Az Athéné Idegenforgalmi, Informatikai és Uzletemberképzé
Szakkozépiskola
Szervezeti és Mukodési Szabalyzata




Bevezetés

A kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. Torvény 40. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan az
Athéné Idegenforgalmi, Informatikai és Uzletemberképzé
Szakkozépiskola
(Budapest VII. keriilet Erzsébet krt. 7.)

Belsé ¢és kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen Szervezeti ¢€s
Miikodeési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg.

1. Altalanos rendelkezések

1.1 Az SZMSZ. célja, tartalma

Az SZMSZ célja, hogy az intézmény jogszerli és zavartalan miikodésének biztositasa, a
gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek, tanulok és pedagdgusok kozotti
kapcsolat erdsitése, az intézményi miitkodés demokratikus rendjének biztositasa.

Az SZMSZ hatérozza meg az Athéné Idegenforgalmi, Informatikai és Uzletemberképzé
Szakkozépiskola szervezeti felépitését, miitkodésének szabalyait, a jogszabalyok keretei kozott,
illetéleg a torvény altal nem szabalyozott kérdésekben eldirasokat biztosit.

1.2. Az SZMSZ tartalmat meghatirozo magasabb szinti és helyi
jogszabalyok

Az SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:
. Az 1993. évi LXXIX. tv. A kozoktatasrol
. A 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
. A tankdnyvpiac rendjérdl szol6 2001. évi XXXVII. torvény

. A tankdnyvvé nyilvanitds, a tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl szolo 23/2004. (VIIL.27.) OM rendelet
. A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szolo

37/2001. (X.12) OM rendelet

Tovébbi, az intézmény miikodését meghataroz6 fontosabb jogszabalyok:
. A Magyar Koztarsasag koltségvetésérdl szo616 mindenkor hatdlyos torvények
. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
torvény a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairdl sz616 1993. évi LXXVII. torvény
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. A munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIII. torvény egységes szerkezetben a
végrehajtasarol szolo 5/1993. (XII. 26.) MiM rendelettel

. A didkigazolvanyrol sz616 30/1999. (I1. 15.) Korm. rendelet

. A Nemzeti alaptanterv kiadasarol szolo 130/1995. (X. 26.) Korm. rendelet

. A kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény végrehajtasarol szold 20/1997.
(II. 13.) Korm. rendelet

. A szakmai vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarél szolo 23/2007. (XII. 13.)
Korm. rendelet
. A kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl, valamint egyes oktatasi

jogszabalyok modositasarol szolo 17/2004. (V. 20.) OM rendelet

. Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

. A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
vizsgalatarolés véleményezésérdl sz6l6 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

A szervezeti €és miikodési szabalyzat a magasabb szintii jogszabalyok rendelkezésein tul elveiben
¢s tartalmaban illeszkedik az iskola méas bels6 szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz is. E
dokumentumok a kovetkezok:

a) Az iskola tartalmi munkajat és mikodését meghatarozé helyi szabalyzatok:

. Alapit6 okirat

. Pedagogiai program (helyi tantervek)

. Hézirend

. Bels6 szabalyzatok (igazgatoi utasitasok)

b) Munkaiigyi, munkajogi helyi (bels6) szabalyzatok:

C) Az iskola egyes kozosségeibdl szervezddd testiiletek (szervezetek) miikodését
meghataroz6 szabalyzatok:
. A didkonkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzata

A felsorolt szabalyzatokat az SZMSZ mellékletei tartalmazzak.

1.3. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése ¢és megtartdsa feladata és kotelessége az iskola minden
vezetdjének, pedagogusanak, dolgozodjanak, az iskola tanuldinak, hatalya kiterjed az
intézménnyel jogviszonyban all6 minden személyre, valamint mindazokra, akik belépnek az
intézmény teriiletére, hasznaljak helységeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ el6irasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett programok, rendezvényeken azok ideje alatt

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések ¢€s a kiadott igazgatdi utasitdsok megtartdsa mindenkinek
kozos érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén:
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. az alkalmazottakkal szemben az igazgatd, illetdleg illetékes helyettese -
munkaltatoi jogkdrben eljarva - hozhat intézkedést.

. tanuldval szemben fegyelmez6 intézkedés, illetéleg fegyelmi biintetés kiszabasara
van lehetdség.
. szllét vagy mdas, nem az iskoldban dolgoz6 tanulot vagy személyt az iskola

igazgatojanak tajékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasara. Ha
ez nem vezet eredményre, az illetékes felszolitja az iskola épiiletének elhagyasara.

1.4. A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat nyilvanossaga

A Szervezeti és Mkodési Szabalyzat eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek
(tanuldnak, sziilének, valamint az iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie.
A Szervezeti és Mkodési Szabalyzat egy-egy példanya megtekinthetd

. az iskola irattaraban,

. az iskola konyvtardban,

. az iskola nevel6i szobajaban,

. az iskola igazgat6janal és igazgatohelyetteseinél.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatrol minden érintett tajékoztatast kérhet az iskola
igazgatojatol, igazgatohelyettesétdl, valamint az osztalyfonokoktdl a neveldk fogado orajan vagy
— ettdl eltéréen — eldre egyeztetett idépontban.

2. Intézményi alapadatok

2.1.Intézményi azonositok
a) név: Athéné Idegenforgalmi, Informatikai és Uzletemberképz6 Szakkozépiskola
b) székhely: Budapest VII. Erzsébet krt. 7
c) Alapito okirat kelte: 2008.03.21
d) OM azonosito: 200227
e) KSH azonosito: 181177181 8022 59 901
f) PIR azonosito: 59 901
g) Adoalanyisag:
h) Adoszam: 18177181 2 42
1) Bankszdmlaszdm: 54700075-11001359

2.2. Az intézmény bélyegzdinek felirata, lenyomata
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Hosszl bélyegzé: Athéné Idegenforgalmi, Informatikai és Uzletemberképzd Szakkozépiskola
Korbélyegzo: Athéné Idegenforgalmi, Informatikai és Uzletemberképzé Szakkdzépiskola

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara jogosultak:

. igazgato

. igazgatohelyettes

. iskolatitkarok

. osztalyfénokok (tdrzslapok és bizonyitvanyok irasakor)

2.3. Az intézmény tevékenységei

a) Az intézmény alaptevékenységei
Az intézmény szakagazati besorolasa: 802100 Altaldnos kézépfoku oktatas
Alap szakfeladat: 8022 szakmai kdzépfoku oktatas
Feladatmutato: képzésben résztvevok szama
Forras: Allami, alapitvanyi tamogatés
Tovabbi szakfeladatok
Szakfeladat: 75176-8 Intézményi vagyon miikodtetése
Feladatmutato:
Forrés:

b) Oktatashoz kapcsolodo kiegészito tevékenységek

A felnéttképzésrél  szoldo 2001. évi CI. Torvény mindenkor hatédlyos
rendelkezéseinek megfelelden felndttképzesi tevékenység folytatasa, és az ehhez
kapcsolddo szolgaltatasok nyujtasa. Tovabbképzések, onkoltséges tanoran kivili
foglalkozasok szervezése.

) Egyéb oktatasi tevékenység
Intézményi vagyon miikddtetése a teljes kapacitas kihasznalasa.
d. Vallalkozasi tevékenység

Az intézmény az vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

3. Az iskola szervezeti felépitése, iranyitasa



3.1. Az iskola igazgatoja

3.1.1.

3.1.2

A szakkozépiskola élén az igazgaté all, aki az intézmény egyszemélyi felelds
vezetéjeként felel:

. a szakszer( és torvényes miikodésért,

. a pedagdgiai munkaért,

. az ésszerl ¢s takarékos gazdalkodasért,

. a gyermek- ¢s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért, ellatasaért,

. a tanulo- és gyermekbaleset meglézéséért,

. a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

. az oktatasi és neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek kialakitasaért,

. az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszerének
miikddéséért.

Az intézmény vezetéje a személyes felelosség megosztasa nélkiil felelos az iskola
iranyitasaért.

Ennek soran:

. rendszeresen tajékoztatja az iskola fenntartéjat az intézmény munkajarol,
problémairol, és kérheti az iskolai feladatok megoldasdhoz a sziikséges segitséget,
tamogatast,

. gondoskodik a jogszabalyok, a felsébb szervek hatarozatainak az iskoldra
vonatkoz6 végrehajtasarol,

. kapcsolatot tart az intézmény szellemi, anyagi patronaldsa érdekében kiilonbozd
iskolan kiviili szervezetekkel,

. kapcsolatot tart a didkmozgalommal, a sziil6i munkakdzosségekkel, az iskolakkal,
valamint az intézmény érdekképviseleti szerveivel,

. megszervezi az iskolai rendezvényeket.

3.1.3. Pedagoégiai iranyité munkajaban az igazgato:

. tervezi, szervezi €s ellendrzi az iskoldban folyd oktatdi-neveldi munkat,

. elokésziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket, majd megszervezi és
ellendrzi a szakszer(i végrehajtasukat,

. biztositja az elfogadott koltségvetés alapjan az iskola miikddtetéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételeket,

. gondoskodik a neveld-oktatd munka allando fejlesztésérol,

. biztositja a neveldk allandd szakmai tovabbfejlodését és - lehetdség szerint - az
onképzésiikhoz megfeleld szakmai irodalmat,

. elkésziti - az érdekképviseleti szerv bevonasaval, és a szaktanarok javaslatait
figyelembe véve - a tantargyfelosztast,

. jovahagyja a tanmeneteket,

. az igazgatOhelyettessel egyeztetett terv szerint latogatja a tanitasi orakat, az 6ran
kiviili foglalkozasokat,

. vezeti a nevelési értekezleteket.



3.1.4. Az igazgato sajat hataskorében:

. elkésziti a tanuldcsoportok kialakitasat, beosztasat,

. gondoskodik a tankotelesek nyilvantartasarol, beiskolazasarol,

. megszervezi az els6 osztalyosok eldzetes beirasat,

. engedélyezi a  bizonyitvinyok  madsodlatanak és az  iskoldtogatési
bizonyitvanyoknak a kiadasat,

. . Jogosult tanuldkat felmenteni egyes tantargyak oktatasa alol.

3.1.5. Az igazgaté munkaltatoi jogkorénél fogva:

3.1.6.

. ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Munka Torvénykonyve, annak
végrehajtasi rendeletei és mas egyéb munkaiigyi szabalyok a hataskorébe utalnak,

. az iskola vezetdségének és érdekképviseleti szerveinek eldzetes véleményét
figyelembe véve dicsér, jutalmaz,

. sziikség esetén ¢l fegyelmi jogkorével (szobeli, irdsbeli figyelmeztetés, fegyelmi
eljaras),

. . elbiralja a felmentési kérelmeket.

Az intézmény vezetdje iigyviteli tevékenysége soran ellenérzi a pedagogusok, az
iigyviteli dolgozok adminisztraciés munkajat, kiilonos tekintettel :

. a jogszabalyok nyilvantartdsara,

. a naplok, leltarak, elszamolasok, nyilvantartasok vezetésére,

. a folyodiratok megrendelésére,

. a baleseti jegyzOkonyvek elkészitésére,

. az iskolai dokumentaciok rendezettségére,

. az iratok selejtezésére,

. figyelemmel kiséri az Ellenérzési Naploban a feliigyeleti szervek megallapitésait,

utasitasait, és gondoskodik végrehajtasukrol.

3.1.7 Az igazgato intézménnyel kapcsolatos fenntartasi feladataibol kovetkezden:

. az iskola szakmai ¢és tarsadalmi vezetésével kozosen elkésziti az iskola
koltségvetését,

. ellendrzi a koltségvetés bevételi és kiadasi terveldiranyzatainak iddbeli aranyos
felhasznalasat,

. gondoskodik az iskola épiileteinek karbantartasarol, felajitasarol.

3.1.8 Az igazgato egyéb feladataibodl adédéan :

. . helyettesével meghatarozott rend szerint tartdzkodik az iskolaban,
. . lehetdség szerint csiitdrtoki munkanapokon megbeszélést folytat helyettesével és a
gazdasagi vezetdvel az aktualis és az elkdvetkezo feladatokrol.

3.1.9 Az intézmény vezetéje dont minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly, a kollektiv

szerzodés, a kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorbe.



3.1.10 A kozoktatasi intézmény vezetdje képviseli az intézményt.

3.1.11. Az igazgato jogosult a fenti feladatokat - a személyes felel6sség megtartasa mellett —
esetenként vagy az iigyek meghatarozott korében helyettesére vagy az intézmény
mas alkalmazottjara atruhazni.

3.2 Igazgatohelyettes

Az igazgatd munkdjat az igazgatohelyettes segiti, aki munkamegosztason alapulé munkakori
leiras szerint 6nalldan, személyes feleldsséggel végzi munkajat. Az igazgatohelyettes megbizasat
a tantestiilet véleményének kikérésével az igazgatd adja. Igazgatohelyettes csak az iskola
hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa lehet. Az igazgatdhelyettesi megbizas az igazgatoi
megbizas iddtartamaval megegyez6 hatarozott idére szol.

Igazgatohelyettes
. Az éltalanos feladatokon tal az iskola oktatdsi tevékenységével kapcsolatos
feladatokat irdnyitja €s ellendrzi az igazgatotol kapott iranyelvek alapjan.
. A 3.3. pontban meghatarozottak szerint helyettesiti az igazgatot.
. Részt vesz a munkaterv iranyelveinek kidolgozasaban,
. Megbesz€li a hazirend, az iskola miikodési szabalyzata, ¢s egyéb dokumentumok
érvényesiilésének tapasztalatait az igazgatoval, és sziikség esetén javaslatot tesz ezek
modositasara.
. Szerkeszti és hirdeti a havi programot.
. Felel6s a tanulok jogainak maradéktalan érvényesiiléséért.
. Iranyitja az osztalyfonoki munkakozosséget.
. Szervezi a tanulmanyi versenyeket.
. A tantargyfelosztas alapjan elkésziti az iskola folyoso-feliigyeleti beosztast
. Vezeti a helyettesitési naplot
. Rendszeresen ellendrzi a tanarok adminisztracios munkait (naplok, anyakonyvek)

Az igazgat6 az igazgatohelyettes részére tovabbi allando és eseti feladatokat is megéallapithat.

Az igazgatohelyettes részletes munkakori leirasat az 1. szamt melléklet tartalmazza.

3.4 A helyettesités rendje

Az igazgatodt tavollétében, illetve akadélyoztatisa esetén az azonnali dontést igényld valamennyi
ligyben az igazgatohelyettes helyettesiti.



Legaldbb harom hétig tartd tavolléte esetén a helyettesités kiterjed a teljes intézményvezetdi
jogkorre.

Az igazgatd ¢és helyettesének egyidejii akadalyoztatdsa esetén a titkarsagvezetd latja el — a
fentieknek megfeleléen — a helyettesitoi feladatokat.

3.5 A pedagogusok kozosségei

3.5.1. A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet az iskola pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozoé és hatarozathozo szerve. A nevel6testiilet tagja a nevelési-
oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus-munkakort betlté alkalmazottja, valamint a neveld és
oktatd munkat kozvetleniil segit6 felséfokt végzettségli dolgozoja.

A kozoktatasi torvény 57.§-a részletesen ismerteti a nevel6testiilet dontési €s egy€b jogkoreit. A
neveldtestiilet a Ktv.-ben meghatarozott jogkdrébdl, valamint a Vhr. alapjan

. az igazgatOra ruhazza az intézmény helyiségeinek hasznalatra valo atengedésével
kapcsolatos dontési hataskorét.

. a szakmai munkak6zosségre ruhazza

. a tantargyfelosztas eldtti,

. a pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasaval kapcsolatos,

. valamint az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz biztositott
véleményezési jogkorét.

. Az osztalyban tanitd neveldk kozosségére ruhazza

. a tanulok magatartdsanak €s szorgalmanak mindsitésével,

. a tanulok tovabbhaladasaval, osztalyozovizsgak engedélyezésével kapcsolatos,
dontési jogkorét.

Az igazgatd az atruhdzott hataskorben hozott dontéseirdl a tanévzard tantestiileti értekezleten
értesiti a nevel6testiiletet. Részletesebb értékeléssel a felévi értekezleten (el6zd év gazdasagi
értékelése) ad tajékoztatast.

A szakmai munkakozosség az éves munkdjardl szoldo beszamold sordn ad szadmot a
nevelGtestiiletnek az atruhazott hataskorok gyakorlasarol.

A nevelotestiilet értekezletei:

A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:

. tanévnyito €rtekezlet, tanévzard értekezlet,
. félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

. félévi értekezlet,

. egy-két alkalommal nevelési értekezlet,



Az allando értekezleteken kiviil az iskolavezetdség a hatékony informéciocsere érdekében havi
rendszerességgel tart tantestiileti megbeszélést. Ennek rogzitett idopontjardl minden évben a
tanévnyito értekezleten sziiletik dontés.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak 30 %-a kéri,
illetve ha az iskola igazgatdja vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

Ilyen esetekben az értekezlet id6pontjat legalabb harom nappal eldtte ki kell jelolni. Ettdl eltérni -
az igazgatd megitélése alapjan - csak rendkiviili esetben lehet.

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 %-a jelen van.
A nevelOtestiilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabdly, ill. az SZMSZ madésként nem
rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel hozza.

A nevelGtestiilet személyi kérdésekben - a neveldtestiilet legalabb 30%-anak kérésére - titkos
szavazassal is donthet. Minden olyan esetben, amikor a személyében érintett kéri, titkos szavazast
kell elrendelni.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztet6t kell vezetni. A nevel6testiilet
dontései €s hatarozatai az intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek.

A tantestiileti értekezletre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni akkor is, ha az aktualis
feladatok miatt csak a tantestiilet egy része vesz részt egy-egy értekezleten.

Ilyen értekezlet lehet példaul az egy osztdlyban tanitdé nevelok vagy az osztalyfonokok
értekezlete.

3.5.2. A neveldtestiileti tagok (pedagogusok) feladatai

A Ktv. 19. §-a tartalmazza a pedagogusok altalanos jogait és kotelezettségeit.
A tandr, a tantargyat tanitd szakember felelosséggel €s Onalldan, egységes elvek alapjén,
modszereinek szabad valasztasaval végzi a munkajat.

A nevelés hatékonysaga érdekében szorosan egyiittmiikddik az osztalyfonokkel.

A legfontosabbnak itélt, helyi szabalyozas alapjan pontositott feladatai:

. Miikddjon kozre a jo iskolakozosség kialakitdsdban és fejlesztésében.

. Figyeljen az iskolai ¢let problémaira, a kdz0sség tagjainak emberi €s pedagogiai
nehézségeire, segitse a helyes kezdeményezések kibontakozésat, a hibdk megsziintetését.

. Javaslataival és birdlataival mozditsa eld az iskola elvi, pedagogiai céljainak
megvaldsulésat.

. Villaljon részt a neveldtestiilet (munkakdzosség) jszerii kisérletébdl.

. Fejlessze szaktargyi €s altalanos miiveltségét.

. Rendszeresen képezze magat onélldéan vagy szervezett tovabbképzés keretében.

. Tanartarsaival, a sziilokkel és tanulokkal valo kapcsolataban érvényesiiljenek a
kulturalt érintkezés szabalyai.

. Megkiilonboztetett figyelemmel tanulmanyozza a Ktv. titoktartdsra, az
adatkezelésre, valamint a hatranyos megkiilonboztetésre vonatkozo rendelkezéseit.

. Tartson rendszeres kapcsolatot tanitvanyai sziileivel, ellenérzé konyv utjan

sziikség esetén tajékoztassa Oket.
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. Segitse a diakonkormanyzat tevékenységét, fejlodését, vallaljon részt tanulményi,
kulturalis, sport és egyéb feladatainak megvalositasaban.

. Lehetdség szerint vegyen részt legalabb egy munkakzosség munkajaban.

. Egész tanévi munkajat tanmenetben tervezze meg, amelyet szeptember 20-ig a
munkak6zdsség-vezetdnek kell bemutatnia. Minden tanar rendelkezzen 6nalld példannyal
tantargyanként és évfolyamonként.

. Szaktargya tanitdsaban tanmenete alapjan haladjon. A két hetes elmaradast jelentse
az igazgatonak, megbeszé€lés alapjan tanmenetét modositsa.
. A munkakozosségek altal meghatirozott témazard és felmérd dolgozatokat a

tanmenetében eldre meghatarozott mddon irassa meg. A dolgozatirds idépontjat a
napldban is €s a tanuldknak is eldre jelezze legalabb egy héttel.

. Az irasbeli dolgozatokat legkésdbb tiz munkanapon beliil javitsa ki (ennek
esetleges akadalyat jelentse az igazgatonak), a tanulokkal az értékelés szempontjait
ismertesse, €s javittassa ki az adodé hibékat.

. Torekedjen a jo képességli tanulok versenyre valo felkészitésére, jO sze-
repeltetésiikkel is dregbitse iskolank hirnevét.

. Lassa el a munkaelosztas alapjan rabizott

. ligyeleti szolgalatot,

. helyettesitést,

. munkakdrével kapcsolatos ligyviteli munkat,

. versenyeken valo feliigyeletet,

. ifjusdgi és sportnapokon, tarsadalmi munkdkon, kiranduldsokon, egészségiigyi
vizsgalatokon a tanulok feliigyeletét.

. Vegyen részt az iskolai linnepélyeken, és tevékeny modon az értekezleteken,
megbeszéléseken.

. Személyi adataiban ¢€s lakcimében tortént valtozasokat, tovabba szabadsaga idején
tartozkodasi helyét jelentse be az iskolaban.

. Gondoskodjon egészségi allapotdnak megdvasardl tanartdrsai és a tanulok

érdekében. Vegyen részt a kotelezd sziirdvizsgalaton.

A tanarnak a neveld-oktaté munkaval és az iskola miikodésével dsszefiiggd, tanitasi ordkon kiviili
feladatait ¢ miikodési szabalyzat, tovabba a pedagogusok munkakdri kotelezettségeirdl kiadott
allasfoglalas alapjan az igazgatd hatarozza meg, az egyenld teherviselés figyelembevételével.

Az iskolaban megbizasi jogviszony alapjan miikoddé 6raado tandrnak is ismernie és alkalmaznia
kell a miikodési szabalyzat eldirasait. Meg kell Oriznie a szolgdlati titkot. Foglalkoztatdsanak
ideje alatt részt vesz a nevel6testiilet munkajaban, de a szerzodésben megjelolt tanitasi (didkkori)
orakon kiviil mas, miikddési potlékkal jaré munkdval nem bizhaté meg.

3.5.3. A pedagogusok szakmai munkakozosségei

Az iskolaban az alabbi szakmai munkakdzosségek miikodnek:

. idegenforgalmi munkak6zosség
11



. szamitastechnikai munkak6zosség

. iizleti munkak6zosség
. mivészeti munkak6zosség
. idegen nyelvi munkakdzosség

A szakmai munkako6zdsségek feladatai a szakteriiletiikon beliil:

. javitjdk az intézményben folyd neveld-oktatdé munka szakmai szinvonaldt,
mindségeét,

. fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,

. végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos péalyazatok és tanulmanyi versenyek
kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését,

. kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét,

. szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a neveldk
Onképzéséhez

. Osszedllitjdk az intézmény szamara felvételi-, probaérettségi- stb. vizsgak irasbeli
és szobeli feladat- és tételsorait, ezeket értékelik,

. az intézmény fejlddése érdekében pedagogiai kisérleteket végeznek,

. javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara,

. gondoskodnak a szdmukra minden gazdasagi év elején biztositott keret ésszer,
takarékos elkoltésérol,

. tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat,

. iranyitjdk a szaktanterem fejlesztését, berendezését, ellatasat, az iskola anyagi

lehetdségeinek  figyelembevételével (Felelosek a szaktantermek allapotadért, a
munkak6zdsség hataskorébe tartozo anyagi eszkdzokért, szertari felszerelésekért.),

. javaslatot tesznek a szertarak fejlesztésére, szakmai segitséget nyujtanak a
beszerzésekben,

. aktivan tevékenykednek az oOndlléan tervezett, és hazilag kivitelezhetd
demonstracids eszkozok tervezésében és készitésében,

. feltarjak a tantargyak kozotti integracio lehetdségeét,

. javaslatot tesznek az igazgatonak a munkakdzosség-vezetd személyére,

. segitséget nyudjtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv valamint a

munkakdzosség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkésziiléséhez.
A szakmai munkak6zdsségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve és a munkak6zosség
tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy évre szold6 munkaterv szerint tevékenykednek. A
szakmai munkakozdsségek munkdjat a munkakdzOsség-vezetd iranyitja. A munkakdzosség

vezetdjét a munkakdzosség tagjainak javaslatara az igazgat6 bizza meg 5 éves idGszakra.

