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ANEVELES-OKTATASI INTEZMENY SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

Torok Janos Mezogazdasagi és Egészségiigyi Szakképzo Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Az Intézmény Szervezeti Miikodési Szabalyzatara vonatkozo rendelkezések

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, a szakképzésrdl szold 2011. évi
CLXXXVII. torveny, valamint végrehajtasukkal kapcsolatosan kiadott jogszabalyok és
fenntartoi intézkedések alapjan, a Torok Janos Mezogazdasagi és Egészségiigyi
Szakképzo Iskola szervezetének felépitését és mitkodésének szabalyait az alabbiak szerint
allapitom meg:

I. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

(1) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy
meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikodésének belsod
rendjét, a kiilsé kapcsolatait annak érdekében, hogy a Nemzeti Alaptanterv, valamint az
intézmeény pedagogiai programjdban rogzitett cél- és feladatrendszer megvaldsithatd
legyen.

(2) A szabalyzat hatdlya kierjed az intézmény minden koézalkalmazottjara, illetve
munkavallalgjéara.



Il. Az intézmény jogéllasa

Okirat szama: IfPF/977/3/2017.

Alapito okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az dllamhdaztartdsrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a és a nemzeti kéznevelésrol
sz616 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) bekezdése alapjan a Térok Janos Mezdgazdasagi és
Egészségiigyi Szakgimndzium és Szakkozépiskola alapité okiratit a kévetkezdk szerint
adom ki:

1.1,

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

A koltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Torok Janos Mezdgazdasagi és Egészségiigyi Szakgimnazium és
Szakkozépiskola

1.2. Akoltségvetési szerv
1.2.1.székhelye: 2700 Cegléd, Széchenyi 1t 16.
1.2.2. telephelye(i): -
telephely megnevezése telephely cime
1 Tangazdaség 2700 Cegléd, Sz6kehalom, Fertalyos kaszalok
0950/3 hrsz.
2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiiggo rendelkezések

2.1.  Akoltségvetési szerv alapitdsdnak datuma: 2013.08.01.
2.2, Akoltségvetési szerv alapitasara, atalakitisara, megsziintetésére jogosult szerv

2.2.1. megnevezése: Foldmiivelésiigyi Minisztérium

2.2.2. székhelye: 1055 Budapest, Kossuth Lajos tér 11.
2.3.  Akoltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének




megnevezése székhelye

Klebelsberg 1051 Budapest, Nador utca 32.

. Intézményfenntarté Kézpont
3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete
3.1. Akdltségvetési szerv iranyité szervének
3.1.1. megnevezése: Foldm{ivelésiigyi Minisztérium
3.1.2. székhelye: 1055 Budapest, Kossuth Lajos tér 11.
3.2.  Akoltségvetési szerv fenntartdjanak
3.2.1. megnevezése: Foldmiivelésiigyi Minisztérium
3.2.2. székhelye: 1055 Budapest, Kossuth Lajos tér 11.
4. A koltségvetési szerv tevékenysége
4.1. A kéltségvetési szerv kozfeladata: A nemzeti kbznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 7. §.
alapjan létrejott koznevelési intézmény (szakgimnazium, szakkozépiskola, valamint a 2016.
szeptember 1. napja el6tt megkezdett tanulmdnyok tekintetében szakkézépiskola,
szakiskola), amely nevelG-oktaté munkat folytat.
4.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének dllamhaztartisi szakdgazati besoroldsa:
szakdgazat szdma szakdgazat megnevezése
1 | 853200 Szakmai kozépfoki oktatas
4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A Torok Janos Mezdgazdaségi és Egészségiigyi
Szakgimnazium és Szakkozépiskola alaptevékenységébe tartozik a szakgimnaziumi
nevelés-oktatds, a szakkozépiskolai nevelés-oktatads, a felnéttoktatas, valamint a 2016.
szeptember 1. napja el6tt megkezdett tanulminyok tekintetében a szakkézépiskolai
nevelés-oktatds és a szakiskolai nevelés-oktatds. A tobbi tanuléval egyiitt nevelhetd,
oktathat6 olyan sajatos nevelési igényii tanulé iskolai nevelése-oktatésa, aki mozgasszervi,
érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes el6forduldsa
esetén halmozottan fogyatékos, a beilleszkedési, tanulasi és magatartisi problémakkal
kiizdd tanuldk iskolai nevelése-oktatasa.
A szakkozépiskolai képzés keretében a szakmai vizsga letételét kovetfen a tanuld
érettségi vizsgara késziilhet fel.
4.4. Akoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelslése:
korményzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése
1 ]1081043 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa
2 | 082042 Konyvtari dllomény gyarapitdsa, nyilvantartisa
2



082043 Kényvtari allomany feltérasa, megdrzése, védelme

3
4 | 082044 Kényvtari szolgdltatasok
092221 Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd
5 szakmai elméleti oktatds szakmai feladatai a szakképzd
iskolakban
092222 Sajatos nevelési igény( tanuldk kozismereti és
6 szakképesités megszerzésére felkészité szakmai elméleti
. oktatdsdnak szakmai feladatai a szakképzd iskoldkban
092231 Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai
Z gyakorlati oktatds szakmai feladatai a szakképz6
iskoldkban
092232 Sajatos nevelési igényti tanul6k szakképesités
8 megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatdsanak
szakmai feladatai a szakképzd iskoldkban
092260 Gimnazium és szakképzo iskola tanuléinak kozismereti
9 és szakmai elméleti oktatdsdval dsszefiiggd miikodtetési
feladatok
10 092270 Szakképzd iskolai tanulék szakmai gyakorlati oktatdsaval
dsszefiiggd miikodtetési feladatok
11 | 095020 | Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatds, képzés
095040 Munkaerd-piaci felnéttképzéshez kapcsolodoé szakmai
12
szolgiltatisok
13 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
14 | 096025 Munkahelyi étkeztetés kiznevelési intézményben
4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikidési teriilete: orszdgos
4.6. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsé hatira: a koltségvetési szerv
mdédositott kiadasi elGiranyzatainak a 30 %-a.
5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése
5.1. A kéltségvetési szerv vezetdjének megbizési rendje: A kdznevelési intézmény vezetdjét, az
igazgatét, a kozalkalmazottak jogallasardl sz6lé 1992. évi XXXIIL térvény alapjan,
nyilvinos pélyazat kiirdsat és elbirdldsit kovetSen - az oktatdsért felelés miniszter
egyetértésével - 5 évre a foldmiivelésiigyi miniszter (a tovibbiakban: miniszter) bizza
meg. A felmentés jogit és az egyéb munkaltatoi jogokat a miniszter gyakorolja.
5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4116 személyek jogviszonya:
foglalkoztatési jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
1 kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIIL.
torvény |
2 | munkaviszony amunka toérvénykényvérdl sz6l6 2012. évi 1. térvény
3




a kozfoglalkoztatasrél és a kézfoglalkoztatashoz

3 | kozfoglalkoztatdsi jogviszony | kapcsol6dé, valamint egyéb torvények médositisardl
sz6l6 2011, évi CVI. térvény
6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések
6.1. Akoznevelési intézmény

6.1.1. tipusa: Tébbcéld intézmény: dsszetett iskola

6.1.2. alapfeladatdnak jogszabaly szerinti megnevezése: A szakgimnaziumi nevelés-
oktatds, a szakkozépiskolai nevelés-oktatis, a felnéttoktatds, valamint a 2016.
szeptember 1. napja el6tt megkezdett tanulmanyok tekintetében a
szakkozépiskolai nevelés-oktatds és a szakiskolai nevelés-oktatas. A kéltségvetési
szerv ellatja tovabba a tobbi tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajitos nevelési
igény(i tanuldk iskolai nevelését-oktatdsat.

6.1.3. gazdalkoddsdval osszefilggd jogositvanyok: A Térék Janos Mezbgazdasigi és
Egészségiigyi Szakgimndzium és Szakkozépiskola gazdalkodasdval ésszefiigg
jogositvanyokat a Toldi Miklés Elelmiszeripari Szakgimnazium, Szakkézépiskola és
Kollégium (2750 Nagykéros, Ceglédi it 24.) latja el.

6.2. A feladatellatdsi helyenként felvehetd maximélis gyermek-, tanul6létszam a koznevelési
intézmény
i . T maximalis gyermek-,
feladatellatasi hely megnevezése tagozat megjelolése tnulélétsziim
Torok Janos Mezdgazdasagi és Egészségiigyi
1 | Szakgimndzium és Szakkézépiskola nappali 700 f6
(székhely)
Torék Janos Mezdgazdasagi és Egészségiigyi
2 | Szakgimndzium és Szakkézépiskola esti 30f6
(székhely)
Térok Janos Mezdgazdasagi és Egészségiigyi
3 | Szakgimnazium és Szakkézépiskola levelezd 40 f6
(székhely)
6.3. Iskolatipusonként az évfolyamok szdma:
iskolatfpus évfolyamok szdma
1 | Szakkozépiskola 4 + 2 évfolyam (kifuté rendben)
2 | Szakiskola 3 évfolyam (kifuté rendben)
3 | Szakgimndzium 4 évfolyam
4 | Szakkozépiskola 3+2 évfolyam
4




6.4. Akoznevelési intézményben folyo szakképzés

szakmacsoport

OK]J azonosit6 szakképesités megnevezés
1 | 5472301001054 01 Apolé Egészségiigy
2 54 850 01 0010 54 02 Hulladékgazdalkodd Kornyezetvédelem-
vizgazdalkodés
3 [5462102001054 02 Mezdgazdasagi technikus Mezbgazdasag
4 13362102 10000000 Gazda Mezégazdasig
5 | 5272301 Gyakorlé apold Egészségiigy
| 6 | 5572301 Apolé Egészségiigy
Hulladékgazdalkodd Kornyezetvédelem-
/ ] 55 85001 szaktechnikus vizgazdalkodas
8 | 5485001 Kornyezetvédelmi technikus | Kornyezetvédelem-
vizgazdalkodas
Természetvédelmi Kornyezetvédelem-
9 | 5585005 szaktechnikus vizgazdalkodas
10 | 5462102 Mezbgazdasdgi technikus Mez6gazdasag
Allattenyészt és
Ll | 5462101 allategészségiigyi technikus MezGgazdasig
Vidékfejlesztési
12 | 5558104 - Mez6gazdasag
13 | 3462101 Gazda Mezdgazdasdg
14 | 3562102 Biogazdalkodd Mez6gazdasag
15 [ 3462201 Diszndvénykertész Mezégazdasig
. Gyogy- és
B6 | sa62500 fliszerndvénytermesztd MezOgazdasdg
17 | 3462103 Allattarté szakmunkds Mezbgazdasag
18 | 5585001 Hulladekg?zdé]kodo Kornyezetvédelem
szaktechnikus
19 | 5485001 Kornyezetvédelmi technikus | Kérnyezetvédelem
20 | 5585005 JERTCEH SR Kornyezetvédelem
szaktechnikus
Altalanos dpolasi és Gar
pnll Rakmslin egészségiigyi asszisztens Egészségligy
Hulladékfelvasarlé és - .
22 3185102 gazdalkods Kérnyezetvédelem
6.5. Szakgimndaziumi agazati képzés
agazati kédja megnevezése
1 |L Egészségiigy
2 | XXIIIL Kérnyezetvédelem-vizgazdalkodas




3 | XXXIIL Mezbgazdasag ]
4 | XXIIL Kornyezetvédelem
5 | XXXIV. Kertészet és parképités
6.6. A feladatellatast szolgdld ingatlanvagyon:
’7 ingatlan cime ingatlan | vagyon feletti az ingatlan funkcidja,
helyrajzi | rendelkezés joga célja
szama vagy a vagyon
hasznalati joga
1 | 2700 Cegléd, Széchenyi ut 16. | 2302/1 | vagyonkezeldi jog iskolaépiilet és udvar
2700 Cegléd, Szdékehalom, vagyonkezeldi jog tangazdasdag
. Fertélyos kaszal6k 0950/3
2700 Cegléd, Székehalom, vagyonkezeldi jog tangazdasdg
3 | kiilteriilet 0950/1
2700 Cegléd, Székehalom, vagyonkezeldi jog tangazdasag
4 | kiiltertilet 0925/9
2700 Cegléd, Székehalom, vagyonkezeldi jog tangazdasag
5 | kiilteriilet 0928
2700 Cegléd, Székehalom, vagyonkezeldi jog tangazdasag
6 | kiilteriilet 0929
2700 Cegléd, Sz6kehalom, vagyonkezeldi jog tangazdasag
7 | kiilteriilet 0930
2700 Cegléd, Szbékehalom, vagyonkezeldi jog tangazdasag
g | kiilteriilet 0931
2700 Cegléd, Székehalom, vagyonkezeldi jog tangazdasig
g | kiiltertilet 0932/1
2700 Cegléd, Sz6kehalom, vagyonkezeldi jog tangazdasag
10 | kiiltertlet 0932/5
2700 Cegléd, Székehalom, vagyonkezeldi jog tangazdasag
11 | kiilteriilet 0933
6
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2700 Cegléd, Szbékehalom, vagyonkezeldi jog tangazdasag
12 | kilteriilet 0940/1

2700 Cegléd, Székehalom, vagyonkezeldi jog tangazdasag
13 | kiltertilet 0941/4

2700 Cegléd, Székehalom, vagyonkezeli jog tangazdasag
14 | kilteriilet 0951/1

2700 Cegléd, Székehalom, vagyonkezeldi jog tangazdasag
15 | kiilteriilet 0954 /4

2700 Cegléd, Szokehalom, vagyonkezeldi jog tangazdasag
16 | kiiltertilet 0955/3

2700 Cegléd, Sz6kehalom, vagyonkezeldi jog tangazdasag
17 | kiilteriilet 0955/4
18 2?00 (ieg]ed, Székehalom, 0955/5 vagyonkezel6i jog tangazdasag

kiilteriilet

2700 Cegléd, Székehalom, vagyonkezel6i jog tangazdasag
19 | kilteriilet 0926
20 2700 Cegléd, Szikehalom, 0942/2 vagyonkezeldi jog tangazdasag

kiilteriilet

Az dllamhaztartisrol sz6l6 torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
5. § (4) bekezdése alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapité okirat
moédosftasokkal egységes szerkezetbe foglalt szévege megfelel az alapité okiratnak a Torok
Janos Mezbgazdasagi és Egészségiigyi Szakgimnazium és Szakkozépiskola 2017. augusztus Q. 4.
napjan kelt, 2017. augusztus 31. napjat6l alkalmazandé IfPF/977/2/2017. okiratszami
médosité okirattal végrehajtott médositisa szerinti tartalménak.

Kelt: Budapest, 2017. augusztus O,

P.H,,
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I11. A szervezeti egységek

(1) Az intézmény szervezeti egységei és vezetoi szintjei:

1. szamu egység: Torok Janos Mezdgazdasagi és Egészségiigyi Szakképzo

Iskola vezetdje: Bacskai Jozsef

(2) Az eltérd tevékenységli szervezeti egységek munkajat az igazgatd hangolja 0ssze.
(3)A Foldmivelésiigyi Miniszter 2015. junius 20-an kelt déntése alapjan, mivel az
intézmény statisztikai allomanylétszama a 100 f6t nem éri el, az intézmény pénziigyi-
gazdasagi feladatait 2015. szeptember 01. napjatél egyiittmikodési megallapodas alapjan
a Toldi Miklés Elelmiszeripari Szakképzd Iskola és Kollégium létja el.

IV. Az intézményvezeto feladatai, hataskore
A kozoktatéasi intézmény vezetdje képviseli az intézményt.

(1) Alapvet6 feladatai, felel6sségei:

- felelds az intézmény szakszerii és torvényes mitkodéséért,

- atakarekos gazdalkodasért,

- apedagdgiai munkaért, az oktatd neveld munka iranyitasaért, ellendrzéséért,

- az intézmény ellendrzési, mérési és értekelési programjanak mitkodéséért,

- a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért, végrehajtasok
szakszerli megvalositasaért és ellenérzéséért,

- anemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért,

- agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaert,

- aneveld- és oktatdmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- atanuld- és a gyermekbalesetek megel6zéséért,

- adiakok és a dolgozok egészséguigyi vizsgalatainak ellatasaért, ellattatasaért,

- rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elhdrithatatlan ok miatt
veszélyess¢ vagy miukodésképtelenné valt koriilmények esetén a szilikséges
intézkedések megtételéért, indokolt esetben rendkivili sziinet elrendeléséért.

- a vezetd kotheti meg a megallapodast az iskolai biifé¢ lizemeltetésére a 20/2012
(VI11.31.) EMMI rendelet 130.8 (2) bekezdése alapjan: ,,Ha a nevelési-oktatasi
intézmény fenntartdja, vagy az intézmény vezetdje megallapodast kivan kotni az
intézményben {lizemeld élelmiszerarusitd lizlet vagy aruautomata miikodtetésére,
dontésehez beszerzi az iskola- egészségligyi szolgalat szakvéleményét.”

2) Az intézményvezetd at nem ruhazhatd hataskorei:
yv
- gyakorolja a munkaltatdi jogokat.

(3) Az intézményvezetd kiemelt feladatai:

- anevelotestiilet vezetése,

- anevel0 és oktatd munka iranyitasa ¢€s ellenérzése,

- a neveldtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése €s ellendrzése,

- a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény
miikddéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa,

- a munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel és a didkonkormanyzattal, illetve
sziil6i szervezetekkel (kozosségekkel) vald egylittmiikddés,

- hagyomanyok apolasa, az értékek megdrzése, az iskola hirnevének oregbitese,
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a gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa,

a tanulo- és gyermekbaleset megelézésével kapcesolatos tevékenység iranyitasa.

az intézmény miikodésének, iranyitasanak atfogd koordinalésa,

dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan lgyben, amelyet
jogszabaly vagy a kozalkalmazotti szabalyzat mas hataskorébe nem utal,
egyeztetési kotelezettseg terheli az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakorilményeire vonatkozé kérdések tekintetében,

képviseli az intézményt.

(4) Az intézményvezet6 elokésziti, elkészitteti:

az iskola pedagdgiai programjat,

elokésziti neveldtestiileti dontésre ¢és elbterjeszti a program tervezetét a
jogszabalyban eldirt egyeztetési és véleményezési kotelezettségek betartdsaval,
valamint fenntartoi jovahagyast kezdeményez,

a tantargyfelosztast, az éves munkatervet, a tanév helyi rendjére vonatkozo
javaslatokat €s azt a neveldtestiilettel elfogadtatja,

minden tanév kezdetén aktualizdlja az intézmény belsé szabalyozo rendszerét, a
Szervezeti és Miukodési Szabalyzatat, Héazirendjét valamint gondoskodik ezen
dokumentumok toérvényes keretek kézotti megvitatasarol, elfogadtatasarol.

(5) Hataskor, munkaltatdi feladatok:

az intézményvezetd elkésziti a munkaer6-gazdalkodas tervét, a betdltetlen
allashelyekre palyazatot hirdet, kinevezi a dolgozokat, gyakorolja felettik a
munkaltatoi jogkort,

megbizza a vezetoket ¢s a kiilonb6zo feleldsoket,

elkésziti a munkakori leirdsokat,

ellendrzi a dolgozok munkaviszonyaval kapcsolatos nyilvantartasok vezetését,
megodrzi a dolgozokkal és a tanuldkkal kapcsolatos informécidkat az adatvédelmi
eléirasoknak megfelelden,

gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség betartasarol, a munkaviszonyat
vétkesen megszegd dolgozo torvényes feleldsségre vondsarol.

(6) Hivatali, adminisztrativ feladatok:

az intézményvezetd a mindenkori érvényes jogszabalyok szerint szervezi az
ugyviteli munkat, a 2017. szeptember 1-t61 bevezetend6 e-naplé adminisztrativ
mukodését ellenodrzi,

folyamatosan figyelemmel kiséri a kozponti és a helyi oktataspolitikai
intézkedéseket, iranyelveket,

naprakészen tajékozott az intézményre vonatkoz6 jogszabalyok és rendelkezések
vonatkozédsaban és gondoskodik ezek megismertetésérdl, végrehajtasaral,

betartja és betartatja az iratkezelési szabalyokat,

biztositja az adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitéset.

(7) A gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

az intézményvezetd az aktudlis gazdasagi évre vonatkozdéan munkatarsaival
elokésziti és elkészitteti az intézmény koltségvetési tervét €és azt a kért hataridore
benydjtja a fenntarténak,

a fenntartd jovahagyasa utdn az elfogadott eldiranyzatok alapjan szervezi meg a
munkat ¢és az ¢év folyaman rendszeresen figyelemmel kiséri az eldiranyzatok
teljesitését. Felkészil a szlikséges mddositasokra,
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- folyamatosan gondoskodik a takarékos gazdalkodasrol, mellyel 6rzi és gyarapitja az
intézmeny vagyonat,
- gyakorolja a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkort.

(8) Az ellendrzéssel kapcsolatos feladatok:
- az intézményvezetd ellendrzési terv alapjan ellendrzi az intézményben folyd
pedagdgiai, szakmai és gazdalkodasi munkat, amely tervet minden évben az
iskolavezetéssel fellilvizsgal és az adott évre aktualizal.

(9) Az intézményvezet6 kozvetlen kapcsolatai a vezetésben:
- vezetési feladatait helyetteseivel egyiitt gyakorolja,
- amunka- és felel6sség megosztasrol a munkakori leirasokban rendelkezik,
- helyetteseivel kdzdsen elkészitett rend szerint tartdzkodik az intézmeényben,
- az iskolavezetés egyiittesen felel6s azért, hogy intézkedéseiket 0sszehangoljak,
egymas tekintélyét megovjak, minden lényeges eredményrdl, iigyrél egymast
kdlcsonosen tajékoztassak.

a.) az intézményen bellli szoros munkakapcsolatai:
- nevelOGtestiilet,
- alkalmazotti k6z6sség,
- adiakdnkorméanyzat,
- szakmai munkakdzosségek,
- a munkaltatéi  érdekvedelmi
szervek. b.) az intézményen kivdli
munkakapcsolatai:
- afenntarto illetékes vezetoi,
- sziloi szervezetek, sziilok,
- aziskolaorvos, védono,
- aszakmai szolgéltatast végzd intézmények, iskolak,
- az intézmeényt tamogato szervezetek,
- a kozosségi munka teljesitését biztosito intézmények, szervezetek,
- az intézményi tanacs tagjai.

V. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol atadott feladatok

Az intézményvezetd az ellaitandé feladatok és jogkorok gyakorldsa soran
munkamegosztasban dolgozik helyetteseivel, beosztottaival. Az ellatando feladatait
szlikség szerint vagy akadalyoztatasa esetén munkakari leiras alapjan atruhazhatja. Kivételt
képez a munkaltatdi jogkor gyakorlasa.

(1) Altalanos igazgatohelyettes:

- azigazgato kozvetlen munkatarsa, ellendrzi az igazgato utasitasainak végrehajtasat,

- az igazgatot tavollétében és akadalyoztatdsa esetében teljes feleldosséggel és
jogkarrel helyettesiti. Kivételt képez a munkaltatoi jogkor gyakorlasa.

A szaktanari munkaval kapcsolatos feladata:

- ellendrzi az alapdokumentumok (K6znevelési Torvény, Pedagdgiai Program, Helyi
Tanterv, SZMSZ, DOK-miikddési szabédlyzata, Hazirend) eldirasainak
érvényesulését a pedagdgiai munkaban,

- tervezi, szervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli a tanarok, ill. draadok munkajat,

- ellendrzi a munkakdzosségek munkatervének megvalositasat,

- ellendrzi a tanarok és az 6raadok munkaido ill. tanodra teljesitését,
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szervezi a pedagogusok tovabbképzését,

javaslattal élhet a tanarok erkdlcsi és anyagi elismerésére,

felelés a kotelezOen eldirt, pedagdgiai munkaval Osszefliggd adminisztracio
elvégzéseért, a sziikséges dokumentacio elkészittetéséert,

ellendrzi a taniigyi dokumentumokat: osztalynaplo, anyakdnyv, bizonyitvany,
ellenérz6 konyv, tanmenetek, beirasi naplo, a 2017. szeptember 1-t61 bevezetendd
e-naplé adminisztrativ miikodését ellendrzi,

gondoskodik a helyettesitésrol,

véleményezési és javaslattevé jogkorrel intézi a tanari tovabbképzést,
tovabbtanulast illetéen,

segiti a szakteriiletén tevékenykedo kezdé és 1j kollegak munkavegzését,

részt vesz az iskola népszerlisitésében, a hazai és nemzetkdzi kapcsolatok
épitésében,

feladata a szakteriiletéhez tartozd palyazatok figyelemmel kisérése, kozremtikodés
az elkeszitésben.

Az iskola mikodésével kapcsolatos feladatok:

az igazgatohelyettes tarsaival elkésziti az Ora- és terembeosztasokat,

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra,

elkésziti a tanari Ugyeletet és az intézmény éves munkatervét,

szlikség esetén elvegzi a postabontast,

részt vesz a belsé ellenérzési feladatok ellatasaban,

ellendrzi a tanszer- s taneszkdz ellatottsagot, rangsorolja a kdzismereti és a szakmai
képzés igényét és javaslati joggal bir azok beszerzésérol,

ellendrzi a munkakdzosség-vezetok havi munkajat és beszamoltatja dket a végzett
oOralatogatasokrol,

kotelessége a munkajat nem megfelelden végzo dolgozok esetében jelentést tenni az
intézmény vezetdjének,

részt vesz a szakmai értekezleteken és tovabbképzéseken.

A tanuldkkal kapcsolatos feladatai:

koordinalja a beiskolazasi munkalatokat és a szakmai vezetokkel egyiitt dont a
tanulok osztalyba, ill. csoportba sorolasarol,

az intézményvezetvel szervezi és iranyitja az osztalyozo-, javito-, kulonbozeti-,
érettségi vizsgakat és az OKJ-s szakmai vizsgakat,

a hatranyos helyzetli vagy segitségre szoruld tanulok esetében tdmogatast nyduijt,
segitséget szervez.

Felndttképzés iranyitasa:

szervezi és iranyitja az iskolarendszerii felnéttképzéseket, OKJ-s vizsgakat.

(2) lgazgatohelyettes:

A szaktanari munkaval kapcsolatos feladata:

vezetOtarsaival egyiitt iranyitja, koordinalja a pedagdgiai munkat, szervezi és
iranyitja a pedagdgusok tovabbképzését,

részt vesz a tantargyfelosztas elkészitéseben,

javaslatot tesz a szakmai tandrok jutalmazasara, kitiintetésére, fegyelmi felelésségre
vonasara,

szukség esetén elkesziti a hataskorébe tartozo pedagdogusok mindsitését,
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ellendrzi a szakmai adminisztraciot (osztalynapld, anyakonyv, bizonyitvany,
tanmenetek, szakleltari nyilvantartdsok, szakmai munkatervek stb.), a 2017.
szeptember 1-t61 bevezetendé e-napld adminisztrativ miikodését ellenérzi,
véleményezési ¢€s javaslattevO jogkorrel intézi a mezdgazdasagi ¢és
kornyezetvédo tovabbképzéseket, szakmai tovabbtanulést,

segiti a szakteriiletén tevékenykedd kezd6 és uj kollégdk munkavégzését,
megszervezi a megfeleld szakmai oraadok munkaba A&llasat, koordinalja
tevekenységuket az iskolai oktatassal, pedagogiai tanacsadassal segiti a tantargyak
megfeleld szintii ellatasat,

vezeti a mezdgazdasagi és kornyezetvédelmi szakmai értekezleteket,

- nyilvantartja a tanari hianyzasokat, elrendeli a hianyz6 szaktanarok szakszerti

helyettesitését,

ellendrzi a tandrok €s az 6raadok munkaidg ill. tandra teljesitését.

Az iskola miikddésével kapcsolatos feladatai:

elkésziteni az érarendet, a terembeosztast,

kozremukodik az iskolai statisztikak elkészitésében, adatszolgaltatasban,

részt vesz a heti, havi, tanévi programok 0sszeallitasaban,

ellenérzi a tanszer- és taneszkoz ellatottsagot, rangsorolja szakteriletének ilyen
iranyu igényét és javaslati joggal bir azok beszerzésérol.

A tanuldkkal kapcsolatos feladatok:

az igazgatoval és az altalanos helyettessel szervezi és iranyitja a beiskolazési
munkat, a felvételi Ugyeket, részt vesz a tanulok osztalyba, ill. csoportba
sorolasaban,

szervezi és az igazgatoval kozosen iranyitja a szakktzépiskola szakmai érettségi és
képesitd vizsgait,

szervezi s iranyitja a tanulmanyi versenyeket,

iranyitja a tanulok fels6foku tovabbtanulasi tevékenységét, segiti a palyavalasztasi
munkalatokat,

a tanulok elleni fegyelmi eljarasnél ellatja a fegyelmi bizottsag elnoki teenddit.

Felnottképzés:

szervezi és iranyitja az iskolarendszerii feln6ttképzéseket, OKJ-s vizsgakat.

(3) Gyakorlati oktatasvezeto:

A szakképzés gyakorlati oktatdsanak szakmai irdnyitdja és felelds vezetdje. A
gyakorléhelyeken foly6 oktatas pedagogiai-modszertani iranyitdja. Felelds azért a
torvényi eloirasért, hogy a gyakorlati foglalkozési idoben a tanuld csak a
szakmdjaval 06sszefliggé munkan foglalkoztathatd. A gyakorlati tantargyak
oktatdsat ellaté tanarokkal ¢és oktatokkal ill. a munkahelyek vezetdivel
egylittmiikddve irdnyitja a gyakorlatokkal kapcsolatos Osszes nevelési, oktatési
szervezési €s egyeb teendoket.

Elkészitteti a gyakorlati oktatds eévfolyamonkénti és képzesi profil szerinti
tanmenetét. A szakmai munkakozosség vezetdjével egyetértésben azokat
felulvizsgélja, jovahagyja. Elkésziti vagy elkészitteti az osztalyok gyakorlati
csoporttervét, a szakmai munkakozosség vezetovel egylittmikodve szakmai
tantargyfelosztast készit.
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Minden tanév elején elkésziti a gyakorlati oktatassal kapcsolatos évi foglalkoztatasi
¢s beosztasi tervet, az Osszefliggd gyakorlatot; a szakmai latogatasok, a naposi
beosztasok stb. tervét.

Gondoskodik a tanmenetek és az éves tervek kovetkezetes vegrehajtasarol.
Irdnyitja, segiti ¢és ellendrzi a szaktandrok tevékenységét. A szakmai
munkak6zdsség bevondsaval tervszerlien vizsgalja a gyakorlati oktatés
eredményeit, a tanulok szakmai fejlédését. Rendszeresen latogatja, és ertékeli a
gyakorlati oktatok foglalkozasait. A latogatasokrol irasbeli feljegyzéseket vezet.
Javaslatot tesz a tovabbképzésiikre, szakmai ¢és pedagogiai fejlodésiiket
tapasztalatcserek, bemutatd foglalkozasok, cserelatogatasok szervezésevel stb.
segiti.

