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A KOZNEVELESI INTEZMENYEK SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATARA

VONATKOZO JOGSZABALYI ELOIRASOK

A nemzeti koznevelésrél szolé 2011, évi CXC. torvénynek a szervezeti és miikodési
szabalyzattal kapcsolatos rendelkezései

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
szolo 20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet szervezeti és mikodési szabalyzattal kapcsolatos
rendelkezései

A allamhaztartasrol sz6lo torvény végrehajtasarol rendelkezé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendeletnek a koltségvetési szervek szervezeti és miikodési szabalyzataval kapcsolatos
rendelkezéseli

A koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérol és belsé ellendrzésérdl szo1o

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szervezeti és miikodési szabalyzattal kapcsolatos
rendelkezései

A tankonyvpiac rendjérél szolo 2001. évi XXXVIIL. torvény szervezeti és miikodési
szabalyzattal kapcsolatos rendelkezései

A tankonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjérél szolo 23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet szervezeti és miikodési szabalyzattal
kapcsolatos rendelkezései




AZ ISKOLA ALAPADATAI

Az intézmény neve: Frater Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
Az intézmény rovid neve: Frater Katolikus Altalanos Iskola

Az intézmény roviditett neve: Frater Kat. Alt. Isk.

Az intézmény székhelye, cime: 3572 Sajdlad, Dézsa Gyorgy ut 74. Az
intézmény tagintézménye: Szent Istvan Tagiskola
3573 Sajdpetri, Szabadsag ut 5.

Az intézmény alapitdja: az Egri FGegyhazmegye Ordindriusa
Alapito okirat kelte: 2013. majus 27.

Az intézmény fenntartdja: Egri FGegyhdazmegye

3300 Eger, Széchenyi ut 1.

Az intézmény tipusa: ROmai katolikus elkotelezettségii altalanos iskola és alapfoku
mlivészeti iskola, amely felnGttoktatast is végezhet.

Az intézmény vezetdje: az igazgatd, akit a fenntartoé nevez ki.

Az intézmény jogallasa: Onallé jogi személyként, a fenntart6 altal jovahagyott szervezeti és
miikddési szabalyzat alapjan miik6d6 egyhazi intézmény.

Az intézmény OM azonositdja: 029139

Az intézmény azonosit6 szamai

Adoszama: 18507959-1-05

Bankszamla vezetdje: OTP Bank Nyrt.

Szamlaszama: 11734004-20509288

Miikédési engedély szama: BO/11/920-13/2014.




Az intézmény vagyona, gazdalkodasa

Intézmény feladatellatast A Sajoladon 853/3. helyrajzi szamu, 11939nm alapteriletd
szolgal6 vagyona: altalanos iskola megnevezés( ingatlan, melynek tulajdonosa

Sajélad Kozség Onkormanyzata.

A Sajoépetriben 117 helyrajzi szamu 1300nm alapterdletd
altaldnos iskola megnevezési ingatlan, melynek tulajdonosa

Sajopetri Kozség Onkormaényzata
Intézmény gazdalkodasi A fenntarté daltal jovahagyott koltségvetése alapjan 6ndlléan
jogallasa gazdalkodo szervezet
Gazdalkodasi formakodja 552 Egyhazi intézmény

A feliugyeleti jogokat az Egyhazmegyei Katolikus Iskoldk Fohatosaga (EKIF) gyakorolja.




AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA Az
ISKOLA SZERVEZETI EGYSEGEI

Frater Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola és Alapfoki M(ivészeti Iskola

e Altalanos Iskola 1-8 évfolyam

o Mlivészeti Iskola: - Képz6- és iparmlvészeti mivészeti ag
- Tancmlivészeti ag
- ZenemUivészeti ag
- Szin- és babmdivészeti ag

e Napkozi otthon

Szent Istvan Tagiskola

e Altalanos Iskola 1-4 évfolyam
e Napkozi otthon

SZERVEZETI FELEPITES

Igazgatd
|
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Az intézmény és tagintézményének engedélyezett Iétszama és ezek feladatai

Nevelési, oktatdsi feladatot ellatd feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek-,
tanuldlétszam:
Frater Gyorgy Altalanos Iskola és Alapfoki M(ivészeti Iskola

- Altalanos iskola 1-4. évfolyam 208 &
- Altaldnos iskola 5-8. évfolyam 270 &

478 f6

- M(ivészetoktatds zenemtivészet 110 f6
- M(ivészetoktatas képzém(ivészet 110 f6
- M(ivészetoktatds tancmUvészet 200 f6

- Szin- és babmdvészet 60 f6

Frater Gyorgy Altaldnos Iskola és Alapfoku M(ivészeti Iskola Szent Istvan Tagiskola

- Altaldnos iskola 1-4 évfolyam 104 6

Iskolatipusonkénti évfolyamok:
Székhelyintézményben:
- Altaldnos Iskola 1-8 évfolyam
- Mivészeti Iskola:

Zeneml(ivészet: ElGképz6 1. évfolyam- Alapfok 10. évfolyam

Tancmlvészet: El6képzé 1. évfolyam- Alapfok 10. évfolyam

Képzémlivészet: EI6Gképzd 2. évfolyam- Alapfok 6. évfolyam

Szin- és babm{(ivészet: Alapfok 1-6. évfolyam
Tagintézményben:

- Altalanos Iskola 1-4 évfolyam

Az iskola igazgatdsaga

Az iskola igazgatdsagat az igazgatd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak. Az igazgaté kozvetlen
munkatarsai k6zé az aldbbi vezets beosztasu dolgozok tartoznak:
eaz igazgatdhelyettesek,
etagintézmény vezetd,
eiskolalelkész /helyi plébanos/
oAz iskola, felelGs vezetGje az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabdlyok, a fenntarts,
valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal elGirtak szerint végzi.
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Megbizatasa az intézmény alapité okirataban megfogalmazott modon és idGtartamra torténik. Az
intézmény képviseletét az igazgato latja el. Az igazgatd ezt a jogkorét alkalmanként atruhazhatja az
intézmény dolgozdira.
Az intézményben az aldirdsi jogkort az igazgatd gyakorolja. Tavolléte vagy akadalyoztatdsa
esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazé és rendkiviili eseményre vonatkozo ligyiratokat az
igazgatohelyettes irja ala.
Az igazgatd munkajat az aldbbi igazgatohelyettesek segitik:

e Jltalanos igazgatdhelyettes,

e mlivészetiigazgatdhelyettes.
Az igazgatdhelyettesek és a mas vezet6 beosztasu dolgozdk munkajukat munkakéri leirasuk,
valamint az igazgatd kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.
Az igazgatot tavollétében teljes jogkorrel az igazgatohelyettes helyettesiti.
A tagintézmény vezetGjét tavollétében az igazgatd daltal megbizott dolgozd helyettesiti az
igazgato altal meghatarozott jogkérokben.
Az igazgatdsag rendszeresen hetente vagy kéthetente egyszer tart megbeszélést az aktualis
feladatokrdl. Az igazgatésag megbeszéléseit az igazgatd vezeti.

Az iskola vezetGsége
Az iskola vezet6ségének a tagjai:

e azigazgato,

e azigazgatdhelyettesek

e tagintézmény vezetd,

e aziskola vallasi életéért felel6s iskolalelkész
e aszakmai munkakozosségek vezetdi,

e adidkdnkormanyzat vezetdje,

Az iskola vezet6sége az iskolai élet egészére kiterjed6 konzultativ, véleményez6 és javaslattevd
joggal rendelkez6 testllet. Az iskola vezet&sége rendszeresen, kéthetente vagy havonta egyszer
tart megbeszélést az aktualis feladatokrél. A megbeszélésrél irdsban emlékeztetd készil vagy
készilhet. Az iskolavezetGség megbeszéléseit az igazgatd késziti el6 és vezeti.Az iskola
vezet@ségének a tagjai a belsd ellen6rzési szabalyzatban foglaltak szerint ellenérzési feladatokat is
ellatnak.