A szakmai munkakozosség-vezeto feladatai:
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. Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja €s munkaterve alapjan a
munkak6z0sség éves programjat

. Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevelOtestiilet szamara,
igény szerint az intézményvezetd részére a munkakozosség tevékenységérol

. elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak tanmeneteit,

. moddszertani és szaktantargyi értekezleteket tart, bemutatdé foglalkozasokat
(tandrakat) szervez,

. irdnyitja a munkako6zOsség tagjainak szakmai fejléddését, segiti a szakirodalom
tanulmanyozasat és felhasznaldsat, a tovabbképzést,

. javasolja az igazgatonak a munkakozosségi tagok jutalmazasat, kitlintetését,
ko6zalkalmazotti atsorolasat,

. képviseli a munkakozosséget az intézményen beliil és kiviil,

. ellendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munk4jat és munkafegyelmét,

. feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladdst és a kovetel-

ményrendszernek valé megfelelést.

3.5.4. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol munkacsoportok
alakithatok a nevelGtestiilet vagy az igazgatdsdg dontése alapjdn. Amennyiben az alkalmi
munkacsoportot az igazgatosag hozza Iétre, errdl tajékoztatni kell a neveldtestiiletet. Az alkalmi
munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az igazgatd bizza meg.

3.5.5. Megbizas alapjan ellatando tanari feladatok

Az igazgatdsag, a szakmai munkakdzosségek, a tanari testlilet, az iskolai tarsadalmi szervezetek,
valamint a didkonkormanyzat az intézmény egészére harulé feladatok koziil egyes teenddkre - az
intézményen beliili szakértelmen és az egyenld teherviselés elvein alapuldé munkamegosztas
szerint- felkérhet, megbizhat dolgozokat.

Ezek a tobbletmunkak a kovetkezok lehetnek:

. egyes oOraszammal is kifejezhetd feladatok (pl. szakkor, helyettesités, énekkar
vezetése, szinjatszas vezetése, tanulmanyi kirdndulas, tanuldkiséret, tanuldszoba, tigyelet
stb)

. osztalyfonoki munka

. iskolai didkmozgalmat segitd tanar

. gyermek- és ifjisagvédelmi felelds

. szabadid6-szervezd

. munka ¢€s tlizvédelmi felelds

. szertarvezetok

. tankonyvfelel0s

. egy¢b fel nem sorolt vagy a gyakorlat soran felmeriilé6 megbizatasok.

3.5.6. A diakmozgalmat segito tanar
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A diakmozgalmat segitd tanart az iskola igazgatdja jeloli ki.

Feladatai:
. szervezi, iranyitja, ellendrzi a didkmozgalom tevékenységét,
. kozremiikodik a didkmozgalom vezetdsége ¢és az igazgatd, valamint a
nevelOtestiilet kapcsolatainak kialakitasadban €s fenntartasaban,
. segit az iskolai didkparlamentek szervezésében, a didkmozgalmi vezetdk
kivélasztasaban, tovabbképzésében,
. az érdekl6dd tanulokkal Osszefogva segit a didkmozgalom mikddéséhez

sziikséges személyi ¢€s anyagi eszk6zok megteremtésében, figyelemmel kiséri ¢és
szorgalmazza a kiils6 er6forrasok megnyerését célzo palyazatok beadasat,

. figyelemmel kiséri az ifjisag jogait meghatarozd felsébb rendelkezések
megtartasat, tdjékoztatja a nevelési igazgatohelyettest (sziikség esetén a nevelbtestiiletet) a
diakmozgalom feladatair6l, hatarozatairdl, problémair6l,

. segit a didkmozgalom hagyomanyos rendezvényeinek szervezésében,
lebonyolitasdban (békabal, farsangi bal, stb.)

. biztositja a rendezvényeken a tanuldk zavartalan, kulturdlt szorakozasdhoz
szlikséges feltételeket, fellép a tanuldkat érd kéaros hatdsok (alkohol, drog) ellen,

. segiti az iskolai nyilvanossag foruméanak mikodését, fejlesztését (iskolaradio,
iskolaujsag),

. képviseli az iskolat azokon az értekezleteken és tandcskozasokon, amelyeket a
diakmozgalom feladataival, iranyitasaval kapcsolatban rendeznek,

. jutalmazési, kitiintetési javaslatot tehet a didkok didkmozgalomban végzett
tevékenységének elismerésére,

. a tanuloifjisadg egészét, vagy tobbségét érintd hatarozatok, intézkedések eldtt
véleményt nyilvanit, kérheti az ifjusadg jogait sértd hatarozatok, intézkedések
felfiiggesztését €s jboli megtargyalasat.

3.5.7. A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s
A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelos segiti az iskola pedagdgusainak gyermek- ¢és
ifjusdgvédelmi munkajat. A gyermek- és ifjisagvédelmi felelds feladata kiilondsen:
. az osztalyokat felkeresve t4jékoztatja a tanulokat arrdl, hogy milyen problémaval,
hol és milyen idOpontban fordulhatnak hozzd, tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen
gyermekvédelmi feladatot ellatd intézményt kereshetnek fel,
. a pedagogusok, sziilok vagy tanulok jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan
megismert veszélyeztetett tanulokndl — veszélyeztetd okok feltdrasa érdekében —
csaladlatogatason megismeri a tanul6 csaladi kornyezetét,
. gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagdgiai eszkdzokkel meg nem
sziintethetd veszélyeztetd tényezd megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgato
értesitse a gyermekjoléti szolgalatot,
. a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,

3.6 A nevelo-oktato munkat segité alkalmazottak
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Az iskola dolgoz6it a magasabb jogszabalyok eldirdsai alapjan megéllapitott munkakordkre, a
fenntart6 altal engedélyezett 1étszamban az iskola igazgatdja alkalmazza.

Az iskolai alkalmazottak kozdsségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban, valamint
munkaviszonyban 4ll6 dolgozdk alkotjdk. Munkamegosztas szempontjabdl a nem pedagogus
dolgozok kotelezettségeit a munkakdri leirasok tartalmazzak.

3.7. A tanulok kozosségei

3.7.1. A didkonkormanyzat és miikodési rendje

A tanuldk, a tanulokozosségek és diakkorok érdekeinek képviseletét az iskolai didkdnkormanyzat
latja el, melynek miikddési feltételeit az iskolavezetés minden koriilmények kozott biztositja. Az
iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzatot segitd tanar érvényesiti.
Javaslattétel, véleményezés elott azonban az iskolai diakonkormanyzat vezetdségének
véleményét ki kell kérnie.

Az iskolai didkdnkormanyzat a Ktv-ben megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik.

Az iskolai didkdnkorményzat tevékenységét az SZMSZ 5. szamu mellékletében levd szervezeti
¢s miikodési szabalyzat szerint folytatja.

Az iskolai didkdnkorményzat munkajat segité nevel6t a pedagogusok és a didkok javaslatai
alapjan a neveldtestiilet és az iskolai diakonkormanyzat vezetoségének egyetértésével az igazgatd
bizza meg.

Evente legaldbb egy alkalommal ossze kell hivni a didkkozgytilést, melyen a tanulokat
tajékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrél, illetve annak teljesitésérol. A
diakkozgyllés 0sszehivasaért az igazgato felelds.

3.7.2. Osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jard, k6zos tanuldcsoportot alkotod tanulok osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykozosség, mint az intézmény didkdnkormanyzatanak legkisebb egysége, megvalasztja az
osztaly diadkbizottsaganak tagjait és az osztaly titkarat, valamint kiildottet delegalnak az
intézmény didkonkorméanyzatdnak vezetdségébe. Az osztalykozosség ily modon Onmaga
diakképviseletérdl dont. Az osztalykozdsség €lén, mint pedagdgusvezetd az osztalyfondk all. Az
osztalyfénokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg.

3.7.2.1. Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

. alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az intézmény pedagdgiai elvei
szerint neveli osztalydnak tanuloit a személyiségfejlodés tényezdit figyelembe véve

. egyittmiikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat

. koordindlja és segiti az osztalyban tanitd pedagdégusok munkajat, latogatja oraikat
. gondot fordit a dolgozatiras, hazi feladatok ¢és egyéb tanulmanyi elfoglaltsagok
egyenletes elosztasara az osztdly szamara, (Egy napon legfeljebb két témazardt irhat az
osztaly.)

. aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztdly sziildi szervezetével, a

tanitvanyaival foglalkoz6 tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segitd személyekkel,
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. figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elomenetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét,

. kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli tanuldk segitésére,

. mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, év végén mindsitési javaslatat a
neveldtestiilet elé terjeszti,

. sziiloi értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, az ellenérzé konyv utjan
rendszeresen tajékoztatja a sziil6ket a tanulok magatartasarol, tanulméanyi eldémenetelérdl,
. ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (az osztalynaplok preciz

vezetését, a feélévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsat, a tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztraciot stb.),

. legalabb kéthavonta meggy6zddik arrol, hogy a tanuldk pontosan vezetik-e az
ellendrz6 konyviiket, és hogy a sziilok lattdk-e a tanari bejegyzéseket,

. sajat hataskorében - indokolt esetben - harom nap tavollétet engedélyezhet
osztalya tanuldjanak, igazolja a gyerekek hidnyzasat,

. figyelemmel  kiséri, szdmon tartja osztdlya hidnyzasait. Jelzi az
igazgatohelyettesnek, ha tanitvanyanak hidnyzdsa valamely tantargybdl eléri az évi
oraszam 15 %-at, illetve 30 %-at, vagy Osszességében a 250 tanitasi orat. (A jelzés alapjan
az igazgatdhelyettes irasban értesiti a sziil6ket, ismertetve veliik az ide vonatkoz6 torvényi
eldirasokat.),

. gondoskodik osztalya kotelezd orvosi vizsgalatarol,

. tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola elott allo feladatokrdl, azok
megoldasara mozgosit, valamint kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek
szervezésében,

. az ¢érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara,
segélyezésére, blintetésére,
. részt vesz az osztdlyfonoki munkakozosség munkajaban, javaslataival és

észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség tevékenységének
eredményességét,
. a neveld-oktatd munkéjahoz foglalkozasi tervet készit.

3.8 A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja

3.8.1 Az igazgatosag és a neveldtestiilet

A neveldtestiilet kiillonb6zd kdzosségeinek kapcesolattartasa az igazgatd segitségével a megbizott
pedagogusok €s a valasztott képviseldk utjan valosul meg.

A kapcsolattartas formai:

. az igazgatosag llései
. a kiilonb6zo6 értekezletek
. megbeszélések
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Ezen forumok iddpontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg. Az igazgatdésag az aktualis
feladatokr6l a tanari szobadban elhelyezett hirdet6tablan, valamint irasbeli tajékoztatokon
keresztiil értesiti a neveldket.

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:

. az iskolavezetdség Ttlései utdn tajékoztatni az iranyitasuk ald tartozod pe-
dagogusokat az lilés dontéseirdl, hatarozatairol

. az Iirdnyitdsuk ald tartozé pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetiteni az igazgatosag, az iskolavezetdség felé

. a pedagogusok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban
egyénileg vagy munkakozosség vezetdjiik illetve valasztott képviseldjiik utjan kozolhetik
az iskola vezetdségével

3.8.2 A diakonkormanyzat és az igazgatosag kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az igazgatd vagy az a helyettes, akihez a didkonkorményzat tartozik, rendszeresen de legalabb
két havonta tajékoztatja a didkonkormanyzat vezetdit az iskola egészének életérdl, a
munkatervrdl és az aktualis feladatokrol.

Ezeken a megbeszéléseken illetve a didkkozgytlilésen, melyet évente legalabb egy alkalommal
meg kell szervezni, a diaksag vezetdinek alkalma van az altaluk képviselt csoport
érdekképviseletére.

Az igazgatd ¢€s helyettesei a folyoson elhelyezett hirdetdtablan, az iskola radion keresztiil illetve
az osztalyfonokokon keresztiil rendszeresen tajékoztatja a tanuldkat az dket érintd kérdésekrol.

A tanulok kérdéseikkel, véleményiikkel, javaslatukkal széban vagy irasban egyénileg is
megkereshetik az igazgatosag barmelyik tagjat.

3.8.3. Az intézményi sportkor, valamint az intézmény vezetése kozotti kapcsolattartas
formai és rendje

Az intézmény vezetdje havi rendszerességgel, a szokdsos munkaértekezletek eldtt konzultal a
sportkdr vezetdjével.

3.9 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

3.9.1 A nevel6k és a tanulok

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrdl a pedagdgiai
igazgatohelyettes az iskolai didkdnkorméanyzat vezetOségi iilésén évente legalabb harom
alkalommal tdjékoztatja a tanuldkat.
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Ugyanezt teszik az osztalyfonokok az osztalyfénoki orakon.
A tajékoztatasra felhasznalhato az iskolaban elhelyezett hirdetdtabla is.

A tanuldt egyéni haladaséarol a szaktanaroknak folyamatosan szoban és irdsban tajékoztatni kell.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldk utjan kdzolhetik az iskola igazgatosagaval, neveldtestiiletével vagy az
iskolaszékkel.

Az altalanos iskolaba jaro 8. osztalyos tanuloknak az iskola nyilt napot szervez, ahol az igazgato
ismerteti az iskola egészének életét, az iskolaval, felvételivel kapcsolatos tudnivaldkat.

A kilencedik évfolyamra felvett tanulokat a beiratkozas alkalméval az igazgatdsag iinnepélyesen
koszonti, megismertetve veliik a tanév legfobb feladatait, varhaté eseményeit.

3.10. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az iskolat kiils6 kapcsolataiban az igazgato képviseli.

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitdsanak érdekében az iskolavezetdségnek allando
munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkezd intézményekkel:
. a fenntartoval

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felel6s.
Az egyes intézményekkel, szervezetekkel a folyamatosan kapcsolatot tarté neveldket az iskola
éves munkaterve rogziti.

A tanulok egészségi allapotanak megdvasaért az iskola igazgatosaga rendszeres kapcsolatot tart
fenn az iskolaorvosi halozattal ¢és ennek segitségével megszervezi a tanuldok rendszeres
egészségiigyi vizsgalatat.

Ezek a vizsgélatok (az oltasok kivételével) csak a legsziikségesebb mértékben zavarhatjadk a
tanorak rendjét, azaz lebonyolitasukra lehetdleg tanitason kiviili idében kertiiljon sor.

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi feleldése rendszeres
kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti szolgélattal. A munkakapcsolat felligyeletéért az
igazgatohelyettes a felelds.

A kozoktatasi torvény 39. § (4) bekezdése alapjan az iskoldban part vagy parthoz kotédo
tarsadalmi szervezet nem miikddhet.

4. A miikodés rendje
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4.1. Az intézmény miikodési rendje

A tanév helyi rendjét — az oktatdsi miniszter rendelkezése alapjan - a nevel6testiilet minden év
elején testiileti értekezleten hatarozza meg. Ekkor dont az allami iinnepek megiinneplésének
modjardl, a tanitas nélkiili munkanapok felhaszndlasardl, programjarol.

Az allami iinnepek mellett iskola hagyomanyos iinnepei: tanévnyitd, Golyabal, Karacsonyi
tinnepség, Szakmai napok. Ezeknek minden év munkarendjében szerepelniik kell. A
munkakodzosség-vezetOk javaslatdnak figyelembevételével az igazgatohelyettes elkésziti a
tantargyfelosztast, orarendet, amit augusztus végéig az igazgatd véglegesit. A szaktanarok a
szakmai ellendrzés céljabol szeptember 20-ig bemutatjdk tanmeneteiket az illetékes
igazgatohelyettesnek

Az oktatés €s a nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban levd heti 6rarend alapjan a pedagdgus
vezetésével a kijeldlt termekben torténik.

A megtartott ordkat sorszdmmal ellatva a megfeleld naploban ( osztaly, szakkori, fakultativ
foglalkozasi) vezeti a szaktanar. A tanitdsi napokat az osztalyfénok sorszamozza. A tanitds
nélkiili munkanapokat, valamint a nem szakszeriien helyettesitett ordkat nem sorszamozzuk.

A tanitasi ordk (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatdsra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik
utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgat6 tehet.

4.1.1A pedagogusok munkarendje
A K.T. 16. §-a szerint “a nevelési-oktatasi intézményben dolgozd pedagdgus munkarendje a
kotelezo 6rakbol, valamint a neveld, illetve a neveld- és oktatd munkéval, vagy a gyermekekkel,
tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozéassal Osszefiiggd feladatok ellatdsdhoz
sziikséges 1d6bol all.”
A pedagdgusok napi munkarendjét, a felligyeleti €s a helyettesitési rendet az igazgatdhelyettes
allapitja meg. A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitasanal figyelembe kell venni az
intézmény vezetdségének javaslatait - a tanorakra elkészitett tanorarend fiiggvényében.
A pedagbgus a tanitas, foglalkozasi beosztasa szerinti 6raja elétt 15 perccel a munkahelyén,
illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt 15 perccel annak helyén koteles
megjelenni.
A pedagogus a munkabol valé rendkiviili tavolmaradésat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 8 oOraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen.
Egyéb esetben a pedagdgus az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb egy nappal elobb a tanora
(foglalkozéas) elhagyasara. A tanmenettdl eltéré tartalma foglalkozds megtartasat, a tanora
elcserélését az igazgatOhelyettes engedélyezi.
A hidnyzo pedagogusok helyettesitését, orainak szakszer(i ellatasat az eredményes, zavartalan
pedagdgiai munka érdekében biztositani kell.
Helyettesités nyilvantartasa
. a naploban ,,H” jeloléssel kell ellatni.
. A helyettesités tudomasul vételét a helyettesitési naploban a helyettesitést végzo
tanar kézjegyével ismeri el.
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Helyettesités elszamoldsa az osztadlynaplo, helyettesitési napldé alapjan torténik. Az
osztalynaploba a havi hataridéig be nem irt helyettesitések az adott honapban nem keriilnek
elszdmoldasra.

A tanmenettdl eltérd tartalmi és formaju foglalkozds megtartasat, a tanéra (foglalkozas)
elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

A pedagogusok szdmara - a kotelezd oraszamon feliili - a nevel6-oktatd munkaval Osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatdo adja az
igazgatohelyettes és munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

Az intézményi szintli rendezvényeken, lnnepélyeken a pedagdgusi jelenlét kotelezd az
alkalomhoz 1116 6lt6zékben.

4.1.2 A nevelo-oktato munkat kozvetleniil segitd és mas alkalmazottak munkarendje

A nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendjét - a Munka Torvénykonyve rendelkezéseivel
Osszhangban - az intézményvezetd allapitja meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében.
Az intézmény heti 5 napos munkarend szerint milkodik, az intézménynél kozalkalmazotti
jogviszonyban all6 munkavallal6 heti munkaideje 40 ora.

A torvényes munkaidd és pihendido figyelembevételével az igazgatohelyettes tesz javaslatot a
napi munkarend Osszehangolt kialakitdsara, valtoztatdsdra és az alkalmazottak szabadsaganak
kiadasara.

4.1.3 Az intézmény tanuldinak munkarendje (a hazirend)

Az intézményi rendszabalyok (hazirend) tartalmazzak a tanulok jogait és kotelességeit, valamint
az iskola bels6 rendjének, életének részletes szabalyozasat.

A rendszabalyok betartasa kotelezd, erre elsésorban minden tanuld sajat maga, masodsorban a
pedagégusok és a beosztott tanulok iigyelnek. (Az iigyeleti rend megszerveztetése az
igazgatohelyettes feladata.)

A hazirendet - melyet az intézmény vezetdje készit el, és a neveldtestiilet fogadja el a torvényben
meghatarozottak egyetértésével - az SZMSZ 2. szamu melléklete tartalmazza.

4.1.4. Az iskola nyitva tartasa

Az iskola szorgalmi idében hétfétdl szombatig reggel 7 oratdl 21 oraig tart nyitva. 21 ora utan
barki csak az igazgatd engedélyével lehet az épiiletben. Az iskolat, vasarnap és munkasziineti
napokon zarva kell tartani.

Rendezvények esetén a nyitva tartdsra valamint a szokasos nyitva tartasi rendtdl valo eltérésre az
igazgat6 ad engedélyt.

A tanitas kezdete 8 oOra. A tanitasi orak 45 percesek. Az iskoldban a tanitasi 6rdkat a nappali
oktatds munkarendje szerint a helyi tanterv alapjan 8.00 ora és 18.00 6ra kozott, az esti oktatds
munkarendje szerint 17:00 6ra és 21:00 ora kozott kell megszervezni. A sziikség szerint 8 o6ra
elott tartott foglalkozasok legkordbban 7.15-kor kezdddhetnek, igy 40 percesek.

A szokasos csengetési rend a kovetkezo:
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. 0ra 8.00 - 8.45

. 0ra 8.50 - 9.35

.60ra 9.45-10.30
. 6ral0.35-11.20
.6ral1.35-12.20
. 0ral2.25-13.10
. 0ral3.20 - 14.05
. 0ral4.10 — 14.55

R NN N AW -

A sziinet kicsongetéstdl becsongetésig tart. A tanar a sziinettel csak a didkokkal valdo megegyezés
utan rendelkezhet.

Az egyes orakrol felmentett tanulok, valamint azok, akiknek lyukas 6rajuk van az iskola teriiletén
kotelesek tartozkodni, ligyelve arra, hogy a tanitasi ordkat ne zavarjak. A testnevelés aldl nem
allanddan felmentett tanuloknak a testnevelés oran kell tartozkodniuk.

A tandran kiviili foglalkozasokat 14.45 6ratol 20.000rédig, vagyis a délutani nyitva tartas végéig
kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az igazgato beleegyezésével lehet.

Szorgalmi idében a neveldi és a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkdri irodaban
torténik.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, és azt a szlinet megkezdése elott a
sziilok, a tanulok, és a pedagdgusok tudomasara hozza.

4.1.5. A vezetok benntartozkodasa

Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 7:45 ora és délutan 17:00 o6ra kozott az igazgatd és
helyettese koziil egy vezetdnek az iskolaban kell tartozkodnia.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig valamint délutdn a tavozd vezetd utan a
szervezett foglalkozast tartd pedagdgus jogosult és koteles az intézmény miikodési korében
szlikségessé valo halaszthatatlan intézkedések megtételére, ez idO alatt feleldséggel tartozik az
intézmény rendjéért.

Amennyiben az igazgatd vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik
sem tud az iskolaban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a
neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizést a dolgozé tudomaséra kell hozni.

A nyari tanitasi sziinetben az iskola vezetdsége legalabb kéthetenkénti gyakorisaggal ligyeletet
tart. A nyari ligyelet idObeosztasat junius végéig nyilvanossagra kell hozni.

4.2. A belépés és a benntartozkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban az intézménnyel.

Azok, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval, az épiiletbe csak engedéllyel 1éphetnek be. Az
engedélyt a portan kaphatjdk meg. A portas feljegyzi a latogatd nevét, a latogatds céljat, a
latogatdt fogadd személy nevét, az érkezés €s a tdvozas idOpontjat. Az épiileten tartozkodas
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idejére a latogatd szamozott kitliz6t kap, melyet maganal kell tartania és kilépéskor a portan
leadnia.

4.3 A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak
Tanitdsi 1d6 utdn tanuld csak kiilon engedéllyel vagy szervezett foglalkozas keretében
tartozkodhat az iskoldban. A tanulok iskolan kiviili szervezet, egyesiilet, intézmény munkajaban
rendszeresen részt vehetnek.

Az intézményben az alabbi tandran kiviili szervezett foglalkozési forméak vannak:

4.3.1. A tantargyfelosztasban tervezett tevékenységek

. korrepetalas

. szakmai vizsgara valo felkészités
. tehetséggondozas

. verseny-eldkészitd foglalkozasok
. szakkorok, diakkorok

. énekkar

. tomegsport orak

. szinjatszas

. stb.

4.3.2. A tanoran Kiviili foglalkozasokra vonatkozé altalanos szabalyok

. A tanoran kiviili foglalkozasokra valoé tanuloi jelentkezés Onkéntes €s egy tanévre
szol.
. A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését,

heti oraszamat, a vezetd nevét, miikodésének idOtartamat és helyét) minden tanév elején
az iskola tantargyfelosztasaban, illetve munkatervében rogziteni kell.

. A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, sziiléi, neveldi
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.
. A tanodran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok

vezetdje lehet az iskola tanara, dolgozoja, kiilsé szerv képviseldje, sziilo. A
foglalkozasokrol naplot kell vezetni. Sportfoglalkozast csak arra képesitett személy
vezethet.

A fenti foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatdhelyettesek rogzitik a tandran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt.
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4.3.3. A szakkorok

Az iskola a hagyomanyainak megfeleld szakkoroket hirdeti meg, de a tanulok Gjak szervezését is
kezdeményezhetik. A szakkori foglalkozdsokra a szorgalmi iddszak keretén beliil lehet
jelentkezni.

