdése
eldtt jelezni kell az intézmény igazgatdjanak.

(6) A pedagdgusok szadmdara - a kotelezd oOraszamon feliili - tanitasi (foglalkozasi) orak
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megtartasara, egy ¢b feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézmény vezeto adja.

(1) Az oktato-neveld munkat segitd alkalmazottak munkarendjét, a tavollevok helyettesitési
rendjét a gazdasagl vezetd dllapitja meg és az intézményvezetd hagyja jovad. Az egyes
részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztdsanal figyelembe kell venni a kozoktatési
intézmény feladatainak zokkendmentes ellatasat.

(2) Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 15 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik,
tavolmaradasukrol a gazdasagi vezetot, illetve a gondnoksagvezetot kell értesitenitik.

38. § (1) A tanulok munkarendjét e szabalyokon feliil, az intézményi Szervezeti és Miikddési
Szabaly zat mellékleteként kiadott "hazirend" hatdrozza meg,

(2) A hazirend szabdlyait a nevel6testiilet - az intézményvezetd (igazgatd) eldterjesztése
utén - az érintett kdzosségek véleményének egyeztetésével alkotja meg A hézirend
betartasa a pedagdgiai program céljainak megvaldsitdsa miatt az intézmény
valamenny1 tanuldjara és az intézményben tartdzkodo személy ekre nézve kotelezo.
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4. sz. melléklet

UGYVITELI ES IRATKEZELESI SZABALYZAT

Az Esély Kovessi Erzsébet Szakképzo Iskola és Gimnazium
ligyintézésének, tovabba iratkezelésének rendje érdekében
az alabbi igazgatoi utasitas adom ki

a Szervezeti és Mk odési Szabalyzat mellékletek ént.

A kozfeladatokat ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005.
(XII. 29.) Kormanyrendelet, valamint a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet alapjan az
intézmény iratkezelési szabalyzatét az alabbiak szerint hatdrozom meg.

2012.



1. Altalanos szabalyok

1.1. A szabadlyzat hatdlya

A szabalyzat hatdlya az intézmény dolgozodira, tovabbd az intézmény altal kezelt iratokra
terjed ki.

1.2. A szabadlyzat tartalma

A szabdlyzat meghatarozza a kdvetkez6 témakoroket:
e az iratkezelés szervezete,

az iratok kezelésének altalanos kovetelményei,

az iratkezelés folyamata,

kiildemények atvétele,

a kiildemény felbontasa és érkeztetése,

az iktatas,

az iktatas modjai,

a szignalas,

az iratok atadésa az iigy intézoknek,

a kiadmanyozas,

az iratok tovabbitésa, postazésa (expedidlas),

irattarozas,

selejtezés,

levéltarba adas,

hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

irattari terv,

intézkedések a feladatkdr megvaltozas, illetve munk akor atadas esetén,

értelmezd rendelk ezések.

1.3. Az iigykor és az iigyvitel fogalma

Az ligykor az intézmény hatéskorébe tartozd személyek vagy szervezetek érdekét érintd
hely zetek, tény allasok csop ortja.

Az lgykorbe tartozd tligyek megoldasardl az intézmény illetékes alkalmazottainak kell
gondoskodni.

Az inté&zmény fobb iigykorei:

e vezetési és igaz gatasi ligykor,
nevelési és oktatasi ligykor,
gazdasagi ii gy kor,
kozalkalmazotti személyi iigykor,
tanuloi tigykor,
egészség- ¢és gy ermekvédelmi i gy kor,
taniigy -igaz gatési i gy kor



Az lgyvitel (ligyintézés) az intézmény ligy kdrébe tartozo hivatalos tigy ek intézésében kifejtett
tevékenység.

Az intézmény miikodésével kapcsolatos tigy vitelt a hatalyos jogszabaly ok, és jelen szabély zat
rendelkezéseinek megfelelden kell ellatni.

1.4.Az intézményi titkar (iskolatitkdr) feladatkore

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos {ligyek szervezése és végzése,

valamint az {ligyeket kisérd iratkezelés a székhely iskolatitkar munkakorébe tartozik.
Fontosabb feladatai az aldbbiak:

e ahivatali igyek nyilvantartésa,

az ligyiratok nyilvantartésa,

a kiildemény ek atvétele, (posta, csomagszallito, futarszolgalat stb.)
az iratok iktatasa, el6iratok csatolasa, mutatozas,

a hatarid6s ligy ek nyilvantartasa,

az iratok szignalds uténi tovabbitdsa az illetékesekhez, valamint az ezzel
kapcsolatos nyilvantartas vezetése,

kiadvanyozas elokészitése, a kiadvany ok tovabbitasa, postai feladasa,
a postakonyv vezetése,

az ligyiratokrol hivatalos masolat és masodlat készitése,

az elintézett ligy ek iratainak irattéri elhely ezése,

az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegy zékek készitése,

az irattari anyag selejtezése vagy levéltari atadésa,

2. Az iratkezelés szervezete

Az iratkezelési feladatok ellatasa a kovetkezd szervezeti keretek kozott torténik:
e Az iratkezelés feladatok, tevékenység iranyitdja az igazgato.
o Az iratkezelés feliigyeletét szintén az igazgato latja el.
e Az iratkezelési feladatok kozpontilag (székhely) keriilnek ellatasra.
o Az iratkezeléssel kapcsolatos egyes tevékenységeket, kezelési feladatokat az érintett
ligy intézok illetve az iskolatitkar végzik.

2.1. Az iratkezelés iranyitdsa

Az igazgat6 az iratkezeléssel kapcsolatban felelds:

e az iratkezelési szabalyzat elkészitéséért,
e az iratkezelési szabalyzat rendszeres feliilvizsgalataért,

e az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,



a szervezeti, miikodési és ligyrendi szabaly ok, az alkalmazott informatikai eszk6z o6k és
eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési eldirasok foly amatos
O0sszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsagos megdrzésére alkalmas irattar
kialakitasaért és mikodtetéséért,

az iratkezeléshez sziikséges egy€b targyi, technikai és személyi feltételek
biztositasaért, feliigy eletéért,

az iratkezelés olyan megszervezéséért, hogy az intézményhez és az
intézmeény egy ségekhez érkezett, ott keletkezd, illetve tovabbitott irat:

azonosithato,

fellelési helye, utja kdvethetd, ellendrizhetd legyen,

visszakereshetd legyen;

tartalma csak az arra jogosult szamara legy en megismerhetd;

kezeléséért fennallo személyi felelosség egy értelmiien megallapithaté legyen;

szakszerl kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesités¢hez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legy enek;

a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

arendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
megelézhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

az ligyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerti
mitkddéséhez megfeleld tdmo gatast biztositson.

2.2. Az iratkezelés feliigyel ete

Az iratkezelés feliigy eletét az igaz gato latja el.

Az igazgatd, mint az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérdl, szlikség esetén kezdeményezi a szabaly zat
modositasat;

az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérol és
tovabbképzésérdl,

az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targy mutatd, kézbesitdkony v,
iratmintak és formany omtatvany ok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasarol;

a hivatalos ¢és személyes elektronikus postafiokok szabaly ozott miikodésérdl,

az egy¢b jo gszabaly okban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

Az igazgat6 feladata tovabba, hogy védje az iratokat ¢és az adatokat,



a jogosulatlan hozzaférés,
amegvaltoztatas,

a tovabbitas,
anyilvadnossagra hozatal,

a torlés,

a megsemmisités, valamint
a megsemmisiilés és

a sérulés ellen.

2.3. A kézponti iktato

Az inté&ményben az iratkezelés kozpontilag, egyetlen személy (a tovabbiakban: iktato)
feladataként keriil megszervezésre. Az iktatd a mindenkori iskolatitkar/ok.

/A kozponti iratkezelést az intézmény szervezeti tagozodéasa, valamint az iratforgalom
indokolja./

2.3.1.Az iktato feladata:

e a jelen szabalyzatban leirt iratkezelési feladatok szabdlyozasnak megfeleld

végrehajtasa,

e védje az iratokat és az adatokat
a jogosulatlan hozzaférés,
amegvaltoztatas,

a tovabbitas,

a nyilvanossagra hozatal,

a torlés,

a megsemmisités, valamint
a megsemmisiilés és

a sériilés ellen.

2.4. Az iratkezelésben résztvevo dolgozok

Az iratkezelésben résztvevo ligy intézok, egy éb iratkezeld személy ek feladata, hogy

tevékeny ségiiket a jelent iratkezelési szabalyzatban foglaltak betartasaval végezzék,
az intézmény egy ségekbe érkezett iratokat és egy éb dokumentumokat haladéktalanul
eljutassak az iskolatitkarhoz

védjék az iratokat és az adatokat

a jogosulatlan hozzaférés,

amegvaltoztatas,

a tovabbitas,

anyilvanossagra hozatal,

a torlés,



e amegsemmisités, valamint
e amegsemmisiilés és
e asériilés ellen.

3. Az iigyek és az iigyiratok nyilvantartasa

Az igazgato altal szignalt hataridés és egyéb iratokat az intézmény nyilvantartd
konyvébe kell bevezetni, és még a szignalas napjan at kell adni az érintetteknek.

Az iskola titkar az érintettek részére - elintézés céljabol - az ligy iratait iktatdszam,
targy és az é&vétel idOpontjanak feltiintetésével, valamint hatdridd kitlizésével - aldirdsuk
ellenében adja at. Az iratok visszavételét jelezni kell a nyilvantartokony vbe.

Az tigyek hataridejének betartdsaért az iskola titkar felel, ezért a hataridohoz kotott
iigy ek hataridejérdl is nyilvantartast kell vezetni.

Hatéridé-nyilvantartas torténik az iktatokonyvben és a nyilvantartd konyvben. A
hatarid6t az iktatokonyv "Megjegyzés" vagy "Elintézési hatarid6" rovataban a naptari nap
megjelolésével kell feltiintetni. Ezen tulmenden a nyilvantartd konyvben kell jelezni az tigy
teljes elintézésére, valamint a kozbensd intézkedésekre kijelolt hatariddket.