A gazdasagi vezeto

Felel6s az intézményi koltségvetés tervezetének és a koltségvetési beszamoldjanak
elGkészitéséért, az intézmény gazdalkodasanak elGiranyzatok kozott tartasaért.

Folyamatos kapcsolatot tart az F6egyhazmegye gazdasdgi osztalydval, kézben tartja az iskola
gazddlkodasat, elszamolasait.

Munkaja kdzben folyamatosan egyeztet az iskola vezetGjével.

Feladatait a munkakori leirasa részletezi.




Az iskola lelki vezetGje

Az iskola lelki vezet6je a mUkodtet6 egyhdzkozség plébanosa. Megbizasat a fenntartdtdl
kapja.

Felel6s az igazgatéval egyltt az iskola katolikus szellemiségének kialakitdsaért és a
valldsgyakorlds mindennapi megvaldsitdsanak irdnyitasaért, tovabba a hittan tantarggyal
kapcsolatos oktatdsi-nevelési feladatok szinvonalas ellatasaért.

A rédmai katolikus hitoktatok felett a munkaltatoi jogokat gyakorolja.

Feladata:

e ellendrzi a hitoktatok munkajat;

e kapcsolatot tart az iskolaban a hittan érakat ellaté mas felekezetek vezetdivel;

e gondoskodik az iskola tanarainak és tanuldinak rendszeres vallasi tovabbképzésérél;

e iranyitja a lelkigyakorlatok szervezését;

e segiti a tanuldk bekapcsoldddsat a plébanidk, illetve a regiondlis, orszagos katolikus
ifjusagi mozgalmak életébe;

aktivan részt vesz az iskolavezetés és a nevel6testilet munkajaban;
e gondoskodik arrdl, hogy az intézmény szervesen bekapcsolddjék a Romai Katolikus Egyhaz
liturgikus életébe.




Az iskola dolgozéi

Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabdlyok elGirdsai alapjan megallapitott munkakorokre, a
fenntartd dltal engedélyezett létszamban az Egri Féegyhazmegye alkalmazza. Az iskola dolgozéi
munkajukat munkakéri leirasaik alapjan végzik.

Az iskola miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

e Alapitd Okirat

e Mdkodési Engedély

e Szervezeti és M(ikodési Szabadlyzat
e Pedagdgiai Program

e Hazirend

e Munkaterv

Az intézmény bélyegz6i
Az intézmény bélyegz6i: hosszu bélyegzb és korbélyegzdk

A bélyegz6k feliratai: Frater Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola és Alapfoki Mivészeti Iskola

3572 Sajolad Dozsa Gyorgy ut 74.
Adbszam:18507959-1-05

Szamlaszam: 11734004-20509288

A korbélyegzon csak az intézmény neve és cime szerepel

Az intézmény bélyegzbjének haszndlatara jogosultak:

e igazgatd

e igazgatbhelyettesek
e gazdasagi vezetl

e iskolatitkdr

e konyvtaros




A DOLGOZOK MUNKAKORI LEIRASAINAK MINTAJA

Az intézmény dolgozdi feladataikat munkakéri leirasuk alapjan végzik. A
munkakori leirdsoknak a kdvetkez6ket kell tartalmazniuk:
A munkakorrel kapcsolatos adatok

e adolgozd neve,

e munkakore,

e beosztasa,

e heti munkaideje,

e pedagdgusok esetében heti kotelezé éraszama,

e a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak megnevezése,

e adolgozé kozvetlen felettesének megnevezése,

e adolgozd bérezését meghatdrozo jogszabdlyok megnevezése.
A f6bb felel6sségek és feladatok felsorolasa, ezen beliil

e atanuldkkal kapcsolatos felelGsségek és feladatok,

e aziskolai dolgozdkkal kapcsolatos felelGsségek és feladatok,

e aziskolai élet egyes terileteinek tervezésével kapcsolatos felelGsségek és feladatok,
e apénzigyi dontésekkel kapcsolatos felel6sségek és feladatok,

e a bizalmas informacidkkal, az adatkezeléssel kapcsolatos felelGsségek és feladatok,
e azellendrzés, értékelés feladatai,

e adolgozé iskolan belili és kils6 kapcsolatai,

e adolgozd sajatos munkakorilményei.

A munkakori leiras hatalyba Iéptetése
e a munkakori leiras hatalyba lIépésének datuma,
e azigazgatd aldirasa,
e adolgozé alairdsa a munkakori leirds tudomasul vételérdl.




AZ INTEZMENY KOzZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATAI EGYMASSAL ES
AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

Az iskolakdzosség

1. Az iskolakozosséget az iskola dolgozdi, a szlil6k és a tanuldk alkotjak.
2. Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén és
maodon érvényesithetik.

A nevelGk kozosségei

A nevelGtestiilet

1. A nevelGtestilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozé
szerve.

2. A nevel6testiilet tagja az iskola valamennyi pedagdégus munkakort betolté alkalmazottja,
valamint az oktaté-nevelé munkat kdzvetlenl segitd fels6foku végzettségl dolgozok.

3. A nevelGtestilet a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik.

4. A nevel6testilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott
esetekben.

5. A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
6. Egy tanév sordn a nevelGtestlilet az aldbbi értekezleteket tartja:

e  tanévnyitd értekezlet,

e tanévzaro értekezlet,

o  féléviés év végi osztalyozd értekezlet,
e 2 alkalommal nevelési értekezlet,

7. A nevelGtestileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven szazaléka

jelen van. A nevel6testiilet dontéseit — ha errél magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és

mUkodési szabdlyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszer( szé6tobbséggel hozza.

8. A nevelbtestiilet személyi kérdésekben — a nevelGtestilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet.

9. A nevel6testileti értekezletrdl jegyz6konyvet vagy emlékeztetst kell vezetni.
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10. A nevelbtestiileti értekezletekre vonatkozd szabdlyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha
az aktualis feladatok miatt csak a tantestilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban dolgozdk
vesznek részt egy-egy értekezleten.
Magasabb jogszabdly szabalyozza a nevel6testiilet feladat korébe tartozo lgyek atruhdzasat, a
beszamoltatds rendjét, melyet a Nkt.70.§(2)f pontja alapjan iskolank is alkalmaz.

A nevel6k szakmai munkak6z6sségei

1. Az iskola pedagdégusai az iskola pedagdgiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez kapcsolédva
szakmai munkakodzosségekben tevékenykednek. A munkak6zOsség szakmai, moddszertani
kérdésekben segitséget ad az iskoldban folyd nevel6 és oktatd munka tervezéséhez,
szervezéséhez, értékeléséhez és ellenérzéséhez.

