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. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A kozoktatasi intézmény miikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat, tovabbiakban SzMSz hatarozza meg. Megalkotésa a
Nemzeti Koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. Torvény 25.§-dban foglalt felhatalmazas
alapjan torténik.

Az SzMSz hatélya Kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara, az intézménnyel tanuloi
jogviszonyba all6 valamennyi tanuldra, az intézmény teriiletén tartozkodo6 sziilokre, és
minden olyan személyre, aki az intézmény szolgaltatasait igénybe veszi, vagy azzal
kapcsolatba kertil.

Az SzMSz-t a kozoktatasi intézmény vezetdje késziti el, a nevelGtestiilet fogadja el, a
fenntartd jovahagyasdval valik érvényess¢. Elfogaddsa és moddositasa a didkonkormanyzat
véleményévnek kikérésével torténik.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntartoi jovahagyasnak idopontjaval 1ép hatalyba és
hatarozatlan idére szol.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat, az intézmény pedagdgiai programja, hdzi rendje az
intézmény honlapjan és munkaidében a titkarsagon megtekinthetd.

A torvényi valtozasok fiiggvényében az intézmény igazgatdjanak feleldssége a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalata.

Az intézmény pecsétje
Az intézményi bélyegzdk felirata

hosszl bélyegz6: Gardonyi Géza Ciszterci Gimnazium és Kollégium
3300 Eger, Széchenyi u. 17. Pf.:130

korbélyegz6: Gardonyi Géza Ciszterci Gimnazium és Kollégium
3300 Eger, Széchenyi u. 17.

Kozépen a zirci Ciszterci Apatsag keresztje a MORS felirattal (jelentése
,meghalni a vildgnak, hogy szabadabban ¢élhessiink Istennek”, kézepén
az éberséget szimbolizalo darumadar, alatta sorszam)

Az intézmény pecsétjének hasznalatara jogosultak

e Az intézmény igazgatoja (1.)

e Azigazgatohelyettes (2.)

e Azigazgatohelyettes (7.)

e Az iskolatitkar (3.)

e Az intézmény gazdasagi hivatalanak vezetdje és kollégai (4. ill. 5., 6.)

e Az intézmény pedagdgusai az intézményi dokumentumok elkészitéséhez barmelyik

sorszammal ellatott pecsétet hasznalhatjak



Az intézményben késziilt iratok az intézmény pecsétjének és az intézmény igazgatojanak -
akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési rendnek megfeleld vezetd- aldirdsdval valnak
érvényesse.

1. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE

A kapcsolattartas rendje, formaja, vezetok feladatmegosztasa

11.1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézményben a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az igazgatd, az igazgatohelyettesek, a,

a gazdasagi vezetd, spiritudlis vezetd, a munkakozosség-vezetok latjak el.

Szervezeti felépités

IGAZGATO
GAZDASAGI ISKOLATITKAR | 16AzGATO IGAZGATO KOLLEGIQM :
Vizia[) S HELYETTES HELYETTES VEZETO IGAZGATOI B SPIRITU-
DlakGNKoR. | KONYVTAROS

| TANACS AL
winyzar | RENDSZER- \ﬁ y_‘ . | sTRattGil [ vezeTd
20161 et — NEVELG- W DONTESEK
ADMINISZTRATIY MUNKAKOZOSSEG MUNKAKQZOSSEG- AL
DOLGOZOK KULSG VEZETOK fpoLd

TAKARITONGK KAPCSOLATOK
KARBANTARTOK
PORTASOK

HIT-
OKTATOK

SZAKTANAROK
NEVELOTANAROK

LABORANS




11.2. Az igazgato

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgatd. Jogallasat a magasabb vezetdi
beosztas ellatdsaval megbizott alkalmazottakra vonatkoz6 rendelkezések hatarozzak meg.

Az igazgatd vezetOi tevékenységét az igazgatohelyettesek, a spiritualis vezetd és a gazdasagi
vezetd kozremiikodésével latja el. Az ¢ kdozremukodésiik személyes felelosségét nem érintik.

Az igazgatd munkajat, hosszu tavu, stratégiai (pl. beiskoldzasi tajékoztatd elkészitése)
dontések meghozatalat az igazgatéi tanacs segiti. Dontés elékészité, véleményezd,
javaslattevé testiilet. Tagjait (iskolavezetés, magyar nyelv és irodalom munkakozosség-
vezetd, matematika munkakozosség-vezetd illetve a beiskolazast segitd pedagogus) az
igazgatd kéri fel. Az igazgatdtanacs iiléseirdl irdsos feljegyzés késziil. Az igazgatd altal
megallapitott rend szerint iiléseznek.

Az igazgat6 az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét €s
feladatait a Koznevelési torvény, valamint a fenntartd altal készitett munkakori leiras
hatarozza meg (munkakori leirds a személyi anyagok kozott).

Az intézmény vezetdje — a Koznevelési térvény eldirdsai szerint — felelés az intézmény
szakszerli és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi
jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként,
vagy az ligyet meghatarozott korében helyettesére vagy az intézmény mas munkavallalojara
atruhazhatja.

11.3. Az intézmény vezetdsége

Az intézmény vezetdségét az igazgatd €s kozvetlen munkatarsai alkotjadk. Az igazgato
kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi vezetd beosztast dolgozok tartoznak:

1. Igazgatohelyettesek
2. Gazdasagi vezetd
3. Spiritualis vezetd

Az igazgatohelyettesek, a gazdasagi vezeté és a kollégiumvezeté az igazgatotdl kapjak
vezetdi beosztasu megbizasukat. Megbizasuk hatarozatlan idére szol.

A spiritudlis vezetdt a fenntartd nevezi ki.

Vezetéi munkajukat az igazgatd irdnyitdsa mellett, a munkakdri leirasban meghatdrozott
modon végzik, az abban rogzitett korben 6nallé dontési joggal és feladatkorrel rendelkeznek.
Ezen feliil segitik az igazgatét az évkozben felmeriilé feladatok megoldasaban. Kozvetleniil
iranyitjak az alkalmazottak munkéjat.

Véleményliket, utasitdsaikat egymassal és az igazgatoval 0sszehangoljak, tevékenységiikrdl
rendszeresen beszamolnak az igazgatonak. Az ellendrzési tapasztalataikrol beszamolasi
kotelezettséglik van az igazgatd felé. Az iskolat az igazgatd eseti felkérése alapjan egyes
tigyekben €s rendezvényeken képviselik.

Az igazgatd, az igazgatOhelyettesek és gazdasagi vezetd részére tovabbi allando és eseti
feladatokat is megallapithat.



A vezetok helyettesitési rendje

Az igazgaté tartés tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara
kiilon irasbeli intézkedés utjan ad felhatalmazast. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb
kéthetes, folyamatos tavollét.

frasos felhatalmazas hidnyaban — az azonnali dontést nem igényld, kizardlagos hataskorét
érintd, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo ligyek kivételével — teljes feleldsséggel az
igazgatohelyettesek helyettesitik munkakori leirasukban meghatarozottak szerint.
Gazdalkodasi kérdésekben az igazgato helyettesitését — minden esetben — a gazdasagi vezetd
latja el.

Az igazgatd és helyettesei egylittes akadalyoztatasa esetén a gazdasagi vezetd feladata a
helyettesités.

A vezetdség egyidejl tavolléte esetén az igazgatot az altala irasban megbizott alkalmazott
helyettesiti.

Az igazgatohelyettesek helyettesitése az igazgato altal adott irasos meghatalmazas alapjan
torténik

11.3.1. Az igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettesi megbizast az igazgat6 adja hatarozatlan idére kinevezett pedagégusnak.
A megbizas hatarozatlan idére szol. Az igazgatdhelyettes a torvényben meghatarozott
fels6foku végzettséggel ¢€s szakképzettséggel, valamint legalabb 6t ¢év pedagogus
munkakorben szerzett gyakorlattal rendelkezé személy, aki (a munkakdrében meghatarozott
teriileteken) kozvetleniil iranyitja a pedagogusok munkajat.

A vezetd beosztas ellatdsaval megbizott igazgatohelyettes vezetdi tevékenységét az igazgatod
iranyitasaval, vele egyiittmikodve latja el.

Az intézmény vezetdje €s a helyettes kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek megfeleld
rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket. Rendkiviili vezetdi értekezletet az
1gazgato az altalanos munkaiddn beliil barmikor 6sszehivhat.

Az igazgatOtanacs tagjaként szakmai segitséget nyujt az igazgatonak. Az értekezletekrol
irasos feljegyzés késziil.

Feladatai:

a) Az igazgatoval egyetértésben iranyitja, szervezi és ellendrzi az intézményben folyd
oktatasi-nevelési munkat.

b) Latogatja a tanitasi orakat és tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot.

c) Tartalmi, modszertani segitséget nyQjt- a szakmai munkak$zosség segitségével- az
osztalyfénokok és a nevelGtanarok munkajahoz, valamint az oktatasi kérdésekben-az
egyes munkakozosség-vezetokkel- és ellendrzi munkajukat.

d) Osszefogja az iskolaban folyé tanterv-atalakité és korszer{isité munkat.

e) Adminisztralja a helyettesitést.

f) Iranyitja az intézmény ¢életéhez kapcsolodd (nem oktatasi jellegli) események,
rendezvények, iinnepi megemlékezések, vallasos programok stb. megvalositasat.

g) Szervezi és ellendrzi az intézmény kiilsé (nyilt nap), reprezentativ megnyilvanulasi
formainak miikodését.



h) Az intézmény igazgatojaval egyiitt elkésziti a tantargyfelosztast (kotelezé orak,
szakkorok, sportkorok, emelt szintii 0rak, stb.) és iranyitja, ellenérzi az 6rarend készitését.

1) Iranyitja a felvételi és kiilonbozeti vizsgak megszervezését, lebonyolitasat.

J) Tajékoztatja a tanuldkat az emelt szintii képzésekrol, Osszesiti a jelentkezéseket.
K) Iranyitja a kozépszinti érettségi vizsgak szervezését, megvalositasat.

I) Folyamatosan ellenérzi a torzslapokat és a bizonyitvanyokat.

m) Iranyitja, ellenérzi a pedagogiai munkaval kapcsolatos ligyintézést (Dina adminisztracio,
fogadoorak, sziildi értekezletek, stb.).

n) Segiti a gazdasagi hivatal munkajat az oktatassal kapcsolatos statisztikak elkészitésében.
0) Koordinalja az osztalyfénoki- és hittan munkak6z6sség munkajat.

p) Ellatja a gyermek és ifjusagvédelmi feladatokat, koordinalja a szocialis tamogatasokat.
g) A Dina adminisztracios programot feliigyeli, mikodteti.

r) Ezen kiviil minden olyan feladatot ellat, amelyet az igazgatotol kap.

Ellendrzési feladatait a Belso ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint végzi.

11.3.2. Az igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettesi megbizast az igazgatd adja hatarozatlan idére kinevezett pedagégusnak.
A megbizas hatarozatlan idére szo6l. Az igazgatohelyettes a térvényben meghatarozott
felsofoka végzettséggel ¢és szakképzettséggel, valamint legalabb ot ¢év pedagogus
munkakdrben szerzett gyakorlattal rendelkezé személy, aki (a munkakdrében meghatarozott
teriileteken) kozvetleniil iranyitja a pedagdgusok munkajat.

A vezetd beosztas ellatasaval megbizott igazgatohelyettes vezetdi tevékenységét az igazgatd
iranyitasaval, vele egyiittmikodve latja el.

Az intézmény vezetdje és a helyettes kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek megfelel
rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket. Rendkiviili vezetdi értekezletet az
1gazgato az altalanos munkaiddn beliil barmikor 6sszehivhat.

Az igazgatotanacs tagjaként szakmai segitséget nyujt az igazgatonak. Az értekezletekrol
irasos feljegyzés késziil.
Feladatai:

a) Az igazgatoval egyetértésben iranyitja, szervezi és ellendrzi az intézményben folyd
oktatasi-nevelési munkat.

b) Latogatja a tanitasi 6rakat és tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot.

c) Tartalmi, modszertani segitséget nyQjt - a szakmai munkakdzOsség segitségével- az
osztalyfonokok €s a neveldtandrok munkajahoz, valamint az oktatasi kérdésekben-az egyes
munkakozosség-vezetdkkel- és ellendrzi munkéjukat.

d) Az intézmény igazgatojaval egyiitt elkésziti a tantargyfelosztast (kotelez6 orak, szakkorok,
sportkorok, emelt szintli 6rdk, stb.) és irdnyitja, ellendrzi az drarend készitését.

e) Koordinalja és tovabbitja az oktober-novemberi vizsgaid6szak jelentkezéseit.



f) Miikodteti és feliigyeli az Adafor iskolai informacios rendszert.

g) Szervezi és lebonyolitja az OKTV és egyéb versenyeket.

h) Szervezi és lebonyolitja a kompetenciamérést.

i) Szervezi és lebonyolitja az Oktatasi Hivatal altal a tanév rendjében el6irt méréseket.
J) Irényitja a javitd, potlo, osztalyozo vizsgak megszervezését, lebonyolitasat.

K) Folyamatosan ellendrzi a torzslapokat és a bizonyitvanyokat.

I) Szervezi és iranyitja az emelt szintii érettségi vizsgakat.

m)Koordinalja a végzés tanulok felsdoktatasi jelentkezéseit, segitséget nyujt tajékoztatok
megszervezéséhez.

n) Lebonyolitja a beiratkozassal kapcsolatos szervezési és adminisztracios feladatokat.
0) Elkésziti és eldterjeszti a tanév programjat.

p) Iranyitja, ellenérzi a pedagdgiai munkaval kapcsolatos ligyintézést (Dina adminisztracio,
fogadoorak, sziil6i értekezletek, stb.).

q) Segiti a gazdasagi hivatal munkajat az oktatassal kapcsolatos statisztikak elkészitésében
r) Figyelemmel kiséri az intézményt érint6 palyazati lehetdségeket.

s) Ezen kiviil minden olyan feladatot ellat, amelyet az igazgatotol kap.

Ellendrzési feladatait a Belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint végzi.

11.3.3. 4 gazdasagi vezeté

Az intézmény igazgatojanak kozvetleniil alarendelten vezeti, irdnyitja, és ellendrzi az
intézmény gazdasagi szervezetét.

Az intézmény igazgatdja nevezi ki, a fenntartd- miikodtetd tulajdonos irasos jovahagyasa
mellett. A kinevezés hatarozatlan id6re szol.

Személyes feleldsséggel vezeti, iranyitja, ellendrzi €s koordinalja, sziikség szerint ténylegesen
személyesen végzi az intézmény egyes Qazdasagi ¢és pénziigyi munkdjat, tagja az
iskolavezetésnek.

A fenntarto6 €s az igazgaté altal hozott hatarozatok €s utasitdsok alapjan kozvetleniil iranyitja,
szervezi, ellendrzi a gazdasagi munkat.

A fenntart6tol és az igazgatotol kapott irdsos hatarozatok, utasitdsok €s informaciok alapjan
elkésziti az éves koltségvetést. Javaslatot tesz a sziikséges beruhdzasokra, felujitasokra.

Iranyitja és ellendrzi a koltségvetési gazdalkodast.

A fenntartoval (képviseldjével) és az igazgatoval egylittmiikodve iranyitja és ellendrzi a
beruhazasokkal, feljitdsokkal kapcsolatos eldkészitd és kivitelez6 munkakat, gondoskodik a
kiils6 munkavallalok rendszeres ellendrzésérdl, a szerzdédésszerli munkaveégzeés betartasarol.

A gazdasagi szervezet hatékony miikddése érdekében szabélyzatokat készit, igazgatoi
utasitasok kidolgozasédban vesz részt.

Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi a pénzgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat. Felelds
az intézmény konyvviteli, elszdmoldsi, vagyon-nyilvantartasi és bizonylati rendjének
jogszabalyi eléirasokban foglaltaknak megfeleld betartasaért.
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Elvégzi a bér- és munkaerd-gazdalkodas rabizott feladatit.

Kidolgozza ¢és irdnyitja az intézmény szamviteli rendjét (szamviteli politika); felelds a
szamviteli rend, a bizonylati fegyelem, a vagyonvédelmi kovetelmények és a leltarozasi
kotelezettség betartasaért.

Elrendeli és iranyitja a gazdasagi események konyvelését, legalabb hetenként ellendrzi a
konyvelés helyességét.

Személyes felelosséggel vezeti az intézmény leltarkonyvét, részt vesz az egyes munkakorok
atadasaban.

Megszervezi a leltarozasi munkalatokat.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos adatszolgaltatasi, adodzasi kotelezettségét
naprakészen a szabalyokban foglaltakkal egyezden teljesiti a kiilsé és belsd szervek felé
egyarant.

Elkésziti a szadmszaki ¢és a szOoveges koltségvetési beszamolot, alairasaval tanusitja a
beszamoloban szolgaltatott adatok valodisagat.

Ellenjegyzése nélkiil az intézményt terheld gazdasagi kihatdsu kotelezettség nem vallalhato,
ilyen intézkedés nem tehetd.

Kiilsd szervekkel szemben pénziigyi-gazdasagi kihatast ligyekben a jovahagyott koltségvetés
keretein belill az intézmény teljes jogi képviseldje; de ezekben az esetekben koteles az
igazgatd elOzetes és részletes jovahagyasat kikérni és a targyalds utin az igazgatonak
beszamolni. A fenntartd és az igazgatd rendelkezése alapjan gazdalkodik a rendelkezésére
bocsatott pénziigyi keretekkel.

Felelos a vagyonvédelmi, munka- és tlizvédelmi feladatok megszervezéséért, a szakszerii
ellatas biztositasaért.

Rendszeresen ellendrzi az intézmény létesitményeinek és berendezéseinek allapotat;
gondoskodik azok j6 allagh megtartasarol és gazdasdgos hasznositasarol.

Rendszeresen ellendrzi a fizikai dolgozok teljesitményét, munkavégzésiik mindségét.

A fenntartonak, az igazgatonak, rendszeresen beszdmol az intézményi gazdalkodasrol, az
igazgatd sziikség szerinti — minimalisan hetente — feliilvizsgalatdnak segitése érdekében
irasbeli beszdmolot készit.

A szakteriileti jogszabalyvaltozasokat figyelemmel kiséri ¢€s gondoskodik annak
érvényesiilésérol.

Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket szdmara jogszabaly, a fenntartd, illetve az
igazgatd meghataroz.

A gazdasagi vezetd az intézmény vezetdjének egyszemélyi feleldssége mellett is fegyelmileg
és pénziigyileg is felelés a tervezéssel, a rendelkezésre bocsatott pénziigyi Kkeret
felhasznalasaval, annak modositasaval, a miikodtetés, fenntartas, beruhazas és a kezelésbe
adott vagyon hasznalatdval, hasznositasaval, a 1étszdmgazdalkodéssal, készpénzkezeléssel, a
konyvvezetéssel és a beszamolasi kotelezettséggel, az adatszolgéltatassal Osszefliggd
feladatok jogszabalyoknak megfeleld ellatasaért.

Ennek érdekében kinevezése eldtt kotelezi magat munkakdri leirasanak betartasara, a zirci
apattal €s az intézmény igazgatdjaval valo egylittmiikodésre.

Ellendrzési feladatait a Belso ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint végzi.
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11.3.4. Spiritualis vezeto

a)
b)

c)
d)

€)

f)

9)

h)

A spiritualis vezet6t- a fenntartd egyetértési joga mellett- az igazgatd nevezi Kki.
A spiritualis vezetd felszentelt ciszterci szerzetespap.

A hittanari munkakzosség vezetdje.

Irdnyitja az intézményben folyo6 keresztény lelki nevelést.

Eldsegiti a tanulok bekapcsolddasat a plébanidk, illetve a regionalis, orszagos katolikus
ifjisdgi mozgalmak életébe.

Iranyitja és ellendrzi az intézményben folyd hitoktatast.

Az igazgatoval és helyettesével egyetértésben szervezi az intézmény lelki programjait,
egyhazi tinnepeit (lelki napok, osztalymisék).

Segitséget nyujt a neveldtestiilet és a nem pedagdgus munkatarsak hitének tantisagtevo
megélésehez.

11.3.5. Kollégiumvezeto

A kollégium vezetését a szakmai munkakozosség-vezetdje latja el.

e Javaslataival segiti az intézmény éves munkatervének elkészitését.

e A kollégiumi didkénkormanyzattal egyiittmiikodve elkésziti a napi- és heti rendet, a
szabadidds programokat.

e FEllendrzi a kollégium épiiletének felszereltségét, torekszik az otthonossag
megteremtésere.

e Kapcsolatot tart a kollégistakat tanitd pedagégusokkal és a sziilokkel.

e Nyilvantartja a kollégiumi neveldk tavollétét, az igazgatdhelyettes segitségével
gondoskodik helyettesitésiikrol.

e Irényitja a kollégiumi neveldk pedagogiai és adminisztracios munkajat.

e Szervezi, segiti ¢és ellendrzi a kollégiumi rendezvények kulturalt, szinvonalas
lebonyolitasat.

e Feliigyeli a kollégiumban az elsdsegélynyljtassal, a balesetvédelemmel, a
tizvédelemmel kapcsolatos ismeretek elsajatitasat és betartatasat.
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11.4. A kapcsolattartds rendje

11.4.1. A vezetok kapcsolattartisa

A vezetok egymas kozotti és testiiletekkel vald kapcsolattartdsa biztositja az intézmény
folyamatos, zavartalan mikodését. Ennek altalanos megnyilvanulasai az értekezletek, tilések,
gytlések, amelyek rendszeres formait az intézmény éves munkatervében hatarozzak meg.

frasos kapcsolattartas hirdetmények, utasitasok illetve elektronikus iizenetek formajaban
torténik.

A vezetéség heti rendszerességgel, hétfén az elsd tanitdsi o6rdban, taldlkozik a vezetdi
iiléseken. Az igazgat6 az intézmény munkajat e forum altal kdzvetve iranyitja.

Az lésekrol emlékeztetd feljegyzés késziilhet.

Az igazgatd ekkor tijékoztatja a vezetdséget az aktudlis tudnivalokrol, illetve a vezetdség
tagjai ekkor szamolnak be az egységek miikddésérol, szakmai munkajarol.

Az igazgato stratégiai dontések meghozatala el6tt kikéri az igazgatoi tanacs véleményét.

11.4.2. Vezetok és a nevelotestiilet kapcsolattartisa

Neveldtestiileti értekezletek az éves munkatervben rogzitett idépontokban vannak.

Az aktualis feladatok megoldasa illetve a nevelGtestiilet kezdeményezésére rendkiviili
értekezletek is 6sszehivhatok.

A rendkiviili értekezletek az adott nap nagysziinetében keriilnek megtartasra.

Az iskolavezetés az idészerd tudnivalokat hirdetmények formajaban kozli a tanarokkal a
tandri szobaban levo tablan, illetve elektronikus iizenetként tovabbitja.

Az igazgatohelyettesek rendszeresen tartanak kapcsolatot a hozzajuk rendelt egyes
feladatokkal megbizott munkatarsakkal.

11.4.3. Szervezeti egységek kapcsolattartisa

A szervezeti egységek kapcsolata a vezetdik, a pedagdgusok ¢€s a tobbi alkalmazott altal
érvényesiil oly modon, hogy a mindennapi tevékenységek sordn a sziikséges mértéki
kozvetlen kapcsolatot tartjdk fenn egymas kozott, illetve a kozds nevelbtestiileti és
alkalmazotti értekezletek soran.

11.4.4. Kapcsolattartds a kollégiummal

A kollégium munkarendje alkalmazkodik az intézményéhez, az éves munkaterv tartalmazza a
kollégiumi programokat 1is, figyelembe véve az iskolai elfoglaltsagokat. Az éves
munkatervben rogzitett neveldtestiileti értekezletek kozosek.

Az intézmény vezetOsége évente két alkalommal kollégiumi kozgytilésen taldlkozik a
kollégista tanulokkal.

A rendszeres kapcsolattartds az intézmény vezetdje altal megbizott kollégiumvezetd
(munkakozosség-vezetd) szaktanaron keresztiil torténik.
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11.4.5. Kapcsolattartds a diadkonkormadnyzattal

Az iskola vezetOsége évente legalabb két alkalommal taldlkozik a Didkdnkormanyzat
vezetdivel.

11.4.6. Kapcsolattartas a sziilokkel, sziildi szervezettel

A sziilok irasbeli tajékoztatdsa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a digitalis napld vezetésével
tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel vald kapcsolatfelvétel telefonon,
az ellendrzd konyvon keresztiill vagy a digitalis napld révén kiildott elektronikus levéllel
torténhet.

Az osztalyfénok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis napld tizenetkiildé funkcidjaval
vagy elektronikus levél utjan értesiti a sziiléket a tanulé gyenge vagy hanyatld tanulmanyi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok a digitalis napld utjan
tajékoztatja a sziiléket a fogadoordk, a sziiloi értekezletek idOpontjardl és mdas fontos
eseményekrol lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény el6tt.

Az intézmény az egyes félévek elején sziiléi értekezletet tart, ahol a sziilok az
osztalyfonokoktol kozvetlen tdjékoztatast kapnak a tanuldk eredményeirdl, az intézmény
rendezvényeirdl.

Minden félévben egy fogadoorat tartunk, ahol a sziildk a szaktandroktdl felvilagositast
kaphatnak gyermekiik iskolai eldmenetelével kapcsolatban. A problémékat megbeszélhetik, a
teenddket egyeztethetik.

A szaktanarok - a sziilével tortént egyeztetés alapjan- mas idépontban is fogadhatjak a
sziiloket.

Az iskola vezetése évente két alkalommal taldlkozik az intézmény sziiléi munkakozosség
tagjaival, amely taldlkozokon az igazgatd tajékoztatast ad az iskoldban folyd neveld-oktatod
munkarol és kikéri a sziil6i szervezet véleményét.

11.4.7. Kapcsolattartds a fenntartéval

Az intézmény vezetdjének munkakdri leirdsdban foglaltak szerint, kotelessége a fenntartd
rendszeres, részletes (irasos) tajékoztatasa. A beszamolasi kotelezettség kiterjed az intézmény
egész mikodésére és pedagdgiai munkajara, a belso ellenérzések tapasztalataira, valamint az
intézményt érintd megoldand6 problémak jelzésére.

11.4.8. Az intézmény kiilsé kapcsolatai

Az intézményt kiils6 kapcsolatokban az igazgatd képviseli.

Rendszeres a kapcsolat a Heves Megyei Kormdnyhivatallal, az Oktatasi Hivatallal, Eger
Megyei Jogi Varos Onkormanyzataval, a KAPI-val a Gyermekjoléti Szolgalattal, also-,
kozép- €s felséfoku oktatasi intézményekkel, a Ciszterci Iskoldk FOhatdsagaval, stb.

Az igazgatohelyettesek és a szaktanarok az igazgato tudtaval és megbizasa alapjan tartanak €s
apolnak kiilsé kapcsolatokat.
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11.5. Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az intézményi alkalmazottak k6zOsségét az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok
alkotjak.

11.5.1. A nevelotestiilet

a) A nevelGtestilet az intézmény pedagégusainak kozossége, nevelési ¢és oktatasi
kérdésekben az iskola legfontosabb tanacskozé és hatarozathozo szerve. A nevel6testiilet
tagja az intézmény valamennyi pedagdgus-munkakort bet6lté alkalmazottja és a gazdasagi
vezeto.

b) A nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben,
valamint mas jogszabalyban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig
véleményez0 ¢€s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

C) A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozik:

a szervezeti és milkddési szabalyzat elfogaddsa, mddositasa

a pedagogiai program elfogadasa, modositasa

a hazirend

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése

a nevelési-oktatdsi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk

elfogadésa

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa

a tanulok fegyelmi tigyeiben valo dontés, a tanulok osztalyozdvizsgara bocsatasa

a tovabbképzési és beiskolazasi terv elfogadasa

a tankOnyvtamogatas szempontrendszerének elfogadasa

tanitds nélkiili pedagogiai célra felhaszndlhat6 munkanapok programjanak

meghatarozasa

d) Véleményt nyilvanit és javaslatot tesz:

Az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
A tantargyfelosztas elfogadasa el6tt
Az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztdsa soran

agrwbdE

L
PO oo~No

e) A nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozd tigyekben (kivéve a tanulok magasabb
évfolyamba vald 1épése és a fegyelmi ligyeket) az o6raadd tanarok nem rendelkeznek
szavazati joggal.

f) A nevelGtestiilet a dontési jogkorébe tartozo ligyek koziil a tanulok magasabb évfolyamba
torténd 1épésének megallapitasat és a tanuldk fegyelmi ligyeiben valo eljarast atruhazza az
osztalyban tanité tandrok feladatkorébe.

g) Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés formajaban
megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. A
pedagogusok munkijuk tdmogatisara egy-egy laptopot kapnak az iskolaban torténd
hasznalatra. Ezeket a szamitogépeket az iskoldban kell tartani és hasznélni, esetenként a
laptopokat a pedagdgusok otthonukban is hasznalhatjdk. Nem sziikséges engedély a tanari
laptopok és mas informatikai eszkozdk iskoldn kiviili, a pedagdgiai programban szerepld
rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban torténd hasznalatakor.
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A neveldtestiilet a tanév folyamdan rendes és rendkiviili értekezletet tart:

A neveldtestiilet rendes értekezletei az osztalyozo értekezleten kiviil: a
tanévnyito, a félévi és a tanévzard értekezlet. A tanévnyito értekezlet dont
az éves munkaterv 0sszeallitasardl, illetve elfogadasarol.

A neveldtestiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott
napirenddel és id6ponttal az iskola igazgatdja hivja 6ssze.

Az igazgatdo a rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Osszehivasardl hét
nappal elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasanak nevel6testiileti
kezdeményezéséhez a pedagoégusok egyharmadanak alairasa, valamint az
ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet tanitdsi idén kiviil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:

A neveldtestiileti értekezletet az iskola igazgatoja késziti eld.

A neveldtestiilet irdsos elOterjesztés alapjan targyalja a pedagdgiai
program, az SzMSz, a héazirend, a munkaterv, az iskolai munkara irdnyul6
atfogd elemzés, beszdmold elfogadasaval, valamint a diakonkormanyzat
SzMSz - énck jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A nevelGtestiileti értekezlet levezetd elnoki feladatait az igazgatd, akadalyoztatdsa esetén az
igazgatohelyettesek latjak el.

A jegyzékonyv hitelesitéséhez az értekezlet két tagjanak alairasa sziikséges.

A nevel6testiilet egyszerli szotobbséggel hozza dontéseit. Szavazategyenldség esetén a
hatérozatot az igazgat6 szavazata donti el.

A nevel6testiileti értekezlet jegyzokonyvét az iskolatitkar vezeti. A jegyzokonyvet az
értekezletet kovetdé harom munkanapon beliil kell elkésziteni. A jegyz6konyvet az igazgatd, a
jegyzokonyvvezet6 és a két hitelesitd irja ala.

11.5.2. A szakmai munkakézosségek

Az intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat létre szakmai munkakozdsséget. A nevelési-
oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zosség miikddhet.
Az intézményben az alabbi munkak6zosségek mitkddnek:

1. Magyar nyelv és irodalom
2. Torténelem

3. Angol nyelv

4. Idegen nyelvi

5. Matematika

6. Természettudomanyi

7. Szakmai

8. Informatika

9. Testnevelés

10. Osztalyfonoki (hittan)
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A szakmai munkakozosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai és modszertani
munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢és ellendrzésében, 0Osszegzo
véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkakozosséget a munkakozdsség-vezetd iranyitja, akit a munkakozosség
véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre.

A szakmai munkak6zOsség tagja és vezetdje a belsd értékelésben és ellenérzésben is részt
vehet.

A munkako6zosség-vezetbk az igazgatOhelyettesek kozvetlen munkatarsai az oktato-neveld
munka megtervezésében ¢€s ellendrzésében, az iskolai rendezvények, tanulmanyi és sport
versenyek megrendezésében.

A munkakdzosség-vezeto felelés a szakmai munka szinvonaldért, a munkakzosség
rendezvényeinek és a tagok oktato-nevel6 munkajanak megszervezéséért, a tantargyukat
tanitd tanarok megfeleld informalasaért, a tantargyi rendezvények €s a szakjuk szertaranak
rendjéért.

A munkak6zdsség-vezetonek joga van a tantargyara vonatkozoan a szakmai és modszertani
kérdéseket illetéen javaslattételre. Jogosult a szaktargyat érintd ellendrzések lefolytatasara;
tantervek, oratervek ¢és dolgozatok megtekintésére tovabba tanitasi 6rak latogatasara.

Munkakozosség-vezetd feladatai:

e a munkakdzdsség munkatervének Osszeallitdsa;

e azigazgato segitése a tantargyfelosztas elkészitésében,;

az 1igazgatd szamdra megbizhatd szakmai informdacidt szolgéltat a

munkakdzésség munkajarol

értékeli a szaktanarok munkéjat, errdl tajékoztatja az igazgatot;

kiils6 és bels6 szakmai kapcsolatok erésitése és apolasa;

a nevelotestiilet tajékoztatasa a tantarggyal kapcsolatban;

szakmai vélemény kialakitasa az alkalmazott, illetve a beszerezni kivant

taneszkozokkel;

tankonyvekkel és tanulményi segédletekkel kapcsolatban;

e tanulmanyi versenyek litemezése;

a tantargyi program, helyi tanterv szerkesztésének és karbantartasanak

iranyitésa;

a szaktandrok munkdjanak dsszehangolésa;

a palyakezd6 tandrok szakmai, modszertani segitése;

szaktargyi vizsgak €s felmérések megszervezése;

gondoskodas a szakkorok idObeni megszervezésérdl, versenyekre valo

felkészitésrol;

o szakmai értekezletek, tovabbképzések, szakmodszertani eldadasok,
bemutato tanitdsok szervezése;

e cellen6rzi a helyi tanterv szerinti haladédst, a tanuldi teljesitmények
rendszeres értékelését, a dolgozatok iddben torténd megiratasat és
értékelését.
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11.5.3. Az osztalyfonok

Kozvetlen felettese: Igazgato
Megbizasa: Az igazgaté megbizasa alapjan

Az igazgatd megbizasa alapjan a pedagogus koteles osztalyfonoki teenddket is ellatni.
A megbizasrdl a leend6 osztalyfonokot lehetdleg az el6z6 tanév befejezéséig értesiteni kell.

A tanart két osztalyfonoki megbizas kozott egy év pihend id6 illeti meg. Ettdl eltérni csak
akkor lehet, ha a megbizatast maga a tanar kéri.

Az osztalyfonok kiemelkedd fontossagu feladatot 1at el, ezért lehetleg négy-6t-nyolc éven at
vezesse osztalyat. O az, aki az iskolavezetést és a tantestiiletet képviseli az
osztalykozosségben, az iskola nevelési ¢és oktatdsi tervét az osztadlydban tanitd
pedagoégusokkal kapcsolatot tartva Osszehangolja. Ugyanakkor osztalya gondjait, terveit,
javaslatait 0 terjeszti az iskolavezetés elé.

Tartson kapcsolatot a tanulok sziileivel 1is, illetve a kollégiumban lakd tanuldk
nevel6tanaraival. Az osztalyfonok vezeti a tanév rendjében is rogzitett osztaly sziildi
értekezleteket. Sziikség esetén rendkiviili sziildi értekezletet is Osszehivhat. Az dsszehivashoz
azonban eldre be kell szereznie az igazgato jovahagyasat.

Javasoljuk az osztalyfonoknek, hogy nevel6-oktatd munkdajahoz osztalyfonoki tanmenetet
készitsen, s ennek keretében megtanitsa didkjait a tanulds modszereire, a helyes id6beosztasra,
a szellemi ¢s testi feliidiilés, a sport €s pihenés (alvas) sziikséges aranyaira.

Az osztalyfénoki tantervben szerepeljen Eger torténelmi és kulturalis értékeinek bemutatasa.

Az elsé év osztalyfonoki orain ismertesse meg tanitvanyaival a Hazirendet, az iskola
torténetét s hagyomanyait, az iskolafenntart6 ciszterci rend torténetét.

Az osztalyfonok elvégzi a jogszabalyokban €s a helyi dokumentumokban eldirt, az osztalya
tanuloihoz kapcsolodod adminisztracios feladatokat. Beiratkozaskor elkésziti a beirasi naplot.
Szabalyszertien kit6lti a Dina adminisztracios szoftver rovatait, elkésziti a tanul6 térzslapjat.
A tanulok nyilvantartott adataiban bekdvetkezett valtozasokat a tudomasara jutast kovetden
egy héten beliil rogziti a Dina adminisztracios rendszerben.

Az osztalyfénoknek rendszeres kapcsolatot kell tartania az osztalyaban tanito tanarokkal.

Magatartasukban és tanulméanyaikban problematikus tanulok esetében torekedjen a csaladi
hattér felderitésére - és ha sziikséges - tapasztalatairdl tdjékoztassa az igazgatohelyettest.

Az osztalyfdndknek oktatdsi, nevelési teriileten tdjékoztatast kell tudnia adni a tanulo6irdl.
Az osztalyfonok mindsiti — egyeztetve az osztdlyban tanitd szaktanarokkal — a tanulok
magatartasat és szorgalmat, mindsitd javaslatat az osztalyozo konferencia elé terjeszti.

Vezeti osztalya osztalyozo értekezleteit. Elkésziti a félévi értesitot és szabalyszerlien megirja
az év végi bizonyitvanyt.
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Az osztalyfénok joga ¢és kotelessége — a Hazirendben foglaltak szerint — a tanulok
mulasztasanak igazolasa.

Sziil6i kérésre sajat hataskorében — indokolt esetben — 3 nap tavollétet engedélyezhet osztalya
tanuldinak.

Tanitasi idoben indokolt kérésre kilépdt ad osztalya tanuldinak.

Az osztalyfonoknek tudnia kell tanitvanyai tanoran kiviili rendszeres iskolai elfoglaltsdgairol.

A kiemelkedd teljesitményt elérd tanuldknak dicséretet adhat, illetve javasolhatja az igazgatoi
dicséretben részesitést. A hazirendet megsértd tanulokkal szemben fegyelmezd intézkedést
foganatosithat illetve fegyelmi biintetést javasolhat.

Az osztalyfonok kotelessége a helyettesének megnevezése az igazgatohelyettes szdmara
Alakitsa ki osztalyaban az iskola szellemiségének megfeleld viselkedéskulturat

Ugyeljen osztalyterme izléses dekoraldsara. Legyen a termében kereszt, magyar nemzeti
cimer, tlzriado terv.

Az osztalyfonok kotelessége a tanulok palyavalasztasdnak segitése.
Az osztalyfonok szervezhet osztalyanak programot:

e kirandulast,

e szinhdz és mozi latogatast,

o kiallitdsok megtekintését stb.

Az osztalyok is szervezhetnek maguknak programot. Ezekhez azonban sziikséges az
osztalyfonok egyetértése. Ezzel az osztalyfonok vallalja a feleldsséget.

Ahol az osztaly kozosségként jelenik meg, ott a feliigyeld tanari feladatot altalaban az
osztalyfonok, vagy helyettese latja el.

Az osztalyfonok az osztilypénztar szdmara pénzt nem szed be. Az osztalypénztar
miikddtetése az osztaly sziiloi szervezet dontésétdl fiigg.

Az osztalyfondki munkaért osztalyfonoki potlék és orakedvezmény jar, melyet jogszabaly
hatdroz meg.

11.5.4. A szaktandar

A munkakor megnevezése: tandr/gimnaziumi tanar/idegennyelvtanar/testneveld/ének-zene
tanar
Kozvetlen felettese: Munkak6zdsség-vezetd

Az intézményi munka egyes aktudlis, de évente ismétlddd feladatainak ellatdsara és
megoldasara - a nevelGtestiilet tagjai szamdra- az igazgatd megbizasa alapjan keriil sor.
Munkajukat az igazgatohelyetteseken keresztiil az igazgatd ellendrzi.

Az iskolai nevel6 és oktatd munka, a kollégiumi nevelés, vagy a tanulokkal valo pedagogiai
célu kozvetlen foglalkozas pedagdgus-munkakorben, munkaviszonyban lathato el (az 6raado
tanarok kivételével). Az alkalmazds feltétele a szakirdnyl végzettség. Az alkalmazéasnal
elényben részestilnek a katolikus vallasu palyazok.

19



A tanart az igazgatd nevezi ki hatarozatlan idére az iskola fenntartojaval vald egyeztetés
alapjan.

Minden tanar legyen tudataban annak, hogy elsdsorban élete példajaval nevel. Ez egyarant
igaz az iskolai €s az iskolan kiviili magatartasara is. Az iskolai élet egészére figyelve — sajat
munkakorén tul is — segitse a kozosség tagjainak emberi és keresztény kibontakozasat.

Dicséretnél a személyt, biintetésnél a tettet hangstlyozza! Személyi ligyekben a szeretetrol és
a diszkréciorol soha ne feledkezzen meg!

Az iskola tanulo6itol (a mindennapi életben szokasos figyelmesség kivételével) ajandékot,
kolesont, jogtalan eldnyt nem fogadhat el. Sajat didkjat ellenszolgéltatasért nem tanithatja
(kivéve az iskolaban szervezett onkoltséges, illetve tanfolyami képzést).

Oktatdo munkdja irdnyuljon a gyermekek készségeinek fejlesztésre, elsdsorban az alkotokedv
felébresztése a gondolkodtatas altal! Tanitsa meg 6ket véleményiiket kulturaltan és szabatosan
elmondani, masok ellenvéleményét meghallgatva vitatkozni! Alakitsa ki a tantargyanak
tanitdsa altal a gondolatk6zlés formdinak igényes és megfeleld hasznalatat!

Munkajat a MT 8.§-a és az 52.§-a szerint koteles ellatni, melyek szerint:

8.8

(1) A munkavallalé a munkaviszony fennallasa alatt — kivéve, ha erre jogszabaly feljogositja
— nem tanUsithat olyan magatartast, amellyel munkaltatdja jogos gazdasagi érdekeit
veszeélyeztetné.

(2) A munkavallalé6 munkaidején kiviil sem tanusithat olyan magatartast, amely — kiilondsen a
munkavallal6 munkakdrének jellege, a munkaltatdo szervezetében elfoglalt helye alapjan —
kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
vagy a munkaviszony céljdnak veszélyeztetésére.

A munkavéllald magatartdsa a 9. § (2) bekezdésében foglaltak szerint korlatozhato. A
korlatozéasrdol a munkavallalot irasban eldzetesen tajékoztatni kell.

(3) A munkavallaldo véleménynyilvanitashoz valé jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos
gazdasagi és szervezeti érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztetd mdédon nem gyakorolhatja.
(4) A munkavallal6 koteles a munkéja soran tudomaséra jutott iizleti titkot megdrizni. Ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott a tudomdsara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki a kozérdekli adatok
nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, térvényben meghatarozott
adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

52.8

(1) A munkavallal6 koteles

a) a munkaltaté altal eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,

c) munkdjat személyesen, az daltalaban elvarhatdé szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozo szabalyok, eldirasok, utasitasok €s szokasok szerint végezni,

d) a munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tantsitani,

e) munkatarsaival egyiittmiikodni.

Kotelezo heti 6raszamba (40 6ra/hét) beszamithat6 feladatok:

Heti teljes munkaidd 80%-a kotdtt munkaidd (32 ora/hét).
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Heti teljes munkaidd 55%-65%-aban- neveléssel-oktatdssal lekotdtt munkaidd- tandrai és
egyéb foglalkozasok rendelhetéek el a 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet 17.§ (2)
bekezdés szerint:

a) szakkor, érdeklddési kor, onképzokor,

b) sportkor, tomegsport foglalkozas,

¢) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszto foglalkozas,

d) egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

e) napkozi,

f) tanuldszoba,

g) tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

h) palyavalasztast segit6 foglalkozas,

1) kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

j) didkonkorményzati foglalkozas,

k) felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specidlis ismereteket ado egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidd eltoltését szolgald csoportos, a
tanulokkal vald torddést és gondoskodést biztositd egyéni, a kollégiumi kozosségek
mikodésével Gsszefiiggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozas,

1) tanulményi szakmai, kulturélis verseny, hazi bajnoksag, iskoldk kozotti verseny, bajnoksag,
valamint

m) az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem valdsithatod
osztaly- vagy csoportfoglalkozas

A kotott munkaidé fennmaradd részében - neveléssel-oktatdssal le nem kotott idé- a
326/2013. (VII1.30.) Kormanyrendelet 17.§ (1) bekezdés szerinti az alabbi feladatok ellatdsa
rendelheto el:

1. foglalkozasok, tanitasi orak elékészitése,

2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

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

4. heti egy orat meghaladd részében a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen belili
onszervezddeésének segitésével Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok - tanorai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiild - feliigyelete,

6. a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefliggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilékkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogaddora megtartasa,

12. osztalyfénoki munkaval osszefliggo tevékenység heti két 6rat meghalado része,

13. pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralésa,

14. a nevelOtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkdjaban torténd részvétel,

15. munkak6zosség-vezetés heti két orat meghalado része,

16. az intézményfejlesztési €s intézményi onértekelési feladatokban valo kozremiikodés,

17. kdrnyezeti neveléssel dsszefliggd feladatok ellatasa,

18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

19. hangszerkarbantartds megszervezése,

20. kiilonbozo feladatellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a kdznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas,
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21. a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa

22. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

23. pedagogus- tovabbképzésben vald részvétel rendelheto el.

A 4., 12., 15. pontban meghatarozott tevékenységek Osszesen heti négy ora erejéig szamitanak
be a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal lekotott részébe.

A heti teljes munkaidé és a kotott munkaid6 kozotti felhasznalt munkaidd (8 ora/hét) a

munkavallal6 szabad beosztasa alapjan torténik.

Személyre szabott feladatait-tanorai és egyéb foglalkozdsok- az adott tanévre az 1. sz.

melléklet tartalmazza.

A szaktanar az MT kozalkalmazottakra vonatkozé kotelezettségek mellett a tanulok

feliigyeletének és zavartalan oktatasuk biztositasa miatt koteles az aldbbiakat betartani:
o megjelenési kotelezettség 10 perccel a munkakezdés elott

betegség utani munkdba 4llas idopontjanak kozlése legkésdbb az el6zd nap déleldttjén

oracserére csak az iskolavezetés eldzetes hozzajaruldsa esetén keriilhet sor

munkdjat feleldsséggel és 6ndlldan, a tantervi kovetelmények szerint végzi

¢érettségi jegyzOi feladatok ellatasa, beiratkozasban valé kézremiikodés

az iskola mukddési rendjében felmeriild foglalkozasokon (iigyelet, felvételiztetés stb.)

valé kozremitkddés

pedagdgiai adminisztraciés munka ellatdsa (naplovezetés-Dina adminisztracios

rendszer, statisztikak elkészitése)

tovabbképzéseken — kiilsd, hazi, szakmai tanadcsaddsokon vald részvétel

iskolai bemutat6 orédk tartasa, nyilt napokon valo kozremiikodés

tanulok vizsgaztatasa, érettségiztetése

szertarban, konyvtarban, tantermekben, tornateremben a rend biztositasa, a felszerelési

targyak allaganak megdvasa, a leltarozasban valo részvétel

tanitas nélkiili munkanapokon valé munkavégzés a program szerint

e az igazgatd altal elrendelt mindazon feladatok, amelyek az oktatassal, neveléssel
Osszefliggnek és pedagdgus szakértelmet igényld tevékenységnek mindsiilnek

e szakmai ismereteit koteles permanensen felfrissiteni, Onképzést végezni, idénként
posztgradualis képzésen €s tovabbképzésen részt venni.

A szaktanarok adminisztracios kotelezettségei a tanoraval kapcsolatosan a Dina rendszerben

e atanodra konyvelése

e vezetni, illetve beirni a napi hianyzdkat

e az Ora anyagat folyamatosan, naprakészen bejegyezni

e tanitvanyai teljesitményét folyamatosan mérni (irasbeli-szobeli helyes aranyara
igyelve), s az eredményt rogziteni

e a tanév sordn dolgozatok iratasa, azok két héten (tiz munkanap) beliili kijavitasa, s az
eredmény feltiintetése az adminisztracios rendszerben.

Lehetéve kell tenni, hogy a sziildk a dolgozatokat megtekinthessék.
A dolgozatfiizeteket, lapokat a szaktanar az e célra kijeldlt szekrényben tartsa, hogy azok az

iskolavezetés szamara is elérhetdk legyenek.

Munkabérét és potlékait jogszabaly hatarozza meg.

22



11.5.5. A nevelotanar

A munkakor megnevezése: kollégiumi neveldtanar

Kozvetlen felettese: Munkakdzosség-vezetd

A kollégium nevelési programjaban leirtaknak megfeleléen gondoskodnak a tanulok
szocializacigjarol, kiegyensulyozott és egészséges fejlodésérol, segitik a tanuldk iskolai
tanulasat, a sikeres életpalyara valod felkésziilését, a tanulok személyiségének fejlesztését,
kibontakoztatasat.

Munkakori kotelessége:

a rabizott csoport irdnyitasa, vezetése,
a hazirend ¢és a napirend betartasa és betartatasa a tanulokkal,
a munka- és tlizvédelmi feladatok kozvetlen iranyitasa és ellenérzése,

a kotelezd oOraszamban a tanulokkal valo foglalkozas, stddiumi ligyelet, korrepetalas,
nevelés,

fokozottan segitse a hatranyos és veszélyeztetett helyzetli tanuldkat,
segitse el6 a tehetségek hatékonyabb kibontakozasat, fejlodését,

rendszeres Onképzéssel, tovabbképzéseken vald részvétellel fejlessze szaktargyi és
altalanos miveltségét,

készitsen munkatervet az adott tanévre, csoportfoglalkozasokra és kollégiumi szintli
rendezvényekre is,

rendszeres kapcsolatot tartson a sziilokkel és a tanulok iskolai tanaraival,

segitse a kollégiumi programok, kirandulasok, tinnepségek, rendezvények eldkésziileteit,
lebonyolitasat,

az igazgato esetleges kérésére megfelelden képviselje az intézményt a kiilonb6zo szintli
rendezvényeken,

a rabizott feladatat lelkiismeretesen végezze,

a foglalkozasokra valo felkésziilés,

értékeli a gyermekek, tanulok magatartasat, fejlodését,

részt vesz a nevel6testiilet munkéjaban (tantestiileti értekezleten vald részvétel kotelezo),
elvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcsolodo tigyviteli tevékenységet,

segiti a kollégiumi didkmozgalom mitkodését,

tevékenyen kozremikodik a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzésével, a gyermek- €s
ifjusdgvédelemmel Gsszefliggd feladatok végrehajtasaban,

kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, figyelemmel kiséri a tanulok érdemjegyeinek
alakulasat,

tevékenyen kozremiikddik az intézményi dokumentumok készitésében.

Részletes feladatleirasat a személyre szabott munkakori leirasa tartalmazza.

Munkabérét és potlékait jogszabaly hatarozza meg.
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11.5.6. Gazdasagi iigyintézo

Munkakor megnevezése: gazdasagi ligyintézo

Kozvetlen felettese: Gazdasagi vezetd

A konyvvitel szabalyait betartva kontirozza és konyveli a banki €s pénztari tételeket.
Havonta zarast végez, egyezteti a pénztarnapld és bank egyenlegeit. Elvégzi a sziikséges
zarasokat. Egyezteti 1-4. szamlaosztaly fokonyvi szamldinak egyenlegét.

Gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek megfeleljenek.

Banki atutalasokat végez.

Onkéntes nyugdijpénztari tagsaggal kapcsolatos iigyeket intézi.

Részt vesz az intézmény leltarozasi tevékenységében a nyilvantartasok vezetésében.
Evente csomagolja az irattarazandé anyagokat, bizonylatokat, konyvelési anyagokat.
Iskolai tankonyvellatassal, illetve ingyen tankonyv biztositdsaval kapcsolatos anyagokat
rendezi, tovabbitja.

Bonyolitja kiilon megbizas alapjan az iskola tanuldinak tankonyvellatasat.

Szamléakat elkésziti.

Bizonyitvany nyilvantartast vezeti, gondoskodik a nyomtatvanyok beszerzésérdl.

Személyi jovedelemadodzassal kapcsolatos feladatokat elvégzi.

Részt vesz az intézményi beszamolo készitésében.

Részt vesz az intézmény oktatasi statisztikajanak készitésében.

Munkavégzésiiket az igazgatonak beszamolasi kotelezettséggel tartozo gazdasagi vezetd
koordinalja.

Feladatkoriiket az igazgatd hatarozza meg —egyeztetve az igazgatohelyettessel és a
gazdasagi vezetovel- és a személyre szabott munkakari leirasnak megfelelden latjak el.

A fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az igazgatd vagy a gazdasagi

vezetd megbizza.

Munkabére: munkaszerzddés alapjan.

11.5.7. Gazdasagi iigyintézd

Munkakor megnevezése: pénztaros ligyintézo

Kozvetlen felettese: Gazdasagi vezetd

Mint pénztaros

Kezeli az iskola hazipénztarat.
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A hazipénztarbol csak az igazgatd, igazgatohelyettesek vagy a gazdasagi vezetd
engedélyével eszkozolhet kifizetést.

A hézipénztar készletét hetente egyszer egyezteti a pénztarnaploval, zarasi munkalatokat
végezni.

A konyvvitel szabalyait betartva, anyagi felel6sséggel tartozik a hazipénztarkészletért.

A pénzkezelési szabalyzatban rogzitetteknek megfelelden végzi feladatait.

Mint ligyintéz6

Részt vesz az intézmény leltarozasi feladatinak elbonyolitasaban.

Adatszolgaltatast végez a bérszamfejtést végzd MAK felé

Alkalmanként a tanuldk részére igazolasokat ad ki, az iskolatitkdr tavolléte esetén
helyettesiti, munk4jat elvégzi — az 6 munkakdri leirasa szerint.

Honapvégi talora és helyettesitési elszdmolasokat elvégzi.

Elvégzi a dolgozdk szabadsag-nyilvantartasat.

Végzi a munkaszerzddésekkel, megbizasi szerzddésekkel, atsorolasokkal kapcsolatos
feladatokat.

Figyelemmel kiséri a hatarozott idejli szerzddések lejarati idejét és errdl tajékoztatja az
1gazgatot és a gazdasagi vezetot.

Etkezési utalvanyok kiadésa.

Pedagogus és vasuti igazolvanyok rendelése, kiadasa, nyilvantartésa.

Foglalkozas egészségligyi szolgalattal kapcsolatos dokumentumokat rendezni.

A szamlakat elkésziti.

Kiilon megbizas alapjan ellatja a tanulok tankonyvellatasaval kapcsolatos feladatokat.

Munkavégzésiiket az igazgatonak beszamolasi kotelezettséggel tartozd gazdasagi vezetd
koordinalja.

Feladatkoriiket az igazgatd hatarozza meg —egyeztetve az igazgatohelyettessel és a
gazdasagi vezetdvel- és a személyre szabott munkakdri leirasnak megfelel6en latjak el.

A fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az igazgatd vagy a gazdasagi
vezetd megbizza.

Munkabére: munkaszerzddés alapjan.

11.5.8. Technikai dolgozo

Munkakdr megnevezése: intézményi takarito

Kozvetlen felettese: Gazdasagi vezetd
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Naponta végzendo teendok

- A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres vizzel torténd felmosasa, szarazra torlése.

- Padok, asztalok, székek letorlése, sziikség esetén (festék, ragasztd) lemosasa.

- Mosdotalak, kancsok tisztantartasa, friss vizzel valo feltoltése.

- Téblak lemosasa.

- Ablakparkanyok portalanitésa.

- Kézmoso6 csapok letorlése, sziikség esetén stirolasa.

- Viragok locsolasa, portalanitasa, gondozasa.

- Portorlés sziikség esetén folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.

- Szeméttartok kitliritése (WC-ben is)

- Mellékhelyiségek (felnott és tanuloi WC-k, zuhanyzok) takaritasa, fertétlenitése, naponta
tobbszor

- Ruhésszekrények tisztantartasa.

- A tornateremben a tornaszerek (ugroszekrény, pad, zsdmoly, szényeg) letorlése, a padozat
felsoprése, felmosasa.

- A bejarati 1épcsdk, jardak soprése, labtorlok kiporolasa.

- A takaritott helyiségekben észlelt hibak jelzése a karbantartoknak, gazdasagvezetonek.

Alkalmanként

- Rendezvények utdn takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.
- Lomtalanitasban val6 részvétel.
- Aziskola udvaranak rendben tartasa.

Id6szakonként

- Ablakok, ajtok lemosasa.

- Fiiggdnyok mosésa, vasalasa.

- Radiatorok lemosasa.

- A megrongalt berendezési targyakat (székek) a karbantartd mithelybe levinni.
- Téli, tavaszi, nyari nagytakaritas.

A takaritason kivil felelos

- A helyiségek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok).

- Az intézmény vagyontargyainak védelméért.

- A tantermekben ¢és egyéb helyiségekben tartott tanitdoi és tanuldl eszk6zok
sértetlenségéért.

- Elektromos arammal valo takarékossagért.

- Balesetmentes munkavégzésért.

- Munkavégzésiiket az igazgatonak beszamolasi kotelezettséggel tartozo gazdasagi vezetd
koordindlja.

- Feladatkoriiket az igazgat6 hatarozza meg —egyeztetve az igazgatohelyettessel €s a
gazdasagi vezetdvel- és a személyre szabott munkakdri leirasnak megfelelen latjak el.

Munkdjanak elvégzéséhez biztositani kell részére tisztitoszert, fertStlenitdszert, felmoso és

portdrld rongyot, sepriit, partvist. Egészségének védelmében gumikesztylit, mosdoszappant,
kézvédo krémet kap.
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Fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az igazgatd vagy a gazdasagi vezetd
megbizza.