A szakkorok inditasarol és arrdl, hogy mely szakkori foglalkozas legyen ingyenesen igénybe
vehetd, a szakmai munkakozdsség €s a sziiloi szervezet véleményének meghallgatdsaval az
igazgatd dont. A szakkori foglalkozasok legkésobb oktdberben kezdddnek és majus végéig
tartanak.

A foglalkozas id6tartama heti 1 ora (45 perc).

A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozdsok elére meghatdrozott tematika
alapjan torténnek, errél valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni.

4.3.4. Az énekkar

Az ¢énekkar a tantargyfelosztdsban meghatarozott iddkeretben miikodik. Az énekkarba valo
belépés onkéntes, a kdrusvezetd javaslatara torténik. Az énekkarbol valo kilépést a sziild irasban,
a kilépés indoklasaval a korusvezet6tdl kérheti.

Az énekkar szerepléseit, kiilso fellépéseit az igazgatd engedélyezi.

4.3.5. A mindennapi testedzés formai

Az iskola a tanulok szamara a mindennapi testedzést a kotelezd tanorai testnevelés oran és a
szabadon valaszthat6 délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

A tanulok tanoran kiviili sporttevékenységét a testneveld tanarok szervezik a szorgalmi idére. A
tanulok részvétele onkéntes, de torekedni kell arra, hogy a foglalkozdsokon minél nagyobb
szamban vegyenek részt.

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai didksportkdr ¢és a tomegsport keretében kell
megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

Az iskolai didksportkor didkonkormanyzatként miikodik, melynek munkédjat az iskola igazgatoja
altal megbizott testneveld tanar segiti.

Az iskolai didksportkor foglalkozasait a tanévenként az iskolai munkatervben vagy
tantargyfelosztdsban meghatarozott napokon és idében, az ott meghatdrozott sportdgakban a
feln6tt vezetd iranyitasaval kell megszervezni.

A délutani tomegsport foglalkozasokon vald részvételhez az iskola biztositja, hogy

. Oszi és tavaszi idészakban: a sportudvar, a tornaterem, a konditerem,

. a téli idoszakban: a tornaterem, konditerem
a testneveld tanar feliigyelete mellett hétfotdl péntekig minden délutan legalabb egy tanoran a
tanulok szamadra nyitva legyen.

A tomegsport foglalkozasok pontos idejét tanévenként az iskolai munkatervben, illetve a
tantargyfelosztasban kell meghatarozni.
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A gyogytestnevelés az iskolai testi nevelés és fejlesztés egyik formdja. Gyogytestnevelési orara
val6 beosztast az iskolaorvos igazolasa alapjan kap a tanulo, ahol megjelenése €s aktiv részvétele
kotelezd. A gydgytestneveléssel vald beosztassal egyidejiileg a tanuld felmentést kap az iskolai
testnevelés ordkon valo részvétel alol. A gyodgytestnevelési orak szervezése nem iskolankban
torténik.

4.3.6. Kirandulasok

Az iskola a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldomunka eldsegitése érdekében évente egy
alkalommal az osztadlyok szamara tanulményi kirandulast szervez. A kirandulés tervezett helyét,
idejét az osztalyfonokoknek az év elején az un. kirdndulasi tervben kell régzitenitik.

Az iskola nevel6i, sziil6i az igazgatd eldzetes engedélyével a tanulok szédmara turakat,
kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.

4.3.7. Tanulmanyi versenyek

A meghirdetett orszagos versenyekre torténd felkészitésért, szervezésért, nevezésért a szaktargyi
munkakdzosségek felelOsek.

A tanulményi és sportversenyeken vald részvétel a kiemelkedd teljesitmények filiggvényében
lehetséges. Tanulok az intézmény, a févarosi és az orszdgos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.

A tanulmanyi és sportversenyeken a szaktanara hozzajaruldsaval induld tanulot az igazgatod a
verseny napjan felmenti a tanitasi orakon (vagy azok egy részén) valo részvétel alol. (Vidéki,
bejard tanuldokat mar 3 oras, helyi tanuldkat legaldbb 4 oOras verseny esetén menti fel egész
naprol.)

4.3.8. Diakmozgalom programjai

Az iskola éves munkatervével 6sszhangban éves terv alapjan szervezheto.

A hagyomanyos iskolai vetélkedok, haziversenyek elokészitéséért, lebonyolitasaért a
didkonkormanyzat felelds. A didkonkorményzatot tanar segiti. A didkonkormanyzat miikodését
kiilon miikodési szabalyzat rendezi (5. szamt melléklet).

4.3.9. Szervezett eseti foglalkozasok

Tanulményi kirandulas, mozi-, szinhazlatogatas, osztaly klubdélutan, szervezett kdzhasznt
munka, szervezett kiilfoldi utazas stb. pedagogus feliigyeletével szervezhetd. A tanulmanyi
kirandulas és kozhasznii munka esetén 20 tanuloként egy felndtt kisérdt kell biztositani.

4.3.10. Onkéltséges tanfolyamok

A tanfolyamok igazgatdi engedéllyel szervezhetdk. Kiilsé intézmény segitségével is indithatok,
mas iskola tanuloival kozdsen is szervezhetok.

4.4 Az iskolai tanulok jogallasa, értékelésének rendje, eljarasi
szabalyok
24



4.4.1 A felvételi eljaras rendje

A testiilettel folytatott konzultdcid nyoman az igazgato6 elkésziti a beiskolazasi tajékoztatot, és azt
az ¢érdeklodok rendelkezésére bocsatja. A kozépiskolai felvételi kérelmet az iskola altal
rendszeresitett jelentkezési lapon kell személyesen, vagy online mdédon benyujtani a titkarsagra.
A felvételi eljaras rendjét az 5. szamt melléklet tartalmazza.

A tanuldk felvételérdl €s atvételérdl az igazgatd dont, és elvégzi a tanuldk osztalyba sorolasat. A
tanul6 beiratkozasahoz be kell mutatni a tanuld személyi igazolvanyat vagy sziiletési anyakonyvi
kivonatat, és az érettségi bizonyitvanyt.

4.4.2 Felsobb osztalyba lépés

— Az iskola azon tanuldja, aki az adott tanévet sikeresen elvégezte és a korhatart nem lépte at,
felsobb évfolyamba Iéphet.

4.4.3. Osztalyismétlés

Osztalyismétléssel folytathatja tanulmanyait az a korhataron beliili tanulo,

— aki a tanév végén vagy az osztdlyozd vizsgan kettdnél tobb elégtelen osztalyzatot kapott és a
tantestiilet nem engedé¢lyezi a javitovizsgat szamara,

— aki a javitovizsgan nem felelt meg,

— akit igazolatlan mulasztds vagy fegyelmi vétség miatt a megkezdett tanév befejezésétol
eltiltottak,

— aki felmentése vagy mulasztasa miatt az évfolyamot csak osztalyozo vizsgaval fejezhetné be,
de azt az el6irt hatarid6ig nem teljesitette,

—ugyanazt az osztalyt masodszor csak igazgatdi engedéllyel ismételheti meg a tanuld,

— az ismétlés iddtartama egy tanévnél rovidebb nem lehet,

— a korhataron beliili tanul6tol nem tagadhaté meg az évfolyam megismétlése,

— az osztalyt onként is meg lehet ismételni.

4.4.4. Atlépés mas iskolaba

— A tanul6 elkoltozése vagy egyéb rendkiviili ok esetén barmikor atléphet mas iskoldba;
atvételérdl a felvevd iskola igazgatdja dont. A tanuld atlépésekor az elbocsato iskoldnak ki kell
allitania az iskolavaltozasrol szold értesitést, és csatolnia kell ahhoz a tanuld bizonyitvanyat,
dolgozatfiizeteit ¢és egyéb iratait. Az atlépd tanuld tavozasakor az osztdlynaploba, az
anyakonyvbe és a bizonyitvanyba be kell jegyezni az atlépés tényét. Ez vonatkozik a tanév
befejezése utan iskolat valtoztatd tanulodra is.
— Aki ellen fegyelmi eljards van folyamatban, csak a fegyelmi eljaras befejeztével, ennek
eredményétdl fliggden Iéphet 4t mas iskoldba.
— Maés iskola osztalyaba atlépo tanuld az 1ij iskoldban tantargyeltérés esetén (pl. idegen nyelv)
sikeres kiilonbozeti vizsgaval folytathatja tanulmanyait.
— A tanuld kérelmére engedélyezhetd, hogy az iskolaban oktatottaktdl eltérd iranyt ismeretek
megszerzése érdekében masik iskolaban elméleti 6rdkon valamint gyakorlati oktatasban vegyen
részt.
— A kiilfoldi bizonyitvany alapjan torténd felvételt kiilon jogszabalyok hatarozzak meg.
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4.4.5. A tanulmanyok megszakitasa, eltiltas az iskola latogatasatol, a megszakitott
tanulmanyok folytatasa

Az igazgat6 a tanuldval, az osztalyfonokkel és az érintett szaktandrokkal egyetértésben - egyedi
elbirdlas alapjan - részben vagy egészben felmentheti a tanuldt a kotelezd foglalkozasokon vald
részvétel, illetdleg mentesitheti egyes tantargyak tanuldsa aldl, ha a tanuld egyéni adottsagai,
sajatos helyzete ezt indokoltta teszi.

Felmenthetd a tanuld a kotelezd foglalkozasok latogatasa alol, ha

— az a tanuld egészségét veszélyezteti;

— rendkiviili kortilmények a tanul6 érdekében indokoljék;

— a tantargy tanuldsiban az osztdlytarsakhoz viszonyitva nagy eldrehaladottsagrol tett
bizonysagot.

A felmentés legfeljebb egy-egy tanév idOtartamara szol. A felmentett tanuld az engedély
megadasakor megallapitottak értelmében beszamolasi kotelezettséggel, illetdleg osztalyozd
vizsga letételével kaphatja meg csak év végi osztdlyzatit. A felmentés lehet alkalomszerti,
iddszakos vagy allando. Mentesithetd a tanulé a foglalkozdsok latogatésa, illetve az adott
tantargy (tantargyak) tanulasa aldl, €s nincs beszamolasi vagy vizsgakotelezettsége, ha

— kiilfoldon jart iskolaba és mentesitést kapott,

— a kovetelményeket egészségi allapota vagy fogyatékossdga miatt nem tudja teljesiteni (pl.
testnevelés aloli teljes mentesités),

— iskolat véaltoztatott, és valamelyik tantargybdl (tantdrgyakbdl) tanulmanyi kotelezettségének a
korabbi iskolaban eleget tett,

— orszagos vagy nemzetkdzi versenyen az adott tantdrgybol (tantargyakbol) egyetemi felvételt
érd helyezést ért el.

— a tanulmanyi idejének megroviditése soran kotelezettségének mar eleget tett.

Ha a tanul6 az iskola két vagy tobb évfolyamara megallapitott tanulményi kovetelményeket egy
tanévben teljesiti, a tanulmanyi 1d6 szdmara megrovidithetd.

— A tanulményi 1d6 megroviditését a tanév, illetéleg a félév megkezdése eldtt kell kérni. A
kérelemben a rovidités idotartamat meg kell jelolni.

— A tanuld szdmara engedélyezhetd, hogy egy vagy tobb tantargynak tobb évfolyamra
megallapitott tantervi kovetelményét egy tanévben teljesithesse. Kiilonleges esetben eléfordulhat,
hogy egy-egy tanuld egy év alatt két (kuridzumként tobb) tanév teljes anyagabdl (minden
tantargybol) sikeres vizsgat tesz, és igy lerdviditi gimnaziumi tanulmanyainak idejét.

4.4.7 Az iskolai és szakmai vizsgak

Az intézményben kotelezd allami vizsgak lebonyolitdsanak, értékelésének ¢és ligyvitelének
rendelkezéseit az Orszagos érettségi ¢s szakmai vizsgakdvetelmények, valamint a szakmai vizs-
gaszabalyzatok hatarozzak meg.

A helyi vizsgdk tartalmat, form4jat az egyes tantdrgyakra, tandrokra lebontott
kovetelményrendszer rogziti. (Ezt minden tanévben oktober 1-jéig a tanuldk tudomasara kell
hozni.)

A helyi vizsgédk az alabbiak: osztalyozo, kiillonbdzeti, javito, szintfelmérd vizsgak A helyi vizsgak
idOpontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza. A vizsgaztatd bizottsdgot az igazgatd jeloli
ki.
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A helyi vizsgdkat a tanuld az iskoldban, illetve (a szintfelmérd vizsga kivételével) fiiggetlen
vizsgabizottsag elott tehet. A javitdvizsgarol, az osztalyozovizsgardl, a kiillonbozeti vizsgarol
jegyzOkonyvet kell felvenni. A bizottsag elndke felelds a jegyzokonyvek vezetéséért. A vizsgak
eredményét az osztalyfonok irja be az anyakonyvbe és a bizonyitvanyba. A zaradékot az
igazgato is alairja.

Javitovizsga

A javitovizsgéra utasitott tanuld az igazgato, illetve a fiiggetlen vizsgabizottsag altal kijelolt
napon tehet vizsgat. A fliggetlen vizsgabizottsag eldtti vizsgara a bizonyitvany atvételét kovetd
15 napon beliil irasban jelentkezhet a tanul6 az iskola igazgatosagan.

A javitovizsga idejérdl, a vizsgaval kapcsolatos tudnivalokrol a tanulo sziildjét az iskola irasban
értesiti, s tudatja, hogy ha a tanuld a javitovizsgat indokolatlanul elmulasztja, tanulmanyait csak
az osztaly megismétlésével folytathatja.

A javitovizsgat haromtagu vizsgabizottsag eldtt kell letenni.

Osztalyozo vizsga

A félévi és a tanév végi osztalyzat megallapitdsahoz a tanulonak osztalyozd vizsgét kell tennie,
ha:

. felmentették a tanorai foglalkozasokon val6 részvétele alol,

. engedélyezték, hogy egy vagy tobb tantdrgy tanulményi koévetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal révidebb id6 alatt tegyen eleget,

. 250 oranal tobbet mulasztott, és a nevelOtestiilet engedélyezte az osztalyozovizsga
letételét az elméleti tantargyakbol,

. atvételnél az iskola igazgatoja eldirja,

. magantanuloként folytatja tanulmanyait,

. az 0sszes elméleti ora legalabb 20%-arol mulaszt,

. a tantargyi orak legaldbb 30%-ar6l mulaszt, és a szaktanar osztidlyoz6 vizsgéara
kotelezi,

. csak osztalyozd vizsga letételével folytathatja tanulményait az a tanulo, aki

valamelyik tantargybol nem irja meg a tantervben eldirt témazaré dolgozatok legalabb
kétharmadat, vagy aki a témazard irdsakor igazolatlanul hianyzik, és azt nem poétolja. A
dolgozatok poétlasara - évfolyamonként egységesen — évente két alkalommal a félévek
zarasa eldtt az iskolai munkatervben meghirdetett idépontokban keriilhet sor.

Az osztalyoz6 vizsgara az iskola igazgatojanak cimzett kérelemben kell jelentkezni. Ha a tanul¢ -
osztalyzatdnak megallapitasa céljabol - fliggetlen vizsgabizottsag el6tt kivan vizsgat tenni,
kérelmét legkésobb a félév, illetve a szorgalmi idé utolsé napjat megel6z6 30. napig kell
benyujtani.

Az irésbeli osztalyozovizsga iddtartama 60-120 perc. Az irdsbeli vizsgara tandri feliigyeletet kell
biztositani. Az irasbeli dolgozatokat elbiralas utan, illetve a szobeli vizsga megkezdése el6tt be
kell mutatni a haromtagu vizsgabizottsdg elndkének. Ha az osztalyozdvizsgatdl a tanuld
igazolatlanul tavol marad, vagy azt nem fejezi be, illetve az eldirt id6pontig nem teszi le,
tanulmanyait csak javitovizsga letételével folytathatja.
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Kiilonbozeti vizsga

A kilonbozeti vizsgat az iskola igazgatdja altal megallapitott idOpontban az altala kijelolt
targyakbol kell tennie a tanuldnak a haromtagl vizsgabizottsag elott.

Szintfelméroé vizsga

A vizsgajegy beszadmitasa: a vizsgajegy javithatja az év végi osztalyzatot.

A szintfelmérd vizsgak min. 3 f0s bizottsag eldtt folynak. A vizsgabizottsag tagjai: szaktanarok,
az igazgatosadg képviseldje, munkakozosség-vezetok. A vizsga jegyzOkonyve megegyezik az
osztalyozdvizsgak, javitovizsgak jegyzokonyvével.

Az irasbeli vizsgdk dupladrds dolgozatirdssal is megoldhatéak. Ezen a napon mas targybol
szamonkérés nem lehet! A szdbeli vizsgakat egy osztalynak egy tanitasi napra kell szervezni. A
szobeli tételeket ugy kell 6sszedllitani, hogy egy-egy felelet maximum 10 perces legyen! Hianyzo
tanulok részére a szaktanarok szervezik az elmaradt vizsgak potlasat.

A kiils6ségek az érettségi vizsgadhoz hasonlatosak. Eredményhirdetést, a vizsgat kovetd
munkanapon 3/4 8-t6l tartunk.

4.5. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak &polésa, ezek fejlesztése €s bdvitése, valamint az iskola jo hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval  kapcsolatos  feladatokat, tovabba az innepélyekre, megemlékezésekre,
rendezvényekre vonatkoz6 idépontokat a nevel6testiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Az iskolai hagyomanyok fejlesztése érdekében megkiilonboztetett figyelmet kell forditani az
iskolai honlap naprakészségének és magas szinvonalanak megdrzésére.

A nemzeti és iskolai iinnepségek szervezése iskolai vagy osztalyszinten torténik, melyet a
pedagogiai igazgatohelyettes a didkdnkormanyzat bevonasaval készit eld.

4.5.1 Unnepek

A megemlékezések napjai:

. oktdber 6. az aradi vértanuk emléknapja,

. oktober 23. nemzeti linnep az 1956-os forradalom emléknapja,

. marcius 15. nemzeti ilinnep az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc
emléknapja,

. aprilis 15. megemlékezés a holocaust aldozatairol,

. februar 25. a kommunista diktatardk dldozatainak emléknapja.

Hagyomanyos iskolai rendezvények, programok:
1. Golyabal
2. Szakmai napok
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Farsangi bal

Si tabor

Didkcsere
Karacsonyi iinnepély
Nyari tabor

© NN W

Nyilt nap

Az iskola életének fobb eseményeirdl irunk a Kronikaban és videofelvételeket készitiink. A
Krénikaba keriil azoknak a neve, akik a tanulmanyi-, k6zosségi-, sport-, kulturalis munkaban
kiemelkedd eredményt értek el.

A nemzeti tinnepekrdl (oktober 23, marcius 15.) a megemlékezés az iinnepnapot megeldzd utolso
munkanapon torténik (a tanitas roviditett tanorakkal zajlik).

4.6 A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

A nevel6-oktatdé munka belsé ellendrzése a tanitdsi 6rdkon kiviil kiterjed a tanéran kiviili
foglalkozasokra is. Megszervezéséért ¢s hatékony miikodtetéséért az igazgatdo a felelds. Az
ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét €s iitemezését az iskolavezetdség ellendrzési
terve tartalmazza. Az ellendrzési terv elkészitéséért az altalanos igazgatohelyettes a felelds. Az
ellendrzési tervet az ellendrzés megkezdése elbtt nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgatd dont.

Az ellendrzés mindig az ellendrzott fél tudtaval torténik.

A nevel6-oktaté munka belsd ellendrzésére jogosultak:

. az igazgatd

. az igazgatohelyettes

. a munkak6zosség-vezetok

. osztalyfonokok

. a munkakozosségi tagok kiilon megbizas szerint

Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellendrzi az igazgatdhelyettesek munkajat. Ennek egyik eszkoze a beszamoltatas.

Az igazgatohelyettesek ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezo
sajat teriiletiikon végzik.

A munkak6zosség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjainal a
szaktargyukkal 0sszefiiggd terlileteken latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az
illetékes igazgatohelyettest.

Az osztalyfonokok az osztaly életével kapcsolatos teriileten ellendrzik a késések, hianyzasok,
osztalyzatok beirasat, a haladasi naplo vezetését.

Az ellen6rzés modszerei:
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. a tandrak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa

. irasos dokumentumok vizsgalata
. tanuloi munkak vizsgalata
. beszamoltatds szoban vagy irasban

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, illetve sziikség szerint az illetékes
szakmai munkakozosséggel kell megbeszélni.
Az altalanosithat6 tapasztalatokat nevel6testiileti értekezleteken dsszegezni és értékelni kell.

5. Diakok mulasztasai, szocialis juttatasok, jutalmazas és
fegyelmezés

5.1. A mulasztas esetére vonatkozo rendelkezések

1. A tanuld késését, mulasztasat - okatol fliggetleniil - tanitdsi 6ra esetén az
osztalynaploba, egyéb foglalkozasok esetén a foglalkozasi naploba a szaktandr, illetve a
foglalkozas vezetoje jegyzi be. Az igazolast az osztalyfonok részére kell benyujtani.

2. A tanitasi ora helyett szervezett foglalkozason a részvétel kotelezo (pl. kirandulas,
iskolanap). A tanuld hianyzasat ebben az esetben is kdteles igazolni.

3. Elézetes engedélyt adhat az iskolai foglalkozasokrol tdvolmaradésra:
- az osztalyfonok 1-3 napig, ha a tanuld magatartasa ¢és tanulméanyi eredménye megfeleld
- az igazgatd 3 napndl hosszabb idére

4. A mulasztast igazolhatja
- adiadk 3 napnal nem hosszabb mulasztas esetén (félévenként 35 6ra)
- minden mas esetben orvosi igazolas kell.

5. A tanulo koteles az igazolast a mulasztast kovetd tanitasi napon bemutatni.

Ha a tanul6 a tdvolmaradast 3 tanitdsi napon belill nem igazolja, mulasztott orait
igazolatlannak kell tekinteni. A tanuld igazolt és igazolatlan 6rdinak szamat a naplokban
vezetett mulasztasok alapjan kell megallapitani.

6. A tanitasi 6ra aldli felmentés nem hidnyzas, de abban az esetben, ha testnevelés
alol alkalmilag felmentett tanulé nem a kijeldlt helyen tartozkodik a felmentés ideje alatt,
akkor a mulasztott 6ranak szamit.

5.2 Szocialis juttatasok

1. Az iskola dolgozodinak kozétkeztetését, védo- és munkaruha, valamint egyéb
szocialis juttatasait a Munka Torvénykonyve tartalmazza.
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2. Az iskola vezetdje gondoskodik a gyermek- és ifjusagvédelmi felelés munkajahoz
sziikséges feltételekrol.

A tanulokat a tanév kezdetekor irdsban tdjékoztatni kell a gyermek- és ifjusdgvédelmi
felelos személyérol, valamint arrdl, hogy milyen idépontban és hol keresheto fel.

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzésében ¢€s megsziintetésében az iskola
egylttmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

5. A Kozoktatasi Torvény 115-116. §-ban meghatarozott esetekben kell fizetni
téritési dijat és tandijat. A téritési dij €és a tandij mértékét a 117. § szabalyozza. Ebben a
paragrafusban meghatarozott dijak alsé hatarat tartjuk mérvadénak. A térvény 114. §-ban
meghatarozott ingyenesen igénybe vehetd szolgéltatasokon tali ingyenes ellatast a tanulo
tanulmanyi eredménye, szocialis helyzete modosithatja, de az adhatd kedvezmények
mértékérdl, a befizetett tandij és téritési dij esetleg visszafizetésérdl csak akkor lehet sz6, ha
a fenntart6 ezt szabalyzatban rogziti.

A téritési dijat, tandijat félévenként kell megfizetni, tovabbi részletfizetési engedményt
indokolt esetben az igazgatd engedélyezhet.

6. Az a nem magyar Aallampolgar, aki a Kozoktatdsi Torvény 110.§-aban
meghatarozottak szerint folytat tanulmanyokat iskolankban, az ott leirtak alapjan mentesiil a
tandij fizetése aldl, illetve tandij fizetésére kotelezett, melyet indokolt esetben az igazgato a
fenntartd altal meghatarozott szabalyok alapjan csokkenthet.