Elintézendd iigy iratat hatarid6-nyilvantartasba helyezni csak vezetd engedélyével
lehet. Az iskola titkarnal azt az iratot kell hatarid-nyilvantartasba helyezni, amelynek
végleges elintézése valamilyen kdzbensd intézkedéshez vagy feltételhez kotott.

A jogorvoslat kozbensd intézkedése az elintézési hataridét a torvényes keretek kozott
arra az idépontra modositja, mikor a kozbenso intézkedésre valasz érkezett.

4. Az intézményi bélyegzok nyilvantartasa

Az igazgatd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzoket a gazdasdgi vezetOnek kell
nyilvantartani. A bélyegzok nyilvantartdlapjan fel kell tiintetni:

e abélyegzo6 lenyomatat,

a bélyegz6t haszndld szervezeti egy ség nevét,

a bélyegz6 hasznalatara jo gosultak nevét és alairasat,
a bélyegz6 kiad dsanak datumat,

a bélyegzd Orzéseéért felelds dolgozd nevét.

A bélyegzOt hasznalok jelzése alapjan, a sériilt és elavult bélyegzoket meg kell
semmisiteni, helyettiik 1) bélyegzOket kell beszerezni. A megsemmisités tényét a
nyilvantartolapon fel kell tiintetni.

A bélyegzd hasznaldja felelds a bélyegzd biztonsagos Orzéséért ¢és a hivatali munkaval
kapcsolatos rendeltetésszerii €s jogszerii bély egz6hasznalatért.

A bélyegzo eltlinése esetén a bélyegzo felkutatasara és az ligyben lefolytatott eljarasra,
valamint sziikség esetén a bélyegzo érvénytelenitésére az intézmény vezeto intézkedik.

5. Felvilagositas hivatalos iigyekben

Az inté&zményben barmely iiggy el kapcsolatban érdemi felvilagositast csak az ligyben
eljar6 illetékes dolgoz6 vagy az igazgato €s helyettese adhat.

Tanulonak, gyermeknek valamint sziildjének (vagy a tanuld igazolt képviseldjének) a
gy ermekre vonatkoz6 iratokba valo betekintést oly mértékben kell biztositani, amennyire ez



masok személyiségi jogainak sérelme nélkiil lehetséges - az adatvédelmi torvény
rendelkezéseinek megfelelden.

Hivatalos szerveknek (fenntartd, kiilonb6z6 hatosagok) a személyiségi jogokat nem
sértd adatokat és informaciokat csak irasos megkeresés alapjan lehet rendelkezésre bocsatani.
A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. A benyujtott irat és az
igazolasul felhasznalt masolat egyez0ségérdl az {ligy iratkezelonek gondosan meg kell
gy 6z6dni.

Ha az {igy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak tavbesz¢€ldn, illetdlega jelenlévd
érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetdk. Tavbeszélon vagy személyes tajékoztatas
keretében torténd ligy intézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas lényegét, az
elintézés hataridejét és az ligyintéz¢ alirasat.

6. Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

6.1.. Az iigyiratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

Irat minden irott szOveg, rajz, vazlatrajz, terv, tervrajz, fénykép, kép, hangfelvétel, film,
térkép, kotta, magneses és mas adat-hordozé (adattarold), valamint a megjelenés formajatol
fiiggetleniil minden mas dokumentacio, amely barmilyen anyagon, barmely elnevezéssel
(feljegyzés, elbterjesztés, jelentés, atirat, tajékoztatd, tervezet stb.) barmely eszkoz
felhasznalasaval keletkezett.

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény ¢és jogelddei miikddése soran keletkezett
iratokat, valamint az iratokhoz kapcsolodd mellékleteket, amelyekre iigyviteli szempontbol
még szilikség van.

Levéltari anyagnak kell tekinteni a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, tudomanyos,
miiszaki kulturdlis, oktatdsi, nevelési vagy egyéb szempontbol jelentds torténeti értékii
iratokat, amelyekre az {ligy vitelnek mar nincs sziiksége.

Az irattari terv foglalja rendszerbe az intézmény altal ellatott ligykoroket, és az elintézendd
tigyekhez kapcsolodo iratokat, ennek megfelelden tagolja. Az irattari terv ezdltal az iratok
rendszerezésének az alapja.

6.2. Az iigyiratok védelmével kapcsolatos egyes szabdlyok

Iratot — ha csak az elintézés nem indokolja — a munkahelyrdl kivinni, valamint
munkahelyen kiviil tanulményozni, feldolgozni, tarolni csak az igaz gatd engedélyével lehet,
iigyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen személy ne ismerje meg.

Az ligykezelonél 1évo iratba akkor tekinthet be, ha az a munkdjaval, tevékenységével
Osszefliggd feladatok ellatasa ezt sziikségessé teszi.

6.3. Az iigyiratok mdsolatainak és masodlatainak kiaddsa

Az inté&mény iigyeinek iratair6l masolatot az iskola titkdr, az igazgatd engedéllyel
adhat ki. A masolatot”A masolat hiteles" felirattal, keltezéssel és az engedélyezd alairaséaval



kell ellatni.

Masodlatot kell kiadni az intézmény 4ltal kiallitott eredeti okmanyokrol
(bizony ttvanyok, oklevelek, stb.) azok elvesztése vagy megsemmisiilése esetén, a torzslap
alapjan. Ezek az érvényes torvényi rendelkezések alapjan illetékkotelesek.

6.4. Az iratok rendszerezése

Az inté&zménynél - az ligyek intézésének attekinthetdsége érdek ében - az azonos ligyre,
egy adott targyra - vonatkoz¢ iratokat egy irategy ségként, ligyiratként kell kezelni.
(gytjtészam)

A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok ligyiraton beliili
irategy ségnek, iigyiratdarabnak (iigy darabnak) mindstilnek.

Az ligyiratokat, valamint az intézmény irattri anyagaba tartoz6 egy éb mas iratokat - még
irattarba hely ezésiik eldtt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon,
indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egy ségekbe kell besorolni.

6.5. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentdldsa

Az iratot — az iktatokony v kotelez 6 tartalmi elemeire vonatkoz6 adatok rogzitésével —az e
célra rendszeresitett papiralap iktatészamon kell nyilvantartani (iktatni).

Az iktatdst olyan modon kell végezni, hogy az iktatokony vet az ligy intézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.
Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell végezni, hogy
egy értelmiien bizonyithat6 legyen az, hogy

o ki,

e mikor,

e kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot.

Az iratok iktataséaval és az iratforgalom dokumentélasaval biztositani kell, hogy:
e az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Gitja pontosan kdvethetd és
ellendrizheto,
e az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Az iratkezelési folyamat szerepldit (iktatd, szignald, kiadméany 0z, ligy intézd, iratkezeld)

o az intézmény megszilinése, illetve

o személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évo iratokkal el kell szamoltatni.

Az elszamoltatés alapjat a nyilvantartasok (iktatokonyv, eléadoi munkanaplo, ligyiratp 6tlo lap
stb.) képezik, melyek alapjan az érintettet tételesen el kell szamoltatni. Az elszamoltatasrol
jegyz6konyvet kell felvenni.

6.6. Az iratkezelés megszervezése

Az intézményben az inté&ményvezetd az iktatast kozpontilag szervezi meg Az elintézett
tigyek iratait irattaraban helyezik el.



7. Az iratkezelés folyamata

Az iratkezelés folyamataba kiilonosen a kovetkezd tevékenységek tartoznak bele:
1. kiildemények atvétele,

kiildemények felbontasa és érkeztetése,

iktatas,

szignalas,

kiadmany ozas,

expedidlas,

irattarozas,

selejtezés,

levéltarba adés.
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8. Kiildemények atvétele

8.1. Az Intézményhez érkezett kiildemények

Az intézményhez érkezett kiildemények jellemzden a kovetkezdok lehetnek:
o Jevél,

fax,

e-mail,

postai csomag,

postai utanvételes csomag,

csomagkiild6 szolgalattol érkezett csomag,

csomagkiildo szolgalattol érkezett utanvételes csomag.

A kiildemény ek érkezhetnek:
e postai uton (levél, csomag, utanvételes csomag),

e csomagkiildd szolgalattal, futarszolgilattal (levelek, csomagok, uténvételes
csomagok),

kommunikécios eszkdzok segitségével (fax, internet),
kozvetleniil, személyesen az {ligy féltdl (levél, egyéb irat).

8.2. Az atvételre jogosult személyek
Az mtézmény részére postan csomagkiildd szolgalattal, futarszolgalattal érkezett
levelek, csomagok vagy kézbesité utjan érkezd iratokat, tértivevényeket &és  mas
kiildemény eket, valamint az tigy felek altal kozvetleniil benyjtott beadvany okat és kérelmeket

az iskola titkar, gazdasagi vezetd, az igazgatd vagy az igaz gatd-helyettesek veszik at.

Az utanvételes csomagok esetében a csomag atvételére a pénzkezeléssel megbizott
személy jogosult, az igaz gat6 eldzetes engedélye alapjan. (Isd. 8.4. pont)

8.3. A kiildemények felbontdsa

Az mtézményhez érkezett kiildemények felbontasa az iskolatitkar és az igazgato



hataskorébe tartozik — valamenny i kiildemény vonatkozaséaban.

A faxon, e-mailban érkezett irat esetében eldszor gondoskodni kell az informéacidkat
tartdsan Orz0 masolat készitésérdl. A faxon, e-mailban érkezett irat ligyintézéhdz torténd
tovabbitasa el6tt az altalanos rendelkezések az iranyadok, az intézményvezetét téjékoztatni
kell az érkezett iratrol. .

Felbontés nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:
1. atévesen cimzett kiildemény eket,
2. anévre sz0l6 iratokat, (melyeken nem szerepel a név eldtt vagy utan az intézmény
neve) ¢és amelyekrdl megallapithato, hogy tartalmuk magénjellegli és ezért
hivatalos elintézést nem igény elnek

A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje az altala felbontott hivatalos kiildeményt -
iktatas céljabol - soron kiviil kdteles visszajuttatni az intézmény vezetdjéhez.