A gyakorlati oktatasi helyeken ellendrzi a tanulok egészségiigyi €s munkavédelmi
koriilményeit, intézkedik az esetleges hidnyossagok megsziintetésére. Ellendrzi a
munkavédelmi eldirdsok megtartdsat, a munkavédelmi oktatds megszervezését
valamennyi gyakorlati oktatasi helyen.

Gondoskodik arrdl, hogy a tanulék a gyakorlati oktatds soran — a képzési
feladatokkal, adottsagokkal Osszhangban allo, korszerii, hatékony munka- €s
munkaszervezési eljarasokat alkalmazzanak.

Népszertsiti a szakmai tanulmanyi versenyeket, segit ezek szervezésében,
értékelésében.

Megszervezi a szakmai gyakorlati vizsgakat: (érettségi-képesitd, potlod illetve a
szakmai); €s irasos jelentést készit a jkv. szamara annak menetérdl, eredményérol.
Iskolavezetéségi, nevelbtestiileti értekezleteken az intézmény munkaterveben
foglaltak ill. szakmajat érintd teriileteirdl, illetdleg az igazgatd utasitdsa szerint
beszamol vagy jelentést készit a gyakorlati oktatas helyzetérdl, szinvonalarol,
problémairol a tanulok elémenetelérdl, a szakmai feladatok teljesitéséral.

A tangazdasdg éves tervének Osszeallitdsanal kozremiikodik, javaslatot tesz a
tantervi anyag gyakorlati kovetelményeinek megvaldsitasat szolgald hattér
egyiittmiikddésére, az iskolai igények ¢és a gyakorlati munkafolyamatok
0sszehangolasara.

Elékésziti az iskola és a gyakorlohelyek kozotti megallapodasokat, szerzOdéseket;
tdmogatast nyudjt a munkaltatoknal foglalkoztatott tanulok esetében, az
ellendrzéshez, a szakmai oktatas szinvonalas vezetéséhez.

Jogkdrébe tartozik javaslatot tenni a gyakorlatot vezetd tanarok, a szakmai
munkak6zdsség vezetd, kinevezésére, jutalmazasara, fegyelmi feleldsségére
vondsara, mindsitésére valamint egyéb személyi vonatkozasu tligyeire.
Figyelemmel Kiséri a szakoktatassal kapcsolatos rendelteket és jogszabalyokat,
gondoskodik azok végrehajtasarol.

Javaslatot tesz a szaktanarok, tangazdasagi dolgozok szabadségolasi rendjére.
Részt vesz az altalanos iskolai tanulok beiskoldzasaban, segit a végzdsoknél a
palyavalasztasi feladatok ellatasaban.

Aktivan kozremikodik a szakterliletéhez tartozd nemzetkdzi kapcsolatok
létrehozésaban: az iskola szaméara elényos szakmai palyazatok elkészitésében ill.
elkészittetésében, kivalasztasdban, valamint gondoskodik a pélyazatok
benyujtasarol. Rendszeresen kapcsolatot tart a gazdasagi kamarakkal, az NFA-val.
Elkésziti a szakmai vizsga szabalyzatat a torvényi eldirasoknak megfelelden, az
szlikség eseten felulvizsgalja és modositja.

Akadalyoztatasa esetén helyettesiti: az igazgatohelyettes és/vagy mezdgazdasagi
munkakdz0sség-vezeto.
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Dontési joga van mindazokban a kérdésekben, amelyeket az igazgatd hataskorebe

utal, kilonos tekintettel az alabbiakra:

e A tangazdasagi termelést teljes egészében és részleteiben atfogd technologidk
elkészittetésének, fejlesztésének és karbantartdsanak kérdéseiben, a szakmai
munkakdzosséggel torténd egyeztetés alapjan.

e A termelési szerzodések megkotése kérdésében, a igazgatoval egyeztetve.

e A kampanymunkak és a gyakorlati oktatasok idejének 6sszehangolt szervezese a
szakmai gyakorlatot vezeté mez6gazdasagi szaktanarokkal.

e Szervezi és irdnyitja a készletezést, a készlet ésszerli felhasznalasat, a raciondlis
energia ¢és bérfelhasznalast a gazdasagi vezetdvel egyiittmiikddve.

e Biztositja, hogy a tangazdasag a legjobb mindségben termeljen, szolgaltasson.

¢ Biztositja a tangazdasag gazdalkodaséanak ellendrzéséhez sziikséges informéciok
eldirasszerti elkészitését és idoben vald tovabbitasat a gazdasag vezetonek, mely
idopontokrdl a gazdasagi vezetd eldzetesen tédjékoztatja, legalabb 8 napos
hataridovel.

e Biztositja a jogszabalyok, az SZMSZ, igyrend és a szabalyzatok, a bizonylati rend
tangazdasdgara vonatkozo eldirasainak betartasat.

e Gondoskodik a tarsadalmi tulajdon védelmérél, a munka-, tiiz- és balesetvédelmi
és kornyezetvédelmi eldirasok betartasarol és betartatasarol.

e Biztositja a munkafegyelem betartasat és betarttatasat.

e Gondoskodik beosztottjai munkakori feladatainak meghatarozasarol és irasban
torténd atadasarol.

e A tangazdasagot terheld koltségeket alairasaval elismeri.

e A tangazdasagban vegzett gépi és kézi munkak teljesitményét igazolja.

e Engedélyezi, - sziikség szerint megrendeli a kiils6 szolgaltatasokat.

e Engedélyezi, - szilkseg szerint elvégzi az alkatrész, javitasi anyag beszerzéseket.

e Utalvanyozza a sajat termelésii és a vasarolt készleteket és egyéb anyagokat.

o Kdzvetlendl irdnyitja a tangazdasagban alkalmazott dolgozokat, a szolgéaltatasra
igénybe vett iskolai dolgozokat, az igényelt tanuldcsoportok gyakorlati tanarait
(tanuloi), a termelési adminisztraciot.

e Erdekeltségi rendszert dolgoz ki és gondoskodik annak betartasarol,
gazdasagossagrol.

e Javaslatot keszit a ki nem hasznalt gépi kapacitas értékesitési araira a gazdasagi
vezetdvel egylittmiikddve. Jovahagyas utan utalvanyozza a kiils6 szolgaltatasokat.

e Javaslatot tesz a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatra, és kidolgozza az
igazgatohelyettesekkel a Tangazdasag Szervezeti és Miikodési
Szabélyzatat

¢ Az aktudlis novénytermesztési és kertészeti munkalatok idOpontjardl értesiti a
szaktanarokat, hogy az iskolai oktaté munkéba beépithetd legyen.

e Lehetdségek szerint palyazatokat készit a tangazdasag fejlesztésére.

e Ellendrzi és ellendrizteti a megtermelt termények raktari bevételezését a szakmai
munkak6zdsség képviseldjével.

e Hataskorében hozott intézkedésekkel felelds a piacgazdalkodashoz igazodo,
tervszerl és gazdasagos termelésért.

e Felelés a tangazdasagi leltarozdsok szervezéséért, végrehajtasaért a
selejtezeséert. termelési informaciok biztositasaért, az adatszolgaltatast, az
informaciok és bizonylatok tartalmi valodisagéért.
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V1. Az intézmény vezetése

(1) Az intézményvezetd feladatait a pedagodgiai vezeté-helyettesek és gazdasagi
munkatarsak kozremiikodésével latja el. A vezetd helyettesitésére szold6 megbizast a
nevel6testiileti véleményezési jogkor megtartasaval az intézményvezetd adja. A megbizas
egy ciklusban 6t évre szol.
(2) A pedagogiai vezeto-helyettes(ek) a torvényben meghatarozott felséfoku végzettséggel
és szakképzettséggel, valamint legalabb 6t év pedagdgus munkakdrben szerzett gyakorlattal
rendelkezd személy(ek).
A pedagogiai vezet6-helyettes fobb feladatai:

- szervezi és irdnyitja a pedagdgusok munkajat,

- biztositja a tandrdk =zavartalan miikodését, a lehet6ség szerinti szakszerii

helyettesités megszervezésevel,

- irdnyitja a szakmai munkat,

- ellendrzési, értékelési feladatokat végez.
Egyéb feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

(3) A vezetdé-helyettesek munkajukat az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett
vegzik.

(4) Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Kozremiikodik mindazon tgyekben, amelyekben az igazgaté ezt sziikségesnek
latja.

(5) Az intézményvezetdség tagjai:
- az intézményvezeto,
- avezet6-helyettesek,
- aszakmai munkakozdsségek vezetoi,
- az intézmény kozalkalmazottainak valasztott képviseldje, a Kozalkalmazotti Tanacs
vezetdje,
- az intézményi tanacs iskolai képviseldje,
- didkdnkormanyzat munkajat iranyitdé pedagogus.

(6) A vezetdk értekezleteken beszamolnak a szervezeti egységek milkodésérol, a
kiemelked6 teljesitményekrol, a hianyossagokrol, a problémakral, valamint azok megoldasi
modjarol.

(7) Az intézmény vezetGje €s a helyettesek kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek
megfeleld rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket.

A vezetdség a munkatervben rogzitett vezetdi értekezleteket tart, melyrdl irdsban
emlékeztetd feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd az
altaldanos munkaiddn beliil barmikor 6sszehivhat.

(8) Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kilon
irdasos intézkedésben ad felhatalmazast. A tartoés tavollét megsziintekor a megbizott
helyettes szobeli beszamolot kdteles tartani az intézményvezetdnek a tdvolléte alatt tortént
eseményekrol.
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(9) A helyettesitési megbizés sorrendjét az intézmeny iranyitasi-szervezeti struktaraja
mutatja:

20



lgazgat6

igazgatdhelyettesek adminisztrator iskolatitkar rendszergazda karbantar gazdasagi dolgozok

Egészségiigyi Kozismereti takaritok

Tangazdasagi vezetd Gyakorlati oktatasvezetd munkakozosség-vezetd munkakozosség-vezetd konyvtaros e dl e

raktaros it egészségiigyi elméleti és
Adi 5 24V R pyakorlati tanarok
tangazdasagi dolgozok munkakdzosség-vezetd y' ) Graadok

kozismereti tanarok

gépkocsivezetd

mez6gazdasagi,
ornyezetvédelmi elméleti
Es gyakorlati tanarok

6raadok

21



VI1I. Alkalmazotti jogok

(1) Az intézmény nevelGtestiilete pedagogusokbol all. A nevel6testiilet (tantestiilet)
hatarozza meg alapvetden az intézmény szakmai munkajat. Az alkalmazotti kozosséget
¢s azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi, javaslattételi,
veleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

(2) Az intézmény kiilonbozé kdzosségeinek tevekenységét — a megbizott vezeték és a
valasztott kozdsségi képviselok segitségével — az intézményvezetd fogja Ossze. A
kapcsolattartds kiilonboz6 formai kozil, mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
leghatékonyabban szolgalja az egyiittmiikodeést.

(3) A kapcsolattartas torténhet széban: értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi
iilések, intézményi gytilések formajaban.

Toérténhet irasban: hagyomanyosan papir alapon, intraneten, elektronikus levelezéssel.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a munkatervben kell
meghatarozni, melyet a hivatalosan kijel6lt helyen és mdédon kell kbzzétenni.

(4) A kiilonb6z6 dontési foérumokra, nevelGtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a
vonatkozo6 napirendi pontokhoz a dontesi, egyetértési, és véleményezesi jogot gyakorlo
kozosségek altal delegalt képviselt meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokdnyvben kell
rogziteni.

(5) A teljes alkalmazotti kozosség gylilését az intézményvezetd akkor hivja 6ssze, amikor
ezt jogszabaly elbirja vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az
alkalmazotti k6zosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

VIII. Diakkozosségek, Diakkozgytilés

A didkk6z6sség a kdzépiskolaba hivatalosan beirt tanulok 6sszessege, akik az iskolai élet
folyaman jogilag és szervezetileg 6sszetartozast mutatnak.

(1) A didkkozosségek dontési jogkort gyakorolhatnak — a nevelGtestiileti vélemény
meghallgatdsdval — sajat kozosségi életiik tervezésében, szervezéseben. Jogosultak
tisztségviselok megvalasztasara, magukat a diakonkormanyzatban kepviseltetni.
Dontéseiket az egyéb szabalyzatokban megfogalmazottakkal 6sszhangban, azok
betartasaval ervenyesithetik.

(2) Az intézmény tanuldi kozos tevékenységilk megszervezésére didkkoroket hozhatnak
létre, melyek lehetnek: szakkorok, valamint érdekl6dési kor szerinti csoportok, mint
Onképzokor, énekkar, miivészeti csoport, stb. Ezen csoportok létrehozésa, szervezése a
hazirendben meghatarozottak szerint torténik a didkonkormanyzat kezdemenyezésére.
Meghirdetését, szervezését, miikodtetését a diakok végzik.

Az intézmény a Pedagdgiai Program céljainak megfeleld diakkori tevékenységeket
tamogat.

(3) Az iskola teriiletén a didkkor az intézményvezetdjének eldzetes engedélye alapjan

mikodhet.
A didkkori kérelemnek tartalmaznia kell:
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- adidkkor céljat,

- adidkkor tagjainak nevét és osztalyat,

- az intézményben tartdzkodas rendjét (id6tartam, helyiségigény),
- a didkkor valasztott felelds vezetdjének nevét és osztalyat,

- afeliigyel6 pedagdgus nevét.

(4) Az igazgatd a diakkor céljatdl és tevékenységétol fliggden, mérlegelési jogkorben
engedélyezi a diakkdr megalakitasat, illetve az iskola épiletenek hazirend szerinti
hasznalatat. Diakkor alakitasa csak akkor tagadhatd meg, ha tevékenysége jogszabalyba
litkdzik. Az intézményben miikod6 diakkorokr6l nyilvantartdst kell vezetni a (3)
bekezdésben foglalt adatokkal.

(5) Diakkozgytlés: az iskola tanuld kozosségének legmagasabb tajékozodo-tajékoztatd
foruma, amely a tanulok6zosségek altal megvalasztott kiildottekbdl all.

A diakkozgytlés nyilvanos, melyen az iskolakdz0sség minden tagja részt vehet és
kozérdekli kérdéseit, észrevételeit, javaslatait megteheti.

A didkkozgytilést évenként egy alkalommal a Didkonkormanyzat hivhatja dssze. Az évi
rendes didkkozgytilés Osszehivasanak ideje minden év aprilis honapja, melynek pontos
idépontjat az iskola éves munkaterve tartalmazza. A diakképviseldk kivalasztasa
osztalykozdsségi szinten torténik.

A kozgyltilés sziikség esetén rendkiviili esetben is 0sszehivhato, melyet a didkonkormanyzat
vezetdje vagy az iskola igazgatdja kezdeményezhet.

(6) A diakkozgytilés az iskolai didkonkormanyzat dontése alapjan, kiildott kozgytilésen is
képviselheti az iskolat.

(7) Az évi rendes diakkozgytilésen a didkdnkormanyzat és az iskola képviseldje beszamol
az el6z06 diakkozgyiilés ota eltelt idészak munkajarol, kilonds tekintettel a gyermeki jogok,
a tanuloi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérol.

(8) A diakkozgytilésen a tanulok az iskola életét érint6 tigyekben kérdéseket intézhetnek a
témaban illetékesekhez, a nevelGtestiilet képviseldihez, valamint az iskola vezetéséhez.

(9) A diakkozgytlés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése eldtt tizendt nappal
nyilvanossagra kell hozni ¢s meg kell hivni a fenntart6 képvisel6jét is.

(10) Azokban az ugyekben, amelyekben a didkdnkormanyzat véleményének kikérése
kdtelezo, illetéleg amelyekben egyetértési jogot gyakorol, a didkonkorményzat képviseldjét
a targyalasra meg kell hivni. Az el6terjesztést, a meghivot - ha jogszabaly maskepp nem
rendelkezik - a hatarid6 el6tt legalabb tiz nappal meg kell kiildeni az érintettek részére.

IX. A diakdnkormanyzat

(1) A tanulok az iskola tanulokdzosségének és a diakkorok érdekeinek képviseletére
diakdnkormanyzatot hoznak létre. A didkdnkormanyzat illetékessége, tevékenysege a
tanulokat érinté valamennyi kérdésre kiterjed. A didkdnkormanyzat munkajat a tanulok
altal felkért nagykoru személy segiti, aki a diakobnkormanyzat megbizasa alapjan eljarhat a
diakkozosség képviseletében. Személyére az intézményvezetdje tesz javaslatot a
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nevelbtestiilet hozzajaruldsaval, megvalasztdsa vagy megbizatdsanak megerdsitése a tanév
kezdetén torténik.

(2) A didkonkormanyzat a nevel6testiilet véleményének kikérésével dont:

- sajat mikodésérdl,

- a didkdnkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol az
iskolai koltségvetéssel 6sszhangban,

- jogainak, hataskorenek gyakorlasarol,

- egy tanitas nélkili munkanap programjardl,

- az iskola didkkdzosségének kapcsolattartasi, tajékoztatasi rendszerének
létrehozasarol és mikodtetésérol,

- a tajékoztatasi rendszerrel kapcsolatos (iskoladjsag, iskolaradid, falitjsag stb.)
személyi megbizésok, didkfelel6sok megvalasztasarol.

(3) A didkdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a valasztd tanulokozosség
fogadja el és a nevel6testiilet hagyja jova. A szervezeti és miikkddési szabalyzat jovahagyasa
csak akkor tagadhat6 meg, ha az jogszabalysérté vagy ellentétes az iskola szervezeti es
miikddési szabalyzataval, illetve annak mellékleteit képezd szabdlyzataival. A
didkonkormanyzat  szervezeti ¢és milkddési szabéalyzatanak jovahagyasarol a
neveldtestiiletnek a beterjesztést koveté harminc napon beliil nyilatkoznia kell. A szervezeti
¢s miikodési szabdlyzatot, illetve modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a
neveldtestiilet harminc napon beliil nem hagyta jova.

(4) A didkdnkormanyzat feladatainak ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az erre a
celra kijelolt helyiségeket, berendezést, ha ezzel nem korlatozza az iskola rendeltetésszerii
miikodését.

(5) A didkénkormanyzat jogosult szovetséget létesiteni, illetve ilyenhez csatlakozni. A
szOvetség az iskolaban a didkdnkormanyzat jogait nem gyakorolhatja.

(6) A didkdnkormanyzat véleményezési joganak gyakorlaséara részt vesz az intézményi
tanacsban.

(7) A didkdnkormanyzat jogai:
A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével, a diakélettel és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A
jogszabalyban eldirt szabalyzatok elfogaddsanal véleményezési, egyetértési jogat
gyakorolhatja:

- aziskolai szervezeti ¢s mikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor,

- apedagdgiai program elkészitésekor, modositasakor,

- az éves munkaterv elkészitésekor,

- ahézirend modositasakor,

- amaximalis osztalylétszam tallépése esetén,

- kinyilvanithatja a részvételi szdndékat a szobeli érettsegi vizsgakon,

- atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor,

- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor.

(8) Az iskolai diakonkormanyzat vélemenyét ki kell kerni:

- atanulok nagyobb kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,
- atanulmanyi helyzetet elemz6-értékel6 beszamolok elkészitésekor, elfogadasakor,
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- atanuldi plyazatok, versenyek meghirdetésekor, megszervezésekor,
- az iskolai sportkoér miikddési rendjének megallapitasakor,

- atandran kivili tevékenységi forméak megtervezésekor,

- akonyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasakor,
- atanuldt érintd fegyelmi eljaras soran.

(9) A didkdnkormanyzat jogainak megsértése esetén tizendt napon belll a fenntartohoz
torvényesseégi kérelmet nyujthat be.

(10) A vélemeényezési jog gyakorlasa szempontjabdl a tanulok nagyobb kézdsségének
mindsiil a mindenkori iskolarendszerben részt vevo tanuldk 0sszes 1étszamanak 20 %-a.

X. A sziil6i szervezet, munkakozosség

A koznevelési torvény alapjan a sziilok jogaik érvényesitésére és kotelessegiik teljesitésére
szilil6i szervezetet (kozosséget) hoznak létre osztalykdzisségi szinten es iskolai szinten. A
sziil01 szervezet dont sajat szervezeti és mitkodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol, képviseletérol.

(1) Az egy osztalykozosségbe tartozo tanulok sziil6i szervezetével a gyermekkdzosséget
vezetd osztalyfénok kozvetlen kapcsolatot tart.

(2) A sziil6i szervezetek jogaik érvényesitésére az intézménnyel kapcsolatos minden olyan
dontés elokészitése, megvalositasa eldtt a tanuld ifjusagot érinté fobb kérdésekben
véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet. A sziiléi szervezetek vezet6i vagy a valasztott
elndk az egyiittesen kialakitott véleményt eljuttatja az intézmény vezetdségéhez, ezzel
biztositva az iskolavezetés és a sziilok kozotti kapcesolattartast.

crer

képviseldjének aldirdsa biztositja.

XI. A sziilok tajékoztatasa

(1) Szobbeli tajékoztatés
Az intézmény a tanulokrdl a tanév soran folyamatos szobeli tajékoztatast ad, melynek
idépontjait az éves munkaterv tartalmazza. A szobeli tajékoztatas torténhet csoportos vagy
egyeni keretek kozott:
- aszilok csoportos tajékoztatdsanak modjai a sziildi értekezletek, rendkiviili sziil6i
értekezletek, eseményekhez kapcsolddé tajekoztatok,
- az egyeni tajékoztatdas a munkatervben meghirdetett fogaddorakon, valamint a
minden pedagogus altal megadott és kozzétett heti egy fogaddoran torténik.

(2) Irasbeli thjékoztatas
Torténhet hivatalos levél, napléfénymasolat, tanuloi ellenérzo konyv, bizonyitvany altal:
- irésban értesitjik a sziil6t gyermeke magatartasar6l, szorgalmardl, tanulmanyi
elémenetelérdl, hidnyzasairol,
- tajékoztatjuk a sziilét az intézményi ¢€let kiemelkedd eseményeirdl és az aktualis
informaciokrol, teendokrol,
- az iskola rendszeres irasbeli tajekoztatast ad a tanuldkrol hivatalos pecséttel elltott
ellendrzd kdnyvben, melyet a tanuld koteles maganal tartani, kérésre atadni,
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- a pedagogus koteles az ellen6rzd kdnyvbe minden a tanuléra vonatkozo tantargyi
jegyet beirni, datummal és kézjeggyel ellatni, a 2017. szeptember 1-t61 bevezetend6
e-napl6 adminisztrativ feladatait koteles ellatni,

- az érdemjegyek beirasi kotelezettsége miatt az ellen6rzd konyvet tartdsan nem
szabad beszedni,

- az osztalyfonok havonta egy alkalommal egyezteti az osztalynaplo €s az ellendrzd
kdnyvben szerepl6 érdemjegyeket, hiany esetén potoltatja.

(3) A sziildi értekezletek rendje

Az osztéalyok sziil6i kozdssége szamara az intézmény tanévenként a munkatervben rogzitett
1dépontok szerint sziiloi értekezletet tart az osztalyfonok vezetésével. Az oktoberi sziiloi
értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rend;jérdl, feladatairdl, megismerik az osztalyban
(csoportban) oktato-neveld pedagdgusokat.

(4) Rendkiviili sziildi értekezlet hivhato 0ssze a gyermekkozosségben felmertiild problémak
megoldasara, melyet kezdeményezhet az osztalyfénok, a didkonkormanyzat, a Sziil6i
Testiilet vagy az Intézményi Tanécs.

(5) Az intézmény pedagoégusai a sziiléi fogaddorakon egyéni tdjékoztatast adnak a
tanulokrol a sziilok szamara. A tanulményaiban jelentdsen visszaes6 tanuld sziildjét az
osztalyfonok irasban is behivhatja egyéni fogaddorara.

Ha a gondviseld a munkatervben megadott lehetdségen tul is talalkozni szeretne gyermeke
pedagdgusaival, telefonon vagy irasban idopontot egyeztethet az érintettekkel.

XI1. Intézményi Tanacs szerepe, kapcsolattartasanak rendje

Az Intézményi Tandcs a nemzeti kdznevelési torvény alapjan a helyi kézdsségek
érdekeinek képviseletére - a sziil6, a nevel6testiilet, az intézmény székhelye szerinti
telepiilési  Onkormanyzat képvisel6jébol 1étrehozott testiilet, amely kiegészil az
intézményfenntartod képviseldjével.

(1) Az Intézményi Tanacs a nevelés-oktatasi intézmény miikodését érinté valamennyi
kérdésben véleményt nyilvanitd, egyezteté forum.

(2) Az Intezményi Tanacs tagjainak megvalasztasa:

- a sziilék képviseldjét a sziilok javaslatainak 0sszegylijtése utan a sziiléi szervezet
nyilt vagy titkos szavazassal valasztja meg egyszerl tobbséggel,

- a tanulok képviseldjét az iskolai didkdnkorményzat tagjai nyilt vagy titkos
szavazassal valasztjak meg,

- a nevel6testiilet képviseldjét a pedagogusok jeloltjeinek 6sszegylijtése utan, a
neveldtestiilet nyilt vagy titkos szavazassal véalasztja meg,

- ha az Intézményi Tanacs tagjainak helye megiresedik, az Ujabb vélasztas
elOkészitéséért 30 napom beliil az iskola vezetdje a felelds.

(3) Az Intézményi Tanacs miikodésére vonatkozoan szabalyzatot készit:
- elére meghatdrozott program szerint legalabb évente kétszer értekezletet tart,
- amunkdjaval kapcsolatos tigyekrdl feljegyzést készit.
- az Intézményi Tanacs muikodéséhez, dontési joganak gyakorlasdhoz a szilikséges
segitséget megkapja, amely vonatkozik a miikodési rendre, a munkaprogramra, a
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tisztvisel6k megvalasztasara, mindazon iigyekre vonatkozoan, amelyeket a
nevelOtestiilet a Tanacsra atruhdzott. Ez esetben az Intézményi Tanécsnak az
atruhézott feladat ellatasardl a neveldtestiilet felé beszamolasi kotelezettsége van.

Intézményi Tanacs vélemény-nyilvanitasi joga:

kotelezd a véleményét kikérni a pedagodgiai dokumentumok elfogadasakor: a
Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend, Munkaterv elfogadasakor, a Koznevelési
Szerzddés megkotése elott,

ki kell kérni a véleményét a fakultativ hit- és vallasoktatas idejének és helyének
meghatarozasakor,

véleményt nyilvanithat az oktatési-nevelési intézmény miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben,

az intézményi tanacs allaspontot fogalmaz meg a vezetdi programrol,

alkalmazotti értekezleten az Intézményi Tanacs véleményét az értekezlet dontése
elott fel kell olvasni.

Intézményi Tanacs joga:

kezdeményezni rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Gsszehivasat az intézmény
vezetdjénél, melyet ez esetben kotelezé megtenni,

javaslatokkal, tanacsokkal segiteni az iskola miikodését,

a fenti munkajahoz teritésmentesen hasznalni az iskola helyisegeit, berendezéseit,
oly modon, hogy ezzel ne akadalyozza az iskola munkajat,

az Intézményi Tanécs az iskola miikddésének tamogatasara alapitvanyt hozhat 1étre.

Intézményi Tanacs és az iskola kdzosségeinek kapcsolattartasa:

az Intézmeényi tanacs az iskola kozdssegeivel az igazgaton keresztiil tart kapcsolatot,
az intézmény vezetdje félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény
miikddésérol, amely elétt 15 nappal levélben értesiti az érintetteket,

az Intézményi Tanacs az iskola mikodésével kapcsolatos —&llaspontjat
megfogalmazza, majd eljuttatja a fenntartonak,

az igazgaté és az Intézményi Tandcs tagjai kozotti hivatalos levelezés térténhet
elektronikus forméaban is,

az Intézményi Tanacsot a miikodési rendjében meghatarozott tisztségviseldje ill.
tagja képviseli az iskolaval val6 kapcsolattartas soran,

a kapcsolattartas egyéb szabdlyait az éves iskolai munkaterv és az Intézmenyi tanacs
miikddési rendje, valamint munkaprogramja hatarozza meg,

az Intézményi Tandcs altal 1étrehozott alapitvany az iskola miik0déséhez jogszabaly
szerinti médon anyagi tamogatast nyujthat.

XIII. Az intézmény belso ellendrzési rendje

A belso ellendrzés teriileteit, litemezésének rendjét az éves feladatterv konkrétan
hatarozza meg.
(1) A belsé ellendrzés kiterjed:

az intézményben hasznalt dokumentumokra (2017. szeptember 1-t61 az e-naplo,
naplok, anyakonyvek, ellendrzok, beirasi naplok, tanmenetek stb.)

a pedagodgiai munkara,

a gazdasagi tevékenységre,

az irattarra.
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(2) A belsé ellendrzésben részt vevok kore:
- igazgatd,
- igazgatdhelyettes,
- osztalyfénokok,
- tangazdasag miiszaki iranyitoja,
- munkak0zdsség-vezetok.

(3) A belsd ellendrzés targyat képezé dokumentumok:

- bizonyitvanyokat — évente 1 alkalommal — az igazgato,

- anyakoényveket — évente 2 alkalommal - igazgatohelyettes, alkalmankent
osztalyfonok,

- ellendrzéket - havonta 1 alkalommal - osztalyfénokok évente 2 alkalommal,

- beirasi naplokat — évente 1 alkalommal — az iskolatitkar, az osztalyfénokkel
kdzosen, évente 1 alakalommal az igazgatohelyettesek,

- tanmeneteket — évente 1 alkalommal - munkakozosseg-vezetok, és az
igazgatohelyettesek,

- osztalynaplokat hetente - 1 alkalommal — osztalyfénok, havonta 1 alkalommal
igazgatohelyettesek, évente 2 alkalommal igazgato,

- mulasztasi és haladasi naplokat havonta — 1 alkalommal — az igazgatéhelyettes,

- munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartasat a munka- és tlizvédelmi felelOs
folyamatosan ellendrzi.

(4) A pedagdgiai (nevel6 és oktatd) munka belsé ellendrzésének feladatai:

- az intézményben folyd pedagogiai munka jogszeri miikddésének eldirtak szerinti
ellendrzése (vonatkozd jogszabalyok, nemzeti alaptanterv, intézményi pedagogiai
program, kerettanterv, helyi tanterv),

- az intézményben folyé neveld ¢és oktatd munka eredményességének,
hatékonysaganak eldsegitése,

- apedagdgiai munka attekinthet6éségének biztositasa,

- abelsd és kiilsd értékelés elkészitéséhez megfeleld szamu adat és tény feltarasa.