Munkabére: munkaszerzddés alapjan.

11.5.9. Technikai dolgozo

Munkakor megnevezése: karbantartod

Kozvetlen felettese: Gazdasagi vezetd

A karbantartdo feladata az iskola folyamatos és zavartalan miikodésének biztositasa, a
szlikséges karbantartasok elvégzése, kiilonds tekintettel:

e A szennyvizrendszer €s a csapok allapotanak karbantartasa

e A nyilaszarok javitasa, karbantartasa

A tantermi vilagitdsok megfeleld6 mikodtetése, izzok, neoncsdvek, biztositékok,
konnektorok, kapcsolok cseréje

e Az iskolai berendezések (padok, székek, szekrények) javitasa

e Az iskola épiiletében a belsd festési munkalatok, kisebb faljavitasok elvégzése

e Az iskola koérnyékének, kertjeinek rendben tartdsa (flinyirds, gyomtalanitas, metszés)

e A karbantart6 mihelyben a munkagépek tdroldsa, karbantartdsa, miikodésének
biztositasa

e T¢li idészakban az iskola udvaran, a parkoloban és az iskola koriili jardan a hoé
eltakaritasa

o A flitési rendszer felligyelete, leallitasa és bekapcsoldsa az intézményben
e A tornaterem szell6zO-berendezésének felligyelete, miikodtetése

A tanitas megkezdése elott bejarja az iskolat, nincs-e sziikség valahol hiba elharitasara

Részt vesz a munkaidon kivili hirtelen bekovetkezd és halasztast nem tard feladatok
(csotoreés, dugulas, elektromos zarlat) kijavitasaban.

Ha munkasziineti napon hosszabb elfoglaltsdgot igénylé munkaja van- az igazgatdval tortént
elézetes megbeszElés alapjan-, vagy be kell jonni fiiteni, ezért szabadnap vagy talora jar.

A felsoroltakon kiviil a munkaidejében elvégzi a munkakorében fel nem sorolt, de a
karbantartdshoz, a flitéshez, a ho eltakaritdshoz tartozo feladatokat, amelyekkel az iskola
vezetdi megbizzak.

Az éves karbantartds (elsOsorban a festési munkalatok iitemét) az év végi iskolabejaras
alkalmaval az igazgato és a gazdasagi vezetd hatarozza meg.

A tanév folyaman a felettesei az iskolavezetés tagjai (igazgato, igazgatohelyettes, gazdasagi
vezetd) altal kijelolt aktualis munkat a megjeldlt hataridére kotelesek elvégezni.

Az iskola dolgozoi altal a karbantartoi fiizetben, irasban jelzett hibat is ki kell javitani, a
javitas elvégzését aldirassal és datummal kell jelezni.

Koteles a karbantartasi naploban az elvégzett karbantartdsi munkakat rendszeresen rogziteni,
az anyagfelhasznalast is dokumentalnia kell
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Munkavégzésiiket az igazgatonak beszamolasi kotelezettséggel tartozd gazdasagi vezetd
koordinalja.

Feladatkoriiket az igazgatd hatdrozza meg —egyeztetve az igazgatohelyettessel és a gazdasagi
vezetOvel- és a személyre szabott munkakori leirasnak megfeleléen latjak el.

A személyes feleldsségre kiadott eszkozoket csak igazgatdi hozzajarulassal adhatja koleson.

Munkabére: munkaszerz6dés alapjan.

11.5.10. Technikai dolgozo

Munkakor megnevezése: gondnok

Kozvetlen felettese: Gazdasagi vezetd

1. Menzaval kapcsolatos feladatai.

e Az intézmény étkezési téritési dijanak elszdmoldsa, nyilvantartasok készitése, a
menza-program segitségével (tanuldk, dolgozdk befizetéseinek kezelése).

e A kollégiumi didkok és neveldk téritési dijanak kezelése.

e A kollégiumi, iskolai étkezési 1étszam-jelentés naponta a szallito felé.

o Az étkezési szamlak egyeztetése a megrendeléssel.

2. Gondnoki feladatok

e Iranyitja a takariton6k munkajat.

e Napi rendszerességgel ellendrzi az intézményben dolgozo takaritondk munkajat.

e Figyelemmel kiséri a felmeriilé karbantartasi-javitasi feladatokat, melyrdl értesiti a
karbantartot, illetve a gazdasagvezetot.

e Rendezvények eldtt gondoskodik a helyiségek takaritasarol, berendezésérol.

e Figyelemmel kiséri a tisztitoszerek, WC-papir, takaritdsi eszkozok irdnti igénvt,
sziikség szerint a gazdasagi vezetd eldzetes jovahagydsa alapjan beszerzi a hidnyzé
tisztitoszereket, eszkozoket.

e Raktarbdl kiadja a tisztitoszereket.

o Iskolai készletek (teritok, étkészlet) rendezvényre vald biztositasa.

3. Ugyviteli feladatok

Reggel a postar6l a napi kiildemények elhozatala.

Naponta elvégzi a kézbesitoi feladatokat.

Elviszi a postara a kiildeményeket.

Elviszi az iskola, illetve az iskolai alapitvanyok bankszamléjat vezetd pénzintézethez
az atutaldsi megbizasokat €s egyéb banki okmanyokat, valamint elhozza a banki postat
¢és esetleges mas egyéb banki iratokat.

e A bérszamfejtést végzé6 Magyar Allamkincstarhoz elviszi, illetve onnan elhozza az
iratokat, dokumentumokat.
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Egészségbiztositohoz, nyugdijpénztarhoz és egyéb, varoson beliil miikk6d6 hivatalhoz,
intézményhez elviszi és hozza a kiilldeményeket.

Az intézmény részére kisebb fogyasztasi cikkel beszerzése €s egyeb ligyek intézése.

A kézbesitett kiilldeményekért anyagilag és erkolcsileg felelds a kézbesitést végzo
személy.

4. Egyéb feladat

Kollégiumi férdhelyek idegenforgalmi hasznositasdnak bonyolitasa, vendégkonyv
vezetése, takaritas megszervezése.

Az iskolai tanuldinak fogaszati sziirését bonyolitja.

Besegit a kisgimnazium folyosdi ligyeletébe.

Munkavégzésiiket az igazgatonak beszamolasi kotelezettséggel tartozd gazdasagi
vezetd koordinalja.

Feladatkoriiket az igazgatd hatarozza meg —egyeztetve az igazgatOhelyettessel és a
gazdasagi vezetdvel- és a személyre szabott munkakori leirdsnak megfelelden latjak
el.

Fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az igazgaté megbizza.

Munkabére: munkaszerzddés alapjan.

I1.5.11. Technikai dolgozo

Munkakdr megnevezése: portas

Kozvetlen felettese: Gazdasagi vezetd

Az iskoldban ¢és a kollégiumban folyd munka zavartalansaganak biztositasa, az épiilet
¢s a felszerelés megovasa.

Feliigyel arra, hogy engedély nélkiil a tanulok az iskola épiiletét ne hagyjak el. Tanulot
a tanitéasi 1d6 alatt csak az osztalyfonok, igazgatd, vagy az igazgatohelyettes altal alairt
kilépdvel engedhet ki az épiiletbdl.

Feliigyel arra, hogy idegenek engedély nélkiil az épiiletben ne tartdozkodjanak, az
illetékteleneket eltavolitja.

Feladata a portahelyiség rendszeres takaritasa.

Javitasok, karbantartasok elvégzésére, mérdorak leolvasasara érkezd kiilsé dolgozdkat
kotelesek a munka elvégzése elott a titkarsagra iranyitani.

A délutani programokra érkezoket eligazitja.

A portaszolgalati id6 lejarta utan lezarja a portat és az iskola kapujat, bekapcsolja a
riasztot.

A portahelyiséget csak indokolt esetben hagyja el, ilyen esetben segitséget kér az

tigyeletes tanuloktol, vagy a gazdasagi irodatol.
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e A taldlt targyakat meg0rzi, jogos tulajdonosanak visszaadja.

e Fiizetben kimutatast vezet a kiadott kulcsokrol, azok vissza hozatalarél gondoskodik.

o Kezeli a telefonkdzpontot, udvarias és segitOkész magatartast tanasit a kapcsolasnal.

e Indokolt esetben munkakorébe nem tartozo munkat is koteles ellatni, amivel a
gazdasagi vezetd megbizza.

e Kollégiumi programokra érkezd eléadokat, vendégeket eligazitja.

e Az egyedi kimendvel rendelkezd tanulok nevét és a beérkezés idejét felirja, majd ezt a
neveldk részére atadja.

e A bejarati kaput 16.30 orakor bezérja, és ezt kdvetden a kollégiumban belépdknek
csengetésre kinyitja.

e A stadiumokra a csengetési rend szerint pontosan csenget.

e Munkavégzésiiket az igazgatdnak beszamolasi kotelezettséggel tartoz6 gazdasagi
vezetd koordinalja.

o Feladatkoriiket az igazgatd hatarozza meg —egyeztetve az igazgatOhelyettessel és a
gazdasagi vezetovel- és a személyre szabott munkakori leirasnak megfelelden latjak
el.

Fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az igazgatd vagy a gazdasagi vezetd
megbizza.

Munkabére: munkaszerzddés alapjan.

11.5.12. Nevel6 munkat segiti alkalmazott

Munkakor megnevezése: konyvtaros

Kozvetlen felettese: Igazgatd

- A beérkezd konyveket a nyilvantartasi €s adminisztracios szabdlyoknak megfelelden
regisztralja.

- Nyilvantartja a tanuldi és tanari konyvtari konyvkolcsonzéseket.

- A jogszabalyban eldirtak szerint elvégzi a konyvtar leltdrozasat, az elavult alloméanyok
selejtezését.

- Elkésziti a konyvtar miikodési szabalyzatat és gylijtdszabalyzatat.

- Biztositja az érettségi vizsgak és a tantargyir versenyeken hasznalhatd szakkonyvek
hasznalatat.

- Az iskola vezetésével és a szaktanarokkal egyiittmiikodve szervezi és irdnyitja a
konyvalloméany gyarapitasat.

- Uzemelteti a kényvtarban 1év6 internet-vonallal rendelkezd szamitogépet.
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- A nyitva tartasi idoben biztositja a tanuldk és a tanarok szamara az informacioszerzés,
miivelddés lehetdségét.

- Bonyolitja kiilon megbizas alapjan az iskola tanuldinak tankonyvellatasat.

- Nyilvantartja a tanul6i és tanari konyvtari konyvkdlcsonzéseket.

- Biztositja az érettségi vizsgdk ¢€s a tantargyi versenyeken hasznalhatd szakkonyvek
hasznalatat.

- Az iskola vezetésével és a szaktanarokkal egyiittmiikddve szervezi €s irdnyitja a
konyvalloméany gyarapitasat.

- Uzemelteti a konyvtarban 1év§ internet-vonallal rendelkezd szamitogépet.

- A nyitva tartasi idoben biztositja a tanuldk és a tanarok szamara az informacioszerzés,
miivelddés lehetdségét.

- Munkavégzésiiket az igazgatonak beszamolasi kotelezettséggel tartozd gazdasagi vezetd
koordinalja.

- Feladatkoriiket az igazgatd hatdrozza meg —egyeztetve az igazgatOhelyettessel és a
gazdasagi vezetével- és a személyre szabott munkakori leirasnak megfeleléen latjak el.

A fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az igazgatdé megbizza.

Munkabére: munkaszerzddés alapjan.

11.5.13. Nevel6 munkadt segitd alkalmazott

Munkakor megnevezése: iskolatitkar

Kozvetlen felettese: Igazgatd

1. Az iskolatitkar felelds az iskola ligykezeléséért.

Ezen beliil:

e Az ligyiratkezelést a mindenkor érvényben 1év0 szabalyzat szerint végzi, 6nalldan és
teljes feleldsséggel.

e Serpa iktatoprogramban iktatja az iratkezelési szabalyzatban feltiintetetteket és a
feltiintetetteken kiviil, amire utasitast kap.

e Az irattarbol kiadott iratok helyére az atvevo nevét €s a kivétel napjat minden esetben
bejegyzi.

2. Az iskolatitkdr a beérkezett leveleket az igazgatd utasitdsa alapjan a cimzetteknek
tovabbitja, a hataridds feladatokat szamon tartja.

3. Biztositja az ligyvitelhez és az iskoldban folyé munkahoz sziikséges dokumentumok,
nyomtatvanyok potlasat és az ligyintézOk rendelkezésére bocsatja azokat.

4. Onalléan adhat ki iskolalatogatasi igazoldst, az adatok hitelességét ellenérzi.
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Ugyintézéi feladatokat 14t el:
e diakigazolvany igénylés,

o felelds az érkezo €s tavozo tanuldk nyilvantartasaért, a dokumentumok tovabbitasaért,

e vezeti a tanuldi nyilvantartast (beirdsi naplo, KIR),

e Dina 8 adminisztracios szoftver kezelése,

e szervezi €s lebonyolitja a beiratas adminisztrativ iigyeit,

e 3z oktatas segitését szolgald gépelést végzi, ezen kivil ellatja a levelezés forgalmaba
tartoz6 munkat is,

e A dijhitelezve postai szolgaltatassal kapcsolatos intézményi adminisztraciot végzi.

o))

. Szabadid6- szervezoi feladatok ellatasa
e Feladata az iskola pedagodgiai programjahoz kapcsolodo tanéran kiviili foglalkozasok,

programok el0készitése, szervezése, a kornyezeti neveléssel Osszefiiggd tevékenység
segitése (erdei iskola, golyatabor, tabor, DOK programok stb.).

e Feladata a pedagdgiai programhoz nem kotédd szabadidds tevékenység eldkészitése,
szervezése, tajékoztatas nyljtasa a szabadidds programokrol,

e Vezeti és koordinalja a didkonkorméanyzat munkéjat.

e Munkija soran egyiittmiikodik az igazgatdhelyettesekkel, munkakozosség-vezetdkkel,
szaktanarokkal.

e A fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az igazgatdé megbizza.
Az iskola vezetdje gondoskodik a szabadidd-szervezd munkdjahoz sziikséges feltételekrol.
Feladatkoriiket az igazgatd hatarozza meg —egyeztetve az igazgatohelyettessel €és a gazdasagi

vezetvel- és a személyre szabott munkakori leirasnak megfelelden latjak el.

Munkabére: munkaszerzddés alapjan.

11.5.14. Nevel6 munkat segité alkalmazott

Munkakdr megnevezése: Rendszergazda

Kozvetlen felettese: Igazgato

1. Az intézmény (iskola és kollégium) teljes szamitégépparkjanak karbantartdsa, a
biztonsagos és megbizhat6 lizemeltetés technikai feltételeinek biztositasa.

2. Az iskolai szamitogépes halozat (LAN és Internet kapcsolat) megbizhat6 tizemeltetése
a munkako6zosség-vezetd kérése €s utasitasa alapjan.
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A szamitogépekhez tartozd gép- és alkatrész-nyilvantartds (leltaradatbéazis) végleges
allapotba hozasa ¢s folyamatos aktualizalasa.

Az intézményi honlap (webszerver és webanyag) folyamatos frissitése, karbantartasa.

Az iskolai levelezOprogram (levelezészerver és klienshozzaférések) biztonsagos
lizemeltetése, hasznalatdnak kiterjesztése az iskola minden alkalmazottjara,
esetlegesen didkjaira is.

Az iskola tovabbi hardver- és szoftvereszkozeinek miikddésének biztositasa, az 0j
beszerzésekben szakmai tandcsadds, valamint a biztonsagi adatmentések
megszervezése ¢s kivitelezése.

Feladatait az igazgato, igazgatohelyettes, gazdasagi vezetd, iskolatitkar, informatikai
munkak6zdsség-vezetd adhatja ki.

Beszerzési igényeket a gazdasagi vezetovel egyezteti. 100 ezer forint feletti beszerzés
esetén az igazgatoval engedélyezteti.

Feleldsség: fegyelmi feleldsséggel tartozik az altala karbantartott gépek biztonsagos
mikodéséért.

10. Dina 8 adminisztracios szoftver kezelése.

11. Segiti a szaktanarok munkéjat az oktatastechnologiai eszk6zok miitkddtetésében.

Feladatkoriiket az igazgat6 hatdrozza meg —egyeztetve az igazgatohelyettessel és a gazdasagi
vezetdvel- és a személyre szabott munkakori leirasnak megfelelden latjak el.

Fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az igazgat6 vagy a gazdasagi vezetd
megbizza.

Munkabére: munkaszerzédés alapjan.

11.5.15. Nevelé munkat segito alkalmazott

Munkakdr megnevezése: Laborans

Kozvetlen felettese: Munkak6zdsség-vezetd

Biologia, kémia, fizika, foldrajz és human tantargyak tanorai és emeltszintli orainak
elokészitésében vald részvétel, esetleg Onallo eldkészités, az oOrdk utdni rend
visszaallitasa.

A sziikséges anyagok (vegyszerek, felszerelések) beszerzése, megrendelésében vald
részvétel.

A szaktargyi érettségi tételek gyakorlati feladatainak elokészitésében valo részvétel.
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— Tanéran kiviili foglalkozasok (szakkdr, szabadsav) elokészitésében vald részvétel és a
foglalkozasok utani rend visszaallitasa.

— A szertarak (biologia, kémia, fizika, foldrajz, humén targyak) rendjének fenntartasa, az
ezek leltarozasaban val6 részvétel.

— Szemléltetd anyagok (foliak, tablazatok) készitése a fenti targyakhoz, igény szerint.

— tandrdk eldtt és a tandrak kozotti sziinetben a gyermekek feliigyeletével biztositja, a
termekbe bekészitett eszk6zok sértetlenségét,

— biztositja az érettségi vizsgdk és a tantdrgyi versenyeken hasznalhatdé szakkonyvek
hasznalatat,

— lizemelteti a konyvtarban 1év0 internet-vonallal rendelkezd szamitdgépet, tanuldk és
pedagogusok részére az 6rai munkahoz sziikséges konyveket biztositja

Egyéb feladatai:

- igény szerint besegit a titkarsag és a gazdasagi hivatal munkéjéban
- minden olyan feladatot ellat, amellyel az intézményvezeté megbizza.

Feladatkoriiket az igazgatd hatarozza meg —egyeztetve az igazgatohelyettessel €és a gazdasagi
vezetvel- és a személyre szabott munkakori leirasnak megfelelden latjak el.

Munkabére: munkaszerzédés alapjan.

11.5.16. Nevelo munkat segito alkalmazott

Munkakor megnevezése: Apolo

Kozvetlen felettese: munkakozosség-vezetd

o Ellatja a kollégiumi tanulok egészségiigyi feladataival kapcsolatos teenddket,
egészségiigyi felligyelet biztosit.

e Kiemelt figyelmet igényl6 tanulok kollégiumi életét segiti.

e Kapcsolatot tart a kollégium vezetdjével, kollégiumi neveldkkel, osztalyfonokokkel,
kollégiumi orvossal, védéndvel.

e Elsbsegély nyujtasi, apolondi feladatokat 1at el.

e Gondoskodik a betegapolashoz sziikséges eszkdzokrdl, a mentdladak felszerelésérdl, a
minimalis gyogyszerkészletrdl, azok beszerzésérol.

e Sziikség esetén orvost, mentot hiv.

e A tanulok lakokornyezetét kdzegészségiigyi, jarvanyligyi €s esztétikai szempontbol
rendszeresen ellendrzi €s a pedagogusok szamara rendszeres helyzetképet ad.
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o Sziikség esetén a beteg tanulokat a betegszobaban elhelyezi, hazautazasukig
gondoskodik ellatasukrol, munkaideje utan a betegrol a sziikséges informaciokat
atadja az tligyeletes nevelonek.

e Minden olyan feladatot ellat, amellyel az intézményvezetd, vagy a kollégium vezetdje
megbizza

Feladatkoriiket az igazgat6 hatarozza meg —egyeztetve az igazgatohelyettessel és a gazdasagi
vezetOvel- és a személyre szabott munkakéri leirasnak megfeleléen latjak el.

Munkabére: munkaszerz6dés alapjan.

11.6. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldatds rendje

A 3-18 éves korosztaly, valamint a 18 év feletti kdzépfokti nappali rendszerti iskolai
oktatdsban résztvevok megeldzd jellegll, az egészségiigyi alapellatas keretében szervezett
iskola-egészségiigyi ellatasban vald rendszeres részvételérdl az intézmény gondoskodik.

Az iskola-egészségligyi ellatas iskolaorvos és védoné egyiittes szolgaltatasabol all, amelyet
fogorvos, fogaszati asszisztens €s pszichologus kozremiikodésével latnak el.

Munkajukat az igazgatd megbizasa alapjan az iskolavezetéssel egyeztetve végzik.

Az iskola-egészségiigyi szolgalat f6 feladata a tanulok szlir6vizsgalata a tlinetszegény
betegségek korai felismerése.

A vizsgilatot kovetden a tanulokat tajékoztatjuk a talalt elvaltozasokrol és a tovabbi
teendOkrol.

Sziikség esetén szakorvosi beutalot adunk, kérjiik a vizsgalatok eredményét mutassak be az
iskolaorvosnak.

A 9. évfolyamos tanulok korében kérddives felméréssel tdjékozodunk a lelki és é€letmodi,
egészséget veszélyeztetd tényezok irant, a kérdéiv eredményét minden tanuldval személyesen
megbeszEljiik, tajékoztatjuk Oket az igénybe vehetd lehetdségekrdl. Segitjiik a kronikus
betegségben szenveddk iskolai beilleszkedését, nyomon kovetjiikk gondozasukat, életvezetési
tandcsokkal segitjiik Oket. A tanulok egészségi allapota €s a szakorvosi leletek alapjan az
iskolaorvos jogosult a testnevelési felmentések elbiralasara.

Az iskola-egészségiigyi szolgalat feladatai kozé tartozik még a didksport versenyek el6tti
vizsgélat, a palyaalkalmassdgi vizsgalatok végzése, az iskolai véddoltasok adasa,
egészségnevelés.

A kotelezd orvosi vizsgélatokat, véddoltasok idépontjat ugy kell osztalyonként megszervezni,
hogy az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja.

Az iskola-egészségiigyi szolgalat rendje

Az iskolaorvos hétfén és szerdan 8.00-t61 14.00-ig rendel.
Védonaoi tartdzkodasi 1d6: hétfd, szerda: 8.00-tdl - 14.30-ig.

Az iskolapszichologus kedden 13.00-17.00-ig rendel.
Betegrendelés a kollégista lanyok szamdra:

Az iskolaorvos hétfén, kedden, szerdan és csiitortokon 07.30-t61 08.00-ig rendel.
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Az iskola-egészségiigyi szolgalat munkajaval kapcsolatos részletes informaciok az iskola
honlapjan talalhatok.

11.7. Diakonkormanyzat

A tanulok, a tanulokozosségek érdekeinek képviseletét az iskolai didkonkormanyzat latja el.

Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkorményzat vezetdsége, illetve
annak valasztott tisztségviseldi érvényesitik.

Az iskolai didkonkorméanyzat munkajat segitd pedagogust a diakonkormanyzat vezetdségének
javaslata alapjan- a nevelétestiilet egyetértésével- az igazgato bizza meg 5 éves id6tartamra.

A Didkdnkormanyzat miikodését a Didkonkorméanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
tartalmazza, melyet a didkdnkormanyzat készit el és a nevel6testiilet hagy jova.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé mitkddésének
szabalyai kozott kell 6rizni.

11.8. Az iskolai sziil6i munkakozosség

A sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése, tovabba az intézmény munkdjanak
hatékony tdmogatasara sziil6i munkakozdsséget hoznak 1étre.

A sziil61 munkak6zosség munkéjat és kapcsolatat az intézménnyel az igazgatd koordinalja.

A szilék az intézmény pedagodgiai programjat, SzMSz-ét, hazirendjét, munkatervét
megismerhetik az intézmény honlapjan, illetve a sziildi munkakézosségen keresztiil
tajékoztatast kérhetnek az osztalyfénoktdl, illetve az intézmény igazgatdjatol.

A sziléi munkakozosség véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd
beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

11l. MUKODESI SZABALYOK

111.1. Az intézmény dolgozoinak munkarendje
111.1.1. Az iskola vezetoségének munkarendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében- 8.00-16.05. kozott- felelés vezetének kell az
épiiletben tartdzkodni. Ezért az intézmény vezetdje, helyettesei, gazdasagi vezetdje sziikség
szerint, beosztas alapjan latjak el az tigyeletes vezet6 feladatait.

A 16.05-kor tavozd vezetd utdn a szervezett foglalkozast tarté pedagodgus tartozik
felel6sséggel a rendért.

A munkanapra esé tanitasi szilinet idejére ligyeleti rend 1ép életbe. A vezetdi ligyelet szerdai
napokon 9 oratol 12 oraig tart. A vezetok a sziinet kezdete eldtt iigyeleti beosztast készitenek,
melyet az intézmény honlapjan és a portan elérhet6vé kell tenni.
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111.1.2. A pedagigus alkalmazottak munkarendje

A nevelési-oktatdsi intézményben dolgoz6é pedagogus heti teljes munkaideje kotott
munkaid6bdl és a munkavallal6 szabad beosztasabol (8 ora/hét) all.

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet az igazgatohelyettes
allapitja meg az intézményvezetd jovahagyadsaval. A tanordk (foglalkozasok) elcserélését az
igazgato engedélyezheti. A pedagogus koteles munkakezdése el6tt 10 perccel munkahelyén
megjelenni.

A pedagdgusnak a munkabol vald tavolmaradésat elézetesen jelentenie kell, hogy feladatanak
ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen!

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és iddtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. A nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok
ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhasznalasarél maga dont, igy ennek iddtartamarol
munkaidd-nyilvantartast nem kell vezetnie.

111.1.3. Az iigyeleti rend

Tanul6 az iskoldban feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat még az 6rakodzi sziinetben sem. Az
intézmény ezért évente iigyeleti rendet hatdroz meg a tantdrgyfelosztas, az oOrarend és a
munkabeosztas fiiggvényében.
Az tigyeleti rend kiterjed a kapuiigyeletre is, melyet 07.50-08.00. kozott kell ellatni. A késo
tanulok a hazirendben rogzitett fegyelmezd intézkedésben részesiilnek.
Az ligyeleti rend beosztasaért az igazgato a felelos.
Az tigyeletes pedagogus feladatai:

> tigyeleti teriilet rendjének megtartatésa;

> a hazirend, a tiz és munkavédelem szabélyainak érvényre juttatasa;

-> a tantermek szelldztetésének ellendrzése;

> intézkedés rendkiviili eseménynél, balesetnél.

111.1.4. A nem pedagogus munkakoriiek munkarendje

Az oktaté-neveld munkat segité alkalmazottak munkarendjét, a tavollevék helyettesitési
rendjét a gazdasagi vezetd allapitja meg az intézményvezetd jovahagyadsaval. Az egyes
részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztdsanal figyelembe kell venni a kozoktatdsi
intézmény feladatainak zokkendmentes ellatasat. Az alkalmazottak munkakezdésiik eldtt 10
perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik, tdvolmaradasukrol értesiteniiik kell a gazdasagi
vezetot.

111.2. Az intézmény munkarendje

A tanév rendje alapjan, az iskola éves munkarendjét a neveldtestiilet hatdrozza meg az
iskolavezetés javaslata alapjan a diakonkormanyzat egyetértésével.

A napi munkarendet az orarend és a csengetési rend hatarozza meg. A tanitasi hét altalaban
Otnapos. Az intézmény hétf6tol péntekig tart nyitva.
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Az éves munkatervben nem felsorolt szombati és vasdrnapi rendezvényeket, a
sportlétesitmények hasznalatat az igazgatd engedélyezheti.

A tanuld az iskoldban az o6rarend szerinti els6é oOrdja kezdete eldtt 10 perccel koteles
megjelenni.

Tanitasi id6 alatt az iskola teriiletét-iskolaorvosi vélemény esetén is- a sziildvel tortént
egyeztetés utan, csak osztalyfonoki vagy osztalyfonok-helyettesi, rendkiviili esetben
igazgatohelyettesi, igazgatdi engedéllyel lehet elhagyni. Az engedélyt az ellendrzd konyvbe
kell bejegyezni és a kilépés alkalmaval a portan bemutatni. Engedély nélkiil az iskolat tanitasi
idOben a tanulok semmilyen okkal nem hagyhatjak el.

A titkarsagon a hivatalos tigyeket 09.40-t61 10.00-ig, illetve 13.40-t61 15.00-ig lehet elintézni.

Tanoran kiviili foglalkozasok altalaban 14.20-t6] tarthatok.

111.2.1. Az intézmény nyitva tartisa

Az iskola a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon 05.00-t61 21.00-ig tart nyitva.
Az intézmény hivatalos munkaideje tanitasi napokon 08.00-t61 16.05-ig tart.

A szokasos nyitva tartasi rendtél vald eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt — eseti
irasbeli kérelmek alapjan.

Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartds csak az
intézményvezetd altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodik. Az intézményt
egyébkeént zarva kell tartani!

111.2.2. A tanordk és a sziinetek rendje

A napi tanitasi id6 (a kotelezd orarend szerinti tanitasi 6rdk idotartama) 8 oratol 14.20 oraig
tart. Indokolt esetben az igazgato roviditett érakat és sziineteket rendelhet el. A tanitasi orak
id6tartama 1-6. 6rdig 45 perc, a 7. o6ratol 40 perc. Az elsd tanitasi ora reggel 8.00 orakor
kezdddik, nulladik 6ra nem tarthatd. Az o6rakozi sziinetek idétartama altalaban 10 perc (a
masodik 6ra utdn 20 perc ), a csengetési rend szerint. Az Orakozi sziinetek ideje nem
rovidithetd. A dupla 6rdk az igazgatohelyettes engedélyével az o6rakozi sziinet eltolasaval
egyben megtarthatok, de az orat tartd tanar koteles a feliigyeletet a kicsongetésig biztositani.

111.2.3. A csengetési rend

1. 6ra 8.00- 8.45
2.6ra 855- 9.40
3. 6ra 10.00 - 10.45
4. 6ra 10.55-11.40
5.6ra11.50-12.35
6. 6ra 12.45-13.30
7. 6ra 13.40 - 14.20
8. 6ra 14.40 - 15.20
9. 6ra 15.25 - 16.05
10. 6ra 16.10 - 16.50
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A kollégiumi studiumok rendje: hétf6tdl csiitortokig 16.45-t61 18.00-ig. illetve 18.15-ig és
18.45, illetve 19.00-t61 20.00-ig. A kollégiumi rendezvények alkalmaval a stdiumok
idOpontja megvaltoztathato.

111.2.4. Az intézménybe torténd belépés és bent tartozkodds rendje azok részére, akik nem
dllnak jogviszonyban a nevelési-oktatdsi intézménnyel

Mindazon személyek, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel, az
¢épiiletbe csak az ligyeletes portas kelld tdjékoztatdsa utan Iéphetnek be. A latogatd koteles
megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat. A meghivott vendégek és az eldzetesen
bejelentett latogatok érkezésérdl a portés telefonon értesiti a vendéglatot.

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban dllo tanulok sziileinek az iskolaban valo bent
tartozkodasi rendje:

o A tanitési id6 alatt, a sziilok iskoldba torténd belépése esetén, a portas minden
esetben koteles tajékoztatast kérni a sziild jovetele céljarol.

o Amennyiben a gyermekével kivan a sziilé beszélni, a tanitasi sziinetben az
tigyeletes diak lehivja az érintett tanul6t a porta eldtti varakozo térbe, és a
szil6 ott beszélhet gyermekével.

o Ha a szilé gyermeke szaktandrat kivanja megkeresni, a portds telefonon
tajékoztatja az érintett szaktanart a sziiléi megkeresésrél, és ha a szaktanar
tudja fogadni a sziildt, akkor az ligyeletes didk a sziiléi fogadoba kiséri fel a
szil6t, ha a szaktandr nem tudja fogadni, akkor meg kell kérni, hogy mas
idépontban keresse fel.

A kollégista tanulokat a kollégium épiiletében, a kijelolt helyen délutan 14.00 és 20.00 kozott
latogathatjak meg a hozzatartozok a stidium idején kiviil. A hozzéatartozok a halotermekbe
nem mehetnek fel.

Osztalytarsak eldzetes engedély alapjan tartozkodhatnak a kollégiumban.

111.2.5. A tanulok feliigyeleti rendje

A tanitdsi orakon a tanuldk feliigyeletét az orat tartd tanar latja el. A tanitasi ordk kozotti
szlinetekben a tanulok feliigyeletét a tantestiilet tagjai vagy az igazgatod 4ltal megbizott
személyek latjak el tigyeleti rendben.

Az iskolaba torténd pontos beérkezést (07 ora 50 perc), az ligyeletes tanar ellendrzi. A tanulo
késése fegyelmi vétséget jelent.

Tanitds nélkiilli munkanapokon-tanuloi, sziiléi igény alapjan-a tanuloknak feliigyeletet
biztositunk.

A kollégiumban a tanuldk feliigyeletét a kollégiumi neveldtandrok 14tjdk el munkarend;jiik és
beosztasuk alapjan.

111.3. A diakonkormanyzat miikodésének rendje

A tanuldk, a tanulokozosségek és a didkkordk a tanulok érdekeinek képviseletére
diakdnkormanyzatot hozhatnak létre.
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A didkonkormanyzat az intézmény Iétesitményeit a II1.6. pontban rogzitettek szerint
hasznalhatja.

A didkdnkorményzat feladata, hogy tagjainak érdekeit képviselje, az érintett tanulok
érdekében eljarjon.

A didkdnkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre kiterjed.

A didkonkormanyzat munkdjat a tanuldk altal felkért nagykoru személy segiti, aki eljarhat a
didkonkormanyzat nevében is.

A didkonkormanyzat a tanuldi érdekképviseleten til részt vesz az iskolai élet kiilonbozo
terlileteinek segitésében és az iskolai programok szervezésében is.

A diakénkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében —
didkkozgytlést tart, melynek osszehivasat a didkdnkormanyzat vezetdje kezdeményezi.

A didkkozgylilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése eldtt tizendt nappal
nyilvanossagra kell hozni.

111.3.1 A diakonkormdnyzat jogai

1.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az iskola miikddésével
¢s a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat a neveldtestiilet véleményének kikérésével dontési jogot
gyakorol az alabbi jogkordkben:

a) sajat mikodésével kapcsolatban

b) a miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol
c) hataskorei gyakorlasarol

d) egy tanitas nélkiili munkanap programjarol

e) az iskolai, kollégiumi didkdnkormanyzati tajékoztatasi rendszerek
létrehozasarol és miitkddtetésérdl

f) atajékoztatasi rendszerek (iskolatjsag, iskolaradio) szerkesztdségének, azok
tanuloi vezetdinek, munkatarsainak megbizasarol

A didkonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol a hézirend elfogadasakor és
modositasakor.

A didkonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol a szervezeti és muikodési
szabalyzat elfogadasakor €s modositdsakor, a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi
elveinek meghatarozasakor, az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok
felhasznaldsakor.

Az iskolavezetés altal delegalt pedagogus vétot emelhet a kozgyiilés hatarozata ellen,
ha az ellentétben 4ll a helyi pedagogiai programmal, illetve az intézmény SZMSZ-
ével, vagy stlyosan sérti az iskola érdekeit, veszélyezteti alapvetd funkcidit. A vétdjog
alkalmazasa esetén a didkonkormanyzatot segitd pedagogus koteles megjeldlni
elutasitasanak okat és indokat.
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111.4. A pedagogiai munka belso ellenérzése

Az ellendrzés olyan ténymegallapito, értékeld tevékenység, amely a kovetelményekhez,
eldirasokhoz, normakhoz viszonyitja a meglévd allapotokat, folyamatokat. A hatékony, jo
ellendrzés olyan segitd, preventiv fegyelmezo jellegii tevékenység, amely feltarja a célokat, a
folyamatokat gatlo tényezoket, javaslatot tesz azok kikiiszobolésére, a felel0sség

megallitasara.

111.4.1. Az ellendrzéssel szemben tamasztott kovetelmények

Az ellendrzés a vezetés szerves része

Az ellendrzés torvények €s jogszabalyok alapjan torténhet

Az ellendrzés a realitdsok figyelembevételével torténjen, legyen megalapozott

Az ellendrzés segitd szdndéka, ne térekedjen a mindenaron vald hibakeresésre

Az ellendrzés fontos kdvetelménye, hogy fegyelmezo, visszatartd eszkoz is legyen

111.4.2. Az ellenorzés a kovetkezd feladatokat végzi:

- méri a tényleges teljesitményeket
- Osszehasonlitja a tényleges teljesitményeket az eléirtakhoz viszonyitva

A belsd ellendrzés az ellendrzési rendszer egyik fontos eleme. Felfoghaté egy olyan
jelzérendszerként, mely elemez, értékel, javaslatot tesz a megeldzésre, vagy az utdlagos
korrigélasra. A belsd ellendrzés, olyan eszkdz, mely segitséget ad:

e adontések megalapozasaban

e belsd tartalékok feltardsaban

e szabalyszerli miikddés biztositasdban

e abelso rend és fegyelem megtartasaban
e atulajdon védelmében

Az ellendrzések tapasztalatait az ellendrzést végzd személyek minden esetben megbeszélik az
ellendrzott pedagdgussal, a megbeszElésrdl irdsbeli jegyzOkonyvet készitenek, amely iktatasra
kertil.

111.5. A4 tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formadi

Az iskola — a tanoérai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei
szerint tanoran kiviili foglalkozasokat szerve. A tandrak kiviili foglalkozasok tartdsat a
tanulok nagyobb kozossége, a sziildi szervezetek, tovabba a szakmai munkakdzosségek,
szaktanarok kezdeményezhetik az igazgatonal.

Az iskola szellemiségével és értékrendjével 6sszhangban 1évé tandran kiviili foglalkozasok
helyét és id6tartamat az igazgatohelyettes rogziti az iskola heti 6rarendjében, terembeosztassal

egyluitt.
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111.5.1 Az iskolaban miikédo tanoran kiviili foglalkozdsok

a) Szakkorok

A kiilonboz6 szakkoroket az emelt szintli képzés igényével a tanulok érdeklodésétol fiiggden
inditja az iskola. A szakkordoket vezetd pedagdgusokat az igazgatd bizza meg. A szakkor
vezetdje felelds a szakkor mikddéséért. A szakkori aktivitas tiikkrozodhet a tanuld szorgalom
¢és szaktargyi osztalyzatdban. A szakkorok mikodésének feltételeit az iskola koltségvetése
biztositja.

b) Onképzékorok

Az iskola miivel6dési, miivészeti, ismeretterjesztd, képesség- €és kozosségfejlesztd célokkal
Oonképz6 koroket szervez. Az Onképzokorok munkaja nagymértékben hagyatkozik a kreativ
tanulok aktivitasara, onfejlesztd tevékenységére.

Az OnképzOkorok szakmai iranyitasat kimagaslo felkésziiltségli pedagdgusok vagy kiilsd
szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével és a miikodés feltételeinek intézményi
tdmogatasaval.

¢) Enekkar, zenekar

Az intézmény énckkara, zenekara sajatos onképzokorként mikodik, a tantargyfelosztasban
meghatarozott id6keretben. Az énekkar, zenekar célja a megfeleld adottsagh tanulok zenei
képességeinek, személyiségének igényes fejlesztése €s szinpadképes kozosségi produkciok
létrehozasa. Vezetdje az igazgatd altal megbizott kdrusvezetd tanar. Az énekkar biztositja az
iskolai iinnepélyek ¢€s rendezvények zenei programjat, ezért miikodésének minden koltsegét
az iskola viseli.

d) Sportkorok

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas €s a sport
megszerettetésére sportkori foglalkozasokat (tomegsport) és edzéseket tartanak a testneveld
tanarok.

Intézménylink lehetdséget nyujt tanuldinak a kiilonbozé sportagi (kosarlabda, rdplabda,
labdarugas, dzsudo, kézilabda és floorball) foglalkozasokon ¢és versenyeken vald részvételre.
Az iskolavezetés rendszeresen ellendrzi a sportkorok munkdjat, a sportkor mitkddésének
rendjét és az eszk6zok hasznalatat.

Az 5-6. és a 9. évfolyam tanuldi tGszasoktatasban vehetnek részt, mely a tanév végén két
uszaselembdl zarovizsgaval fejezddik be. A miikodés minden koltségét az iskola viseli.

A O Uszasoktatdson részt vett tanuldk a 11. vagy 12. év végén az Onkormanyzat altal
kezdeményezett ,,usz6 €rettségin” is részt vehetnek.

Tanitasi id0 utan tanuld csak szervezett foglalkozas vagy engedélyezett szakkor,
tehetséggondozas, felzarkoztatas keretében, tanari feliigyelettel tartdzkodhat az iskolaban a
hazirend betartasaval.

A foglalkozasokrol valamint a résztvevd tanuldkrdl emelt szintli (faktos) naplot kell vezetni.
Az emelt szintli naplot le kell zarni a megfeleld zaradékok alkalmazasaval a foglalkozas
befejeztével.
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111.5.2 A napkdézis foglalkozdsok

Napkozis foglalkozast altaldban az 6todik és hatodik évfolyamon, az igényeknek megfeleléen
szerveziink.

111.5.3. Az iskolaujsag és az iskolaradio szerkesztése

Az intézményben a didkok tdjékoztatasat szakkori foglalkozasként miikodod, didkokbol alld
Ujsagird csapat segiti. Egy tanévben tiz alkalommal iskolaujsagot adnak Kki. A
szerkesztobizottsagba a jelentkezés onkéntes. A tevékenység részfeladatainak elosztasarol, a
szerkesztdségi iilések gyakorisagarol a szerkesztébizottsag - az iskola vezet6je altal delegalt
segitd tanar jovahagyasa mellett - maga dont.

Az intézményben iskolaradi6 is muikodik. A szerkesztdbizottsag az iskolaujsag
szerkesztébizottsagahoz hasonldoan mitkodik. Munkajukat az igazgatohelyettes segiti.

A stadio megfelelé szintli miiszaki allapotaért - beleértve a folyamatos biztonsagtechnikai
feliigyeletet is - a oktatastechnologus felel. Az adas idorendjét a szerkesztObizottsag
vezetdjének évente engedélyeztetnie kell az igazgatoval.

111.5.4. Az évkonyv szerkesztése

Az intézmény minden tanév végén az aktudlis tanév eseményeit tartalmazo évkonyvet jelentet
meg. Az évkonyv szerkesztési munkélataira az intézmény vezetdje ad megbizast.

111.5.5. Az iskolai imacsoport

Az intézményben heti rendszerességgel miikddik az engeszteld imacsoport. A csoport
munkajat a hittan tanarok koordinaljak.

111.5.6. A kollégiumban miikodd foglalkozdsok

A kollégiumban mitk6d6 foglalkozasok rendjét a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 10. §-a
alapjan késziilt pedagogiai program eléirasai hatarozzak meg.
A kotelezden biztositandd foglalkozasok:
— tehetség kibontakoztatasat, felzarkoztatast segitd foglalkozdsok - az iskoléaval
egytittmikodve,
— atanuldkkal vald egyéni torodést biztositd foglalkozasok,
— aszabadid¢ eltoltését szolgalo foglalkozasok.

Valaszthato foglalkozasok: szinhazlatogatas, hangverseny-latogatas, kulturalis rendezvények
latogatasa, sportkorok munkajaba torténd bekapcsolodas.

111.6. Az intézményhez kapcsolodo létesitmények haszndlati rendje

Az iskola felszerelései mindannyiunk kdézvagyona. Az iskolat a benne uralkodd rend és
tisztasdg teszi baratsigossa és otthonossid. Ugyeljiink a tantermek, folyosok és
mellékhelyiségek tisztasagara. A hulladékot (pl. ragogumi) kiilon felszolitas nélkiil helyezziik
a megfeleld gylijtéedénybe.

43



A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idében és
azutan is csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjdk. A szaktantermekben ¢és a
tornateremben, edzéteremben a tanuldk csak a terembeosztasban feltiintetett idGben
tartozkodhatnak, kizardlag a szaktanarok jelenlétében. Tanitasi idé utan tanul6 csak szervezett
foglalkozas vagy engedélyezett szakkor, tehetséggondozas, felzarkoztatas keretében, tanari
feltigyelettel tartozkodhat az iskolaban a hazirend betartasaval.

Az osztalytermek dekorécidja csak az osztalyfonok iranyitasaval lehetséges.
A diszteremben kizardlag az igazgatohelyettes engedélyével lehet foglalkozasokat tartani.

A tornatermet, konditermet, az uszodat és az Oltozoket a testnevel6 tanarok altal
meghatarozott szabalyok szerint lehet hasznalni, melyeket a tanév kezdetekor ismertetnek.

Az informatikai tantermeket az informatikatanarok altal meghatarozott szabalyok szerint lehet
hasznalni, melyet a tanév kezdetekor ismertetnek.

A laboratériumi gyakorlatok soran hasznalt termeket a szaktanarok altal meghatdrozott
szabalyok szerint lehet hasznalni, melyeket a tanév kezdetekor ismertetnek.

A jaték, a mozgés, a sport helyszine az udvar a tanérak kozott.

Focizni, sportolni csak tanari feliigyelettel a kollégium udvaran levd palyan lehet, vigyadzva a
palyat 6vezo diszkert és épiilet rendjére, tisztasagara.

A dolgozdk az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitva tartdsi iddben akkor és olyan
moédon hasznalhatjdk, hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet és az
intézmény egy¢b feladatainak ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitva tartdsi idon talmenden igénybe kivanja venni az iskola
helyiségeit, ezt az intézményvezet6tdl irasban kell kérvényeznie a hasznalat céljanak és
1d6pontjanak megjelolesével.

Az intézmény specialisan felszerelt termeiben, — jol lathato helyen — kiilon helyiséghasznalati
rendet kell kifliggeszteni.
A terem hasznalati rendjét a helyiség feleldse allitja 6ssze és az intézményvezetd hagyja jova.

A helyiséghasznalati rend a kovetkezoket tartalmazza:

A terem tipusa, neve,

A terem felel6sének neve és beosztasa,

A helyiségben tartozkodas rendje,

A hasznalati engedélyhez kotott berendezési targyak felsorolasa,
A berendezési targyak és eszk6zok hasznalati utasitasa.

0O O O O O

A helyiség feleldsének engedélye kell a szaktantermek (informatika terem, nyelvi termek stb.)
hasznalatdhoz.

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit nem lehet elvinni abbol
a terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok (székek,
padok) masik helyiségbe valo atvitele a terem felelosének (szertaros, pedagogus,
osztalyfénok) engedélyével lehetséges. A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata —
oktatastechnikai eszkozOk, elektronikus berendezések, stb. — csak a hasznalati utasitas
betartasaval engedélyezett.

Ha az alkalmazott kdlcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irdsban
kell kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi feleldsségrol
elismervényt kell alairni. A kiviteli engedély csak az igazgatd és a gazdasagvezetd egyiittes
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alairasaval érvényes. Az engedélyen fel kell tiintetni a kdlcsonzési hataridét. Az engedélyt két
példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat a portan kell leadni, a masik példanya a
gazdasagi hivatalban marad. A berendezés visszaszolgaltatasakor a gazdasagi hivatalban
maradt példanyon jeldlni kell a visszaérkezés datumat.

A gazdasagvezeto felelds a tantermek, a haldtermek, kollégiumi tanuldk és egyéb helyiségek,
szaktantermek, eldadok, laboratoriumok, tornatermek ¢és mas helyiségek balesetmentes
hasznalhatosagéért és az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartasaért.

Az eszk6zok, berendezések hibajat a terem feleldse koteles a gazdasagi vezetd tudomésara
hozni. A hibas eszkozoket le kell adni a karbantartoknak a hiba megjelolésével. Ujboli
hasznalatba vételrdl a karbantartok tajékoztatnak. A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket
kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett kart
a karokozonak meg kell tériteni. A tanulok altal okozott karokrol az osztalyfondk kdoteles a
szil6t értesiteni. A gazdasagvezetd feladata a kar felmérése, és a kartérités sziildvel,
gondviseldvel torténd rendeztetése.

111.7. A konyvtar miikédési rendje

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuld, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak.

A konyvtari szolgaltatasokat a konyvtarhasznalok dijtalanul vehetik igénybe.

A konyvek és a folyoiratok, valamint az egyéb informécidhordozdk igénybevételérdl az
iskolai konyvtar miikodési szabalyzata rendelkezik (1.sz. melléklet ).

Az iskolai konyvtar gytijtokorét a gylijtokori szabalyzat hatarozza meg (2. sz. melléklet).

Az iskolai konyvtarbol a kikolesonzott konyveket a kolesonzési id6 lejartaig vissza kell vinni,
az elveszett konyvekért a tanuldk anyagi felelosséggel tartoznak.

111.8. Az intézmény helyiségeinek és létesitményeinek bérbeaddsi rendje

A kozoktatdsi intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat,
melynek egyik f6 forméja az ingatlanvagyon bérbeadasa.

Az intézmény helyiségeinek, 1étesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasarol, a kollégiumi
halotermek szallashelyként torténd kiaddsardl — ha az nem veszélyezteti az alapfeladatok
ellatasat — a gazdasagvezet6 javaslatara az érintett kozosségek véleményének kikérésével — az
intézményvezetd dont.

Az intézmény bérleti szerzOdéseiben ki kell kotni az épiiletben tartdozkodas idejét, a
rendeltetésszerli hasznalat modjat és a bérld kartéritési kotelezettségét. A terembérloknek a
bérbeadasra kijelolt termet kulcsdt a portas adja &t a bérleti szerzédésben megjelolt
id6tartamra.

111.9. Az intézményi honlap

Az intézmény honlapjara (www.gardonyi-eger.hu) adatokat, informaciokat csak az igazgatd
jovahagyasaval lehet feltenni.
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Az informéciok megszerkesztéséért az arra felkért szaktanar felelds.
Az informaci6 felvitele a honlapra az rendszergazda feladata.

Az intézmény honlapjanak karbantartdsa a rendszergazda feladata.

111.10. 4 tanév rendje
111.10.1. Az éves munkatery

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentum, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembevételével, az intézmény pedagdgia programjanak alapjan tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre
beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a hataridok megjelolésével.

A tanév rendje alapjan, az iskola éves munkatervét a nevelOtestiilet hatarozza meg az
iskolavezetés javaslata alapjan a didkonkorményzat és a sziil6i munkakdzosség véleményének
kikérésével.

Az iskola hagyomdanyainak &polasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése az iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelessége.

Torténelmiink sorsforditdé eseményeinek jelentését, hatdsit, nemzeti linnepeink tartalmat,
napjainkban is érvényes {iizeneteit, a magyar szellemi ¢élet kiemelkedd egyéniségeinek
munk4ssagat a szaktargyi és osztalyfonoki oérakon is meg kell ismertetni a tanuldkkal.

Segitsiik el az advent, husvéti el0késziiletek €s a helyi vallasos hagyomanyok apolasat, az
elséaldozasra és a bérmalkozasra valo felkésziilést, a vasarnapi szentmiséken valo részvételt
¢s az egyhdzi linnepek megiinneplését.

Az tnnepélyek, megemlékezések a tanulok nemzeti tudatanak fejlesztését, hazaszeretetiik
mélyitését, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasat, a kozos cselekvés oromét, az 1y
kozosségek formalasat is szolgaljak.

Az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre stb.) vald
megfeleld szinvonalt felkészités és felkésziilés a pedagdgusok és a tanuldk szamara
egyenletes, a képességeket €s a ratermettséget figyelembe vevd terhelést adjon.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az innepélyekre,
megemlékezésekre vonatkozd iddpontokat és a felelésok nevét az éves munkaterv
tartalmazza.

111.10.2. Unnepélyek

Nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikr6z6, nemzeti multunk martirjainak emlékét, példajat
0rz0 tinnepek:

Az aradi vértanuk (oktober 6.)

A kommunista és egyéb diktaturdk aldozatainak (februar 25.)

A holokauszt aldozatainak (aprilis 16.)

A Nemzeti Osszetartozas Napja (jinius 4.)
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Az intézmény munkarendjével és hagyomanyai apolasaval kapcsolatos megemlékezések:

Veni Sancte
Az 1956-0s forradalom ¢és szabadsagharc {iinnepe, Gardonyis didkok
fogadalomtétele

Megemlékezés Gardonyi Géza haléalarol

Az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc tinnepe
Ballagas

Te Deum

Egyhézi tinnepek: Mindenszentek, Karacsony, Husvét, Piinkosd,

Egyéb rendezvények: fogadalmat tett didkok bemutatkozé miisora
Karacsonyi, Husvéti lelki napok
Végz6sok gombavatd miisora
Evfolyammiisorok
Megemlékezd musorok

A kollégium életéhez kapcsolodo iinnepek:

adventi gyertyagyujtas
keresztatjaras a templomban
tinnepi miisor végzésoknek
nemzeti imanap

Unnepi viselet

A héazirend eldirasai szerint az intézmény linnepélyein a pedagdgusoknak és a diakoknak
egyarant iinnepld ruhdban kell megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi
multunk kiemelkedd eseményei vagy kovetésre méltd személyei irant illetve az iinnep
jelentdsége miatt.

A tanuloknak tinnepld ruhdban kell megjelenni a vizsgakon.

Unnepi alkalmakkor (évnyito, ballagas és évzard) az {innepi egyenruha kételezd: lanyoknak
matrdzbliz és sotét, legalabb térdig érd szoknya, az alkalomnak megfelel6 cipd. Mas tinnepi
alkalmakkor megengedett a sotét szinli néi szovetnadrag viselete. A fiuknak so6tét oltony,
fehér ing, nyakkendd, az alkalomnak megfeleld cipd.

Az iskolahoz tartozas jeleként diakok és alkalmazottak tiizzék ki ruhajukra az iskola cimerét
abrazol¢ jelvényt.

Az iskola hagyomdnyos sportfelszerelése az iskolank cimerével ellatott polo, tornacipd és
sportnadrag.

111.10.3. Tanulmanyi, szakmai, kulturdlis és sportversenyek

Iskolank valamennyi tanuldja részt vehet tanulmanyi, szakmai, kulturélis és sportversenyen.
A versenyekre torténd felkészités a tanulot tanitd szaktanarok feladata.
Tanulmanyi, szakmai és kulturdlis rendezvényekre annyi kiséré neveldt kell biztositani,
amennyi a program zavartalan lebonyolitdsdhoz sziikséges, osztdlyonként legalabb két fot.
Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrdl is.
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111.10.4. 4 kiilfoldi utazdsokra vonatkozo szabdlyok

Tanitasi 1d0 alatt, szorgalmi idoben a harom tanitasi napnal hosszabb egyéni €s csoportos
kilfoldi utazdshoz — amelynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturdlis, sport &s
tudoményos rendezvény -, az igazgato irasos engedélye sziikséges.

A kérelmet egyéni utazés esetén a sziild, csoportos utazas esetén a kiilfoldre utazasért felelds
csoport vezetdje az utazas elott, az igazgatonak irasban nyujtja be.

A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartozkodas idépontjat, utvonalat,
a szallashelyet, a résztvevo tanulok szamat, kisérd tanarok nevét, a varhato koltségeket.

111.10.5. Kulturalis intézmények latogatasa

Miuzeum, szinhdz, mozi, kidllitds és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvényeken valo
részvétel a tanitasi idon kiviil barmikor szervezhetdk, az osztalykozosségek vagy kisebb
tanulocsoportok szamara a hazirend eldirasai szerint. Tanitasi idoben torténé latogatashoz az
igazgat6 irdsos engedélye sziikséges.

111.10.6. Egyéb rendezvények

Az iskola tanuldinak nagyobb kozosségei (osztalykozosségek, diakonkormanyzat stb.) egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek.

Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitasahoz kérvényt kell benyujtani az intézmény
vezetdjéhez.

111.11. Intézményi védo, ovo eldirasok
111.11.1. A testi nevelés és a gyogytestnevelés

Didkjaink szamra a pedagogiai programunk ¢€s orarendiink heti 6t testnevelési orat tartalmaz,

amelybdl heti kettd orat délutani idészakban szerveziink meg.

e Az5.¢és9. évfolyamos tanulok szamara heti kettd oraban tszéasoktatast biztositunk

e a tanulok magasabb évfolyamokon a délutani idészakban az iskola altal meghirdetett heti
2 oras foglalkozdsokon torténd részvétellel teljesithetik a mindennapos testnevelés
feltételeit

e a kiilsd szakosztadlyokban igazolt, versenyszerlien sportold tanulok a szakosztalyban
torténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatirozott tartalommal beszerzett
igazolas benyujtasaval mentesiilhetnek heti ketté sportfoglalkozas alol

A 10-12. évfolyam tanuldinak lehetdséget biztositunk a testedzésre.

Az tanulokat testnevel€sorardl atmeneti idére csak az iskolaorvos mentheti fel szakorvosi
vélemény alapjan. A felmentést a tanul6 koteles a testneveld tanarnak atadni. A tanulok egy
részének egészségi allapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos konnyitett vagy
gyogytestnevelési foglalkozast irjon eld szamukra.

A konnyitett testnevelés soran az érintett tanuld részt vesz ugyan az Orarendi testnevelés
orakon, de bizonyos mozgasokat és gyakorlatokat — allapotatol fiiggéen — nem kell
végrehajtania.
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Az iskolaorvos — a szakorvosi vélemény figyelembevételével — a tanulokat gyogytestnevelési
foglalkozasokra utalhatja. A gyogytestnevelési orakat szakképzett gyogytestneveld tanar
vezeti. A gyogytestnevelési foglalkozasokon az érintett tanuldk a sziikséges specialis
gyakorlatokat végzik, tanorai keretek kozott. A gydgytestneveléssel kapcsolatos ellatas
kotelezo egészségveédo alapellatas a raszoruld tanulok részére, ezért idopontjat az 6rarend
rogziti.