5.3. A tanulok jutalmazasa

A tanulok jutalmazasanak elvei
A tanulok és a tanulok k6zOssége magatartasat, teljesitményét folyamosan ellendrizni €s értékelni
kell. Az értékelés mindenkor segitse, 0sztondzze a tanulokat a tovabbi j6 munkara.
A kozosségek jutalmazasa:
- osztaly, szakkor, énekkar munkéjat csoportosan is lehet értékelni, jutalmazni. Targyjutalom,
kirandulés, kulturalis program anyagi tamogatésa.
A tanulok egyéni jutalmazésa:
Szaktanari dicséret: - szaktargyi és szaktargyhoz kapcsolodd kozosségi munkéért (ellendrzd
konyvben, illetve év végén a bizonyitvanyban).
Tanév végén - oklevél, konyvjutalom
Iskolai versenyek értékelésekor munkakdzosségi dicséret, oklevél, konyvjutalom.
Osztalyfénoki dicséretek:
. els6sorban az osztalykozosségekben, de az iskolai élet barmely teriiletén végzett
kiemelkedd munkaért.
Igazgatdi dicséret:
. a tanulmanyi munkédban illetve a kozosségi életben folyamatosan, illetve
esetenként nyujtott kiemelkedo teljesitményért.
Tantestiileti dicséretek, jutalmak:
. a kiemelkedd események szerepldi, versenyeken eredményt elérd tanulok neve
(fényképe) a Kronikdban keriil megdrokitésre.
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. Karolyi Emléklap adomanyozéasa az iskolanapok keretében (feltételét az alapito
okirat tartalmazza).

5.4. Fegyelmezo intézkedések

1. A fegyelmi felel6sséggel kapcsolatosan a torvény 34.§.,35.§. és 36.§, a R 33. §-a
intézkedik.
2. Kisebb fegyelmi vétség miatt a pedagdgiai szempontok gondos mérlegelésével

fegyelmezd intézkedések szaktanari, osztalyfondki vagy igazgatoi szinten torténnek:

- tandrai fegyelemsértés, kotelességszegés esetén szaktanari,

- fentiek ismétlodése, illetve a Hazirend megsértése esetén osztalyfonoki,

- sulyosabb esetekben igazgatoi figyelmeztetés €s intés az ellen6rz6 konyvbe.
3. Stulyosabb fegyelmi vétséget azonnal jelenteni kell az igazgatonak, aki a
vonatkozo6 rendelkezések szerint intézkedik a fegyelmi eljaras megkezdésérdl. A fegyelmi
eljaras szabalyait a R. 36.§-a tartalmazza.
4. Fegyelmi eljaras kezdeményezhetd, ha a tanuld igazolatlan 6rainak szdma eléri a
20 orat.

6. A konyvtar mukodése

6.1. Altalanos tudnivalok

Az iskolai konyvtar nem nyilvéanos, ezért csak az iskola tanuloi és sajat dolgozoi hasznalhatjak.

A beiratkozas és a konyvtari alapszolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A konyvtar a tanév szorgalmi iddszakéaban, tanitasi napokon latogathatd, a nyitvatartasi id6ben.

A tanévre érvényes nyitvatartasi idot a konyvtaros az 6rarendben és kiilon tajékoztatod feliratokon
hozza nyilvanossagra.

A konyvtar hasznalata soran a kulturalt viselkedés altalanosan szokédsos normait kell kovetni.
Ezen tulmenden be kell tartani az aldbbi viselkedési szabalyokat:

. A konyvtarba a tanul6 taska nélkiil, csak a sziikséges taneszkdzokkel 1éphet be.

. A magéaval hozott dokumentumokat belépéskor ¢€s tavozaskor bemutatja a
kolesonzd pultnal.

. Kivételes esetben, a csoportos latogatasok soran, a tanulok kabatjukat, taskajukat a
konyvtarban erre a célra rendszeresitett helyen (fogason, taskatarton) helyezik el.

. A konyvtarba élelmet bevinni és ott étkezni TILOS.

. A hangos beszédet kertilni kell, hogy az olvasé-jegyzeteld, illetve kutatast végzd

személyek tevékenységiiket zavartalanul végezhessék.

6.2. A konyvtarhasznalat modjai

A konyvtarat latogatni és hasznalni kizarolag a nyitvatartdsi id6ben lehet.
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A konyvtar ekkor az alabbi szolgéltatdsokat nyujtja:

U Helybenhaszndlat: Csak helyben hasznalhaté dokumentumok: kézikonyvek,
segédkonyvek, folydiratok, az audiovizudlis és a szamitogépes informacidhordozok.
A konyvtarban a tanuldk szdmara telepitett szamitogépek a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
hasznalhatok. Tobb varakozo tanuld esetén, a szamitogépek haszndlata soran elsébbséget
azok a tanuldk élveznek, akik tanulméanyaikhoz gytijtenek informaciokat.
Levelezéshez, bongészéshez stb. a szamitdgépek hasznalati id6tartama maximum 30 perc
lehet, ha van mas felhasznalo is.
U Koélcsonzés: A konyvtarbol barmely dokumentumot kivinni csak a konyvtaros
tudtaval, a személyi kolcsonzési nyilvantartasban tortént rogzités utan szabad. Az atvételt a
kolesonvevd aldirasaval hitelesiti.
A tanuloknal a tankdnyveken kiviil a kdlcsonzott ~ dokumentumok szdma egyidejlileg 6¢
darab lehet, négy hét idotartamra.
Ennél tobb dokumentum és/vagy ennél hosszabb iddre torténd, illetve a helyben
hasznalhat6 informacidohordozok kolcsonzését a konyvtarostanar indokolt esetben
engedélyezheti. A kolcsonzési id6 lejartakor, illetbleg az adott tanév utolso tanitdsi
napjaig -- a rendszeres kolcsonzésre szant dokumentumokat -- a kdlcsonzé koteles azokat
a konyvtarba visszavinni.
Amennyiben a tanuldé a konyvtarral szembeni tartozasat tobbszori felszolitas ellenére sem
rendezi, a konyvtaros a tanul6 osztalyfonokéhez fordulhat.
(A tankonyvkolcsonzés szabalyozasaval kapcsolatos kérdéseket lasd az 1.sz. mellékletben.)
Letéti alloméanyt (az iskola épliletében konyvtaron kiviili elhelyezésre és hasznalatra)
kizar6lag tanar vehet at, de azt nem kolcsondzheti masoknak. A letétet vagyonvédelmi
szempontbol biztonsagos helyen és anyagi felelosséggel kell kezelnie.
U Csoportos konyvtarhasznalat
A konyvtarban, a jelenlegi targyi-technikai adottsdgok miatt — optimalis koriilmények
kozott— fél osztaly vagy egy tanulocsoport foglalkoztathato.

A konyvtar tanitasi 6rdkon torténd csoportos helyben hasznélata (kolcsonzés, konyv-és konyvtar
hasznaltra épiilé tanorak) a konyvtar nyitvatartasi idejében, iitemterv szerint torténhet.
A NAT szerinti konyvtari informatikai ismeretek elsajatitdsat az informatika 6ra keretében a
konyvtaros tandr tartja meg, a konyvtar kisebb konyvtarszobajaban. Ezekre az ordkra a
szokésos tandrai rend érvényes.

6.3. Kartérités, felelosség, biztonsagi eloirasok

A kolcsonzd tanuld (a letétet kezeld és kolcsonzd tanar is) anyagilag felel a dokumentumok
megrongalasaval vagy elvesztésével okozott karért. Az elveszett vagy megrongalt dokumentumot
az olvaso koteles egy kifogastalan, azonos példannyal potolni. Ennek hidnydban a dokumentum
mindenkori beszerzési értékét kell megtériteni €s az 0sszeget az iskola pénztaraba kell befizetni.
Az ilyen mddon befizetett  pénzdsszeg kizardlag Ujabb konyvtari dokumentum beszerzésére
hasznélhat6 fel.

(A tartos tankonyvek elvesztésével megrongaldsaval okozott kar megtéritésével osszefiiggo
kerdéseket az 1.sz. melléklet tartalmazza.)
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A konyvtar biztonsagi zaranak (bejérati ajto) kulcsa a kdnyvtaros tanarndl és az iskola portajan
helyezendod el. A kulcs csak indokolt esetben (elemi csapas, elharithatatlan akadaly, betegség)
esetén adhato ki az iskola igazgatojanak, illetve a portan kifiiggesztett ~ IGAZGATOI
RENDELKEZES-ben megnevezett személyeknek.

A konyvtar tisztasagara ligyelni kell. A kdnyvtarban étkezni, dohanyozni €s nyilt langot hasznalni
tilos!

Az iskolai konyvtar a tanulds és az ismeretszerzés szellemi miihelye, ezért fegyelmezett
magatartast kértink mindenkitol!

6.4. A konyvtari tartozas megsziinése tanuloi jogviszony esetén

A tanuloi jogviszony és a dolgozoi munkaviszony megsziintetése csak a fennalld konyvtari
tartozas rendezése €s a konyvtaros errdl adott igazoldsa utan torténhet. Ha a konyvtarral szembeni
tartozas fennallasakor a jogviszony (munkaviszony) a konyvtaros tudta nélkiil szinik meg, akkor
a kiléptetést végzd személyt (tanuld esetén értelemszeriien az osztalyfonokaot) terheli a feleldsség.

6.5 A tartos tankonyvek kezelésére vonatkozo szabalyzat

1. A tartds tankonyv fogalma az 5/ 1998. MKM rendelete szerint tartds az a tankonyv, amely
* mindsége (tartalmi és fizikai) alapjan tobb tanuld, tobb éven keresztiili hasznélatira
alkalmas tankonyv,
* a tankOnyvtamogatéas 25%-anak felhasznalasaval véasarolt ajanlott és kotelezd olvasmany.

2. A tartés tankonyv fogalma kibovitheté barmely oktatast segitd, hagyomanyos és nem
hagyomanyos dokumentummal, ha azt a sziil6i szervezet (k6zosség) jovahagyija.

3. A tartds tankonyv beszerzése az iskola altal készitett felmérés alapjan késziil el minden év
majus 31-ig.

4. A tartos tankonyv Osszegének felhasznaldsara a konyvtarostanar az elézetes felmérés alapjan
javaslatot tesz, amelyet a nevel6testiilet hagyja jova junius 30-ig.

5. A konyvtarostandr elkésziti és kozzéteszi (honlap, faliujsagok) azon tankonyvek, tartos
tankonyvek jegyzékét, amelyek a konyvtarbol kolcsondzhetdek.

6. Az iskolai konyvtar alloménydba keriilt dokumentumok csak konyvtari bélyegzés és
nyilvantartasba vétel utan kolcsondzhetok.

7. A tankonyvtamogatds 25%-anak felhasznéldsaval vésérolt tankényvek, tartos tankényvek,
tovabbda a nem hagyomanyos dokumentumok nyilvantartasanak vezetésénél, a fenti
dokumentumok torlésénél és leltarozasanal a 3/1975. (VIIL: 17.) KM-PM sz egyiittes rendelet
¢s a hozza kiadott iranyelv /Miv. K. 1978. 9. sz. / eldirasai, tovabba a konyvtari allomany
nyilvantartasarol sz6l6 MSZ 3448-78 figyelembevételével torténik.

8. A tankonyvek kdlcsonzése
Ha az iskola a normativ kedvezmény biztositdsat tankonyvkdlcsonzéssel is meg kivanja
oldani, a tankonyvet addig az idépontig kell a tanul6 részére biztositani, ameddig az adott
tantargybol a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve, ha az adott tantargybodl vizsgat
lehet vagy kell tenni, a tanulo6i jogviszony fennallasa alatt.

A tartos tankényvek kolcsonzési ideje:
tobb évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén: legfeljebb 6t év,
egy évfolyamon hasznalt tankdnyvek esetén: szeptember 1 — junius 15.
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A tartos tankényvek kolcsonzési nyilvantartasa:

A kikolcsonzott tartds tankonyveket is ravezetjiik a tanuld személyi kolesonzési
nyilvantartasi lapjara, aki azt aldirdsaval hitelesiti.

A konyvtari tartozas rendezése érdekében ezek a dokumentumok szamitogépes kolcsonzési
nyilvantartasba is kertilnek.

9. A tankonyv elvesztésével és a tankonyv megrongalasaval okozott kartérités

A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles megOrizni és azt
rendeltetésszertien hasznalni. Ebbdl kovetkezden elvarhatd téle, hogy az altala hasznalt
tankonyv legalabb 6t évig hasznalhat6 allapotban legyen.
Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

az elsd tanév végeére legfeljebb 20%:-os,

a masodik tanév végére legfeljebb 40%-os,

a harmadik tanév végére legfeljebb 60%-os,

a negyedik tanév végére legfeljebb 80%-os,

az 0todik tanév végére 100%-os lehet.
Amennyiben a tanuld iskolat valt, a konyvtarbol kdlesonzott tartds tankonyv(ek)et koteles
visszaadni.
A tanuld, illetve a kiskora tanul6 sziildje koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongalasabol
szarmazo6 kart az iskolanak megtériteni. Az elhasznalodds mértékének és indokoltsdganak
megallapitasa a konyvtarostanar feladata. Vitas esetben az igazgatd dont.

Kartérités:
Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak, a tankonyvnek a rongélodas pillanatdban érvényes Tankdnyvjegyzékben szerepld

vételarnak megfeleld hanyadat (6t tanévet figyelembe véve) kell kifizetnie:

. az elsd tanév végén az elvesztett dokumentum aktudlis beszerzési aranak 80%-at
vagy ujjal kell azt potolni,

. a masodik tanév végén a tankonyv aktudlis beszerzési aranak 60%-at,

. a harmadik tanév végén a tankonyv aktudlis beszerzési ardnak 40%-4at,

. a negyedik tanév végén a tankonyv aktualis beszerzési aranak 20%-at.

Abban az esetben, ha a tanuld a haszndlati ido6 letelte utin ezen tankonyveket meg akarja
vasarolni, a vételdar megallapitasakor ugyanugy kell eljarni, mint a kartérités esetén.

Az igy befolyt pénzosszeg kizardlag a konyvtari allomanyban haszndlatos dokumentumok
gyarapitasara hasznalhat6 fel.

A tartos tankonyvek, illetéleg az iskolaban haszndlatos tankonyvek egy-egy példanyat az
iskolai konyvtar tankdnyvtaraban is el kell helyezni.

Tankonyvrendelés, tankonyvellatas és tankonyvtamogatas

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelos.

Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelds dolgozonak a nevét, aki az adott
tanévben elkésziti az iskolai tankonyvrendelést.

A tankonyvrendelésben illetve a tankonyvterjesztésben résztvevd iskolai dolgozokkal az iskola
igazgatdja megallapodast kot. A megallapodasnak tartalmaznia kell:

. a felelds dolgozok feladatait,
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. a sziikséges hatariddket,
Az iskola igazgatoja iskolan kiviili véllalkozéval is megallapodast kothet a tankonyvterjesztés
lebonyolitasara. A megallapodasnak tartalmaznia kell:

. az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének modjat,
. a sziikséges hatariddket,
. a tankonyvterjesztés (arusitas) modjat, helyét, idejét.

A magasabb jogszabdlyok eldirasai alapjan az iskolai tankonyvelldtds rendjérdl — a szakmai
munkakozosségek véleményének kikérésével — évente a nevelOtestiilet dont az alabbiak
figyelembe vételével:
. Az igazgaté minden tanévben felmérést készit a munkakozosség vezetdk és a
szaktanarok korében a kovetkezd tanévre sziikséges tankonyvekrdl. A Nemzetei
Tankonyvjegyzeékbdl az iskola helyi tanterve alapjan és a szakmai munkakdzosségek
véleményének figyelembe vételével a szaktandrok valasztjdk ki a megrendelésre keriild
tankonyveket. A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola igazgatdja beszerzi az iskolai
sziil61 kozosség €s az iskolai didkonkormanyzat véleményét.
. Az éves koltségvetésben meghatirozott, tanulonként jard tankonyvtamogatas
Osszegének elosztasa:
* ingyen tankonyv tdmogatis: az egy tanulora esd teljes Osszeg, melyet minden
jogosult tanulé megkap.
e tartdés tankonyv: a fennmaradd Osszeg 25 szdzalékat tartos tankonyv, illetve az
iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok vasarlasara kell forditani.
* A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai kdnyvtar
allomanyaba keriil, onnan kolcsonozhetd. A neveldtestiilet dont arrol, hogy a tartos
tankonyv vésarlasara rendelkezésre 4llo Osszeget az iskola mely tankonyvek
vasarlasara forditja.
» az iskola részére tankonyvtamogatés céljara jutd osszeg maradék 75 szazalékanak
differencialt kiosztasarol a nevelGtestiilet dont, az alabbi szempontok figyelembe
vételével: az elsd évfolyamok tanuldi magasabb Osszeget kapnak, mig az évismétld
tanulok nem kaphatnak tdmogatast.
. Az ingyen tankOnyvre jogosultak korében a koltségvetési torvényben
meghatarozott, a meghatarozott feltételeknek megfeleld tanulok szamara kiilon normativ
tdmogatas adhato. A sziilok a normativ kedvezmény irdnti igényiiket az oktatasi miniszter
altal kiadott igényld lapon jelezhetik. Ennek benyujtasaval egyiitt be kell mutatniuk a
normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazol6 iratot.
. A nevelGtestiilet dontése eldtt az iskola igazgatdja az osztdlyfonokon keresztiil
felméri az ingyen tankonyvre jogosultak korét, hany tanuld kivan az iskolatol tankonyvet
kolesondzni, valamint tdjékoztatja a sziiloket arrdl, hogy a beadott kérelmek alapjan
jogosultak-e a normativ kedvezményre.
. A felmérés eredményérdl az iskola igazgatdja tajékoztatja a neveldtestiiletet, az
iskolai didkonkormanyzatot, és kikéri véleményiiket a tankonyvtdmogatds rendjének
meghatarozasahoz.
. A tankonyvtamogatas modjardl a neveldtestiilet dont, és errdl az iskola igazgatdja
az osztalyfonokok utjan értesiti a sziiloket.
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. Mindezek mellett az iskola igazgatdja kezdeményezi a tanuld lakohelye szerint
illetékes Onkorméanyzatndl annak a raszoruld tanulénak a tdmogatisat, akinek a
tankonyvellatasat az iskolai tankdnyvtamogatas rendszere nem tudja megoldani.
Az iskolai tankonyvrendelést az iskola igazgatdja altal megbizott iskolai dolgozoé késziti el.
Az iskolatol kolesonzott tankonyv elvesztése, megrongalasdval okozott kart a tanuldonak
(sziilének) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités pontos mértékét a koriilmények
figyelembe vételével az iskola igazgatdja hatdrozza meg.
A tankdnyvrendelés szabalyai
A 1II. sz. igazgatOhelyettes gondoskodik arr6l, hogy az MKM 4ltal mindsitett és felhasznalhato
tankonyvek és segédletek jegyzéke idében alljon rendelkezésre az iskoldban a nevelGtestiilet,
valamint a sziil61 k6zosség szdmara.
A szakmai munkakozosségek véleményezik a pedagogus altal kivalasztott tankonyvek és
segédletek felhasznalhatésagat, a pedagdgiai program elvei alapjan lehetdség szerint
tankonyvcsaladban gondolkodva.
A tankonyvcseréknek a NAT, illetve a kerettanterv kovetelményeinek végrehajtasat kell
szolgalnia.

7. Az intézményi létesitmények és helyiségek hasznalati
rendje. Munka- és tiizvédelem

7.1. Az iskola helyiségei

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegdovas szem
elott tartdsaval kell hasznélni.
Az iskola minden dolgozodja és tanuldja felelos

. a kozosseégi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéseéért,

. az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

. az energia-felhasznalassal valo takarékoskodasért,

. a tliz- ¢és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A vezetdség az illetékesek bevonasaval koteles gondoskodni arrol, hogy az iskola épiilete,
udvara, sportpalyaja a tanulmanyi, nevelési és egészségi kovetelményeknek megfeleljen. Az
iskola rendjérdl és tisztasagarol az iskola gazdasagi vezetdje gondoskodik.

Az irodékba ¢és a tanari szobakba csak a hazirendben eldirt mdédon mehetnek be a tanuldk.

Az iskola helyiségei elsésorban az iskola tanuldinak nevelésére, oktatasara szolgalnak.

A tantermek, folyosok az iskola szellemének megfelel6 izléssel dekoralhatok.

Az eldadotermekben, szaktantermekben, laboratdriumban, szdmitégépteremben csak szakirdny
foglalkozasok tarthatok. A tanulok csak a tanarok feliigyelete mellett tartozkodhatnak bent, és a
felszereléseket, muszereket, gépeket csak a szaktanar iranyitasadval hasznalhatjak.

A tantermekben délutan elsdsorban a tanéran kiviil szervezett tevékenységek lebonyolitasa
biztosithatd. A termek egyeztetését az iskolavezetés végzi.
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A tornatermek és sportudvar hasznalati rendjéért a testnevelési munkakozosség €s a didksportkor
vezetdsége felel.
Az egyes szertarakat a munkakozosségek kezelik. A munkakozosség-vezetdn keresztiil

. gondoskodnak a szertari felszerelések rendben tartdsardl, 4polasardl,
megOrzéseérdl, az ezzel kapcsolatos munkak elvégzéseérdl, valamint a szertarak megfeleld
fejlesztésérol,

. javaslatot tesznek a meglevd anyagok ¢és eszkozok fenntartdsahoz, kar-
bantartasdhoz és Ujak beszerzéséhez,

. részt vesznek a leltdrozasi munkakban.

A stidi6 rendjérdl és munkajarol az oktatastechnikus gondoskodik.
A szamitastechnikai termek hasznalatat kiilon utasitas szabalyozza.
A portasfiilke rendjéért a portas felelds.

Az iskola helyiségeinek nem oktatasi célra vald felhasznalasat (vetélkeddk, didkrendezvények,
stb.) az ifjusdgi onkormanyzattal egyeztetve az iskolavezetés engedélyezi felnétt feliigyelet
mellett. Felligyeletrdl a szervezdnek kell gondoskodnia.

Az iskola egyes helyiségeinek hasznalatat atengedheti kdzérdekii célra kiilon intézkedés, illetdleg
megallapodas szerint. Haszndlatra torténd atadas elétt a munkakozosség véleményét ki kell kérni.
Torekedni kell az iskola szamdra anyagilag elonyds szerzodés kotésére.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, az iskola vagyonat képezd
barmely eszkozt elvinni csak az igazgaté vagy a gazdasagi vezetd engedélyével, atvételi
elismervény ellenében lehet.

7.2 Munka - és tuzvédelem

Az iskola dolgozoi ¢és tanuldi kiilon jogszabalyban eldirt egészségiigyi vizsgalatokon vesznek
részt. Az iskolaorvos munkdjat az igazgatoval egyeztetett terv szerint kiillon jogszabaly
rendelkezése szerint végzi. A fertdzés-gyanas tanulot, vagy iskolai dolgozot orvosi vizsgalatra
kell kiildeni, és az iskolaorvosnak intézkednie kell a fert6zés megakadéalyozéasa érdekében.

Az iskola valamennyi balesetveszélyes helyiségében mentddobozt kell elhelyezni (szertarak,
tornaterem, mithely).

Az iskoldban, tovabba az iskolan kiviil a gyermekek, tanulok részére szervezett rendezvényeken
tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek arusitasa, fogyasztasa.

Az iskola alkalmazottai a gyermekektdl, tanuloktol elkiilonitett, e célra kijeldlt helyen
dohanyozhatnak.

Az iskola dolgozoi és a tanulok szdmara munkavédelmi és tlizvédelmi oktatast kell tartani. A
munkako6zosségek vezetdi kiilon ismertetdt tartanak a szaktantermekre, szertarakra vonatkozo
sajatos veszélyforrasokrol.

A munkavédelemmel, tizvédelemmel kapcsolatos részletes teenddket a megfeleld szabalyzatok
tartalmazzak. (SZMSZ 13., 14. szamu melléklete)

7.3 A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete €s ellatasa érdekében az iskola fenntartdja
megallapodast kot az egészségiigyi haldzat vezetdjével. A megallapodasnak biztositania kell:
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. az iskolaorvos heti egy alkalommal torténd rendelését,

. a tanulok egészségligyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:
. fogaszat, évente két alkalommal,

. belgydgyaszati vizsgalat évente egy alkalommal,

. szemészet évente egy alkalommal,

. a tanulok fizikai allapotanak mérését évente egy alkalommal

A szlir6vizsgalatok csak a legsziikségesebb mértékben zavarhatjak a tanitas rendjét.

8. Intézményi védo, 0vo eldirasok

8.1. A dolgozok feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek
megelozésében és a baleset esetén

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

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatosan:

a) Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az SZMSZ 13-14. mellékleteiben
talalhatd munkabiztonsagi szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitds és a tlizriado terv
rendelkezéseit.

b) A NAT, a kerettantervek és az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében
oktatni kell a tanulok biztonsaganak ¢€s testi épségének megdvasaval kapcsolatos
ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

c) A neveldk a tanorai €s a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az tigyeleti beosztasukban
meghatarozott id6ben kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét, folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabdlyokat a
tanulokkal betartatni.

d) Az osztalyfdnokoknek az osztalyfdndki ordkon a tanuldkkal ismertetni kell az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozo elbirasokat, az egyes foglalkozasokkal egylitt jaro
veszélyforrdsokat, a tilos és az elvarhato magatartasformdkat. Az osztalyfonokoknek
feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a kdvetkezd
esetekben:

d A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki 6rdn, melynek soran
ismertetni kell:

—az iskola kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,

—a hazirend balesetvédelmi eldirasait,
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f)

g)

h)

—a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés
rendjét,

—a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

e Tanulmanyi kirandulasok, tirak elott.