(5) A neveld és oktatdo munka belsd ellendrzésére jogosult dolgozok:
igazgato,

igazgatohelyettes,

tangazdasag iranyitdja,

munkakdz0sség-vezetok.

A pedagogiai munka ellendrzését folyamatosan végzi az igazgato és az igazgatohelyettesek.
Az igazgato az altala sziikségesnek tartott esetben jogosult az intézmény pedagdgusai kozil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladatra kijeldlni.

(6) Kiemelt ellenérzési szempontok a neveld-oktato munka belsé ellenérzése soran:
- apedagdgusok munkafegyelme, tervszerli munkavégzése,
- atanorék és a tanoran kivili foglalkozasok pontos megtartasa,
- a nevel6-oktatd munkahoz kapcsolodd adminisztracid pontos, naprakész
elkészitése,
- afennhatdséga ala tartozo tantermek, szertarak rendezettsége, tisztasaga,
- apedagbgus szakmai személyisegének érvényeslese,
- aneveld és oktatd munka pedagdgiai, didaktikai szinvonala tanitasi 6rakon:
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- az oOrara torténd eldzetes felkeszilés, tervezés,

- atanitasi ora felépitése és szervezese,

- atanitési 6ran alkalmazott modszerek,

- atanuldk motivalasa és fegyelme a tanoran,

- az 6ra eredményessége,

- a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,

- atanoran kiviil végzett neveldmunka,

- az osztalyfénoki munka eredményessége, a kozosségformalas.

Az intézményen beliili altalanos ellendrzési feladatokat, valamint az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok jogait és kotelességeit a ,,Belso ellendrzési szabalyzat™ c.
igazgatoi utasitas hatdrozza meg.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek ilitemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezo belsd
ellendrzési terv hatdrozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatd a felelOs.

XIV. A nevelotestiilet feladatai, jogai és mitkodési rendje

(1) A nevel6testiilet az intézmény pedagogusainak kozossége, melynek tagjai feladatait
kdzalkalmazotti jogviszonyban latja el.

A nevelési és oktatasi kerdésekben a kozoktatési intézmény legfontosabb tanacskozo és
hatarozathozo szerve dont.

(2) Feladata a Pedagogiai Program létrehozasa és egységes megvalositasa a tanulok magas
szinvonalu nevelése €és oktatdsa érdekében. Ennek a komplex feladatnak megfeleléen a
neveldtestiilet véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd ligyben.

A nevel6testiilet dontési jogkore:

- aPedagdgiai Program elfogadasa,

- az SZMSZ elfogadasa,

- Hazirend elfogadasa,

- atanév Munkatervének jovahagyasa,

- atfogo értékelések és beszamoldk elfogadasa,

- atanuldk magasabb eévfolyamba 1épésének megéllapitasa,
a tanulok magatartas, szorgalom jegyének kialakitasa,

- atanuldk fegyelmi tgyeiben vald eljaras,

- az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése,

- anevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

- a didkonkormanyzat mikodésének jovahagyasa,

- sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa,

- a hagyoményapolas maodjanak, rendjének kialakitasa,

- jutalmazésok és biintetések odaitélése.

A nevelGtestiilet dontése torténhet:
- nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel - a jogszabalyokban meghatérozottak
szerint:
e Pedagbgiai Program,
e Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat,
e Hazirend,
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e atantestilet éves munkarendje,
e adidkonkormanyzat mitkkodési programjanak elfogadasakor.
titkos szavazéssal:

e az intézményvezetd szakmai programjarol,
o Kozalkalmazotti Tanacs tagjainak valasztasakor.

Titkos szavazas esetén szavazatszdmlalo bizottsagot kell kijeldlni a neveldtestiilet tagjai
koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

(3) A neveldtestiileti értekezletrdl tartalmi jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyvet
az intézményvezetd, a jegyzokdnyvvezetd és a neveldtestiilet jelenlevd tagjai koziil két
hitelesitd irja ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek hatarozati
formaban.

(4) A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét:

a tantargyfelosztas elfogadasa elott,

az egyes pedagogusok kulén megbizasainak elosztasa soran,

a nevelés-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allé
pénzeszkdzok felhasznédlasanak megtervezésekor,

a nevelés-oktatasi intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megéllapitasakor,
az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasanal.

a tanulok magatartas és szorgalom jegyének kialakitasakor: egyedi ligyben sziiletett,
tobbségi allaspontot tiikrozd véleményt a neveldtestiilet tagjai részérdl az értékelést
ténylegesen végrehajto osztalyfonok hangsulyosan kdteles figyelembe venni.

(5) A neveldtestiilet a meghatarozott jogkorébdl a szakmai munkakdzosségre ruhazza at:

a Pedagogiai Program helyi szakmai tantervének kidolgozasat,

a szakmai képzéshez sziikséges taneszkozok, tankdnyvek kivalasztasat,

javaslatot tehet tovabbképzesre, atképzésre, jutalmazasra, Kitlintetésre,

a hatarozott iddre kinevezett pedagdgusok esetében értékel, véleményt nyilvanit,

a gyakornokok munkajat segiti,

a mentorok személyére javaslatot tesz,

a szakmai munkakdzOsség-vezetd személyére javaslatot tesz, munkajat
véleményezi,

egyeb, vonatkoz6 jogszabalyok altal meghatarozott tigyekben feladatokat 14t el.

(6) A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo atruhazhato tigyek:

egyes jogkoreinek gyakorlasat — kivéve a Pedagogiai Program és a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat elfogadasat — atruhdzhatja a szakmai munkak6zdsségre vagy
a didkdnkormanyzatra,

az atruhazott jogkor gyakorldja az elokészitésre €s a dontéshozatalra tagjaibol egy
iddre vagy alkalmilag bizottsdgot hozhat 1étre. Ezen bizottsdg a nevel6testiiletet
tajekoztatni koteles — a nevelGtestiilet altal meghatarozott id6k6zonként és modon —
azokrol az ligyekrdl, amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar,

az Intézményi Tanacs dont azokban az ligyekben, amelyekben a neveldtestiilet a
dontési jogot az intézményi Tanacsra atruhazta,

a jogkorének részleges atadasa esetén allandd bizottsdgokat hozhat Iétre tagjaibol:
o Felvételi Bizottsag:
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- az iskoldaba jelentkezd tanulok adottsagainak, tuddsdnak és neveltségi
szintjének megitélése,
- atanuldi jogviszony létesitésének javaslata és annak indoklésa,
e A Fegyelmi Bizottsag
- ahézirendet sulyosan megszegd tanulok fegyelmi tigyeinek kivizsgalasa,
- targyilagos dontés meghozasa,
- afegyelmi targyalas jogszabalyban eldirtak szerinti lebonyolitasa.

A Fegyelmi Bizottsag tagjai:
- az intézmény vezetdje vagy egyik helyettese,
- az érintett tanuld osztalyfondke,
- afegyelmi tigyben fliggetlen pedagogus,
- atanulé altal felkért pedagdgus,
- adidkonkormanyzat képviseldje,
- kiskoru tanul6 esetén a térvényes képviseldje.

(7) A neveldtestiilet értekezletei

Neveldtestiileti értekezletet kell dsszehivni, ha az iskolaigazgatd vagy a neveldtestiilet
egyharmada kéri.

Kezdeményezheti a nevelOtestiileti értekezlet Osszehivasat a sziil6i szervezet, a
didkdnkormanyzat is, ez esetben a kezdeményezés elfogadasarol a nevel6testiilet dont.

(8) A neveldtestiilet feladatainak ellatasa érdekében értekezletet tart. A tervezhetd
értekezletek idépontjat éves munkatervében kell rogziteni.

A nevel6testiileti értekezlet vonatkozé napirendi pontjahoz az egyetértési jogot gyakorlok
képviseldjét meg kell hivni. A neveldtestiilet dontési jogkdrébe tartozo ligyeiben az éraado
tandrok nem rendelkeznek szavazati joggal.

(9) A tanév tervezett értekezletei az alabbiak:
- tanévnyitd értekezlet,
- félévi és év végi osztalyozo ertekezlet,
- tanévzaro értekezlet.

(10) Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze, ha a neveldtestiilet tagjainak

egyharmada, a kozalkalmazotti tanics, az iskolavezetdség vagy az intézmény igazgatoja
szlikségesnek latja.

XV. A nevelotestiilet munkakozosségei
(1) Az azonos miiveltségi teriileten tevékenyked6 pedagdgusok a kozos szakmai munkara,
annak tervezésére, szervezésére és ellendrzésére szakmai munkakodzosségeket hoznak 1étre.

Programjara éves munkatervet készit.

(2) Az intézményben az alabbi szakmai munkakdzosségek miikodnek:
- Magyar nyelv és irodalom, térténelem munkakdzosség,
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- ldegen nyelvi munkakdzdsség,

- Matematikai, fizika, informatika munkakdz6sség,

- Bioldgia, kémia, kdrnyezetvédelmi munkak6zdsség,
- Human egészsegiigyi munkakdzosség,

- Mezbgazdasagi munkakozosség,

- Osztalyfonoki munkakozosség,

- Testneveles, foldrajz munkakdzosség.

(3) A szakmai munkakozosseg tagjai kozil évenként a munkakozosseg sajat
tevékenységének iranyitasara, koordinaldsara munkak0zosség-vezetét valaszt, akit az
intézményvezetd megbiz a feladatok ellatasaval.

(4) A szakmai munkako6zosségek feladatai:

- fejleszti a szakteriilet mddszertanat és az oktatd munkat,

- javaslatot tesz a specialis iranyok megvéalasztasara és a koltségvetés szakmai
eldiranyzatainak felhasznélasara,

- javaslatot tesz a pedagogusok tovabbkepzéseét illeten,

- tamogatja a palyakezdd pedagdgusok munkajat,

- 0Osszehangolja az egyseges intézmenyi kovetelmenyrendszert,

- elkésziti a tantargyakra vonatkozo javitovizsga szabalyzatot,

- munkatervében rogziti a szintfelmérések és kompetenciamérések iddpontjait,
felméri és értékeli a tanulok tudasszintjet,

- Osszedllitja a vizsgék (felvételi-, érettségi-, kilonbozeti-, osztalyozd-, javito-, helyi-
, stb.) feladatait és tételsorait, értékelési rendszerét,

- kiirja és lebonyolitja a palyazatokat és a tanulmanyi versenyeket,

- végzi a neveldtestiilet altal atruhdzott feladatokat,

- elkésziti a szakmai tanmeneteket minden év szeptember 15-ig, javaslatot tesz a
tantargyfelosztasra.

(5) A szakmai munkakdzosség-vezetbje képviseli a munkakozosséget az intézmény
vezetdsége felé és a szakmai forumokon kiviill. Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles
meghallgatni a munkakozdsség tagjait. Tajékoztatast ad a vezetdi értekezletek napirendi
pontjaival kapcsolatban. A munkak6zosség 0sszegz6 véleményét tovabbitja a pedagdgusok
mindsitési eljarasaban.

(6) A munkakozdsség-vezetok feladatai és jogai:

- irényitja, vezeti, szervezi a munkakozdsség munkajat, szaktudasaval hozzajarul az
adott szaktargy gondozasahoz menedzseléséhez,

- gondoskodik a pedagogus- munkakorben foglalkoztatottak szakmai segitésérol,

- javaslatot tesz a tantargyfelosztasra,

- elkesziti a munkakdzosség éves munkatervét,

- ellendrzi az egyéni feladatvallaldsokat,

- elkészitteti a szakmai munkatervet,

- Oralatogatasi tervet készit,

- javasolja a munkak6zdsségi értekezletek 6sszehivasat,

- iskolavezet6i értekezleten képviseli a munkakozosséget,

- segiti a palyakezdd és 0j szakmai tanarok munkajat, beilleszkedését az iskolai
kozosségbe, az iskola  tradicidjanak, = hagyomanyainak  szokéasainak
megismerteteseben,

- munkakozosségével elkésziti a javitovizsga és az 0sztalyozo vizsga szabalyzatét,
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XVI

javaslatot tesz az oktatd-nevel6 munka minéségének javitasara,
szervezi az OSZTV versenyre valo felkészitést,

segit a 8. osztalyosoknak szervezett nyilt nap lebonyolitaséban,
az igazgato utasitasara részt vesz a szakmai tovabbképzesen,
részt vesz a Pedagdgiai Program és a Helyi Tanterv készitésében.

. Rendkiviili események eljarasi rendje

Rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan, az atlagostol jelentdsen eltéré esemény,
korilmény, amely az intézményben tartdzkod6 személyek életét, testi épségét vagy az ott
talalhato anyagi javakat sulyosan kéarosithatja.

Az intézkedésre vonatkozo szabalyzatot és részletes tervet a Tlizvédelmi és Munkavédelmi
Szabalyzat melléklete tartalmazza.

Rendkivuli eseménynek szamit:

tlz,

arviz,

foldrengés,

egyeb veszélyes helyzet, amely a tanitast akadalyozza, neheziti.

A nevelés-oktatasi intézmeny tertletén észlelt rendkiviili esemény kapcsan haladéktalanul
értesiteni kell az intézmény vezetdjét, akadalyoztatasa esetén elsé szamu helyettesét.
Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen haladéktalanul értesiti:

az érintett hatosagokat,

amennyiben a rendkiviuli esemény jellege indokolja, gondoskodik az intézmeny
kitiritésérdl, amely a Tlzvédelmi és Munkavédelmi Szabalyzatban rogzitett terv
szerint torténik,

megtesz minden olyan intézkedést, amely a tanulok védelmét, biztonsagat
szolgaljak,

értesiti a fenntartdt és az érintett tanuldk szileit.

A rendkiviili esemény ¢észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitasara az épliletben tartozkodd személyeket S-O-S csengetéssel riasztani kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épulet Kilritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd tanuldcsoportoknak a tiizriado-terv €s a
bombariadd-terv mellékleteiben talalhato ,,Kiuritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valod kivezetéséért és a kijelolt tertleten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanuldk részére tanorat
vagy mas foglalkozast tartd pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kitliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

az épiletb6l minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orét, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil /pl.: mosddban, szertarban stb./ tartézkodo6 gyerekekre
is gondolnia kell,

a kidrités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épulet
elhagyasaban segitenie kell,

a tanora helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanulé az épuletben,

33



- a kidrités sordn minden személyes holmit a helyszinen kell hagyni, kivétel az
osztalynapld, melyet a pedagdgus koteles kimenteni,

- a tanuldkat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia.

XVII. Az intézmeny feladatai tanuloi balesetek megel6zésében, illetve balesetek
esetén

Az intézményvezetd feladata a balesetmentes kdrnyezet biztositasa az oktato-neveld munka
soran.

(1) A megeldzést szolgal6 feladatok

Minden dolgozonak kotelessége ismerni és betartani az intézmeny biztonsagos miikodését
szolgal6 munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatot.

Kotelességiik a tanulok részére egészségiik €s testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismeretek ataddsa és az erre vonatkozé szabadlyok megismertetése. Baleseti veszély
fennallasa vagy baleset bekdvetkezése esetén a szlikséges intézkedések megtétele.

Az intézmeny helyi tanterve alapjdn minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formékat.

A nevelOk a tandrai €s a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalytonokok az osztalyfondki orakon ismertetik a tanuldkkal az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jard
veszelyforrasokat.

Egyértelmii megfogalmazassal kell ismertetni az elvarhaté és a tilos magatartasforméakat.
A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orak, mint testnevelés, fizika, kémia, technika,
valamint a szakmai gyakorlat baleset-megel6zési feladatait részletes munkavédelmi
szabalyzat tartalmazza.

Az Orét tartd tandroknak kotelessége a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii
feladatra megtanitani a veszélyhelyzet elkerulésére.

A tanulok szamara k6zolt balesetvédelmi ismeretek témajat s idopontjat az osztalynaploba
be kell jegyezni. A pedagdgusnak visszakérdezéssel meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy a
tanuldk elsajatitottak-e a szlikséges ismereteket.

Az intézmény igazgatdja az egeszséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések /szemlék/ keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét €és az ellendrzésbe bevont dolgozokat
az intézmény munkabiztonsagi /munkavédelmi/ szabalyzata tartalmazza.

(2) Intézkedési feladatok tanulobaleset esetén
A tanulok feliigyeletét ellatd nevelének a tanul6t ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tenni a kovetkezd intézkedéseket:
- a balesetet, sérllést okozd veszélyforrast meg kell szuntetni,
- asériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitent,
- haszikseges orvost vagy ment6t kell hivnia,
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- a tanulobalesetet, - sérlleést vagy - rosszullétet azonnal jelezni kell az intézmeny
vezetdjének,

- ¢értesiteni kell a sziil6t vagy gondvisel6t,

- tdjékoztatni kell a munka és tlizvédelmi feleldst, aki a torténtekrdl jegyzokonyvet
készit,

- asulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmeény fenntartéjanak is.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sérilést az intézmény igazgatojanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat sorén tisztadzni kell a balesetet kivaltdo okokat, kériilményeket. A
vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy a megelézés érdekében milyen
intézkedések szuksegesek.

Igény esetén biztositani kell a sziil6i szervezet és az intézményi didkonkorményzat
képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgaldsaban.

XVIII. Felnoéttoktatasi tevékenység

Abbol a célbol jon létre, hogy a tanulashoz valo jog az allampolgar egész életpalyajan
érvényesiiljon, a felndttkori tanuldshoz és képzéshez vald hozzaférés szabalyozott
lehetGségei a tarsadalom minden tagja szamara béviiljenek, hogy az allampolgarok meg
tudjanak felelni a gazdasagi, kulturalis és technoldgiai fejlddés kihivasainak, hogy
eredményesen tudjanak bekapcsoldédni a munka vilagaba és sikeresek legyenek életiik
soran, valamint annak érdekében, hogy a felndttkori tanulds és képzés réven az életvitel
mindsége javuljon.

Ezen célok megvaldsitdsdhoz intézménylnk feln6ttképzési program-engedélyezessel jarul
hozza, a feln6ttképzési engedély szam: E-001038/2015. Az intézményi programengedélyek
visszavonasig érvényesek. A felndttoktatast a jelentkezOk és a munkaer6-piaci igényeknek
megfeleléen nappali (délutani miszakban), esti, hétvégi formaban szervezzik. A
feln6ttképzés kereteit mindségiranyitasi keretrendszerben hataroztuk meg.

Felndttoktatas formai:
A felnéttoktatas a hallgatok elfoglaltsagadhoz igazodva, iskolankban az aldbbiak szerint
torténik:
- levelez6 képzés,
- esti képzés,
- tanfolyam jellegli képzések az egészségiigyi és mezdgazdasagi szakmacsoporthoz
tartoz6 szakmakban.
- A levelezé oktatas keretében a hallgatok heti két alkalommal tanitasi 6rakon
vesznek részt, ahol segitséget kapnak a kovetkezd iddszakra az egyéni
felkésziiléshez.

XIX. Tajékoztatas kérésének rendje a Pedagogiai Programrol
A 20/2012 EMMI rendelet 4.8 1. bekezdés értelmeében az iskola szellemiségét, hitvallasat

fobb pedagodgiai céljait meghatarozé Pedagdgiai Program megismerését az iskola biztositja
az érintettek és az érdekl6dok szamara.
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A Pedagodgiai Program nyilvanos, az iskola honlapjan barki szdmara megtekintheto.
Nyomtatott formaban az iskola titkarsagan és a konyvtarban személyesen érhet6 el,
hivatali idében.

XX. Az intézmény miikodésének rendje

Az iranyelvek figyelembe vételével a tanév helyi rendjét, a tanitas nélkili munkanapok
felhasznalasat az intézményvezetd javaslata alapjan a nevelGtestiilet hatdrozza meg és
rogziti az éves munkatervben.

(1) A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és iddpontokat:
- anevelOtestiileti értekezletek idOpontjait,
- az intézményi rendezvények és tinnepségek modjat, iddpontjat és feleldseit,
- atanitas nélkiili munkanapok programjat és idopont;jat,
- avizsgak (felvételi-, osztalyozo-, javito-, kilonbozeti-, helyi-, érettségi-, szakmai-)
rendjét,
- a tanitasi sziinetek (0szi, tavaszi, t€li) idopontjat — a miniszteri rendelet keretein
beldl,
- abemutato orék és foglalkozasok rendjét,
- anyilt napok rendjét és idejét.
A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény miikodését szabalyozo6 alapdokumentumokat
(Hazirend, Munka- és Tizvédelmi Szabalyzat) az osztalyfonokok az elsd tanitasi héten
ismertetik a tanulokkal, tovabba az elso sziiloi értekezleten a sziilokkel.

(2) Az intézmény miikodése, nyitva tartdsa, munkarendje
Az intézmény nyitva tartdsa, hivatali rendje a tanév szorgalmi ideje alatt szorosan

kapcsolodlk a tanitasi orék rendjehez
hétfotol csiitortokig 7% -15% -jg,
- pénteken 7%°-14°0 g,

- atanorén kivili foglalkozésokat 15%0 -ig be kell fejezni,
- indokolt esetben az igazgaté roviditett rakat es sziinetet rendelhet el,
- az adminisztrativ és egyéb technikai dolgozok munkaideje:
e hétfotol csiitortokig: 730 461 154 -ig
e pénteken 739 101 14 -ig tart
- takaritok munkarendje:

o  hétfotsl péntekig: 5°0-t61 730 —ig 6ratdl du. 13°0-t6l 10%-ig.

A szokasos nyitva tartasi rendt6l vald eltérésre az intézményvezeté adhat engedélyt eseti
irdsos kérelmek alapjan. (pl. osztalytaldlkozd, tanfolyam, rendezvény, szervezett
programok, terembérlés esetén stb.)

Az intézmény tanitasi szlinetekben (gyeleti rend szerint tart nyitva. Ez esetben az
ugyfélfogadas rendjét a bejarati ajtora ki kell fliggeszteni.

(3) Belépés, benntartdzkodas:
az intézményben tanulo didkok belépési jogosultsagat a tanuldi jogviszony biztositja,
- atanul6 kdteles az orarend szerinti tanitas megkezdése el6tt 10 perccel megjelenni
az iskolaban,
- atanitas ideje alatt engedély nélkil a tanulé nem hagyhatja el az iskola épuletét. Az
egyeni engedélyek rendjét és koret a hazirend szabalyozza,
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- az intézmény épiiletébe érkezo sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat
ellendrzi.

(3) A tanitési orak rendje
Az oktatas és a nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban elkészitett 6rarend alapjan
torténik a pedagégusok vezetésével a kijel6lt tantermekben az alabbiak szerint:

CSENGETESI REND

Normal Roviditett

Ora Becsengetés Kicsengetés Becsengetés Kicsengetées |
0. 7:15 8:00 7:15 8:00
1. 8:00 8:45 8:00 8:35
2. 8:55 9:40 8:45 9:20
3. 9:50 10:35 9:30 10:05
4, 10:45 11:30 10:15 10:50
5. 11:35 12:20 11:00 11:35
6. 12:35 13:20 11:45 12:20
7. 13:25 14:10 12:30 13:05
8. 14:15 15:00

(5) A tanitési orak, foglalkozasok latogatasara engedely nélkil senki nem jogosult.
Az dralatogatasra az igazgatd vagy igazgatohelyettes adhat engedélyt az oréat tanito
tanar belegyezése utan.

A tanitasi 6ra megkezdés utan nem zavarhato.

Rendkivili vagy indokolt esetben az igazgat6 vagy helyettese kivetelt

tehet. A tanitasi orak tanuldkra vonatkozo szabalyait a hazirend

tartalmazza.

(6) Az brakdzi szlinetek:
- id6tartama 5, 10, illetve 15 perc, csengetési rend szerint,
- az orakozi szlinetek ideje nem rovidithetd, legkisebb id6tartama 5 perc,
- asziinetek ideje alatt a tantermekben szelldztetni kell,
- az 6rakozi sziinetet a kijelolt étkezési idon kiviil a tanulok lehetdség szerint az
udvaron toltsek,

- az iskolai kozétkeztetés 1135 és 1430 Ora kozott torténik.

(7) Ugyeleti rend:

- azintézmény zavartalan miikodéséhez az aktualis tanévre ligyeleti rendet hataroz
meg az 6rarend fliggvényében,

- aziskoladban a tanitasi id6 alatt tanul6 feliigyelet nélkiil nem tart6zkodhat,

- az Ugyeleti rend beosztaséért a feladattal megbizott igazgatohelyettes a felel6s,

- az Ugyeletre beosztott vagy az Ugyeletes helyettesitésére kijelélt pedagdgus
felelés az tigyeletre kijelolt teriilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet
ellatasaért,

- az lgyeletes pedagdgus feladatait az tigyeleti rend tartalmazza, amely kiterjed a
tanitas elotti és utani idészakokra:

e reggel 7°° -tdl 8:% -ig,
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o déluthn 14 -t6l 14'-ig, az iskolarendszerti képzésekben tanulok
intézmeényben tartdzkodasaig,

e délutdn 1481, a tandran kivilli tevékenység alatt, a foglalkozast vezetd
pedagdgus vagy kijelolt kozalkalmazott latja el a tanuldk feliigyeletét.

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetének kell az épiiletben tartézkodni. Az
tigyeletes vezetd feladatait az intézményvezet6je vagy vezetd-helyettesei heti beosztas
alapjan latjak el.

(8) Az intézmény munkarendje:

- az intézmény zavartalan miikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét, a
hatalyos jogszabalyok betartdsaval az intézményvezeto allapitja meg,

- a kozalkalmazottak munkakori leirdsait az igazgatd és az igazgatOhelyettesek
készitik €s az intézményvezetd hagyja jova,

- minden kdzalkalmazottnak és tanulénak az intézményben be kell tartania az
altalanos munka- ¢és tlizvédelmi szabalyokat, az ezzel kapcsolatos képzést az
intézmeény megbizottja tartja a tanévnyito értekezleten,

- az igazgatOhelyettesek tesznek javaslatot a torvényes munkaidd és pihend ido
figyelembevételével a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és
a kdzalkalmazottak szabadsaganak kiadasara,

- apedagdgusok teljes heti munkaideje 40 ora, amely

- akotelezd orakbol,

- aneveld-oktatd munkabdl, a felkésziilési idobol, valamint

- aszakfeladatok ellatasaval 6sszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all.

A pedagdgusok napi munkarendjét és a helyettesitési rendet az igazgatohelyettesek
allapitjdk meg az intézményvezetd jovahagyasaval:

- tandrak (foglalkozasok) cseréjét az igazgato vagy az igazgatohelyettes engedélyezi,

- apedagbgus kdteles a tandra kezdete el6tt 10 perccel munkahelyén megjelenni,

- a pedagogus tavolmaradasat eldzetesen szoban, vagy irasban jelentenie kell a
szakszer(i helyettesités megszervezése érdekében.

XXI. Az iskola kapcsolati rendszere

A tanuloi kozdsség és kapcsolattartasanak rendje

(1) Az azonos évfolyamra jaro és tobbsegében azonos Orarend szerint egyutt tanul6 diakok
egy osztalykdzosséget alkotnak.

(2) Az osztalykozosség tanuldlétszama rendeletben meghatarozott. Ett6l eltéré esetben
irasban kell kérni a fenntartdé engedélyét, tovabba a Sziildi Szervezet és a
Diakénkormanyzat hozzajarulasat.

Az osztalyk6zosség szervezése, vezetése, pedagogiai iranyitdsa az osztaly élen allo
osztalyfonok feladata.

(3) Az osztalyfonokot és sziikség estén a helyettesét - az osztalyfonoki munkak6zosség-
vezetO javaslatat figyelembe véve - az igazgatd bizza meg.

Az osztalyfonok feladata az osztalykozdsségben tapasztalt probléméak megoldasa.

Feladata tovabba a kapcsolattartds az osztalykdzdssegben tanitd pedagogusokkal, sziikség
esetén megbeszélést kezdeményezni az érintett tanarokkal.

Magatartas, szorgalom jegy kialakitdsanal az osztalykdzdsségében tanité pedagogusok
véleményét kikéri. Az osztalyfonok munkakori leirasaban szerepl6 feladatokat ellatja.
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(4) Az osztalykozosség kisebb egysége a tanuldcsoport, melyben azok a didkok vesznek
részt, akik eltérd tantargyat kisebb létszamban sajatitanak el tanitasi 6érdkon. A bontott
csoport eredményesebb tanulmanyi munkat biztosit a diakok szamara.

A kotelezé csoportbontasokat és a csoportlétszamokat a Koznevelési Torvény alapjan a
kerettanterv hatarozza meg, melyeket biztositani kell a tanuloknak (pl.: idegen nyelv,
szakmai gyakorlat, informatika 6rak).

Tovabbi csoportbontasok lehetGségét az iskola fenntartdja az Orakeret finanszirozasaval
biztosithatja.

(5) A tanuldk jogéllasa:
- atanuldi jogviszony keletkezését €s megsziinését, valamint a tanuldi jogviszonybol
keletkezd jogokat és kotelességeket a koznevelési torvény szabalyozza,
- atanuloi jogviszony keletkezhet felvétel vagy atvétel utjan. A tanuloi jogviszony
1étesitéseérdl, a felvételrdl €s az atvételrdl az iskola igazgatoja dont,
- eltérd szakmacsoportos, mas kozoktatasi intézménybdl vald atvétel esetén a
tanulonak kilonbozeti vizsgat kell tenni.

(7) A tanulok elismerése
Az iskola dicséretben réeszesiti, illetve jutalmazza azokat a tanuldkat, akiknek kepességét
figyelembe véve:
- tanulmanyi munkajat kiemelkedden végzi,
- kitarto szorgalmat vagy példamutat6 kozosségi magatartast tanusit,
- eredményes kulturélis tevékenységet folytat,
- kimagasld sportteljesitményt ér el,
- jol szervezi és irdnyitja a kozosségi életet,
- egyéb mddon hozzajarul az iskola j6 hirnevehez,
- a kiemelkedd eredménnyel végzett egylittes munkat €s a példamutatoan egységes
helytallast tanusito tanuloi kozosséget csoportos dicséretben kell részesiteni,
- elismerés szoban és irasban adhaté. Az irasbeli dicséretet a pedagogiai
dokumentumokban vezetjik.

e az irasos dicséretek formai:
- szaktanari dicséret,
- osztalyfonoki dicséret,
- igazgatoi dicséret,
- nevelOtestileti dicséret.
- Torok Janos Emlékérem.

- az egész tanévben kiemelkedd teljesitményt nyujtod tanulok tantargyi, szorgalmi és
magatartasi dicséretét a bizonyitvanyba is be kell vezetni. Az intézményi szinten
kimagaslo teljesitményt nyujtd diakok igazgatéi és altalanos nevelbtestiileti
dicséretért a tanévzard linnepély nyilvanossaga el6tt kapnak elismerést,

- adicséretes tanulo, a tanulmanyi és kulturalis versenyek gydztese, az év tanuloja, az
év sportoloja, az iskola jo hirét egyéb mddon oOregbité tanuld konyv- €s
targyjutalomban részestlhet.