Fel kell bontani minden kiildeményt, amelyrél a boriték (csomagolas) alapjan
megallapithato, hogy nem magénjellegii. fgy felbontandék azok a levelek is, amelyeken - az
intézmény neve eldtt vagy utan - névre sz6lo cimzés taldlhato, és feltételezhetd, hogy a
kiildemény tartalma hivatalos jellegii.

Amennyiben az igazgatd azt allapitja meg, hogy a kiildemény altal jelzett ligyben az
intézménynek nincs hataskore, akkor koteles a kiildeményt a hataskorrel ellatott intézményhez
tovabbitani. Ha az illetékes ismeretlen, a kiilldeményt - értesités ellenében - vissza kell kiildeni
a feladonak.

8.4. A kiildemény ellenorzése atvételkor

A kiildeményt atvevd személy koteles ellendrizni:
1. acimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat,
2. akézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1évd azonositési jel megegy ez8ségét,
3. az iratot tartalmaz6 boriték, illetve egy éb csomagolds sértetlenségeét.

Utdanvételes csomagok esetében célszerli ellendrizni azt, hogy a kiildemény étvétele
szlikséges-e, ismert-e a termék megrendeldje, illetve a csomag tartalmabol egyértelmiien

kovetkeztetni lehet-e a megrendeldre, illetve arra, hogy a csomag atvétele indokolt.

Az atvevd koteles gondoskodni a jogszabalyban eldirt biztonsagi kovetelmények szerinti
feladatok elvégzésérol.

8.5. Az atvétel igazolasa
Az atvétel igazolasa a kiildemény jellegétol fiiggden valtozhat.
A papir alapt iratok esetében az atvevd a kézbesitdokmanyon az atvételt

- olvashato alairasaval és
- az atvétel datumanak feltiintetésével ismeri el.



Postai kiildemények esetében a posta, a csomagkiildd szolgilatok esetében a
szolgaltatok altal kért atvételi igazolason az intézmény hivatalos bélyegz0jét is szerepeltetni
kell.

Az "azonnal" és "slirgds" jelzésli kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal
kell megeldlni.

Tértivevényes kiildemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatasarol a
feladohoz. Amennyiben iktatdsra nem jogosult személy vagy szervezeti egység (
tagintézmény, intézményegység) veszi at az iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de
legkésObb a kdvetkezd munkanap kezdetén azt a székhelyre atadni.

Ha az tligy fél az iratot személyesen vagy képviseld tjan nyujtja be, kérésére az atvételt
— atvételi elismervénnyel — kell igazolni.

8.6. Sériilt kiildemény kezelése

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és
soron kiviil ellendrizni sziikséges a kiildemény tartalmanak meglétét. (A hianyzo iratokrol
vagy mellékletekrdl a kiildd szervet, személyt - jegyzOkony v felvételével - értesiteni kell.)

A csomagkiild6 szolgalattol érkezett sériilt csomagot, utanvétes csomagot nem szabad
atvenni. A sériilten érkezés tényérdl tajékoztatni kell a csomag megrendeldjét.

8.7. Gyors elintézést igényld iratok kezelése

A gyors elintézést igény16 ("azonnal", vagy "slirgds" jelzésii) kiildeményt
- azonnal tovabbitani kell az érintetteknek

8.9.. A kiildemények téves felbontdisa

A kiildemények téves felbontasakor
e a felbontd az dtvétel és felbontds tényé a ddtum megeldlésével, dokumentaltan
koteles rogziteni, majd
e gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez val6 eljuttatasarol.

8.10. A kiildemény ellendrzése bontdiskor

A kiilldemény felbontasakor ellendrizni kell az iraton, illetve boritékon jelzett
melléklet(ek) meglétét és olvashatosagat.
Az esetlegesen felmeriil6 problémak esetén

1. aprobléma tényét rogziteni kell,

2. aproblémarol tajékoztatni kell a kiildot.

Irathiany esetén az irathidny tényét jegyzOkonyvben, illetve az iraton vagy az eldadoi iven
kell rogziteni. (JegyzOkonyv felvétele esetén annak egy példanyat a kiildeményhez kell



mellékelni.)
8.11. Pénz, illetékbélyeg és egyeb érték kezelése

Ha a felbontés alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbonto
1. az Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és
2. apénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel
megbizott dolgozdnak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

A kiildeményhez felragasztatlanul mellékelt illetékbély eget:

1. ha a beadvany illetékkoteles — a kovetkezd pontban foglaltak eldzetes
figyelembevételével - az {igyintéz0 a beadvanyra felragasztja ¢és az
illetékjo gszabaly ban megfelelden értékteleniti.

2. nem szabad a beadvanyra az illetékbélyeget felragasztani, ha az tligyfél azt a
beadvanyban kért illetékkoteles okirat (kiadvany) kidllitdsahoz csatolta.

3. ha a kért okirat kiadasat az intézmény megtagadja, vagy kiadja ugyan, de az
nem illetékkoteles, az illetékbélyeget — mellékletként feltiintetve — ajanlott
kiildeményként vissza kell kiildeni az {igy félnek.

4. vissza kell kiildeni a beadvanyhoz felragasztatlanul mellékelt illeték- és
postabélyeget is, ha a beadvany nem illetékkoteles.

A beadvanyra ragasztott illetékbélyeget keltezési bélyegzdvel vagy a bélyegen a
keltezés tintaval torténd atiradsaval kell értékteleniteni. Ha az illetékkoteles iraton az illetéket
részben vagy egyaltalan nem rotték le, az illetékjo gszabaly ok szerint kell eljarni. Ez az eljaras
azonban — ha jogszabdly masként nem rendelkezik — nem akadédlyozhatja a tovabbi
folyamatos kezelést, illetdleg ii gy intézést.

8.12. Az irathoz véglegesen csatolando dokumentumok

A kiildemény boritékjat, a kiildemény egyéb informacidhordozojat véglegesen az
tigyirathoz kell csatolni, ha:
1. az ligyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény flizédik,
2. abekiild6 nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,
3. akiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg,
4. biincselekmény vagy szabalysértés gyanuja meriil fel.

8.13. Az iratok érkeztetése

M inden beérkezett kiildeményt érkeztetni kell.

Nem kell érkeztetni és iktatni a kdvetkez6 kiildemény eket:
1. konyveket, tananyagokat;
2. rekldmanyagokat, tajékoztatokat;
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meghivokat;

nem szigoru szamadasu bizony latokat;

bemutatdsra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
pénziigyi bizony latokat, szamlakat (kiilon szabaly 0zas szerint);
munkatigyi nyilvantartasokat;

any agkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

kozlony oket, sajtotermékeket;

0 visszaérkezett tértivevényeket. (az iigy irataihoz kell csatolni)

9. Iktatas

9.1. Az iktatokonyv

Az intézménybe érkezett, illetdleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Iktatas
céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokony vet kell hasznalni.
Minden naptari évben uj iktatokonyvet kell nyitni.

Az iktatokony vnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
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iktatoszam;

iktatas idépontja;

kiildemény érkezésének idOpontja, modja, érkeztetd szama;

kiildemény elkiildésének idépontja, médja;

kiildemény adathordozojanak tipusa (papiralap, elektronikus), adathordozoja;
kiildé megnevezése, azonosito adatai;

cimzett megnevezeése, azonosito adatai;

érkezett irat iktatdszama (idegen szam);

mellékletek szama;

. igyintéz0 szervezeti egy ség és az ligy intézd megnevezése;
. Irat targya;

el6- és utoiratok iktatoszama;

kezelési feljegy zések;

ligyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idép ontja;
irattari tételszam;

irattarba helyezés 1d6p ontja.

9.2. Iktatoszam és alszam

Az iratot el kell 1atni iktatoszdmmal és az irat egy éb azonositod adataival.
Az iktatast minden évben 1-gyel kell kezdeni.

Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az ¢évben keletkezett iratokat egy fOszadmon kell
nyilvantartani.
Egy iktatokonyvon beliil a fészdmokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni.

Az ligyirathoz tartoz¢ iratokat az iktatdsi f6szam alatt folyamatosan kiadott alszamokon kell
nyilvantartani.



Az iktatészamnak tartalmaznia kell:
az iktatasi foszamot,

az alszamot, valamint

az iktatoszam kiadasanak évét.

9.3. Az iigyirat targya

Az ligyirat targyat - illetdleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,targy” rovataba be kell irni.

A téargyat csak egyszer, az lgyirathoz tartoz6 elsé irat nyilvantartasba vétele
alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmdt nem érintéen - Iényegesen
megvaltozott, ebben az esetben az Uj targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is
felismerhetd maradjon.

9.4. Név- és targymutato

Mutatokony vet kell vezetni, ha az iratok szama egy naptari évben meghaladja a szazat. A
mutatokonyv betlisoros nyilvantartds, amely az iratokat név és targy szerint - esetleg hely
vagy intézmény szerint - tartja nyilvan. Az tigyeket, a Iényegiiket kifejezé egy vagy tobb
cimszo (vezérszo) alapjan kell nyilvantartani. Ha az irat tobb targyra, személyre, intézményre
vonatkozik, az irat alapjan valamennyi cimszonal mutatozni kell. A mutatokonyvet az
iktatassal egyidejlileg naprakészen kell vezetni az ¢év kezdetén tjonnan nyitott
mutatokony vben.

Mutatozni az iktatds napjan, de legkésébb az azt kovetd munkanapon kell.
9.5. Az iktatokonyv lezdrdsa

Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolso irat iktatdsa utan le kell zarni.

A kézi iktatokony v esetében az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kovetd aldhuzéssal kell a
zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairassal, tovabba a korbélyegzd

leny omatéval hitelesiteni kell.

9.6. Az iktatds idopontja

Az iratkezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésObb az azt koveté munkanapon be
kell iktatni.
Soron kiviil kell iktatni

1. ahataridos iratokat,

2. taviratokat,

3. expressz kiildemény eket,

4. ahivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo6 ,,slirgds” jelzésii iratokat.

9.7. Az iktatobélyegzé

A beérkez6 iratok iktatasakor az iktatobélyegzd lenyomatat az iraton el kell helyezni



¢s a lenyomat rovatait ki kell tolteni.