* Kd&zhaszni munkavégzés megkezdése elott.

* Rendkiviili események utan.

* A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

€) A nevelSknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat,
illetve tanoran vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendd
magatartasra.

A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témdajat és az ismertetés idépontjat az

osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol,

hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) vezetd

neveldk baleset-megeldzési feladatait részletesen a 13. sz. mellékletben taldlhato

munkabiztonsdgi szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges ¢s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit

munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi

szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat a

13. sz. mellékletben talalhatdo munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

8.2 Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

a) A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

. a sériilt tanulot els6segélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,

. a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telheté modon meg kell sziintetnie,
. minden tanuléi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak.

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

c)

d)

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

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell vizsgélnia.
A vizsgélat soran tisztdzni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonlo balesetek megeldzése érdekében €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:
. A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.
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. A harom napon tal gyodgyulo sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzdkonyvet kell felvenni. A
jegyzékonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell
adni a tanulonak (kiskoru tanuld esetén a sziildnek). A jegyzOkonyv egy példanyat az
iskola 6rzi meg.

. A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt
kell bevonni.

. Az iskola igény esetén biztositja a sziiléi szervezet és az iskolai didkonkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabdlyokat az SZMSZ 13. sz.
mellékletében talalhatdé munkabiztonsagi szabalyzat szabalyozza.

8.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola mikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokéasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak ¢és dolgozdinak biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény ¢épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

* atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

* atlz,

e arobbantéssal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozodjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

* igazgato,

* igazgatOhelyettes.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

* azintézmény fenntartdjat,

* tliz esetén a tlizoltosagot,

* robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

* személyi sériilés esetén a mentdket,

* egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito

szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartdzkodod személyeket a riasztocsengd megszolaltatasaval értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo6 tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv €s a bombariadod
terv mellékleteiben talalhat6 "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
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A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért €s a kijeldlt teriileten torténo
gyllekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanérat vagy mas
foglalkozast tarté pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

* Az ¢piiletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek a
tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartézkod6 gyerekekre is gondolnia kell!

e A kilirités sordan a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyéasaban segiteni kell!

* A tanodra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartdé neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az
épiiletben.

* A tanulokat a tanterem elhagyasa elétt és a kijeldlt vérakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szdmolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

* akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

* akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

* avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

* azelsésegélynyujtas megszervezésérol,

* a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritdo szervek (renddrség, tlizoltosdg, tlizszerészek
stb.) fogadésarol.

Az épiiletbe érkezo rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

» arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

* aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

* az épiiletben taldlhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

* akdzmi (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

» az ¢épiiletben tartozkodo személyek létszamardl, életkorarol,

* az épiilet kitliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kdvetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja €s tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat a nevel6testiilet altal meghatdrozott moédon be
kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriad6 terv” tartalmazza.
A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat
az ,,Intézkedési terv robbantassal vald fenyegetés esetére” tartalmazza.

A tlizriadd terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozdkkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola
igazgatoja a felelds.

A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanul6jara
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¢s dolgozojara kotelezd érvénytiek.

A tlizriad6 tervet €s a bombariad6 tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell
elhelyezni:

_ az iskola portdjan,

__atandri szobdban,

_az igazgatoi iroddban.

9. Téritési dij és tandij, kulturalis és sporttamogatasi hozzajarulas
befizetése, visszafizetése

Az iskoldban a téritési dij és tandij ellenében folyd oktatdsi tevékenységeket, az Onkoltséges
tanfolyamokat az iskola pedagogiai programja alapjan, tanévenként az iskola munkatervében kell
meghatarozni.

Az oktatasi torvény eldirasai alapjan az iskola fenntartdja altal megallapitott szabalyok szerint az
oktatassal Osszefliggd téritési dijak és tandijak mértékérdl és az esetleges kedvezményekrdl
tanévenként az iskola igazgatdja dont. A dontés elott ki kell kérni a nevelOtestiilet, a sziildi
szervezet véleményét.

A téritési és tandijakat évente vagy félévente személyesen az iskolai pénztarosnal, vagy atutalasi
postautalvanyon kell befizetni. Indokolt esetben a befizetési hataridétdl az igazgatd engedélye
alapjan el lehet térni.

Az eldre befizetett téritési és tandijak visszafizetésérél postai Uton az iskola igazgatoja
gondoskodik, ha

e atanulo tanuldi jogviszonya megsziinik,

* tartdsan tobb honapot igazoltan hidnyzik, és a téritési dijas foglalkozdson nem tud részt venni.

10. Egyéb kérdések

10.1. A nevelési-oktatasi intézményben folyd reklamtevékenység
szabalyai

Az iskola épiiletében csak az igazgatd, vagy igazgatOhelyettesek altal alairt hirdetmény (plakat)
helyezhet6 el. Az iskoldban csak a gyermekeknek, tanuloknak szol6 €s az egészséges életmoddal,
a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel
Osszefliggd termékek, illetve rendezvények reklamozhatok. Ez aldl egyes rendezvényeken
kivételt lehet tenni a szponzori tevékenység kovetkezményeként (pl. iskolai farsang, versenyek,
vetélkeddk stb.).

10.2. Kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités

Kiemelt munkavégzésért jar6 kereset kiegészités megilleti az iskola valamennyi dolgozdjat,
azonban alanyi jogosultsagot nem jelent.
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A kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités odaitélésérdl €s juttatasardl (mely egyszeri, ill.
hatarozott idore sz610) az intézmény igazgatdja dont .

A kiemelt munkavégzésért jard kereset kiegészités odaitélésének szempontjai:

» hosszatavon végzett megbizhato, hatékony, pontos, fegyelmezett munkavégzes,

= atanulok felkészitése tanulmanyi, kulturalis, sport, stb. versenyekre,

= sikeres palyazatok irasa, lebonyolitasa,

= az iskola életében torténd aktiv szerepvallalds (haziversenyek szervezése, vizsgaanyagok, Uj
tantervek, tananyagok Osszeallitasa, iskolai és iskolan kiviili linnepségek, rendezvények
szervezése, rendezése),

= akiemelkedd teljesitményt nyu;jto tanulok céliranyos fejlesztése, nevelése,

= abelépd és végzds osztalyok osztalyfonoki tevékenysége,

= egyetemi hallgatok gyakorldtanitasanak vezetése,

* tudomanyos tevékenység,

* munkakdri kotelességbe nem tartozd, nem dijazott feladatok ellatasa.

A mindségfejlesztési munkak vezetéséért, a szamitdsi alap 300%-a, a mindségfejlesztési
munkdkban vald kozremiikodésért a szamitasi alap 200%-a fizetendod.

A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészitésbol kizard ok:

= rendszeres késés, igazolatlan hidnyzés, pontatlan 6rakezdés

= rendetlen, pontatlan, hatrdnyt okoz6, masok munkdjat akadalyozd adminisztracios
hianyossagok,

» a munkakozosség hatarozatainak be nem tartasa ill. torvényességi problémak felmeriilése,

= vétkes kotelességszegés.
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Intézményi dokumentumok nyilvanossaga

A Szervezeti és Mkodési Szabalyzat eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek
(tanuldnak, valamint az iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat egy-egy példanya megtekinthetd

_az iskola irattaraban,

_ az iskola konyvtaraban,

_az iskola nevel6i szobajaban,

_az iskola igazgatdjanal és igazgatdhelyettesénél.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatrol minden érintett tajékoztatast kérhet az iskola
igazgatojatol, igazgatohelyettesétdl, valamint az osztalyfonokoktdl a neveldk fogadd orajan
vagy — ettdl eltérden — eldre egyeztetett idépontban.
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Z7.aro rendelkezések
Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSz ........ éV......... hé....napjan, a fenntarté jovahagyasaval 1ép hatalyba és
visszavonasig érvényes. A fellilvizsgalt Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat hatalybalépésével
egyidejlileg érvényét veszti a ...... €V.......... ho....napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

Az SZMSZ. modositasa

A SZMSZ moédositasara sor kerll jogszabalyi elGiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha médositasat kezdeményezi a didkdbnkormanyzat, az intézmény dolgozdinak
és tanuléinak nagyobb csoportja. A kezdeményezést és a javasolt mddositast az iskola
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igazgatojahoz kell beterjeszteni. A SZMSZ médositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak
szabalyaival.

Budapest, ...... &V..ooiinnnnn. hé....nap PH.

igazgato

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az intézmény diakénkormanyzata ......
V., ho.......... napjan tartott Glésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a
diakdnkormanyzat egyetértési jogat jelen SZMSZ mobdositasa soran, a jogszabalyban
meghatarozott Ggyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a nevelGtestiletnek
elfogadasra javasolta.

diakdénkormanyzat vezetdje

A Szervezeti és MUkodési Szabalyzatot az intézmény nevelbtestilete

Mellékletek

....... év..........ho....napjan elfogadta.
hitelesitd nevelStestileti tag hitelesitdé nevelbtestuleti tag
1. szamu melléklet:

Az Athéné Idegenforgalmi, Informatikai és Uzletemberképzé Szakkozépiskola

Gyijtokori Szabalyzata

Az Athéné Idegenforgalmi, Informatikai és Uzletemberképzé Szakkdzépiskola konyvtara éltal
gyljtott alapdokumentumok korét, az allomanygyarapitds modjat, a gyiijtés szintjét és mélységét
a jelen gyiijtokori szabalyzat hatarozza meg.

Ezen gyijt6kori szabalyzat az iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzata alapjan késziilt, és
annak 1. szdmu mellékletét képezi.
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Az iskolai konyvtar gyujtokorét meghatarozo tényezok
Az iskolan beliili tényezok:

- Aziskola tanul6i osszetétele.

- A Nemzeti Alaptantervben, valamint az iskola 4ltal alkalmazott kerettantervben
megfogalmazott alapvetd kozmiivelddési, nevelési és oktatasi feladatok.

- Aziskola nevelési €s oktatasi céljai.

- Aziskola helyi tanterve, tantargyi kdvetelményrendszere.

- Aziskola tehetséggondozasi €s felzarkdztatasi programja.

Az iskolan kiviili tényezok:

- Lehetéség a Szabd Ervin Konyvtar szolgéltatdsainak folyamatos ¢és kozvetlen
igénybevételére.

- A konyvtarkozi kolesonzés lehetdségének kihasznalasa.

Az allomanygyarapitas modjai (a beszerzés forrasai)

- Vasarlas konyvkereskedoktdl, kiadoktol kézpénzfizetési vagy atutalasi szamla alapjan.
- Ajandék mas konyvtaraktol, intézményektol, jogi €s nem jogi személyektdl téritésmentesen.

A gylijtés szintje és mélysége

Kézikonyvtari allomany:

Gylijtendéek a miiveltségi teriiletek alapdokumentumai, az életkori sajatossagok figyelembe
vételével.  Altalanos ¢és  szaklexikonok, altalanos és  szakenciklopédidk, szotarak,
fogalomgytijtemények, kézikonyvek, dsszefoglalok, adattarak, atlaszok, térképek, tankdnyvek.
Ismeretkozlo irodalom:

Gylijtendéek a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjesztd és szakkonyvek, a tantargyakhoz
meghatarozott héazi és ajanlott olvasméanyok, a tanuléi munkaltatdshoz hasznalhato
dokumentumok.

Szépirodalom:

Gylijtendéek a tantargyak tantervi és értékelési kovetelményeinek megfeleld kiadvanyok, a
tantervben meghatarozott antologidk, hdzi és ajanlott olvasmanyok, ¢letmiivek, népkoltészeti

alkotasok.

Pedagogiai gyiijtemény:
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Vilogatva gytijtenddek a pedagdgiai szakirodalom és hatartudomanyainak dokumentumai:

- Pedagdgiai és pszicholdgiai lexikonok, enciklopédiak.

- Fogalomgyiijtemények, szotarak.

- Pedagdgiai, pszicholdgiai és szociologiai 6sszefoglalok.

- A pedagogiai programban megfogalmazott nevelési és oktatasi célok megvalositasahoz
sziikséges szakirodalom.

- A tehetséggondozas ¢€s felzarkoztatds modszertani irodalma.

- A tantargyak moddszertani segédkonyvei, segédletei.

- A tanitasi 6rdkon kiviili foglakozésokhoz kapcsolodo szakirodalom.

- Aziskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygytijtemények.

- Oktatasi intézmények tajékoztatoi.

- Altalanos pedagogiai ¢és tantargymodszertani folydiratok.

- Aziskola torténetérdl, névadojarol szo6l6 dokumentumok.

Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag):

Vilogatva gytijtenddk a kovetkezok:

- A konyvtari munka modszertani segédletei, 6sszefoglalé munkak.

- Konyvtari jogszabalyok, iranyelvek.

- Aziskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok, folyoiratok.

A konyvtar gyijtokore dokumentum tipusok szerint

Konyvek, térképek, atlaszok, iddszaki kiadvanyok, folyoiratok, kozlonyok, évkonyvek,
audiovizualis dokumentumok, hangkazettak, videofilmek, diafilmek, CD-k, DVD-k.

2. szamu melléklet:

Az Athéné Idegenforgalmi, Informatikai és Uzletemberképzé Szakkozépiskola
adatkezelési szabalyzata

A Magyar Koztarsasdg Alkotmanyardl szold 1949. évi XX. Torvény, a személyes adatok
védelmérdl ¢és a kozérdekli adatok nyilvanossagardl szoldo 1992. évi LXII. Torvény
(tovabbiakban: ,,Avtv.” ), a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX torvény (tovabbiakban:
,Ktv”), valamint a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szolo 11/1994. (VI. 9.) MKM
rendelet (tovabbiakban ,MKM rendelet” alapjan az Athéné Idegenforgalmi, Informatikai és
Uzletemberképzd Szakkdzépiskola az Adatvédelmi Szabdlyzatban meghatirozottak szerint
szabalyozza az adatok védelmével és nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatos eljarasokat.
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I. Altalanos szabalyok

A Szabalyzat célja

A cél egyrészt biztositani az alkotméanyos jogok érvényesiilését az intézményben folyo
munkavégzés soran, masrészt biztositani az eldirt feladatok ellatdsa keretében az adatvédelem
szabalyainak, valamint a tanulok, sziilok, és az intézményi alkalmazottak tdjékoztatdsara
vonatkoz6 eldirdsok betartdsat, tovabba eleget tenni a Ktv-ben foglalt kotelezettségnek, illetve
biztositani az adatkezeléssel kapcsolatos jogok érvényesiilését.

I1. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat szervezeti, személyi hatalya
A szabdlyzat hatélya kiterjed

a) az intézmény minden belsd szervezeti egységére, illetleg minden dolgozojara,
amely vagy, aki személyes, valamint kozérdekli adatok kezelésével, tarolasaval,
szolgaltatasaval, stb. kapcsolatos tevékenységet 1at el, illetdleg ilyen adatokat tartalmazo
dokumentumokat (tajékoztatdkat, jelentéseket, stb) készit.

b) barmely azonositott vagy azonositatlan személyre vonatkozé informaciora.
Annak eldontésére, hogy egy személy azonosithatd-e vagy sem, figyelembe kell venni
minden lehetséges eszkozt, amely valoszintsithetden felhasznalhatdé az adott személy
azonositasara.

A szabalyzat targyi hatalya

A szabalyzat eldirdsait alkalmazni kell az intézmény szervezeti egységei altal vezetett
nyilvantartdsok, adatbazisok ¢és valamennyi egyedileg kezelt adat, illetdleg dokumentum
esetében.

II1. Ertelmezé rendelkezések

Az egyes fogalmak meghatdrozdsara a jogszabalyi megfogalmazas, vagy annak részbeni
atvételével kertil sor.

Személyes adat: barmely meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhaté adat, az
adatbol levonhat6, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés. A személy kiilondsen akkor tekinthetd
azonosithatonak, ha 6t — kozvetleniil vagy kdzvetve — név, azonosito jel, illetdleg egy vagy tobb,
fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis azonossagara jellemz6 fegyelmi
kartéritési, biintetdjogi feleldsségre vald tényezd alapjan azonositani lehet.
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Kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évd, valamint a
tevékenységére vonatkozo, a személyes adat fogalma ald nem esd adat.

Kiilonleges adat: faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai
véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zodésre, az érdekképviseleti
szervezeti tagsagra, az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre, a szexualis életre vonatkozo,
valamint a bliniigyi személyes adat.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetové teszik.

Kozérdekbol nyilvanos adat: minden olyan, természetes személy, jogi személy vagy jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezet kezelésében 1€vo vagy ra vonatkozo, a kozérdekli adat
fogalma ald nem tartozd adat, melynek nyilvanossagra hozatalat vagy hozzaférhetévé tételét
torvény kozérdekbdl elrendeli.

Kotelezoen kozzéteendo kozerdekii adat. a személyes adatok védelmérol és a kozérdekii adatok
nyilvanossagarol szo616, 1992. évi LXIII. Toérvény 19. § (2) bekezdésében meghatarozott korbe
tartozo szervezet altal kezelt és az allamhaztartasrol szo16 1992. évi XXXVIII. térvény szerint és
végrehajtasi rendeletében szabalyozott modon nyilvanossagra hozandé adat.

Hozzajarulas: az érintett kivansaganak onkéntes €s hatdrozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo személyes

adatok — teljes korti vagy egyes miiveletekre kiterjed6 — kezeléséhez.

Tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és az
adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.

Adatkezelo: az intézmény, illetve az a belsd szervezeti egység, amely a személyes, illetleg a
kozérdekli adatok korébe tartozo adatok, dokumentumok kezelését, szolgaltatasat ellatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fiiggetleniil adatokon végzett barmely mivelet vagy
miiveletek 0sszessége, igy példaul az adatok gylijtése, felvétele, rogzitése, tarolasa, felhasznalasa,
Osszekapcsolasa, szolgaltatdsa, megjelenitése, stb.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatdrozott harmadik személy szamara hozzaférhet6vé teszik.

AdatkozIo: az intézmény azon belsd szervezeti egysége, amely az adatfelelds altal szolgaltatott
adatokat a jogszabalyokban meghatarozott modon kozzéteszi.

Adatmegsemmisités: az adatok, az adathordozok fizikai megsemmisitése, felismerhetetlenné
tétele olyan modon, hogy helyreallitasuk nem lehetséges.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyreallitisuk tobbé nem
lehetséges.
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Adatbazis: szamitogépes adatallomany, amelyet megfeleld fejlesztd szoftverrel hoztak létre, eldre
meghatarozott struktiraban, ¢és a benne tarolt informacidok adatbéazis kezeld szoftverrel
kezelhetok, illetdleg érhetok el.

Adat: a természetes vagy mesterséges objektumok, folyamatok, allapotok jellemzdi illetleg azok
részleteinek érzékelheté formaban torténd megjelenitése. Adat tagabb értelemben jelenthet
szOveget, szamot, rajzot, térképi részleteket vagy barmely mas informéciot a megjelenésre vald
tekintet nélkiil.

Adatfelelos: az intézmény azon belsd szervezeti egységének a dolgozdja, aki koteles
tevékenységével, feladatkorével kapcsolatban gondoskodni az adatok jogszabalyi eldirdsoknak
megfeleld eldallitdsarol, azok ellendrzésérdl, folyamatos szolgaltatdsarol. A belsd szervezeti
egység dolgozdja felelds az adatok tartalmaért és hataridére torténd szolgaltatasaért.

Adatvédelem: az adatokhoz valo illetéktelen hozzaférés, a meghibasodas, a megsemmisiilés, stb.
megakadalyozasa. A személyes adatok esetében kiegésziil az adott személy személyes adatai
jogellenes gylijtése, kezelése, tarolasa, felhasznalasa elleni védelemmel.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, amely vagy, aki nem azonos az érintettel, az adatkezelével vagy az
adatfeldolgozoval.

Intézmeny: adott intézmény neve.

Tanuldi viszony: a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagarol szolo
torvény alkalmazdsidban, az 6vodai nevelésben vald részvétel, a tanuldi jogviszony ¢€s a
tanuldszerzddéses jogviszony.

IV. Nyilvantarthato és kezelhet6 adatok kore

Ktv. alapjan a kozoktatasi intézményben meghatarozott adatokat kell nyilvantartani és kezelni a
kovetkezok szerint:

4.1 Az alkalmazottak adatai:
* Ng¢v, sziiletési hely és 1d6, allampolgarsag,
» Lakohely, tartézkodasi hely, telefonszam, azonosit6é szam,
* Munkaviszonyra, kézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo6 adatok:
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
- munkaban toltétt 1d6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithaté ido,
besoroléssal kapcsolatos adatok,
- az alkalmazott 4ltal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
- munkakor, munkakorbe nem tartozé feladatra torténd megbizas,
munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi bilintetés, kartéritésre
kotelezés,
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- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terheld tartozas €s annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések €s azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozésai, azok jogcimei,

- atobbi adat az érintett hozzajaruldsaval.

A felsorolt adatokat a magasabb vezetd tekintetében a munkaltatéi jog gyakorldja (Uton
Eurépaba Alapitvany) kezeli.

Az adatok tovabbithatok: a fenntartonak, kifizetéhelynek, birdsagnak, renddrségnek,
igyészségnek, helyi onkorményzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgéalatnak.

4.2 A gvermekek, tanulok adatai:

* gyermek, tanuld neve, sziiletési helye ¢és ideje, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartdzkodasi helyének cime, telefonszdma, nem magyar allampolgédr esetén a Magyar
Koztarsasag teriiletén valo tartdzkodds jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat
megnevezese, Szam:

» sziild neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama;

* agyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok;

* atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- atanuld magatartdsdnak, szorgalméanak és tudasanak értékelése €s mindsitése,
vizsgaadatok,

- atanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

- asajatos nevelési igényre vonatkozo6 adatok,

- beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi, magatartdsi nehézségekkel kiizdd
gyermek, tanuld rendellenességére vonatkozo6 adatok,

- beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek, tanuld
rendellenességére vonatkozo adatok,

- atanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

- atanuld didkigazolvanydnak sorszdma,

- atanul6 azonositd szdma

- atankoOnyvellatassal kapcsolatos adatok

- atobbi adat az érintett hozzajaruldsaval.

A 4.2 pontban felsorolt adatok a Ktv. altal meghatarozott célbodl tovabbithatok:

- fenntart6, birdsag, rendérség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgata-

si szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

- sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre,
magatartdsi rendellenességre vonatkozd adatok a pedagdgiai szakszolgdlat
intézményeitdl a nevelési-oktatasi intézménynek, illetve vissza

- iskolaba lépéshez sziikséges adatok
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- a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének a vizsgabizottsagnak, a
gyakorlati képzés szervezdjének, a tanuldoszerzddés kotdjének, illetve, ha az
értékelés nem az iskolaban torténik, az iskolanak, iskolavaltis esetén az Uj
iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

- a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a
diakigazolvany kiéllitasahoz sziikséges valamennyi adat,

- az egészségligyi, iskola-egészségiligyi feladatot ellatdé intézménynek a
gyermek, tanuld egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabol,

- a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjisagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,

- az éllami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a
felsofoku felvételi kérelmeket nyilvantart6d szervezethez,

- a tankoOnyvforgalmazokhoz, a kiilon torvényben meghatarozott korben és
célbol.

4.3 _Egyéb nyilvantarthato adatok:
A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabéalyokban

biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasdhoz €s igazolasdhoz sziikségesek.
E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre val6 jogosultsaga.

V. Az adatok kezelésével, tovabbitasaval kapcsolatos szabalyok

5.1 Titoktartasi kotelezettség

5.1.1 Titoktartasi kitelezettség terheli:
- az intézmény valamennyi pedagogusat,
- anevel0 és oktatd munkat kdzvetleniil segité alkalmazottakat,
- azt aki kozremiikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatdsdban
(tovabbiakban egylittesen ,,pedagdgus’)

A Ktv. 42. §-dnak (5) bekezdése alapjan az iskola gondoskodik a red bizott tanulok
feliigyeletérol. A Ktv. 121. §-a (1) bekezdésének 11. pontja alapjan feliigyelet alatt a tanuld testi
épségének megovasarol és erkolesi védelmérdl torténd gondoskodast kell érteni a nevelési-
oktatdsi intézménybe torténd belépéstdl annak jogszerli elhagyasdig terjedd iddben, tovabba a
nevelési, illetve a pedagogiai program részeként tartott kotelezd, a nevelési-oktatasi intézményen
kiviili foglalkozasok, programok ideje alatt. A feliigyelet megszervezése a nevelési-oktatdsi
intézmény feladata, melynek ellatasdban nemcsak a pedagdégus munkakorben foglalkoztatottak
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vehetnek részt. Ezért a titoktartasra vonatkozo rendelkezések kiterjednek minden olyan
személyre, aki részt vesz a gyermek, tanulo feliigyeletének az elldatasaban.