2. Az iskoldban az alabbi szakmai munkakozosségek miikédnek:
e alsés szakmai munkakozosség
tagjai: als6 tagozatos neveldk,
e human szakmai munkak6zosség
tagjai: magyar, torténelem, angol, ének, testnevelés szakos nevel6k
e redl szakmai munkak6z6sség
tagjai: matematika, foldrajz, bioldgia, kémia, fizika, technika, rajz szakos nevel6k
e osztalyfénoki munkakoz6sség
tagjai: minden osztalyfénok
e miivészeti munkakdzosség
tagjai: a mlvészeti iskolaban tanité nevel6k

3. A szakmai munkakozOsségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.
4. A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai tertileten belil:
e az adott szakmai-pedagdgiai teriilet, nevel6 és oktatd munkajanak segitése, tervezése,
szervezése, értékelése és ellenérzése,
e aziskolai nevels és oktaté munka belsé fejlesztése, korszerisitése,
o egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
ellenGrzése, mérése, értékelése,
e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,
e apedagdgusok tovabbképzésének, 6nképzésének szervezése, segitése,
e aziskolai bels vizsgak tételsorainak 6sszedllitdsa, értékelése,
e a koltségvetésben rendelkezésre allé szakmai elGirdnyzatok véleményezése, felhasznalasa,

e a pedagodgusok munkajanak segitése hospitalasokkal, bemutatd orak szervezésével,
szakmai-moddszertani kiadvanyok és a tanitashoz hasznalhatd eszk6zok beszerzésével,

e a palyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitése patrondlé neveld (mentor)
kijelolésével,




a munkak6zosség vezetGjének megvdlasztasa vagy javaslattétel az iskola igazgatdjanak a

munkakozosség-vezets személyére,

e amunkakdzosség éves munkatervének osszeallitasa,

e amunkakodzosség tevékenységérdl készil6 elemzések, értékelések elkészitése,

5. A szakmai munkakozosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve valamint az
adott munkakodzosség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott, egy tanévre sz6l6
munkaterv szerint tevékenykednek.

6. A szakmai munkakdzosség munkajat munkakozosség-vezets irdnyitja. A munkakozosség
vezetGjét a munkakozosség tagjainak véleményezése utdn az igazgato bizza meg.

7. A munkakozosségek vezetdi munkajukat munkakéri leirasuk alapjan végzik.

A hittanarok és a hitoktatok

A hittandrok munkaltatéja a mikodtetd plébdnos, illetve a felekezetileg illetékes lelkészség.
Jogai és kotelezettségei megegyeznek a tanarokéval.
Feladataik

tanmenet készitése;

a hitoktatas ellatasa;

jelenlét a szll6i értekezleteken, fogadddrakon, munkakdzosségi és nevelbtestileti
értekezleteken (konferencidkon);

a munkakdz6sség munkajaban valé aktiv részvétel,

munkajat leginkdbb hatékonnya és eredményessé tevé mddszerek kivalasztdsa;

a megtartott foglalkozasairdl naplévezetés, a hianyzasok bejegyzése;

a tanulék munkdajanak havonta legaldabb egy érdemjeggyel torténd értékelése;

az irasbeli szamonkérés eredményének 10 tanitdsi napon belll az osztdlynapldba vald
bejegyzése és a tanuldval kozlése;

segitségnyujtds az iskolan kivali valladsi programok, kirdanduldsok és taborok
lebonyolitasaban.

Alkalmi feladatokra alakult nevel6i munkacsoportok

1. Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibdl
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az igazgatdsag dontése alapjan.

2. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatésag hozza létre, errdl tajékoztatnia kell
a nevel6testiletet.

3. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestilet valasztja, vagy az igazgatd bizza
meg.




A sziilGi k6zOsség

Az iskoldban a szlil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében szilGi
kozosség mikodik.
Az osztalyok sziil6i kozosségeit az egy osztalyba jard tanuldk szilei alkotjak.
Az osztalyok szul6i kozosségei a szlil6k korébdl a kovetkezd tisztségviselGket valasztjak:

e elnok,

e elndkhelyettes,
Az osztdlyok szlilGi kozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban valasztott
elnok vagy az osztalyfGnok segitségével juttathatjak el az iskola vezet&ségéhez.
Az iskolai szUl8i kozosség legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskola szilGi kdzbsség
vdlasztmdnya vagy vezetGsége. Az iskolai szUl6i kdzosség valasztmanydnak vagy vezetGségének
munkajaban az osztaly szll6i kozosségek elnokei, elndkhelyettesei vehetnek részt.
A tagiskoldban az iskolai szilGi kozosség legmagasabb szint(i dontéshozd szerve az iskolai szil6i
értekezlet.
Az iskolai szlil6i kozosség vezetbsége vagy az iskolai sziil6i értekezlet a sziil6k javaslatai alapjan
megvalasztja az iskolai szUl6i kozosség aldbbi tisztségviseldit:

e elnok,

e elndkhelyettes,

Az iskolai szlil6i kozosség elnoke kozvetlenil az iskola igazgatdjaval tart kapcsolatot.

Az iskolai szUl6i kdzOsség vezetbsége vagy az iskolai sziil6i értekezlet akkor hatarozatképes, ha
azon az érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen van. Az iskolai szlil6i kozosség vezetGsége
dontéseit nyilt szavazassal, egyszerl sz6tobbséggel hozza.

Az iskolai szUl6i kozOsség vezetGségét vagy az iskolai szll6i értekezletet az iskola igazgatdjanak
tanévenként legalabb 1 alkalommal Ossze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell adnia az iskola
feladatairdl, tevékenységérdl.

Az iskolai szlil6i kozosséget az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:

e megvalasztja sajat tisztségviseldit,

e kialakitja sajat mlkodési rendjét,

o képviseli a szil6ket és a tanuldkat az oktatdsi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

e véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti és m(ikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a szlilGkkel, illetve a tanuldkkal
kapcsolatosak,

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szlil6kkel és a tanuldkkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben,




A tanulék kézosségei
Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, kdzos tanulécsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykozosség élén, — mint pedagdgus vezet6 — az osztalyfénok all. Az osztalyfénokot ezzel a
feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfénokok osztalyfénoki tevékenységiiket munkakori
leirasuk alapjan végzik.

Az osztalykozosség sajat tagjaibodl az alabbi tisztségvisel6ket valasztja meg:

e osztalytitkar,

o 2 {6 képvisel6 az iskolai didkdnkormanyzat vezet6ségébe,




Az iskolai diakonkormanyzat

A tanuldk és a tanulékozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tandran kivili, szabadid&s
tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkormanyzat mikodik.

Az iskolai didkdonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzatot segité neveld
érvényesitheti. A didkdnkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog
gyakorlasa el6tt azonban ki kell kérnie az iskolai didkénkormanyzat vezet6ségének véleményét. Az
iskolai didkonkormanyzat a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott jogkordkkel rendelkezik.
Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és miikodési
szabalyzata szerint alakitja.

Az iskolai didkonkormanyzat munkdjat segit6 fels6foku végzettségli és pedagdgus
szakképzettségli személyt a didkdnkormdnyzat vezet6ségének javaslata alapjan - a
nevelGtestiilet egyetértésével — az igazgato bizza meg.

Az iskola k6zosségeinek kapcsolattartasa
Az igazgatdsag és a nevelGtestiilet kapcsolattartasa

1. A nevelGtestilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagdgus-vezetdk, illetve a valasztott képvisel6k utjan valdsul meg.

2. A kapcsolattartas forumai:

e aziskolavezet@ség llései,

e 3 kulonboz6 értekezletek,

e megbeszélések.

Ezen férumok idépontjat az iskola éves munkaterve hatarozza meg.

3. Az iskolavezetGség az aktudlis feladatokrél a tanari helyiségben elhelyezett
hirdetStablan, valamint irasbeli tajékoztatokon keresztil értesiti a nevelGket.

4. AziskolavezetGség tagjai kotelesek:

e az iskolavezet6ség Ulilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ald tartozd pedagodgusokat az
Ulés dontéseirdl, hatarozatairdl,

e azirdnyitasuk ala tartozd pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
iskolavezetfség felé.

5. A nevelGk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori  vezetGjik, illetve valasztott képvisel6ik utjan  kozolhetik az iskola
vezetGségével.




A szakmai munkako6z6sségek kapcsolattartasa

1. Az iskoldban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egylttmikodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetdi felelGsek.