A sziildi szervezet kapcsolattartasa az intézménnyel

(1) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének feladata az iskolai sziil6i szervezettel (
sziil61 munkako6zosséggel ) valo egyiittmiikodés biztositasa.

Az egyiittmiikodés €s a kapcsolattartas sordn:
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- az intézményvezetd biztositja a sziildi szervezet jogainak gyakorldsdhoz sziikséges
valamennyi nyilvanos, az intézmény mikodosével kapcsolatos irat, dokumentum,
hozzaférését, illetve meghatarozott dokumentumok kdzvetlen rendelkezésre allasat.

Személyes kapcsolatfelvétel sziikséges minden olyan estben, amikor a sziil6i szervezetnek
véleményezési, javaslattevd, illetve egyetértési jogat kell gyakorolnia.

A vonatkozd dokumentumot gy kell atadni, hogy legalabb 7 nap alljon rendelkezésre a
megismeréshez és 5 nap a vélemény kialakitasahoz.

(2) A kapcsolattartas formai:
- szObeli szemelyes megbeszéleés,
- ertekezlet,
- irasbeli tajékoztatas,
- a szlléi szervezet nevére szolo levelek bontds nélkiili ataddasa az érintett
személyeknek,
- aszildi szervezet altal gyakorolt jogok irdsos dokumentumban trténd rogzitése.

(3) A sziil6i szervezet véleményezési joganak gyakorlasara részt vesz az Intézményi
Tanacs munkajaban.

(4) A sziil6i szervezet véleményezési joganak gyakorlasat szolgalo esetek:

a pedagogiai dokumentumok elfogadasakor: SZMSZ, Pedagdgia Program,
Héazirend,

Munkaterv,

- osztalylétszam tullépés esetén,

- atantargyfelosztas elfogadasakor,

- tanuloi fegyelmi eljarasok soran.

Az iskolai sportkdr kapcsolattartasa az iskolavezetéssel
(1) A nemzeti kdznevelésrol szold 2013.évi CXXXVIIL. térvényben foglaltak és a diakok
hatékony testedzése érdekében az iskolavezetés €s a testnevelésért felelds munkakozosség
szoros egyiittmiikodésben dolgozik éves munkaterv alapjan:
- az iskolai sportkdr szabalyzata alapjan az igazgat6 hivatalb6l az iskolai sportkdr
vezetdségének a tagja,
- atanévkezdés elején megtartott évi rendes kozgytilésen az iskolavezetés képviselteti
magat,
- az iskolai sportkor kiilonbozd szakosztalyainak versenyein, annak megnyitdjan és
eredmeényhirdetésén az iskolavezetés képviseldje részt vesz,
- az eszkdzbeszerzés az iskolavezetés hozzajarulasaval torténik,
- az iskolai sportkor szakosztalyainak idébeosztasat, miikodtetését az iskolavezetés
hagyja jova,
- atestnevelési munkakdzosség és az iskolavezetés kozott folyamatos a konzultacio
az eredmenyek, a sikerek és az esetleges nehézségek tekintetében.

(1) A testi nevelés és a gyogytestnevelés rendje:
- a koznevelési torvényben foglaltak szerint a nappali rendszerben tanulok esetében
biztositott a mindennapos testnevelés heti 5 draban orarendi keretek kozott,
- atanuldkat testnevelés aldl csak az iskolaorvos mentheti fel,
- afelmentést a tanulo koteles a testnevel6 tanarnak atadni,
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kénnyitett vagy gyogytestnevelés iskolaorvosi javaslatra igazgatoi hatarozat alapjan
adhato,

a konnyitett testnevelés soran az érintett tanuld részt vesz az éran, de bizonyos
mozgasokat és gyakorlatokat - az orvosi mentesitésnek megfeleléen - nem kell
végrehajtania,

a gyogytestnevelési orakat szakképzett gyogytestneveld tanar vezeti,

a gyogytestnevelési foglalkozasokrél val6 hianyzas regisztralasat és az osztalyozast
a gyogytestneveld6 végzi, melyet koteles havonta a iskoldban az
igazgatohelyettesnek leadni.

(2) Sportkorok:

a tanulok mindennapi testedzésenek, mozgasigényének kielégitesen tul a sport
megszerettetésére a versenysport szempontjait is figyelembe veéve, sportkori
foglalkozasok és edzések tartasara van lehetdség,

az intézmény lehetdséget nyujt tanuldinak a kiilonbozé sportagi foglalkozasokon és
versenyeken vald ingyenes részvetelre,

az intézményben a kovetkezd szakagak mitkddnek:

e Kkosérlabda,

kézilabda,

teremfoci,

roplabda,

asztalitenisz.

Az intézmény Kkiilso kapcsolatai

(1) Iskolank, mint kodzoktatasi intézmény szertedgazd kapcsolatot tart fenn a hatékony
oktatési-nevelési feladatok elldtasa érdekében méas intézményekkel és gazdasagi
szervezetekkel. A kapcsolattartds célja a tanulok egészségigyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatasa, valamint a tovabbtanulas és a palyavalasztas elGsegitése. Az
iskolavezetés, valamint az oktato-nevelé munka kiilonb6z6 szakteriileteinek képvisel6i
rendszeres szemeélyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasd
alkalmazottaival.

(2) A kapcsolattartas formai és maédjai:

szakmai eldadasok, megbeszélések,

maodszertani bemutatok és gyakorlatok,

kdz0Os tinnepélyek rendezése,

intézményi rendezvények latogatasa,

napi szakmai tajékozodas, informaciocsere kiilonb6zé kommunikacids csatornakon.

(3) Az intézmény szervezeti kapcsolatai:

az Intézményfenntarto,

a fenntartd hataskorebe tartozo kdzoktatasi intézmények,

a kdzépiskolai kollégium,

szakmai gyakorléhelyet biztositd intézmények,

a gyermekek egészségugyi ellatasardl gondoskodo tarsintézmények,
Pedagogiai Szolgalat,

a gyermek- és ifjusagvédelmi hatdsagok,

Nevelési Tanacsado,

a Csaladsegité Kozpont,

a torténelmi egyhazak szervezetei,
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- akozossegi szolgalat teljesitését biztosito intézmények,
- az intézményt tdmogatd szervezetek, alapitvanyok,

- egyhazi és més fenntartasd oktato- nevel6 intézmények,
- sportegyestiletek.

Kapcsolattartas a gyakorlati képzeést folytato intézmények és az iskola kdzott

A szakképz6 iskola a hatékony szakmai képzés érdekében szoros kapcsolatot tart fenn a
gyakorlati képzést segitd intézményekkel, melyben {6 iranyadoé a szakképzésrdl sz616 2011.
évi CLXXXVII. torvény.

@) Egeszsegugyl szakképzések:
Tanuloszerzédések alapjan, melyet minden év szeptember 1-én az ujonnan indulo6
szakképzO évfolyamra vonatkoztatva megkot a gyakorlati képzést folytato
intézmény,

- a szakmai vezetés minden évfolyamra elkésziti a gyakorlati beosztasokat és
egyezteti a gyakorld teruletekkel,

- ahatékony egyiittmiikodés alapjat az azonos kdvetelmény, érték- és normarendszer
adja,

- félévente legaldbb kétszer egyeztetnek az aktualis képzési helyek vezetGivel a
tantervi kovetelmények elsajatitdsanak iitemér6l, az aktualisan felmertilo
problémakrol,

- a gyakorlati képzést folytatd intézmények kijelolnek a tanuldk haladasat segitd
feliigyeld szakdolgozokat, akik a kovetelmények ismeretében ellendrzik, értékelik
a tanulok munkajat,

- az iskola vezetése félévente egyszer megbeszélést tart a gyakorlati képzohelyek
vezetdivel, ahol az aktudlis feladatokat egyeztetik.

(2) Mezogazdasagl szakképzések:

a mezOgazdasagi ¢s a kornyezetvédelmi tagozat gyakorlati képzése az iskola sajat
tangazdasagaban valosul meg,

- atangazdasag a mérete és sokszintisége miatt alkalmas az elmélethez kapcsolodod
gyakorlati tevékenysegek elsajatitasahoz,

- a napi- és a kampanymunkadk szervezése a tangazdasdg iranyitdja és a
munkak6zosség tagjai kozoétt zajlé folymatos egyeztetések révén valdsul meg,

- ¢érvényesil az elvégzendd feladatok és a tantervben megfogalmazott
kovetelményrendszer 6sszhangja a kiillonb6zo tantargyak estében,

- amezdgazdasagi munkak és az iddjaras kiszamithatatlansdga miatt sziikséges a napi
kapcsolattartas.

XXII. Tanéran Kivili foglalkozasok

A kozoktatasi intézmény a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklodése, igényei,
szikkségletei alapjan a koznevelésr6l szolo  2013. évi CXXXVIIL.  torveny
figyelembevételével tandran Kivili foglalkozasokat szervezhet, amennyiben a fenntart6
altal biztositott 6rakeret erre lehetdséget ad.
A tanoran kiviili foglalkozasok szervezését kezdeményezheti az intézményvezetonél:

- atanuldk kdzossége,

- asziloi szervezetek,

- diadkszervezet,
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- aszakmai munkakdzossegek.
Az igények felmérésének hatarideje szeptember 05. A foglalkozasok elinditasa oktober 01.
A foglalkozasokra irasban kell jelentkezni. A tanuldk jelentkezése dnkeéntes, de felvétel
esetén a foglalkozasokon valé részvétel kotelezd. Hianyzas esetén a tanorarol valo hianyzas
szabalyait kell alkalmazni.
A tanéran kiviili foglalkozésok helyét és idOtartamat az igazgatdhelyettesek rogzitik az
iskola heti tandran kivuli érarendjében terembeosztassal egyuitt.

(1) Felzarkdztato foglalkozasok:

- korrepetalas: évfolyami szinten szervezett, pedagdgus altal felugyelt, a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatast szolgalo foglalkozas. A 10. évfolyamtol a
korrepetalas differencialt foglalkoztatassal torténik, az egyes tanulokra vagy kijeldlt
tanulocsoportokra kotelezd jelleggel, szaktanari javaslat alapjan,

- kompetencia-fejlesztés: tantargyi készségfejlesztés (matematika, iras, olvasas),

- érettségi el6készitd: az érettségi tantargyak tantervi ismereteinek elmélyitése, az
érettségi vizsgara torténd felkészités.

(2) Kulturalis és sportrendezvények

Az osztalykozosségek, vagy kisebb tanulocsoportok szamara szervezhetd programok:
muazeum-,

szinhéz-, mozi-,

kiallitas-, tarlat — latogatas,

sportrendezvények stb.

A rendezvények szervezdjének bejelentési kotelezettsége van az intézmény vezetdje felé,
engedélyt akkor kell kérni, ha a rendezvényhez az iskola helyiségeit igénybe kivanjak
venni, illetve a rendezvény id6tartama érinti a tanitasi idot.

(3) Szakkori foglalkozasok:

a szakkoroket vezetd pedagdgusokat az igazgatd bizza meg,

- a foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek, melyrdl szakkori
naplot kell vezetni,

- aszakkdr vezetdje felelds a szakkor mikodéséért,

- a szakkorok mikodésének feltételeit elsddlegesen az intézmény koltségvetése
biztositja,

- atanulok jelentkezése dnkentes, de felvétel eseten a foglalkozasokon valo részvétel
kotelezd. Hianyzas esetén a tanorarol vald hianyzas szabalyait kell alkalmazni.

(4) Onképzékorok
Az iskola képesség- és készségfejleszto céllal 6nképzokoroket szervezhet:

- az 0nképzokorok szakmai irdnyitasat kimagaslo felkésziiltségli pedagdgusok vagy
kiils6 szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével és a mikodés
feltételeinek intézményi tAmogatasaval,

- az 0Onképzokorok szervezddhetnek kiilonb6zd miivelddési, miivészeti és
ismeretterjesztd tudomanyok teriiletérol.

(5) Versenyek és bajnoksagok:
- az intézmény tamogatja és eldsegiti a didkok tanulmanyi, szakmai, kulturdlis és
sportversenyeken, bajnoksagokon valo részvételét,
- aversenyek lehetnek intézményi, telepiilési, megyei és orszagos szintliek,
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az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakdzosségek hatarozzak meg, és
feleldsek lebonyolitasukért,

a tanulmanyi versenyek megszervezését a munkakzosség-vezetd iranyitja az
igazgatohelyettes segitségével.

(6) Tanulmanyi kirandulasok:

Az intézmény a diakok részére tanulmanyi kirdnduldsokat szervezhet, amelyeknek
fo6 célja, a Pedagdgiai Program célkitlizéseivel 0sszhangban, hazank tajainak és
kulturdlis 6rokségeinek megismertetése.

a kirandulasok az iskola munkaterve alapjan a szakmai gyakorlatok terhére (1 nap)
vagy tanitasi sziinetekben szervezhetd,

a kirandulés részletes tervezetét, a résztvevok névsorat, uti céljat, a csoport
elérhetdségét irdsban kell leadni az iskolavezetésnek,

a kirandulasok engedélyezésérdl az intézményvezetd dont,

szulbi értekezleten kell az osztaly sziil6i-k6zosségével egyeztetni a kirandulas
szervezési kérdéseit €s a koltségkimélé megoldasokat,

a kirandulas varhatoé koltségeir6l a sziiléket az ellenérzé konyv Gtjan kell
tajékoztatni, akik irasban nyilatkoznak a kirandulas koltségeinek vallalasarol,

a kirdndulashoz osztalyonként legaldbb 2 0 kiséréd nevel6t vagy felndtt
hozzatartozot kell biztositani.

(7) A kulfoldi utazasokra vonatkozé szabalyok:

a kulfoldi kirandulasokra az altalanos szabalyokat megfeleléen alkalmazni kell,
azzal az eltéréssel, hogy:

tanitasi 1d6 alatt, szorgalmi idoben a harom tanitasi napndl hosszabb egyéni ¢€s
csoportos kulféldi utazashoz, amelynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis,
sport- és tudomanyos rendezveény, az igazgatd engedélye sziikséges,

kérelmet egyéni utazas esetén a sziild, csoportos utazas esetén a kiilfoldre utazasért
felelds csoport vezetdje az utazas eldtt legalabb egy honappal az igazgatonak
irasban nyujtja be,

csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartézkodas idépontjat,
utvonalat, a szallashelyet, a résztvevd tanulok névsorat, az elérhetdséget, a kisérd
tanarok nevét, a varhatd koltségeket.

XXI111. Unnepélyek, megemlékezések, hagyomanyapolas

(1) Az intézmény életéhez kotddd hagyomanyok apolasa és tiszteletben tartasa, valamint az
intézmeény hirnevének éregbitése mind az alkalmazotti, mind a gyermekk6zdsség minden
tagjanak kotelesséege.

(2) Az intézményi szintii tinnepélyek és nemzeti innepek:

Tanévnyit6 Unnepély,

Szalagavato bal,

1956-0s forradalom tnnepe (Oktober 23.),
Forradalom és Szabadsagharc Unnepe (marcius 15.),
Ballagas,

Tanévzard tnnepely.

(3) Az osztalykdzosségek szintjén tartott megemlékezések:
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Aradi Vértanuk emlékiinnepe (Oktober 6.),

Mikulés-nap,

Karacsony,

- A kommunista diktatura adldozatainak emléknapja (februar 25.),
Husvét,

Holocaust aldozatainak emlékiinnepe (aprilis 16.).

(4) Az iskola alapitasahoz kapcsolodo rendezvények:
- Torok Janos emléknap,
- a Szoékehalmi tanintézet alapitasanak napja, az emlektabla koszorlzasa,
- az iskola-alapito Suranyi Jozsef emlékét 6rz6 marvanytabla koszoruzasa.

(5) Az intézmény Unnepi esemeényein a pedagogusoknak és a diakoknak az alkalomhoz
1116 tinnepld ruhdban kell megjelenni.
Unnepi egyenruha lanyok részére:
- sOtét szoknya eés fehér bllz, az intezmény emblémajaval ellatott
nyakkendd. Unnepi egyenruha fitk részére:
- sOtét nadrag, fehér ing, az intézmény emblémajaval ellatott nyakkendo.

XXIV. A fegyelmi eljaras szabalyai

(l) A tanuldk fegyelmezeése:

azt a tanuldt, aki kotelességeit, valamint a hazirendben foglaltakat enyhébb
formaban megszegi, igazolatlanul mulaszt és tanuléhoz nem mélt6 magatartast

tanusit, megel6zo jelleggel fegyelmi intézkedésben kell részesiteni,

- az irésos fegyelmi intézkedesek, a szaktanari vagy osztalyfénoki figyelmeztetésen

tulmenden a kovetkezdk lehetnek:
- szaktanari figyelmeztetés,
- osztalyfonoki figyelmeztetés,
- igazgatdi figyelmeztetés,
- nevelGtestiileti figyelmeztetés

- afokozatossag elve alapjan az irasos figyelmeztetést szobeli intés el6zi meg kivéve,

ha a cselekmény sulya azonnali irdsos intést tesz szlikségessé,

- a fegyelmi intézkedések koziil az intést, a figyelmeztetést a tanuld ellendrzé
konyveén kivil az osztalynapldba is be kell irni. Az igazgatdi irdsbeli figyelmeztetést

az osztalyfénok is kezdeményezheti.

(2) Fegyelml blntetések:

az a tanulo, aki kotelességeit szandékosan es sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras

alapjan, irasbeli hatarozattal, fegyelmi biintetésben részesitendo,

- afegyelmi eljarés lefolytatasara és a fegyelmi biintetés kiszabasara a nevel6testiilet

megbizasabol a Fegyelmi Bizottsag jogosult,

- afegyelemi eljaras meginditasa és lefolytatasa akkor is kotelezd, ha a tanulé maga

ellen kéri. Kiskort tanul6 estén e jogot a sziil6 gyakorolja.

- a felelésségre vonas eljardsmodjara nézve a Nemzeti Koznevelési torvény

rendelkezései az irdnyadok,
- atorvény alapjan a kovetkezd fegyelmi biintetés szabhato ki:
- megrovas,
- szigorl megrovas,
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- kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetdleg megvonasa,

- athelyezés masik osztalyba, tanuldécsoportba vagy iskolaba,

- eltiltas a tanév folytatasatol,

- kizéras az iskolabol.

- afegyelemi eljarads meginditasardl az indok megjeldlésével a tanulot, kiskoru esten
a tanulo szil6jét értesiteni kell, melyben tajékoztatast kell adni az egyeztetd eljards
igénybevételének lehetoségérol.

(3) A fegyelmi eljaras soran a tanuldét meg kell hallgatni és biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezéset elmondhassa.

Ha a meghallgataskor a tanulé vitatja a terhére rott vétséget, a tényallas tisztazasa érdekében
fegyelmi targyalast kell lefolytatni.

A targyalasra a tanulot, kiskort estén a sziildjét is meg kell hivni.

A fegyelmi eljarasban a tanuldt és a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

A tanuldval szemben ugyanazért a vétsegért csak egy fegyelmi biintetés allapithatd meg.
A fegyelmi bintetést abban a nevelési és oktatasi intézményben lehet megallapitani,
amelyikben az eljaras el6bb indult meg. (pl. kollégium iskola viszonylataban)

(4) Gyakorlati képzés keretében elkovetett kotelezettségszegésért a fegyelemi eljarast az
iskoldban kell lefolytatni.

(5) A szakképzo6 iskola tanuldja ellen folytatott fegyelemi eljarasban, ha a tanuld tanuloi
szerz6dést kotott, be kell vonni a teriileti illetékes kamarat. Ertesiteni kell a fegyelmi
targyalas idépontjarol és helyérdl azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg
lehet tartani, ha a gazdalkodo szervezet vagy a teriiletileg illetékes kamara képviseldje a
szabalyszerl értesités ellenére nem jelenik meg.

Az értesitést olyan médon kell kikildeni, hogy az érintett felek a targyalas el6tt legalabb 8
nappal megkapjéak.

(6) A fegyelmi eljarast a meginditastdl szamitott 30 napon belll be kell fejezni. Az eljaras
soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild, tovabba a gazdalkodo
szervezet az Oket érintd kérdésben az liggyel kapcsolatban tdjékozddhassanak, véleményt
nyilvanithassanak és bizonyitasi inditvannyal élhessenek.

(7) Nem indithato fegyelmi eljaras, ha
- akotelezettsegszegés Ota 3 honap eltelt,
- a kotelezettségszegés miatt biinteté vagy szabalysertési eljards indult és az nem
fejez6dott be.

(8) A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras szabalyai
A nevelés-oktatasi intézmenyben folytatott tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi
targyalas pedagogiai célokat szolgal.

9 A fegyelmi eljarést egyeztet6 eljaras el6zi meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feltarasa, értékelése.

(10) Egyeztet6 eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd
fél, kiskori sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil6, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért.
A fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
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kotelessegszegeéssel gyanusitott tanulo kiskord, a szlil6je figyelmét irasban fel kell hivni az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanulo, kiskora tanuld esetén a sziilo az
értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az
egyeztetd eljaras lefolytatasat.

(11) Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik vagy ha a bejelentés iskolaba
torténd beérkezésétdl szamitott tizendt napon beliill az egyeztetd eljards nem vezetett
eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

(12) Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkodr gyakorldja az egyeztetd
eljaras alkalmazasat elutasithatja.

(13) Ha a kdtelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljaras soran irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél
kezdeményezésére a fegyelmi eljarast a sérelem rendezéséhez sziikséges iddre, de
legfeljebb harom honapra fel lehet fliiggeszteni. Ha a felfuiggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedo fél, kiskora sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras
lefolytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell szlintetni. A sérelem orvoslasarél kotott irdsbeli
megallapodasban a felek altal hozott dontések megallapitasait osztalyk6zosségében meg
lehet vitatni, ha az pedagégiailag indokolt. Tovabba az irdsbeli megallapodasban
meghatarozottak korében nyilvanossagra hozhat6é a megallapodas.

(14) Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel. A technikai
feltételek biztositasa (megfeleld terem rendelkezésre bocsatdsa, egyeztetd személy
felkérése, kijelolése, értesité levél kikiildése az érintettek részére) a nevelési-oktatasi
intézmeny feladata.

(15) Az egyeztetd eljarast olyan nagykora személy vezetheti, akit az eljarasban érintett
személyek egyontetiien elfogadnak, akit az iigyben elfogultsag vagy érintettség nem
terhel.

(16) A fegyelmi eljarés lebonyolitasa

- a fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell a jogaira, azt
kovetden ismertetni kell a terhére rott kotelezettségszegést, valamint a rendelkezésre
allo bizonyitékokat,

- a fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legaldbb
haromtagu bizottsag folyatatja le. A bizottsag az elndkot sajat tagjai kozil valasztja
meg,

- atargyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, melyben fel
kell tiintetni a targyalas helyét, idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt
vevok nevét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell
rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje ezt indokoltnak latja vagy ha a
tanulo vagy sziilje kéri,

- a fegyelmi jogkér gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztazni. Ha ehhez a rendelkezéshez allo adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy
kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le,

- bizonyitési eszk6znek mindsiil a tanuld, a sziil6 nyilatkozata, tovabba minden irat,
tanuvallomas, szemle és szakértdi vélemény, amely az eljaras soran keletkezett,
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- a fegyelemi eljaras soran torekedni kell arra, hogy minden olyan kortlmény
feltarasra kertljon, amely a fegyelmi bintetés meghozatalanél a tanulé mellett vagy
ellen szdl,

- a fegyelemi hatarozatot a fegyelemi targyalason szoban ki kell hirdetni. A
kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezo részét és rovid indoklasat. Ha
az ugy bonyolultsaga sziikségesseé teszi a hatarozat szobeli kihirdetése legfeljebb 8
nappal elhalaszthato.

(17) A fegyelmi eljarést hatarozattal meg kell sziintetni, ha:
- atanuld nem kovetett el kotelességszegest,
- akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
- aveétség elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb 1d6 eltelte estén,
- akotelességszegés téenye nem bizonyithato,
- akotelességszeges nem bizonyithato a tanuld terhere.

(18) A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd 7 napon beliil irasban meg kell kiildeni az
ugyben érintett feleknek (tanulo, kiskorti esetén sziil6jének, a gazdalkodd szervezet
képviseldjének, vagy a gazdalkodo szervezetnek, stb.)

(19) Megrovas és szigort megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban
megkuldeni a tanuldnak vagy kiskora esetén a sziildnek, ha tudomasul veszi a hatarozatot
és nem Kéri a hatarozat megkuldéset.

(20) A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozd szerv
megjel6lését, a hatarozat szamat és targyat, a tanul6 személyi adatait, a fegyelmi bintetést,
a biintetés idOtartamat, a felfliggesztését és az eljarast meginditod kérelmi jogra valo utalést.

(21) A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a
bizonyitékok ismertetését, a rendelkezé részben foglalt dontés indokolasat, elutasitott
bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

(22) A fegyelmi hatarozat zar0 resze tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és
idejét, a hatarozatot hozo aléirdsat a hivatali beosztasanak megjelolésével. Ha elsé fokon a
neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a neveldtestiilet nevében a targyalast vezetd irja ala a
testllet egy kijeldlt tagjanak ellenjegyzésével.

(23) Az elséfoku hatarozat ellen a tanulo, kiskora esetén a sziild fellebbezést nyujthat be a
hatarozat kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliil a fegyelmi jogkor gyakorldjahoz.

(24) A fegyelmi biintetést megallapito hatarozat ellen benyujtott fellebbezést a beérkezéstol
szamitott 8 napon beliil az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a masodfoka
fegyelemi bizottsaghoz az ligy valamennyi iratat tovabbitani, véleményezni.

(25) A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozataldban nem vehet részt az, aki az els6foku
fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett, az, aki az tigyben tanGvallomast tett vagy
szakértoként eljart, tovabba a tanuld kozeli hozzatartozoja vagy az, akire az elkdvetett
fegyelmi vétség vonatkozik.

(26) Ha az iskolanak a tanuld kart okozott, az intézmény vezetdje koteles a karokozas
koralményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat folmérni. Amennyiben a karokozas
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ténye bizonyitast nyer, errdl a tanulot, kiskor esetén a sziil6t haladéktalanul t4jékoztatni
kell, a tdjékoztatassal egyidejiileg az érintettet fel kell szdlitani az okozott kar megtéritésére.

(27) Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet.

XXV. Az intézményre vonatkozo szabalyok

(1) Az intézmény fébejarata mellett és a tantermekben a Magyarorszag cimerét el kell
helyezni.

(2) Az intézmeny teljes terlleten, az éplletekben és az udvarokon tartézkodd minden
személy koteles:

- a kozossegi tulajdont védeni,

- aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

- aziskola rendjét és tisztasagat megdrizni,

- azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

- atlz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

- amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

(3) Az iskola teljes teruletén tilos a dohanyzas!

(4) Az intézményi és személyi vagyonvedelem miatt az épllet bejarati ajtajat a portas
nyitvatartasi idoben is koteles zarva tartani.

Vagyonvédelmi okokbol ugyancsak zarva kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is az iiresen
hagyott tantermeket, helyiségeket.

A zérak hasznalhatosagarol valdo gondoskodas a gondnok

feladata. A bezart termek kulcsat a tanari szobaban kell leadni.

A szaktantermeket a tanitasi Orat tartd szaktanar vagy az altala megbizott tanuld nyitja és
zarja.

A tantermek zarasat tanitasi id6 utan a gondnok, az épiilet nyitvatartasi ideje utdn a portas
ellendrzi az elektromos berendezések aramtalanitosaval egyiitt.

(5) A latogatas rendje:

Idegenek az épiiletbe csak az tligyeletes portas kellé tajékoztatdsa utan léphetnek be. A
latogatd koteles megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat és az épiiletben
tartozkodas varhaté idStartamat, melyet a portds az arra kijelolt fiizetben rogzit. A
meghivott vendégek és az elézetesen bejelentett latogatok érkezésérdl a portas telefonon
értesiti a vendéglatot. Amennyiben az intézmény barmely dolgozojat hatdsag keresi, a
portas eldszor koteles az igazgatdt értesiteni.

XXVI. Az intézmény egyéb tevekenysége

(1) A kozoktatdsi intézmeny bevételszerzés céljdbol a kihasznélatlan kapacitasat
bérbeadas Utjan hasznosithatja.

(2) Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasarol, ha az

nem veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat, az intézményvezetd dont, melyet irasban
(szerz6désben) kell kérvényezni és engedélyeztetni.
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(3) Az intézmény bérleti szerzodései egy naptari évnél hosszabb idére nem kothetdek.

XXVII. A helyiségek és berendezésiik hasznélati rendje

(1) Az alkalmazottak az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi munkaidében
rendeltetésszertien hasznalhatjak.

Ha intézményi alkalmazottak nyitvatartasi idon tilmenden igénybe kivanjak venni az iskola
helyiségeit, ezt az intézményvezetotdl irasban kell kérvényeznie a hasznélat céljanak és
idépontjanak megjelolésével.

(2) A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idében
és azutan is csak pedagogusi felligyelettel hasznalhatjak.

A szaktantermekben a tanuldk csak a terembeosztasban feltiintetett idoben tartézkodhatnak
szaktanarok jelenlétében.

(3) A specidlisan felszerelt szaktantermekben, a konyvtarban, a demonstracios
termekben, az ebédldben, jol lathatd helyen kiilon helyiséghasznalati rendet kell
kifuiggeszteni.

A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség feleldse allitja 0ssze €s az intézményvezetd
hagyja jova.

(4) A helyiséghasznalati rend a kovetkezdket tartalmazza:
- aszaktanterem tipusa, neve,
- aterem felelosének neve és beosztasa,
- ahelyiségben tartézkodas rendje,
- ahasznalati engedélyhez kotott berendezési targyak felsorolasa,
- aberendezési targyak és eszkdzok hasznalati utasitasa.

(5) Tovéabbi szabalyokat a Munkavédelmi Szabalyzat és fuggeléke tartalmazza.

(6) Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszereléseit, eszkozeit a
helyiségleltar szerint kell megdrizni.

Butorok (székek, padok) masik helyiségbe valo atvitele a terem felelésének engedélyéhez
kotott.

A szaktantermek felszerelési tArgyainak hasznélata, elektronikus berendezések
Uzemeltetése, stb. csak a hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett.

(7) Az intézmény berendezését (iskola és tangazdasag), miiszaki gépét csak irasbeli
engedéllyel lehet elvinni.

A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl €s az anyagi felel0sségrol elismervényt
kell alairni.