Megjegyzés: A titoktartasra vonatkozo rendelkezések arra épiilnek, hogy a tanulonak az iskolaba
torténd beiratasaval a kozoktatasrol szold torvényben meghatarozott jogviszony jon létre,
amelynek az alanya a tanul6 és a nevelési-oktatasi intézmény, illetve a fiatalkoru sziildje.
Mindenki més a jogviszonyon kiviil all6 harmadik személynek mindsiil, melybdl kdvetkezden
veliik szemben a pedagdgust titoktartasi kotelezettség terheli.

A titoktartdsi kotelezettség azokra az adatokra vonatkozik, amelyekrdl a feliigyelet ellatdsban
valé kozremiikodés soran szerez tudomast a pedagogus, vagy a nevelési-oktatasi intézmény mas
alkalmazottja.

Az, aki hivatdsandl fogva titoktartasra kotelezett, megtagadhatja a vallomastételt, amennyiben a
vallomas megtételével megsértené a titoktartdsi kotelezettségét. Ez a jogosultsag fennall a
blintetdeljarasban (Be. 82. § (I) bekezdés c) pont), a polgari peres eljarasban (Pp. 170 § (1)
bekezdés c) pont), valamint az allamigazgatasi eljarasban (Ae. 29. § (3) bekezdés b) pont).

Az intézmény a torvényben meghatdrozottakon tul a gyermekkel, tanuloval kapcsolatban nem
kozolhet adatot. A Ktv. 2. szamu mellékletében felsoroltak alapjan nyilvantartott adatokat az
iskola nem tovabbithatja oly mddon, hogy kiegésziti a kezelt adatokat az adatokbol levonhatd
kovetkeztetésekkel.

5.1.2 A titoktartasi kotelezettség nem terjed Kki:
- a nevelGtestiileti értekezleten a neveldtestiilet tagjainak egymaskozti,
- a tanulo fejlédésével, értékelésével, mindsitésével Osszefliggd megbe-
sz€lésre.

5.1.3 A titoktartasi kitelezettség Kiterjed:
- mindazokra, akik részt vettek a nevelOtestiilet tilésén.

S5.2. Intézményi adatkezelés:

A pedagdgust hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli
a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a
tanuloval, a szlildvel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan,
hatarid6 nélkiil fennmarad.

5.2.1 Fiatalkoru tanulé sziiléjével kozolheto adat:

A fiatalkoru tanul6 sziildjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az
adat kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a tanuld érdekét. Az adat kozlése akkor sérti
vagy veszélyezteti sulyosan a tanuld érdekét, ha olyan koriilményre (magatartasra, mulasztasra,
allapotra) vonatkozik, amely a gyermek, tanulo testi, értelmi, érzelmi vagy erkdlcsi fejlodését
gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bekovetkezése sziildi magatartasra, kozrehatdsra
vezethetd vissza.
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5.2.2. Nagykoru tanulé sziiléjével kozolheto adat:
A Ktv. 11. §-anak (6) bekezdésében meghatarozottak alapjan, ha a nagykoru tanuld 6nallo
jovedelemmel nem rendelkezik, és a sziilovel kozos hdztartasban él:
- a tanuloi jogviszony megsziinésével,
- a kollégiumi tagsagi viszony megsziinésével,
- a tanul6 tanulmanyi kotelezettségének teljesitésével,
- és a fizetési kotelezettséggel jarod iskolai, kollégiumi dontésekrdl a sziilot is értesiteni
kell.

5.3 Adattovabbitas, adatkezelés:
A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a tanuldk adatainak jelen szabalyzat 4.2. és az
5.1.2. pontjaban meghatarozott nyilvantartasra €s tovabbitasra. Az intézmény a gyermekek,
tanulok személyes adatait:
- pedagogiai célbol,
- pedagogiai célu habilitacids és rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol,
- gyermek- és ifjusagvédelmi célbol,
- iskola-egészségligyi célbol,
- a Ktv-ben meghatarozott nyilvantartasok céljabol,
A célnak megfelelé mértékben, célhoz kototten kezelheti.

A Ktv-ben meghatirozottakon tilmenden az intézmény a tanuléval kapcsolatban
adatokat nem kozolhet.

A pedagogus, illetve a neveld és oktatdé munkat segité alkalmazott az iskola igazgatoja utjan — a
gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szolo torvény 17. §-ara is tekintettel — koteles
az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a
fiatalkoru tanulé — mas vagy sajat magatartisa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy
keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitdshoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, juttatdsok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval ¢€s teljesitésével, allampolgari jogok ¢és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a Ktv-ben meghatarozott
nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kotdtten kezelhetik.

Adattovabbitasra az iskola igazgatdja ¢s — a meghatalmazéas keretei kozott - az altala
meghatalmazott vezeté vagy mas alkalmazott jogosult.

5.4 Onkéntes adatszolgaltatas esetén:

- atanulot,

- fiatalkort tanuld esetén a sziil6t
is tajékoztatni kell arrél, hogy az adatszolgaltatdsban vald részvétel nem kotelezd. Fiatalkori
tanulonak az Onkéntes adatszolgéltatisba torténd bevondsdhoz be kell szerezni a sziild
engedélyét.
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5.5 Az adatok statisztikai céld felhasznalasa
Az adatok statisztikai célra felhasznalhatok, ¢és statisztikai felhasznalas céljara
személyazonositasra atadhatok.

5.6 Intézményi adatkezelés és szolgaltatas:
Az intézmény jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat koteles vezetni, és az Orszagos Statisztikai
adatgylijtési programban, illetve a helyi Onkormdanyzati rendeletben meghatarozott adatokat
koteles szolgaltatni.
Az intézmény — a jogszabalyban meghatarozottak szerint — kivizsgélja és nyilvantartja

- atanulo- és gyermekbaleseteket,

- teljesiti az eldirt bejelentési kotelezettséget,

- és a balesetrdl készitett jegyzokonyvet megkiildi f6jegyzdjének.

Az intézmény (Ktv. 20-22. §, tovabba a 30. §-a alapjan) a kozoktatds feladatainak ellatdsaban
kozremiikodé nem kozoktatasi intézmény koteles a kozoktatds informdaciés rendszerébe
bejelentkezni, és a kdzoktatds informécios rendszere részére adatokat szolgéltatni.

A Ktv. lehet6vé teszi, hogy az emeltszintli érettségi vizsga €és a felsdoktatdsi felvételi eljaras
Osszekapcsolddjon, ezért a felsdfoku tanulmanyok megkezdéséhez sziikség van az érettségin elért
adatok tovabbitasara.

Az intézmény koteles bejelentkezni, és adatot szolgaltatni a kdzoktatds informacos rendszerének.
Az adatkezelés idOtartama nem haladja meg az irattari 6rzési idot.

Az iskolai nyomtatvanyok — az év végi bizonyitvany és az allami vizsga teljesitésérol kiallitott
bizonyitvany kivételével — az Oktatasi Minisztérium altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval, a
személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi kovetelmények megtartdsaval elektronikus uton
is elkészithetok ¢és tarolhatok. A bizonyitvany kiallitdsanak alapjaul szolgald nyomtatvanyt
azonban nyomtatott formaban is el6 kell allitani, és meg kell Orizni.

A kiadott érettségi bizonyitvanyokrol és a szakképesitést tanusitd bizonyitvanyokrol — a
vizsgaszabalyzatban meghatarozottak szerint — kozponti nyilvantartast kell vezetni.

5.7 A pedagdgus-igazolvany:

A munkaltatd a pedagdégus-munkakdrben, a pedagogiai eléadd és pedagdgiai szakértdi
munkakorben, tovabba a gyermek- és ifjusdgvédelmi felelés, a szabadido-szervezd és a
pedagbdgiai  feliigyel6  munkakorben — foglalkoztatottak  részére —  kérelemre — —
pedagbgusigazolvanyt ad ki.

A pedagogusigazolvanyt a Kozoktatasi Informécios Iroda készitteti el és kiildi meg a

munkaltatonak. A pedagogusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult
alairasat.
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A pedagogusigazolvanyt jogszabdlyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az igényléshez
sziikséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok. A pedagdgusigazolvany
elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének megsziinését kovetd ot évig kezelheti. Az
adatkezelés kizarolagosan a pedagogusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a
Kozoktatasi Informacios Irodaval torténd egyeztetését foglalja magéaban.

5.8 A didkigazolvany:
Az iskola a tanul6 részére — kérelemre — didkigazolvanyt ad ki. A didkigazolvanyt a Kozoktatasi
Informacids Iroda készitteti el, és kiildi meg az iskolan keresztiil a jogosult részére.
A didkigazolvany tartalmazza:

- a tanuld nevét,

- sziiletési helyét és idejét,

- lakcimét, tartozkodasi helyét, allampolgarsagat,

- a tanulo alairasat,

- cselekvoképtelen tanulo esetén a sziilo alairasat,

- a tanulo6 fényképét,

- azonositd szamat,

- az iskola nevét és cimét.

A diakigazolvanyon a kedvezmények igénybevételéhez sziikséges tovabbi — nem személyes
adatok — is feltiintethet6k. A didkigazolvanyt a jogszabalyban meghatdrozottak szerint kell
igényelni. Az elkészitéshez sziikséges adatok a didkigazolvany elkészitdjéhez tovabbithatok.
A didkigazolvany elkészitdje az adatok kezelheti, az igazolvany érvényességének
megsziinését kovetd ot évig. Az adatkezelés kizarolagosan a didkigazolvany elkészitését, az
adatok tarolasat és a Kozoktatasi Informacios Iroddval torténd egyeztetését foglalja magaban.
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3. szamu melléklet:
A tankonyvellatas rendje, az iskolai tankonyvellatas

1993.LXXIX.tv. kozoktatasi torvény, tankonyv piac rendjérdl szoldo 2001. évi XXXVIL.tv.
23/2004.(VIIL.27. OM. Rendelet).

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott tankonyvek
az egész év soran az iskola tanuloi részére megvasarolhatok legyenek. Az iskolai tankonyvellatas
feladata: a tankOnyv beszerzése €s tanulokhoz torténd eljuttatisa. Az iskolai tankonyvellatas
megszervezése az iskola feladata. Ennek szabdlyozasa intézményiinkben az alabbi:
Tankonyvvalasztas elvei, tankonyvrendelés modja

Igazgatd a konyvrendelést Osszefogd tanarral elkésziti a nevelOtestiilet altal kiegészitett
tankonyvlista alapjan a kovetkezd tanév tankonyvrendelését minden év februar honapban. A
megrendelést megelézi a szakmai munkakozosségek tantervhez, pedagdgiai programhoz
illeszkedd tankonyvvalasztasa, valamint a sziildi képviselet, didkonkorméanyzat véleményezése.
Intézményilinkben alkalmazhaté tankonyvek, tanulméanyi segédletek kivalasztasanak -elvei
jellemzden a tantervekben szerepelnek, mivel annak kotelezo részei.

A tankonyvvalasztas szabalyozasa

Minden tanévben csak az Oktatasi Minisztérium Tankonyvjegyzékében szerepld, hivatalosan
tankonyvvé nyilvanitott kiadvanyokat rendeljiik meg. A tankonyvrendelésben a torvényi
eléirasoknak megfelelden jarunk el.

A 2001. évi XXXVII.tv.8.§.(3) bekezdése alapjan:

»A tankonyvrendelésbe azokat a konyveket, amelyek nem szerepelnek a tankdnyvjegyzékben, a
szakmai munkakozosség, az iskolai sziiléi szervezet ¢és az iskolai didkonkormanyzat
egyetértésével lehet felvenni.”

Az 1993.¢évi LXXIX.tv.19.§.(2) bekezdése alapjan:

»~A pedagdégus nem valaszthat olyan tankonyvet, amelynek igénybevétele az iskolai
tankonyvrendelés ¢és tankonyvellatds jogszabalyokban meghatarozott rendje szerint nem
biztosithaté valamennyi tanulonak.”

Az 1993.¢évi LXXIX.tv.19.§.(3) bekezdése alapjan:

,»Lanitasi év kozben a meglévo tankonyvek, tanulmanyi segédletek, taneszkozok, ruhdzati és mas
felszerelések beszerzésére vonatkozo dontés nem valtoztathatdé meg, ha abbol a sziilore fizetési
kotelezettség harul.”

Tankonyvforgalmazas

Iskolank a tankonyv forgalmazas lebonyolitasat szerz6dés alapjan a kiilsé céggel oldja meg. Ez a
cég tagja a Tankonyves Vallalkozok Orszagos Testiiletének tagja. A szerzédés mindig csak az
adott tanévre vonatkozik. A tankonyv értékesitésért a tankonyvforgalmazd az iskoldnak dijat
fizet, ebbdl az 6sszegbdl kell honoralni a tankonyv értékesitésben kozvetlen résztvevoket.

Az iskola igazgatoja altal megrendelésre keriild tankdnyvek egy részét a tanulok megvasaroljak,
masik részét ingyen tankonyvként, vagy tartéstankonyvként kapjak a megrendelésben érintettek.
Iskolankban hasznalt tankonyvallomannyal nem rendelkeziink. Az ingyen tankdnyvbeszerzést az
allami koltségvetésben tanuloi normativaval segitik. Ennek tervezéséhez a tanévet megel6zo év
november 15-ig felmérés késziil a tanuldkrol
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Az értékesités modja

A tanuldk altal megvasarolt konyvek forgalmazasa kozvetlenlil a bolton keresztiil torténik,
kihelyezett formaban, az iskola riasztoval biztositott, jol védett konyvtartermében. Az ingyen
tankonyv, tartostankonyv forgalmazéasa a konyvtaros, gazdasagi dolgozd részvételével keriil
kiadéasra. Szamlazas az iskola felé osztalyonkénti bontasban torténik, az analitikdban jogosultak
szerint.

Ingyen tankonyvre jogosultak korének megallapitasa

A hivatkozott rendelet alapjan az iskola az osztalyfonokok kozremiikodésével teljes kortien
nyilatkoztatjak a jogosultsag tényrdl, €s az igénybejelentésrol. A visszajuttatott adatok birtokaban
megallapitasra keriil az igényjogosultsag osztalybontasban. Az igy elkésziilt névsor alapjan keriil
kiadasra az ingyen tankonyv.

Az ingyen tankdnyvre vald jogosultsdgrol a tanuldt az osztilyféndkon keresztiil értesitik.
Tartostankonyv a szaktanarok, tanulok igénye alapjan, a neveldtestiilet dontésével kertil
beszerzésre a keret 25 %-anak terhére.

Konyvtarba keriil nyilvantartasba, kdlcsondzhetd, a szaktantargy elsajatitasahoz sziikséges ideig.
(Tobb évre is, pld. szétarak, atlaszok...).

Elhaszndlt konyv selejtezésre keriil. Abban az estben, ha a tankényv meghibasodasat szandékos
rongalas okozta, a tanuléval a beszerzési arat megfizettetjiik. Az iskolai koltségvetésben
rendelkezésre all6 ingyen tankonyvre kapott normativan feliili tdmogatasbdl neveldtestiileti
dontés alapjan meghatarozasra keriil a tovabbi kedvezmények kore, feltételei, igényjogosultsag
igazoldsanak formai és az igénylés elbiralasanak elvei.

A tovabbi kedvezményeket azokra a tanulokra terjesztjiik ki, akiknél az egy fOre juto jovedelem a
mindenkori minimalbér masfélszeresénél kisebb.

A sziil6 kérésére, jovedelemigazolas alapjan keriil dontésre.

A dontésrol minden esetben irasban tajékoztatjuk a sziilot.

A formanyomtatvany a 23/2004.(VIIL.27.) OM rendelet 5.sz. melléklete.
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4. szamu melléklet:

Az Athéné Idegenforgalmi, Informatikai és Uzletemberképzé Szakkozépiskola
diakonkormanyzatanak mikodési

szabalyzata

Feladata:

* adidkok képviselete az oktatasi torvényben megadott jogok alapjan,

» adiaksag képviselete kiillonbozd iskolan kiviili szervezetekben,

* iskolan beliili rendezvények szervezése.
Felépitése:
A didkonkormanyzatot az osztalyok és a nagyobb didkkozosségek demokratikusan megvalasztott
képviseloi alkotjak. A megvalasztasrdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek oktdber 31-ig el
kell késziilni. A megvalasztds modjat (titkos, nyilt, vagy kozfelkialtasos) az adott kdzosség donti
el.

A diakénkormanyzat munkajiban minden ATHENE-s didk részt vehet.

o Zartilést az kérhet, aki személyesen érintett az ligyben.

* Szavazati joggal csak a valasztott képvisel6k rendelkeznek.

* A didkdnkormanyzat alakulo ilésén egy 6tf0s vezetOséget valaszt, amely ugy all ossze,

hogy minden képvisel6 egy-egy évfolyamot reprezentdl az osztalyokbol.

A DOK képviseldk igazolvanyt kapnak, amit a szavazasoknal felszolitas esetén fel kell mutatni.
Ez az igazolvany az iilések idejére a helyetteseknek is atadando.
Ha egy DOK képviseld akadalyoztatva van, mandatumat dtadhatja azon két tarsa valamelyikének,
akiknek a neve a vélasztasi jegyzékonyvben alternativ DOK képvisel6ként szerepel. (A
helyetteseket valaszthatja a kiildé kozosség, vagy a megvalasztott kéri fel Oket a kozdsség
beleegyezésével).
Ha egy osztalyt két alkalommal senki sem képvisel, a DOK figyelmezteti az osztalyt. Ot
hianyzas utan kezdeményezi a képvisel6 mandatumanak feliilvizsgalatat.
Forum allapot:
A DOK 50%-os tobbséggel forum allapotot hirdethet meg. Ezen minden k&zdsség harom fovel
képviseltetheti magat. A forum hatarozatait 50%-os tobbséggel hozza, melyek a DOK-re nézve
kotelezd érvénytiek.
Osszehivas:
DOK iilést minimum kéthavonta kell tartani, a hénap utolsé hétfgjén.
DOK iilést dsszehivhat az iskola vezetdje, segitd tanar, az ot fos vezetdség barmely két tagja, a
diak 6nkorményzati tagok 50%-a, valamint az iskolai nagy k6zdsség.
A didkonkormanyzat szavazoképes, ha a képviseldk 50% + 1 fovel jelen vannak.
A didkonkormanyzatot az iskolai nagy kozOsség alairdsaval ellatott jegyzOkonyv alapjan
feloszlathatja és kérheti a testiilet jravalasztdsat. Ezt a beadvanyt az iskola vezetdjéhez kell
eljuttatni.
A DOK iiléseinek napirendi pontjaira az &sszehivok tesznek javaslatot, aminek kiegészitését
minden jelenlévd didk onkormanyzati tag kérheti.
A diakdnkormanyzat iiléseirdl az érintetteket €s a meghivottakat egy héttel eldre értesiteni kell.
Ez az értesités a tanari mellett elhelyezett plakat is lehet. Rendkiviili esetben a DOK az igazgatd
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engedélyével évente maximum 5 alkalommal egy-egy tanora keretében is kérheti rendkiviili
iilésének megtartasat, lehetdleg a tanitasi hét mas-mas idépontjaiban.

Dontéshozatal:

A didkdnkormanyzat 50%-anal kevesebb 1étszam esetén csak targyalési joggal rendelkezik, 50%
folott szavazoképes.

Fegyelmi tligyekben a jelenlévok 2/3-anak egyetértése sziikséges a dontés meghozasihoz. Az
elfogadott javaslat azonnal érvénybe 1ép.

Névszerinti nyilt szavazast a zart iilésen barmelyik képviseld kérhet.

Barki kezdeményezheti a titkos szavazas elrendelését is, ha az ligyben érintett.

A DOK szavazasait altaldban nyilt szavazassal végzi.

Modositas:

Az elfogadott dontést csak akkor lehet feliilvizsgalni, ha azt az elndokség haromnegyede, vagy a
képviseldk tobb mint 50%-a, vagy az iskolai kozdsség kéri. Egy dontés modositdsdhoz a
jelenlévok kétharmadanak egyetértése sziikséges.

Egyebek:

A didkonkorményzat szeptember 15-ig éves munkatervet készit, amelyet a didksaggal,
nevelGtestiilettel €és az igazgatdval is ismertet. (Javasolt programok: Golyabal, gimi bulik,
pedagbgus nap, bal, évente egy diakkozgytilés, jutalmazasok).

Rendezvény bejelentési kotelezettség kisebb rendezvények eldtt 5 munkanap, iskolai nagy
rendezvények (Golyabal) 15 munkanap.

A DOK feliigyeletet gyakorol a stidiosok foldtt, azaz szeptember 5-én és junius 15-én 4tadasi-
atvételi leltart készit, és feliigyeli a stidio sajat szabalyzat alapjan valé miikodését. ( A stadié
szabalyzatat ezen dokumentum mellékleteként kell elfogadni, a szabdlyzatra és annak
modositasara stidiosok és a DOK barmely tagja javaslatot tehet. A szabalyzatot a DOK 50%- os
tobbséggel fogadja el).

A DOK iiléseinek anyagat jegyz&konyvben kell dokumentalni, amelyet a jegyzkdnyv készitdjén
kiviil két masik diaknak kell hitelesitenie. A hatarozatokrol a diaksagot a tantestiilet és az
intézmény vezetdjét tajékoztatni kell.

A didkok sérelmeik orvoslasara barmely képviselohdz vagy a segitd tanarhoz fordulhatnak,
akiknek az iigyben kotelességiik és joguk eljarni.
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5.szamu melléklet:

UGYVITELI ES IRATKEZELESI SZABALYZAT

Az Athéné Idegenforgalmi, Informatikai és Uzletemberképzé Szakkozépiskola, (Budapest 1087
Erzsébet krt. 7) iligyvitelével és iratkezelésével kapcsolatos feladatokat az aldbbiak szerint
szabalyozom.

1. Az intézmény iigyvitelének rendje
1.1.  Azigyvitellel kapcsolatos fogalmak
a.) Ugykér azon {iigyek Osszessége, csoportja, mely az iskola életéhez,
tevékenységéhez, illetve az iskolai tevékenységben kdzremiikodd személyekhez

kapcsolodik. Az tigykorbe tartozo ligyek megoldasardl az intézmény vezetdje altal
kijelolt illetékes iskolai dolgozonak kell gondoskodni.

Az iskola fobb iigykorei:

° vezetési igykor

. igazgatasi tigykor

* nevelési, oktatasi tigykor
i gazdasagi ligykor

i személyi, dolgozoi ligykor
i tanuloi tigykor

i egyéb

b.) Az iigyvitel az iskola hivatalos ligyeinek intézésében kifejtett tevékenység.
1.2. Azigyvitel és az ligyiratkezelés iranyitasa feliigyelete
Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos iligyek szervezését, intézését, az

igyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatdja, valamint
az altala kijelolt igazgatohelyettes feliigyeli, irdnyitja az alabbiak szerint:

a.) Igazgato

d elkésziti ¢s kiadja az iskola ligyviteli és iratkezelési szabalyzatat;

. jogosult az iskolaba érkezo kiildemények felbontasara; (ha ezt az
igazgat6 fenntartja maganak)

° jogosult kiadvanyozni;

i kijeldli az iratok tigyintézoit;

i meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének

évét.
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b.) Az igazgatohelyettes

. ellendrzi, hogy az iskolaban az iratkezelés a vonatkozo6 jogszabalyok és az
iratkezelési szabalyzat eldirdsai szerint torténjen;
i figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokat és annak

valtozasaira az iratkezelési szabalyzat modositasa végett felhivja az
igazgato figyelmét;

i az igazgatd tavollétében jogosult az iskoldba érkezd kiildemények
felbontasara;

d az igazgatod tavollétében jogosult a kiadvanyozasra;

d az igazgato tavollétében kijeldli az iratok ligyintézoit;

i iranyitja és ellendrzi az iskolatitkar munkajat;

d elékésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari
atadasat.