2. A szakmai munkakozosségek vezet6i a munkakozosség éves munkatervének Gsszedllitasa
el6tt kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kilonos
tekintettel a szakmai munka alabbi terileteire:

e amunkakdzosségen belll tervezett ellenérzések és értékelések,

e iskoldn belll szervezett bemutato 6rdk, tovabbképzések,

e iskoldn kivili tovabbképzések,

e atanuldk szamara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturdlis és sportversenyek.

3. A szakmai munkak6zosségek vezetGi az iskolavezet&ség Ulésein rendszeresen tajékoztatjak
egymast a munkakodzosségek tevékenységérdl, aktudlis feladatairdl, a munkakdzosségeken
belili ellen6rzések, értékelések eredményeirdl.

A nevelGk és a tanuldk kapcsolattartasa
1. Atanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrél
e azigazgatd
- aziskolai didkdnkormanyzat vezetdségi tilésén 3 havonta,
- adiakkozgyllésen évente legaldbb 1 alkalommal,
- afolyosdn elhelyezett hirdet6tablan keresztiil folyamatosan,

e az osztalyfénokok az osztalyfénoki drakon, tajékoztatjak.

2.A tanuldt és a tanuld szileit a tanuld fejl6désérdl, egyéni haladdsardl a szaktandroknak
folyamatosan széban és irdsban tajékoztatniuk kell.

3.A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — széban vagy irasban, kozvetlenll vagy valasztott képvisel8ik,
tisztségvisel6k Utjan — az iskola igazgatdsagahoz, az osztalyfénokiikhoz, az iskola nevelbihez,
a diakdénkormanyzathoz fordulhatnak.

4.A tanuldk kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviselGik, tisztségviselSk utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval, a
nevel6kkel, a nevelGtestilettel.




A nevelGk és a sziil6k kapcsolattartdsa

1. Aszil6ket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrdl
e Qazigazgatd:

- aszll6i kozosség vezetbségi tlésén évente 1 alkalommal

- aziskolai szlilGi értekezleten tanévenként 1 alkalommal,

e az osztalyfénokok:

- az osztdlyszUlGi értekezleten, tajékoztatjak.

2. A szil6k szamadra a tanuldk egyéni haladdsaval kapcsolatos tdjékoztatasra az aldbbi
lehet6ségek szolgalnak:

e acsaladlatogatasok,

e aszilGi értekezletek,

e anevel6k fogadd orai,

e anyilt tanitasi napok,

e atanuld fejleszt6 értékelésére 6sszehivott megbeszélések,

e irasbeli tajékoztatok a tajékoztatd flzetben,

3. Aszil6i értekezletek és a nevel6k fogadddrainak idépontjat az iskolai munkaterv
tartalmazza.

4., Aszil6k a tanuldk és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében széban vagy irdsban, kozvetlenil vagy
valasztott képviselGik, tisztségvisel6k utjdn az iskola igazgatdsagahoz, az adott ligyben
érintett gyermek osztalyfénokéhez, az iskola neveldihez, a didkonkormanyzathoz.

5. A szil6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviselGik, tisztségvisel6ik utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval,
nevel6testlletével.

6. A szildk és mas érdekl6d6k az iskola pedagdgiai programjardl, szervezeti és miikodési
szabalyzatardl, illetve hazirendjérél az iskola igazgatdjatdl, valamint az Adltaldnos és
mUivészeti igazgatdhelyettesét6l az iskolai munkatervben évenként meghatarozott
igazgatoi, igazgatéhelyettesi fogadddrakon kérhetnek tajékoztatast.

~

. Az iskola pedagdgiai programjanak, szervezeti és miikddési szabdlyzatanak és hazirendjének
elGirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanuldnak, sziil6nek, valamint az iskola
alkalmazottainak) joga van megismernie.

8. A pedagdgiai program, a szervezeti és m(ikodési szabalyzat, illetve a hazirend egy-egy

példanya a kdvetkez6 személyeknél, illetve intézményeknél tekinthet6 meg:

e aziskola honlapjan,

e aziskola konyvtaraban,

az iskola igazgatéjanal és a tagintézmény vezetdnél.

©

A hazirend egy példanyat az iskoldba torténd beiratkozaskor a sziilének at kell adni.




AZ ISKOLAI SPORTKOR, VALAMINT AZ ISKOLA VEZETESE KOzOTTI KAPCSOLATTARTAS
FORMAI

1. Az iskolai didksportkor munkdjat az iskola nevelGtestiilete altal megvdlasztott vagy az iskola
igazgatdja altal megbizott testnevel6 tanar segiti.

2. Az iskolai sportkér munkajat segité testnevel6 képviseli az iskolai sportkért az iskola
igazgatojaval, illetve az iskola vezet&ségével folytatatott megbeszéléseken.

3. Az iskolai sportkdr munkajat segit6 testnevel6 véleményét minden esetben ki kell kérni az
iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv és a
tantargyfelosztas Osszeallitasa elbtt.

4. Az iskolai sportkér munkajat segit6 testneveld az osztalyokban, illetve a didakdnkormanyzat
iskolai vezet6ségében minden tanév madjusdban felméri, hogy a tanuldék a kovetkezé tanitasi
évben milyen iskolai sportkori foglalkozas megszervezését igénylik, és ez alapjan — minden év
majus 31-éig — javaslatot tesz az iskola igazgatdjanak az iskolai sportkor kovetkez6 tanévi szakmai
programjara. A szakmai programra vonatkozé javaslatdt az annak megvaldsitdsdahoz sziikséges,
felhasznalhaté id6keretet, valamint a rendelkezésre all6 vagy megteremthetd személyi és targyi
feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a telepiilésen mikodé
sportszervezet a szakmai program megvaldsitdsaba milyen feltételekkel vonhaté be.

5. Az iskolai sportkor egy tanitdsi évre szold szakmai program szerint végzi munkdjat. Aziskolai
sportkor szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az iskolai
didksportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori csoportok) az iskolai sportkor
szakmai programjaban kell meghatarozni.

6. Az iskolai sportkor foglalkozdsaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek
(sportudvar, tornaterem, edzGterem, stb.), valamint sport eszkdzeinek haszndlatat.

7. Az iskolai sportkor feladatait — az iskolaval kotott megdllapodas alapjan — az iskoldban m(ikodé
didksport egyesiilet is ellathatja.




AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO KAPCSOLATAI

1. Az iskolai munka megfelel6 szintl irdnyitdsdanak érdekében az iskola igazgatdsaganak allandd
munkakapcsolatban kell dllnia a kdvetkezd intézményekkel:
e Azintézmény fenntartdjaval: Egri FGegyhazmegye
3300 Eger, Széchenyi u. 1.
e Egri Féegyhazmegyei Katolikus Iskolak Féhatosaga Oktatasi Osztalyaval
e Katolikus Pedagdgiai Szervezési és Tovabbképzési Intézettel.
Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgaté képviseli.
e Egyhazi tarsintézmények
A féegyhdzmegyében a katolikus intézmények kapcsolattartasa elsésorban az
intézményvezet6k munkakozossége révén valdsul meg.
Az iskolalelkész és az igazgatéhelyettes arra torekszik, hogy egyre tobb keresztény ifjusagi
mozgalomba bekapcsolddhassanak az iskola tanuldi.
o Ateriletilegilletékes 6nkormanyzati képviselGtestilettel és polgdrmesteri hivatallal:
Polgarmesteri Hivatal
3572 Sajolad, Ady Endre ut 2

Polgarmesteri Hivatal
3573 Sajoépetri, Ddzsa Gyorgy ut 66.
e Helyi nevelési intézmények: Gyéngyszem Ovoda
3572 Sajolad, Pet6fi Sandor ut 2.