Az iktatobélyegz6 lenyomata ( 2. sz. melléklet) tartalmazza:

1. aszerv nevét, székhelyét,
2. az iktatds évét, honapjat, napjat,
3. az iktatas sorszamat (alszamat),
4. az ligyintézo nevének feltiintetésére szolgalo rovatot,
5. amellékletek szamat.
9.8. Az eléadoiv

Az iktatott, iktatobély egzdvel ellatott iratokat — egyedi megitélés alapjan eléadoivben kell
elhely ezni.
Az eléadoivet az iratokkal egyiitt kell kezelni.

Az el6adoiven fel kell tiintetni a kovetkezoket:

— iktatoszam;

— iktatas idopontja;

- ligyintéz6 szervezeti egység €s az ligy intéz0 megnevezése;
— irat targya;

— el6- és utoiratok iktatoszama;

- kezelési feljegy zések;

— lgyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idopontja;

— irattari tételszam,;

— irattarba helyezés idOp ontja.

Az eléadoiven célszerli feltlintetni még a részletes kezelési feljegyzéseket, a kiadmanyozas
adatait.

9.9. Az irat szerelése

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az eldzményt az
irathoz kell szerelni.
Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az elézmény foszamara, rogziteni kell az
iktatokony vben:
e az elGirat iktatoszamat, és
e az eldzménynél a jelen irat iktatoszamat, mint az utdirat iktatdszamat.

Ha az ligy lezardsa utan az Osszetartozo iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés), ezt
is jelolni kell az iktatokdnyvben. A jelolés az irattarba vagy hatéridébe helyezés tény ének
athtizésaval ¢és a "kezelési feljegyzések" rovatban az irat 0j hely ének megjelolésével torténik.

9. 10. A gyiijtészam
Gytjdiven, egy gylijtészam alkalmazasdval lehet nyilvantartani azokat az iratokat,

melyek:
1. intézkedésre vagy felhivasra azonos témakorben érkeznek,



2. egy adott szervtdl érkezd tdjékoztatok, utasitasok,

feltigyeleti, illetve egy éb kozponti szervtdl érkezé meghivok,

4. olyan, az intézményhez kiilonb6z6 személyektol érkezd, illetve kikiildott levelek,
melyeknek targya azonos, s kiilon iktatoszamon val6 iktatasa indokolatlan.
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A gyljt6szadm alkalmazasa esetén a kiildeményekre fel kell irni az iktatoszamot és a
gyUjtéiv sorszamat. A gyUjtdéiv hasznalatat jelolni kell az el6adodi iven és az iktatokony vben.
Az ligyintézés utan a gy(ijtéiv az iratok mellett marad és igy keriil irattarba.

9.11. Teéves iktatdas

Téves iktatds esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell
érvényteleniteni oly modon, hogy az <érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés
olvashatosaga mellett - kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznélhat6 fel
ujra.

10. Az iktatas modjai

10.1. Az iktatds modja

Az iktatds modja:
- papir alapt iktatokonyv alkalmazasaval, amelybe a bejegyzéseket manualisan kell végezni,

10.2. A kézi iktatas

A kézi iktatas soran a kovetkezoket kell figyelembe venni:
1. akéziiktatokony vben nem szabad:

1. sorszamot iiresen hagyni,

2. afelhasznalt lapokat Osszeragasztani,

3. abejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely méas modon olvashatatlanna
tenni.

4. ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell
athuizni, hogy az eredeti feljegy z€s olvashatd maradjon, a javitast keltezéssel
¢és kézjeggyel kell igazolni.

11. Szignalas

11.1. Az irat bemutatdsa szigndlas céljabol
Az iratkezel6 az érkezett iratot - az ligy intéz6 kijelolése (szignalas) végett - koteles az
irat szignaldsara jo gosult személynek - iratonként (ha sziikséges) ijonnan nyitott és kitoltott

eléadoi ivbe helyezve - atadni.

Az irat szignalasara jogosult: az igazgato, vagy az altala megbizott személy.



A szignalasra jogosult személy
e kijeloli az tigyintézdt,
kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait, pl.:
feladatok,
hatarido,
siirgdsségi fok stb.

A szignal6 a feladatat az eldaddiven végzi el - a szigndlas idejének megjelolésével.
11.2. Iktatas szignalas nélkiil

Az iratot szignalas nélkiil is lehet iktatni a kovetkezd esetekben:
e Azt az iratot, amelynek iktatott eldzménye van vagy ha az {igy, ligycsoport
feldolgozasara illetékes szervezeti egység mar korabban ki volt jeldlve, kdzvetleniil a
szervezeti egy séghez kell tovabbitani.

12. Az iratok atadasa az iligyintézoknek

Iktatds utdn az 4tadas napjat, majd emelkedd szamsorrendben az {igyiratok
iktatoszamat az eldadoi munkanaploba kell beirni.
Az iktat6 az eléadoi munkanapldval tovabbitja az iratokat az illetékes tigy intéz6hoz.

(Az eléadoi munkanaploba az iktato jegyzi be az elintézett, és szamara visszahozott iratokat.)

13. Kiadmanyozas
13.1. Az iigyintézok

Az ligyintézok az ligyeket érkezési sorrendben és siirgdsségiik figyelembevételével
kotelesek elintézni. Az ligyintézd a kiadvanytervezetet - amennyiben az irat tartalma és alaki
kellékei megfelelnek, - a kiadvanyozési joggal rendelk ezd igazgatonak mutatja be.

Az intézményvezetd a kiadvanytervezetet névaldirdssal, hagyja jova, kiadhatova. A
kiadvany ozott intézkedés szovegén - elkiildés eldtt - csak az modosithat, aki azt kiadvany ozta.
Elkiildés utan a kiadvanyozott intézkedés szovege nem moddosithato.

13.2. A kiadviny tartalma

Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezd Ttigyiratoknak (kiadvanyoknak) az
alabbiakat feltétleniil tartalmaznia kell:

1.  az intézmény nevét, székhelyét,

az iktatoszamot és a mellékletek szamat,

az ligy intézo nevét,

az ligyintézés idejét,

a kiadvanyozésra jogosult alairasat, nevét és beosztasat

e



6. az intézmény korbélyegzdjének leny omatat.

Amennyiben az irat szovege az elintézend6 liggyel kapcsolatban hozott hatarozat, ezt
minden esetben indoklassal kell ellatni. A hatarozat felépitése: bevezetd, és rendelkezd rész,
valamint indokolas. A hatérozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgild jogszabaly
megjelolését, illetdleg, ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast. Utalni
kell arra, hogy az eljarassal kap csolatban jogorvoslatra nyilik Iehetdség.

A hatarozatokkal kapcsolatos iratokat uigy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte,
tovabba az irat atvételének a napja megallapithatd legyen, az esetleges jogvitdk, illetve
fellép 6 jo gkdvetkezmények tisztazéasa érdekében.

13.3. A kiadvany alaki kellékei

A kiadvany alaki kellékekkel rendelkezik, melyeknek egy részEét a kiadvanyfejléc
( 3. sz melléklet) részén kell feltiintetni. Ezek az aldbbiak:

e az intézmény jellemzoi (név, cim, irdnyitészam, postafiok és tavbesz€ld szama, e-mail
cim)
e A kiadvany bal fels6 részén kell feltiintetni:
1. az irat iktatdészama,
2. az iigyintézo neve.
e A kiadvany jobb fels részén a kovetkezdket kell feltiintetni:
1. az irat targya,
2. az esetleges hivatkozasi szam,
3. amellékletek szama.
o A fentieket koveti a cimzés, majd a kiadvany szovege.

13.4. A kiadvanyok leirdsa (tisztazata)

A kiadvanyozott iratok leirdsa (tisztazatanak elkészitése) az tligyviteli munkatars
feladata. Az intézményi titkdr csak kiadvényozott (kelettel ¢&s aldirdssal ellatott) iratot
tisztazhat le kivéve, ha a kiadvanyozas el6tti tisztazasra kiilon utasitést kapott. A leirast az
anyagtakarékossag szem el6tt tartasaval a szlikséges méretli papiron kell elvégezni.

A leirdsnal gondot kell forditani a tisztédzat kiilalakjara. Tintaval javitott, 4tiitott
szOvegli vagy hianyos tisztazat nem kiildhetd el. A tartdés megérzést igényld (torténeti
értékin) iratokat jo mindségl papirra kell irni. A vezetd altal jovahagyott iratok tisztdzasanak
elkészitése az intézményi titkdr feladata. A leirdsnal a kiadvany szovegétdl eltérd
roviditések alkalmazasa tilos, a datum mindig legyen azonos a kiadvany ozés keltével.

13. 5. A kiadvany egyeztetése
A leiras utdn a kiadvany egyeztetését, azaz Osszeolvasdsat két alkalmazott végzi.

Egyikiik a kiadvanyozott szoveget olvassa, a masik pediga tisztazat szovegét ellendrzi. Ha
a tisztézatban javitast kell végezni, a javitott részt 0jbol kell egy eztetni.



13. 6. A boriték cimzése és a kiadvanyok tovabbitisa

A boritékokat a kiadvanyon feltiintetett cimzettek részére az iskolatitkar késziti el. A
boritékon fel kell tiintetni a kiadvany iktatoszamat, a postai iranyitoszamot €s a tovabbitas
modjara vonatkozd kiilonleges utasitast (expressz, ajanlott stb.) is. A boriték cimzését a
postai eldirasoknak megfelelden kell végezni.

A kiildeményeket kozonséges, ajanlott, elsdbbségi, ajanlott-elsébbségi, tértivevényes,
ajanlott-tértivevényes levélként, csomagban illetve taviraton vagy telefaxon, elektronikus
adatatvitel esetén internet-en lehet elkiildeni vagy tovabbitani.

Az elkiildés modjara - ha az nem kdzonséges levélként torténik - az ligyintézo koteles
az iraton utalast adni. ElsObbségi levélként, taviratként csak a soron kiviili postai kézbesitést
igény 10 kiildemény eket, illetve értesitéseket szabad tovéabbitani. Ajanlott levélben csak fontos
vagy nehezen potolhat6 iratokat (okmany okat, bizony tvany okat stb.) szabad kiildeni.