1.3. Az ligyvitel és az ligyiratkezelés személyi feltételei
Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezése, intézése, az ligyeket

kisér6 iratkezelés, az alabbiak feladata:

a.) Titkarsagvezeto
i koteles munkdjat az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az
iratkezelési szabalyzat eldirasai alapjan végezni,
i koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;
i feladatai:

- a kiildemények atvétele;

- a kildemények felbontasa; (ha az igazgatd ezt a munkakorébe
utalja)

- az iktatas;

- az esetleges eldiratok csatolasa

- az iratok mutat6zasa;

- az iratok bels0 tovabbitidsa, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas
vezetése,

- a kiadvanyok tisztdzasa, sokszorositasa;

- a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése, illetve
atadasa a kézbesitonek;

- a hataridds iratok kezelése és nyilvantartasa;

- az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése;
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b).

1.4.

b.)

£)

- az irattar kezelése, rendezése;
- az irattari jegyzékek készitése;
- kozremikodés az irattdri anyag selejtezésénél és

atadasanal.
Iskolatitkar
i felelds a rabizott kiildemények megdrzéséért, iskolan beliili és
kiilso tovabbitasaért;
d munkajat a titkarsdgvezetd utmutatasa €s irdnyitasa szerint végzi;
i felelds a kézbesitokonyv megorzéséért;
° feladata:

- a kiildemények postai atvétele;
- a kiildemények kézbesitése;
- a kézbesitd konyv alairatisa a cimzettel.

Az iratokkal, tigyekkel kapcsolatos feladatok
Az igazgat6 a kiildeménnyel kapcsolatos ligyek elintézésére az iskola

dolgozoi koziil tigyintézdt jelol ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja).
Az iigyintéz0 kijelolésével egy idében az igazgato:

i meghatarozza az elintézés hataridejét;
° esetlegesen utasitasokat ad az elintézés modjara (pl.: lassa;
megbesz€lni ............... - vel).

Az igazgato altal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul
bevezetni az iktatokonyvbe (nyilvantartokonyvbe) és eljuttatni azokat a
kijelolt tigyintézohoz.

levéltari

Az ligyintéz0 az ligyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik f

igyelembe vételével koteles elintézni.

Az ligyintézés hatarideje:

i a tanulokkal kapcsolatos ligyekben legkés6bb az iktatas napjatol
szamitott 15 nap;

° az iskola mitkodésével kapcsolatos ligyekben az iskola igazgatoja dont
hatariddrdl.

a

Amennyiben az igazgatd masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje

legkésobb az iktatas napjatdl szamitott 30. nap.

Az ligy elintézése torténhet személyesen vagy telefon Utjan is, ez esetben a

beszélgetés, elintézés idopontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az

ligyintézés eredményét az iratra ra kell irni, és azt az ligyintézdnek ala kell irnia.
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g)

h.)

Az ligy elintézése utan (legkésdbb az elintézés hataridejének napjaig) az

iratot - az esetleges kiadvanyozasra szant kézirattal egyiitt - az tigyintézo

koteles visszajuttatni az iskolatitkarnak.

Iktatott irat esetén az irat visszavételét az iktatokonyvbe be kell jegyezni.

Az iskolatitkar koteles az ligyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hataridejét
szdmon tartani, €s amennyiben az tigyintézés a hatariddig nem torténik meg, azt az
igazgatonak jelentenie kell.

Amennyiben az ligy elintézése utan az iigyirattal kapcsolatban tovabbi intézkedés
varhat6, az ligyintézének ujabb hataridot kell kitliznie, és ezt fel kell tiintetni az
iraton. Az ilyen iratot az iskolatitkdrnak hataridé-nyilvantartasba kell elhelyeznie,
¢s az intézkedés megtorténtekor vagy a hatarid6 lejartakor az tigyiratot Gjra el kell
juttatnia az ligyintézOhoz.

Felvilagositas hivatalos iigyekben

Az iskola {ligyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az
intézmény vezetdje, vagy az altala kijelolt dolgoz6 adhat.

Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irasos megkeresés alapjan
lehet kiadni, rendelkezésre bocsatani.

A személyesen benytjtott iratok atvételét - kérelemre- igazolni kell, az igazoldsul
felhasznalt masolat lebélyegzésével aldirasaval. Az irat és annak masolatdnak
egyezdségérol az igazolas eldtt gondosan meg kell gy6zddni.

Ha az iigyet telefonon, vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor annak
Iényegét, az elintézés hataridejét az ligyiratra ra kell vezetni.

Az iskolai ligyek intézésekor, illetve azokrdl valo felvilagositas sordn iligyelni kell
arra, hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne
sériiljenek.

1.6. Az iskolai bélyegzok

a.)
b.)

c.)
d.)

Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznéalatdra az igazgatd adhat
engedélyt.

A tonkrement, elavult bélyegz6t az igazgatd ellendrzése mellett, meg kell
semmisiteni. A megsemmisitésrdl jegyzdkonyvet kell felvenni.

A hivatalos bélyegzd elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni, és az
elvesztést az igazgatonak kozleményben kozzé kell tennie.

Az iskola bélyegzdirdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzok nyilvantartasanak a
kovetkezdket kell tartalmaznia:

i a bélyegz0 sorszamat;

d a bélyegz0 lenyomatat;

. a bélyegz0 haszndlatara jogosult személy nevét, beosztasat;
d a bélyegz0 Orzéséért felelés személy nevét;
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° a bélyegzo atvételének keltét €s az atvételt igazold alairast;

d a “Megjegyz€s” rovatot a valtozasok (visszaadas, elvesztés,
megsemmisités) feltlintetésére.

e.) A bélyegzdk nyilvantartasaért az iskola igazgatoja altal kijelolt dolgozd a
felel0s.

Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

2.1.  Aziratkezelés:
d az iskolaba érkezd beadvanyok €s egyéb kiilldemények, vagy az itt
keletkezd iratok atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa,
nyilvantartésa;
° a kiadvanyok és egy¢€b iratok tisztazasa, (leirasa, sokszorositasa),
tovabbitasa, postara adasa, kézbesitése;
. az irattarozas, irattari kezelés, megorzés;
° a selejtezés és a levéltarnak valo atadas.
2.2,  TIrat
Minden irott szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz, amely az iskola miikodésével
kapcsolatban barmilyen anyagban, alakban ¢és barmely eszkoz felhasznéalasaval
keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt konyvjellegli kéziratokat.
2.3.  Irattari anyag
Az iskola és jogelddei miikodése soran keletkezett, az iskola irattarda tartozo
iratok ¢és az azokhoz kapcsolddo mellékletek.
2.4. Levéltari anyag
Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudomdnyos, miiszaki,
kulturdlis, oktatasi, nevelési, vagy egyéb irat, melyre az iigyvitelnek mar nincs
sziiksége.
2.5.  Irattari terv
Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott ligykoroket, és az azokhoz
kapcsolodo iratokat. Az irattari terv az iratok rendszerezésének alapja.
2.6. Az iratkezelési szabalyzat

Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat, rendszerezését,
nyilvantartdsat, irattarazasat, selejtezését ¢és levéltarba torténd atadasat
szabalyozza.
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3.

A kiildemények atvétele és felbontasa

3.1. Az iskolaba érkez0 kiildemények postai atvételére, az alabbi dolgozok jogosultak:

d Igazgato;
. IgazgatOhelyettes;
i Osztalyfonokok.

3.2. Az iskolanak személyesen benytjtott iratok atvételére az iskola igazgatoja,
igazgatohelyettesei €s iskolatitkara jogosult. A személyesen benyujtott iratok atvételét
kérelemre igazolni kell.

3.3.

3.4.

3.5.

Amennyiben a kiilldemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az iskolat
illeti, felbontés nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni.

Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiilldeményt atvevonek
rd kell irnia a “Sériilten érkezett”, illetdleg “Felbontva érkezett” megjegyzést, a
datumot, és ala kell irnia.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szO0l6 iratokat, a
diakonkormanyzat, az iskolaszék, a sziildi munkak6zosség, a munkahelyi
szakszervezet részére érkezett leveleket.

3.6. A névre sz010 iratot, amennyiben az nem maganjellegli és hivatalos elintézést igényel, a
cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

A névre sz016 kiilldeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgatd vagy helyettese
felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithat6, hogy hivatalos iratot
tartalmaz.

A kiilldeményt felbontd dolgozonak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levd
iratokon 1év6 iktatdszamokat, tovabba az iraton feltiintetett és a ténylegesen
beérkezett mellékletek szamat. Az eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és errdl a
kiildemény feladdjat haladéktalanul értesiteni kell.

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

A kiildemény téves felbontdsa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A
kiildeményt felbont6 dolgozonak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas
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tényét, s azt datummal és alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt
haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez.

3.11. Ha a felad6 neve és cime csak a boritékrol allapithaté meg; tovabba ha a
kiildemény névtelen levél; illetve ha a feladas id6pontjdhoz jogkdvetkezmény
fizodik (fellebbezés, birosagi idézés, jelentkezés, palyazat, feliilbiralati kérelem,
torvényességi kérelem, stb.) a boritékot az irathoz kell csatolni, és ezt az iraton a
mellékletek feltiintetése mellett jelezni kell.

3.12. A felbontott kiildeményeket az iskolatitkar koteles haladéktalanul az igazgatohoz,
annak tavollétében az igazgatd-helyetteshez tovabbitani.

Az iktatas

4.1. Az iskola iktatasi rendszere évente jrakezd6do sorszamos rendszer, melyet az
iskola igazgatoja altal hitelesitett iktatokonyvbe kell rogziteni.

4.2. Az iktatds az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a
beérkezés napjan.

4.3. A kiildeményeket felbontd vezetd, illetve a névre szold hivatalos kiildemény
cimzettje koteles a hivatalos ligyiratot az iskolatitkarnak iktatds céljabol bemutatni.

4.4.  Iktatni kell: az iskolaba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

4.5. Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtétermékeket, reklamcéla
kiadvanyokat, valamint az olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkozo6 rendelkezések
értelmében kiilon nyilvantartast kell vezetni (pl. konyvelési bizonylatok).

4.6. Iktataskor az iratot a jobb felsd sarokban el kell latni iktatobélyegzd lenyomataval,

¢s ki kell tolteni annak egyes rovatait:

o iskola neve,

o az iktatas datuma,

. az iktatokonyv sorszdma (iktatoszam),
o a mellékletek szama,

° az ligyintéz6 neve,

o irattari tételszam.

(Ha nincs iktatéasi bélyegzo ezeket az iratra ra kell irni)

Ezzel egy idOben, a fenti adatokkal megegyezden az iktatokonyvbe is be kell
jegyezni:
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4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

4.11.

4.12.

4.13.

4.14.

4.15.

o a sorszamot,

i az iktatds idejét,

i a bekiildd nevét és ligyiratszamat,
i az ugy targyat,

i a mellékletek szamat,

° az ligyintézo nevét,

° az elintézés modjat,

. az irattéri tételszamot.

Az iktatokonyv tobb éven keresztiil haszndlhatd. Az iktatas sorszama azonban
naptari évenként Gjra kezdédik. Az év utolsé munkanapjén az iktatokonyvet a
felhasznalt utolsd sorszamot kovetden alahtizassal, az utolsé iktatas sorszamaval
feltiintetésével, a korbélyegzd lenyomataval és az igazgato alairasaval le kell zarni.

Az iktatokonyvben oldalt, iktatoszdmot iiresen hagyni nem szabad.

Téves iktatds (vagy dlresen hagyott iktatdszdm esetén) a téves bejegyzést
érvényteleniteni kell. Ervénytelenitett iktatoszamot 1jbol kiadni nem szabad.

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

Az iktatokonyv egy - egy sorszdmara csak egy ligyet szabad iktatni.

Ha az ligyben az iskola iktatott mar iratot, azt az iktatonak csatolni kell az utobb
beérkezett irathoz, és ezeket egylitt az alapszdmon (az elso iktatasi szamon) kell
kezelni.

Ha egy tligyben tobb éven at keletkeznek iratok, az 1j évben mindig 0j sorszamon
kell kezdeni az iratok nyilvantartdsat, az el6z0 években iktatott anyagot pedig
csatolni kell az 01 iktatészdmhoz.

Az igazgat6 engedélye alapjan gyiijtészamon lehet iktatni az azonos targykort, az
¢v folyamén t6bbszor eléfordulo tigyeket.

Ha az iratok szama egy naptari ¢évben meghaladja a szazat, évenként név- és
targymutatot kell vezetni. A név- és targymutatoban az ligyeket a lényegiiket
kifejezd egy, vagy tobb cimszé - név, targy, hely, intézmény - alapjan kell
nyilvantartani.

Kiadvanyozas

5.1.

A kiadvany az iskolai {ligyintézés sordn belsd vagy kiilsé iigyfél, szervezet,

intézmény stb. szamara késziilt hivatalos irat.
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5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

5.10.

5.11

Az ligyintézének az ligyintézés soran el kell készitenie a kiadvany tervezetét. A
kiadvany tervezetének tartalmi szempontbol meg kell egyeznie az elkészitendd
kiadvannyal.

Az elkésziilt tervezetet az ligyintézonek be kell mutatnia valamelyik kiadvanyozasi
joggal rendelkezd vezetd dolgozonak. Hivatalos irat az iskoldban csak
kiadvanyozasi joggal rendelkezd vezetd dolgozd engedélyével késziilhet.

Iskolankban kiadvanyozasi (és egyben aldirasi) joggal az alabbi vezetd beosztasu
dolgozok rendelkeznek:

° igazgatd: minden irat esetében;
i igazgatohelyettes:  minden irat esetében,

Az lgyintéz6 altal benyujtott tervezetet a kiadvanyozasi joggal rendelkezd
dolgoz6, a kiadvanyozéas engedélyezése esetén “K” jelzéssel, datummal ¢és
alairasaval latja el, valamint rendelkezik a tisztazdas modjarol (gépelés,
sokszorositas stb.)

A kiadvanyozasra engedélyezett tervezetet az iskolatitkar tisztazza.

A tisztazassal kapcsolatos eldirasok:

o tisztazni csak “K” betivel, datummal és alairassal ellatott tervezetet
szabad (ettdl eltekinteni csak az igazgaté kiilon utasitasara lehet)
* a tisztazatnak sz6 szerint meg kell egyeznie a tervezet szovegével,
i a tisztazatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az
iratkezelési szabalyzat 6. pontjaban megfogalmazott kdvetelményeknek
i leiras utan a tisztazatot Osszeolvasas Utjan egyeztetni kell a
tervezettel.

Tisztazas utan a kiadvanyozo eredeti alairasaval kell ellatni az iratokat.

A kiadvanyozo kiilon engedélye alapjan a kiadvanyozo alairasa nélkiil is késziilhet
irat. Ilyen esetben az iraton a kiadvanyoz6 neve utan “s. k.” jelzést kell tenni, és az
iratra “A kiadvany hiteles” zaradékot ra kell irni, majd az iskolatitkdrnak vagy az
ligyintézonek ezt alairasaval hitelesitenie kell.

Az iratok eredeti példanyat az alairds mellett el kell latni az iskola
korbélyegzdjének lenyomataval is.

Az iskola hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai kdvetelményei

a.) A kiadvany bal felsé részén:
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. az iskola megnevezése, cime, telefonszama,;
d az ligy iktatészama,
d az liigyintézd neve.

b.) A kiadvany jobb felsd részén:

° az Ugy targya,
d a hivatkozasi szam vagy jelzés; a mellékletek darabszama.

c.) A kiadvéany cimzettje

d.) A kiadvany szovegrésze (hatarozat esetében a rendelkezd rész és
az indoklas is).

e.) Alairés
f) Az alaird neve, hivatali beosztasa
g.) Eredeti ligyiraton az iskola korbélyegzdjének lenyomata

h.) Keltezés

1.) Az “sk.” jelzés esetén a hitelesités.

5.12. A kiadvanyok tovabbitasa

i a kiadvanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar (gépird) késziti el. A
boritékon a postai eldirasoknak megfeleld cimzéssel egyiitt fel kell tiintetni
a kiadvany iktatoszamat is.

i a kiadvanyok elkiildésének modjara, ha az nem kozonséges levélként
torténik az tigyintézonek kell utasitast adnia.

i a kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelds.

i a kiildemény tovabbitdsa torténhet postai uton vagy kézbesitovel.

A tovabbitds minden esetben az igazgatd Aaltal hitelesitett kézbesitd konyv
felhasznalasaval torténik.

Az irattarozas rendje
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6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

Az elintézett iratokat az iskolatitkdrnak haladéktalanul el kell helyeznie az
irattarban.

Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza meg.

Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra
keriiltek a cimzetthez, és hataridds kezelést mar nem igényelnek. Ettdl eltérni csak
az igazgatd engedélyével lehet.

Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovataban fel kell tiintetni.

Az iskola harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi
irattarban az iratokat évek, ezeken beliil pedig az iktatdszamok sorrendjében kell
Orizni. A kézi irattar helye az iskola titkarsaga.

Harom év elteltével az ligyiratokat az irattdrban az irattari terv tételszamai szerint

torténd csoportositasban, ezen beliil a sorszamok, illetve az alapszamok novekvo

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az iigyintézonek legfeljebb
30 napra, az irattari kolcsondzési flizetbe bejegyezve, és elismervény ellenében
lehet atadni. Az elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni.

Az irattarban kezelt iratrol masolat kiadasat csak az iskola kiadvanyozasi

joggal felruhdzott vezetd beosztasti dolgozdja engedélyezheti.

Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

7.1.

7.2.

7.3.

Az irattdr anyagéat Otévenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell
vizsgalni, és ki kell valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek 6rzési ideje
az irattari terv szerint lejart.

Az iratselejtezés idOpontjat a selejtezés megkezdése elott 30 nappal az illetékes
Budapest Fovarosi Levéltarnak irdsban be kell jelenteni. A selejtezés a levéltar
hozzajarulésa, illetdleg a bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utan kezdhetd meg.

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

i hol és mikor késziilt a jegyzOkonyv;

d mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés;

. mely tételek keriiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbdl mely iratok
lettek visszatartva;

° milyen mennyiségii (kg.) irat kertilt kiselejtezésre;

° kik végezték ¢és kik ellendrizték a selejtezést.
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7.4. A selejtezési jegyzokonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A
kiselejtezett iratok megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a
visszakiildott jegyzokonyvre vezetett hozzdjaruldsa utan kertilhet sor.

7.5. A ki nem selejtezhetd iratokat Otven év utan az illetékes Budapest Févarosi
Levéltarnak kell atadni.

Az iskola irattari terve

Irattéri Ugykor megnevezése Orzési id6
tételszam (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

1. Intézmény létesités, atszervezés, fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4. Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, baleseti
jegyzbékonyvek 10
5. Fenntart6i irdnyitas 10
6. Szakmai ellenérzés 10
7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi ligyek 10
8. Belso szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panasziigyek 5
Nevelési - oktatasi ligyek
12. Nevelési - oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. Torzslapok, pottdrzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
16. Naplok 5
17. Didkonkormanyzat szervezése, mikodése 5
18. Pedagodgiai szakszolgaltatas 5
19. Sziil6i munkako6zosség, iskolaszék szervezése, miikodése 5
20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. VizsgajegyzOkonyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24. Gyermek- és ifjusdgvédelem 3
25. Tanuldk dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1
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26.

27.

28.
29.
30.
31.
32.

Alapvizsga, érettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai 1

Gazdasagi ligyek

Ingatlan -  nyilvantartds,  kezelés, fenntartas, hatarido nélkiili
épiilettervrajzok,  helyszinrajzok,  hasznalatbavételi

engedélyek

Tarsadalombiztositas 50
Leltar, alloeszkdz - nyilvantartds, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5
A tanmtihely lizemeltetése 5
A gyermekek, tanulok ellatdsa, juttatasai, téritési dijak 5

Z.aro rendelkezések

9.1.

9.2.

A szabalyzat idébeli és személyi hatalya

A szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara. Jelen
szabalyzat és annak melléklete 2008 év szeptember ho 1 napjan 1ép hatalyba, és
ezzel egyidejlileg hatdlyat veszti az intézmény iratkezelésére vonatkozd minden
mas belso utasitas.

A szabdlyzat hozzaférhetdsége és modositasa

A szabalyzat tartalmat az intézmény vezetdi kotelesek ismertetni a beosztott
munkatarsakkal. A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetévé kell tenni az
intézmény valamennyi alkalmazottja szdmara a tanari szobédban, a titkarsdgon és a
konyvtarban

Az igazgato altal kijelolt felelés munkatarsnak gondoskodni kell jelen szabalyzat

olyan modositasarol, amely az 0j térvények és rendeletek hatdlybalépése miatt
sziikséges.
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6. szamu melléklet:

Belso ellenorzési szabalyzat

1. AZ ELLENORZES CELJA, TIPUSAI ES FO TERULETEI

1.1. A belsé ellendrzés célja

A belso ellendrzés ténymegallapitod és értékeld tevékenység, amely magaban foglalja a tényleges
allapot Osszehasonlitdsat a sziikséges allapottal, a kiilonbségek észlelését és a tapasztalatok
értékelését, valamint a kovetkeztetések levondsat. A belsé ellendrzés soran a meghatarozott
kovetelményekhez valo viszonyitassal torténik a tényleges allapot feltardsa, ezt kovetden lehet az
eltéréseket értékeléssel megitélni.

A belso ellen6rzés célja, hogy:

biztositsa az intézmény felel0s vezetdi szamara a megfeleldé mennyiségi és
mindségli informacidt az intézményben folyd oktatd és neveld munka tartalmardl és
annak szinvonalarol,

jelezze a pedagogusok és egyéb kozalkalmazottak, valamint a vezetdk szdmara a
pedagogiai, gazdasagi ¢és jogi kovetelményektol wvald eltérést, tarja fel a
szabalytalansagokat, hianyossagokat, mulasztasokat,

segitse a vezetdi iranyitast: a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsO utasitdsokban eldirt pedagogiai, gazdasagi, pénziigyi és
munkatigyi miikodését,

megszilarditsa a bels6 rendet és fegyelmet,

vizsgélja az intézményi vagyon védelmét a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
a selejtezés €s egyéb zarlati tevékenységét helyességét.

1.2 Az ellendrzés tipusai
Az ellendérzésnek kiilonb6z6 tipusai vannak. Téargyat tekintve az ellendrzés lehet atfogo vizsgalat,
célellendrzés, témavizsgalat és utdellendrzés.

Az atfogé ellendrzés az adott konkrét tevékenység egészére iranyul, 4tfogdé modon
értékeli a pedagogiai vagy a gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok
Osszhangjat.

A célellendrzés egy adott részfeladat, s azon belill egy vagy tobb meghatarozott
probléma feltarasara iranyuld eseti jellegli vizsgalat.

A témaellenérzés azonos idében, tobb érintettnél ugyanazon témara iranyulo,
Osszehangolt 0Osszehasonlité vizsgalat. Célja, hogy altalanosithatd kovetkeztetéseket
lehessen levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni.

Az utéellenérzés egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasara, illetve az eredmények feliilvizsgalatara irdnyul.

Tartalmat tekintve az ellendrzés lehet pedagogiai, gazdalkodasi, pénziigyi- szamviteli, ligyviteli
ellendrzés. Amennyiben a felsorolt teriiletek Osszevont ellendrzésére keriil sor, komplex
ellendrzésrdl beszEliink.
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Iddpontja szerint az ellendrzés lehet eldzetes, egyidejii €s utdlagos.

. Az elbzetes ellendrzés a tartalmi esemény végrehajtdsa eldtti elemzés céljabol
késziil.

. Az egyidejii ellendrzés a tartalmi munka bonyolitasaval torténik.

. Az utolagos ellendrzés a miiveletek végrehajtasat kovetd mintegy Osszegzd
ellendrzés.

Szervezési szempontbol az ellendrzd tevékenység lehet munkafolyamatba épitett és a folyamat
teljes egészét nem érintd ellendrzés. A vizsgalat gyakorisagat figyelembe véve az ellendrzés lehet
folyamatos, id0szaki €s eseti.

A vizsgalat korét tekintve az ellenérzés lehet teljes korti, amikor a teriilet valamennyi részére
kiterjed a vizsgalat, és sziiroprobaszerii, amikor esetleges mintavétel alapjan torténik a vizsgalat.

1.3 A belso ellenorzés fo teriiletei

A kozoktatasi intézmények alapfeladatainak ellatdsabol adodoan az ellendrzés torténhet egyrészt
a nevel0 €s oktaté munka teriiletén, masrészt az intézményi gazdalkodas tertiletén.