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségligyi
felvilagositast. Az iskolaorvos az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmoddra
nevelése érdekében felvilagosito eldadasokat tarthat.

Kiilondsen fontos, hogy a tanuldk az egészséget veszélyeztetd €élvezeti szerek karos hatasairol
(dohényzas, droghasznalat, alkoholfogyasztas, stb.) az életkoruknak megfeleld6 moddon
tdjékozodhassanak.

111.11.2. Balesetvédelmi eldirdasok

Ev elején minden dolgozo, tanulé tiiz-, munka- és balesetvédelmi oktatasban részesiil. Ennek
tudomasulvételét alairasaval igazolja.

A balesetek megeldzése, elkeriilése céljabol az iskola teriiletén fegyelmezett, masok testi
épségét nem veszélyeztetd magatartast kell tanasitani.

A testnevelésorakon, a tanuld kisérletek alkalmaval, gyakorlati foglalkozasokon a feladatokat
kizarolag a szaktanar utasitasa szerint lehet elvégezni.

Az iskola minden dolgozo6janak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egeészsegiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanuld balesetet szenvedett vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Barmilyen balesetveszélyt haladéktalanul jelenteni kell az iigyeletes tanarnak vagy az
iskolatitkarsagon vagy a gazdasagi irodaban.

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztréfa, bombariadd) esetén az épiilet kiiiritését, a
sziikséges intézkedések megtételét a tantermekben taldlhato tlizriadd terv eldirasai szerint kell
elvégezni.

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a Munkavédelmi Szabalyzat, valamint a
Tlizvédelmi Szabalyzat rendelkezéseit.

A NAT, a kerettanterv ¢és az iskola helyi pedagogiai programja alapjan minden tantargy
keretében oktatni kell a tanulok biztonsdganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos
ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

Az osztalyfénoki oOrdkon, kollégiumi foglalkozasokon a tanuldokkal ismertetni kell az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal
egylitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdé magatartasformékat. Az osztalyfondknek
feltétleniil foglalkoznia kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal.

A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki oran ¢és az els6  kollégiumi
csoportfoglalkozason ismertetnie kell:

e Az intézmény kornyékére vonatkozd kozlekedési szabélyokat,
e A hazirend balesetvédelmi el6irasait,
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e A rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési Gitvonalat, a menekiilés rendjét,
e A tanuldk kotelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban.

Tanulméanyi kirdndulédsok, tarak elott fel kell hivni a tanulok figyelmét a baleseti veszélyekre.
A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.
A balesetet €s sériilést a tanul6 azonnal jelenteni a tanarnak, aki koteles:

- intézkedni a megfeleld orvosi ellatas biztositasarol,

- a sziilot telefonon értesiteni a baleset bekdvetkezésérol,

- tajékoztatni az iskolavezetést a baleset bekovetkezésérol.

A balesetet szenvedett tanulot elsOsegélynyujtasban részesité pedagdgus a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonl6 balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A stlyos baleset
kivizsgéalasaban legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személy kell
bevonni.

A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon a munkavédelmi felelds nyilvantartja. A harom
napon tal gyogyuld sériilést okozo tanuldbalesetekrdl jegyzokonyvet kell felvennie. A
jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildenie a fenntartonak, egy példanyat at kell adnia a
tanulonak (kiskora tanul6 esetén a sziilonek), egy példanyt az iskola irattaraba kell elhelyezni.

A nevel6k a tandrai és a tandran kiviili foglalkozasokon kotelesek a rajuk bizott tanulok
tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-
megeldzési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakon (testnevelés, fizika, kémia, informatika) a
neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabdlyaira, az esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartéasra.

Az intézmény igazgatdja az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi szemlék keretében rendszeresen ellendrzi.

111.12. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok
Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa,) esetén az épiilet kiiiritését, a szilikséges
intézkedések megtételét a tizvédelmi szabalyzat eldirdsai szerint kell elvégezni.

111.12.1. Bombariado esetén az eljardsi rend

A bejelentés tényét a portds vagy az a személy, aki a bejelentés tényét telefonon kapta, koteles
jelezni az iskola igazgatdjanak, tavolléte esetén az igazgatohelyettesnek vagy a gazdasagi
vezetonek. Az intézmény vezetdi haladéktalanul értesitik a renddrséget, €s a rendOrség
illetékes szakemberivel tortént egyeztetés utan dontenek a bombariadé elrendelésérdl.
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A bombariado sordan alkalmazott kitiritési terv a 3. szamu mellékletben
leirtak alapjan torténik.

Erettségi vizsgak elott az intézményt a renddrség illetékes szakembereivel az intézmény
igazgatdja atvizsgaltatja bombariado elkeriilése céljabol.

111.13. Az intézményi pénzkezelés

Bankszamla

Az intézmény pénzeszkozeit az OTP Bank Nyrt.-nél (1051 Budapest, Nador u. 16.)
nyitott 11739009 -20250173 szam bankszamlan kezeli.
Bankszamla feletti rendelkezési joggal a kdvetkezd személyek rendelkeznek:
1. Varga B. Janos igazgato
2. Vékonyné Hevesi Maria gazdasagi vezetd
3. Kardcezkai Julia igazgatohelyettes
4. Koszecz Krisztina igazgatohelyettes

A pénzkezelés rendje

Az intézményben OTP Bank Nyrt. Uzleti terminal miikodik. Az iizleti termindlon két 6
alairéasa (titkos kod alkalmazasaval) sziikséges az utalasok inditdsdhoz. Aléirasi joga van:

1. Varga B. Janos igazgato

2. Vékonyné Hevesi Maria gazdasagi vezetd
3. Kardczkai Julia igazgatohelyettes

4. Koszecz Krisztina igazgatohelyettes

A pénzkezeléssel kapcsolatos egyéb szabalyok a Pénzkezelési szabalyzatban Keriiltek
rogzitésre.

Teritési és tandijak

Az intézményben a téritési dij ellenében folyd nevelési-oktatasi tevékenységeket az
intézmény pedagogiai programja alapjdn tanévenként, az intézmény munkatervben kell
meghatarozni. Az oktatdsi torvény eldirdsai alapjan az intézmény fenntartoja altal
megallapitott szabalyok szerint az oktatassal Osszefiiggd téritési dijak mértékérdl és az
esetleges kedvezményekrdl tanévenként az intézmény igazgatdja dont. A dontés eldtt ki kell
kérni a neveldtestiilet €s a sziildi munkakdzosség véleményét.

A kollégista tanulok a gondnoksagon — havonta az iskola honlapjan is — elére kozzétett
idépontokban fizethetik be a téritési dijat.

A nem kollégista tanulok a gondnoksagon— havonta az iskola honlapjan is — eldre kozzétett
idopontokban fizethetik be a téritési dijat.

A téritési dijak befizetésérdl a menzafelelds ligyintéz6 szamlat bocsat ki.

r s r

A téritési ¢és tandijak meghatdrozasanak, befizetésének, visszafizetésének folyamatat, valamint
a szocialis tamogatasok feltételeit a téritési €és tandijak be- €és visszafizetésének szabalyzata
tartalmazza.
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111.14. Alapitvanyok

Intézményiink oktatd-neveld munkajat két alapitvany tdmogatja, melyek a kdvetkezok:

111.14.1. Fuchs Xavér Ferenc Alapitvany

Az alapitvany székhelye: 3300 Eger, Széchenyi u.17.
Az alapitvany adoszama: 18744743-2-10
Az alapitvany bankszamlaszama:  11739009-20262033

Fo célkitiizései:

A kozépfokt nappali oktatasban résztvevd didkok oktatasi, tanulasi feltételeinek javitasa. A
didkok szocidlis tamogatidsa. Az alapitvany el kivdnja segiteni a tanul6ifjisag oktatasi,
tanulasi feltételeinek javulasat. A kor kovetelményeinek és szinvonalanak megfeleld
eszkozoket kivan a gimndzium részére biztositani sajat eréforrasibol vagy az erre a célra
szervezett timogatasokbdl szerzett eszk6zokbal.

Az alapitvany tdmogatni kivanja a szocidlisan raszorul6 diakokat, a tandij, a tankonyvek és
mas, a tanulassal Osszefiiggésben fellépd kiadasok finanszirozasaban.

Az alapitvany erkolcsi és anyagi elismerésben kivanja részesiteni azokat a tehetséges
tanulokat, akik kiemelkedd eredményeket értek el tanulmanyaik soran. Anyagi elismerésben
kivanja részesiteni azokat a maganszemélyeket, akik munkajukkal hozzajarulnak az oktatas
szinvonaldnak ndveléséhez.

Tamogatni kivanja a tanulok idegennyelv-tanulasat, a kiilfoldi tanulmanyi utakon vald
részvételt.

111.14.2. Endrédy Vendel Alapitviany

Az alapitvany székhelye: 3300 Eger, Csiky S. u. 1.
Az alapitvany adoszama: 18583476-1-10
Az alapitvany bankszdmlaszama: 10103513-44728500-01000009

F6 célkitiizesei:

Az alapitvany el6 kivanja segiteni a tanuldifjusag oktatasi, tanulési feltételeinek javuldsat. A
kor kovetelményének €s szinvonaldnak megfeleld eszkézoket kivan a gimnaziumok részére
biztositani sajat eréforrasaibol vagy erre a célja szervezett tamogatasokbol befolyt eszkdzbdl.

Tamogatja a szocidlisan részoruld didkokat, a tandij, a tankonyvek és mads, a tanulassal
Osszefliggésben fellépd kiadasok finanszirozasaban.

Erkolesi és anyagi elismerésben kivanja részesiteni azokat a tehetséges tanitvanyokat, akik
kiemelked6 eredményeket értek el tanulmanyaik soran.

Tamogatja a nevel6testiilet €s a didksag tanulmanyi, szakmai kirdndulésait, zarandokutjait. Az
intézmény nevel6-oktatd munkdjat segitd kulturdlis rendezvényeket, kiilsé eléadok
meghivasat, kiallitdsok, hangversenyek megrendezését.

Az alapitvany tamogatni kivanja az iskola egyetemi el6készitd szakkori munkékat, a
tanulmanyi versenyeket.
Szja 1%-anak felajanlasat erre az alapitvanyra varjuk.
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111.15. Tankonyvrendelés szabdlyai

A torvényi eldirasoknak megfeleléen minden év majus 15-ig tajékoztatjuk a sziildket, hogy a
tankonyvpiac rendjérél szolo 2013. évi CCXXXII. Torvény, valamint a 17/2014.(111.12)
EMMI rendelet szerint, mely szempontok alapjan jogosultak kedvezményes
tankonyvellatasra. Egyidejileg tajékoztatjuk oket arrol, hogy a jogosultsagot milyen
dokumentumokkal kell igazolni.

Az iskolai tankonyvfelelds elkésziti osztdlyonként a tankonyvlistat a munkakozosségek
javaslata alapjan, melyet elfogadasra és egyben az elézetes megrendelés érdekében minden
sziilonek ¢és nagykort, cselekvoképes tanulonak elkiildiink. A kikiildott tankonyvlistat
legkésdbb aprilis 25-ig visszajuttatjdk az osztalyfonokok részére, akik a tankonyvfelelds
részére tovabbitjak. Ebben a levélben tdjékoztatjuk az ingyen tankonyvre jogosultakat, hogy
melyek azok a tankdnyvek, amelyeket konyvtari kdlcsonzéssel bocsatunk a rendelkezéstikre.

A tankonyvrendelés folyamatat, az aktudlis hataridoket, a feleldsok nevét a
Tankonyvrendelési szabalyzat tartalmazza.

I11. 16. Az elektronikus és az elektronikus uton elédllitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

111.16.1. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéacidos Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu
elektronikus alairast kizarolag az intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétlentil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuloi lista
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges

111.16.2. Az elektronikus uton eldallitott, papiralapiu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis napld elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az dgazat irdnyitasaért felelds miniszter
engedélyével. A DINA elektronikus napléba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola
vezetOi, tanarai és az adminisztracioért felels alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen
— az iskola e célra hasznalatos szerverén torténik, a frissités napi gyakorisaggal torténik. A
digitalis naplé elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi orak
tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok
értesitését.
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Havi gyakorisaggal — a zaras eldtt- ellendrizni kell a pedagdgusok altal az adott honapban
megtartott és lekonyvelt orakat, helyettesitéseket, stb. Az ellenérzés az intézmény igazgatoja
vagy az igazgatohelyettesek vezetésével torténik.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan orait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld elobb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyféndknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanuldénak vagy a
szlilének.

A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakonyvbdl papir alapa torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat €s formajat jogszabaly hatdrozza meg.

A tanév végén az elektronikus formaban elkésziilt dokumentéciot archivalni kell.

Eseti gyakorisadggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
ordk szamat, a zaradékokat tartalmaz¢ iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony mas
megszlinésének eseteiben.

I11. 17. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabalyai

e A fegyelmi eljarast szabalyozza a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 53.§-61.§-al.

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo informaciod
megszerzeését kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot €s sziilot személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legalabb haromtagt fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzékonyvezni kell. A neveldtestiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalésat
napirendre tliz0 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzékonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges id6tartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

e A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziildjének.

o A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattdraban kell elhelyezni.
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A fegyelmi targyalast kdvetoen az elséfoku hatarozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idopontjat minél korabbi id6pontra kell kitiizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az
iratokat iktatni kell.

A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 53. §-aban szerepld felhatalmazas
alapjan egyeztetd eljards el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a
sérelmet elszenvedd kozotti megallapodéas létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszego tanulo €s a sértett tanuld kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvosléasa érdekében.

Az egyeztetd eljards részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatdarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditdsadt megel6zéen személyes
taldlkozd révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
¢s a sziilét nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tlizi ki, az egyeztetd eljards idopontjarol €s helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl irdsban értesiti az érintett feleket
az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijelolésehez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges

a feladat ellatdsdt a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

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

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

az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak alé

az egyeztetd eljaras id0szakdban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanulod osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
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mélységben lehet informacidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban
meghatdrozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni
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Mellékletek

1. szamu melléklet

A munkaltat6 neve, cime:
Gardonyi Géza Ciszterci Gimnazium és Kollégium
3300 Eger, Széchenyi u. 17.

Munkakori leiras

Név: Oktatasi azonosito:
Beosztas: tanar/gimndziumi tanar/idegen nyelv tanar/kollégiumi
neveldtanar/testneveld/ének-zene tanar
Kozalkalmazotti osztaly: Ko6zalkalmazotti FEOR szam: 2421
Heti munkaid6: 40 ora Munkarend: az 6rarend és az iskola programja szerint
A munkavégzés helye: Gardonyi Géza Ciszterci Gimnazium és Kollégium
3300 Eger, Széchenyi u. 17.

Iskolai végzettség:  egyetem szakképzettség:

szakvizsga

foiskola szakképzettség:

Fliggelmi felettese (i): igazgato, igazgatohelyettes, munkak6zdsség-vezetd

Hataskore (utasitasokat adhat):

Személyre szabott feladataia ........... tanévben
Neveléssel-oktatassal lekotott idobe beszamithato feladatok:
Osztaly Csoport Tantargy Hossza Oraszdm

Heti oraszam osszesen

Sziikség esetén a kiirasnak megfeleléen szakszer(i és nem szakszer helyettesitési feladatokat lat el.

Egyéb feladata:

A munkakori leirds modositasanak, kiegészitésének jogat a munkaltato fenntartja.
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, megtartasaért felelosséget vallalok.

Varga B. Janos
szaktanar igazgato

S7



2. szamu melléklet

A konyvtar szervezeti és mikodési szabalyzata
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 163. § (1)
Az oktatdasi intézmény neve: Gardonyi Géza Ciszterci Gimnazium ¢és Kollégium
Az oktatdasi intéezmény cime: 3300 Eger, Széchenyi u. 17.

A Gardonyi Géza Ciszterci Gimnazium ¢és Kollégium konyvtaranak mikodését az érvényes
torvényi szabalyozassal 6sszhangban a kdvetkezok szerint szabalyozom.

Az iskolai konyvtar gylijtokori szabalyzata az SZMSZ mellékletét képezi.

I. A KONYVTARRA VONATKOZO ADATOK

1. A kényvtar neve: Gardonyi Géza Ciszterci Gimnazium
¢és Kollégium Konyvtara

2. A kényvtar cime, telefonszama: 3300 Eger, Széchenyi u. 17.
(36) 511 250

3. A konyvtar alapitva: 1997. janius 1.
4. A kényvtar fenntartojanak neve, cime: Zirci Ciszterci Apatsag, 8420 Zirc, Rakdczi tér 1.

5. A kényvtar pecsétje:

A konyvtari korbélyegzo felirata:

Gardonyi Géza Ciszterci Gimnazium ¢és Kollégium Konyvtara
3300 Eger, Széchenyi u. 17.

6. A konyvtar, mint az iskolai konyvtarhalozat tagja az aldbbi szakmai szervezetekkel tart
szakmai kapcsolatot: Heves Megyei Pedagogiai Intézet Konyvtaraval, a varos kdzépfoka
tanintézeteinek konyvtaraival, esetenként a Brody Sandor Megyei Konyvtarral.

(20/2012 (VIIL 31.) EMMI rendelet 165. § (9)
7. A kényvtar jellege: zart konyvtar (az iskola tanuloi és dolgozoi vehetik igénybe).

8. A konyvtar elhelyezése: régi épiilet, I1. emelet.

9. A konyvtar haszndlata: ingyenes.
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11.AKONYVTAR MUKODESENEK CELJA

e Az iskolai nevel6-oktatd munka segitése.

e A rendelkezésre 4all6 dokumentumokkal az iskolai konyvtarhasznalék altaldnos
miveltségének kiszélesitése.

e A folyamatosan korszerisitett konyvtarallomany segitségével 10j, modern ismeretek
kozvetitése.

e A szakmai munka szinvonaldnak szinten tartisa, fejlesztése a szakkonyvek, szakmai
kiadvanyok segitségével.

I11. AKONYVTAR FELADATA

20/2012 (VIIL 31.) EMMI rendelet 166 § (1)

Altalénos feladatok

o Gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa.

o Téjékoztatds nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatdsokrol.
e Tandrai foglalkozas tartasa.
e Az egyéni és csoportos helyben haszndlat biztositasa.

e Konyvtari dokumentumok kolcsonzése.

Kiegészito feladatok

e Tanoéran kiviili foglalkozas tartasa.

e Dokumentum masolasa, 0j ismerethordoz6 eléallitasa.

e Szamitogépes informatikai szolgaltatdsok biztositasa.

o Tajékoztatas nyljtasa mas konyvtarak dokumentumairol, szolgaltatasairol.
e Mas konyvtarak altal nyuajtott szolgéltatasok elérésének biztositasa.

e Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

e Muzealis értékii iskolai konyvtari gytijtemény gondozasa.

o Kozremiikddés az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitasdban.

IV. A KONYVTAR GAZDALKODASA
1. A konyvtéar feladatainak elldtdsahoz sziikséges financidlis feltételeket az intézmény az
éves koltségvetésben biztositja.

2. Az iskola gazdasagi vezetdje gondoskodik a napi miikddéshez sziikséges technikai
eszk0zokrdl, irodaszerekrdl. A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok,
nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros feladata.

3. A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznalasaért a konyvtaros felelds, a nagyobb értékii
beszerzésekrol az iskola gazdasagi vezetdjével egyeztetve kozosen dontenek.
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V. A KONYVTAR TARGYI FELTETELEI

20/2012 (VIIL. 31.) EMMI rendelet 165. § (1) a, b, ¢, (2)

A konyvtar az iskola régi épiiletében, a II. emeleten talalhato.

A konyvtar helyiségei: olvasoterem, szabadpolcos terem, raktar

Az olvasdterem berendezése: az iskolai helyiségleltarban feltiintetve részletesen szerepel.

Az olvasoteremben lehetdség van egyéni és csoportos kutatdomunkara, egyidejileg 30 {6
szamara.

A konyvtar 8 szamitogéppel (ebbdl 1 a konyvtarosé, 7 pedig tanuldi hasznalatra), 1
multifunkcios késziilékkel (fénymasolo+szkenner+nyomtato), 1 notebookkal, 1 projektorral,
rendelkezik.

A konyvtar futési fokdzpontrol iizemeltetett radidtorokkal torténik.

VI. KONYVTARI ALLOMANYALAKITAS

Az allomanyalakitasi tevékenységet az alabbiak szerint szabalyozom:

Allomanygyarapitas

Allomanyapasztas, torlés
Alloméanygondozas, - védelem, - ellenérzés
Katalogusok szerkesztési szabalyai

Ao E

1. Az allomany gyarapitisa
A konyvtar szakmai ¢és gazdasdgossdgi szempont alapjan a pénziigyi keretek
figyelembevételével koteles gyarapitani allomanyat. A gyarapitas magaban foglalja a

gyljtokornek megfelelé dokumentumok kivalasztasat, beszerzését és allomanyba vételét.

A beszerzés forrasai:

a) Vetel:
torténhet:
e jegyzéken, interneten torténd megrendeléssel, elofizetéssel,
e a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel (konyvesboltoktol,
maganszemélyektdl stb.)

b) Ajandék:
Az iskolai konyvtdr mas konyvtaraktol, jogi vagy nem jogi személyektdl
téritésmentesen kaphat dokumentumokat. Csak a gy(ijtdkornek megfeleltetett
dokumentumokat szabad allomanyba venni, a gyijteménybe nem illd6 miivek
elcserélhetdk, jutalmazasra felhasznalhatok.

c) Csere:

Iskolai és egyeb konyvtarakkal bonyolithato le csere eldzetes megallapodas alapjan. A
csere alapja lehet f016s példany vagy az iskola sajat kiadvanya.
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A gvyarapitas mértéke:

A beszerzett dokumentumok példanyszamat a felhasznalok szdma, valamint a beszerzési keret
figyelembevételével kell megallapitani.

A gyarapitas folyamata:
1. Szerzeményezés

a) A dokumentumok kivalasztasa
Tajékozodni kell a kiadvanyokrol a kiilonb6zo segédletek alapjan (gyarapitasi
tanacsadok, kiadoi katalogusok, internet stb.)
A kijelolt dokumentumokhoz megrendeléssel, elfézetéssel vagy készpénzes
vasarlassal juthat a kdnyvtar.

b) Erkeztetés

o A szamla és a szallitmany Osszehasonlitasa

Atvételkor 6ssze kell hasonlitani a szamla tartalmat a beérkezett kiildeménnyel. Ha a
szallitméany hidnyos vagy hibas, akkor reklamacioval kell élni. Amennyiben a szamla és
a kiildemény tartalma kozott nincs eltérés, akkor a dokumentumokat leltarba kell venni.

e Eldrendezés
A beérkezett dokumentumokat a nyilvantartasuk jellege és tipusuk szerint rendezni kell.
e Bélyegzés

Az iskola konyvtar allomanyaba keriild6 minden dokumentumot tulajdonbélyegzdvel
kell ellatni. A dokumentumokat az alabbi helyeken kell lebélyegezni:

= konyvekben a cimlap verziojan (hatoldalan), a 17. oldalon és a konyv utolso
szovegoldalan, valamint minden kiilonall6 melléklet hatoldaldn

= 1ddszaki kiadvanyoknal a boritdlapon vagy az elsd szovegoldalon

= CD-lemez, hang- és videokazetta, CD-ROM és DVD esetén a dokumentumhoz
szorosan kapcsolodo cimkén vagy mas feliileten

2. A dokumentumok allomanyba vétele

A dokumentumokat rogziteni kell a kdnyvtar nyilvantartasaiba, ezzel egy idében el kell latni a
konyvtar tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal és raktari jelzettel. Az alloményba vétel
szamla alapjan torténik, ajandékozéas esetében ajandékozasi jegyzokonyvet, csere esetében
cserejegyzokonyvet €s cserejegyzeket kell késziteni.

A konyvtar nyilvantartasai

3/1975 (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet
Végleges nyilvantartas
Azokat a dokumentumokat, melyeket a konyvtar tartds megérzésre szan (harom évet

meghalad6 iddtartam), 6 napon beliil egyedi nyilvantartasba kell venni. Ennek formaja az
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egyedi vagy cimleltarkonyv. A kiilonb6z6 tipusu dokumentumokrol kiilon-kiilon kell
cimleltarkonyvet vezetni.

Az egyedi nyilvantartas pénziligyi okmany, mindenben meg kell felelnie az erre vonatkozo
szabalyoknak.

Az allomanyba vétel utan ellendrizni kell a szamla és a nyilvantartds adatainak egyezését.
Ennek megtorténte utan a szamlat zaradékolni kell.

A szamlak kiegyenlitése ¢és megérzése az iskola gazdasagi szakemberének feladata, de
fénymasolt példanyat, mint a leltari nyilvantartas mellékletét a konyvtari irattarban el kell
helyezni.

2. Az allomany apasztasa

Az allomany torlésének okai

Az iskolai konyvtar dllomanyabol dokumentumok az alabbi okok miatt tordlhetdk:
1. Tervszerli dlloméanyapasztés

Elavult dokumentumok selejtezése:

A dokumentumok tartalmi értékelése alapjan torténik, a kivonashoz a szakmai
munkakozosségek, szaktanarok véleményét kell figyelembe venni.

A muzealis értékli dokumentumok elavulas cimén nem térolhetok.

Folosleges dokumentumok kivonasa:
Fo6l6s példanynak mindsiil minden olyan dokumentum, amely irdnt a tanari-tanuld igény
csokken, illetve amelyik tartalmilag nem illeszkedik a konyvtar gytijtékorébe.

2. Természetes elhasznalddas

Ide sorolhatdk azok a dokumentumok, amelyek a rendeltetésszer(i haszndlatra alkalmatlanna
valtak, fizikailag megrongalddtak. Az iskolai konyvtarakban ezen dokumentumok kivonasa
az esztétikai nevelés érdekében fontos feladat. Selejtezésnél mindig mérlegelni kell, hogy mi
a gazdasagosabb: az 0j példany beszerzése vagy a kottetés.

3. Hidny

- Elharithatatlan esemény:

Eltlinhetnek, megsemmisiilhetnek, haszndlhatatlannd valhatnak dokumentumok tliz, beazas
vagy blincselekmény esetében. Elemi csapas kovetkeztében megsemmisiilt dokumentumokat
csak az igazgato eldzetes hozzajarulasaval a feleldsség tisztdzasa utdn szabad az allomanybol
Kivezetni.

- Bilincselekmény kovetkeztében keletkezett hidny torlése torténhet:

- pénzbeli megtérités cimén (ismert az elkovetd, a kar megtérithetd)
- behajthatatlan kovetelés cimén
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A nyilvantartasbol vald kivezetés a soron kiviili allomanyellendrzést kovetd biintetdeljaras
befejezddése utan torténhet meg.

- Kolesonzés kozben elveszett dokumentum

A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumot a kdlesonzonek pétolnia kell. Ha a kdlesonzo a
dokumentumot egy ujabb kiadasaval vagy mas megfeleld kiadvannyal poétolja, akkor az
elveszett dokumentumot ki kell vezetni a nyilvantartasbol,az Gjat pedig allomanyba kell
venni.

- Alloményellendrzési hiany

Az allomany torlésének idobeli hatalya

1) Rendszeres jelleggel
évente: ingyenes tankonyvek
3 évente: egyéb dokumentumok
2) Elharithatatlan esemény kovetkeztében a hidny észlelésekor torténik.

Az allomany torlésének szempontjai

Az egyedi nyilvantartdsu dokumentumok torlésére a konyvtaros csak javaslatot tehet, az
engedélyt az iskola igazgatoja adja meg.

Az alloményellenérzés évében tigyelni kell arra, hogy az dllomanyellendrzés és az apasztas ne
torténjen azonos idében.

A torolt dokumentumokat a konyvtar felajanlhatja mdas konyvtaraknak megvételre,
ajandékként vagy cserealapként, antikvariumoknak megvételre, az iskola dolgozoinak €s
tanuloinak térités nélkiili atvételre.

A fizikailag sériilt példanyok megsemmisitésre vagy ipari felhasznalasra keriilnek. Az
elszallitasrol a gazdasagi vezetd koteles gondoskodni. A dokumentumok eladasat igazold
bizonylat fénymasolata a torlési jegyzokonyv mellékleteként a konyvtarban marad.

A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl mindenkor az igazgat6 alairasaval és az iskola
bélyegzdjével hitelesitett jegyzokonyv alapjan torténik. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a
kivezetés okat.

A jegyzOkonyv melléklete a torlési jegyzeék, mely tartalmazza a torlés okat é€s tételesen a
dokumentumok azonositasi adatait (leltari szdm, mi szerzdje, cime, érték). A torlési érték
sorszdma folyamatos.

A jegyzOkonyv és mellékletei elkészitése és jovahagydsa utan a dokumentumokat ki kell
vezetni a nyilvantartasokbol, majd a tételt torolni kell a szamitdgépes leltari nyilvantartasbol.