Tértivevénnyel kell elkiildeni az iratot, ha atvételének idOpontjar6l az intézménynek
tudomast kell szereznie.

Kézbesitéssel csak siirgds, kivételes illetve helyben tovabbitandd esetekben szabad
kiildeményeket tovabbitani. A kézbesités a vezetd altal kijelolt alkalmazott feladata. A
kiildemény eket hivatalosan 4t kell vetetni a cimzettel.

13.7. Alairas, hitelesites

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak az, ligyrendben
meghatéarozott, kiadmany ozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.

Az elintézett ligyekkel kapcsolatos kiadvanyokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett
kiadvéanyként lehet elkiildeni.

e Ha a kiadvanyoz6 eredeti aldirdsdra van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a
keltezés alatt, a levélpapir jobb oldalan a kiadvanyoz6 nevét, alatta pedig a hivatali
beosztasét kell feltiintetni.

e Haakiadvanyt nem eredeti aldirassal kell elkiildeni, hanem hitelesitett kiadvanyként, -
a keltezés alatt, a levélpapir jobb oldalén a kiadvany 0z6 nevét "s.k." toldattal, valamint
alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. A keltezés alatt baloldalon "A kiadvany
hiteles" zaradékot kell rairni.

A hitelesitést végz6 dolgozo6 a zaradékot aldirasaval ¢és korbélyegzovel hitelesiti. A leiro a
tisztazat elkészitését az iraton (az iktatasi bélyegzdlenyomat vagy az eldadoi iv megfeleld
rovataban) sajat névaldirasaval ¢és keltezéssel koteles jelezni. Bélyegzolenyomat
(korbélyegz6) csak az elkiildott eredeti iratany agon szerepel.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
e szerepel az aldirds, azaz azt az illetékes kiadmanyoz6 sajat kezlileg aldirja, vagy a
kiadményo0z6 neve mellett az "s.k." jelzés szerepel,
e akiadmanyozo6 személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos bély egzdleny omata szerepel.

A nyomdai sokszorositas esetén az irat akkor hiteles kiadmany, ha
e a kiadményoz6 neve mellett az ,s.k.” jelzés, vagy a kiadményoz6 alakhii
alairasmintaja és
e akiadmanyozo6 szerv bélyegz6leny omata szerepel.



13.8. Hiteles masolat

Az intézmény altal készitett hiteles kiadmanyrol hiteles masolat - papir alapt
kiadmany esetében - az irat zaradékolasaval adhato ki.

13.9. Bélyegz6, mint hitelesitési eszkoz

Kiadmany ozashoz alkalmazhat6 bély egzokrol, alairasbély egz6krol nyilvantartast kell vezetni.
A kiadmanyozéshoz
e az allami cimeres korbélyegzdt kell alkalmazni

13.10. A kiadmanynak ismert iratok

Nem mindsiilnek kiadmanynak az intézmény miikodése soran az {ligyfelek
ligyintézeését és joggy akorlasat, kotelezettségteljesitését segitd tajékoztatok, melyek kdzvetlen
jogot ¢és kotelezettséget nem keletkeztetnek, csupén A4ltalanos jellegli informaéciot
szolgaltatnak. Ezek kiadésa el6tt is egyeztetni kell azonban az igaz gatoval.

14. Iratok tovabbitasa, postazasa

14.1. Az iratkezelési feladatok ellatisanak ellenorzése

Az iratkezelonek ellendriznie kell, hogy
e az alairt, illet6leg hitelesitett és bélyegzdlenyomattal ellatott leveleken végrehajtottak-
¢ minden kiadoi utasitast,
e amellekleteket csatoltak-e.

Az ellendrzést kovetden fel kell jegyezni a tovabbitas keltét és ennek tény ét
e az irat masolatan, valamint
e az iktatokdnyvben, eléadoi munkanaploban.

14.2. Az iratok tovabbitas el otti csoportositisa

A kiildeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon
kézbesitd, futarszolgalat stb.).

15. Irattarozas

15.1. Az irattarozds dokumentaldsa

Az irattarba adast és az irattdri anyag kezelését dokumentéltan, visszakereshetden kell
végezni.

15.2. A kozponti irattarba helyezés elotti feladatok

Irattarba helyezés eldtt az ligy intézének



e az ligyirathoz - ha eddignem tortént meg - hozza kell rendelnie (papiralapu irat esetén
ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalnia, hogy az eldirt kezelési és
kiadasi utasitasok teljesiiltek-e,

e kikell emelnie az tigyiratbdl a feleslegessé valt munkap éldany okat, ill. masolatokat, és
a selejtezési eljaras melldzésével meg kell semmisitenie azokat, ezt kovetéen

e Dbe kell vezetnie az iktatokonyv megfeleld rovataba az irattarba helyezés idopontjat, és
el kell helyeznie az irattari tételszamnak megfeleld gytijtébe.

A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu {igyiratok adhatok le.
15.3. Az irattari tételszam meghatdrozdsa

Az érvényes irattari terv alapjan az irattari tételszamot - az ligy targy anak ismeretében - az
érdemi ligyintéz6 hatarozza meg és rogziti az eléadoi iv megfeleld rovatadban. Az irattari
tételszamot az iratkezeld feljegyzi az iktatokony v vonatkoz6 rovataba is, majd az iratot

- akodzponti
irattarba helyezi.

15.4. Iratkolcsonzés az irattarbol

Az inté&zmény dolgozdi az érvényes Szervezeti és M likodési Szabaly zatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kdlcsondzhetnek iratokat.

Az irattarbol iratkikérdvel lehet iratot kikérni. (Az atvitelt igazolo iratkikérdket az
irattarban a visszaérkezésig lefiizve kell tarolni.)

A kolcsonzést utdlagosan is ellendrizhetd modon, dokumentaltan kell végezni, ennek
érdekében a papiralapti iratok esetében az irattarbol kiadott ligyiratrél
e {igyiratp6tlo lapot kell késziteni, amely et mint elismervényt az atvevd aldir,
e az alairt ligyiratp6tlo lapot a kolesonzés ideje alatt az irattarban az {ligyirat helyén kell
tarolni.

16. Selejtezés

16.1. Selejtezési bizottsag

Az ligyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelolt legalabb 3 tagh selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni, az irattari tervben rogzitett 6rz¢ési ido leteltével.
A selejtezési bizottsag tagjainak meghatarozasat a 6. sz. melleklet tartalmazza.

16.2. Selejtezési jegyzokonyv

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt, ¢és az intézmény
korbélyegzdjének lenyomatdval elldtott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet
iktatds utan az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyezése céljabol.

A selejtezési jegy zOkony vet legalabb 2 példanyban kell késziteni:



1. 1pld. aselejtezési bizottsage,
2. 1pld. alevéltaré.

16.3. A selejtezés végrehajtisa, a megsemmisités modja

Selejtezést végrehajtani csak a levéltar altal - engedélyezési zaradékkal ellatva -
visszakiildott selejtezési jegy zOkonyv alapjan lehet.
A selejtezés idOpontjat a nyilvantartds megfeleld rovataba be kell vezetni.
A papir alapu iratok selejtezése, megsemmisitése az intézményvezetd utasitdsanak
megfeleléen torténhet kiillondsen:
1. iratmegsemmisitdvel,
2. égetéssel.

17. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

17.1. Hozzdférés az iratokhoz

Az intézmény altal kezelt iratok esetében biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakadaly ozasat.
Az illetéktelen hozzaférés megakadaly ozasanak feladatai kiterjednek:
az intézményen kiviili személy ekre, ligy felekre, valamint
az iratkezeldkre.

Az illetéktelen hozzaférés megakadalyozdsa minden iratkezelést végzd személy
feladata az altala kezelt iratok vonatkozasaban.

Az intézmény dolgozo6i csak azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek
hozza, amelyekre munkakoriik ellatasdhoz sziikségiik van, vagy amelyre az igazgato
felhatalmazast ad.

17.2. Az iratok védelmeét célzo utasitasok

Az iratokhoz a kiadmany 0z6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
e ,Sajat kezii felbontasra!”,

,,Mas szervnek nem adhato at!”,

,,Nem masolhato!”,

,,Kivonat nem készitheto!”,

,,Elolvasas utan visszakiildendo!”,

,Zart boritékban tarolando6!” (a kezelésére vonatkozé utasitasok megjeld lésével),
e valamint mas, az adathordoz¢ sajatossagatol fiiggd egy éb sziikséges utasitas.

Az itt meghatéarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdek adatok

megismer ését.

18. Irattari terv



18.1. Az irattari terv kiaddsra, modositasra tortend elokészitése

Az inté&zményvezetd az inté&zmény altal hasznalt irattari tervét a jogszabalyban kiadott
irattari mintaterv figy elembevételével allitja ossze.

Az irattari mintaterv alapjan késziilt egyedi irattari tervben nem szabad megvaltoztatni
az egyes irattari tételek selejtezésére, vagy levéltarba adasara vonatkozo, az irattari
mintatervben megjeldlt hataridoket.

18.2. Az irattari tételek kialakitasa

Az ligyiratokat és a nem iktatéssal nyilvantartott egyéb irategylitteseket - az intézmény
igykoreit az azonos targyu egyedi tigy ekig lemend részletességgel felsorold jegyzék
segitségével - targyi alapon kell tételekbe sorolni.

Az irattari tétel egy vagy tobb targykor (ligy kor) irataibdl is kialakithat6, annak
figy elembevételével, hogy:
e gy irattéri tételbe csak azonos értéki, levéltari megérzést igényld vagy meghatarozott
idotartam eltelte utan selejtezheto iratok sorolhatok be;
e az egyes irattari tételek megfeleld alapul szolgalnak az éves ligyiratforgalmi és
hat6sagi statisztikai adatszolgaltatashoz;

e az intézmény hatékony mikodtetése egy adott funkciodt illetden az ligy korok milyen
mélységi attekintését igényli.