Nefelejcs Ovoda
3573 Sajopetri, Pet6fi utca 19.

o Ateriletileg illetékes nevelési tanacsaddval: Egységes Pedagdgiai Szakszolgédltatd és
Csalddgondozd Kozpont Pedagdgiai Szakszolgdltatd Intézményegység
3561 Fels6zsolca, Eperjesi u.

A munkakapcsolat megszervezéséért, irdnyitasaért az igazgato a felelGs.

e Az eredményes oktato- és nevelémunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot

tart fenn az aldbbi intézményekkel, szervezetekkel:
e Az alabbi egyhazak helyi gylilekezeteivel: Romai Katolikus Plébania
3572 Sajélad, Dbézsa Gyorgy ut 76.

Sajopetri Gorog Katolikus Egyhazkozség
3573 Sajépetri, Dézsa Gyorgy u. 27
Sajoladi Reformatus Egyhazkozség
3572 Sajolad, Jozsef Attila ut 1.
e Az iskolat tdmogaté Frater Gyorgy Altalanos Iskola Oktatasi Nevelési Alapitvany
kuratériumaval.

3572 Sajélad, Dbézsa Gyorgy ut 74.




e Az aldbbi kézml(ivel6dési intézménnyel: K6z6sségi Haz
3572 Sajolad, Dézsa Gyorgy at. 111.

Antal Imre K6zosségi Haz
3573 Sajoépetri, Ddézsa Gyorgy utca 78.
A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes a
felel6s. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tarté nevel6ket az iskola éves
munkaterve rogziti.

. A tanuldk egészségi allapotdnak megovasaért az iskola igazgatdsaga rendszeres kapcsolatot tart
fenn az Egészséghdz, Védonai Szolgalat és Gyermekorvosi RendelGintézet 3572 Sajolad, Ddzsa
Gyorgy ut 111. és Sajopetri Haziorvosi Rendel6 3573 Sajépetri, Pet6fi utca 23. illetékes
egészségligyi dolgozdival, és segitséglikkel megszervezi a tanuldk rendszeres egészséglgyi
vizsgalatat.

A tanuldk veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatdsa érdekében az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi felelGse rendszeres
kapcsolatot tart fenn a Kistérségi Csaladsegit6 és Gyermekjodléti Szolgalat 3572 Sajolad, Dozsa
Gyorgy ut 74. gyermekjoléti szolgalattal.

A munkakapcsolat felligyeletéért az igazgatd vagy az altalanos igazgatohelyettes a felelGs.




AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

1. Az iskola épiilete szorgalmi id6ben hétf6tél péntekig reggel 7 oratdl délutan 19 6raig tart
nyitva.

A tagiskola éplilete szorgalmi id6ében hétf6t6l péntekig reggel 7 6ratdl délutdn 18 ordig tart
nyitva.

Az iskola igazgatojaval tortént el6zetes egyeztetés alapjan az éplilet ettdl eltéré id6pontban, illetve
szombaton és vasdrnap is nyitva tarthaté.

2. Szorgalmi id6ben hétf6tél péntekig a nyitva tartas idején belil reggel 7.30 éra és délutdn 16 6ra
kozott az iskola igazgatdjanak vagy egyik helyettesének az iskolaban kell tartézkodnia.

3. Avezet6k benntartdzkodasanak rendjét az éves munkatervben kell irdsban meghatarozni.

4. Amennyiben rendkivili és halaszthatatlan ok miatt az igazgaté vagy egyik igazgatéhelyettes sem
tud az iskoldban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a nevel6testiilet
egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozdk tudomasara kell hozni.

ORI
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A Fréater Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola csengetési rendje

Altalanos iskola

Gyllekez6, bevonulas 7.30

1. 6ra 8.00— 8.45
2. 0ra 8.50- 9.35
3. 6ra 9.45- 10.30
4. 6ra 10.40-11.25

Udvari szlinet illetve ebéd szlinet (1-4 évfolyam)

5. 6ra 11.45-12.30
6. ora 12.35-13.20

Ebéd szlinet
7.0ra 13.50-14.35




MUVESZETI ISKOLA

Sajolad:

6. 6ra 12.35-13.20
7. 6ra 13.25-14.10
8. 6ra 14.15 - 15.00
9. 6ra 15.05 - 15.50
10. 6ra 15.55 - 16.40
11. 6ra 16.45 - 17.30
12. 6ra 17.35- 18.45

Sajopetri:
14.15-15.00 6ra
15.15- 16.00 6ra

A Szent Istvan Tagiskola csengetési rendje

Gyllekezd: 7:30 - 7:45
Bevonulas: 7:45

1. 6ra: 8:00 - 8:45
2. 6ra: 8:55- 9:40
3. 6ra: 9:55-10:40
4, 6bra: 10:50-11:35
5. dra: 11:40-12:25

Udvari szlinet illetve ebéd

6. ora: 13:25-14:10

/////

6rarendjéhez igazodva kezd6dik és 16 6rdig tart.

7. Az iskolaban reggel 7.30 6ratél a tanitas kezdetéig és az drakozi sziinetekben tanari lgyelet
mUikodik. Az Ggyeletes neveld koteles a rabizott épliletben vagy épliletrészben a hazirend alapjan a
tanulék magatartdsat, az éplletek rendjének, tisztasaganak megébrzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellendrizni.

8. Az iskolaban egyidejlileg 10 f6 (igyeletes nevel6 keriil beosztasra. Az egyes ligyeletes nevel6k




felel6sségi teriilete az alabbi éplletekre vagy épliletrészekre terjed ki:
o 4 {6 az emeleti fligg6folyosén

e 3f6azauldban

e 3f6 afdldszinten a régi épliletrészben

//////

(tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes), illetve a részére 6rat tartd szaktanar irdsos
engedélyével hagyhatja el az iskola épuiletét. Rendkiviili esetben — sziilGi kérés hianyaban — az iskola
elhagyasara csak az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes adhat engedélyt.

10. Az egyéb (tandran kivili) foglalkozdsokat 12.30 6ratdl 19 6raig, vagyis a délutani nyitva tartds
végéig kell megszervezni. Ett6l eltérni csak az igazgatd beleegyezésével lehet.

Ebben az esetben a reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezeté beérkezéséig, illetve a délutdni nyitva
tartds utani id6ében az esetleges foglalkozast tarté pedagoégus a felel6s az iskola miikodésének
rendjéért, valamint & jogosult és koteles a szlikségessé valo intézkedések megtételére.

11. Szorgalmi id6ben a nevelGi és a tanuldi hivatalos lgyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik
8 Ora és 15.30 6ra kozott.

12. Az iskola a tanitasi szinetekben a hivatalos lgyek intézésére kilon Ggyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése el6tt a
sz(il6k, a tanuldk, a nevelGk, illetve a fenntarté tudomadsdra hozza. A nydri sziinetben az irodai
tgyeletet kéthetente kell megszervezni.

13. Az iskola épileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelel6en kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi felel6sek:

e aziskola tulajdonanak megdvasaért, védelméért,

e aziskola rendjének, tisztasaganak megbrzéséért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e az iskola szervezeti és mikdodési szabalyzataban, valamint a tanuldéi hazirendben
megfogalmazott elGirdsok betartasaért.

14. A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus felligyeletével haszndlhatjak. Ez
aldl csak az iskola igazgatdja adhat felmentést.

15. Az iskola éplletében az iskolai dolgozdkon és a tanulékon kivil csak a hivatalos lgyet intéz6k
tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatojatél engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet
esetén). Az iskola épliletébe érkez6 szilGk, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellenérzi.

16. Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiletébdl elvinni csak az igazgatd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

17. A pedagégusok munkajadhoz az iskola tulajdondban levé laptopokat sajat hasznalatra
rendelkezésre bocsajtjuk egy-egy tanévre. A nevelGi szobaban 4 db internet hozzaférésl szamitogép
segiti munkajukat.