A pedagogiai tevékenység teriiletének ellendrzése soran kiemelkedd feladatok az aldbbiak:

. a pedagdgiai program oktatasi €és nevelési feladatainak végrehajtasa, a helyi tanterv
megvaldsitasa és a kiillonbozo tagozatok megfelelé miikodése,

. a tanév munkatervi feladatainak megval6sitdsa, a pedagogusok ezzel kapcsolatos
tevékenységének vizsgalata,

. a neveldi ¢és oktatdi munka tartalmanak és szinvonaldnak viszonyitdsa a
kovetelményekhez, ezzel kapcsolatban a pedagoégusok szakmai ¢és modszertani
felkésziiltségének vizsgalata,

. a tanuldk szaktantargyi és gyakorlati tanulmanyi eredményének, magatartdsanak €s
szorgalménak felmérése, értékelése

. az anyakonyvek, haladasi ¢és gyakorlati naplok folyamatos, szabalyszerii
vezetésének ellendrzése, a tulorak helyettesitésének pontos megallapitasa,

. a napkozis €s a kollégiumi neveldmunka hatékonysaga,

. a felvételi, osztalyozd, kiilonbozeti, alapmiiveltségi, érettségi és egyéb vizsgak
szabalyszerl lefolytatéasa,

. a szakmai munkakozosségek felszereléseinek, a szertdrak, laboratoriumok,
eléadotermek berendezéseinek szabalyszer(i hasznalata,

. a tanulok egészség- ¢és balesetvédelmi, valamint tlizrendészeti oktatdsa, ennek
bizonylatolasa,
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. a fenntarto 4ltal eldirt ellendrzések végrehajtasa,
. az Oktatdsi Hivatal 4ltal meghatérozott ellendrzések elvégzése, segitése.
A gazdalkodasi tevékenység teriiletének ellendrzése soran kiemelkedd feladatok az alabbiak:

. az oktato-neveld0 munka gazdasagi ¢és miszaki hatterének, targyi
feltételrendszerének biztositasa,

. alldeszk6z-gazdalkodas: kihasznéltsag, szabad kapacitéas vizsgalata,

. létszam-  és  bérgazdalkodas: a  kozalkalmazottak  foglalkoztatdsanak,
munkakdriilményeinek, 6sztonzési rendszerének vizsgalata,

. készlet €és energiagazdalkodas: a beszerzések és felhasznalasok Osszhangjanak, a
takarékossagi intézkedések megvalositasanak vizsgalata,

. miukodeési bevételek: a bevételek novelésének vizsgalata,

. érdekeltségi rendszer: a koltségkiméld eljarasok ¢és a jutalmazasi rendszer
Osszefiiggéseinek attekintése,

. pénziigyi és szamviteli tevékenység: az analitikus és szintetikus nyilvantartas, a
bizonylati rend, a konyvelési adatok, a mérleg vizsgalata,

. vagyonvédelem soran a vagyontargyak tarolasanak, ovésanak, feleldsségi korok
kialakitdsanak vizsgalata.

2. A BELSO ELLENORZES RENDSZERE

2.1 A vezetoéi ellenérzés

A vezet6i ellendrzés az iranyitd tevékenység szerves része. Valamennyi vezetd beosztasu
alkalmazott alapveté feladata az irdnyitdsa alatt miikodé pedagogiai és gazdasagi teriilet
munkdjanak folyamatos ellendrzése. A vezet6éi ellenérzés az intézmény hierarchikus
felépitésének megfelelden megosztottan torténik. Az intézményvezetd (igazgatd), a vezetd-
helyettesek (igazgato-helyettes, gazdasagi vezetd, kozépvezetdk) €s a munkakozosség-vezetok
vizsgélatainak le kell fedniiik a teljes intézményi miikodés ellendrzését.

A vezetOk hataskorét és ezaltal ellendrzési korét munkakori leirasuk részletesen tartalmazza. A
vezetO-helyettesek és a munkakdzosség-vezetdk ellendrzéseik soran kiemelten kezeljék az
alabbiakat:

. a hatalyos jogszabalyok: a torvények és a rendeletek eldirasainak betartasat,
. az igazgatdi utasitasok és dontések végrehajtasat,
. a taniigy-igazgatasi, a szaktantargyi, a modszertani, statisztikai, szdmviteli és egyéb

belso hasznalatu rendelkezések betartasat,
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. a hataridés pedagogiai és gazdasagi feladatok teljesitését, az eseti intézkedések
végrehajtasat,

. az alairasi, utalvadnyozasi, lattamozési, ellenjegyzési ¢€s érvényesitési jog
gyakorlasat,

2.2 Az ellendrzési iitemterv

Az ellendrzési litemterv 0sszeallitasanal figyelembe kell venni az ellenérzési igényeket, kiilonos
tekintettel a magasabb rendii jogszabalyok eldirdsaira, az intézmény fenntartéjanak elvarasaira,
jelen belso ellendrzési szabdlyzat eldirasaira, valamint az intézményvezetd igényeire.

Az ellendrzési iitemtervet az intézmény vezetd-helyettesei készitik el. A gazdasagi vezetd az
ellendrzési iitemtervet a naptari év szerint késziti el. A pedagdgiai vezetd-helyettesek ellendrzési
iitemterve a tanév rendjét kdveti. Az ellendrzési litemtervet €s az igazgatd hagyja jova.

Az ellendrzési litemterv konkrét feladatai:
« az Osszetartozo (kapcsolodo) feladatokat egyiitt kell kezelni,
« el kell végezni a sziikséges és a lehetséges rangsorolasokat és az esetleges szelektalasokat,
« meg kell allapitani, hogy az ellendrzéseket milyen formaban célszer(i végrehajtani,
- fel kell mérni az egyes feladatok munkaigényességét,
« meg kell hatarozni a végrehajtas legcélszeriibb 1dozitését;
« ki kell jelolni az ellenérzési feladatok feleldseit,
Az ellendrzési litemterv arra irdnyul, hogy:

. az ellendrzések a lehetd legkdzvetlenebbiil és leghatékonyabb modon elégitsék ki a
vezetés aktualis igényeit,

. az ellendrzési kotelezettségek rendszeresen teljesithetok legyenek,

. kedvezd szervezési feltételek teremtddjenek az ellendrzések végrehajtdsdhoz, azok
hatékonysaganak biztositdsahoz,

. lehetévé valjon az ellendrzési feladatok rangsoroldsa, a parhuzamossagok
kikiiszobolése, a feladatok és a kapacitas Osszehangolasa, illetve az ellendrzést végzok
kozotti megteleld koordinacid biztositasa.

2.3 Az ellenodrzés elokészitése
Az ellendérzés elOkészitése az ellendrzést végzok feladata, amelynek feltételeirdl a vezetd-
helyettesek gondoskodnak. Az ellenérzés eldkészitése soran el kell végezni:

. a feladatok és szempontok, illetve a prioritdsok meghatarozasat;
. az ellendrzés céljainak eléréséhez sziikséges szervezési €s végrehajtasi feltételek
biztositasat;
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Az ellendrzés eldkészitésének informacids bazisaként szolgalnak:

. a korabbi ellendrzési jelentések,
. pedagogiai és taniligy-igazgatasi targyu statisztikak, jelentések,
. a gazdasagi targy beszamolok, koltségvetések,

2.4 Az ellendrzés programja

Az ellendrzési program olyan utasitds, amely az ellendrzést végz0 szamara meghatarozza az
ellendrzés céljat, f6 iranyat, annak modszereit és a megallapitdsok irasba foglalasanak
szerkezetét. Az ellenérzési program tervezetét az ellendrzést végzo koteles elkésziteni és azt a
intézményvezetd (igazgatd) hagyja jova.

Az ellendrzési program tartalmazza a kovetkezoket:

. az ellendrzés céljat €s tipusat,

. a ellendrzott szakteriilet vagy személy megnevezését,

. az ellenOrzott idoszakot,

. az ellendrzést végzok nevét és munkamegosztasat,

. a datumot, az alairast és a hivatalos bélyegz6 lenyomatat.

2.5 A helyszini ellenérzés
A kozoktatdsi intézmény feladatellatdsdnak jol hasznosithatd ellendrzési modszere a helyszini
ellendrzés. Ez az ellendrzési mod lehet kozvetlen vagy kozvetett jellegii.

. A kozvetlen ellen6rzés megfigyelésen, személyes tapasztalatokon alapulod
tajékozodas (szemle, mintavétel stb.), melyet kiegészithet szobeli kérdésfeltétel,
beszélgetés, kérddiv kitoltése.

. A kozvetett ellenérzés a nyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett dokumentalis
ellendrzés, (tételes, probaszert stb.)

A helyszini ellendrzést indokolt esetben egy izben meg lehet szakitani. Az ellenérzés
megszakitasarol az ellendrzottet soron kiviil értesiteni kell.

2.6 A munkafolyamatba épitett belsé ellenorzés
Az intézmény kiilonbozd szintli vezetdi kotelesek biztositani a pedagodgiai, a szakmai és a
gazdasagi folyamatok 0sszhangjat. Megfelel6 munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

. a pedagogiai és gazdasagi feladatok ellatasa sordn a munkafolyamat megszakitas
nélkiil ellendrzésre keriiljon,

. a munkafolyamatok hibai, kedvezdtlen jelenségei kell6 iddben észrevehetok
legyenek ¢€s a tapasztalt rendellenességeket gyors intézkedéssel sziintessék meg,

. a pedagdgusok, ¢és mas kozalkalmazottak személyes felelossége a végrehajtas
minden szakaszadban megfelelden érvényesiiljon.
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2.7 Az ellenorzés értékelése és kovetkezményei
Az ellendrzési jelentés kézhezvételét kovetd héten beliil értékeld (realizald) megbeszélésen kell
megyvitatni az ellendrzés megallapitasait. Az értékeld6 megbeszélésen a vizsgalt teriilettel vagy
targykorrel kapcsolatos tapasztalatokat foglaljak ossze.

Ennek keretében nemcsak a feltart hidnyossagokat, hanem a megismert kedvezd tapasztalatokat
is célszerli bemutatni és értékelni.

Az ellendrzést értékeld megbeszélésen mindig ra kell mutatni a hibdk és a mulasztasok jellegére,
valamint rendszerbeli okaira, az el6idéz6 koriilményekre és a felelds személyekre.

A megallapitott hidnyossagok megsziintetésére, a megallapitidsok hasznositasara, az ellendrzott
tevékenység javitdsara vonatkozd intézkedési javaslatokat is az értékeld megbeszélésen
egyeztetik.

Az ¢értekeld (realizdld) megbeszélésen részt vesznek az ellendrzést végzd személyek, az
ellendrzott teriilet felelds vezetdje, valamint az intézményvezetd altal kijelolt személyek.

2.8 Az ellenorzést koveto intézkedések
Az értékeld megbeszélést kovetden a sziikséges szobeli vagy irasbeli intézkedéseket a felelds
vezetO-helyettes koteles elvégezni. A vezeto-helyetteseknek intézkedni kell:

« ahibdk, hidnyossagok kijavitasarol, karos kovetkezményeinek ellenstlyozéasarol,
« amegeldzés feltételeinek biztositasarol, mas illetékes tdjékoztatdsarol,

« afeleldsség vizsgalatarol, annak modjarol,

« akedvezo tapasztalatok alapjan a megfeleld elismerésérol.

Kirivo szabalytalansag vagy hidnyossag esetén - a pedagogiai vagy gazdasagi vezetd javaslatara -
az intézmény felelds vezetdje rendeli el a sziikségesnek itélt intézkedéseket.

3. AZ BELSO ELLENORZES iIRASBELI DOKUMENTALASA

3.1 Az ellendrzési jelentés
Az ellenérzésrol, az ellendrzés megallapitasairol, valamint a tapasztaltak értékelésérdl ellendrzési
jelentést kell késziteni.

Az ellendrzési jelentésnek tartalmaznia kell a kovetkezoket:

. az ellenOrzés adatait,
. az ellendrzési jegyzOkonyvet,
. az ellenérz0 személy megallapitasait az ellendrzott feladatokrol, tertiiletrdl,

személyekrdl - az ellendrzési programban meghatarozott modon,
. a tapasztalatok értékelését, az esetleges felelosok megnevezésével, az ellendrzést
végz0 alairdsat.
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. a sulyos mulasztasokat bizonyitod iratokat (eredeti irat, eredeti okmanyrol készitett
masolat, kivonat, tanusitvany, jegyzokonyv, nyilatkozat, fénykép, szakértdi vélemény).

3.2 Az ellendrzési jegyzokonyv

Az ellendrzési jegyzOkonyv tartalmazza a lefolytatott ellendrzés konkrét adatait. Az ellendrzési
jegyzOkonyv fontos része az ellendrzési zaradék, amely lehet megismerési zaradék, sziikség
esetén felelOsségi zaradék.

A megismerési (realizalasi) zaradék azt tartalmazza, hogy az ellendrzott személy az ellendrzés
megallapitdsait megismerte, alairasdval ezt elismeri, egyben tudomasul veszi, hogy a
hataskorébe tartozd sziikséges intézkedéseket 8 napon beliil koteles megtenni, amelyrdl az
ellenérzést végzOt irasban tajékoztatja. Az ellendrzott személy az ellendrzéssel kapcsolatban
irasos észrevételt tehet.

A feleldsségi zaradék rogziti, hogy a feleldssé tett személy a rd vonatkozd megéllapitasokat
tudomadsul vette ¢s azokat elismerte. A feleldssé tett ellendrzott személy koteles 3 napon beliil a
kifogésolt eljarasra - a bizonyitékok becsatolasa mellett - irdsbeli magyarazatot adni. Az
ellendrzést végzo az ellendrzési jelentés egy példanyat koteles atadni kdzvetlen felettesének.

Az ellendrzési jegyzokonyvben rogziteni kell a kovetkezdket:

. az ellendrzés helye és (idétartama) ideje,
. az ellendrzott munkateriilet megnevezése,
. az ellendrzést végzd dolgozo neve,

. az ellendrzés tényszerl tapasztalatai,

. az ellendrzési zaradek.

3.3 Az ellendrzések nyilvantartasa
Az ellendrzést végzd az ellendrzési kotelezettségekrdl és az elvégzett ellendrzésekrél évente
attekinthetd nyilvantartast koteles vezetni.

A nyilvantartas tartalmazza:

. az ellendrzések helyét és idejét (idétartamat),

az ellendrzott tertiletek, tevékenységek, személyek felsorolasat,

. az ellendrzés soran tapasztalt hianyossagokat, szabalytalansagokat, a megallapitott
felel6s6k nevét,

a lefolytatott feleldsségi vizsgalatok szamat és eredményét;

az ellen6rzés pozitiv tapasztalatait €s

. a jutalmazasi javaslatokat.

3.4 Az ellenorzési iratok irattarozasa

82



Az ellendrzések iratanyagainak rendezett, attekinthetd, a gyors visszakeresést biztositd tarolasarol
¢s megOrzésérdl az intézményvezetd utasitasa alapjan az iskolatitkér koteles gondoskodni. Ennek
keretében 2 évig meg kell 6rizni:

. az ellendrzési programokat,

. az ellendrzési jelentéseket €s a bizonyité okmanyokat,

. az ellendrzottnek a jelentésre adott irdsos észrevételeit, magyaréazatait, intézkedéseit,
. a felelosség vizsgalatdnak eredményét,

. az éves ellenOrzési iitemterveket, beszamolokat, valamint

. az ellendrzések nyilvantartasat.

A felsorolt iratanyagok 2 év utan selejtezhetdek.

4. AZ ELLENORZESSEL KAPCSOLATOS JOGOK ES
KOTELEZETTSEGEK

4.1 Az intézményvezeto jogallasa

Az intézmény egyszemélyes felelds vezetdje a belsd ellendrzés iranyitdja. Ellendrzési joga
kiterjed az intézmény Osszes alkalmazottjara és munkavégzésiikre, valamint a teljes intézményi
milkodésre. A kozoktatdsi intézmény feleldés vezetdjének feladata, hogy biztositsa a belsd
ellen6rzési rendszer targyi- ¢és személyi feltételeit és hataridoket adjon az éves ellendrzési
munkaterv és az ellenérzési programok 0Osszedllitasara és megtartsa az értékeld (realizalo)
megbeszéléseket. Ezen tilmenden meg kell kdvetelnie a belsé ellendrzési rendszer hatékony
mitkodését és el kell rendelnie a kovetkezetes szamonkérést és intézkedéseket.

4.2 Az ellendrzé személyek jogai
Az ellendrzést végzok jogosultsagai az alabbiak:
. beléphet az ellendrzott egység barmely helyiségébe, és betekinthet az ellendrzott
egység barmely iratdba, okmanyaba, szekrényébe €s irdasztalanak fidkjaba,

. lefoglalhat barmely okmdanyt, bizonylatot, iratot az atvétel elismerésével és az
okmanyokrdl hitelesitett masolatot, kivonatot, azok adatair6l Osszeallitdsokat,
kimutatasokat készittethet,

. felvilagositast  (nyilatkozatot) kérhet az ellen6rzott egység barmely
munkavallal6jatol szoban vagy irasban, azonnal vagy megadott hatariddre,

. felvilagositast kérhet az ellendrzott személyekkel kapcsolatban 4ll6 mas szervektdl
az ellendrzéssel 0sszefliggd kérdésekben - igazgatdi felhatalmazas alapjan - szoban vagy
irasban.

4.3 Az ellendrzé személyek kotelezettségei
Az ellendrzést végzok kotelezettségei az alabbiak:
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« koteles bejelenteni az ellendrzottnek a helyszini ellendrzést, annak megkezdését
megelézden, amennyiben a bejelentés nem veszélyezteti az ellendrzés céljanak
megvalosulésat,

« végre kell hajtania az ellendrzési feladatot a programban foglaltak alapjan
maradéktalanul Gigy, hogy minden lényeges tény feltarasra és rogzitésre keriiljon,

- targyilagosan kell értékelnie a feltart tények alapjan a kialakult helyzetet, felelos a
megallapitasai helytallosagaért és megalapozottsagaért,

- titoktartas vonatkozik ra a hivatalbol tudomasara jutott adatok, informéciok tekintetében,
kivéve, ha azokbol szabalysértésre vagy bilincselekmény elkdvetésére alapos okkal lehet
kovetkeztetni,

- ismertetni kell megallapitasait az ellendrzott személlyel €és a vonatkoz6 részeket azokkal,
akiknek személyes feleldsségét név szerint megallapitotta,

 irasbeli nyilatkozatot koteles kérni, az ellendrzott személytol az ellendrzésben tapasztaltak
elfogadasarol vagy elutasitasarol és eldbbiek indoklasarol.

4.4 Az ellenorzott személyek jogai és kotelességei
Az ellendrzott személyek jogai a kovetkezok:

. meggy6zddhetnek az ellendrzés jogszertiségérol,
. megismerhetik az ellendrzésnek a tevékenységiikkel kapcsolatos megallapitasait,
. kifejthetik észrevételeiket és azokra valamilyen formaban valaszt kaphatnak.

Az ellendrzott személyek kotelességei az alabbiak:

. biztositsak az ellendrzést végzok részére az ellendrzés zavartalan lebonyolitasdnak
minden feltételét (munkafeltételeket, a haladéktalan tajékoztatast, a belépési, betekintési
jog érvényesitését),

. miukoddjenek egylitt az ellendrzokkel, a feltett kérdésekre a valosdgnak megfelelden
nyilatkozzanak, elhallgatott vagy félrevezetd adatok, informaciok kozlésével az
ellenérzést ne tévesszék meg,

. tegyék meg haladéktalanul vagy a meghatdrozott hataridére - az ellendrzés
megallapitasai alapjan - a sajat hataskoriikbe tartozo intézkedéseket és errél megfeleléen
adjanak szamot.
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5. A VE;,ZET,('j-HELYETTES - ES - MAS ALKALMAZOTTAK
ELLENORZESI FELADATAI

5.1 A vezeté-helyettes ellenorzés feladatai
Az intézmény oktatd €s neveld feladatait iranyitd vezetd-helyettesek ellendrzési teriilete kiterjed
teljes hataskoriikre, kiillondsen az aldbbiakra:

. az oktatasi dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak
betartasara,
. az intézményi nyilvantartasok, statisztikak, 6sszegzések, értékelések, az

adminisztracié pontos vezetésére,
. a nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos hataridok betartasara,

. az intézményben oktatott tantargyak tanterveire, tanmeneteire, a tantargyak tanterv
szerinti haladasara,

. a tantervi kovetelmények megvaldsitasara,

. a tantargyak tandrainak eredményességére,

. a tanulok munkéjara: fiizetek, szobeli feleletek €s az irdsbeli feladatok szamara,
mélységére,

. a pedagdgusi ligyelet pontossagara, feladatellatasara,

. a tanoran kiviili tevékenységekre (pl.: szakkorok, konyvtar, tanfolyamok
mukdodésére),

. a gyermek- és ifjusdgvédelmi munkara,

. a pedagdgusok és mas kozalkalmazottak munkafegyelemére, az intézményi

tulajdont karositd eseményekre.

5.2 A munkakozosség-vezetok ellenorzési feladatai
Az intézmény szakmai munkak6zOsség-vezetdi teljes ellendrzési jogkorrel rendelkeznek a
munkako6z0sség tagjai felett.

A munkakozosség vezetdje felelés a munkakozosségi tagok munkdjanak megszervezéséért,
munkdjuk szakmai, tantdrgy-pedagogia iranyitasaért és ellendrzéséért:

. a munkakdzosség munkatervi feladatainak hataridére vald szinvonalas elvégzéséért,

. a szaktantargyi versenyek megszervezéséért, azok meghirdetéséért és
lebonyolitasaért,

. az iskolai szintli palydzatok kiirasaért, elbirdlasaért a tanuldk szaktantargyi

palyazaton vald részvételének megszervezéséért,
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. a munkakozosség feladatrendszerébe tartozo szakkorok, korrepetalasok,
tanfolyamok stb. folyamatos szinvonalas megtartasaért,

. a szakmai szertarak fejlesztéséért, az eszkozok €s anyagok célszert és gazdasagos
felhasznalasaért,

. osztalyozas, értékelés folyamatossagaért,

. naplok, munkatervi dokumentumok folyamatos vezetéséért.

5.3 A gondnok ellendrzési kotelességei

A gondnok ellendrzési joga és kotelezettsége kiterjed egyrészt az intézmény technikai dolgozoira,
az altaluk végzett munka helyességére és pontossagara. Ellendrzi az intézmény egész teriiletét, a
gondnoksagi-miiszaki témak vonatkozasaban: a gépkocsi ligyeket, a munkaigénylések ¢és
megrendelések helyességét, az intézményi vagyontargyak rendeltetésszerli hasznalatat, baleset-
elharitast, ¢és tlizrendészeti tigyeket. Munkakorébdl kifolydlag az alabbi ellendrzési
kotelezettségei vannak:

. intézményi vagyonvédelem ellendrzése, ezen beliil kiilondsen az dsszes kapu
zarasanak ellendrzése mind munka-, mind munkasziineti napon,

. munkafegyelmi szabalyok betartésa,

. munkavédelmi, tlizrendészeti szabalyok betartasa, ezen beliil kiilondsen a tantermek
rendszeres ellendrzése (kapcsolok, aljzatok stb.), valamint télen a jardak és utak
balesetmentessé tételének ellendrzése

. szakmunkasok szerel6i munkajanak ellendrzése,

. tulorak, ¢jszakai potlékok feliilvizsgalata,

. fiités és a flités gazdasagos felhasznalasanak ellendrzése,

. a porta és biztonsagi szolgalat ellendrzése,

. takaritoi szolgalat ellenérzése,

. postai, telefonkdzponti szolgalat ellendrzése,

. viz- és aramfelhasznalas ellendrzése,

. gépkocsi-felhasznalas ellendrzése

. a helyiségek (pl. tornaterem) eseti bérbeaddsanak ellendrzése az eszk6zok

rendeltetésszeri hasznalatat illetGen.

A gondnoknak mint raktarosnak folyamatos ellendrzési kotelezettsége all fenn a
raktarforgalommal kapcsolatban a raktarba érkezd arucikkek atvételi szabalyai szerint. A raktari
kiadasok teljesitése eldtt meg kell gy6zddni a bizonylatok helyességérol.
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Ellendrizni kell:

. atvétel és kiadas el6tt a bizonylatok helyességét,
. elfekvo készleteket, félévenként jelentést ad ezekrdl,
. a raktari készletet karosito tényezoket.

6. ZARORENDELKEZESEK

6.1 A szabalyzat személyi és id6beli hatalya

A szabdlyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara és mas
munkavallaljéra.

Jelen igazgatoi utasitds 2008 év szeptember honapl. napjaval 1€p hatalyba €s ezzel egyidejiileg
minden korabbi vonatkozé bels6 utasitas hatalyat veszti.

6.2 A szabalyzat hozzaférhetésége és modositasa

szabalyzat tartalmat az intézmény vezetd-helyettesei kotelesek ismertetni a beosztott
munkatéarsakkal. A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetdvé kell tenni az intézmény valamennyi
alkalmazottja szdmara a vezetd-helyettesi iroddkban és a tanari szobaban.

A felelés vezetd-helyettesnek gondoskodni kell jelen szabalyzat olyan médositasardl, amely az 0j
torvények és rendeletek hatalybalépése miatt sziikséges.

Kelt: Budapest, 2008. augusztus 27.
P.H.
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