A kiviteli engedély csak az igazgaté és a gazdasagi ligyintéz6 egyiittes alairasaval
érvényes. Az engedélyen fel kell tiintetni a kolcsonzési hataridot.

Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyéat a gazdasagi
irodaba kell leadni és iktatni, masik példanya a kdlesonkérdnél marad.

XXVIII. Az informatikai eszkdzok hasznalatanak rendje
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A pedagdgiai munka didaktikai és modszertani sokszinliségét igyekszik szolgdlni a
multimédias és informatikai eszk6zok alkalmazasaval a tanitasban. A pedag6gusok
munkajukhoz igényelhetnek informatikai eszkozoket, melyeket az oktatas-technikus
biztosit. A rendelkezesre allo eszkzok:

- laptopok,

- projektorok,

- multimédias szaktanterem,

- interaktiv tabla.
A fenti eszkdzok alkalmazasanak rendjét a rendszergazda, oktatas-technikus szakember
koordinalja.

XXIX. Az elektronikus uton eléallitott papir alapi nyomtatvanyok hitelesitésének és
kezelésének rendje

Az elektronikus uton érkezett, valaszra kotelezett leveleket az elektronikus levelezo
rendszerbdl kinyomtatjuk, papir alaptira formazzuk és az iskola Iratkezelési Szabalyzatanak
megfelelden irattarazzuk. Az adott {igyh6z kapcsolédd valasz elektromos leveleket a
beérkezettekhez hasonloan kinyomtatjuk és az Iratkezelési Szabalyzatnak megfeleléen
irattarazzuk. Ha az elektronikusan érkezett levél hitelesitett valaszlevelet ker, akkor a
hitelesitett valaszt vagy eredetiben postai uton vagy kép formatumban elektronikusan
kildjik meg a célszervezetnek.

XXX. Karbantartas és kartérités

(1) A tantermek, szaktantermek, e¢ldéadok, laboratériumok, demonstracidés termek
tornatermek és mas helyiségek balesetmentes hasznalhatdsagaért és az azokban elhelyezett
eszkdzok karbantartasaert az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek felelnek.

(2) A meghibasodott eszkozoket, berendezéseket a terem felelése koteles az
igazgatohelyettesek tudomasara hozni.

A hibas eszkdzoket le kell adni a karbantartonak a hiba

megjeldlésével. Ujboli hasznalatbavételrél a karbantart6 tajékoztat.

(3) Az intézményben, annak felszereltségében és berendezesi targyaiban okozott kart a
karokozdnak meg kell téritenie.

A kartérités mértéke fligg a kar értékétdl, de nem lehet magasabb az okozott karnal.
Szandékos karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér 6t havi 6sszegét nem
haladhatja meg.

XXXI. Jelkepek

(1) Az intézmény cimerének szimbolumai és a cimer leirasa

Kor alaka mezdben kétfarkt oroszlan, korben felirattal: Torok Janos Szakképzo Iskola
Cegléd

(2) Az intézmény zészldjanak leirdsa

Nemzeti szinli zaszl0, a mindenkori ballagdk szalagjaival.

o1



(3) Az iskola cimerével diszitett sotétkék nyakkend6, amely az tinnepélyes megjelenés
kiegészitd tartozéka.

XXXII. Az egészségugyi ellatas rendje

(1) A ceglédi Human Szolgaltatd Kozpont (Cegléd, Rakdczi ut. 7.) orvosi ellatast biztosit
a tanulok és az alkalmazottak részére. Rendelési iddben az iskolaorvos és a védénd fogadja
a tanulokat egészségugyi problémaikkal kapcsolatban.

(2) Az iskola-egészseguigyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:
- atanuldk évfolyamonkénti torzslapoz6 vizsgalata és ortopéd sziirése,
- akonnyitett- és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése,
- a gyermekek kotelezé véddoltasokban valo részesitése,
- szinlatas es latasélesség vizsgalata,
- palya-alkalmassagi vizsgalatok végzeése,
- tiiddsziirés megszervezése,
- fogaszati kezelések.

(3) A kotelez6 orvosi vizsgalatokat, védboltasok idépontjat tgy kell osztalyonként
megszervezni, hogy az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja.

(4) Az orvosi vizsgalatokrol nyilvantartast kell vezetni.
Az osztalyfonokok feladata megszervezni és feliigyelni, hogy az osztalyban tanuld didkok
az orvosi vizsgalaton megjelenjenek.

XXXIII. Tanuléi munka dijazasa

A nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6 kdzott eltéré megallapodasa hianyaban az
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan a tanuld altal eléallitott terméknek,
amelynek eldallitasahoz sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelés és oktatasi
intézmény biztositotta.

Intézményiinkben az oktatasi folyamat részeként nem készitenek a tanulok értékesithetd
termeket.

Szervezett iskolai foglalkozasokon a tanuldk altal esetlegesen eldallitott termék (érték) az
iskola tulajdonat képezi. Ha az iskola értékesiti a tanuld altal eléallitott terméket (targyi
vagy szellemi), akkor a bevételbdl a tanul6 altal hozzaadott értékkel aranyos juttatas illeti
meg a tanul6t. A megfeleld dijazasrol, mivel alkalomszeriien, egyedileg elkészitett dologrol
van sz0, a tanulo és az intézmény allapodik meg.

XXXIV. A pedagogusok pedagdgiai és adminisztrativ feladatainak meghatarozasa
A nevelétestiilet a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet alapjan koteles ellatni a
pedagdgiai munkahoz kapcsolodd adminisztracios és dokumentacios feladatokat.

A 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet rendelkezik a tanodrai, a tanoran kivili, valamint a
kollegiumi  foglalkozasokhoz kapcsolodd adminisztracios feladatokrol, melynek
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értelmében a foglalkozast tartdé pedagdgusnak osztalynapld, foglalkozasi napld,
csoportnapld, sportnaplo sth. vezetési kotelezettsége van.

(1) Osztélynaplo:

- a Naplo anyakonyvi és haladéasi részének naprakész vezetése az osztalyfonok
feladata. Gondoskodik a tanitasi napok, a daitumok ¢€s a tanérak pontos vezetésérol,
kijeloli a heteseket. Minden tanitasi hét végén ellendrzi a beirasokat és 0sszesiti a
tanuldi hidnyzésokat, melyet aldirasaval igazol.

- téves bejegyzés esetén javitani csak egyértelmiien szabad, hibajavité hasznalata
nélkil. A Naploban a haladasi és osztalyzasi részekben elkdvetett hiba (hibak)
javitasi menete: a hibas bejegyzéseket a tanligyi nyilvantartasokban athdzassal kell
érvényteleniteni oly modon, hogy az olvashatd maradjon és a hibas bejegyzést
helyesbiteni kell. A javitast aldirassal, keltezéssel ¢s az iskola korbélyegzdjének
lenyomataval kell hitelesiteni.

- amennyiben a Napldban egy egész oldal kitdltése téves, az alabbi modon kertl
javitasra: az oldalt egy atlés vonallal kell athGzni, majd az alabbi szdveggel
érvényteleniteni: ,,a naplo.....1apjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem”

A beirast aktudlis datummal az osztalyfonok alairasaval kell ellatni.
Dicséretek, fegyelmik szovege: Atanuld..................cceee. miatt
osztalyfonoki/igazgatdi/neveldtestiileti dicséretben részesiilt. (aktualis
datum, osztalyfénok/igazgatd alairasa)

Atanuld.........ooooiiiiin. miatt osztalyfénoki/igazgatdi/nevelOtestiileti
figyelmeztetésben részesiilt. (aktualis datum, osztalyfonok /igazgatd
alairasa)

- értesités tanuldi hianyzasrol: Asziil6t/gyermekjolétiszolgalatot/jegyzot
............. napjan (aktualis datum) értesitettem a tanuld igazolatlan hianyzasarol.
Sziil6t 1 igazolatlan 6ra utdn, Gyermekjoléti Szolgalatot 10 igazolatlan hidnyzas
utan, az illetékes Jegyz6t ezek utan egy héttel kell értesiteni. A bejegyzés helye a
napl6 134. oldalatol.

(2) A torzslap
A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet alapjan az iskola a tanuldkrol a tanévkezdéskor
torzslapot allit ki. A nyilvantartasi lapon fel kell tuntetni az iskola neveét, cimét, OM
azonositojat és a tanulé azonosité szamat. A nyilvantartasi lap a tanulé anyakonyvi adatait,
a tanévre vonatkoz0 tantargyak listajat, éraszamat és az év végi osztalyzatat tartalmazza.
Fel kell tintetni tovabba a tanulok tgyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat.
A megsemmisult vagy elveszett torzslap helyett - a rendelkezésre allo iratok, adatok
alapjan

- pottorzslapot kell kiallitani.
Az iskola altal vezetett torzslap kozokirat.
A tanulok mozgasanak jelolése: a torzslap jegyzet részében rogziti az osztalyfonok.
(aktudlis datum, igazgato alairasa). Amennyiben Gj tanuld érkezik az osztalyba, ennek
tényét a ,,Melyik iskola, hanyadik osztalyabdl jott ebbe az iskolaba?” rubrika kitoltesevel
jelezzik.
- osztalyoz6 vizsga eredménye: amennyiben a tanuld elérehozott érettségi vizsgara
jelentkezik, az azt megel6z6 osztalyozo vizsga eredményét a javitovizsga eredménye

rubrikaban  kell  feltintetni. A................. tantargybol ................ eredménnyel
osztalyoz6 vizsgat tett. Itt keriil feltiintetésre az eldrehozott érettségi vizsga eredménye:
A szamu Torzslapkivonat alapjan................ tantargybol elérehozott érettségi

vizsgat tett.
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- orientaciés/szakmacsoportos oktatas részjegyeinek rogzitése a torzslapban: a
torzslap utolsé oldalan 1évé jegyzet (folyatdsa) résznél minden év végén az
osztalyfonok bepecsételi a formabélyegzot és az adott szakmacsoport vonatkozo
targyait felsorolva bevezeti az 6raszamokat. (A tanulonként a részjegyeket nem kell
feltintetni a torzslap tanuléra vonatkozé reészeben!) (aktualis datum,
igazgatdhelyettes alairasa, pecsét)

- atorzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal val6 egyeztetéseert az
osztalyfonok, az igazgatohelyettes és az iskola igazgatdja daltal kijeldlt egy
Osszeolvasd pedagdgus a felelds. A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal
kapcsolatos hatarozatokat, valamint a tovabbtanulasra vonatkozo bejegyzeseket a
megfelel6 zaradékkal kell feltlintetni.

- atorzslap Gresen maradt rubrikait vizszintes vonallal ki kell hazni!

(3)A bizonyitvany

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet alapjan a kozoktatasban a tanuld altal elvegzett
évfolyamokrdl kiéllitott év vegi bizonyitvadnyokat egy bizonyitvanykonyvbe (a
tovabbiakban egyutt: bizonyitvany) kell bevezetni fliggetlendl att6l, hogy a tanulé hanyszor
valtoztatott iskolat, iskolatipust. Az egyes évfolyamokrdl a bizonyitvanyt a torzslap alapjan
kell kidllitani. A tanuld altal elvégzett évfolyamokrdl év végi bizonyitvanyt kell kiallitani.
A bizonyitvanyban fel kell tintetni az iskola OM azonositojat és a tanuld azonositd szamat.
A bizonyitvanyban, zaradék formajaban, fel kell tlintetni az érettségi vizsga, a szakmai
vizsga, a miivészeti alapvizsga €s zarovizsga letételét.

Az elveszett vagy megsemmisilt bizonyitvanyrol - kérelemre - a torzslap (pottorzslap)
alapjan masolat allithaté ki. A masolat kilon jogszabalyban meghatérozottak szerint
illetékkoteles.

A bizonyitvany megnyitasakor a 3. oldalon talalhato torzslap rész kitoltése utan a felvétel
napjanak datumat kell beirni.

Ha a tanuldénak méar van egy végzettsége, azt szintén a 3. oldalon a — tanul6 el6képzettsége—
rovatnal OKJ szam feltiintetésével az osztalyfonok rogziti.

A szakképz6 Dbizonyitvany Kitoltésekor a torzslapszdm résznél a tanuld
torzslapszama/beiratkozas éve keriil beirdsra. A neveldtestiilet hatdrozata rovatba az alabbi
szoveget kell beirni:

., Az 0sszefliggd szakmai gyakorlat kovetelményeinek teljesitése utan..........................
évfolyamba Iéphet. ”A bizonyitvany kitoltése utani keltezés az osztalyozo vizsga napja. A
zaradék, jegyzet részben az aldbbi zaradék szerepel: ,,Az 0sszefiiggd szakmai gyakorlatot
elvégezte.” Ezt kovetden a datum az aktudlis év augusztus 31.
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(4)Az iskolék altal alkalmazott zaradékok

Zéradék Dokumentumok

1. Felvéve [atvéve, a(2) ......... szdmu hatérozattal athelyezve] Bn., N., Tl, B.
a(z) (iskola cime) .......ccccuvenee.n. iskolaba.

2. A....... szdmu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan Bn., Tl
tanulmanyait a(z) (bettivel) .......... évfolyamon folytatja.

3. Felvette a(z) (iskola cime) .......cccccveueeeee. iskola. Bn., T, N.

4. Tanulméanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy Bn.,, Tl., N.

osztalyozo vizsga letételével folytathatja.
5. tantargybdl tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. N., Tl., B.
6. Mentesitve.....tantargybol az értékelés és a mindsités alol N., Tl, B.
7. ... tantargy ..... évfolyamainak kdvetelményeit egy tanévben N., Tl., B.
teljesitette a kovetkezok szerint: ....

8. Egyes tantargyak tanorai latogatasa alol az 20........ /.....tanévben N., Tl B.
felmentve ... miatt.
Kiegésziilhet:
osztalyozo vizsgat koteles tenni

9. Tanulmanyait a sziilé kérésére (szakért6i vélemény alapjan) N., TL

magantanuldoként folytatja.

10. Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] .........cccccvenenne. tantargy N., Tl B.
tanulésa alol.
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesites okat is.

11. Tanulményi idejének megroviditése miatt a(z) .........c.ceuve. N., TL
évfolyam tantargyaibol osztalyozo vizsgat kételes tenni.

12. A(z) évfolyamra megéllapitott tantervi kdvetelményeket a N., Tl, B.
tanulmanyi 1d6 megroviditésével teljesitette.

13. A(Z) v tantargy orainak latogatasa alol felmentve N.
.................... = (0] [P [

Kiegeészilhet:
Osztalyoz6 vizsgét koteles tenni.

14. Mulasztasa miatt nem osztalyozhato, a nevelGtestiilet hatarozata N., TI.
értelmében osztalyozé vizsgat tehet.

15. A neveldtestiilet hatarozata: a (betiivel) .............. évfolyamba N., Tl., B.
Iéphet, vagy
A neveldtestiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte,
tanulmanyait ............cccceeenee. évfolyamon folytathatja.

16. Atanuld az .................. évfolyam kovetelményeit egy tanitasi N., TL
évneél hosszabb ideig, ..........c....... honap alatt teljesitette.

17. AZ) oo tantargybdl javitovizsgat tehet. N., TlL.,B.,
A javitdvizsgan ..., tantargybol ............cccveeeen. Tl., B.
osztalyzatot kapott, ....................... évfolyamba léphet.

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

19. A javitovizsgan ................ tantargybol elégtelen osztalyzatot Tl., B.
kapott.

Evfolyamot ismételni koteles.
20. A(Z) oo, tantargybdl .......... -an osztalyozd vizsgat tett. N., TI.
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21.
22,
23.
24,

25.

26.

27.

28.

29.
30.

31.

32.
33.

34.

35.

36.

37.

38.

Osztalyozo vizsgat tett.
AZ) oo tantargy aldl ............... okbol felmentve.
AZ) o tanora alol .................. okbol felmentve.

Az osztalyozé (beszamoltatd, kiillénbdzeti, javito-) vizsga
letételére .......oovvvvvvveiinennnn, -ig halasztéast kapott.

Az osztalyozo (javitd-) vizsgat engedéllyel a(z)
................................ iskolaban fliggetlen vizsgabizottsag eldtt
tette le.

AZ) oo, szakkepesités évfolyaman folytatja
tanulmanyait.

Tanulmanyait ........cccceveveieneniieseen, okbol megszakitotta,
a tanulli Jogviszonya .........cccccveveeveereeiiesieennnns -ig szlinetel.

A tanulé jogviszonya

a) kimaradassal,

o) JPPT oOra igazolatlan mulasztas miatt,
C) egészsegligyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

) [P iskolaba valo atvétel miatt
megszint, a 1étszambol tordlve.

............................ fegyelmezd intézkedésben részesiilt.
............................ fegyelmi blintetésben részesilt. A blintetés
VEQrehajtasa ......coceeve coveveveieieien, -ig felfliggesztve.
Tankoteles tanul6 igazolatlan mulasztésa esetén

a) Atanulo ............... ora igazolatlan mulasztdsa miatt a sziil6t
felszolitottam.

b) A tanul6 ismételt ....................... oOra igazolatlan mulasztasa

miatt a szlil6 ellen szabalysértési eljarast kezdeményeztem.
Az a) pontban foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és TI.
dokumentumokra.

Tankotelezettsége megsziint.

A, sz0t (szavakat) osztalyzato(ka)t .................... -ra
helyesbitettem.

A bizonyitvany .......... lapjéat téves bejegyzés miatt
érvenytelenitettem.

Ezt a pottorzslapot a(z) .......cooevvvvevvnnee. kovetkeztében elvesztett
(megsemmisilt) eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapjan

allitottam Ki.

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

A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szdmu bizonyitvany alapjan,
téves bejegyzés miatt allitottam Kki.

Pétbizonyitvany. Igazolom, hogy NéV .........cccecevvvviieiierienen, :
ANYJA NEVE .. a(z)
.............................................. 1SKOla ..o
szak (szakmai, specialis osztaly, két tanitasi nyelvii osztaly,
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TI., B.
TI., B.
Tl., B.
Tl., B.

Tl., B.

Tl., B., N.
Bn., Tl.

Bn., T, B., N.

TI.

Bn., TI., N.

Bn.
TI., B.

B.

Pat. TI.

Pat. TI.
TI., B.

Pot. B.



39.

40.
41.

42.
43,
44,425
45.

46.42

47.427

48.

49.428

tagozat) ......c.cceeveeennen. évfolyamat a(z) ........ccocevervvnnens tanévben
eredményesen elvegezte.

Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd
tanulmanyi eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga
eredmeényeinek bejegyzéséhez ................ vizsga eredményének
befejezéséhez vagy egyéb, a zaradékok kozott nem szerepld, a
tanuléval kapcsolatos kozlés dokumentaldsédhoz a zaradékokat
megfelelden alkalmazhatja, tovabba megfeleld zaradékot
alakithat ki.

Erettségi vizsgat tehet.

Gyakorlati képzésrél mulasztasat ....................... -tol
..................... -ig pétolhatja.

Beirtam a .......ccccoeeevieeiiieeeeee, iskola elsé osztalyaba.
Eztanaplot .................... tanitasi nappal (6raval) lezartam.
Ezt az osztalyoz6 naplét ............. AZAZ ccveeerreennnnn (bettivel)
osztalyozott tanul6val lezartam.

Igazolom, hogy atanulé a ........ [ tanévben ........ ora

kdzOsségi szolgalatot teljesitett.

A tanulé teljesitette a rendes érettségi vizsga megkezdéséhez
szlikséges kozosségi szolgalatot

..... (nemzetiség megnevezése) kiegészitd nemzetiségi
tanulmaényait a nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte
A 20 hénapos koznevelési HID II. program elsé évének
tanulmanyi kovetelményeit teljesitette

Beirasi napld Bn.
Osztalynaplo N.
Torzslap TI.
Bizonyitvany B.

A fenti zaradékok hivatalos alkalmazasa jogkérokhoz kapcsolodik.
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XXXV. Az iskola konyvtaranak szervezeti és miikkodési szabalyzata

(1) A konyvtar altalanos adatai:

A kdnyvtér neve: Torok Janos Mez6gazdasagi és Egészségiigyi Szakképzo
Iskola Konyvtara

A konyvtar cime: 2700 Cegléd, Széchenyi Gt

16. A konyvtar telefonszama: 53/310-

945/113 mell. A koényvtar e-mail cime:

timar@tjszki.hu

A konyvtar létesitésének idopontja: 1954. szeptember 1.

A konyvtar fenntartojanak neve: Foldmiivelésiigyi Minisztérium, 1055

Budapest, Kossuth Lajos tér 11.

A konyvtar jellege: zart kdnyvtar (csak az iskola tanarai, tanuldi, adminisztrativ és

technikai dolgozdk vehetik igénybe a szolgaltatasokat )

A konyvtar hasznalata: ingyenes

A konyvtar az iskola harmadik emeletén talalhato.

(2) Targyi  és  személyi

feltételek

Személyi feltételek:

1 féallasu konyvtaros, végzettsége:

Szent Istvan Egyetem Jaszberényi Fdiskolai Kar Konyvtar

szak Targyi feltételek:

110 m? alapteriiletti, 30-40 6 befogadasara alkalmas terem.

2 db szamitogép Internet hozzaféréssel, 1 db nyomtato, 1 db fénymasoldgép

(3) A kényvtar fenntartasa:

Az iskolai konyvtar fenntartasarol ¢és fejlesztésérdl az iskola a koltségvetésébol
gondoskodik. A szakszerli konyvtari szolgaltatasok kialakitdsaért a konyvtarat mikodtetd
iskola és a fenntartd vallal felelésséget.

(4) Az iskolai kdnyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz szlikséges pénzugyi és targyi feltételeket az
intézmény a koltségvetésébdl biztositja.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a kdnyvtaros tanar rendelkezésére
bocsatani, hogy a tervszerii és folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok beszerzése a konyvtaros tanar
feladata. A konyvtari koltségvetés célszerl felhasznalasaért a konyvtaros tanar felel.

(5) A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikkdéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitasahoz,
a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését,
feltarasat, megdrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a
kdnyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai
tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar mikodésének és igénybevételének
szabdlyait. Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gylijtokorébe tartozéd
dokumentum vehet6 fel. A tankOnyveket kiilon gytjteményként kezeljiuk, a kilon
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gylijtemény nyilvantartasanak és hasznalatanak sajatos szabdalyait a tankdnyvtari szabalyzat
tartalmazza.
Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkdvetelményekkel:

a hasznalok altal konnyen megkozelitheté konyvtarhelyiseg, amely alkalmas az
alloméany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii
foglalkoztatasara,

az iskolai konyvtar dokumentumainak szdma meghaladja a 20/2012. (VI1I1.31.)
EMMI rendeletben megallapitott, a mitkodtetéshez szikséges minimum szamot
tanitasi napokon a tanulok, pedagégusok részére megfeleld idépontban a nyitva
tartas biztositasa,

rendelkezik a kiilonb6zé informacidhordozok hasznalatdhoz, az jabb
dokumentumok  eldallitasahoz, a konyvtar —mikddtetéséhez — sziikséges
nyilvantartasok vezetésehez, katalogus epitéséhez szlikséges eszkdzokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatdsokat ellaté intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és
egylittmiikodik az iskola székhelyén miikodé Ceglédi Varosi Konyvtarral.

Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészitd feladatai:

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a
kovetkezok:

gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa €s
rendelkezésre bocsatasa,

tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokral,

az iskola pedagdgiai programja szerinti tanorai foglalkozasok tartésa,

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

tartds tankonyvek, segédkdnyvek kodlcsonzése tanuldink szamara

a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a
pedagdgusok igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai kiegészit6 feladatai tovabba:

a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

a nevel6-oktatd munkahoz szikséges dokumentumok tébbszorozése,

szamitogepes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

tajékoztatas nyujtdsa az iskolai pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellato
intézményekben milkodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl,
szolgéltatasairol.

mas konyvtarak altal nyljtott szolgaltatasok elérésének biztositésa,

részvetel a konyvtarak kdzotti dokumentum- és informacidcsereben.

(6) A kdnyvtar szolgaltatasai a kdvetkezok:

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szétarak
kdlcsonzése (az utdbbiak korlatozott szamban),

tankonyvek, tartds tankonyvek, kiillonb6z0, a tanulmanyi munkat elésegito
segédeszkozok (pl.: térképek, példattarak, feladatgytijtemények, tesztkonyvek
stb.) kdlcsonzese,

informaciogytijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok ¢és  kiilonb6zé alacsony példanyszamt  konyvek,
dokumentumok olvasétermi hasznalata,

59



- tajékoztatd a didkok szdmara a konyvtar hasznalatardl.

- mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésenek biztositasa

- konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa

- nevel6-oktatO munkéhoz sziikséges dokumentumok tobbszdrdzése
tajékoztatas nydjtésa a nyilvanos konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasokrol.

(7) A kdnyvtar hasznéldinak kore

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmeny valamennyi didkja és munkavallaloja
igénybe veheti.

Az iskoldhoz nem tartozé személy csak igazgatoi engedellyel keresheti fel a konyvtarat.

(8) A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kilonféle dokumentumok és ismerethordozok kdlcsonzése és olvasétermi
hasznélata, a szamitogep- és internet hasznalat teritésmentes. A nyomtatdsért és a
fénymasolasert a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

(9) A kdnyvtarhasznélat szabalyai
A konyvtérhasznélat szabalyait 2.melléklet tartalmazza

A kolcsonzés szabalyai:

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a
diakoknak minden konyvet vissza kell vinnilk a kdnyvtarba (attol fliggetlendl, hogy azt
mikor vitték ki). A nyari sziiniddre torténd kolcsonzési szdndékot eldére jelezni kell, ez
esetben az engedélyezett kolcsonzési iddtartama a sziinidé egészére kiterjed. A
kikolesonzott konyveket a kovetkezd tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az
ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankdnyvek arra az
id6tartamra kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb
ismerethordozok kolesonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek fiiggvényében
valtozik.

(10) A nyitva tartas és a kdlcsonzes ideje:

Az iskolai kényvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a
didkok igényeihez. A kdlcsonzési idordl a tanulok az olvaséterem ajtajara illetve hirdetdjére
kifliggesztett, az iskolai konyvtar milkddésével kapcsolatos — informaciokbol
tajékozddhatnak.

(11) A kényvtarban elhelyezett szamitégép hasznalata:

A konyvtarban elhelyezett szamitogépet tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanar, ill. konyvtaros feligyelete nélkil a szamitogep hasznélata
tilos. A tanulok feleldsséggel tartoznak a szamitégép hibdinak, esetleges hidnyossagainak
azonnali bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitdgépet hibas,
miikddésképtelen, hianyos allapotban talélta, akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az 6
munkalkodasa kdvetkezményének kell tekinteni.

(12) Az iskolai tankdnyvelldtas megszervezésével kapcsolatos feladatok:

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanuldk
szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a
tanuléknak.

Ingyenes és tartostankonyv kezelési szabalyzatot az 5. sz&mu melléklet tartalmazza.
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(13) Gyiijteményszervezés
Gyarapitas
Az iskolai kdnyvtar alloméanya vétel, ajandéek és csere utjan gyarapodik.
A beszerzés forrésai:
Vétel:
A vésarléas torténhet:
- jegyzéken megrendeléssel ¢és eldfizetéssel (  konyvtarellatotol, kiadoktol,
folyoiratterjesztoktol)
- a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel ( kényvesboltokbol,
Kiadoi
- lzletektol, antikvariumoktol, maganszemélyektol.
Ajandék:
Az ajandékozés mint gyarapitdsi mod fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstol.
A konyvtar kaphat ajandékot intézményekt6l, egyesiiletektdl és maganszemélyektol.
Csere:
A csere mint allomanygyarapitasi forma szintén fliggetlen a konyvtari
koltségvetéstol. A csere alapja lehet folospéldany vagy/és az iskola sajat
kiadvanya.

A gyarapitas nyilvantartasai
A helyes szerzeményezes fontos eszkdztara az allomany mas-mas jellegii nyilvantartasa
¢s a hasznaloi igényeket tiikrozo katalogus.
Ezek az alabbiak:
- leir6 betiirendes katalogus
- rendelési nyilvantartas
- dezideratum

Szamlanyilvantartas:

A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése és a pénzligyi szabalyoknak
megfeleld konyvelése az iskola gazdasagi szakemberének feladata.

A folyamatos és egyenletes gyarapitds érdekeében a konyvtari keret felhasznalasarol
nyilvantartast kell vezetnie a kdnyvtaros tanarnak.

A gazdasagi-pénziigyi iratok (megrendel6jegyzékek, szamlak, bizonylatok, ajandékozasi
jegyzékek, cserejegyzékek ) megdrzése a gazdasagi szakember feladata, de fénymasolt
példanyat mint a leltari nyilvantartas mellékletét a konywvtari irattarban is el kell helyezni.

A dokumentumok alloméanyba vétele

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal €s raktari jelzettel.

Az iskolai konyvtar bélyegzdjének neve:

Torok Janos Mezdgazdasagi
¢s Egészségligyi Szakképzd
Iskola Konyvtara
2700 Cegléd, Széchenyi ut 16.

A bélyegz6 lenyomata:
A bélyegzot €s a leltari szamot a konyvekben a cimlap hatoldalan, a 17. oldalon és az
utolsé szévegoldal lezarasaként kell elhelyezni.
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Egyéb dokumentumokon az iskolai bélyegzd az erre alkalmas feliiletre keriil.
A leltari nyilvantartas jellege szerint lehet:

- iddleges

- Vvégleges

Formadja szerint:
- egyedi
- Osszesitett

Végleges nyilvantartas:
Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartds megorzésre szant, végleges
nyilvantartasba kell venni. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba vételét is jelenti.
A végleges nyilvantartas formai:

- leltarkdnyv (egyedi)

- szamitdgépes

A kiilénb6z6 tipusu dokumentumokrol kilon-kulon kell leltari nyilvantartast vezetni:
- konyvek
- brosurak (idéleges dokumentumokrol)
- hanglemez, hangkazetta
- CD,DVD, videofelvetelek

A végleges nyilvantartas barmely forméja pénziigyi okmany, nem selejtezhetd!

Id6leges nyilvantartas:

Id6leges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar
atmeneti idOtartamra ( legfeljebb 3 évre ) szerez be, tovabba a végleges megdrzésre szant
periodikumok mindaddig, amig kottetésre nem kerilnek.

Id6leges nyilvantartas formai:
- kardex
- 0sszesitett

Az iddszaki kiadvanyok (folyoiratok, napilapok ) minden egyes szamat nyilvantartasba
(kardex) kell venni, fiiggetleniil attol, hogy a késGbbiekben végleges megorzésre kertil.