Kiilon irattari tételeket lehet kialak itani iratfajta alapjan

1. ajogszabdlyban vagy bels6 utasitasban eldirt, kiilonb6z6 céli és adattartalmi
nyilvantartasokbol;

2. az el6z0 pont szerinti nyilvantartasok alapirataibol, ha azokat kiilon irattari
egy ségként kell kezelni;,

3. avalasztott testiiletek, bizottsagok, valamint az intézmény mitkddése
szemp ontjabol me ghatarozo jelentdségll, rendszeresen megtartott értekezletek
irataibol (ideértve az elbterjesztéseket, a jegyzOkony veket vagy emlékeztetoket és
a hatdrozatokat is), tovabba a bels6 utasitasokbol.

18.3. Az iratok selejtezhetdsége

Az egyes irattari tételekhez kapcsoldédoan meg kell hatarozni, hogy
e melyek azok az irattari tételek, amelyek iratai nem selejtezhetdk, és
e melyek azok, amelyek iratait meghatéarozott id9 eltelte utan ki lehet selejtezni.

A nem selejtezhetd irattari tételek esetében megkell jel6lni azt is, hogy melyek azok,
amely ek iratait meghatarozott ido eltelte utan levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek
meglrzésérodl az iratképzo - hataridé megjeldlése nélkiil - helyben koteles gondoskodni.

A nem selejtezhetd ¢és levéltarba adando irattéri tételek, tovabba a selejtezhetd irattari
tételek esetében megkell jelolni az irattari Orzés idétartamat.

A személyes adatot tartalmaz¢ iratok Orzési és selejtezési idejét a célhoz kotott



adatkezelés kovetelmény ére tekintettel kell meghatérozni. A nem selejtezhetd iratok
levéltarba addsanak hataridejét az Ltv. 12. §-aban foglaltak figyelembevételével kell

me ghatarozni.

Amennyiben mas jogszabaly nem hataroz meg 6rzési id6tartamot akkor a kdzponti irattari
mintatervben foglaltak alapjan kell rendelkezni.

18.4. Az irattari terv szerkezete és rendszere

Az irattéri terv szerkezetét és rendszerét a cimmel ellatott irattéri tételek csoportositasaval,
tovabba a szerv ligykorei kozott meglévd tartalmi 6sszefliggések alapjan elvégzett
rendszerezéssel kell kialakitani.
Az irattari terv két részbdl all:

e Altalanos részbdl és

o kiilonds részbol.

Az altalanos részbe az inté&zmény mitkddtetésével kapcsolatos (tobb szervezeti egy séget is
érint0) irattari tételek tartoznak.

A kiilonos részbe az intézmény alap feladataihoz kapcsolodo irattari tételek tartoznak.
Az inté&zmény tigykorei kozott meglévo tartalmi 6sszefiiggések alapjan elvégzett rendszerezés
eredmény eként az irattari tételeket kiilonb6zo

e fOcsoportokba,

e azon beliil pedig csoportokba
e acsoporton beliil alcsoportokba kell besorolni.

Az irattari terv kiilonds részén beliil a fécsoportok szervezeti egy ségenként is kialakithatok.

A csoportosttott, cimmel ellatott és rendszerezett irattari tételeket az irattéari tervben elfoglalt
helyiiknek megfeleld azonositoval (irattari tételszammal) kell ellatni.

Az irattari tervet évente feliil kell vizsgalni.

Az 1rattari tervet a 5. sz. melléklet tartalmazza.

19. Intézkedések az intézmény feladatkorének megvaltozasa,

munkakor atadasa esetén

19.1.
Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutddlassal sziinik meg, az el nem intézett,
folyamatban 1évd ligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett,
folyamatban 1évo tigyeket a jogutod iktatokonyvébe be kell vezetni. Az irattar atvételérol



jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiilldeni az illetékes
levéltarnak.

19.2.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutéd nélkiil sziinik meg, a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje a fenntartd intézkedésének megfelelden gondoskodik a 17.1. pontban
felsorolt feladatok ellatasarol. A jogutod nélkiil megsziing intézmény irattaraban elhelyezett
iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szo6lo tajékoztatast - a
nevelési-oktatési intézmény vezetdje megkiildi az illetékes levéltarnak.

20. A taniigyi nyilvantartasok

20.1. A beirasi napld, a felvételi és mulasztasi naplo

Az iskolaba felvett tanulok nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni. A beirdsi naplo
a tankoteles tanulok iskolai nyilvantartasara is szolgal. A beirdsi naplot az iskola vezetdje altal
kijeloIt - nem pedagd gus munkakdrben foglalkoztatott - alkalmazott vezeti.

A gyermeket, a tanulot akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobol, illetve a beirasi
naplobol tordlni, ha az 6vodai elhelyezés, a tanuldi jogviszony, illetdleg a kollégiumi tagsagi
viszony megsziint. A torlést a megfeleld zarad ¢k bejegy zésével kell végrehajtani.

Ha az 6voda, az iskola, illetve a kollégium sajatos nevelési igényli gy ermek, tanuld
nevelését, oktatasat is ellatja, a felvételi naploban, illetve a beirdsi naploban fel kell tiintetni a
szakvéleményt kiallito szakértd és rehabilitacios bizottsag

e nevét,

e cimét,

e aszakvélemény szamat,

e kiallitasanak keltét,

o afeliilvizsgalat idopontjat.

Az 6voda, az iskola a fenti adatok alapjan minden év junius 30-aig megkiildi az illetékes
szakértoi és rehabilitacios bizottsag részére azon gy ermekek, tanulok nevét - a bizottsagl szak-
vélemény szamaval egyiitt -, akiknek a feliilvizsgalata a kovetkezd tanévben esedékes.

20.2 A foglalkozasi naplo
Az 6vodai, a tandrai, a tanoran kiviili, valamint a kollé grumi fo glalkozasokrdl a neveld
munkat végzo, illetve a foglalkozast tartd pedagogus foglalkozasi naplot (csoportnaplot,
osztalynaplot, sportnaplot stb.) vezet. A foglalkozasi naplét az iskolai nevelés és oktatas
nyelvén kell vezetni.

20.3. A torzslap

Az iskola a tanulokrdl - a tanévkezdést kdvetd harminc napon beliil - nyilvantartéasi
lapot (a tovabbiakban: torzslap) allit ki. A torzslapon fel kell tiintetni az iskola nevét, cimét,



OM azonosit6jat és a tanuld azonositd szamat. A torzslap csak a kozoktatdsi torvény 2.
szamu mellékletében meghatarozott adatokat tartalmazhatja. Az iskoldban a torzslapon fel
kell tiintetni a tanuld év végi szdoveges mindsitéseit, osztdlyzatait, tovabba a tanulok
tigyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat.

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett - a rendelkezésre allo iratok, adatok
alapjan - pottorzslapot kell kidllitani. A po6ttorzslapot a fentebb leirtak szerint kell kiallitani.

20.4. A bizonyitvany

A kozoktatasban a tanuld altal elvégzett évfoly amokrol kiallitott év végi
bizony tvanyokat egy bizonyitvanykonyvbe (a tovabbiakban egyiitt: bizonyitvany) kell
bevezetni, fliggetleniil attol, hogy a tanul6d hanyszor valtoztatott iskolat, iskolatipust. Az egyes
¢vfolyamokrol a bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiallitani. A tanul6 altal elvégzett
évfolyamokrol év végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az
iskola OM azonositdjat €és a tanuld azonositd szamat. A bizonyitvanyban, zaradék formajaban,
fel kell tiintetni az alapmiiveltségi vizsga, az érettségi vizsga, a szakmai vizsga, a miivészeti
alapvizsga és zarovizsga letételét.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol - kérelemre - a torzslap (p éttorzslap)
alapjan masodlat allithato ki. A masodlatért a kiilon jo gszabaly ban meghatérozottak szerint
illetéket kell leroni.

Torzslap (pottorzslap ) hidnyaban az iskoldban meglévd nyilvantartdsok alapjan -
kérelemre - potbizonyitvéany allithato ki. A potbizonyitvany azt tanUsitja, hogy a tanuld
melyik évfolyamot, mikor végezte el.

Ha az iskolaban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a p6tbizonyitvanyban csak azt
lehet feltlintetni, hogy az abban megjelolt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartamu
potbizonyitvany akkor allithato ki, ha a volt tanuld
irasban nyilatkozik arrol, hogy a megjeldlt tanévben az iskola mely évfolyaman tanult, és
nyilatkozatdhoz csatolja volt tanaranak vagy két évfolyamtarsanak igazolasat.

A tandr nyilatkozata akkor fogadhat6 el, ha a jelzett id6szakban az iskolaban tanitott.
A volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

20.5. A tantargyfelosztas és az orarend
Az iskolai pedago6 giai munka tervezéséhez, a pedago gusok kdtelezd oraszamanak
(foglalkozasi idejének), a kotelezd oraszamba beszamithato feladatainak, munkainak
meghatarozasahoz tantargy felosztast kell késziteni. A tantargy felosztast az iskola igazgatoja -

a neveldtestiilet vélemény ének kikérésével - hagyja jova.

A tantargy felosztas alapjan készitett 6rarend tartalmazza a tanorai €s tandran kiviili
foglalkozasok rendjét.

20.6. A jegyzokonyv



JegyzOkony vet kell késziteni, ha jogszabdly eldirja, tovabba ha a nevelési-oktatasi
intézmény neveldtestiilete, szakmai munkak6zossége a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésére, a gyermekekre, a tanulokra vagy a neveld-oktatdé munkara vonatkozo6 kérdésben
hataroz (dont, vélemény ez, javaslatot tesz), illetdleg, ha a jegyz6kony v készitését rendkiviili
esemény indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte. A
jegyz6konyvnek tartalmaznia kell elk észitésének hely ét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az
ligy megjeldlését, az ligyre vonatkozo Iény eges megallapitasokat, igy kiillondsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az alairasat. A
jegyzokonyvet a jegy zOkony v készitdje, tovabba az eljards soran végig jelen 1évo alkalmazott
irja ala.