3. Allomanygondozas, -védelem, -ellendrzés

A konyvtari adllomény nagy része a konyvtar helyiségeiben szabad polcon, zarhatd iiveges,
illetve tomor ajtés szekrényben van elhelyezve. Attekinthetdségét eligazitd tablak, magyarazo
jelzések segitik.

A tandri szobaban ¢és a szaktantermekben foként kézikonyvek és az oktatdst segitd
dokumentumok nyertek elhelyezést.
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A konyvtari allomany védelme

1. Az allomany jogi védelme

Az éllomany megorzéséért, szakszeri kezeléséért, a konyvtari munka szabalyszerliségéért a
konyvtaros felelds, az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil.

A kolcsonzo anyagilag felel a dokumentumok megrongaldsaval vagy elvesztésével okozott
karért.

A dolgozdk munkaviszonyat és a tanulok jogviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas
rendezése utan lehet megsziintetni.

2. A konyvtari dllomany fizikai allapotanak védelme

Ehhez biztositani kell a szakszer(i tarolést, a tlizrendészeti szabalyok betartdsat, a helyiségek
tisztan tartasat, a dokumentumok kiméletes hasznalatat és folyamatos karbantartasat.

A konyvtari dllomadny ellenorzése

A konyvtari adllomany ellendrzése mennyiségi felvételt jelent, melynek sordn a gyiijtemény
dokumentumait tételesen 0ssze kell hasonlitani az egyedi nyilvantartassal.

¢és targyi feltételek biztositdsaért a gazdasagi vezetd — mint az iskolai leltarozasi bizottsag
vezetdje — felelds.

Az alloményellendrzés lehet id6szaki vagy soron kiviili. Idészaki allomanyellendrzést

3 évenként kell tartani. Soron kiviili dlloméanyellendrzést kell elrendelni, ha az allomanyt
valamilyen karosodas éri.

Az ellen6rzés mértéke teljes korti vagy részleges. Az iddszaki leltdrozas koziil minden
masodik részleges is lehet (legalabb a teljes alloméany 20 szazalékara ki kell terjeszteni). Vis
major esetén is részleges az ellendrzés, csak a kdrosodott allomanyrészt kell leltarozni.

A revizidt szorgalmi id6n kiviil kell elvégezni, mert ezalatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel.

Az allomanyellendrzés menete:
1. Az ellendrzés elokészitése
Az ellendrzés lebonyolitasahoz iitemtervet kell késziteni, melyet be kell nytjtani
jovahagyasra az iskola igazgatdjahoz. El kell végezni a nyilvantartasok és az alloméany
rendezését.
2. Az ellendrzés lebonyolitasa
A reviziot legalabb 2 személynek kell végeznie. A gazdasigi vezetd koteles egy
allandé munkatarsrol gondoskodni, akinek megbizatasa az ellendrzés befejezéséig tart.
A leltarozas a dokumentumok ¢és az egyedi (cim) leltarkonyv Osszehasonlitdsaval
torténik. Az egyezdséget a leltarkonyvben jeldlni kell.
3. Az ellendrzés lezaréasa
A revizid befejezéseként el kell késziteni a zarojegyzokonyvet, melyet at kell adni az
iskola igazgatojanak. Ennek mellékletei: a leltarozas kezdeményezése, a jovahagyott
leltdrozési iitemterv, a hidnyzo, illetve tobbletként jelentkezé dokumentumok
jegyzéke.
Az ellendrzés soran megallapitott hianyt csak akkor lehet kivezetni az allomanybol, ha az
iskola igazgatdja a jegyz6konyv alapjan erre engedélyt ad. Az engedélyezés utan torténik a
hianyként jelentkez6 dokumentumok kivezetése a nyilvantartasokbdl és a kataldgusok
revizidja.
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VIl. A KONYVTARHASZNALAT RENDJE
A konyvtar hasznaloi kore

1. Az iskolai kdnyvtérat az iskola tanuld, pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak.
2. A konyvtari szolgéltatasokat a konyvtarhasznalok dijtalanul vehetik igénybe.

A beiratkozas modja

Az iskola tanuldi az iskolaba torténd beiratkozas utan, automatikusan a konyvtar tagjaiva
valnak. Els6 kolcsonzés alkalmaval a didkok olvasdjegyet kapnak, és aldirdsukkal elfogadjak
a konyvtar szamitogépes kolcsonzési szabdlyait. Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a
digitalis naplobodl kovetjiik.

A pedagogusok, adminisztrativ €s technikai dolgozok részére szamitdogépes kolcsonzési
nyilvantartast hasznal a konyvtar.

A konyvtar szolgaltatasai
1. Alapszolgaltatasok

e agyljtemény helyben hasznalata
e csoportos hasznalat
e kolcsonzés

2. Egyéb szolgaltatasok

informacidszolgaltatas
témafigyelés
irodalomkutatas

ajanlo bibliografiak készitése
letétek telepitése

A kolcsonzés szabalyai, feltételei

1. A Gardonyi Géza Ciszterci Gimnazium ¢és Kollégium konyvtaraban szamitogépes
kolesonzési nyilvantartds hasznalatos, ahol a konyvtirhasznalok nevét, cimét kell
rogziteni.

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtéval lehet kivinni.
Az iskola minden dolgozdja és tanuloja jogosult a kdlcsonzésre.

A dokumentumok kolcsonzése a szamitogépes kolcsonzési nyilvantartasban vald
rogzitéssel torténik.

5. A kolcsonzési id6 maximum 4 hét.

A tankonyveket a tanév végéig kikolcsonozhetik a tanuldk. A helyben hasznalatos
dokumentumokat egy-egy tanitasi orara, indokolt esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa
kozotti idére ki lehet kolesonozni.

6. Egyidejiileg maximum 6 kdtet kolcsondzhetd.
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7. Az iskolai kdnyvtar letéti allomanyt helyez el a
e szaktantermekben,
e tanari szobaban,
e napkoziben,
e szamitastechnikai teremben.

A letéti allomanyt névre széldan kell atadni, az atvett dokumentumokért a megbizott
személy a felelds.

8. Nem kolesondzhetd dokumentumok
o kézikdnyvtari dllomanyrész
e muzealis dokumentumok
e AV anyagok

9. A kolesonzd az elveszitett, megrongalt dokumentumot koteles egy masik példannyal
vagy a konyvtar szamara megfelelé mas dokumentummal pdétolni, ha azonban mar
nem beszerezhetd, akkor eszmei értékét vagy fénymasolatat kell megfizetni.

10. Reprografia

A konyvtar allomanyaba tartozd dokumentumokrol az 1999. évi LXXVI. torvény a
Szerz6i jogrol rendelkezéseinek betartasaval fénymasolon lehet masolatot késziteni.

A konyvtarban talalhato fénymasolot a konyvtaros hasznélhatja.

Az iskolai konyvtar nyitva tartasi rendje

Tanitdsi napokon hétf6t6l csiitortokig 7.45-16.00-ig, pénteken 7.45-14.45-ig. Iskolai
szlinetben zarva tart.

VIIl. ZARO RENDELKEZESEK

1. Az iskolai konyvtar az iskola szerves része.
2. Jelen szabalyzatban nem targyalt kérdésekben az érvényben 1év6 jogszabalyokat kell
érvényre juttatni.
3. Az iskolai konyvtar miikodési rendjének aktualizaldsa, karbantartasa az iskola
igazgatojanak a feladata. A konyvtaros a sziikséges modositasokra javaslatot tehet.
4. Az iskolai konyvtar miikodési rendjét mindenki altal hozzaférheté helyen kell
elhelyezni:
e akonyvtarban,
e az iskola honlapjan
e azigazgatoi titkdrsagon.
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A konvyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatanak mellékletei

I melléklet: A konyvtar gyiijtokori szabalyzata

(20/2012 (VIIL 31.) EMMI rendelet 163. § (4), 167. § (1)

I. Altalanos jellemzés

A konyvtar gyiijtokori szabalyzatat az iskolat érintd jogszabalyokra (Koznevelési torvény,
tantervek stb.), az iskolai pedagodgiai programjara és helyi tantervére tekintettel az alabbiak
szerint allitottuk 0ssze:

Az iskola tipusa: gimnazium ¢€s szakkdzépiskola

Az iskola szerkezete: kilencosztidlyos gimnazium, 6t évfolyamos gimnazium és Ot
évfolyamos szakkozépiskola, kollégium

Az iskola pedagdgiai programja:

a) kiemelt nevelési célkitiizések: a hitélet elmélyitése, a tanulok személyiségének
keresztény szellemii formalasa, Onalld6 ismeretszerzés kibontakoztatasa,
szeretetre nevelés, az Onfegyelem, a helyes onértékelés, onismeret kialakitdsa a
diakokban, keresztény értékek, keresztény erkolcs atadasa

b) kiemelt oktatasi teriiletei: kéttannyelviiség, pedagogiai, pszichologiai képzés,
angol, német, francia, olasz, latin, orosz nyelv emelt szintii oktatasa

e A tanuldk szociokulturalis hattere: tehetséggondozas, felzarkoztatés
e Az iskola konyvtari kornyezete: az iskola megyeszékhelyen miikodik, ahol tobb

kiilonbozd tipust konyvtar all a pedagogusok €s a tanuldk rendelkezésére (megyei
konyvtar, idegen nyelvi konyvtar, pedagdgiai gylijtemény, gyermekkdnyvtar, zenei
gylijtemény)

II. A konyvtar allomanya

1. A konyvtari allomany jelenlegi helyzete:

A kézikonyvtar €és a szépirodalmi allomanyrész lefedi a nevelés és oktatas alapvetd
igényeit.

A szakirodalom valtozd képet mutat. Bizonyos szakteriileteken megfeleld a
dokumentalis ellatas, egyes teriileteken pedig hidnyossagok mutatkoznak.

A gyarapitasi tevékenységet kiegészitd allomanyapasztds a jogszabalyban eldirt
idészakonkénti alloményellendrzéssel egyiitt torténik (3 évente). Az allomanybol
kivonasra keriilnek a tartalmilag elavult, fizikailag megrongélodott vagy az iskola
szerkezetvaltasa, képzési profiljanak megvaltozdsa miatt foloslegessé valt
dokumentumok. Gytijtokori profilba nem ill6 kiadvanyokat még ajandékba sem
fogadunk el.

A gylijtés teriiletei:

. Id6beli hatara: az utolsé 20-25 év konyvtermése. Természetesen ezt nem lehet
mereven értelmezni, korabbi kiadast dokumentumokat is megdrziink, ha megfelelnek
a gyljtokori alapelveknek. Az 1945. eldtti anyagok muzedlis értéklinek mindsiilnek,
megorzésiik a konyvtar fontos feladata.

J Nyelvi hatédra: elsésorban magyar nyelvli kiadvanyok beszerzése jellemzo, de
tekintettel kell lenni az idegen nyelvek oktatasi igényeire is (idegen nyelvil
segédkonyvek, szépirodalom gytijtése).
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I1I. A gyiijtemény formai meghatarozasa

1. Irasos, nyomtatott dokumentumok
Konyvek (tankonyvek, segédkonyvek, atlaszok stb.)
2. Audiovizualis ismerethordozok (magndkazetta, CD-lemez, videokazetta, DVD)
3. Szamitogéppel olvashato ismerethordozok (CD-ROM)
4. Egyéb dokumentumok (pedagdgiai program, tanulok palyamunkai, tanarok kéziratai)

IV. A konyvtar hasznalatanak szempontjai

Az allomany a hasznalat szempontjabdl hdrom nagyobb — a raktarozasban is megjelenitett —
csoportra oszlik:
1. Kézikényvtar: dlloméanya nem koleséndzhetd, csak helyben hasznalhato
2. Torzsallomany: a gylijtemény legnagyobb kdlcsdndzhetd része
e ismeretkozl6 irodalom
e szépirodalom
3. Kiilongytijtemények: nem kolcséndzhetd (muzealis dokumentumok, AV anyag,
palyamunkak, szamitégéppel olvashatd ismerethordozo)

V. A gylijtemény tartalma

A konyvtar az iskola informacids kodzpontja, ezért elsédleges feladata, hogy biztositsa a
neveléshez, a tanitashoz és a tanulashoz nélkiilozhetetlen informacidkat és
informacidhordozokat. Mindazok a dokumentumok, amelyek ezekhez a folyamatokhoz
szorosan kapcsolodnak, a gylijtemény fogylijtékorét alkotjak. Azok a dokumentumok pedig,
amelyek kozvetve kotddnek a kdnyvtar munkajahoz, annak masodlagos funkciojat szolgaljak,
a mellékgyljtokort képezik.

A kovetkezokben az ETO szakrendje szerint csoportositdsban soroljuk fel a gyljtési
teriileteket, végiil a szépirodalmat.

Ismeretkozlo irodalom

0 Kultura és tudomany

Fogytijtokor: altalanos enciklopédiak és lexikonok
a mivelddéstorténet, a kultira, a tudomdnyok 0Osszefoglalé miivei,
iskolai konyvtari modszertani kiadvanyok, a konyvtari munkéhoz
sziikséges segédanyagok

Mellékgytijtokor: a kulttra és tudomény valogatott irodalma

1 Filozdfia

Fogylijtokor: filozofiai lexikonok, szakszotarak, filozofiatorténeti Osszefoglald
miuvek, etikai lexikonok, szotarak, Osszefoglaldé mivek, a nevelési
programhoz felhasznalhato etikai szak- és ismeretk6z16 miivek,
esztétikai lexikonok, szotarak, 6sszefoglald miivek

Mellékgytijtokor: a tananyagban szerepld filozofusok valogatott miivei, filozofiai, etikai
¢s esztétikai résztanulmanyok

150  Pszichologia

Fégytjtokor: pszichologiai lexikonok és szakszotarak
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a tananyaghoz kapcsol6do szak- és ismeretkdzl6 irodalom, 6sszefoglald
miivek

fejlodés- és neveléslélektani dsszefoglald miivek

Onismeretre, onnevelésre vonatkozo ismeretk6zIl6 irodalom

2 Vallas

Fogytijtokor: Szentiras
vallasi és bibliai lexikonok, bibliai, teoldgiai és liturgiai szotarak, bibliai
atlaszok, szak- és ismeretkozlé irodalom a keresztény hit, erkolcs és
kultra témakorébdl, keresztény egyhaztorténeti miivek, hitmélyitd
irodalom

Mellékgytijtokor: a vilag valléasait ismertetd O0sszefoglald6 monografiak

290 Mitologia

Fogyljtokor: mitolégiai enciklopédidk, lexikonok
Osszefoglald mitoldgiai monografidk

Mellékgytijtokor: mitolédgiai torténetek, mondagytijtemények

300  Szociolégia

Fogytijtokor: Osszefoglalod szocioldgiai szakmonografiak
modern ¢és klasszikus szociografiak

310  Statisztika

Mellekgytijtokor: magyar statisztikai évkonyv, oktatasi statisztikak

320 Politika

Fogyljtokor: politikai lexikonok és szakszotarak
a torténelem tananyagahoz igazod6 politikatorténeti miivek és politikai
ismeretk6z16 irodalom

Mellekgytijtokor: a tananyagon tulmutaté politikai 6sszefoglalo és résztanulmanyok

330 Kozgazdasdgtan

Mellekgytijtokor: kozgazdasagi lexikonok, valogatott gazdasagtorténeti €s gazdasagi
szakirodalom

340  Jog és dllamtudomdny

Fogytijtokor: az intézmény miitkddésére vonatkozd jogszabalyok és segédletek
csaladjogi torvény
emberi jogokat, a gyermekek jogait megfogalmazd torvény, ezzel
kapcsolatos szakirodalom
A Magyar Koztarsasag Alkotmanya
alkotmanyos intézményrendszeriinket bemutatd, allampolgari nevelést
segitd ismeretk6z16 irodalom

Mellékgytijtokor: a Szent Koronara vonatkozo jogi és torténeti feldolgozasok

350 Allamigazgatds, hadtudomdny

Mellékgytijtokor: allamigazgatasi kézikonyvek

hadtudomany ¢és honvédelem ismeretk6z16 irodalma
hadtorténeti feldolgozasok, képes albumok
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360  Neépjolet
Fogytlijtokor:

370 Pedagoégia
Fogyljtokor:

Mellékgyiijtokor:

380  Meértékiigy
Mellékgytijtokor:

390 Néprajz
Fogyljtokor:

Mellekgytijtokor:

500
Fogytijtokor:
Mellekgytijtokor:

510 Matematika
Fogytijtokor:

Mellékgytijtokor:

520  Gsillagaszat
Fogytlijtokor:
Mellékgytijtokor:

530/540
Fogylijtokorok:

gyermek- és ifjisagvédelem jogszabalyai, szakirodalma

pedagdgiai lexikonok, kézikonyvek, monografidk

neveléstorténeti 6sszefoglaldk €s résztanulmanyok

altalanos és szakdidaktika

csaladi és iskolai neveléssel foglalkozd miivek

tanulds-modszertani ismeretk6zl6 irodalom

az iskoldban hasznalt tankonyvek ¢és hozzajuk kapcsolédo tanari
kézikdnyvek

az iskola torténetére vonatkoz6é dokumentumok

a pedagogia hatartertiletei

mértéklexikon
mértékekkel, mértékrendszerekkel,
ismeretk6z16 irodalom

azok torténetével foglalkozo

néprajzi lexikonok, magyar néprajzi monografiak
Heves megye néprajtat bemutatdé dokumentumok
a magyar népmiivészet reprezentativ kiadvanyai
az illemtan ismeretk6z16 irodalma

az egyetemes néprajz 6sszefoglald kiadvanyai
magyar néprajzi résztanulméanyok

Természet- és kornyezetvédelem

a természet- €s kornyezetvédelem 6sszefoglalo kézikonyvei
hazank természetvédelmi teriileteit bemutatd kiadvanyok
Heves megye kornyezetvédelmi kérdéseit targyaldo miivek
Osszefoglalo természetrajzi kézikonyvek

matematikai lexikonok, enciklopédidk, szakszotarak
a tananyaghoz k6t0dé matematikai szak- és ismeretk6z16 irodalom
matematikatorténeti kézikonyvek

feladatgylijtemények
matematikusok  biografidja tudomanyos  vagy  népszerlsitd
feldolgozasban

matematikai jatékok, fejtordk

Osszefoglalo csillagészati kézikdnyvek, csillagaszati atlaszok
a szakteriilet valogatott ismeretk6z16 irodalma

Fizika, kémia

a szaktudomanyok enciklopédiai, lexikonai, szakszotérai
szaktorténeti kézikdnyvek
a tananyaghoz k6todo szak- €s ismeretk6z16 irodalom
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feladatgytlijtemények
Mellékgytijtokor: fizikusok, kémikusok életrajza, taldlmanya, felfedezések
torténete tudoméanyos vagy népszertisit feldolgozasban

550/560 Geologia, dslénytan
Fogytijtokor: a szaktudomanyok 0sszefoglalo kézikonyvei
Mellékgytijtokor: a tananyaghoz kotddo valogatott ismeretk6z16 irodalom

570/590 Biologia

Fogytijtokor: biologiai enciklopédiak, lexikonok, szakszotarak
a biologia éallattan, novénytan Osszefoglalo kézikonyvei,
ismeretk6z16 irodalma
atlaszok, albumok, hatarozok

Mellékgytijtokor: a biologiat érintd olvasmanyos szakirodalom

610  Orvostudomdany, egészségiigy
Fogytijtokor: Osszefoglalo kézikonyv az egészségrol
az egészséges ¢letmdd és egészségnevelés irodalma
a biologia tananyaghoz kot6do dsszefoglalo kézikonyvek

620/670 Miiszaki tudomdnyok, mezdogazdasdg, ipar

Mellékgytijtokor: ipar- és technikatorténeti 6sszefoglald lexikonok
ismeretk6zl6 muszaki irodalom
mezbgazdasagi lexikon

680  Szdmitdstechnika

Fogyljtokor: szdmitastechnikai szakirodalom a tananyag igényei szerinti
valogatasban

7 Miivészetek, szorakozds, sport

Fogytijtokor: képzémiivészeti, zenei, film- és szinhdzmivészeti lexikonok,
kézikonyvek

opera- és hangversenykalauzok
miivészeti albumok
a mivészetek és a zene Osszefoglald monografiai, valogatott
szakirodalma, torténeti feldolgozésai a tananyag és az altalanos
miivelddés igényei szerint
testnevelési szakirodalom, szabalykonyvek

Mellékgytijtokor: foto- és tdncmiivészeti 6sszefoglalok
a sportélet Osszefoglald kézikonyvei, turisztikai kézikonyvek,
jatékokat, rejtvényeket tartalmazé kiadvanyok

800 Nyelvtudomdny
Fogytlijtokor: a nyelvtudomany kézi és segédkonyvei, lexikonok
egy- és tobbnyelvii szotarak
nyelvészeti 6sszefoglalok és részmonografiak
valogatds a magyar nyelvtorténeti és nyelvtudomanyi irodalombol
az iskolaban tanitott idegen nyelvek tanulasdhoz sziikséges idegen
nyelvi irodalom
Mellékgytijtokor: a tananyagon tilmutato6 tdjékozodast segitd ismeretk6zl6 irodalom
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820/890 Irodalomtudomdny

Fogyljtokor: magyar ¢és viladgirodalmi lexikonok, enciklopédiak
irodalomelméleti €s irodalomtorténeti Osszefoglaldo monografiak ¢és
résztanulmanyok
a tanitott irodalmi korszakokat ¢€s a tanitott szerzok ¢életmiivét bemutatd
szakirodalom
a kotelezd olvasmanyokat ¢és a tanitott koltdk verseit elemzd
kiadvanyok

Mellékgytijtokor: a tananyagban érintélegesen szereplé  szerzokre vonatkozo
szakirodalom

900  Foéldrajz

Fogytijtokor: foldrajzi lexikonok, kézikonyvek, helységnévtarak, atlaszok
Magyarorszag, Heves megye honismereti irodalma
a tananyaghoz kapcsolddo szak- és ismeretk6zl6 irodalom, dsszefoglald
monografidk

Mellékgytijtokor: utikdnyvek, utleirdsok
foldrajzi felfedezéseket ismertetd irodalom

920  Eletrajz, heraldika

Fogytijtokor: ¢letrajzi lexikonok, Ki kicsoda? kiadvanyok
az iskola névadojarol, jeles tanarairdl ¢és didkjairol sz6lo
dokumentumok

Mellekgytijtokor: ismeretk6z10 irodalom a heraldika teriiletérdl

930/990 Torténelem

Fogytjtokor: torténelmi lexikonok, kronologidk, forraskiadvanyok, Osszefoglalo
monografiak
torténelmi atlaszok
a magyar ¢s vilagtorténelem valogatott szakirodalma a tananyag
kovetelményei szerint

Mellekgytijtokor: a tananyagon tilmutaté valogatott szakirodalom
torténelmi képes albumok
emlékiratok

Szépirodalom

Fogytijtokor: hazi és ajanlott olvasmanyok
a tananyagban szerepl6 szerzok valogatott vagy 6sszkiadasa,
a magyar ¢és kiilfoldi népkoltészet és meseirodalom gylijteményes
kotetei, antologiai

Mellékgytijtokor: a tananyagban nem vagy csak érint6legesen szerepld klasszikus és
modern szerzok reprezentativ miivelt,
nemzetek irodalmat tartalmazé antologidk,
mifaji gylijtemények
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A gyltijtés mélysége, példanyszamok

A kézikonyvtar kiadvanytipusai szinvonalra, korszerliségre és hitelességre figyeld
valogatasban 1 példany.

Kivétel: a tanitott nyelvek kis- ¢és kozépszotarai: egy nyelvi csoportnak megfeleld
példanyszamban.

Az ismeret- és tudomanyteriiletek kiadvanyai korszeriiségre, szinvonalra és pedagogiai
célokra figyel6 valogatasban 1-5 példany.

Hézi és ajanlott olvasmanyok teljességgel 5-10 tanulonként 1 példany.

Az irodalmi tananyagban szerepld szerzok miivei teljességgel 2-5 példany.

Az irodalmi tananyagban nem vagy érintdlegesen szerepld szerzok miivei miivészi és erkdlcsi
értékre figyeld valogatasban 1-2 példany.

Miifaji gyijtemények, antoldgidk szinvonalra, mivészi értékekre figyeld valogatasban 1-2
példany.

. melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

1. A Géardonyi Géza Ciszterci Gimnazium és Kollégium konyvtara zart konyvtar,
amelyet csak az iskola tandrai, dolgozdi €s didkjai hasznalhatnak.
2. Nyitva tartas: hétfotdl cstitortokig 7.45-16.00 oraig, pénteken 7.45-14.45 oraig.
3. A konyvtar allomanya két részbdl all:
o kolcsonozheto,
o helyben hasznalhato.
4. A kolcsonzés feltételei:
o hatarid6 1 honap,
o az egy alkalommal kdlcsondzhetd konyvek szdma: 6 kotet.
5. A kolcsonzés nyilvantartéasa:

o szamitogépes nyilvantartds €s kolcsonzes: a didk aldirasaval elfogadja a
szamitogépes kolcsonzés szabalyait.

o a didk olvasojegyet kap, amelyen a konyvtaros hataridét és a kikolesonzott
konyvek darabszamat rogziti, visszahozaskor a konyvtaros aldirasaval igazolja,
hogy atvette.

6. Kartérités
Az elveszitett vagy szandékosan megrongalt kdnyvet be kell szerezni. Amennyiben

nem beszerezhetd, akkor eszmei értékét vagy fénymasolati arat kell megfizetni.
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7. Az iskolabol tanév kozben véglegesen tavozo tanuld koteles elszamolni a
konyvtarosnak a nala 1évé konyvtari konyvekkel még tavozasa elott. E szabaly
érvényes a tanév végén eltavozo és az érettségizd didkokra is!

8. Az allomany megovasa és védelme érdekében a konyvtarat csak rendeltetésszertien
lehet hasznalni:

o enni- és innivalot behozni tilos;
o masok munkajat hangoskodassal nem lehet zavarni;
o a konyvtaros munkdjahoz sziikséges felszerelési cikkeket kizarolag a

konyvtaros hasznalhatja!

11, melléklet: A konyvtaros munkakori leirdsa

Heti 40 6raban ellatja az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos feladatokat.

Ezen beliil:

- A beérkez6 konyveket a nyilvantartasi €s adminisztraciés szabalyoknak megfeleléen
regisztralja.

- Nyilvantartja a tanul6i és tanari konyvtari konyvkdlcsonzéseket.

- A jogszabalyban eldirtak szerint elvégzi a konyvtar leltdrozasat, az elavult alloményok
selejtezését.

- Elkésziti a konyvtar miikddési szabalyzatat és gylijtdszabalyzatat.

- Biztositja az érettségi vizsgak és a tantargyi versenyeken hasznalhaté szakkonyvek
hasznalatat.

- Az iskola vezetésével és a szaktanarokkal egyiittmiikddve szervezi €s irdnyitja a
konyvallomany gyarapitasat.

- Uzemelteti a kényvtarban 1év6 internet-vonallal rendelkezd szamitogépet.

- A nyitva tartasi idoben biztositja a tanulok és a tanarok szdmara az informacioszerzés,
miivelddés lehetdségét.

1V, melléklet: A katalogus szerkesztési szabalyzata

Az iskolai konyvtar alloméanyat alapkatalégusokkal feltarva kell a hasznalok
rendelkezésére bocsatani.
A kataldégusok a dokumentumok azonositasat és visszakereshetdségét biztositjak.
Az adatokat rogzito tételek az alabbi elemeket tartalmazzak:

e raktari jelzet
Ez a dokumentumok visszakereshetdségét biztositja. A konyvtarban szakrendi betiijeles
raktarozasi rendszer alkalmazésa torténik. Ennek megfeleléen a raktari jelzet szakirodalom
esetében szakcsoportszambdl és betlirendi jelbol (Cutter szam), szépirodalom esetében
betiirendi jelbdl all. Megallapitasa a Konyvtari raktarozasi tablazatok 9. atdolgozott kiadasa
alapjan torténik. A raktari jelzetet ra kell vezetni a dokumentumra is.
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e Dbibliografiai leiras, besorolasi adatok
A bibliografiai leiras elkészitése és besorolasi adatok megvalasztasa a vonatkozd szabvanyok
szabdlyai szerint torténik. A bibliografiai leirds a dokumentumok azonositdsdhoz sziikséges
adatokat tartalmazza, a besorolasi adatok, a katalogustételek visszakereshetdségét biztositjak.

e ETO szakjelzetek, targyszavak
Az 4lloméany tartalmi feltarasat teszik lehetové. Megallapitasuk az Egyetemes Tizedes
Osztalyozas szabvany és az iskolai konyvtarak részére készitett targyszdjegyzék alapjan
torténik.
A Gardonyi Géza Ciszterci Gimnazium és Kollégium konyvtardban az aldbbi kataldgusok
épitése torténik.
A cédulakatalogus lezarva 2003. augusztus 15.
Jelenlegi integralt konyvtari szoftver: Szirén

V. melléklet: Tankonyvtari szabdlyzat

A vonatkozo jogszabalyok:

e 2011. évi CXC. Nemzeti kdznevelési torvény
e A csaladok tdmogatasardl szolo 1998. évi LXXXIV. térvény II. fejezete

o A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény

8.§
o Atankdnyvpiac rendjérdl szol6 17/2014 (II1. 12.)
Ko6zlemény az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok korérdl

Viltozatlanul ingyenes tankonyvellatasban részesiil a nappali rendszerii iskolai oktatasban
részt vevd minden olyan tanulo, aki

a. tartdsan beteg,

b. testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag egyiittes
eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos,

C. pszichés fejlddés zavarai miatt a nevelési, tanuldsi folyamatban tartdosan €s sulyosan
akadalyozott (pl. dyslexia, dysgraphia, dyscalculia, mutizmus, koros hyperkinetikus
vagy koros aktivitaszavar),

d. harom- vagy tobbgyermekes csaladban él,
€. nagykoru ¢€s sajat jogan csaladi potlékra jogosult,
f. rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil.