A nevel6i kézipéldanyokrol, gyorsan avulo kiadvanyokrol dsszesitett (brosura)
nyilvantartas vezethetd.
Iddleges megdrzésre mindsithetdk a kdvetkezd dokumentumok:

- brosurak, alkalmi misorfiizetek

- tankdnyvek, modszertani segédanyagok

- oktatasi segédletek

- tartalom alapjan gyorsan avulé kiadvanyok, pélyavélasztasi és

felvételi dokumentumok

- katalogusok

- kisnyomtatvanyok, szabvanyok, prospektusok

- kotéstol fiiggden hazi olvasmanyok

Az egyedi azonositashoz sziikséges adatok mell6zhetdk, s az azonos id6pontban, azonos
modon, azonos helyr6l beszerzett dokumentumok egyetlen tételként leltarozhatok.
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Ez a nyilvantartas is pénzlgyi okmany, mindenben meg kell felelnie az erre vonatkozé
szabalyoknak.

A 3/1975. (VI11.17.) KM-PM a konyvtari allomany ellendrzésérdl szol6 rendelet az ehhez
igazodd szabvany ( MSZ 3448-78 ) rogziti a nyilvantartasba keriil6 adatokat.

Tételszam
- egytdl folyamatos
- leltari szam el¢ egy betiijel keriil (B,S )
- abetijel bekeriil a dokumentumba, a szamitdégépes nyilvantartasba

Kelet
- aleltarba vétel datuma

A dokumentum tipusa
- tankonyv, jegyzet
- vegyes tartalmu szallitmany esetén a tobbségi elv kovetendd

Darabszam:
- 0Osszes példany egyiitt

Beszerzés modja:
- vétel
- ajandék
- csere

Beszerzési ar:
- aszamlan szerepld Osszes példany egyiittes értéke AFA-val egyiitt

Az id6leges nyilvantartasba vett dokumentumokat elég a tanev végén lezarni, illetve
Osszesiteni a konyvtéri statisztika céljara.
Ezek a dokumentumok a csoportos leltarkényvben nem szerepelnek.

Csoportos leltarkonyv

Az egyedi nyilvantartasi dokumentumokrol csoportos leltarkonyvet kell vezetni, amely
gyarapodasi, torlési és Osszesitd (allomanymérleg )részbdl all.

A nyilvantartasnak ez a modja lehetdséget ad a rendelet eldirasainak megtartasara, amely
a ,leltar alapjan az alloméany egészének a darabszdma és értéke megallapithato” legyen.

A naprakészen vezetett nyilvantartasbol barmikor megaéllapithato:
- akonyvtari allomany osszetétele
- gyarapodas modja szerinti 6sszetétel
- selejtezett dokumentumok dsszetétele
- gyljtemény alakuldsa

Ez a nyilvantartas nem pénzigyi okmany, hanem statisztikai Kimutatas, a tervszerii
gylijteményszervezd munka nélkiilozhetetlen eszkoze.

Kodnyvtarunkban a Szikla integralt konyvtari szamitogepes rendszer segitsegével torténik

folyamatosan az adatok bevitele.
Jelenleg parhuzamosan tortenik a szamitogépes adatbevitel és a leltarkonyvek vezetése.
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(14) Alloményapasztas
Az allomany apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a kettd egyiitt
képezi a gylijteményszervezés folyamatat.

Az allomanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt tordlhetd:
- tervszeri allomanyapasztas
- természetes elhasznalodas
- hiany

Barmely okbdl kerul sor az alloményapasztésra, a konyvtaros tanar csak javaslatot tehet a
torlésre. A kivezetésre vonatkozd engedélyt az iskola igazgatdja adja meg.
Tervszerti allomanyapasztas

A vélogatas csak a dokumentumok tartalmi értékelése alapjan torténhet.
A kivonashoz célszerl, ha a konyvtarostanar kikéri a szakmai munkako6zosségek
véleményét. Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot, ha:
- abenne 1év6 ismeretanyag tudomanyos szempontbo6l talhaladotta valt
- az a gyakorlatban nem hasznalhat6, mert a benne 1évd adatok, rendeletek
megvaltoztak
- egy tudomanyos munkanak megjelent egy atdolgozott, bovitett kiadasa

Helyismereti, muzealis értékli dokumentumok elavulas cimen nem toérélhetok.

A folosleges dokumentumok kivonésa
Az iskolai kdnyvtéarban folospeldany keletkezik, ha:
- megvaltozik a tanterv
- valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke
- megvaltozik a tanitott idegen nyelv
- csonka tobbkdtetes dokumentumok terhelik az 4llomanyt
- mddosul vagy megvaltozik az iskola profilja

Termeszetes elhasznalodas

Ide sorolhatdk azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszeri hasznélatra
alkalmatlanna valtak.

Nem szabad selejtezni a muzealis értékii dokumentumokat ill. amelyekkel kapcsolatban
megodrzo feladatokat vallalt a konyvtér.

Hiany

Csokkenhet az allomany nagysaga, ha a dokumentum:
- elhérithatatlan esemény miatt megsemmisdil
- az olvasonal maradt
- az allomany ellenérzésekor hianyzott

A torlés folyamata

Barmely okbdl keril sor az alloményapasztésra, a konyvtarostanar csak javaslatot tehet a
torlésre, kivételt képez az id6leges megdrzésii dokumentumok kivonaésa.

A Kivezetésre vonatkozé engedélyt az iskola igazgatdja adja meg.

Az allomanyapasztasnal kivont dokumentumok kozil a félospéldanyokat fel lehet
ajanlani:
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- maés konyvtaraknak
- antikvariumoknak (megvételre)
- az iskola dolgozdinak, tanuldinak (térités nélkili megvételre)

A fizikailag serilt példanyokat az iskola ipari felhasznaléasra eladhatja, az elszallitasrol a
gazdasagi vezetd koteles gondoskodni.

A dokumentumok eladasat/megvételét igazol6 bizonylat fénymasolata a torlési
jegyzokonyv mellékleteként a konyvtar irattdraban marad.

A tervszerli allomanyapasztas soran befolyt pénzdsszeget a konyvtar allomanyanak
gyarapitasara kell hasznalni, mig az ipari hasznositasra atadott dokumentumokért kapott
0sszeget egyéb bevételként kell kezelni, dllomanygyarapitasra nem hasznalhato.

(15) A kdnyvtari allomany védelme

A konyvtaros tanar a rabizott konyvtari allomanyért, rendeltetésszerii hasznalataért
anyagilag és erkolcsileg felelds.

A konyvtar céljait szolgaltato helyiségekben be kell tartani a tiizrendészeti

szabalyokat. A konyvtarbol valo tdvozas utén a helyiséget aramtalanitani kell.

(16) Az &llomany ellendrzése
A konyvtari dllomany leltarozasa mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a gylijtemény
dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal.
A konyvtar reviziojat az igazgato rendeli el.
- Aleltarozés végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositasaért a gazdasagi
vezetd mint az iskola leltarozasi vezetdje — a felelds.

(17) A koényvtéri dllomany tagolésa

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumoknak biztositani kell a tanitas-tanulas és
a kutatomunka eszkdzigényet. Az allomanyrészek tagolasa, elhelyezése alkalmazkodjon a
hasznaloi igényekhez.

Kovetkez6 nagyobb allomanyegységek taladlhatok az iskolai
kdnyvtarban: Kényvallomany:

- kézikdnyvtar

- ismeretk6zl6 irodalom

- szépirodalom

- Folyoiratok

- iddleges nyilvantartast dokumentumok

- Audiovizudlis és szamitogépes dokumentumok

- Kiilongytijtemény (helytorténet, iskolatorténet )

(18) A kényvtéari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar allomanyat alapkatalogusokkal feltarva kell a hasznaldk
rendelkezésére bocsatani.
A mar miikddo konyvtar lezarhatja a hagyomanyos katalogusépitést és szamitdgépes
bibliogréafiai adatbevitellel folytathatja feltar6 munkajat.
Klasszikus alapkatalogusok:

- raktéari kataldgus

- betiirendes leird katalogus

- szakkataldgus
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- AV dokumentumok betiirendes katalogusa
- AV dokumentumok raktari katalogusa
- Folyoiratkataldgus

(19) Iskolai kdnyvtar szolgéltatasai
Az iskolai konyvtar feladata legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a ttanitasi
orakon kiviil tegye lehetdvé a gylijtemény hasznalatat.
A haszndldk jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti, melyet
nyilvanosségra kell hozni.
A konytarhasznalat szabalyait a 2. szamu melléklet tartalmazza.
Nevezetesen:
- ahasznalatra jogosultak korét
- ahasznalat modjat
- akonyvtéar szolgaltatasait
- akonyvtér rendjét
- a konyvtari hazirendet

(20) A kényvtar hasznaloi kore

Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanuloi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak.

A tanuld- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése
utan tortenhet.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

(21) A koényvtdrhasznalat modjai
- helybenhasznalat
- kolcsbnzés- csoportos hasznalat:
e konyvtarhasznalati 6rak tartasa
e szakorék, foglalkozasok megtartasa

(22) A kényvtar egyéb szolgaltatasai
e informécidszolgéaltatas
e témafigyelés
e ajanlo bibliogréafia készitése

A konyvtéri szolgaltatasok nyilvantartésai
e kolcsonzési nyilvantartas
e konyvtarkozi kdlcsonzés nyilvantartasa
o dezideratum
e statisztikai napld
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Zarérendelet

A konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1€p életbe és visszavonasig
érvenyes.

Cegléd, 2017.08.31.

Bacskai Jozsef
lgazgatd
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1. szama melléklet - Gyiijtokori szabalyzat

A gyiijtokori szabalyzat az iskola szervezeti és miikodési szabdlyzata alapjan késziilt és
annak 1. szamua melléklete

Az iskolai kdnyvtar feladata:

Kdnyvtarunk SZMSZ-e a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 16. § alapjan
készlt.
Az iskola kdnyvtara az iskola mitkkodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasahoz,
a neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gylijtését,
feltarasat, megdrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a
kdnyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai
tevekenysegét koordinald szervezeti egység.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyljtokorli szakkonyvtar, amelynek
legalapvetdbb sajatos feladata az iskolai oktatd nevelé munka megalapozésa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyijti, feltarja,
megorzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

Az iskolai konyvtar gyiijtokore, az allomanybovités f6 szempontjai:

Gyjtokor: A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbol meghatarozott kdre. A
szisztematikus, tervszerli és folyamatos gylijtdémunka alapja, az iskolai konyvtar gytijtokori
szabalyzata. A gylijtdmunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gyljtékori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gyiijt6kor hatarozza meg.

Konyvtarunk gytjtokorét meghatarozo tényezok

Konyvtarunk tipusa: iskolank kozépfoka oktatasi intézmény, ahol mezdgazdasagi,
egészsegugyi és kornyezetvédelmi oktatas folyik.
A mezbdgazdasag és egészségligy teriiletén szakiskolai képzés és az ezekre raépiilé szakmak
oktatasa zajlik.

A konyvtar gviijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyjtokori, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar,
amely meg0rzi, feltdrja, szisztematikusan gyiijti és hasznalatra bocsatja azokat a
dokumentumokat, amelyek megalapozzak az iskolaban folyo oktato - neveldmunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagdgusok részérdl értékeld valogatassal gytijt.

Az allomanygyarapitas modjai:

Az iskolai kdnyvtar allomanya vétel, ajandék és csere Gtjan
gyarapodik. A beszerzés forrasai:

1. Vétel
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A vasarlas torténhet:
- jegyzéken megrendeléssel ¢és eldfizetéssel ( konyvtarellatotol, kiadoktol,
folyoiratterjesztoktol)
-a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel ( konyvesboltokbdl,
kiadoi iizletektdl, antikvariumoktol, maganszemélyektol.

2. Ajandék

Az ajandékozas mint gyarapitdsi mod fliggetlen a konyvtari koltségvetéstol.
A konyvtar kaphat ajandékot intézményektol, egyesiiletektdl és maganszemélyektol.

3. Csere

A csere mint alloméanygyarapitéasi forma szintén fliggetlen a konyvtari
koltségvetéstdl. A csere alapja lehet f616spéldany vagy/és az iskola sajat
kiadvanya.

Az iskolai konyvtar gyiijtokore
FOGYUJTOKOR
A Nemzeti Alaptanterv miiveltségi terlileteinek megfeleld alap dokumentumok:

- éaltalanos és szaklexikonok

- szakenciklopédiak

- szotarak, szakszotarak, fogalomgytijtemények
- kézikdnyvek, dsszefoglalok

- adattarak

- szakmonogréfiak

- szinvonalas ismeretterjesztdé miivek

- atlaszok

- tartds tankonyvek

1. A 9-12. évfolyam tanterveiben megjelolt kdtelezo €s ajanlott szépirodalom.

2. Az iskola helyi tantervében szerepld fétantargyaknak (magyar, torténelem,
matematika, fizika, kémia, bioldgia, féldrajz, idegen nyelvek, stb.)
megfelel6 tudoméanyok legtjabb eredményeit 6sszefoglaldo miivek.
Gytijtjiik az iskoldban oktatott szakmak alap-és kdzépszintii szakirodalmat.

3. Az iskoldban hasznalt tantargyi programok tankdnyvei, a tananyaghoz
kdzvetlenil kapcsolodé szakirodalom és szépirodalom.

4. Az alkalmazott tantargyi programok tanari segédkonyvei.
5. A kotelezd érettségi targyak tankonyvei és feladatgylijteményei.
6. Alapvetd miivek a pedagogia és a tarsadalomtudomanyok korébol.
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7. Ugyancsak az iskolai konyvtar gyiijtokorébe tartoznak a konyvek mellett a
nem hagyomanyos informéaciéhordozdk is (pl. hang — és videokazetta, CD,
DVD, floppy-lemezek).

8. Az iskola torténetével kapcsolatos dokumentumok.
9. Cegléd véros torténelmével kapcsolatos helytorténeti dokumentumok.
MELLEKGYUJTOKOR

A gylijtés szintje és mélysége

1. Szépirodalom
A magyar és vilagirodalom reprezentans alkotasai.

Kotelez6 irodalom a teljesség igényével
(4-5 tanul6/1-1 pl.)
Ajéanlott irodalom a teljesség igényével

(10 tanuld/1 pl.)
Klasszikus és kortars szerzok

Miivei, antologiak valogatva
A tananyagban szerepld egyes szerzok

Osszes milvei valogatva
Altalaban a tananyagban szereplé szerzok

valogatott miivei, szorakoztaté miivek valogatva
A nevelési program megvalositasat segitd

alkotasok, gylijteményes kotetek, antologiak valogatva

2. Ismeretkozl6 irodalom:

A NAT miveltségteriileteinek megfeleld
kézikonyvek, lexikonok, szotarak,
alap- és kozépszintti szakirodalma valogatva

Az angol és német nyelv nagyszotarai es kéziszotarai,
valamint a nem tanitott nyelvek kisszotarai valogatva

A tanitott nyelvek nyelvkonyvei,
feladatgytlijteményei megfeleld szinten

A mezOgazdasagi és egészségiigyi
szakirodalom megfeleld szinten
A kotelez6  érettségi  targyak,  szakvizsgak  tankdnyvei, feladat-és

szoveggyljteményei, az érettségire felkészitd segédletek.

3. Pedagodgiai gyljtemény
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A pedagdgusok szakmai tovabbképzését, a foglalkozasokra vald felkészulést és az
oktato-neveld munkat altalaban segit6 pedagogiai szakirodalom valogatva:

- pedagogiai lexikonok, neveléstorténeti 6sszefoglalo miivek,

- kiemelkedd pedagdgiatorténeti munkak,

- anevelés és oktatds elméletével foglalkozo6 kézikdnyvek,

- &ltalanos lélektani és fejlodés-1¢lektani mivek,

- acsaladi életre nevelés, értelmi nevelés, személyiségformalas, Gnismeret miiveli,

- miivelddés és oktataspolitikaval foglalkozo miivek,

- afelsdoktatasi intézmények tajékoztatoi,

- az iskola tipusanak megfelel6 palyavalasztissal kapcsolatos anyagok, a
tovabbtanulast segitd anyagok.

A pedagdgia hatartudomanyai kozil (valogatva):

- A pszicholédgia alapmiivei.

- A pszicholégia résztertileteivel foglalkozd: altalanos Iélektan, fejlodésiélektan,
gyermek-és ifjukor lélektana, szociadlpszicholdgia, személyiség- és
csoportlélektan, alkalmazott Iélektan.

- Szociologia, szociogréfia.

- Jog: oktatasugyi, csaladjogi jogszabalyok, az oktatasigazgatas legfontosabb
kézikonyvei.

- Gyermek-és ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szakkdnyvek.

Azok a szakirodalmi munkak, amelyek szervesen nem kapcsolodnak az iskola

oktatd-nevel6 munkajahoz, de érdeklédésre tarthatnak szamot.

Kdzhasznu informaciok, azaz azok a dokumentumok, amelyek az iskola mindennapi
életébe megkdnnyitik az altalanos tajékozodast.

4. A konyvtaros segédkdnyvtara

- Bibliografiak, katalogusok valogatva
- A konyvtéri szakfeladatok ellatasahoz sziikseges legfontosabb szabvanyok
és segédletek teljességre torekedve
- A konyvtarhasznalatra neveléssel kapcsolatos modszertani kiadvanyok
valogatva
- A konyvtarakra vonatkozo jogszabalyok teljességre torekedve

5. Periodika gylijtemény

- Napilapok (1-2 cim)
- Pedagdgiai és madszertani lapok (vélogatva)
- Ismeretterjesztd szaklapok (vélogatva)

-A szakképzésnek megfeleld szaklapok (valogatva)

6. Az iskolaval, iskolai élettel kapcsolatos gytjteményrész

- Helyismereti, helytorténeti munkak gytijtése
nem teljességre torekedve
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Az iskoléaval kapcsolatos — torténetével, névadojaval — gyiijtemények
a teljesség igényével

7. Audiovizualis és szamitogéppel olvashatd dokumentumok

A nevelési programban meghatarozottak szerint (kotelezd
oktatofilmek, szakfilmek, zenei felvételek)

A szamitogépes dokumentumok gytijtése erdsen valogatva torténik (tantargyakat
segité CD-k, DVD-K)

olvasmanyok,
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2. szamu melléklet - Konyvtarhasznalati szabalyzat

1.

2.

3.

No o

10.

11.
12.
13.

A Torok Janos Mezbgazdasagi ¢és Egészségiigyi Szakiskola Konyvtara zart
konyvtér, csak az intézmény tanéarai, didkjai és dolgozoi hasznalhatjak.
Az iskolai tanuldviszonyt csak a konyvtari tartozasok rendezése utan lehet
megszintetni.
Az iskoldhoz nem tartozd szemely csak igazgatoi engedellyel keresheti fel a
konyvtarat.
A konyvtar csak nyitvatartasi idében
latogathaté Hétfo-Csltortok: 10-15 draig
Péntek: 10-12 oraig
A beiratkozas és a szolgaltatasok ingyenesek.
Szolgaltatasok:
kolcsonzés (iskolai kdnyvtari allomany kolcsonzése )
- helyben hasznalat ( kézikonyvek, folyoiratok, egyéb dokumentumok ),
- csoportos haszndlat ( konyvtarbemutatod, konyvtarhasznélati és egyéb o6rék,
rendezvények )
- informacioszolgaltatas ( referensz kérdések, témafigyelés, irodalomkutatas )
- konyvtéarkozi kolcsonzés (ODR tagkonyvtaraktdl kért dokumentumok),
- esetén a visszakiildés koltségeit minden esetben a kérd allja.
A dokumentumot csak a kdlcsénzési nyilvantartasba vétel utan
lehet a konyvtarbol kivinni.
Kolcsonzési 1d6:
- szépirodalmi miivek, kotelezd olvasmanyok, szakkonyvek 4 hét (kiilon
kérésre hosszabbithato)
- kézikonyvek ( egyedi elbiralés alapjan ) 1 nap
- friss folyoiratok 1 nap, régebbiek 1 hét
Nyari sziinet eldtt minden kdnyvtari dokumentumot vissza kell szolgaltatni.
Az elveszett vagy megrongalt dokumentumot az olvas6 koteles ugyanazon miivel
potolni, vagy értekét a 3/1975 KM-PM rendelet szerint megtériteni.
A konyvtarban kotelez6 a kulturalt viselkedés.
A konyvtérba taskat, kabatot bevinni tilos!
A konyvtarhasznalati szabalyzatot a beiratkozaskor minden olvasoval
ismertetni kell, valamint jol Iathat6 helyen kell kifliggeszteni.
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3. szamu melléklet - Munkak®dri leiras

Timar Agnes kényvtaros munkakori leirasa
A konyvtaros felettese: igazgatd

Tevékenysége: az iskolai konyvtar feleldsséggel tartozo kezeldje

Feladatai:

Gondoskodik a gylijtokor szerinti dllomanygyarapitasrol, egyben feldolgozza a
beérkezd allomanyt

A munkozosseg-vezetdkkel kozosen igényfelmérést végez a szakkonyvek
beszerzését illetden

Héarom évente a naptari év elején elvégzi a leltarozast és a selejtezést, amirdl
jegyzokonyvet készit

Konyvtarhasznalati ismertet6 orakat tart minden évfolyam szamara, de legalabb a
9. osztalyos tanuldknak — azok osztalyfonokeivel egyiittmiikodve

A szaktanarok kérésére elokésziti vagy beszerzi a megrendelt anyagot.
Folyamatosan ¢épiti a szerzéi ¢és sinkatalogust. A konyvtar allomanyéanak
nyilvantartasaban szamitdgepen rogziti az adatokat.

A konyvek elrendezésével, konyvjelzd ,.fiilekkel” segiti a kdnnyebb tajékozodast
Olvasétermi  szolgaltatissal biztositia a folydiratok, lexikonok, szétérak,
kézikonyvek stb. hozzaférhetdségét

Igény szerint leltari allomanyt kdlcsondz a szaktanarok részére

Heti 22 oOraban — kolcsonzést tart. A kolesonzés idejérdl kifiiggesztett felirattal
tajékoztatja olvasoit. Ugyancsak irasban tajékoztat az ujonnan érkezett vagy
beszerzett konyvekrol: szerzo és cim szerint felsorolva.

Az osztalyfonokok kozremikodésével értesiti a tanulot a konyvek késedelmes
vissza-hozatalarol

Kiilonds felelossége

A Palyazati FigyelO, Sansz palyazati kiirasait atnézi és informadlja az érintett
kollegakat a palyazati lehet0ségekrol. Konyvtar-gyarapitasi céllal maga is részt vesz
a szakteriletére vonatkozd palyazatokon

Kiéllitasokat, szakkdnyv-bemutatokat, irodalmi vetélked6ket, ir6-olvaso
talalkozdkat segit rendezi, szervezni.

A dolgozdk, tovabbtanuldk igénye szerint konyvtarkori kdlcsdnzest végez

Az elvezett kdnyveket — szamla ellenében megtéritteti.

A koltségvetes készitésekor javaslatot tesz a fejlesztesre szant 6sszeg mikentjére
Elraktarozza és maradéktalan meglétéért felel a folyoiratok gytijtésében.
Folyamatosan ellendrzi a kolcsonzési hataridoket.

Kapcsolatok:

Részt vesz a heti munkamegbeszéléseken, ahol ismerteti ill. tanulmanyozasra ajalja
a frissen megjelent ill. megvasarolt irodalmi ill. szakirodalmi anyagot.
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- Részt vesz a konyvtarosok tovabbképzésén. Munkahelyen kivili felkészilés,
konyvtari kapcsolatépités (konyvtar, iskolai konyvtar, miivel6dési hazak) 5,5
oOraban.

- Segiti az iskolai rendezvények, kultirmtisorok, Didkgala, iskolai tinnepélyek stb.
konywvtéri felkészulését, anyagkezelését.

Munkaideje az éves munkarend szerint alakul.
Heti 40 6ras munkahét, idébeosztasa a programok szerint alakul

Egyebekben a dolgozdra a fent meg nem fogalmazottakon kivil a Munka Térvénykdnyve,

a KJT és Oktatasi Torvényben megfogalmazott szabalyozdk vonatkoznak.

Cegléd, 2017.08.31

Bacskai Jozsef
igazgato

A munkakori leiras tartalmat tudomasul véve annak |. példanyat atvettem.

Cegléd, 2017.08.31

Timar Agnes
munkavallalo
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4. szamu melléklet - Katalogusszerkesztési (adatbazis-) szabalyzat

1. A konyvtéri dllomany feltarasa

A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentumleiras) és
tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat jel616 kataloguscédula tartalmazza:

- araktari jelzetet

- abibliogréafiai és besorolasi adatokat
- ETO szakjelzetet

- targyszavakat

2. A dokumentumleiras szabalyai
- A konyvtarban alkalmazott egyszertsitett bibliografiai leiras adatai:
- FOcim:parhuzamos cim:alcim:egyéb cimadat
- Szerzdségi kozlés
- Kiadas sorszdma, mindsége
- Megjelenési hely:kiadd neve, megjelenés éve
- Oldalszam:illusztracio; méret
- (sorozatcim, sorozatszam,ISSN-sz&m)
- Megjegyzések
- Kotés:ar
- ISBN-szam

Az iskolai kdnyvtarban az alabbi besorolasi adatokat alkalmazzuk:
- a f6tétel besorolasi adatai (személynév, testiiletnév, a mii cime)
- cim szerinti melléktétel
- kozremtkodoi melléktétel
- targyi melléktétel

3. Osztalyozas
A konyvtari allomany tartalmi feltarasanak eszkoze az ETO.

4. Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat
Cutter-szdmokkal, a szakirodalmat ETO-szamokkal latjuk el.

5. Az iskola kdnyvtarkatalogusa ( lezarva: 2012.szeptember
03.)
A tételek belso elrendezése szerint:
- raktéari katalégus:
a raktari katalogus a konyvtar helyrajzi nyilvantartasa, tukrozi az 4llomany feltarasi rendjét.
Minden esetben a raktari lapon jel6lve van a kataloguscedulak helye. A raktari lapokat a
lel6hely, raktari jelzet és betlirend alapjan rendezziik.
Formaja szerint:
- cedula
- szamitogepes (SZIKLA)
A katalogus gondozasa:
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- atordlt miivek céduldjanak kiemelése
- az eszlelt hibak javitasa.
Konyvtarunkban az djonnan beszerzett dokumentumokat szamitogepes program
segitségével tarjuk fel. A korabban bevételezett dokumentumokat pedig folyamatosan
visszlik gépre.
A konyvtari allomany szamitogépes nyilvantartasa
A program elnevezése: SZIKLA integralt konyvtari
rendszer. A program hasznalatanak kezdete: 2012.
masodik felétol.
A feldolgozas menete a program ajanlasai alapjan torténik.
Minden &llomanyban tortént valtoztatas utan napi mentést alkalmazunk.

Az &llomanystatisztikai adatok rendszeresen kinyomtathatok.
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5. szadmu melléklet
INGYENES ES TARTOSTANKONYYV KEZELESI SZABALYZAT

1. Jogi szabalyozas
e 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

e 17/2014. (111. 12) EMMI rendelet a tankonyvi, pedagogus- kézikdnyve
nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol.

17/2014. (111. 12) EMMI rendelet alapjén:

328 (5) Az iskolaigazgatd gondoskodik arrél, hogy az NKkt. 46.8 (5) bekezdése alapjan az
allam altal téritésmentesen biztositott tankdnyveket — a munkafiizetek kivételével -,
tovabbéa a pedagdgus munkakonyveket az iskola konyvtéri alloméany — nyilvantartasaba
vegyék, a tovabbiakban az iskolai konyvtar allomanyban elkulonitetten kezeljék, és a
tanuld, illetve a pedagdgus részére a tanév feladataihoz az iskola hazirendjében
meghatarozottak szerint bocsassak rendelkezésre.

(8) Az iskolai tankdnyvrendelés elkészitését és az ahhoz kapcsolodo fenntartoi egyetértd
nyilatkozat beszerzésének modjat, tovabbé e rendeletben nem szabalyozott kérdéseit az
iskola hazirendje szabalyozza.

2. Ingyenes tankonyv, ingyenesség biztositasa

Az ingyenes ellatas egyik feltétele a tankdnyvek tartossa tétele.
e aziskolatdl torténd tartds tankonyv és mas tankonyv kolcsonzésével,
e akonyvtérban elhelyezett tankdnyvek igénybevételével,
e tankonyvek megvasarlasahoz nyudjtott tamogatas utjan.

Tartds tankdnyv: Az a tankonyv, konyvhoz kapcsolodd kiadvany, amely nem tartalmaz a
tankonyvbe torténd bejegyzést igényld feladatokat, és alkalmas arra, hogy a tanulok
legalabb négy tanéven keresztil hasznaljak.

3. Nyilvantartés

A tankonyveket kiilon gytjteményként kell kezelni. A kolesonzés a konyvtari
szoftver segitségevel torténik.
A konyvek atvételét a tanulok atvételi elismervényen alairasukkal igazoljak.
A konyvtar allomanyaba, konyvtari nyilvantartasba csak a tanuldi tamogatas 25%-anak
kell kertlnie.
Allando leltarba kell venni a kézikonyveket, szotarakat, atlaszokat,
szakkonyveket, keménykotésii hazi és ajanlott olvasmanyokat, CD-ket,
videokat.
Brosura (id6leges) nyilvantartasba (a 3/1975-6s KM-PM rendelet alapjan) kell
venni a puha kotési, kis terjedelmi tankonyveket, nyelvkonyveket, tanari
segédleteket.

Az ingyenes konyvek tulajdonbélyegzdt kapnak a beszerzési év feltiintetésével.
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A tanul6 koteles egész évben megovni konyveit. A konyvek atvételét alairasaval

kell igazolnia.

A tankonyvfelel6s koteles gondoskodni arrél, hogy minden arra jogosult tanul6
megkaphassa a szdmara szikséges tankonyveket.

Tanév végen a tanulo koteles a konyvtar és a tankdnyvtar szamara visszaadni azokat a
tankonyveket, amelyekbdl mar nem folyik vizsgara valo felkészités. A hataridére vissza
nem hozott kényvek arat meg kell fizetni.

4. Karteérités iskolai tulajdonu tankényv esetén

A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni €s rendeltetésszeriien
hasznalni. Amennyiben a tanulé az iskolai kdnyvtarbol tankonyvet, tartos tankonyvet
kolcsondz, a tanulo, illetve a kiskort tanulo sziiloje koteles a tankdnyv elvesztésébol,
megrongalasabdl szarmazé kart az iskolanak megtériteni. Kart okoz a tanulé akkor is, ha
a meghatarozott idére nem adja vissza a kdnyveket az iskolanak, ezért ebben az esetben is
kartalanitania kell az iskolat.

Modjai:

1. ugyanolyan kényv beszerzése
2. anyagi kartérités

Az elhasznalddas mértékének és indokoltsdganak megallapitasa a konyvtaros feladata.
Vitas esetben az igazgato szava donto.