18. Az iskola helyiségeit — elsésorban a hivatalos nyitvatartasi id6n tul és a tanitasi sziinetekben —
kilsé igényl6knek kiilon megdllapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald kilsé igénybe vevék, az iskola épiletén
bellil csak a megallapodas szerinti id6ben és helyiségekben tartézkodhatnak.




SAJATOS NEVELESI IGENYU TANULOK

Iskoldnkban a sajatos nevelési igény( tanuldk nevelése, oktatasa a tobbi tanuldval egyitt,
integralt formaban folyik.

A sajatos nevelési igény( tanuldk nevelését-oktatasat a 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet 2. sz.
mellékleteként kiadott Sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai oktatdsanak iranyelve alapjan
szervezziik meg.

R

rehabilitacios fejlesztést szolgdld drakeretben — egyéni fejlesztési terv alapjan terapids fejlesztd
foglalkozasokon vesznek részt.

Iskoldnk a sajatos nevelési igényl tanuldk neveléséhez-oktatdsdhoz igénybe veszi az illetékes
pedagoégiai szakszolgdlati, illetve pedagdgiai-szakmai szolgaltatdst nydjtd intézmények
szolgdltatasait.

A sajatos nevelési igény( tanuldk fejlesztéséhez biztositott feltételek:

gyogypedagogus végzettségli pedagdgus alkalmazasa,

az Iranyelvek figyelembevételével készitett eltérd tanterv része az iskola helyi tantervének,
a fogyatékossag tipusanak megfelel6 tankdnyvek, tanuldsi segédletek,

a tanuldék képességének megfelel6 differencialt foglalkoztatas,

a fogyatékos tanuldk részére kidolgozott értékelési formak alkalmazasa,
specidlis gyogyaszati, valamint tanuldst, életvitelt segit6 technikai eszk6zok,
képességfejlesztd jatékok, eszkdzok,

szamitégépek fejleszté programokkal.




AZ EGYEB (TANORAN KiVULI) FOGLALKOZASOK

Az intézményben a tanuldk szdmara az aldbbi — az iskola altal szervezett — egyéb (tandran kiviili)

rendszeres foglalkozasok m(ikédnek:
e napkdzi otthon,
o szakkorok,
e énekkar,
e iskolai sportkori foglalkozasok,
o tomegsport foglalkozasok,
o felzarkdztatd foglalkoztatasok,
o egyénifoglalkozasok,
e tehetséggondozd foglalkoztatdsok,
e tovabbtanulasra el6készit6 foglalkozasok,
e mivészetiiskola foglalkozasai.

A napkozi otthon miikodésére vonatkozé altalanos szabalyok

1. A napkdzi otthonba torténd felvétel a sziil6 kérésére torténik a szervezeti és mikodési
szabdlyzat elGirasai alapjan.

2. A napkozi otthon mikodésének rendjét a napkozis nevel6k munkakozossége dllapitja meg a
szervezeti és m(ikodési szabdlyzat elGirdsai alapjan, és azt a napkozis tanuldk hazirendjében
rogziti. A napkozis tanuldk hazirendje az iskolai tanuldi hazirend részét képezi.

3. A napkozis foglalkozasrdl vald eltavozds csak a szll6 személyes, vagy irdsbeli kérelme alapjan
torténhet a napkoézis nevel§ engedélyével. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianydban — az
eltdvozasra az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

A t6bbi egyéb (tandran kiviili) foglalkozasra vonatkozé altalanos szabalyok

1. A tandran kivili foglalkozdsokra vald tanuldi jelentkezés — a felzarkdztatd foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — 6nkéntes. A tandran kivili foglalkozdsokra
torténd jelentkezés majus 15-ig torténik, és egy tanévre szol.

2. A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozdsokra kotelezett tanuldkat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitdk, szaktanarok jel6lik ki, részvételik a
felzarkéztatd foglalkozasokon kotelezs, ez aldél felmentést csak a szils irdsbeli kérelmére az
iskola igazgatdja adhat.

3. A tandran kivili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti éraszamat,
a vezet6 nevét, miikodésének id6tartamdat) minden tanév elején az iskola tantdrgyfelosztasaban
kell rogziteni.

4. A tandran kivili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a szilGi, valamint a nevel6i igényeket
a lehetGségek szerint figyelembe kell venni.

5. A tandran kivili foglalkozasok vezet8it az iskola igazgatéja bizza meg, akik munkajukat
munkakari leirasuk alapjan végzik. Tandran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola
pedagdgusa.




6. Az iskola a tehetséges tanuldk fejl6désének elGsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturdlis versenyeket, vetélkedGket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevs
tanulék felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a felelGsek.

7. Aziskola —az ezt igényl6 tanuldk szamara — étkezési lehetGséget biztosit. A napkdzi otthonba és
a tanuldszobai foglalkozasra felvett tanuldk napi haromszori étkezésben (tizérai, ebéd, uzsonna
ill. ebéd) részesiilnek. A napkdzibe nem jard tanuldk szamdra — igény esetén — az iskola ebédet
(menzat) biztosit.

8. A tanuldk onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar miikodik.

Az iskolai konyvtar miikodésének szabdlyait a szervezeti és mikodési szabdlyzat tartalmazza.




AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO SZABALYOK

A belsé ellen6rzésre jogosult dolgozdk és kiemelt ellendrzési feladataik
e |gazgato:

- ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;
- ellendrzi az iskola 0sszes dolgozdjanak pedagdgiai, gazdalkodasi és Ugyviteli és technikai
jellegli munkajat;
- ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;
- elkésziti az intézmény belsé ellendrzési szabalyzatat;
- 0Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;
- felUgyeletet gyakorol a bels6 ellen6rzés egész rendszere és miikodése felett.

e Igazgatdhelyettesek, tagintézmény-vezeto:

- folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozék nevel6-oktatd és lgyviteli
munkajat, ennek soran kiléndsen:

e aszakmai munkakdzosségek vezetbinek tevékenységét;

e apedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;

e a pedagdgusok adminisztraciés munkajat;

e apedagdgusok nevelG-oktatd munkajanak moédszereit és eredményességét;

e agyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

e Munkakozosség-vezetdk:

Folyamatosan ellen6rzik a szakmai munkak6zdsségbe tartozéd pedagdgusok nevelS-oktatd
munkajat, ennek soran kiléndsen:

- a pedagodgusok tervez6 munkajat, a tanmeneteket;

- anevel6 és oktaté munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

e Iskolalelkész

Folyamatosan ellenérzi a hozza beosztott hitoktatdk tevékenységét, oktatd nevel6 munkajat.




A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

1. A pedagdgiai munka belsé ellen6rzésének feladatai:

biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszer( (a jogszabalyok, a nemzeti alaptanterv, a
kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint el8irt) mikodését,

segitse el6 az intézményben folyd nevel6 és oktaté munka eredményességét,
hatékonysagat,

az igazgatésag szamara megfelel6 mennyiségl informaciét szolgdltasson a pedagdgusok
munkavégzésérdl,

szolgaltasson megfelel§ szamu adatot és tényt az intézmény nevel6, és oktaté munkajaval
kapcsolatos belsé és kiilsS értékelések elkészitéséhez.