A kedvezmény iranti igényt - igénylOlap felhasznéaladsaval - a sziilok mar ez év elején
benyujtottdk az iskolaknak. A kedvezményre vald jogosultsag igazolasaul bemutattak a
csaladi potlék folyositasarol szolo bérjegyzéket, vagy a pénzintézeti szamlakivonatot, vagy a
postai igazoloszelvényt, tartosan beteg tanuld esetén a szakorvosi igazolast, testi fogyatékos
vagy pszichés fejlodési zavar miatt akadalyozott tanuld esetén a szakértdi vagy a
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rehabilitdcids bizottsdg szakvéleményét, rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben
részesiilo tanulo esetén az errdl szo16 hatarozatot.

A normativ kedvezményre valé jogosultsag elbiralasanal az alabbi jogszabalyokat kell
alkalmazni:

a. tartésan beteg, sulyosan fogyatékos, harom- vagy tobbgyermekes csaladban €16,
nagykort és sajat jogan csaladi potlékra jogosultnak kell tekinteni - kivéve, ha a
csaladi potlékra valo jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt sziint meg - a
csaladok tamogatasardl szolo 1998. évi LXXXIV. torvény II. fejezetében rogzitett
feltételeknek megfelelo gyermekeket,

b. sajatos nevelési igénylinek kell tekinteni, a Nemzeti koznevelési térvény 4. § 25.
pontjaban rogzitett feltételeknek megfeleld gyermekeket.

Fontos tudni, hogy gyermekvédelmi gondoskodasban részesiilé - neveldsziilonél,
gyermekotthonban, vagy mas bentlakasos intézményben nevelked6 - ideiglenes hatallyal
elhelyezett, &tmeneti vagy tartos nevelésbe vett tanuld utan valtozatlanul nem vehetd igénybe
ezen a jogcimen Ujabb normativ kedvezmény.

Az ingyenes tankonyvekkel kapcsolatos eljarasrend
1. Ingyenes tankonyv kiadasanak rendje:

e A tankdnyveket a konyvtarbol kolcsonzik ki a tanuldk, amelyek beleltarozasra
kertilnek, kivéve a munkafiizeteket és nyelvkonyveket.

2. Az ingyenes tankonyv értékét az alabbiakban hatarozzuk meg:

Az ingyenes tankonyvet a sziil6 megvasarolhatja, egy lemondoé nyilatkozatot az iskolanak
koteles beadni.

Uj tankonyv: 100 %

e 1 éves hasznalat utan: 50 %

e 2 éves hasznalat utan 25 %.

e A harom éves hasznalat utan — indokolt esetben — a tankdnyv leselejtezhetd.
3. Az elveszett vagy megrongalt tankonyvek kartéritése

e Az iskola altal, az iskolai konyvtar dlloméanyabdl biztositott ingyenes tankonyvet,
egyéb segédletet a tanuld koteles hasznalhato allapotban megdrizni és a tanév végén,
érettségi utan, osztdlyozd vizsga esetén a sikeres vizsgat kdvetden a konyvtarnak
visszaszolgaltatni.

o A tanuld hibajabol elveszett tankonyvet, segédletet a tényleges tankdnyvi aron kell
megtériteni.

e A tanul6 hib4jabol hasznalhatatlanul silyosan megrongalt (gylrt, tépett, dsszefirkalt)
tankonyv, segédlet értékét meg Kell tériteni az 2. pontnak megfeleld mértékben.
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Rendeltetésszerli hasznalatbol (pl. jegyzet a tanar utasitasara) eredd értékcsokkenés
esetén a tanulot nem terheli kartéritési kotelezettség. A tankonyv visszaadéasakor a
ceruzas bejegyzéseket a tanul6 radirozza ki!

4, Kartéritési mentesség, illetve mérséklése

A Kartéritési kotelezettség eltorlését, illetve mérséklését a sziillé az iskola
igazgatdjanak benyujtott irasbeli kérelemmel, indoklassal kérheti. A kérelemrdl az
igazgatd dont az osztalyfonok (szaktanar), illetve az iskolali konyvtaros (sziikség
esetén gyermekvédelmi felelds) véleménye, javaslata alapjan.

5. Eljarasrend

Az ingyenes tankonyvet a tanuld az iskolai konyvtarosnak (sziikség esetén az
osztalyfonoknek) legkésdbb a tanév utolsé tanitasi napjaig adja le.

Ha tobb évre sz0l a tankdnyv, a fenti kotelezettség alol mentestil a tanulo.

Erettségi, javito- vagy osztalyvizsga esetén a tankonyveket a sikeres vizsga napjan kell
leadni.

Evismétlés esetén ujabb tankonyvre a tanuld nem jogosult, csak abban az esetben, ha
tankonyvvaltas kovetkezik be.

Téritési koltség megallapitdsa esetén a meghatarozott koltséget nyugta ellenében a
titkarsagon kell befizetni. Ennek elmulasztasa esetén az iskolai konyvtaros irasban
szolitja fel a sziil6t a mulasztas potlasara, ennek eredménytelensége esetén tajékoztatja
az igazgatot.

Amennyiben a sziild az ingyen tankdnyv visszaszolgaltatasainak még ezek utan sem
tesz eleget, az iskola igazgatdja értesiti Eger véaros jegyzdjét tovabbi intézkedés
megtétele céljabol.
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3. szamu melléklet

Bombariado kitiritési terve

Készitette:

Banyai Jozsef
Tuzvédelmi mérnok
3397. Maklar, Egri at 64. ,%&36/357-354 Mob: 20/9 373-462




BOMBARIADO
Kitiritési terve
a
Gardonyi Géza Ciszterci Gimnazium

¢s Kollégium.
Eger, Széchenyi u.17.
létesitményére
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NYILATKOZAT

a modositott 1996. évi XXXI. Torvény 19 § (1)-(3) bekezdésében foglaltak alapjan

alulirott Banyai Jozsef, 3397. Maklar, Egri u 64 sz. kijelentem, hogy az
Eger, Széchenyi u.17. alatti
Gardonyi Géza Ciszterci Gimnazium ¢és Kollégium
létesitményére
készitett BOMBARIADO Kkiiiritési terve a készitéskor érvényben 1évé 28/2011. (IX.6) BM
sz. rendelettel hatalyba Iéptetett Orszagos Tlizvédelmi Szabalyzat (OTSZ) ide vonatkozo

eléirasainak megfelel.

Egyben kijelentem, hogy a BOMBARIADO- hoz készitett kiiiritési tervet jogosultsagi

koromben végeztem.

Jelen kitiritési terv nem adaptéalhatd, kizardlag fenti cim alatti Iétesitményben hasznalhat6 fel!

BANYAI JOZSEF
OKkl. tizvédelmi mérndk
Oklevél szam: 47/1986

A tliz elleni védekezésrdl,a miiszaki mentésrdl és a tlizoltdsagrol szoldo 1996. évi XXXI.
torvény 19. § (1) bekezdésében ¢és a 30/1996 (.XII.6) BM. szamu rendelet 1§ (1)
bekezdésében eldirt kotelezettségemnél fogva a Gardonyt Géza Ciszterci Gimnazium,

Szakkozépiskola és Kollégium Iétesitményére (tovabbiakban: Gimnéazium) vonatkozo

| BOMBARIADO KIURITESI TERV l

kiadomésalkalmazasatelrendelem.
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A KIURITESI TERV hatalya kiterjed a Gardonyi Géza Ciszterci Gimnazium és Kollégium

1étesitményére, / Eger, Széchenyi u. 17. / munkavallaloira, tanuloira.

A KIURITESI TERV- ben eldirtak megszegése fegyelmi, szabalysértési - stlyosabb esetben

biintet6jogi - eljarast von maga utan.

Jelen KIURITESI TERV- 2011.10.06-an 1ép hatélyba és visszavonasig érvényes.

A KIURITESI TERV -et a tiizvédelemért felelés személy /kiilsé megbizott/ koteles a

dolgozokkal ismertetni.

Bombariad6 Terv

A Gimnazium részére

Bombariadod esetén végrehajtando feladatok:

1./ A ,bambaelhelyezésrdl ” elsonek tudomassal bird személy (dolgozo, tanuld) riasztja
kornyezetét, jelenti azt a nevelonek és a portara ahonnan a bombariadé jelzés telefonon
tovabbitddik a Renddrkapitanysagra a 107- es telefonszamon.

A jelzés tartalmazza:
— abombariad6 pontos cimét (Eger, Széchenyi u.17.)
— atelefonalo szovegeét (tartalom)
— a bombariadot jelzé személy neve, tavbeszéld hivoszama (renddrség altal
visszahivhato)

Bombariadé jelzése:
— €16 szoval, ,,bombariadd!” kialtassal
— csengod jellel (huzamosabb ideig tarto ,,szaggatott” csengéhang)
— kongatéssal
— hangos bemondoéval torténhet.

2./ Ezzel parhuzamosan a dolgozok, és a tanuldk riasztasa.
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3./ Dolgozok (tanarok) magatartasa bombariado esetén:
— Az ¢épilet kiliritését a tanarok (foglalkozast vezetdk) a tantermekbdl,
foglalkozasi helyekrol haladéktalanul kezdjék meg.

— Segitsék el6 a személyek gyors menekiilését a legkdzelebbi kijaratok irdnyaba!

— Az épiilet kitiritését végz6 tanarok folyamatosan, de legkésébb a szabadban
(épiileten kiviil) 1étszam ellendrzést végezzenek. Esetlegesen hidnyzd személy
(didk) talalasi helyét deritsék ki, felkutatasara intézkedjenek. (pl: rendérségnek
jelezzEk)A kitiritését végzd tanarok az épiilet 100 m-es korzetén kiviilre
vezessék a tanulokat

— Az oltozékén kiviil, (télen: sapka, kabat) targyi eszkozoket senki ne vigyen
magaval!

A Renddrség megérkezéséig:

— az ¢épliletek kiiiritését az igazgatd helyettesek iranyitsak
— arendet a tanarok biztositsak

BOMBARIADO ESETEN
MENEKULESI UTVONAL A GIMNAZIUMBOL
ugyanaz mint tiiz esetén az elsodleges menekiilési titvonal!
B jelii épiilet

Foldszinti tantermeibdl:
- a bejaraton keresztiil az udvarra.

Emeleti tantermeibdl:
- a lépcs6hazon le, a bejarati ajton keresztiil ki az udvarra, majd az utcara.

Uj épiilet

Foldszinti tantermeibdl:
- az orvosi rendeld eléterén keresztiil ki az udvarra, majd az utcara

I.- IT. emelet tantermeibdl:
- a Csiky S. utcai kijaraton keresztiil ki az utcara, vagy az udvarra, majd az utcéara

Régi épiilet

Foldszinti tantermeibdl:
-a 16. 17. tantermekbdl a primus udvar felé

-a2l.,22.,23.27., és 28. termekbdl a konyhai folyoson at a kollégiumi udvarra, majd az
utcara

1. emelet, kOnyvtari folyosd tantermeibdl:
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- a folyos6 végén 1évo kijaraton 4t a teraszra,
az 0sszekoto folyoson keresztiil a Csiky S. utcai kijaraton keresztiil ki az
utcara

L. emelet tantermeibdl:
- a félépcsOhazon at le, a kollégiumi belsé udvaron keresztiil a Széchenyi utcai fobejarat felé.

II. emelet tantermeibdl és a diszterembdl:
- a kollégiumi atjaron keresztiil, a II. kollégiumi 1épcs6hazon at le a kollégiumi belsé udvarra.
onnan a Széchenyi utcai fobejarat felé.

BOMBARIADO ESETEN MENEKULESI UTVONAL A KOLLEGIUMBOL

ugyanaz mint tiiz esetén az elsédleges menekiilési utvonal!

a félépcsohazon keresztiil a kijarati kapun at a Széchenyi uti teriiletre.

83



4, szamu melléklet

Adatkezelési szabalyzat
I. Altalanos rendelkezések
1. Szabadlyzat célja

Az alkalmazottak, valamint a tanulok adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitdsa, az ezekkel Osszefliggd
adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

2. Szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok

e 2011. évi CXII. térvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informdacios
szabadsagrol

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl

e 1992. évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

3. Szabalyzat hatalya

A szabélyzat hatdlya kiterjed az intézmény minden alkalmazottjara és az intézménnyel
jogviszonyban all6 tanuldkra.

4. E szabadlyzat alapjan kell ellatni:

e a munkavallalok alap-nyilvantartasat, valamint a személyi iratainak és adatainak
kezelését
e atanulok adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat

5. E szabalyzatot kell alkalmazni a munkaviszony megsziinése utdn, illetve a munkaviszony,
illetve polgari jogviszony (6raadok alkalmazasa) létesitésére iranyul6 eldzetes eljarasokra.

A tanulokkal kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a munka / polgari jogviszony
fennallasatol, annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.

I1. Alkalmazottakra vonatkozo adatkezelés
1. Felelosség a munka és polgari jogviszonnyal osszefiiggd adatok kezeléséért
Az intézményben a munkaviszonnyal és polgari jogviszonnyal Osszefiiggd adatok kezeléséért
e az intézmény vezetdje,
az iskolatitkar,

[ ]
o személyligyi adatkezelésben barmely formaban kézremiikodo alkalmazott,
e az alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.

Az intézmény vezetdje felelds
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e a munkaviszonnyal 0&sszefliggd adatok védelmére ¢és kezelésére vonatkozo
jogszabalyok betartasaért,

e valamint e szabalyzatban rogzitett eldirasok megtartasaért,

o illetve e kovetelmények ellendrzéséért,

e azért, hogy az illetményszamfejtés korébe tartozd adatok intézményen beliili
feldolgozasa €s tovabbitasa soran az adatvédelmi rendelkezéseket betartsak.

2. Alkalmazottak nyilvantartott adatai

- név

- sziiletési hely, 1d6

- anyjaneve

- TAlJ szama, adéazonosito6 jele

- lakhely, tartézkodasi hely, telefonszam

- csaladi allapota

- iskolai végzettsége, végzettségei

- szakképzettsége, pedagogus szakvizsga

- tudomanyos fokozata

- idegennyelv-tudasa

- kilonféle végzettségek megszerzésének ideje, diplomat kiallitd intézmény neve

- munkaban toltott id6, munkaviszonyba beszamithaté id6

- kordbbi munkaviszonyaira vonatkoz6 adatok (munkahely megnevezése, megsziinés
ideje)

- allampolgarsaga

- erkdlesi bizonyitvany

- jubileumi jutalom é&s végkielégités mértéke kiszamitdsanak alapjaul szolgald
id6tartamok

- alkalmazott besorolasa, beosztdsa, besorolas valtozasanak idépontja

-  FEOR szama

- fegyelmi eljarasok dokumentumai

- személyi juttatdsok

- munkaideje

- tavollét jogcime, iddtartama

- munkakore, munkakorébe tartozo feladatok

- szabadsag, kiadott szabadsag

- alkalmazott munkéltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei

- munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszonyaval 6sszefliggd adatok

A fentieken kiviil a 2011. évi CXC. Nemzeti koznevelésrdl szolo torvény alapjan nyilvan kell
tartani

- pedagdgus oktatasi azonositd szamat,

- pedagogus igazolvanyanak szamat.

A bérszamfejtéshez, illetve munkabér utalashoz még nyilvantarthato adat:
- bankszamlaszam,

- nyugdijpénztari tagsag.

Egyéb adat — a torvény eltérd rendelkezése hianydban — a munkavallalorél nem tarthato
nyilvan.
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3. Adatkezelésben kozremitkodok

Az intézmény alkalmazottainak adatkezelését az igazgaté megbizasabol az iskolatitkar és a
gazdasagi ligyintéz0 végzi munkakori leirdsanak megfelelden.

4. Adatkezelok kotelessége

A munkaviszonnyal 0sszefliggd adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a
jogszabalyi rendelkezéseknek.

Személyi iratokra csak olyan adat keriilhet, amelynek alapja a kozokirat vagy a
dolgoz6 irasbeli nyilatkozata, hatdsdg dontése vagy jogszabalyi rendelkezés.

A nyilvantartasban szerepld adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés,
megsemmisiilés és nyilvanossagra hozatal ellen.

5. Alkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, adattovabbitas

A dolgozoi alapnyilvantartast a bérszamfejtést képezé Magyar Allamkincstar KIRA
rendszerével torténik.

A szamitdgépes nyilvantartds mellett papir alapt nyilvantartas is sziikséges, melyek a
személyi anyagban keriilnek elhelyezésre.

Személyes adat csak a foglalkoztatdshoz kapcsolodd juttatdsok jogszerii
igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast nyujtdo szerv a
Magyar Allamkincstar részére, illetve az ellendrzd allami szervek részére.

Személyes adat tovabbithato a Kozoktatasi Informacios Iroda részére — nemzeti
koznevelési torvényben szabalyozott — adattartalommal.

6. Adatkezelés bonyolitisa

6.1. Személyi iratok

Dolgozoi szempontbdl személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen
eszkoz felhasznéalasaval keletkezett — adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor
(ideértve a munkaviszony létrehozdsat kezdeményezd iratokat is), felhasznéalasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kdvetden keletkezik és az alkalmazott személyével 0sszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

6.2. Személyi iratok kore

munkavallal6o személyi anyaga

munkaviszonyaval kapcsolatos egyéb iratok (pl. bérszamfejtéssel kapcsolatos iratok)
bankszdmlaszam

munkavallalo éltal kiallitott vagy dnként atadott iratok

6.3. Személyi iratokba betekintésre jogosultak kore

igazgato

igazgatohelyettes

gazdasagi vezetd

gazdasagi ligyintézo

vonatkoz6 torvény alapjan ellendrzésre jogosult szerv megbizott képviseldje
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- munkavallalo
- fenntart6 képviseldje

6.4. Személyi iratok védelme

- iratok kezeldje kizarolag az alabbi személyek lehetnek:

- igazgatd

- gazdasagi vezetd

- gazdasagi ligyintézo

- iskolatitkar (K6zoktatasi Informacids Rendszerbe torténd adatszolgaltatas)

A személyi iratokat és személyi adatokat védeni kell kiilondsen jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa hdlozaton vagy egyéb
informatikai eszkoz Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem stb.) kell tennie.

6.5. Személyi anyag vezetése, taroldsa

A személyi anyag tartalma:
- az alapnyilvantartas adatlapjai, kordbbi munkaviszonyok adatai
- erkolesi bizonyitvany
- iskolai végzettsége és szakképzettséget tanisitd oklevél masolata
- iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata
- munkaszerz6dés és annak modositasa
- vezetdi megbizas és annak visszavonasa
- abesorolas iratai, munkaviszonnyal kapcsolatos iratok
- amunkaviszonyt megsziintet0 irat
- ahatalyban 1évd fegyelmi biintetést kiszab6 hatarozat
- az alkalmazotti igazoldsa masolata

A személyi anyagot tartalmuknak megfelelden csoportositva keletkezésiik sorrendjében, e
célra személyenként kialakitott gyiijtdbe zart lemezszekrényben kell 6rizni. Az 6rzés hely a

gazdasagi hivatal helyisége.

A munkavallalé adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil kdteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az intézmeény vezetdje a felelds.

A személyi anyag vezetését, karbantartasait munkakori leirasdnak megfelelden a gazdasagi
ligyintézd végzi.
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I11. Tanulékra vonatkozo adatkezelés
1. Felelosség a tanulok adatainak kezeléséért

1.1. Az intézmény vezetdje felelés a tanulok adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és jelen szabalyzat eldirasainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

1.2. Az arra kijelolt személy felelds a vezetdi feladatmegosztas szerint irdnyitasa ala tartozo
teriileten foly6 adatkezelés szabalyszertiségéért.

1.3. A pedagbdgusok, az osztalyfonoki feladatokat ellatdo pedagdgus, valamint az arra kijeldlt
személy a munkakori leirdsukban meghatarozott adatkezeléssel 0sszefliggd feladatokért
tartoznak feleldsséggel (pl. iskolatitkér, gazdasagi ligyintézo).

2. A tanulok nyilvantartott adatai
(A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl alapjan)

e A gyermek, tanuld neve, sziiletési helye ¢és ideje, neme, allampolgarsaga,
lakohelyének, tartozkoddsi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem
magyar allampolgarsag esetén, a Magyarorszag teriiletén vald tartézkodésra jogositd
okirat megnevezése, szama

e Sziildje, gondviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama

e A gyermek, a tanuld jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
- felvételivel kapcsolatos adatok
- az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul
- jogviszony szlineteltetésével, megsziintetésével kapcsolatos adatok
- a gyermek, tanul6é mulasztasaval kapcsolatos adatok
- kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok
- a tanulo- és gyermekbalesetekre vonatkozo adatok
- a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama
- mérési azonosito

e A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
- a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok
- a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok
- felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok
- a tanulo fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok
- a tanul6 didkigazolvanyanak sorszdma
- tankonyvellatassal kapcsolatos adatok
- ¢évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok
- a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka

e Az orszagos mérés-értékelés adatai
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e Azok az adatok, melyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald
igényjogosultsag elbiralasdhoz €s igazoldsédhoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok
kezelhetok, amelyekbdl megéllapithatd a jogosult személye és kedvezményre valo
jogosultsaga.

3. Adatkezelésben kozremiikodok

A tanul6 adatainak kezelését az igazgatd megbizasabol az igazgatohelyettes, az iskolatitkar és
az osztalyfonokok végzik.
4. Adatkezelok kotelessége

Az adatkezeldk (igazgatd, igazgatohelyettes, pedagdgusok, osztalyfonokok, iskolatitkar)
kotelesek az adatokat védeni kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovéabbitisa halozaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelonek €s
az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem stb.), kell
tennie.

5. Tanulo-nyilvantartas, adattovabbitdas

A tanul6i alapnyilvantartds a fenntartd altal biztositott DINA 8 tanuldi nyilvantartd
rendszerrel végezziik.

A szamitogépes nyilvantartds mellett papiralapti nyilvantartdst is végziink a torvényi
eldirasoknak megfelelé dokumentumokban.

Iskola titkarsagan elhelyezett nyilvantartasok:
- beirasi naplo
- torzskonyv
- bizonyitvanyok
- didkigazolvany nyilvantartasahoz sziikséges dokumentumok
- Osszesitett osztalyonkénti tanuldi nyilvantartas

A dokumentumok naprakész vezetése az igazgatohelyettes €s iskolatitkar feladata (munkakori
leirasuknak megfelelden).

Tanariban zart szekrényben elhelyezett dokumentum:
- osztalynaplok

A naplok naprakész vezetése az osztalyfonok, illetve szaktanarok feladata.

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl eldirasai alapjan a tanulok adatait nyilvan
kell tartani a KIR-ben (Ko6zoktatasi Informacioés Rendszerben) is.

A KIR-be a kovetkezd adatait tartjak nyilvan a tanuloknak:
- heve
- heme

- sziiletési hely, 1d6
- TAJ szam
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oktatasi azonositod szama

anyja neve

lakhely, tartozkodasi hely

allampolgarsag

sajatos nevelési igénye

didkigazolvany szama

jogviszonyaval kapcsolatos informacid6 (magéantanuld, tankoételes, jogviszony
Sziineteltetés)

jogviszony kezdete, vége

oktatasi intézmény neve, cime, OM azonositdja
jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatok
oktatasanak helyét

évfolyamat

a jogviszony befejezésének varhat6 idépontja

KIR-rendszer kezelése az iskolatitkar feladata.

A tanulo adatai a kovetkez6 szervek részére tovabbithatdéak (CXC. torvény 41. § (7) bekezdés
alapjan):

a)

b)

d)

f)
9)

neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je neve, torvényes
képviseldje neve, sziil6je, torvényes képviseloje lakohelye, tartdozkodasi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, szlineteltetésének ideje, megsziinése,
magantanul6i jogéallasanak mulasztdsainak szama a tartdozkoddsanak megéllapitasa
céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével osszefliggésben
a fenntartd, birosdg, rendorség, lgyészs€g, telepiilési Onkormanyzat jegyzdje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére

ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,
iskoldhoz, fels@oktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett
felsGoktatasi intézményhez

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkoddsi helye és telefonszdma, az oOvodai, iskolai egészségiigyi
dokumentéacid, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi
allapotanak megallapitdsa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellato intézménynek

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és
telefonszdma, a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek,
szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek
az igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasadhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tAmogatas igénylése céljabodl a fenntarto részére

a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazokhoz

az allami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabbi a
nyilvantart6 szervezettdl a felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez
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A tanulo
a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi

rendellenességére vonatkozd adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott

b) 6vodai fejlédésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos

adatai a sziilonek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak

c) magatartdsa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon

beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés
szervezOjének, a tanuloszerzddés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskoldban
torténik, az iskolanak, iskolavaltds esetén az 1j iskolanak, a szakmai ellenOrzés
végzojének

d) didkigazolvanya kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban

meghatarozott — mikddtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kdozremikodok részére

A tanulo6 adatainak tovabbitasa igazgatoi engedéllyel torténhet meg.

6. A tanulo személyi adatainak taroldsa, kezelése

6.1. Dokumentumok tarolasa, védelme

A tanulok személyes adatait védeni kell a jogosulatlan hozzéaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisitéstol.

A tanulok adatait tartalmaz6é dokumentumokat az iskolatitkarsagon zart helyiségben és
zarhat6 szekrényben kell tarolni.

Az iskolatitkarsagot felligyelet nélkiil hagyni nem lehet. Tavozaskor az iskolatitkarnak
zéarnia kell az ajtot.

6.2. Titoktartas

A napldt a tanariban zart szekrényben kell tarolni, az iskola épiiletébdl kivinni tilos.

Az adatkezelOket (igazgatd, igazgatdhelyettes, iskolatitkar, osztalyfonokok,
pedagdgusok és gazdasagi ligyintézOk) harmadik személyekkel szemben titoktartdsi
kotelezettség terheli minden olyan tényre, adatra, informécidra vonatkozdan, amelybdl
a tanuloval, sziildvel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

6.3. A tanulok adataiban betekintésre jogosultak kore

igazgato

igazgatohelyettes

gazdasagi vezetd

iskolatitkar

fenntarto képviseldje

osztalyfonokok €s szaktanarok (azon tanulok esetében, akiket tanit)

vonatkozo torvény alapjan ellendrzésre jogosult szerv megbizott képviseldje

18 éven feliili tanuld €s a tanul6 sziilei, gondviseldi (sajat adatait tekintheti meg)
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6.4. Tanuld adataiban tortend valtozas

A tanulo ¢és sziiléje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni a dokumentumokon
torténd atvezetésrol.

IV. Adatnyilvantartasban érintettek jogai és érvényesitése
1. Alkalmazottak, tanulok és sziilok (gondviseldk) jogai

Az alkalmazottak, tanulok vagy sziileik (gondviseldik):

- kérelmezhetik a tajékoztatast személyes adatai kezelésérdl, felhasznéalds maodjarol,
céljarol

- személyes adatainak helyesbitését

- személyes adatainak — kotelezd adatkezelés kivételével — torlését, javitasat

- jogosultak megismerni, hogy az adatkezelés sordn az adatokat kihez, milyen célbdl és
milyen terjedelemben tovabbitottak

- az alkalmazottal, tanuloval, sziileivel (gondviseldivel) az adatgylijtés megkezdése elott
kozolni  kell, hogy az adatszolgaltatas kotelezd (torvényi kotelezettség) vagy
hozzéjéarulason alapul

Az alkalmazott, a tanuldé vagy sziild kérésére az intézmény igazgatdja tdjékoztatast ad az
intézmény altal kezelt, illetve altala megbizott feldolgoz6 altal feldolgozott adatairdl, az
adatkezelés céljarol, jogalapjardl, iddtartamarol, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl, az
adatkezeléssel 0sszefliggd tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjak
vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatol szadmitott
legfeljebb 30 napon beliil irasban, kozérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatast.