5. A kdnyvtéaros tanér kotelezettségei

A tanuldknak juttatott tankonyvvasarlasi tamogatas 25 %-abdl vasarolt iskolai
tulajdonq, tartds tankényvek kezelése a konyvtaros feladata.
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6. szamu melléklet - Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata

Tartalomjegyzék

1. fejezet A szabalyzat célja és hatalya

2. fejezet Ertelmezé rendelkezések

3. fejezet A személyes adatok védelme
Az adatkezelés elvei
Az adatkezelés jogalapja
Az adatbiztonséag kovetelménye
Adatfeldolgozas
Személyes adatok felhasznalasa statisztikai célra
Az érintettek jogai és érvényesitésik
Az érintett el0zetes tajékoztatasanak kdvetelménye
Tiltakozas személyes adat kezelése ellen

4. fejezet Tanul6i nyilvantartéas

5. fejezet Személyzeti nyilvantartas

6. fejezet Bér- és munkatigyi nyilvantartas

Az informacios onrendelkezeési jogrol és az informéacioszabadsagrol szolé 2011. évi CXII.
torvényben meghatarozottak szerint a Torok Janos Mezdgazdasagi és Egészségiigyi
Szakgimnazium és Szakkozépiskola a kovetkezé adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabdlyzatot alkotja:

1. FEJEZET
A szabalyzat célja és hatalya

A szabdlyzat célja az adatok kezelésére vonatkozo alapvetd szabalyok meghatarozasa
annak érdekében, hogy a természetes személyek maganszférajat az adatkezeldk
tiszteletben tartsak, valamint a koziigyek atlathatosaga a kozérdekii és a kozérdekbol
nyilvanos adatok megismeréséhez ¢és terjesztéséhez fiz6d6 jog érvényesitésével
megvaldsuljon.

E szabalyzat hatdlya az iskola terlletén folytatott minden olyan adatkezelésre és
adatfeldolgozasra kiterjed, amely természetes személy adataira, valamint kozérdeki
adatra vagy kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozik.

A szabalyzatot a teljesen vagy reszben automatizalt eszkézzel, valamint a manualis
maodon végzett adatkezelésre és adatfeldolgozasra egyarant alkalmazni kell.

2. FEJEZET

Ertelmezé rendelkezések
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1. érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy -
kdzvetlenil vagy kdzvetve - azonosithato természetes személy;

2. személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiiléndsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tébb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossagara jellemzé ismeret -, valamint az adatbol levonhato, az
érintettre vonatkozo kovetkezteteés;

3. killdnleges adat:

a)2_a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai vélemeényre vagy partallasra,
a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6z06désre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra,
a szexudlis életre vonatkoz6 személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkoz6 személyes adat, valamint a
blinligyi személyes adat;

4. kozérdekii adat: az allami vagy helyi ©nkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében
1évo ¢és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatdsaval Osszefiiggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma alad nem esd, barmilyen mdédon vagy formaban
rogzitett informacié vagy ismeret, fliggetlenil kezelésenek modjatdl, 6nallo vagy
gylijteményes jellegétol, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre,
szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt
adatfajtakra és a mukodést szabdlyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a
megkotott szerzodésekre vonatkoz6 adat;

5. kozérdekbdl nyilvanos adat: a kdzérdekill adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetové tételét
torvény kozérdekbdl elrendeli;

6. hozzajarulds: az érintett akaratanak onkeéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely
megfeleld tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkoz6 személyes adatok - teljes korii vagy egyes miiveletekre kiterjedo - kezelésehez;

7. tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését
kifogasolja, és az adatkezelés megszintetéseét, illetve a kezelt adatok torlését kéri;

8. adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi szemelyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki vagy amely Ondlloan vagy masokkal egylitt az adatok
kezelésenek céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az éaltala megbizott
adatfeldolgozoval végrehajtatja;

9. adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fuggetlenul az adatokon végzett barmely
mivelet vagy a miiveletek Osszessége, igy kiilondsen gytjtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatadsa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, 0sszehangolasa vagy 0Osszekapcsoldsa, zarolasa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa,
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitese, valamint a személy azonositasara alkalmas
fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

10. adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd
hozzaférhetové tétele;

11. nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténé hozzaférhetové tétele;

12. adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyreéllitasuk
tobbé nem lehetséges;

13. adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazd adathordozd teljes fizikai
megsemmisitese;
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14. adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodo technikai feladatok
elvégzése, fiiggetleniil a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott méodszertdl és eszkdztol,
valamint az alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik;

15. adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki vagy amely az adatkezeldvel kotott szerzédése alapjan -
beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan torténé szerz6déskotést is - adatok
feldolgozasat végzi;

16. adatfele/ds: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus tuton kdtelezéen
kozzéteendd kozérdeki adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikodése soran ez az adat
keletkezett;

17. adatkozId: az a kozfeladatot ellato szerv, amely - ha az adatfelelés nem maga teszi
kdzzé az adatot - az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatait honlapon kdzzéteszi;

18. adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessege;

29. harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkez0 szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel vagy
az adatfeldolgozoval,

3. FEJEZET

A személyes adatok védelme

Az adatkezelés elvei

Személyes adat kizarélag meghatarozott célbol, jog gyakorlasa és kotelezettseg
teljesitése érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie
az adatkezelés céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és
torvényesnek kell lennie.

Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljdnak megvaldsulasahoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvalosulasahoz
sziikséges mértékben ¢és ideig kezelhetd.

A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig meg6rzi e mindségét, amig kapcsolata
az eérintettel helyreallithaté. Az érintettel akkor helyreallithatd a kapcsolat, ha az
adatkezeld rendelkezik azokkal a technikai feltételekkel, amelyek a helyredllitdshoz
szlikségesek.

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

Az adatkezelés jogalapja

Személyes adat akkor kezelhetd, ha
- ahhoz az érintett hozzajarul, vagy
- azt torvény vagy - torvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott kérben
helyi 6nkorméanyzat rendelete kdzérdeken alapuld célbdl elrendeli (a tovabbiakban:
kotelezd adatkezelés).
Kotelezd adatkezelés esetén a kezelendd adatok fajtait, az adatkezelés céljat ¢és
feltételeit, az adatok megismerhetdségét, az adatkezelés idétartamat, valamint az
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adatkezeld személyét az adatkezelést elrendeld torvény, illetve dnkormdnyzati rendelet
hatarozza meg.

Személyes adat kezelhet6 akkor is, ha az érintett hozzajaruldsdnak beszerzése lehetetlen
vagy aranytalan koltséggel jarna, és a személyes adat kezelése

- az adatkezelOre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabol sziikséges, vagy

- az adatkezelé vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol

sziikséges, €s ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez f(iz6dd jog
korlatozasaval aranyban all.

A 16. életévét betoltott kiskora érintett hozzajarulasat tartalmazé jognyilatkozatanak
érvényességehez torvényes képviseldjének beleegyezése vagy utdlagos jovahagyasa nem
szlikséges.

Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzéjarulasaval kertilt sor, az adatkezel6 a
felvett adatokat torvény eltérd rendelkezésének hianyaban

- aravonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabal, vagy

- az adatkezeld vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha

ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiz6do jog korlatozasaval
aranyban all

- tovabbi kuloén hozzajarulds nélkul, valamint az érintett hozzajarulasanak

visszavondsat kdvetden is kezelheti.

Az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult birdsagi vagy hatosagi eljarasban az
eljaras lefolytatasahoz sziikséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére
indult mas Ugyben az altala megadott személyes adatok tekintetében az eérintett
hozzéjarulasat vélelmezni kell.

Kétség esetén azt kell velelmezni, hogy az érintett a hozzajaruldsat nem adta meg.

Az adatbiztonsag kovetelménye

Az adatkezeld koteles az adatkezelési miiveleteket ugy megtervezni és végrehajtani,
hogy az e torveny és az adatkezelésre vonatkozé maés szabalyok alkalmazasa soran
biztositsa az érintettek maganszférajanak védelmét.

Az adatkezeld, illetve tevékenységi korében az adatfeldolgozo koteles gondoskodni az
adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek e térvény, valamint
az egyéb adat- és titokvédelmi szabalyok érvenyre juttatdsdhoz szikségesek.

Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint
a véletlen megsemmistlés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvéltozasabdl
fakado hozzaférhetetlenné valas ellen.

A kiilonb6zé nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme
érdekében megfeleld technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartdsokban
tarolt adatok - Kkivéve ha azt térvény lehet6vé teszi - kozvetlenll ne legyenek
Osszekapcsolhatok és az érintetthez rendelhetdk.

A személyes adatok automatizalt feldolgozasa soran az adatkezel? és az
adatfeldolgoz6 tovabbi intézkedésekkel biztositja

- ajogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;

- az automatikus adatfeldolgozo rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli

berendezés segitségével torténd hasznalatanak megakadalyozasat;
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- annak ellendrizhetdségét és megallapithatosagat, hogy a személyes adatokat
adatatviteli berendezés alkalmazasaval mely szerveknek tovabbitottdk vagy
tovabbithatjak;

- annak ellendrizhetdségét és megallapithatosagat, hogy mely személyes adatokat,
mikor és ki vitte be az automatikus adatfeldolgozo rendszerekbe;

- atelepitett rendszerek lizemzavar esetén torténd helyreallithatosagat és

- azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellépd hibakrol jelentés késziiljon.

Az adatkezelonek €s az adatfeldolgozonak az adatok biztonsagat szolgald intézkedések
meghatarozasakor és alkalmazasakor tekintettel kell lenni a technika mindenkori
fejlettségére. Tobb lehetséges adatkezelési megoldas kozil azt kell valasztani, amely a
személyes adatok magasabb szintli védelmét biztositja, kivéve, ha az arénytalan
nehézséget jelentene az adatkezeldnek.

Adatfeldolgozas

Az adatfeldolgozonak a személyes adatok feldolgozéasaval kapcsolatos jogait és
kotelezettségeit e torvény, valamint az adatkezelésre vonatkozé kulon térvények keretei
kozott az adatkezeld hatdrozza meg. Az daltala adott utasitdsok jogszertiségéért az
adatkezeld felel.

Az adatfeldolgoz6 tevékenységének ellatasa soran mas adatfeldolgoz6t nem vehet
igénybe.

Az adatfeldolgozo az adatkezelést érint6 érdemi dontést nem hozhat, a tudomasara jutott
szemelyes adatokat kizarolag az adatkezel6 rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajat
céljara adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a személyes adatokat az adatkezeld
rendelkezései szerint koteles tarolni €s megdrizni.

Az adatfeldolgozasra vonatkozo szerz6dést irasba kell foglalni. Az adatfeldolgozassal
nem bizhaté meg olyan szervezet, amely a feldolgozandé személyes adatokat felhasznalo
uzleti tevékenysegben érdekelt.

Személyes adatok felhasznalasa statisztikai célra

A kotelez6 adatkezelés keretében kezelt személyes adatokat - ha torvény eltéréen nem
rendelkezik - a Kozponti Statisztikai Hivatal statisztikai célbdl egyedi azonositasra
alkalmas modon atveheti és térvényben meghatarozottak szerint kezelheti.

A statisztikai célra felvett, atvett vagy feldolgozott személyes adatok - ha térvény
eltéréen nem rendelkezik - csak statisztikai célra kezelhetok. A személyes adatok
statisztikai célra torténd kezelésének részletes szabdalyait kiilon torvény hatdrozza meg.

Az érintettek jogai és érvényesitesik

Az érintett kérelmezheti az adatkezelonél

- t4jékoztatasat személyes adatai kezelésérdl,

- személyes adatainak helyesbitését, valamint

- személyes adatainak - a kotelez6 adatkezelés kivételével - torlését vagy zarolasat.

Az érintett kérelmére az adatkezeld tajékoztatast ad az érintett altala kezelt, illetve az
altala megbizott adatfeldolgozo altal feldolgozott adatairdl, azok forrasardl, az adatkezelés
céljarol, jogalapjarol, iddtartamardl, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérél és az
adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérol, tovabba - az érintett szemeélyes adatainak
tovabbitasa esetén - az adattovabbitas jogalapjarol és cimzettjérol.
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Az adatkezeld az adattovabbitas jogszerliségének ellendrzése, valamint az érintett
tajékoztatasa céljabol adattovabbitasi nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az altala
kezelt személyes adatok tovabbitdsanak idépontjat, az adattovabbitas jogalapjat és
cimzettjét, a tovabbitott szemelyes adatok kdrének meghatarozasat, valamint az
adatkezelést eldird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

A személyes adatot torolni kell, ha

- kezelése jogellenes;

- az érintett - a 14. 8§ c) pontjaban foglaltak szerint - kéri;

- az hianyos vagy téves - és ez az allapot jogszeriien nem orvosolhato -, feltéve, hogy

a torlést torvény nem zérja Ki;

- az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok taroldsanak torvényben

meghatarozott hatarideje lejart;

- aztabirdsag vagy a Hat6sag elrendelte.

Az érintett elozetes tajékoztatasanak kovetelménye

Az ¢érintettel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az adatkezelés
hozzajarulason alapul vagy kotelez6.

Az ¢érintettet az adatkezelés megkezdése eldtt egyértelmiien és részletesen tajékoztatni
kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés
celjardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérél, az
adatkezelés idotartamarol, arrdl, ha az érintett személyes adatait az adatkezeld kezeli,
illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A tajekoztatasnak ki kell terjednie az
érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati lehetdségeire is.

Tiltakozéas személyes adat kezelése ellen

Az erintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen,

- ha a személyes adatok kezelése vagy tovabbitisa kizardlag az adatkezeldre
vonatkozo jogi kotelezettseg teljesitéséhez vagy az adatkezeld, adatatvevd vagy
harmadik személy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve kotelezd
adatkezeles esetén;

- ha a személyes adat felhasznélasa vagy tovabbitasa kozvetlen Uzletszerzés,
kdzvélemény kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik; valamint

- torvényben meghatarozott egyéb esetben.

4. FEJEZET
Tanuldi nyilvantartéas

A tanuldi nyilvantartas a tanuloi jogviszonyra vonatkozo tények dokumentalasara szolgalo
adatkezelés, melynek jogszabalyi alapjat a 20/2012. (VII1.31.)) EMMI rendelet 112.
paragrafusa, az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata, valamint a vizsgaszabalyzata
képezik.

A tanuloi nyilvantartas adatai a tanuld tanulmanyi és vizsgakdtelezettségeinek
teljesitésével, valamint a téritési dij megfizetésével kapcsolatos adminisztrativ feladatok
ellatasara hasznalhatok fel.

A tanul6i nyilvantartds osztadlyonként az intézmény valamennyi nappali és levelezd
tagozatos képzésben részt vevo hallgatojanak adatait tartalmazza.

85



Kt. 2. szamu melléklete szerint a tanuloi adatokrdl nyilvantartasba felveheté adatok:

1. Atanuld neve, sziiletési helye és ideje, tanuléazonositd szama, allampolgarsaga,
allando lakéasanak vagy tartzkodasi helyének cime telefonszama, nem magyar
allampolgarsag esetén Magyarorszag teriiletén valo tartdzkodas jogcime,
tartézkodast jogosito okirat megnevezése, szama;

2. A szild neve, allando és ideiglenes lakdsanak cime, telefonszama,

3. A tanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak éertékelése,

A tdbbi adat az érintett hozzajarulasaval:

4. A sajatos nevelési igényli gyermekre, a tanulok fogyatékossagara vonatkozo
adatok.

5. A tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

6. A Dbeilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanulo
rendellenességere vonatkozo adatok,

7. A tanuld- és gyermekbalesetekre vonatkozé adatok,

8. A tanul¢ diakigazolvanyanak sorszama,

9. Atanulé TAJ szdma

Az adatok tovabbithaték:

1.

2.

Fenntarto, birdsag, rendorség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

Sajatos nevelési igenyre, a beilleszkedési zavarra, tanulési nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozd adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeitdl a
nevelési-oktatasi intézménynek, illetve vissza,

Az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a sziildnek, a
pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

A magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon beliill, a nevel6testiileten beliil, a sziilébnek, a vizsgabizottsagnak, a
gyakorlati képzés szervezOjének, a tanuloszerzodés kotéjének, illetve - ha az
értékeles nem az iskoldban torténik - az iskolanak, iskolavaltds esetén az (j
iskoldnak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

A diékigazolvdny - jogszabédlyban meghatarozott — kezel6je részére a
didkigazolvany kiallitdsdhoz szlikséges valamennyi adat,

A gyermekfelvételevel, atvetelével kapcsolatosan az erintett iskolahoz,

Az egészségugyi, iskola-egeszségugyi feladatot ellatd intézmenynek, gyermek-és
ifjasagvédelemmel foglalkozo6 szervezeteknek, intézményeknek a gyermek, tanul6
veszelyeztetettsegének feltarasara, megsziintetése céljabal,

Az &llami vizsgék alapjan kiadott bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol,

A nevelési-oktatasi intézmeny nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz és
igazolashoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekrdl
megallapithato a jogosult személyre és a kedvezményre val6 jogosultsaga.

A nyilvantartas szdmitdgépes adatbazisokban torténik. Az intézmény szervezetén belll a
tanuloi nyilvantartasbol teljesithetd adatszolgaltatds, amely a tanuldé tanulmanyi és
vizsgakotelezettségeinek, a szamdra igénybe vehetd szocidlis és egyéb ellatasok,
szolgéltatasok, valamint az altala teljesitend6 befizetési kotelezettségek megallapitasara
vonatkozhat.

Adatvédelmi szabalyok:
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- A nyilvantartott tanuldkrol statisztikai célra csak oly médon szolgaltathaté adat,
hogy személyazonositasra alkalmatlan legyen

- Anyilvantartas vezetésének adatvédelmi szabalyai attol fiiggden eltéréek lehetnek,
hogy papiralapu adathordozon vagy szamitogépes programon keresztul valdosul
meg.

- A hagyomanyos nyilvantartds révén létrejové iratok nem selejtezhetdek.
Legalabb évenkénti irattarozas szikségeltetik.

- A felvételi lapok, melyek az intézménybe tovabbtanulas céljabol jelentkezd
tanulok nyilvantartasara szolgalnak, ezen iratok a jogosulatlan hozzaferés,
megrongalodas, és a szemelyiségi jogok megsértésének elkertilése végett a
beiratkozas megtorténte utdn azonnal irattdrozasra keriilnek, melyet 3 évig kell
megorizni

- A szamitégépes nyilvantartasbol a tanuld jogviszonydnak megsziinésével az
adatok torlddnek, atkeriilnek az archivalt dokumentumok ko6zé.

- Tehét az adatok tarolasi modjat ugy kell megvalasztani, hogy — az esetleg eltér
hatéariddre is tekintettel — torlésiik az adattorlési hataridd lejartakor, illetve ha az
mas okbol sziikséges, elvégezheto €s a torlés ténye ellendrizhetd

A tanuldényilvantartasban résztvevok feleléssége

- Atanuldnyilvantartasi feladatokat ellatd kdzalkalmazott alatt kell érteni minden
olyan kozalkalmazottat, aki az intézménynél tevékenysége soran a
tanulonyilvantartassal és a tanulok személyi irataival 0sszefiiggd adatot kezel.

- Az adatfeldolgozo koételes gondoskodni az adatok biztonsagos feldolgozasarol, ennek
érdekeben koteles megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek
biztositjak, hogy az adatfeldolgozés soran illetéktelenek az adatokhoz ne férhessenek
hozza, megvaltoztatasuk, megsemmisiilésiik, id6 el6tti torlésiik ne kdvetkezhessen
be.

- A papiralapu adathordozdk elhelyezése zart szekrényben térténjen, ehhez csak az
erre jogosult személy tudjon hozzaférni.

- A tanuldval kapcsolatos valtozasokat az adatfeldolgozé koteles a térzslapra
illetve a szamitdgépes adathordozora a valtozassal egyidejiileg ravezetni.

- Arendszergazda és az éltalanos igazgatohelyettes felelossége, hogy a
tanuldnyilvantartési program tekintetében esetleges programmaodositasokat
hajtson végre, egyes kiilonleges adatlekérdezéseket megszerkessze,
szamitastechnikai szempontbdl segitse az adatfeldolgozok munkajat.

5. FEJEZET
Személyzeti nyilvantartas

A személyzeti nyilvantartds a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo tények
dokumentalaséra szolgalo adatkezelés, melynek jogszabalyi alapjat a kbzoktatési torvény,
a kdzalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII. térvény képezik.

A személyzeti nyilvantartas adatai a kozalkalmazotti jogviszonyaval kapcsolatos tények
megallapitasara, a besorolasi kovetelmények igazolasara és statisztikai adatszolgaltatasra
hasznéalhatdk fel.
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A személyzeti nyilvantartas az intézmény valamennyi f6- €s tovabbi jogviszonyban
foglalkoztatott dolgozojanak adatait tartalmazza.

A dolgozoi nyilvantartasba felveheté adatok kore:

1. név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag;
2. éallando és ideiglenes lakcim, telefonszam;
3. munkaviszonyra, kbzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kilénosen:

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek, képesitési feltételek
aloli mentesités,

- tovabbképzés, szakiranyl tovabbképzés, tovabbképzésben  szerzett
szakképesités,

- tudomanyos fokozatok, cimek,

- idegen nyelv tudéasa,

- kinevezési okmany, munkakor, munkakori leiras,

- vezetdi megbizasok,

- gyakornoki idd, vizsga, probaidd,

- fegyelmi eljarés, blntetés, felmentés,

- fizetési fokozat,

- tudomanyos kutatas (publikacio), miivészeti alkotdi tevékenység, tudomanyos
kapcsolatok,

- munkdban toltott id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithatd ido,
besorolassal kapcsolatos adatok,

- dolgozo altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakoér, munkakorbe nem tartozé feladatra torténé megbizas,
munkavégzésre iranyulo tovabbi jogviszony, fegyelmi blntetés, kartéritésre
kotelezes,

- munkavégzeés ideje, tilmunka ideje, alapilletmény, pétliékok (jogcim szerint),
illetménykiegészités, megbizasi dij, tovabba az azokat terhel6 tartozas és annak
jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadség,

- dolgozo részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- adolgozé részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- adolgozé munkaltatdval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimei,

- atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A személyzeti nyilvantartas adatait az érintett szolgaltatja. A kdzalkalmazotti jogviszony
keletkezésekor torténik meg az elsddleges adatfelvétel.

Az intézmény szervezetén beliil a személyzeti nyilvantartasbdl csak az igazgatd, a
vezetok, illetve személyzeti kérdésekben illetékes ligyintézok részére teljesithetd
adatszolgaltatas.

6. FEJEZET
Bér- és munkatgyi nyilvantartas
A Dbér- és munkalgyi nyilvantartds adatai a dolgozd koézalkalmazotti jogviszonyaval
kapcsolatos tények megallapitasara, a besorolasi kovetelmények igazolasara,

bérszamfejtesre, tarsadalombiztositasi Ugyintézésre és statisztikai adatszolgaltatasra
hasznéalhatdk fel.
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A Dbér- és munkalgyi nyilvantartds az intézmény valamennyi kozalkalmazotti
jogviszonyban foglalkoztatott dolgozojanak adatait tartalmazza. Az érintettekrdl a
nyilvantartasba a Kjt.-ben meghatarozott adatok vehetdk fel.

a) A nyilvantartas kezelése vegyes rendszerben, szamitdgépen és manualis médszerrel
torténik. Az adatok biztonsagarol az adatkezel6 gondoskodik.

b) Az intézmény szervezetén beliil a bér- és munkaiigyi nyilvantartasbol csak az igazgato,
a vezetdk, illetve személyzeti kérdésekben illetékes iigyintézOk részére teljesithetd
adatszolgaltatas.

Cegléd, 2017.08.31.

Bécskai Jozsef
Intézmény vezetdje
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7. szama melléklet — Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat

AZ UGYVITEL RENDJE

Az ugykor és az ugyvitel fogalma

Az ligykor az intézmény hataskorébe tartozod személyek vagy szervezetek érdekét érintd
helyzetek, tényallasok csoportja.

Az lgykorbe tartoz6 ugyek megoldasarol az intézmény illetékes alkalmazottainak kel!
gondoskodni.

Az intézmény fobb ligykorei:

- vezetési és igazgatasi Ugykar,

- nevelési és oktatasi ligykar,

- gazdasagi ligykor,

- kdzalkalmazotti személyi tgykar,

- tanuloi tugykar,

- egészség és gyermekvédelmi tgykor,

Az Ugyvitel (Ugyintézes) az intézmény igykorebe tartozé hivatalos tigyek intézéseben
kifejtett tevékenyseg.

Az intézmény miikddésével kapcsolatos ligyvitelt a hatalyos jogszabalyok és jelen
szabalyzat rendelkezéseinek megfelelden kell ellatni.

Az iskolatitkar feladatkore

Az intézményi feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos Ugyek szervezése és
VEgzeése,

valamint az ligyeket kisérd iratkezelés az iskolatitkar munkakorébe

tartozik. Fontosabb feladatai az alabbiak:

- ahivatali lgyek nyilvantartésa,

- az ugyiratok nyilvantartasa,

- akildemenyek atvételek kezelése,

- ahivatalos tigyek csoportositasa, rangsorolésa,

- aziratok iktatasa,

- ahataridds tigyek nyilvantartasa,

- az ugyek iranyitasa és a sziikséges iratok tovabbitasa az ligyintéz6khoz

- kiadvanyozas eldkészitése, a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladasa,

- atovabbitand6 kildemények bérmentesitésére szolgalo ellatmany kezelése,

- az Ugyiratokrdl hivatalos masolat és mésodlat készitése

- az elintézett Ugyek iratainak irattari elhelyezese,

- az irattari anyag selejtezése vagy leveltari atadasa

- szigoru elszdmolas ald tartoz6 nyomtatvanyok nyilvantartasa (pl.
anyakonyv, torzslap bizonyitvany) elhelyezése, megdrzése.

Az intézményi bélyegzék nyilvantartasa
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Az intézményvezetd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzoket az iskola pénziigyi
eléaddja veszi nyilvantartasba. A bélyegzdk nyilvantartolapjan fel kell tiintetni:

- abélyegzd lenyomatat,

- abélyegzot hasznalod szervezeti egység nevét,

- abélyegzd hasznalatara jogosultak nevét és alairasat,
- abélyegzo kiaddsanak datumat,

- abélyegzo orzéséért felelés dolgozo nevét,

A pénzlgyi el6ado gondoskodik - a bélyegzo6t hasznalok jelzése alapjan - a sériilt és elavult
bélyegzOk megsemmisitésérdl, valamint az 0j bélyegzok beszerzésérdl és a bélyegzdk
szétosztasarol.

A bélyegz6 hasznaldja felels a bélyegzd biztonsagos Orzéséért €s a hivatali munkaval
kapcsolatos rendeltetésszert és jogszerii bélyegzOhasznalatért. A bélyegzo eltlinése esetén
a bélyegz6 felkutatdsara eés az lgyben lefolytatott eljarasra, valamint szlikség esetén a
bélyegzd €rvénytelenitésére a gazdasagi vezetd helyettes intézkedik.

A korbélyegzd hasznalatara jogosultak:
- iskolatitkar:

¢ iskolalatogatasi igazolasok kiadéasa,

e nyugdijfolyositd felé igazolas,

e Magyar Allamkincstar felé csaladi pétlék-igazolas,

e Arvaellatasra  jogosultsdg  megéllapitdsara  bizonyitvany
masolatanak kiallitasakor alairasaval hitelesiti az iskolatitkar a
fenti igazolasokat.

e A tanulok félévi értesitésére (ellen6rz6 konyv, Leckekdnyv) az
iskolatitkari korbélyegzot hasznalja.

o Az érettségi dokumentéciok elkészitésénél a pecsétet hasznalja. Masodlat
kiallitasa esetén kizarolag bélyegez, alairasra jogosult az igazgato.

- munkaligyi ligyintéz6: adatkuldés a MAK-hoz
levelezés a MAK-kal alairdsaval hitelesiti a
munkatigyi ligyintéz0 a fenti iratokat.

Az Ugyvitel és az Ugyiratkezelés iranyitésa és fellgyelete

Az intézmény ligyviteli s iratkezelési feladatait az intézményvezetd (igazgatd) iranyitja, s
ellatja annak felligyeletét is. A pedagogiai targykorii tigyvitelt és iratkezelést az altalanos
vezetd helyettes negyedévenként ellendrzi, s errdl irasbeli jelentést készit az igazgatd
részére. A gazdasagi targykori iigyvitel és iratkezelés kdzvetlen irdnyitdsa és ellendrzése a
gazdasagi vezet6 helyettes feladata, a gazdasagi vezet6 szintén irasbeli jelentésben szamol
be a gazdasagi ligyvitelrdl. Az ellendrzéssel kapcsolatos észrevételeket €s az utasitasokat a
nyilvantartokdnyv soron kdvetkezo rovataba kell bejegyezni. Ide kell beirni az ellendrzések
sordn megéllapitott hianyossagok megsziintetésere tett intézkedéseket.
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AZ UGYIRATOK KEZELESENEK RENDJE

Az Ugyiratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

Irat minden irott szbveg, rajz, vazlatrajz, terv, tervrajz, fénykep, kép, hangfelvétel, film,
térkép, kotta, magneses és mas adat-hordozo (adattarold), valamint a megjelenés formajarol
fuggetlendl minden méas dokumentacio, amely barmilyen anyagon, barmely elnevezéssel
(feljegyzés, elbterjesztés, jelentés, atirat, tajékoztatom tervezet stb.) barmely eszkoz
felhasznalasaval keletkezett. Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogelddei
miikodése soran keletkezett iratokat, valamint az iratokhoz kapcsolodd mellékleteket,
amelyekre tgyviteli szempontbdl még szikség van.

Levéltari anyagnak kell tekinteni a gazdaségi, tarsadalmi politikai, jogi, tudomanyos,
miuszaki kulturalis, oktatdsi nevelési vagy egyéb szempontbol jelentds torténeti értékli
iratokat, amelyekre az tigyvitelnek mar nincs szikséege.

Az irattari terv foglalja rendszerbe az intézmény altal ellatott igykoroket, és az elintézendd
iigyekhez kapcsolodo iratokat, ennek megfelelden tagolja. Az irattari terv ez altal az iratok
rendszerezésnek az alapja.

Az Ugyiratok védelmével kapcsolatos egyes szabalyok

Iratot a munkakori feladat ellatdsan kiviil az intézményi munkahelyrdl kivinni, valamint
munkahelyeken kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak az intézményvezetd, illetve
a felelds vezet6 helyettes engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy a tartalmat illetéktelen
szemely ne ismerje meg.

Az ligykezelonél 1évo iratba akkor tekinthet be, a munkajaval, tevékenységével
Osszefiiggd feladatok ellatasa ezt sziikségessé teszi.