2. Anevel6 és oktatd munka belsé ellenérzésére jogosult dolgozdk:

3. Az

igazgato,
igazgatohelyettesek,
tagintézmény-vezetd,
munkakoz6sség-vezetok.

igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagégusai kozil

barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellenérzési feladat elvégzésére kijeldlni.
4. Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel6-oktatd munka belsé ellen6rzése sordan:

a pedagdgusok munkafegyelme,
a tandrak, tandran kivili foglalkozasok pontos megtartasa,
a nevel6-oktaté munkahoz kapcsolédd adminisztracid pontossaga,
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
a tandar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
a nevel6 és oktatd munka szinvonala a tanitdsi érakon:
- az drara torténd elGzetes felkésziilés, tervezés,
- atanitasi 6ra felépitése és szervezése,
- atanitasi 6ran alkalmazott mddszerek,
- atanuldk munkaja és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa
a tanitasi oran,
- az éra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,

A tanitasi 6rdk elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkak6zosségek javaslata alapjan
az iskola vezet6sége hatdrozza meg.

a tandran kivili nevel6munka, az osztalyf6noki munka eredményei, a kozosségformalas.




A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGY! FELUGYELETE ES ELLATASA

A tanuldk rendszeres egészségligyi felligyelete és ellatdsa érdekében az iskola igazgatdja vagy
fenntartdja megdllapodast kot az Egészséghdz, Védondi Szolgadlat és Gyermekorvosi
RendelGintézet 3572.Saj6lad Ddzsa Gyorgy ut 111. valamint a Sajopetri Haziorvosi Rendel6
3573. Sajopetri Pet6fi utca 23. vezetdjével.

1. A megallapoddsnak biztositania kell:

2.

e atanuldk egészségligyi dllapotanak ellenbrzését, szlirését az alabbi terlileteken:
- fogaszat: évente 1 alkalommal,

- altalanos szlir6vizsgalat: évente 1 alkalommal,

e atovabbtanulds, palyavalasztas el6tt allé tanuldk altaldnos orvosi vizsgdlatat,

e atanuldk higiéniai, tisztasagi szlir6vizsgalatat évente 4 alkalommal,

A szlir6vizsgdlatok idejére a tanulécsoportok mellé az iskola nevelGi fellgyeletet biztosit.




AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULOI- ES GYERMEKBALESETEK
MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Az iskola minden dolgozdjanak alapvet6 feladatai k6zé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészséglk és testi épséglik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy baleset veszélye fenndll, vagy azt, hogy a tanuld balesetet szenvedett a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuléo- és gyermekbalesetek megelGzésével
kapcsolatosan

Minden dolgozdnak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlzriadé tervnek a rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsaganak
és testi épségének megdvdasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési
formdakat.

. A nevel6k a tandrai és az egyéb (tandran kiviili) foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megelGzési szabdlyokat a tanulékkal betartatni.

Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki drakon ismertetnitik kell a tanuldkkal az egészségik és
testi épségik védelmére vonatkozd elGirdsokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egylitt jard
veszélyforrasokat, valamint a kilonféle iskolai foglalkozdsokon tilos és elvarhaté
magatartasformakat.

Az osztalyfénokoknek feltétlenil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald
szabalyokkal a kovetkez6 esetekben:
° A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfénoki dran. Ennek soran ismertetni kell:

- aziskola kérnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

- ahazirend balesetvédelmi elGirasait,

- rendkivili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztréfa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendbket, a menekilési Utvonalakat, a menekilés
rendjét,

- atanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.
° Iskolan kivili foglalkozdsok (kiranduldsok, turak, taborozasok stb.) el6tt.
° A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegl feladat, illetve

tandran vagy iskoldn kivili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelez6 viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.
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A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idGpontjat az
osztalynapldba be kell jegyezni. A nevel&nek visszakérdezéssel meg kell gy6z&dnie arrdl, hogy a
tanulék elsajatitottdk-e a sziikséges ismereteket.

IR

baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkakéri leirdsuk és a munkavédelmi szabalyzat
tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellen6rzések keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellenGrzésbe bevont dolgozdkat az intézmény
munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

A tanulék felligyeletét ellaté nevel6nek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

° a sérilt tanulot els6segélyben kell részesitenie,

° ha sziikséges orvost kell hivnia,

° a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté médon meg kell sziintetnie,
° a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak.

E feladatok elldtdsaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozd is koteles
részt venni.

A balesetet szenvedett tanulét els6segélynyljtasban részesité dolgozd a sérilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlendl orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgdlat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6
a baleset. A vizsgdlat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld
balesetek megel&zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok elGirasai
alapjan

A nevelési-oktatasi intézmény vezetGje felel a nevel§ és oktatd munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbaleset megel§zéséért.

A pedagégus kotelessége kilondsen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és
megodvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges eréfeszitést: felvilagositassal, a munka-
és balesetvédelmi elGirasok betartdsaval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitdsaval, a sz(il6 — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

A tanuld kotelessége, hogy 6vja sajat és tdrsai testi épségét, egészségét, a szulb
hozzdajaruldsa esetén részt vegyen egészségligyi sz(ir6vizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza az
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10.

11.

egészségét és biztonsagat védd ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a felligyeletét
elldtd pedagogusnak vagy mads alkalmazottnak, ha sajat magat, tdrsait, az iskola,
alkalmazottait vagy masokat veszélyeztet6 allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.

A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan kell

tartani.

A nyolc napon tul gydgyuld sériiléssel jard tanulé- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgdlni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat.

A nyolc napon tul gyégyuld sériiléssel jaré tanuld- és gyermekbaleseteket az oktatdsért
felel6s miniszter 4ltal vezetett, a minisztérium Uzemeltetésében |évé elektronikus
jegyz6konyvvezet6 rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt atmenetileg nincs lehetGség, jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyz6konyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzékonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkés6bb a targyhdt kdvet6 hénap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a
papiralapu jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a tanulénak, kiskoru gyermek, tanuld
esetén a szll6nek. A jegyz6konyv egy példanyat a kidllitd nevelési-oktatasi intézményében
meg kell Orizni. Ha a sérilt dallapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgdlatot az
adatszolgdltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell
indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre allé adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —
azonnal bejelenti az intézmény fenntartéjanak.

A sulyos baleset kivizsgaldsdba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanulé- és gyermekbaleset, amely

e a sériilt haldlat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétél szamitott kilencven
napon beliil a sérilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefliggésben életét vesztette),

e valamely érzékszerv (érzékel6 képesség) elvesztését vagy jelentés mértékl karosodasat,

e a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

e a gyermek, tanuld sulyos csonkuldsat (hivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél silyosabb esetek),

® a beszél6képesség elvesztését vagy feltlind eltorzulasat, a tanuld bénuldsat, vagy agyi
karosodasat okozza.

Az iskoldban lehet6vé kell tenni a szlilGi szervezet és az iskolai didkonkormanyzat képviseldje

részvételét a tanuld- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Minden tanuld- és gyermekbalesetet kovet6en meg kell tenni a sziikséges intézkedést a
hasonlé esetek megel&zésére.
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RENDKIiVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola m(ikodésében rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem lathaté
eseményt, amely a nevel6 és oktatd munka szokdsos menetét akaddlyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkivili eseménynek mindsil kiilondsen:
e a természeti katasztréfa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
e a tlz,

e a robbantdssal torténé fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozdéjanak az iskola éplletét vagy a
benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyegetS rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasadra, koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatéjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felel6s vezetével.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felel6s vezet6k:

e az iskola igazgatdja,
e az igazgatdhelyettesek
e a tagintézmény vezetd

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény fenntartdjat,

o t(iz esetén a tlzoltdsagot,

e robbantdssal torténé fenyegetés esetén a rendbrséget,
o személyi sériilés esetén a mentbket.