20.7. A taniigyi nyilvantartasok vezetése

A pedagdgus csak a nevelo-oktatd6 ~-munkéaval Osszefiiged feladatokhoz
nélkiilozhetetlen ligy viteli tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztaly fonok vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, és kidllitja a bizonyitvanyt,
vezeti a tovabbtanuldssal 6sszefliggd nyilvantartast. Az inté&zményvezetd megbizasa alapjan
- vezeti az egyéni foglalkozasi naplot, a csoportos foglalkozasi nap16t.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az
osztalyfonok és az iskola igazgatdja altal kijelolt két Osszeolvasd pedagdogus felelés. A
torzslapra €s a bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a
tovabbtanuldsra vonatkoz6 bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell feltiintetni. Az iskola
altal vezetett torzslap kozokirat.

A hibés bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athtzassal kell érvényteleniteni,
oly médon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel és az iskola korbély egz6jének leny omatéaval kell hitelesiteni.

Névvaltozas esetén - a volt tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan - a
megvaltozott nevet a torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt, beleértve az
alapvizsgarol és az érettségi vizsgarol és a szakmai vizsgarol kidllitott bizonyftvanyt ki kell
cserélni. A bejegyzést és a cserét a bizonyitvanyt kiallito iskola, illetve jogutodja, jogutdd
nélkiil megsziint iskola esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték.

Ha a bizonyitvéany kiadasat kovetden deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett
be a bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt az e pont 1-2 bekezdésében meghatarozottak
szerint ki kell cserélni. A cseréért dijat nem kell fizetni.

20.8. A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése

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

Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol
jegyzokonyvet készit, €s a bizony tvanyt megsemmisiti.



Az iskola nyilvantartast vezet
e az iires bizonyitvany-ny omtatvany okrol,
o akiallitott és kiadott bizony itvany -ny omtatvany okrol,
e az elrontott és megsemmisitett bizony itvany okrol.

21. Ertelmezé rendelkezések

E szabalyzat alkalmazéaséban

- dtadas: 1rat, Ugyirat vagy irategylittes kezelési jogosultsdganak dokumentalt
atruhazasa;

- beadvany: valamely szervtdl vagy személytdl érkezd papiralapu vagy elektronikus
irat;

- csatolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegii 6sszekapcsolasa;

- elektronikusan alairt irat: az elektronikus alairasrél szoldo 2001. évi XXXV.
torvényben meghatarozott, legalabb fokozott biztonsdgi elektronikus aldirassal ellatott
elektronikus dokumentumba foglalt irat;

- elektronikus visszaigazolds: olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus Uton érkezett irat atvételérél és az érkeztetés
sorszamarol értesiti annak kiildgjét;

- eloadoi 1v: az lggyel, a szignaldssal, a kiadmanyozassal, az {ligyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informaciokat hordozo, az Tligyirat elvalaszthatatlan részét
képezd, illetve azzal kdzos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

- érkeztetés. az érkezett kiilldemény kiild6jének, érkeztetdjének, belsé cimzettjének, az
érkeztetés datumanak, elektronikus uton érkezett kiildemény sorszaménak, a kiildemény
adathordozojanak, fajtjjanak ¢és érkezési moddjanak nyilvantartasba vétele az
iktatokony vben.

- iktatdas: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal torténd ellatasa az érkeztetést
vagy a keletkezést kovetden az iktatokonyvben, az iraton és az el6adoi iven;

- iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben
az iratok iktatasa torténik;

- iktatoszam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellatd szerv latja el az
iktatando iratot;

- iratkolcsonzés: az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiaddsa az irattarbol;

- irattari tétel: az iratképzd szerv vagy személy lgykorének és szervezetének
megfelelden kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési idével rendelkezd - irattari egység,
amelybe tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak;

- irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és
iratfajtaba soroldsat, selejtezhetdség szerinti csop ortositasat meghatarozoé kod;

- irattarba helyezés: az lgyirat irattari tételszammal torténd ellatasa és irattarban
torténd dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak ataddsa az irattarnak az ligy intézés
befejezését kovetd vagy annak felfliggesztése alatti &tmeneti iddre;

- kezelesi feljegyzések: az lUgyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
tigykezelonek sz616 vezetdi vagy ligy intézoi utasitasok;

- kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz utjan
torténd eljuttatdsa a cimzetthez;

- kozponti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv tobb szervezeti egysége irattari



anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas el6tti 6rzésére szolgalo irattar;

- kiildemény: az irat vagy targy, amelyet kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza
tartozo listan cimzéssel lattak el;

- kiildemény bontdsa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellendrzése, felnyitasa,
olvashatova tétele;

- levéltarba adas: a lejart helyben 6rzési idejli, maradando értéki iratok teljes és lezart
¢évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

- masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos
modon hitelesitettek;

- masolat: az eredeti iratrol szdéveg-azonos ¢és alakhii formdban, utélag késziilt
egyszerl (nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

- megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacio
helyreallitasanak lehetdségét kizard6 modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése;

- mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kisérd irattol -
elvalaszthato;

- melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely
elvalaszthatatlan attol;

- naplozas: az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatallomanyokban
bekovetkezett események meghatarozott korének regisztralasa;

- selejtezés: a lejart megoérzési hataridejii iratok kiemelése az irattari anyagb6l és
megsemmisitésre torténd elékészitése;

- szerelées: ugyanahhoz az lgyirathoz tartozd tligyiratdarabok (el6- és utdiratok)
végleges jellegli 6sszekapcsoldsa, amelyet az iktatokony vben és az iratokon egyarant jeldlni
kell;

- szignalas: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézd személy
kijelolése, az elintézési hatarido és a feladat meghatarozasa;

- tovabbitdas: az ligyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik ligyintézési ponttol a
masikhoz, amely elektronikusan térolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valé hozzaférés
lehet6ségének biztositasaval is;

- tigyintézo. az gy intézésére kijelolt személy, az ligy eléadoja, aki az ligyet dontésre
elokésziti,

- tigyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;

- tigykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo iligyek meghatarozott
csoportja.

22. A szabalyzat zaro rendelkezései

22.1. A szabdlyzat hatdlyba lépése

A szabdlyzat 2012. szeptember 1-jén 1¢p hatalyba.

22.2. Az elektronikus iktatds

Az iratkezelési szabdlyzat elektronikus iktatasra vonatkozd szabaly okat nem tartalmaz, mivel



az intézménynél elektronikus iratkezelés - a sziikséges feltételek hianyaban - nem folyik.

2012. szeptember 1.

Kozma Lasz16
igazgato

M ell¢kletek:

- 1. sz. melléklet: A kiildemények atvételére jogosult személy ek
- 2. sz. melléklet: Az intézmény iktatdbély egzdjének leny omata
- 3. sz. melléklet: Az intézmény hivatalosan hasznalhato fejléce.
- 4. sz. melleklet: Az iratselejtezési bizottsag tagjai

- 5. sz. melléklet: Irattari terv



1. sz. melléklet

A kiildemények atvételére jogosult személyek

Az intézményhez érkezett kiildemények atvételére az alabb felsorolt dolgozok jogosultak:

Név Beosztis
Kozma Laszl6 igazgato
Donka Zsoltné taniigyi eldado
Corneané Peszmeg M Onika adminisztrator

Budapest, 2012. szeptember 1.

Kozma Lasz16
igazgatd



2. szamu melléklet

Az intézményben hasznaltiktatobélyegzo lenyomata:

Budapest, 2012. szeptember 1.

Kozma Lasz16
igazgato

3. szamu melléklet



Az intézmény dltal hasznalt hivatalos fejléc:

%gffé@

Kovessi Erzsébet Szakképzd Iskola és Gimnazium
OM azonosito: 038245., - 1089 Budapest, Dugonics u. 17-21. - Tel./Fax: 303-
0317, 284-2662, 283-0951
E-mail: esely@nete verest.hu - honlap: www.esely-szakkepzo.hu

IRtatosz.: Targy:
Ugyintézo: MelleRletek;
Cimzett
Szoveg
Budapest, ....c.ooiniii
PH.

név
igazgato




4. szamu melléklet

Az iratselejtezési bizottsag tagjai

Az irattarban téarolt adatok iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak szerinti selejtezésének
végrehajtasara az Iratselejtezési Bizottsag tagjanak jelolom ki a kdvetkezo személy eket:

Kozma Laszlo igazgatd

Otvos M aria igazgatohelyettes
Molnar Szab6 Lasz16 gazdasagi 1gh.

Donka Zsoltné tantigy igaz gatasi eldado

Budapest, 2012. szeptember 1.

Kozma Lasz16
igazgato

Zaradék:

Alulirottak aldirasunkkal igazoljuk, hogy tudomésul vettiik a selejtezési bizottsagi tagként
vald kijelolésiinket, valamint azt hogy feladatunkat a szabalyzat szerint kell ellatnunk.

Budapest, 2012.09.01.



5. sz. melléklet

A nevelési-oktatasi intézmény irattari terve, az iskolai zaradékok

és a kotelez6 nyomtatvanyok

I.
Irattari terv
[rattari . X
tételsz. Ugykor megnevezése Orzési ido (év)
Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek
1. || Intézmeénylétesités, -atszervezés, -fejlesztés

nem selejtezheto

2. || lktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek
nem selejtezheto

3. || Személyzeti, bér- és munkatigy 50

4. || Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, baleseti 10

fjegyzokonyvek

5. || Fenntartoi iranyitas 10

6. || Szakmai ellendrzés 10

7. || Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi iigyek 10

8. || Belso szabalyzatok 10

9. || Polgari védelem 10

10. || Munkatervek, jelentések, statisztikak 5

11. || Panasziigyek 5

Nevelési-oktatasi iigyek

12. || Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10

13. || Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok nem selejtezheto
14. || Felvétel, atvétel 20

15. || Tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyek 5

16. || Naplok nem selejtezheto - 5
17. || Diagkonkormanyzat szervezése, mikodése 5

18. || Pedagogiai szakszolgdlat 5

19. || Sziiloi munkakdzésség, iskolaszék szervezése, miikodése 5
20. || Szaktandcsadoi, szakértoi vélemények, javaslatok és 5

ajanlasok

21. || Gyakorlati képzés szervezése 5
22. || Vizsgajegyzokonyvek 5
23. || Tantargyfelosztas 5
24. || Gyermek- és ifjusagvédelem 3
25. || Tanulok dolgozatai, temazaroi, vizsgadolgozatai 1
26. ||Alapvizsga, érettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai 2




Gazdasagi iigyek

27.

Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartdas,
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi
engedélyek

hatarido nélkiili

rattari
tétel- Ugykor megnevezése Orzésiido (év)
szdam
28. || Tarsadalombiztositas 50
29. || Leltar, alloeszkéz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, 10
selejtezés
30. ||Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési 5
bizonylatok
31. || A tanmiihely tizemeltetése 5
32. || 4 gyermekek, tanulok ellatdsa, juttatasai, téritési dijak 5
I1. Az iskoldk altal alkalmazott zaradékok
Zéaradék | Dokumentumok
1. | |Felvéve [atvéve, a(z) ......... szamu hatdrozattal athelyezve]
a(z) (iskola cime) .................... iskolaba. Bn., N., TL, B.
1/A.| | Az els6 évfolyam kovetelmény eit nem teljesitette, munkaja
elokészitdnek mindsiil, tanulmanyait az elsé évfolyamon Bn.,N.,, TL, B.
folytathatja.
2. [ A ........ szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan
tanulmanyait a(z) (bettivel) .......... évfolyamon folytatja. Bn., T
3. | [Felvette a(z) (iskola cime) ..................... iskola. Bn., TI., N.
4. | | Tanulményait évfoly amismétléssel kezdheti meg, illetve
osztalyozo vizsga letételével folytathatja. Bn., TI., N.
4/A.( |..... tantargy bol tanulmany ait egy éni tovabbhaladés szerint N., Tl, B.
végzi.
4/B.| | Mentesitve ..... tantargy bol az értékelés és a mindsités alol N., Tl, B.
4/C.| |..... tantargy ..... évfolyamainak kovetelményeit egy N., TL, B.
tanévben teljesitette a kovetkezok szerint: ....
5. | | Egyes tantargyak tanérai latogatasa alol az 19...../.....




tanévben felmentve ........ooovevvviviviiiiiiiiiiiiiiinenanen.. miatt.

N., TL, B.

Kiegésziilhet:

osztaly oz vizsgat koteles tenni

Tanulmanyait a sziil6 kérésére (szakértdi vélemény alapjan)
magantanuloként folytatja.

Mentesitve a(z) [a tantargy (ak) neve] ........ccccveenneee.
tantargy tanuldsa alol.

Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat
is.

Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ...................
evfolyam tantargybol osztély oz6 vizsgat koteles tenni.

A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a
tanulmanyi id6 megroviditésével teljesitette.

10.

A(Z) e, tantargy oOrainak latogatasa alol
felmentve ................... O] e -g.

Kiegésziilhet:

Osztaly oz vizsgat koteles tenni.

11.

Mulasztasa miatt nem osztaly ozhatd, a nevel6testiilet
hatarozata értelmében osztaly oz6 vizsgat tehet.

12.

A nevelotestiilet hatarozata: a (bettvel) ..............
¢vfolyamba 1éphet, vagy

A nevelOtestiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte,
tanulmanyait .......................... évfolyamon folytathatja.

13.

A tanul6 az .................. évfolyam kovetelményeit egy
tanitasi évnél hosszabb ideig, .................. hoénap alatt
teljesitette.

N, TL

Zaradék

Dokumentumok

14.

A(Z) oo, tantargy bol javitovizsgat tehet.

N, TL, B,,

A javitovizsgan ..................... tantargy bol .......ccceeevveennenns
osztalyzatot kapott ...........cc.......... évfolyamba Iéphet.

TI., B.

15.

A e, ¢vfolyam kovetelmény eit nem teljesitette, az
¢vfolyamot megismételheti.

N., TL, B.

15/A.

AZ e, évfolyamot az 1993. évi LXXIX. térvény
72. §-anak (4) bekezdésében foglaltak alapjan megismételte.

16.

A javitovizsgan ................ tantargy bol elégtelen
osztalyzatot kapott.




Evfolyamot ismételni koteles. TI., B.
17. | [A(Z) oo, tantargybol .......... -an osztalyozo N., TL

vizsgat tett.
18. | [Osztalyoz6 vizsgat tett. TI., B.
19. | [A(Z) coveerreeneen. tantargy alol ............... okbol felmentve. TI., B.
20. | |A(Z) coveeereanne. tanora alol .................. okbol felmentve. TI., B.
21. | | Az osztalyoz6 (beszamoltato, kiilonbozeti, javitd-) vizsga

letételére .....oovvvvvinniiinenns -ig halasztast kapott. TI., B.
22. | | Az osztalyoz6 (javitd-) vizsgat engedéllyel a(z)

................................ iskolaban fliggetlen vizsgabizottsag TI., B.

elott tette le.
23. | |A(Z) coeeeieeeieeeen, szakképesités évfolyaman folytatja TI., B., N.

tanulmany ait.
24, | | Tanulmanyait .........cccceeveveeeiieeeiieeeieeens okbol

megszakitotta, a tanuldi jogviszonya Bn., TI.

....................................... -ig szlinetel.
25. | | A tanul6 jogviszonya

a) kimaradassal,

D) o oOra igazolatlan mulasztas miatt,

c) egészségligyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

€) oo, iskolaba val6 atvétel miatt

megszlnt, a 1étszambol térolve. Bn., TI., B., N.
P [ P fegy elmez0 intézkedésben részesiilt. N.
2 N IR fegy elmi biintetésben részesiilt. A

bilintetés végrehajtasa ........cceet veveeiienieeieenen. -ig

felfiiggesztve.
28. | | Tankoteles tanul6 igazolatlan mulasztésa esetén Bn., TI., N.

a) A tanulo ............... oOra igazolatlan mulasztasa miatt a --

sz1l0t felszolitottam.

b) A tanuld ismételt ....................... oOra igazolatlan

mulasztasa miatt a sziilo ellen szabaly sértési eljarast
kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat nem kell

bejegyezni a Bn. és T1. dokumentumokra.




29.

Tankotelezettség megsziint.

Bn.

30.

A i, szOt (szavakat) osztalyzato(kat .................... -
ra helyesbitettem.

TI., B.

31.

A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegy z€s miatt
¢rvénytelenitettem.

Zaradék

Dokumentumok

32.

Ezt apottorzslapot a(z) ....cveeevveeeenennnes kovetkeztében
elvesztett (megsemmisiilt) eredeti helyett ............... adatai
(adatok) alapjan allitottam ki.

Pot. TI.

33.

Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt)
eredeti helyett ................ adatai (adatok) alapjan allitottam
ki.

Pot. TL

33/A.

A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szaml bizony ttvanyj
alapjan, téves bejegy z€s miatt allitottam ki.

TL, B.

34.

Potbizony tvany. Igazolom, hogy név

............................................. szak (szakmai, specialis osztaly|
két tanitasi nyelvil osztdly, tagozat) .......cccceueeeee.
¢vfolyamat a(z) ......cceeveenneennen. tanévben eredményesen
elvégezte.

Pot. B.

35.

Az iskola a tanulmény1 eredmények bejegyzéséhez, a
kiemelkedd tanulmanyi eredmények elismeréséhez, a
felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez ................
vizsga eredmény ének befejezéséhez vagy egyéb, a
zaradékok kozott nem szereplo, a tanuldval kap csolatos
kozlés dokumentélasahoz a zaradékokat megfelelden
alkalmazhatja, illetve megfelelden zaradékot alakithat ki.

36.

Erettségi vizsgat tehet.

TI., B.

37.

Gyakorlati képzésrol mulasztasét ....................... -tol
..................... -ig potolhatja.

TI, B.,N.

38.

Beirtama .........ccccceeveeeviieeiieeee, iskola els6 osztalyaba.

39.

Ezt a haladasi naplot .................... tanitasi nappal (oraval)




lezartam.

40. | | Ezt az osztéalyoz6 naplot
(betiivel) osztalyozott tanuloval lezartam.

Alkalmazott roviditések:
Beirasi napl6: Bn.
Osztalynaplé: N.
Torzslap: TI.
Bizonyitvany: B.



1. Az iskola altal kotelezéen haszndlt nyomtatvanyok

Alapvizsga bizonyitvany *

Beirési naplo*

Bizonyitvany (szakmai vizsga alapjan)+

Bizony itvany kony v*

Diakigazolvany *

Ellen6rz6

Erettségi bizonyitvany *

Fakultativ zarovizsga-bizony tvany ok**

Gyogytestnevelési és konnyitett testnevelési nap 1o

Javitovizsga-jegy zOkony v

JegyzOkonyv a vizsgahoz

Nemzetiségi, etnikai bizonyitvanykony v*

Nemzetiségi torzslap (volt anyakdnyv)*

Orarend

Orarendi kimutatas

Osszesités a vizsgat tett tanulokrol

Osztalynapl6 (csoportnaplo)

Osztaly oz6iv a vizsgahoz

Osztaly ozovizsga-je gy zOkony v

Sportnaplo

Tantargy felosztés

Torzslap kiiliv (volt anyakony vi kiiliv és torzslap)*

Torzslap kiiliv, beliv, érettségi vizsgahoz*

Torzslap kiiliv, beliv, szakmai vizsgahoz+

Tovabbtanulok nyilvantartasa

Jegyz6konyv a tanulo- és gy ermekbal esetekrol™
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Nyilvantartds atanulo- és gy ermekbalesetekrol™®

w
el

Egyéni foglalkozasi naplo (a zenemiivészeti
szakkozépiskolaban)

Megjegyzés:

* jelolt nyomtatvanyok csak az Oktatasi Minisztérium engedélyével gyarthatok és
forgalmazhatok,

+ jelolt nyomtatvanyok csak az Oktatdsi Minisztérium engedélyével gyarthatok és
forgalmazhat ok,

** jelolt nyomtatvany a rendelet hatalybalépése el6tt megkezdett oktatdsban alkalmazhato.
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