A kildemények beérkezésével, postabontassal kapcsolatos feladatok

Az intézmény részére postan érkezo kiildeményeket a postan bejelentett személyek
vehetik at.

A kézbesito utjan érkezo iratokat atvétele haromféle modon torténhet: iskola igazgatdja,
iskolatitkar, vagy portan torténd atvétel alapjan. Mas kiilldeményeket, valamint az tigyfelek
altal kozvetlenil benydjtott beadvanyokat és kérelmeket az iskolatitkar veszi at, amit
tovabbit az iskola igazgatdjanak. A nyilvantartott kiildeményeket (ajanlott, expressz-
ajanlott, tvirat, csomag stb.) a posta szabalyainak megfeleléen kézbesitékonyvvel kell
atvenni.

Felbontas nélkil kell a cimzetthez tovabbitani:

- atévesen cimzett kiildeményeket,

- a névre szO0l6 iratokat, amelyekrdl az iratkezeld megallapitja, hogy
tartalmuk maganjellegti és ezért hivatalos elintézést nem igényelnek,

- a didkonkorményzat, a sziiléi szervezetek, mas tarsadalmi szervezetek
cimere érkezetteket,

- tovabbd azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat az
intézményvezetd fenntartott maganak.
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Fel kell bontani minden kiildeményt, amelyrdl a boriték (csomagolas)

alapjan megallapithatd, hogy nem magénjellegti.

Igy felbontandd azok a levelek is, amelyeken - az intézmény neveldit vagy utan - névre
sz016 cimzés talalhato, és feltételezhetd, hogy a kiildemény tartalma hivatalos jellegli. A
névre szOl6 iratot - amennyiben az hivatalos elintézést igényel - a cimzett a felbontés
kovetden juttassa vissza az iratkezel6hoz iktatas céljabol. Amennyiben az iskolatitkar azt
allapitja meg, hogy a kuldemény altal jelzett igyben az intézménynek nincs hataskore,
akkor koteles a kiilldeményt a hataskorrel ellatott intézmeényhez tovabbitani. Ha az illetékes
ismeretlen, a kiildeményt - értesités ellenében - vissza kell kildeni a feladonak.

A kildemények feldolgozéasa, tovabbitasa

A kiildemény felbontasakor egyeztetni kell a feltiintetett tartalom meglétét: ellendrizni kell
a feltlintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Jelezni kell tovabba, ha
boriték serult, illetve a mellékletek kozott pénz, nemzetkdzi valaszbélyegszelvény,
illetékbélyeg stb. talalhatd. Az esetlegesen felmeriilé irathiany okat a kiildé szervvel -
lehet6leg rovid uton - tisztazni kell, és ennek tényét az iraton régziteni kell.

Soron kivul kell az igazgatohoz tovabbitani a fenntartotol érkezett megkereséseket, az
intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat.

A vezetdk nevére érkezd kiildeményeket az ligyiratkezeld soron kiviil tovabbitja a
cimzetthez.

A boritékot akkor kell az irathoz csatolni és ezt az iraton kis feltintetni, ha a postara adas
idépontjahoz jogkovetkezmény (fellebbezés, birdsag idézés, jelentkezés, palyazat stb.)
fizédhet, valamint a felado neve és pontos cime az iratb6l nem allapithaté meg.

Az intézmény vezetdje altal kiszignalt hataridés és egyéb iratokat iktatjuk, iktatas utan
ligyintézdjének az eredeti levél atadasra keriil. Az iskolatitkar az {igyintézok részére -
elintézés céljabdl - az ligy iratait iktatoszam, targy és az atvétel idépontjanak
feltiintetésével, valamint hataridé kittizésével - aladirasuk ellenében adja at. Hosszabb
elintézési idot igényl6 tigyek estében az eredeti levél lemasolasra keriil, a masolat atvételét
az eredeti levélen igazolja az atvevo.

Az tigyek hataridejének betartasaért az iskolatitkar fellel, ezért a hataridéhoz kotott tigyek
hataridejérdl is nyilvantartast kell vezetnie.

Hatarid6-nyilvantartas torténik az iktatokonyvben és a nyilvantarté konyvben. A hataridot
az iktatokonyv ,megjegyzés" vagy ,elintézési hataridé" rovatdban a naptari nap
megjelolésével kell feltlintetni. Az iskolatitkar az tigy elintézése érdekében tett stirgetést az
tigyiraton névalairassal és keltezéssel koteles feljegyezni. Az intézményvezetd sziikség
esetén meghosszabbithatja a hataridot.

A jogorvoslat kdzbensd intézkedése az elintézési hatariddt a torvényes keretek kozott arra
az idépontra modositja, mikor a kozbensd intézkedésre valasz érkezett.
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AZ UGYIRATOK IKTATASA
(tanugyi, gazdasagi)

Az iktatokonyv

Az iktatokonyv hasznélata a 1995.évi LXVI. térvény és a 2007.evi XCVII. térvény az 1995.
évi LXVI. térvény maodositasarol pontja alapjan torténik.

Az intézménybe ¢érkezett, illetleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Az iskola két
iktatokonyvvel rendelkezik. A gazdasagi iratok iktatokényvébe kerllnek iktatadsra a
szamlak, arajanlatok, a mésik iktatokonyvbe pedig a tanligyi iratokat iktatjak.

Az iktatas iktatokonyvbe torténd bevezetéssel naptari évenként sorrendjében. Az iktatas
céljaraa Tu. .804 r. sz nyomtatvanyszamu iktatokonyvben kell hasznélni. Az iktatd kényvet
tobb évre is lehet hasznélni. Az év végeén - az utolso iktatas alatt - keltezéssel és
névalairassal le kell zarni.

Az irat targyat agy kell megjel6lni, hogy az gy lenyegét réviden és szabatosan fejezze ki,
valamint ennek alapjan a helyes mutat6zas elvégezhetd legyen.

A beérkezett iratokat: az iskola igazgatoja felbontja, utna pedig az iskolatitkar tantigyi és
gazdasagi iratokra valasztja szét. A tanligyi jellegli levelek a taniigyi nyilvantartasra
rendszeresitett iktatokonyvbe, a gazdasagi jellegliek pedig a gazdasagi iktatokonyvbe
torténd beiktatas utan tovabbitasra keriilnek a gazdasagi irodahoz, ahol atvétel utan ismét
egy masik iktatokonyvbe keriil beirdsra. Az iktatds sorszamozasa az elsO iktatoszamtol
megszakitas nélkiil folyamatosan halad. A datumot naponta csak az elsdnek iktatott iratnal
kell feltlintetni. Az iktatokdnyvben iktatdszamot tiresen hagyni nem szabad.

A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszk6zzel nem szabad megszintetni, vagy méas
maodon eltiintetni (radirozas, ragasztas, kifestes, sth.) A tévesen bejegyzett adatokat vékony
vonallal at kell hazni Ggy, hogy eredeti (téves) bejegyzés olvashaté maradjon, és fole kell
irni a helyes széveget.

A mutatokonyv

Mutatokdnyvet kell vezetni, ha az iratok szdma egy naptari évben meghaladja a szazat. A

mutatokonyv betlisoros nyilvantartas, amely az iratokat név és targy szerint - esetleg hely
vagy intézmeny szerint - tartja nyilvan. Az tigyeket a lényegiiket kifejez6 egy vagy tobb
cimszO (vezérszo) alapjan kell nyilvantartani. Ha az irat tobb targyra személyre,
intézmenyre vonatkozik, az irat alapjan valamennyi cimszonal mutatozni kell. A
mutatokonyvet az iktatdssal egyidejiileg naprakészen kell vezetni az év kezdetén Gjonnan
nyitott mutatokényven.

Az iktatas formai, kdvetelményei és rendje

Az tligyiratok minden mellékletére ra kell irni az irat iktatoszamat. A visszakiildendd
mellékleteket célszerli mar az iktataskor atlatszo tasakba tenni és az iktatdszamot,
évszamot, valamint tételszamot azon feltuntetni.

Az irathoz az iktatdst kovetden csatolni kell az irat elézményeit. Egy iktatoszamhoz
legfeljebb harom altétel rendelhetd. Az Osszecsatolt, azonos ligyre vonatkozo egyedi
iratokat az Ugy intézése utan is egydtt kell tartani. Ha 0j iktatoszam alatt korabbi iratra
vonatkozo adatok érkeznek, akkor az 1ij iratra z6ld szini tollal ré kell irni a csatolt korabbi
irtok szamat. A korabbi iratokra ugyan igy ra kell vezetni a csatolas tényét. Az
iktatokonyvben ugyanezen moddszerrel az idérendi sorrendben legutolsoénak keletkezett
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ugyiratszammal kell kivezetni a kordbbi Ugyiratokat. Ezt a mddszert kell alkalmazni az
eltéro irattari tételszamu iratok esetében is.

Nem kell iktatni a beérkez6 kiildemények koziil az alabbi iratokat: amelyekrdl a
vonatkozo rendelkezések értelmében kilon nyilvantartast (pl. személyzeti

nyilvantartasok, gazdasagi jellegli nyilvantartasok, konyvelési bizonylatok, stb.) kell
vezetni, a jogkdvetkezménnyel nem jaro tomeges értesitéseket (meghivokat,

kozlonyoket, sajtotermeékeket, reklamceélu kiadvanyokat, prospektusokat, szaklapokat

és folydiratokat).

A taviratok 0s telefaxok iktatdsa olyan modon torténik, hogy az értesités szdvegét a
vonatkozo6 irathoz kell csatolni. Ha az iigynek még nincs irasos elézménye, a tavirati- vagy
fax-szoveget eldadoivhez kapcsoltan kell beiktatni.

Gyljtdszamos iktatast kell! alkalmazni akkor, amikor az iddszakos jelentések,
adatszolgaltatasok nagy mennyiseget, ezt szlikségessé teszi, - killéndsen, ha egyenletesen
torténik az tgyek elintézése is.

Gyljtészam (kozos iktatdoszam) alatt iktathatok az egy személytdl szarmazod vagy a
palyazati kiirasra beérkez6 jelentkezések, az azonos iigyre vonatkozo panasz-iratok stb.

AZ UGYINTEZES ES A KIADVANYOZAS
Az iigyintézok és a kiadvanyozasi jogkor

Az ligyintézOk az tligyeket érkezési sorrendben ¢€s siirgdsségiik figyelembevételével
kotelesek elintézni, az ligyintézOknek az ligyeket dokumentalo, illetve az tigy intézéséhez
kapcsolodd kiadvanyok készitése érdekében kiadvanytervezetet kell irni, és az illetékes
igazgatohelyettes részére bemutatasra elé kell terjeszteni. Az ligyintézé a
kiadvanytervezetet - amennyiben az irat tartalma és alaki kellekei megfelelnek, - a vezet6
helyettes feliilvizsgalata utan a kiadvanyozési joggal rendelkezd intézményvezetének
mutatja be.

Az intézményvezetd a kiadvanytervezetet ,, K" (kiadhato) jelzéssel, névalairassal (vagy
annak roviditett valtozataval), valamint a keltezés feltlintetésével adja ki. A kiadvanyozasi
jogkor szabdlyait az intézmény Szervezeti ¢s Milkodési Szabdlyzata tartalmazza. A
kiadvanyozott intézkedés szOvegen - elkiildés el6tt - csak az modosithat, aki azt
kiadvanyozta. Elkildés utan a kiadvanyozott intézkedes szévege nem modosithato.

A kiadvany tartalma

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd ligyiratoknak (kiadvanyoknak) az
alabbiakat feltétlentl tartalmaznia kell:

- az intézmény nevét, székhelyét,

- az iktatdszamot es a mellékletek szamat,

- az ligyintézo nevét,

- az Ugyintézés helyet és idejét,

- az irat alairojanak nevét és beosztasat

- az intézmeény korbélyegz6jének lenyomatat.

Amennyiben az irat szévege az elintézendd liggyel kapcsolatban hozott hatdrozat, ezt
minden esetben indoklassal kell ellatni. A hatarozat felépitése: bevezetd, és rendelkezd
rész, valamint indokolds. A hatarozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgald
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jogszabaly megjelolését, illetleg, ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd
utalast. Utalni kell arra, hogy az eljarassal kapcsolatban jogorvoslatra nyilik lehetdség.

Ha a hatdrozat ellen a torvényben megallapitott fellebbezési hataridén (kézhezvételtol
szamitott 15 nap) belll fellebbezéssel élnek - és az intézmény els6fokt hatarozatat nem
vonja vissza, illetve nem modositja - az intézmeny 8 napon belil koteles feligyeleti
szervének megkildeni az Ugyben keletkezett dsszes eredeti iratot. Ebben az esetben az
irattarba iratpotloként az eredeti irat masolata kertl. A hatarozatokkal kapcsolatos iratokat
ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabbd az irat atvételének a napja
megallapithatd legyen, az esetleges, illetve fellép6 jogkovetkezmények tisztazasa
érdekében.

A kiadvany alaki kellékei

A kiadvany alaki kellékekkel rendelkezik, melyeknek egy részét a kiadvany bal felsd
részén kell feltiintetni. Ezek az alabbiak:

- az intézmény jellemzdi (név, cim, iranyitdszam, postafiok és tavbeszéld szama)
- az irat iktatoszama,
- az ligyintézd neve

A kiadvany jobb felsé részén a kdvetkezoket kell feltlintetni:

- azirat targya,
- az esetleges hivatkozasi szam,
- amellékletek szdma.

A fentieket kdveti a cimzés, majd a kiadvany szdvege.

A kiadvanyok leirasa (tisztazata)

A kiadvanyozott iratok leirasa (tisztazatanak elkészitése) a beosztott munkatars feladata.
Az adminisztrator csak kiadvanyozott (,,K" betiivel, kelettel és alairassal ellatott) iratot
tisztazhat le kivéve, ha a kiadvanyozas elotti tisztdzasra kiilon utasitast kapott. A leirast az
anyagtakarékossag szem el6tt tartasaval a sziikséges méretli papiron kell elvégezni.

A leirasnal gondot kell forditani a tisztazat kiilalakjara. Tintaval javitott, atiitétt szovegli
vagy hidnyos tisztazat nem kiildhetd el. A tartés megdrzést igényld (torténeti

értékil) iratokat jO mindségli papirral kell irni. A vezetd altal jovahagyott iratok
tisztdzasanak elkészitése az iskolatitkar vagy az adminisztrator feladata. A leirasnal a
kiadvany szovegétdl eltérd roviditések alkalmazésa tilos, a ddtum mindig legyen azonos a
kiadvanyozas keltével.

A kiadvany egyeztetése és alairasa

A leiras utan a kiadvany egyeztetését, azaz 0sszeolvasasat két alkalmazott végzi. Egyikik
a kiadvanyozott szoveget olvassa, a masik pedig a tisztdzat szovegét ellendrzi. Ha a
tisztazatban javitast kell veégezni, a javitott részt ujbdl kell egyeztetni. Az elintézett
ugyekkel kapcsolatos kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet
elkildeni. Ha kiadvanyozd eredeti alairdsara van sziikség, a kiadvany szévegének vegen,
a keltezés alatt a levélpapir jobb oldalan a kiadvanyozd nevét zardjelben, alatta pedig a
hivatali beosztasat kell feltlintetni. Ha a kiadvanyt nem rendezi alairassal kell elkildeni,
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hanem hitelesitett kiadvanyként, a keltezés alatt, a levélpapir jobb oldalan a kiadvanyozo
nevét zarojelben, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

Ha a kiadvanyt nem eredeti aléirassal kell elkildeni, hanem hitelesitett kiadvanyként, a
keltezés alatt, a levelpapir jobb oldalan a kiadvanyozo nevét zarojel nélkdil ,,s.k.” toldattal,
valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. A keltezés alatt baloldalon ,,A
kiadvany hiteles" zaradékot kell ragépelni.

A hitelesitést végzd irodai dolgozo a zaradékot alairadsaval és korbélyegzdvel hitelesiti. A
leir6 a tisztazat elkészitését az iraton (az iktatasi bélyegzdlenyomat vagy az eldadoi iv
megfeleld rovatdban) sajat névalairasaval és keltezéssel koteles jelezni. Bélyegzdlenyomat
(korbélyegzd) csak az elkiildott eredeti iratanyagon szerepel.

A boriték cimzése és a kiadvanyok tovabbitasa

A boritékokat a kiadvanyon feltiintetett cimzettek részére a leird késziti el. A boritékon fel
kell tintetni a kiadvany iktatoszamat, a postai iranyitoszdmat és a tovabbitds maddjara
vonatkozo6 kiilonleges utasitast (expressz, ajanlott, elsobbségi stb.) is. A boriték cimzését a
postai eldirasoknak megfeleléen kell végezni. A kildeményeket kdzdnséges, ajanlott,
expressz, ajanlott-expressz, tértivevényes, ajanlott-tértivevényes levélként, csomagban
illetve taviraton vagy faxon, elektronikus adatatvitel esetén Internet-en lehet elkiildeni vagy
tovabbitani.

Az elklldés modjara - ha az nem kdzonséges levélként torténik - az ligyintézo

koteles az iraton utalast adni. expressz levélkent, taviratként csak a soron Kivili postai
kézbesitést igényld kiilldeményeket, illetve értesitéseket szabad tovabbitani. Ajanlott
levélben csak fontos vagy nehezen pdétolhaté iratokat (okmanyokat, bizonyitvanyokat stb.)
szabad kuldeni.

Tértivevénnyel kell elkiildeni az iratot, ha atvételének id6pontjardl az intézményben
tudomast kell szereznie.

Kézbesitéssel csak siirgds, kivételes esetekben szabad kiildeményeket tovabbitani. A
kézbesités a kézbesitd vagy a vezetd altal kijelolt alkalmazott feladata.

Az Ugyiratok masolatainak és masodlatainak kiadasa

Az intézmény iigyeinek iratairdl masolatot az iskolatitkar vezetdi engedéllyel adhat ki. A
masolatot ,,a masolat hiteles" felirattal, keltezéssel és az engedélyezé alairasaval kell
ellatni.

Mésodlatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott eredeti okmanyokrol (bizonyitvanyok,
oklevelek, sth.) azok elvesztése vagy megsemmistiilése setén, a térzslap alapjan.

AZ IRATTAROZAS RENDJE

Az irattari terv

Az ugykorok (lgycsoportok) tagolasa az irattari tervben sorszammal jel6lt irattari targykor
(tétel, targycsoport) szerint torténik. Az irattari targykort gy kell meghatarozni, hogy az
ahhoz tartozo iratok (az azonos targykoron tilmenden) selejtezési hatarideje, illetve a
levéltarnak torténd atadéasa egységes legyen. Valamennyi tételnél jelolni kell a selejtezési
hataridot, valamint azt is, hogy a nem selejtezhet6 tételeket mikor kell a levéltarnak atadni.

97



Az irattari targykorok (tételek) szamat az tigyvitel igényeinek megfeleléen novelni vagy
csokkenteni lehet. A nagyobb Ugyfélforgalmu tételeket altételekre lehet bontani. Az
intézmény tligykdrben bekdvetkezd jelentds valtozas esetén az irattari tervet a kdvetkezd
év elejen kell modositani.

Az irattéri tervbe fel kell venni olyan iratféleségeket is, amelyek az altalanos szabalyok
szerint nem kerllnek iktatasra (pl. gazdalkodassal kapcsolatos kartonok, konyvelési,
bérszamfejtesi iratok stb.) Az irattari tervben az ilyen iratok 6rzési helyét fel kell tiintetni,
¢s amegfeleld irattari tételszamot legkésdbb akkor kell feljegyezni, amikor az irat végleges
Orzési helyére kertil.

Az iratok irattarba helyezése

Az elintézett Ugyek iratait az alabbi zaradékkal kell ellatni:

Csak olyan iratot szabad az irattdrba elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovébbitasra
keriiltek és hataridds kezelést mar nem igényel.

Az irattarba helyezés elott az iskolatitkar koteles az iratot atvizsgalni, hogy nincs-e benne
idegen irat, tovabba, hogy minden kezelési utasitasnak eleget tettek-e. Az irattarba
helyezést az iktatokonyv megfeleld rovataban alairassal, a honap és a nap feltiintetésével
kell feljegyezni.

A kézi irattar

Az intézmény harom évnél nem régebbi iratit a kézi irattarban kell kezelni és 6rizni az évek
(ezen belul az iktatoszamok) sorrendjében, jol zé&rhatd szekrényben. Minden targykort
(tételt) kiilon dossziéban, a dossziékat pedig dobozokban vagy fed6lemezek kozott kell
tarolni ugy, hogy egy iratkoteg tizendt centiméternél nagyobb ne legyen.

Az intézmenynél az alant felsorolt targykorok szerint torténik az irattarozas:

1. lgazgatoi iratok

2. Gazdasagi iratok

3. Statisztika

4. JegyzOkonyvek

4/1. A fenntartonak szlikséges tgyiratok
5. Mezbgazdasagi és egészségiigyi gyakorlati oktatas
6. Tovabbképzések

7. Erettségi, OKJ vizsgak dokumentacioi
8. Ifjusagvédelem

9. Kozepiskolai beiratkozas

10. Kimaradéas

11. Testnevelés

12. Javito-, osztalyozé-, kilonbdzeti vizsgak
13. Mésodlatok

14. Munkaveédelem

15. Tanulmanyi versenyek, OKTV

16. Szabadséag, rendkivili szabadséag

17. Fegyelmi gyek

18. Athelyezések

19. Allaspalyazatok — tanari

20. Allaspalyazatok — technikai dolgozok
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21. Iktatogyijtod

22. Magantanuloi kérelmek
23. Belso ellendrzések

24. Tankonyvek, folydiratok

A személyes tajékoztatas, illetéleg a tavbeszélon torténo iigyintézés

Az intézményben barmely ggyel kapcsolatban érdemi felvildgositast csak az tgyben
eljaro illetékes ligyintéz0 vagy vezetd (intézményvezetd és vezetd helyettes) adhat.
Tanulonak, valamint sziil6jének (vagy a tanuld igazolt képviseldjének) a tanulora
vonatkozo iratokba valo betekintést oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok
szemelyiségi jogainak sérelme nélkul lehetséges - az adatvédelmi toérvény
rendelkezéseinek megfeleléen.

Hivatalos szerveknek (fenntarto, kiilonb6zd hatdsagok) a személyiségi jogokat nem sértd
adatokat és informaciokat csak irasos megkeresés alapjan lehet rendelkezésre bocsatani. A
szemelyesen benyujtott iratok atvételét kerelemre igazolni kell. A benyujtott irat és az
igazolasul felhasznalt masolat egyezOségérdl az ligyiratkezelonek gondosan meg kell
gy6zddni.

Ha az gy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tavbesz¢lon, illetéleg a jelenlévo
érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetok. Tavbeszélon vagy személyes
tajékoztatas keretében torténd iigyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas
Iényegét, az elintézés hataridejét és a ligyintéz6 alairasat.

Az irattari 0rzés, az iratok végleges irattarba helyezése

Az irattari Orzés idejét az irattari terv hatdrozza meg. Az irattari 6rz€s idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétdl kell szamitani, a hataridé nélkiili 6rzési 1dével megjelolt
irattari tételeket, illetve a torténeti értékli iigyiratokat meg kell kiildeni az illetékes
levéltarnak.

Az irattar irattari terv szerint nem selejtezhetd tételeit, tovabba azokat a tételeket,
amelyek selejtezéséhez az illetékes levéltar nem jarult hozza, a jogszabalyban
meghatarozott id0 eltelte utan at kell adni a levéltarnak. Az atadas helyét, idejét és

modjat egyeztetni kell az illetékes levéltarral.

A keletkezett tgyiratok, anyagok feltlvizsgélata, selejtezése

Az irattari anyagnak azt a rész¢t, amely nem torténeti értékii és amelyre az ligyvitelben mar
nincs sziikség, a vonatkozd jogszabalyok szerint kell selejtezni. A selejtezés az irattari terv
alapjan torténik, ennek megfelelden az irattarban 6rzott iratokat legaldbb 6tévenkeént felil
kell vizsgalni és ki kell valasztani azokat, amelyeknek az Orzési ideje az irattari tervben
foglaltak szerint lejart.

Az iratok selejtezését az intézményvezetd rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést
harminc nappal el6bb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak. A bejelentés az iskolatitkar
feladata. A selejtezéssel jard szervezési €és ellendrzési feladatok ellatasara selejtezési
bizottsagot kell létrehozni. Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat az
intézmény-vezet6 altal megallapitott 6rzési id6 utan szabalyos selejtezési eljarassal, - az
iratok egyenkeénti elbiralasaval - kell selejtezni.

Az iratselejtezési jegyzokonyv
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A selejtezésre szant iratokrdl harom példanyban selejtezési jegyzokonyvet
kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell:

- az intézmény nevét,

- aselejtezett irattari tételeket,

- aziratok irattarba helyezésének évét, az iratok mennyiségeét,
- az iratselejtezést végzo személyek nevét,

- aselejtezést ellendrzd személy nevét.

A selejtezési jegyzOkonyv ketté példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A selejtezett
iratokat megsemmisiteni, hasznositani csak a leveltarnak - a visszakuldott selejtezési
jegyzOkonyvre vezetett - hozzdjaruldsa alapjan lehet. A selejtezés fényét az irattéri
jegyzéken fel kell tlintetni.

Az iratok atadasa a levéltarnak

A nem selejtezhetd iratokat az irattari tervben megjel6lt atadasi idében - legalabb tizen6t
évi Orzési 1d0 utan at kell adni az illetékes levéltarnak.

A levéltari atadas, illetve atvétel idOpontjat esetrdl esetre a levéltarral egyeztetve kell
megallapitani. A levéltarnak csak teljes, lezart evfolyamu es rendezett irattari ételeket lehet
atadni. Az iratokat jegyzékkel, az intézmény koltségén kell a levéltarnak eljuttatni.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutodlassal megsziinik, az el nem intézetek
folyamatban 1év0 tigyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az irattar atvételérdl
jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes
levéltarnak.

Ha az intezmény jogutéd nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfeleléen gondoskodik az iratok elhelyezésével kapcsolatban. Az
intézkedésrdl tajékoztatast kiild levéltarnak.
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ZARORENDELKEZESEK

A szabalyzat idébeli és személyi hatalya

A szabalyzat hatalya Kiterjed az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara és maés
munkavallaldjara.

Jelen igazgatdi utasitas 2013. augusztus 01. napjaval 1ép hatalyba és
ezzel egyidejlileg minden korabbi vonatkozo belsd utasitas hatalyat
veszti.

A szabalyzat hozzaférhetésége és modositasa

A szabdlyzat tartalmat az intézmény vezetd helyettesei kotelesek ismertetni a beosztott
munkatarsakkal. A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetévé kell tenni az intézmény
valamennyi alkalmazottja szamara a vezet6 helyettesi irodaban és a tanari szobaban.

A felelds vezetd helyettesnek gondoskodni kell jelen szabalyzat olyan mddositasarol, amely
az uj torvények és rendeltek hatalybalépése miatt sziikseges.

Cegléd, 2017. augusztus 31.
Bécskai Jozsef
intézményvezetd

IRATTARI TERV

Intézménylinkben kétféle iratot kiilonboztetiink meg felhasznalasuk soréan:
- Maganirat: a nem kozfeladatot ellato szerv irattari anyagaba tartozd, valamint a
természetest személy tulajdondban 1év6 irat,
- Kozirat: a keletkezés idejétdl és az 6rzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat,
amely a kozfeladatot ellato szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott

A kdzponti irattarba az iratokat két csoportban kilonitjik el:
- nem selejtezhetd, illetve a
- selejtezhetd iratok.

Intézményiinkben nem selejtezheto iratok kozé tartoznak:
- Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek kozi!:
- Intézmeénylétesités, atszervezés, fejleszteés,
- Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek
- Ingatlan-nyilvantartasi- kezelés, fenntartas, epuletterv- rajzok,
- Helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedelyek
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Nevelési oktatasi igyek:
- Torzslapok, érettségi vizsgadokumentumok
- Péttorzslapok
- Beirési naplok

Selejtezhetd iratok:
Vezetés, igazgatasi és szemelyi tigyek:
- Fenntartoi irdnyitas
- Szakmai ellendrzés
- Bels6 szabalyzatok
- Polgari védelem
- Munkatervek, jelentések, statisztikak
- Panaszigyek

Nevelési- oktatasi ugyek:
- Felvétel, atveétel
- Tanuldi fegyelmi és kartéritési iigyek
- Naplok
- Didkodnkormanyzat szervezése, mitkodése
- Pedagogiai szakszolgalat
- Sziilé1 munkakozosség, iskolaszek szervezése, mitkodése
- Gyakorlati képzeés szervezés
- Vizsgajegyzokonyvek
- Tantargyfelosztas
- Gyermek- és ifjusagvédelem
- Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai
- Alapvizsga, érettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai
- Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyz6kdnyv

Gazdasagi Ugyek:
- Személyzeti, bér és munkaugy
- Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi ligyek
- Téarsadalombiztositas
- Leltar, alléeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés
- Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok
- A tanmiihely lizemeltetése
- A gyermek, tanuld ellatasa, juttatasai, téritési dijak

Az igazgato hataskorébe tartozik a selejtezési bizottsag tagjainak kijeldlése. Az igazgato a
gazdasagi Ugyekre vonatkoz6 iratok esetében a gazdasagi vezet6t jeloli ki a selejtezési
bizottsag vezetdjeként.

Taniigyi nyilvantartasok esetén a selejtezésért felelds az igazgatd, akadalyoztatasa esetén
az SZMSZ-ben rogzitett helyettesitési rend szerint a helyettesek. A selejtezés ideje
minden tanév végén augusztus 31-vel bezarolag.

A selejtezésrdl hatalyos jogszabaly alapjan eldirt selejtezési jegyzOkonyv késziil.
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Iktatott anyag sorszamai

1. lgazgatoi iratok

2. Gazdasagi iratok

3. Statisztika

4. Jegyzbkdnyvek

4/1.Vidékfejlesztési Minisztériumhoz kertléshez sziikséges Ugyiratok
Mezbgazdasagi és egészseqlgyi gyakorlati oktatas
Tovabbkeépzések

Erettségi, OKJ vizsgak dokumentacioi
Ifjusagvédelem

9. Kozépiskolai beiratkozas

10. Kimaradéas

11.Testnevelés

12.Javit6-, osztélyozé-, kulonbdzeti vizsgak
13.Méasodlatok

14. Munkavédelem

15. Tanulmanyi versenyek, OKTV

16. Szabadsag, rendkivili szabadsag
17.Fegyelmi tgyek

18.Athelyezések

19.Allaspalyazatok — tanari
20.Allaspalyazatok — technikai dolgozok
21.Iktatogydijté

22.Magantanuléi kérelmek

23.Belsé ellenérzések

24.Tankonyvek, folydiratok

5
6
7
8
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