8. Tiltakozds személyes adat kezelése ellen
Az érintett tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen

a) ha a személyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizarolag az adatkezel6re vonatkozo
jogi kotelezettség teljesitéséhez vagy az adatkezeld, adatatvevé vagy harmadik
személy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve kotelezd adatkezelés
esetén;

b) ha a személyes adat felhasznilasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés,
kozvélemény-kutatds vagy tudomanyos kutatas céljara torténik, valamint

C) torvényben meghatarozott egyéb esetben

Az intézmény igazgatdja — az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatél szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérél a kérelmezdt irdsban tdjékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is — megsziintetni, és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illetdleg az
annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot tovabbitott, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése
érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak
kozlésétdl szamitott 30 napon beliil —a 2011. évi CXII. torvény szerint bir6sdghoz fordulhat.
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9. A birosagi jogérvényesités lehetdosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
alkalmazott, tanulé vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birosdghoz fordulhat. A

birdsag az ligyben soron kiviil jar el.
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5. szamu melléklet

Iratkezelési szabalyzat és irattari terv

Torvényi hattér a

- a kozokiratrdl, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995.
évi LXVI. Torvény 10. §- anak (1) bekezdése,

- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (X11.29) Korm. rendelet,

- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl 82-116. §-a és az 1. sz. Melléklet alapjan
késziilt.

Az iratkezelési szabdlyzat az iratok biztonsdgos atvételét, feldolgozasat,
kiadvanyozasat, rendszerezését, nyilvantartasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd
atadasat szabalyozza.

I. fejezet
Az intézmény iigyvitelének rendje

Ugykér azon iigyek Osszessége, mely az iskola életéhez, tevékenységéhez, illetve az
iskolai tevékenységben kozremitkddd személyekhez kapcsolodik. Az tigykorbe tartozé iligyek
megoldasardl az intézmény vezetdje altal kijelolt illetékes iskolai dolgozénak kell
gondoskodni.

Az iskola fobb iigykorei:

vezetési ligykor

igazgatasi igykor

nevelési, oktatasi tigykor

gazdasagi ligykor

személyi, dolgozoi ligykor

tanuloi tigykor

egészség- €s gyermekvédelmi ligykor

Az tigyvitel az iskola hivatalos ligyeinek intézésében kifejtett tevékenység.
Az igyvitel és az tigyiratkezelés iranyitasa, feliigyelete

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos iigyek szervezését, intézését, az
tigyeket kisér6 iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatdja, valamint az
igazgatohelyettes feliigyeli, irdnyitja az alabbiak szerint.

Igazgato
o clkésziti és kiadja az iskola tligyviteli és iratkezelési szabalyzatat,

e cllendrzi, hogy az iskoldban az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési
szabalyzat el6irasai szerint torténjen,
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e jogosult az iskolaba érkezd kiildemények felbontdsara,

e jogosult kiadmanyozni,

e kijeloli az iratok ligyintézoit,

e meghatdrozza a rendelet alapjan az iratok selejtezésének ¢€s levéltarba kiildésének évét,
e iranyitja és ellendrzi a titkarsag munkajat,

o cldkésziti €s lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

Igazgatohelyettes

o figyelemmel kiséri az oktatasra vonatkoz6 jogszabalyokat és annak valtozdsaira az
iratkezelési szabalyzat modositasa végett felhivja az igazgatd figyelmét,

e azigazgato tavollétében jogosult az iskolaba érkezo kiildemények felbontasara,

e azigazgato tavollétében jogosult a kiadmanyozasra,

e az igazgato tavollétében kijeldli az iratok ligyintézait.

Az tigyvitel és az tigyiratkezelés személyi feltételei

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos iligyek szervezése, intézése, az
tigyeket kiséro iratkezelés az alabbiak feladata:

1. Iskolatitkar

o koteles munkdjat az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
el6irasai alapjan végezni,

e koteles a tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni.

Feladatai:

kiildemények atvétele,

az iktatas, (2011. 12.31-1g iktatokonyv, 2012. 01.01-t61 SERPA iktatd programmal),
az esetleges eldiratok csatolasa,

az iratok mutatozasa,

az iratok belsd tovabbitasa az ligyintéz6khoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,
a kiadmanyok sokszorositasa,

a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladdsa, kézbesitése, illetve atadasa a kézbesitonek,
a hatéridds iratok kezelése és nyilvantartasa,

az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,

az irattar kezelése, rendezése,

kozremiikddés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.

2. Kézbesito

o felelds a rabizott kiilldemények megdrzéséért, iskolan beliili és kiilsd tovabbitasaért,
e munkajat a gazdasagi vezetd utmutatdsa és iranyitasa szerint végzi,

felelds a kézbesitokonyv megorzéséért.

Feladatai:

e kiildemények postai atvétele, postara adasa,
e kiildemények kézbesitése,

e akézbesitd konyv aldiratasa a cimzettel.

Az iratokkal, iigyekkel kapcsolatos feladatok
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1) Az igazgat6 a kiildeménnyel kapcsolatos iigyek elintézésére az iskola dolgozéi koziil
ligyintézot jelol ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja).

2) Az ligyintéz0 kijelolésével egyidben az igazgato:

e meghatdrozza az elintéz¢s idejét,

e esetlegesen utasitdsokat ad az elintézés modjara.

3) Az igazgatd altal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul bevezetni a SERPA
iktatoprogramba ¢€s eljuttatni azokat az ligyintézOhoz.

a) Az lgyintéz6 az tgyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik
figyelembevételével koteles elintézni.

b) Az ligyintézés hatarideje:

A tanulokkal kapcsolatos iigyekben legkésdbb az iktatas napjatdl szamitott 14 nap.

Az iskola miikodésével kapcsolatos iigyekben az iskola igazgatdja dont a hatarid6érol.

Amennyiben az igazgatd masképp nem rendelkezik, az elintézés hatdrideje legkésébb az

iktatas napjatol szamitott 30 nap.

€) Azigy elintézése torténhet személyesen vagy telefon utjan is.

d) Az gy elintézése utan (legkés6bb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot — az
esetleges kiadmanyozasra szant kézirattal egyiitt — az ligyintézé koteles visszajuttatni az
iskolatitkarnak.

e) Az iskolatitkar koteles az tigyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hataridejét
szamon tartani, €s amennyiben az ligyintézés a hataridéig nem torténik meg, azt az
igazgatonak jelentenie kell.

Felvilagositas hivatalos iigyekben

a) Az iskola ligyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézmény
vezetdje vagy az altala kijelolt dolgozo adhat.

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

C) A személyesen benyujtott iratok atvételét — kérelemre — igazolni kell, az igazolasul
felhasznalt masolat lebélyegzésével, alairasaval. Az irat és annak masolatanak

egyezOségérdl az igazolas elétt gondosan meg kell gy6zddni.

d) Ha az iigyet telefonon vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor annak 1ényegét,
az elintézés hataridejét az ligyiratra ra kell vezetni.

e) Az iskolai tigyek intézésekor, illetve azokrol valo felvilagositas soran ligyelni kell arra,
hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne sériiljenek.

Az iskolai béelyegzok

a) Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatara az igazgato adhat engedélyt.
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b) A tonkrement, elavult bélyegzot az igazgatd ellendrzése mellett meg kell semmisiteni. A
megsemmisitésrol jegyzokonyvet kell felvenni.

C) A hivatalos bélyegz6 elvesztése esetén jegyzOkonyvet kell késziteni, és az elvesztést az
igazgatonak kozleményben kozz¢ kell tennie.

d) Az iskola sorszamozott bélyegz4ir6l nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzok
nyilvantartasanak a kovetkezoket kell tartalmaznia:

A bélyegz6 lenyomatat

A bélyegzd haszndlatara jogosult személy nevét, beosztasat

A bélyegzd Orzéséért felelds személy nevét

A bélyegz6 atvételének keltét és az atvételt igazolo alairast

A ,Megjegyzés” rovatot a valtozdsok (visszaadds, elvesztés, megsemmisités)
feltiintetésére

e) A bélyegzok nyilvantartasaért az iskola igazgatoja altal kijelolt dolgozo a felelGs.

1. fejezet
Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

Az iratkezelés

e Az iskoldba érkezd beadvanyok és egyéb kiilldemények vagy az itt keletkezd iratok
atvétele, illetékesség szerinti elosztdsa, iktatasa, nyilvantartisa

e A kiadvanyok és egyéb iratok tisztdzasa (leirdsa, sokszorositdsa) tovabbitdsa, postara
adasa, kézbesitése

e Az irattdrozas, irattari kezelés, megorzés

o A selejtezés €s a levéltarnak valo atadés

Irat

Minden irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és hangjegy (kotta), amely az iskola
miikédésével kapcsolatban barmilyen anyagban, alakban és barmely eszk6z felhasznalasaval
keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt konyvjellegli kéziratokat.

Irattari anyag
Az iskola és jogelddjei miikodése soran keletkezett, az iskola irattaraba tartozo iratok
¢s az azokhoz kapcsolodd mellékletek.

Levéltari anyag
Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, tudoményos, miiszaki, kulturalis,
oktatasi, nevelési vagy egyéb irat, melyre az ligyvitelnek mar nincs sziiksége.

Irattari terv

Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott ligykoroket és az azokhoz kapcsolodo
iratokat. Az irattari terv az iratok rendszerezésének alapja.
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Az iktatds

Az igazgatd altal megjelolt iratokat iktatoszammal ellaitva a SERPA nevezetli, digitélis
iktatoprogramban kell nyilvantartani, és papir alapon (iktatoszammal ellatva) elhelyezni az
irattarba.

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

A kiilldeményeket felbontd vezetd, illetve a névre sz6l6 hivatalos kiildemény cimzettje koteles
a hivatalos iigyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabol bemutatni.

Iktatni kell: az iskolaba érkezett és azon belil keletkezett iratokat.

Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcélu kiadvanyokat,
valamint az olyan iratokat, amelyekr6l a vonatkoz6 rendelkezések értelmében kiilon
nyilvantartést kell vezetni (pl. konyvelési bizonylatok).

Iktataskor az iraton a jobb felsé sarokban fel kell tiintetni a kovetkez6 sorrendben:
- az iktatds évszam
- irattari jel — ,,irattartd” (KI, BE, H, GH)
- iktatoszdm

A SERPA digitalis iktatd programban rogziteni kell:
o irattartd (KI, BE, H, GH)

tigyfél neve

ligyintéz0 neve

az iktatas ideje

az ligy targya

a mellékletek (PDF).

Az iktatas sorszama naptari évenként Ujra kezdddik. Az iktatd programban egy-egy
sorszdmara csak egy iigyet szabad iktatni.

Ha egy ligyben tobb éven 4t keletkeznek iratok, az 0j évben mindig 0j sorszamon kell
kezdeni az iratok nyilvantartasat, az el6z0 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az uj
iktatdszamhoz.

I11. fejezet
Az iratkezelés folyamata

A kiilldemények atvétele és felbontasa
Az iskolaba érkezd kiildemények postai atvételére, az iskola postafiokjanak kinyitasara az
alabbi dolgozok jogosultak:

e [gazgatd

e Gazdasagi vezetd

o Iskolatitkér

e Ugyviteli alkalmazott

Az iskoldnak személyesen benyujtott iratok atvételére az iskola igazgatoja,
igazgatohelyettese ¢és iskolatitkara jogosult. A személyesen benyujtott iratok atvételét
kérelemre igazolni kell. Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem
az iskolat illeti, felbontas nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni vagy a postara visszakiildeni.
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Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiilldeményt atvevonek ra kell
irnia a ,,Sériilten érkezett”, illetdleg ,,Felbontva érkezett” megjegyzést, a daitumot és ala kell
irnia.

Felbontas nélkiill kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz010 iratokat, a
didkonkormanyzat, az iskolaszék, a sziil6i munkakdzosség és az alapitvanyok részére érkezett
leveleket.

A névre sz016 iratot, amennyiben az nem maganjellegli és hivatalos elintézést igényel, a
cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.

A névre sz6lo kiilldeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithatd, hogy hivatalos
iratot tartalmaz.

A kiildeményt felbonté dolgozénak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levo
iratokon 1év6 iktatdoszdmokat, tovabba az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett
mellékletek szamat. Az eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és errdl a kiildemény feladojat
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
felbontd dolgozonak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt daitummal és
alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovabbitani kell a
cimzetthez.

Ha a felad6 neve és cime csak a boritékrol allapithaté meg, tovabba ha a kiildemény
névtelen levél, illetve ha a feladas id6pontjdhoz jogkovetkezmény fuzdédik (fellebbezés,
birésagi idézés, jelentkezés, palyazat, feliil biralati kérelem, torvényességi kérelem, stb.) a
boritékot az irathoz kell csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltlintetése mellett jelezni kell.

Kiadmanyozas: kimeno hivatalos levelek, tajékoztatok, alairasi jog

A kiadmany az iskolai ligyintézés soran belsd vagy kiilsd ligyfél, szervezet, intézményt,
stb. szdmara késziilt hivatalos irat.

Az ligyintézOnek az tigyintézés soran el kell készitenie a kiadmany tervezetét. A kiadmany
tervezetének tartalmi szempontbdl meg kell egyeznie az elkészitendd kiadmannyal.

Az elkésziilt tervezetet az ligyintézének be kell mutatnia valamelyik kiadmanyozasi joggal
rendelkezd vezetd dolgozonak. Hivatalos irat az iskoldban csak kiadméanyozas joggal
rendelkezd vezetd dolgozo engedélyével késziilhet.

Iskolankban kiadmanyozasi (és egyben aldirasi) joggal az aldbbi vezetd beosztast
dolgozok rendelkeznek:

e igazgatd: minden esetben
e igazgatOhelyettes: a tanulokkal és az iskola mitkddésével kapcsolatos iratok esetében
e gazdasagvezetd: az iskola gazdasagi ligyeivel kapcsolatos iratok esetében

A kiadményozasra engedélyezett tervezetet az iskolatitkar tisztdzza. Tisztdzds utdn a
kiadvanyozo eredeti alairasaval kell ellatni az iratokat.

A kiadmanyozo kiilon engedélye alapjan a kiadmanyoz6 aldirdsa nélkiil is késziilhet irat.
Ilyen esetben az iraton a kiadméanyozo neve utan ,,s. k.” jelzést kell tenni, és az iratra ,,A
kiadmany hiteles” zaradékot ra kell irni, majd az iskolatitkarnak vagy az iigyintézonek ezt
alairasaval hitelesitenie kell. Az iratok eredeti példanyat az aldiras mellett el kell latni az
iskola korbélyegzojének lenyomataval is.
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Az iskola hivatalos iratainak (kiadményainak) tartalmi és formai kdvetelményei:

a) A kiadmany felsé részén:
° Az iskola megnevezése, cime, telefonszama, e-mail cime, honlap cime

b) A kiadmany jobb felsé részén:
. Az ligy iktatdszdma ¢és a mellékletek darabszama
. Az ligy targya
. Ugyintéz6 neve

C) A kiadmany bal felsd részén:
o A kiadmany cimzettje
d) A kiadmany szovegrésze (hatdrozat esetében a rendelkezd rész és az indoklds is)
e) Aldiras
f) Az alairé neve, hivatali beosztdsa
Q) Eredeti tigyiraton az iskola kérbélyegzdjének lenyomata
h) Keltezés
1) Az,s. k.7 jelzés esetén a hitelesités
1) Kapjak (kik kapnak az iratbol a cimzetten kiviil)

A kiadmanyok tovabbitasa

e A kiadmanyokhoz a boritékokat az iskolatitkdr késziti el. A boritékon a postai
eldirasoknak megfeleld cimzéssel egyiitt fel kell tiintetni a kiadmany iktatoszamat is.

e A kiadméanyok elkiildésének modjara, ha az nem kozonséges levélként torténik, az
tigyintézOnek utasitast kell adnia.

e A kiilldemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelds.

e A kiildemény tovabbitasa torténhet postai Uton vagy kézbesitdvel. A tovabbitds mindkét
esetben az igazgat6 altal hitelesitett kézbesitd konyv felhasznéalasaval torténik.

Alairasi jogosultsagok

o Intézmény nevében alirdsi joga az igazgatonak van.

. Az igazgatd akadalyoztatdsa, illetve tartds tavolléte esetén elsésorban az
igazgatohelyettes, masodsorban a gazdasagi vezetd gyakorolja az alairasi jogot.

. Cégszerli alairds esetén az igazgatd és a gazdasagi vezeto ir egyiitt ala.

o Pénziigyi kotelezettséget vallalo iratok esetén az igazgatd és a gazdasagi vezetd ir
egylitt ala.

o A Magyar Allamkincstar altal rendelkezésiinkre bocsétott adatok alapjan kiadott

jovedelemigazolasokat alairhatja:

- igazgato vagy gazdasagi vezetd €s

- gazdasagi ligyintézok

o Banki tigyekben aldirasa jogosultak a bankba az alairasra kartonon bejelentett
dolgozok.

A tanulok szamara kiadott iskolalatogatasi igazoldsokat alairhatjak:
- iskola igazgatoja

- iskolatitkar

- igazgatohelyettes
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- gazdasagi vezetd
- gazdasagi ligyintézo.

Intézmény altal a tanuloknak kibocsatott dokumentumokat az igazgat6 €s az altala megbizott
helyettes irhatja ala.

Az irattarozas rendje

Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak haladéktalanul el kell helyeznie az irattarban.
Az irattari Orzés idejét az irattari terv hatdrozza meg.

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

Az iskola harom évnél régebbi iratait a kozponti kézi (foldszint) irattarban kell
kezelni. A kézi irattarban az iratokat évek, ezeken beliil pedig az iktatoszdmok sorrendjében
kell 6rizni. A kézi irattar helye az iskola foldszinti folyosojan talalhatd. A kozponti irattarba
csak lezart évfolyamu irattartok helyezhetdek el.

Harom év elteltével az ligyiratokat az irattdrban az irattari terv tételszdmai szerint
torténd csoportositdsban, ezen beliil a sorszamok, illetve az alapszdmok novekvd sorrendjében
kell elhelyezni.

Az irattdrban elhelyezett iratokat az intézmény dolgozoéi az érvényes szervezeti és
mikodési  szabalyzatban  rogzitett jogosultsaguk  alapjan  hivatalos  hasznalatra
kolesondzhetnek iratokat legfeljebb 30 napra. Az iratokat irattari kolcsonzési filizetbe
bejegyezve ¢€s elismervény ellenében lehet atadni. Az elismervényt az irattirban az irat
helyére kell tenni.

Az irattarban kezelt iratr6l mdésolat kiadasat csak az iskola kiadmanyozasi joggal
felruhazott vezetd beosztasu dolgozodja engedélyezheti.

Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

Az irattar anyagat 6tévenként 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 iddpontjat a selejtezés megkezdése elétt 30 nappal az illetékes
Magyar Nemzeti Levél Heves Megyei Levéltarnak irdsban be kell jelenteni. A selejtezés az
illetékes levéltar hozzajarulasa, illetleg a bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utdn kezdhetd
meg.

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

Hol és mikor késziilt a jegyzOkonyv

Mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés

Mely tételek keriiltek selejtezésre, illetéleg a tételekbdl mely iratok lettek visszatartva
Milyen mennyiségii (kg) irat kertilt kiselejtezésre

Kik végezték és kik ellendrzik a selejtezést

A selejtezési jegyzokonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett
iratok megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a visszakiildott jegyzokonyvre
vezetett hozzajaruldsa utan kertilhet sor.

A Ki nem selejtezett iratokat 6tven év utan az illetékes Magyar Nemzeti Levél Heves
Megyei Levéltarnak kell atadni.
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V. fejezet
Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat, mint a papiralapl, mint a
gépi adathordoz6 esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek
hozza, amelyekre a munkakoriik ellatasahoz sziikségilik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

Az iratokhoz a kiadmanyozo6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok
alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kezii felbontasra!’,

b) ,,Mas szervezetnek nem adhato at!”,

¢) ,,Nem masolhatd!”,

d) ,,Kivonat nem készithet6!”,

e) ..Elolvasas utan visszakiildend6!”,

f) ,,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjeldlésével),

g) Valamint mas, az adathordoz6 sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

Az elézéekben meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekii
adatok megismerését.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitése
Az adott targyban kiadményozasi joggal rendelkezdk hitelesitik.
Az elektronikus rendszer hasznélata soran ki kell nyomtatni és az irattarba helyezni az alabbi
dokumentumok papir alapt masolatat:

- az intézmény torzsre vonatkoz6 adatok modositasa

- az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tandrokra vonatkoz6 adatbejelentések

- tanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések

- az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista

- az érettségi torzslapokat.
Az elektronikus tton eldallitott és fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az igazgatd aléirasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelése
Az iskola irodai szamitogépes mapparendszerében kell tarolni — melyet szerverre mentiink. A
mappahoz hozzéaférési joga van:

- 1gazgato

- igazgatOhelyettesek

- iskolatitkar.

V. fejezet
Iratkezelési szabalyzat a kozosségi szolgdlathoz

A koOzoOsségi szolgéalatban részt vevO személyek (az iskolai kozosségi szolgélat
szervezéséért felelds személy, tanuld, osztalyfondk, érettségi jegyzd, az iskola igazgatdja)
feladatai:

Az iskolai kozosségi szolgalat szervezéséért felelos személy

A jelentkezési lapokat begyijti, és az erre kijel6lt helyen tarolja.
Az egyiittmiikodési megallapodéasokat idérendben az erre kijel6lt helyen tarolja.
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A tanulo feladata

a) A bejovo évfolyam tanuldi az iskola honlapjan a ko6zosségi szolgalat meniipontban
megtalalhatd ,Jelentkezési lap”-ot kinyomtatjak, értelemszeriien Kkitoltik, sziileikkel
alairatjak. A kitoltott nyomtatvanyt legkésObb az Oszi sziinet kezdetéig az osztalyfondknek
leadjak.

b) Az iskola honlapjan a kozOsségi szolgalat meniipontban megtalalhaté ,, Kozosségi
szolgalati naplo”-ban folyamatosan rogziti, és az adott kozosségi szolgalati helyen az arra
illetékes személlyel alairatja a teljesitett orakat.

c) A kozosségi szolgalat meniipontban megtaldlhatd ,,Egyiittmiikodési megallapodas
tervezet”-ct letolti, valamint két példanyban kinyomtatja, ezt kovetden a kivalasztott
kozosségi szolgalati helyszin illetékes képviseldjének atadja alairasra. Mind a kettd alairatott
példanyt leadja az iskolai k6z0sségi szolgalat szervezéséért felelds személynek.

d) Az elsd, ill. a méasodik félév lezarulasa el6tti héten a Ko6zosségi szolgalati naplojat az
osztalyfonokének bemutatja.

e) Amennyiben az 50 o6ra kozosségi szolgalatat teljesitette, a Ko6zosségi szolgalati naplojat
kozépiskolai tanulmanyainak végéig Orzi.

Az osztalyfonok feladata

a) A tanuldi jelentkezési lapokat az Gszi sziinet kezdetéig 0sszegyljti és az iskola kdzosségi
szolgélat szervezdjének leadja.

b) Az elsd, ill. a masodik félév lezarulasa el6tti héten a tanuldk altal bemutatott kdzosségi
szolgélati naploban a rogzitett ordkat széljegyzetként névjegyével ellatja. Egyidejlileg a
teljesitett oOrdkat rogziti a tanév végén a tanuld torzslapjan, a bizonyitvanyban és az
elektronikus osztalynaplo erre kijeldlt feliiletén.

¢) A tanuldk kozépiskolai tanulmanyainak befejezése elott aprilis 1-ig bezardlag az 50 6ra
kozosségi szolgalatot teljesitett tanulok névsorat az iskola igazgatdjanak leadja.

d) Az elvégzett szolgalatrdl sz616, az iskola igazgatoja altal kiallitott igazolas egyik példanyat
atadja az osztaly érettségi jegyzdjének, a masodik példanyt a tanulonak adja at.

Az érettségi jegyzo feladata

Az iskola igazgatoja altal kiéllitott igazolas egyik példanyat az irdsbeli érettségi vizsga
megkezdése eldtt az érettségi jegyzd begylijti és az eldzetes érettségi konferencia utan a
sziikséges dokumentumokkal egyiitt atadja az érettségi vizsga elndkének. A szobeli érettségi
vizsga befejeztével ezt az igazolast is az érettségi dokumentaciohoz csatolja és 4atadja az
igazgatohelyettesnek.

Az iskola igazgatojanak feladata

a) A végzods évfolyamok osztalyfonokei altal leadott névsor alapjan igazolast allit ki a tanulok
szdmara az 50 ora kozosségi szolgalat teljesitésérol.

b) Amennyiben a tanul6 valamilyen okbdl intézményt valt, vagy masik intézményben
érettségizik, igazolast allit ki az addig teljesitett 6rakrol.

A kozosségi szolgalattal kapcsolatos iratok kezelése

a) A jelentkezési lapokat osztalyonként a titkarsagon kell 6rizni az érettségi utan egy évig.

b) Az egylittmiikodési megallapodasokat is a titkarsag Orzi, iktatassal.

c) A kozosségi szolgalat teljesitésérdl szold igazolas masodpéldanyat az érettségi iratokkal
egyiitt kell 8rizni. Orzési id6: 10 év.

d.) A kozosségi szolgalatra valo jelentkezési lapokat és az egytittmiikodési megallapodasokat
5 évig kell megdrizni az iskola irattaraban.
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e.) A kozosségi napld (amibe a kdzosségi szolgalat teljesitését vezetik) a tanuld tulajdonat
képezi,ezért a dokumentum meg0rzési kotelezettsége az iskolara nem vonatkozik.
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VI. fejezet
Zaro rendelkezések

A szabalyzat személyi hatalya
A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara.

A szabalyzat hozzdférhetosége és modositdsa

A szabalyzat tartalmat az intézmény vezetoi kotelesek ismertetni a beosztott munkatarsakkal.
A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetvé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja
szamara.

Az igazgato altal kijelolt felelés munkatarsnak (gazdasagi vezetd) gondoskodni kell jelen

szabalyzat olyan modositasarol, amely az 0j torvények és rendeletek hatalybalépése miatt
sziiksége.
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VII. fejezet

Az iskola irattari terve

Irattari tételszam Ugvkor megnevezése Orzési id6 (év)

RN

RRoOo~No O

= o

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.

28.

28.
29.

30.

31.

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
Személyzeti, bér- és munkatigy 50
Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem,

baleseti jegyz6konyvek 10
Fenntartoi irdnyités 10
Szakmai ellendrzés 10
Megéllapodasok, birdsagi, allamigazgatasi ligyek 10
Bels6 szabalyzatok 10
Polgéri védelem 10
Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
Panasziigyek 5

Nevelési-oktatasi tigyek

Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
Felvétel, atvétel 20
Tanul6 fegyelmi és kartéritési tigyek

Naplok

Didkonkormanyzat szervezése, mitkodése

Pedagodgiai szakszolgaltatas

Sziil61 munkako6zosség, iskolaszék szervezése, mitkddése
Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok,ajanlasok
Gyakorlati képzés szervezése

Vizsgajegyzokonyvek 5
Tantargyfelosztas

Gyermek- ¢és ifjusagvédelem

Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai

Erettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai

Kozdsségi szolgalat teljesitésérdl sz616 dokumentum

o1 01 01 01 01 01 Ol

O,k 0wo

Gazdasagi tigyek

Ingatlan-nyilvantartas, kezelés, fenntartas, épiiletterv-

rajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek hataridé nélkiil
Tarsadalombiztositas 50
Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas,

selejtezés 10
Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok,

Konyvelési bizonylatok 8
A tanmiihely lizemeltetése 5



32.
33.

A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatasi, téritési dijak
szakértOi bizottsag szakértdi véleménye
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Zaradékok

A Gardonyi Géza Ciszterci Gimnazium ¢és Kollégium Didkonkormanyzata képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy a szervezeti és mukodési szabalyzat
elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A didkonkormanyzat az SzMSz
modositasat 2018. marcius 5-ei iilésén megtargyalta, az SZMSz mddositasi javaslatat elfogadta.
A didkonkormanyzat a tankonyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének

helyi rendjét szabalyozo SzMSz — rendelkezésekhez egyetértését adja.

Eger, 2018. marcius 5.

Veres Botond
a didkonkormanyzat elndke
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A Szervezeti és Miukodési Szabdlyzatot az iskola nevelOtestiilete a 2018. marcius 6-an
megtartott neveldtestiileti értekezletén elfogadta. A neveldtestiilet elfogadd hatdrozatat

tanusitjak az igazgato és a jegyzOkonyv hitelesitdinek az alairasa.

Eger, 2018. marcius 6.

Varga-Berta Szabolcs Janos

igazgato
Barta Kornélia Koviacs Ottod
iskolatitkar tanar
a jegyzokonyv hitelesitdje a jegyzOkonyv hitelesitéje

Fenntart6i jovahagyas
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény fenntartojaként jovahagyom.

Zirc, 2018. marcius.......

Bérczi L. Bernat
kormanyzoperjel
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