A rendkivili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felel6s vezet6
utasitdsara az épuletben tartdzkodd személyeket a szokdsos mddon (szaggatott csengével)
értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épulet
kilritéséhez. A veszélyeztetett éplletet a benntartézkodd tanuldcsoportoknak a tlizriado terv
mellékletében talalhato "Kiliritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épliletbGl vald kivezetéséért és a kijelolt terileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulék részére tandrat vagy
mas foglalkozast tarté pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett éplilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkez6kre:

o Az éplletbdl minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tartdé nevel6nek a
tantermen kivil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartdzkodd gyerekekre is gondolnia kell!
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e A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épilet elhagyasaban
segiteni kell!

o A kilirités soran a liftet nem lehet hasznalni!

e A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tarté nevelé hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulé az
éplletben. A nevel6nek a tanuldkat a tanterem elhagydsa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre
tortén6 megérkezéskor meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felel6s vezetének a veszélyeztetett épiilet

kitiritésével egyidejlileg — felelds dolgozdk kijelolésével — gondoskodnia kell az aldbbi

feladatokrdl:

e a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e a kdzmlivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasardl,

® a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

¢ az elsGsegélynyljtas megszervezésérdl,

e a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (rendérség, tlizoltdsag, tlzszerészek stb.)
fogadasardl.

Az éplletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet6jét az iskola igazgatdjanak
vagy az altala kijelolt dolgozénak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

¢ a veszélyeztetett éplilet jellemz8irdl, helyszinrajzardl,

e az épliletben taldlhato veszélyes anyagokrdl (mérgekrdl),

e a kdzmli (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

e az épliletben tartdzkodd személyek l1étszamardl, életkorardl,

e az éplilet kitritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezését kbvetéen a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerv
vezet6jének utasitasait az intézmény minden dolgozéja és tanuldja koteles betartani!

A rendkivili esemény miatt kiesett tanitasi érdkat a nevelGtestilet altal meghatdrozott
szombati napokon be kell pétolni.

A tliz esetén szikséges teenddk részletes intézményi szabalyozdsat a ,Tlizriad6 terv” c.
igazgatoi utasitas tartalmazza.

A tlizriadd terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténé megismertetéséért,
valamint évenkénti felllvizsgalatdért az intézmény igazgatdja a felelbs.

Az épliletek kiliritését a tlzriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kilritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
iskola igazgatdja a felel6s.

A tlizriadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozédjara
kotelez6 érvénylek.




A FEGYELMI EUJARAS LEFOLYTATASANAK SZABALYAI

Ha a tanuldé a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, — a vétség elkovetésétdl
szamitott harom hoénapon belil — fegyelmi eljards alapjan, fegyelmi bintetésben
részesithetd.

A fegyelmi eljarast a nemzeti kéznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény, illetve a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo

20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell lefolytatni.

A fegyelmi eljarast egyeztet6 eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti megdllapodas létrehozasa a sérelem
orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a
sérelmet elszenvedd tanuld sziilGje, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld
szUlGje is egyetért.

Az egyeztet( eljards lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az iskola
igazgatdja a felel6s.

Az egyeztetd eljardst levezeté nagykoru személyre az iskola igazgatdja tesz javaslatot az
érdekelt feleknek.

Ha a tanuld a kotelességeit megszegi a nevelGtestilet joga donteni arrdl, hogy indit-e a

tanulé ellen fegyelmi eljarast.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsaért — a nevelGtestilet dontése alapjan — az iskola igazgatdja a
felelGs.

A nevel6testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara haromtagu fegyelmi bizottsagot hoz létre.

A fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgaldsa, a fegyelmi blntetés
meghozatalanak el6készitése, a fegyelmi targyalas lefolytatdasa, a fegyelmi blntetés
kiszabasa.

A fegyelmi blintetés kiszabasanak el6feltétele, hogy a tanuld a jogszabdlyokban, illetve az
iskola szervezeti és m(ikodési szabalyzatdban vagy a hazirendjében meghatdrozott
kotelezettségét vétkesen és sulyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targyalas
soran bizonyitani kell.
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A tanuldénak fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld kotelességszegése a tanuloi
jogviszonybdl ered. igy fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanulé kotelességszegése
az iskola teriletén, az iskolai élet kiilonb6zé helyszinei kozotti kozlekedés alatt vagy az
iskolan kivili — az iskola dltal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsoldédo —
rendezvényen tortént.

. A fegyelmi blintetés kiszabasanak el6feltétele, hogy a tanuld a kotelességeit vétkesen és

sulyosan szegje meg.

o Vétkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni. Gondatlan
kotelességszegés esetén meg kell vizsgdlni a gondatlansag mértékét is.

o A fegyelmi blintetés kiszabasanal — tanuld életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe véve —

vizsgdlni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt sulyos.

A tanuldi fegyelmi lgyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az a
pedagdgus, aki a kotelezettségszegésben barmilyen médon érintett, nem vehet részt. Ot a
fegyelmi  bizottsdag vagy a nevel6testilet csak tanuként hallgathatja meg.
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AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE
Az iskolai tankonyvelldtdas megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelGs.

Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felel6s dolgozénak a nevét, aki az adott
tanévben:
o elkésziti az iskolai tankdnyvrendelést,

e részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben.

A tankonyvrendelésben, illetve a tankonyvterjesztésben résztvevd iskolai dolgozékkal az iskola
igazgatdja megallapodast kot. A megallapoddsnak tartalmaznia kell:
e a felel6s dolgozdk feladatait,

e a szlikséges hatariddket,
e a tankonyvterjesztés (arusitds) modjat, helyét, idejét,

e a felel6s dolgozdk dijazdsanak mddjat és mértékét.

Az iskola igazgatdja minden év aprilis 1-jéig — az osztalyfénokok, valamint a gyermek- és
ifjusagvédelmi felel6s kdozrem(ikodésével — tajékoztatja a szil6ket arrdl, hogy a kovetkezé
tanévben kik jogosultak normativ kedvezményre.

A szil6k a normativ kedvezmény iranti igényiiket az oktatdsi miniszter altal kiadott igényl6
lapon jelezhetik. Ennek benyujtdsaval egyiltt az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi
felel6sének be kell mutatniuk a normativ kedvezményre valé jogosultsagot igazolé iratot.

Az iskola biztositja, hogy a napkozis és a tanuldszobai foglalkozasokon megfelel6 szamu
Az iskolai tankonyvrendelést az iskola igazgatdja altal megbizott iskolai dolgozd késziti el. A
tankényvjegyzékb6l az iskola helyi tantervének el6irasi alapjan és a szakmai
munkakozosségek véleményének figyelembe vételével a szaktanarok valasztjdk ki a
megrendelésre kerilé tankdnyveket.

A nevelGtestilet a szakmai munkakozosségek javaslata alapjan dont arrél, hogy a tartds
tankonyv vasarldsara rendelkezésre all6 Osszeget az iskola mely tankonyvek vasarldsara
forditja.

A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola igazgatdja beszerzi az iskolai sziil6i szervezet és
az iskolai didkdnkormanyzat véleményét.

Az iskolatol kdlcsonzott tankonyv elvesztése, megrongaldsaval okozott kart a tanuldnak
(szGl6nek) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités 6sszege megegyezik a tankdnyvnek
az adott tanévi tankonyvjegyzékben feltlintetett fogyasztoi draval. Az el6z6 években
megjelent tankonyvek esetében a kartérités osszegérdl a didk-onkormanyzat véleményének
figyelembe vételével az iskola igazgatdja dont.




AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT IRATOK KEZELESE

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkez6 elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért felel6s
miniszter altal jévahagyott rendszer alkalmazdsdval elektronikus dton el&allitott,
elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

Az intézményben keletkez6 kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola igazgatdja,
végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkez6 elektronikus irat hitelesitését az
iskola igazgatdja, igazgatdhelyettese vagy iskolatitkara végezheti el. Az igy hitelesitett papir
alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az intézménybe érkezé elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas el6tt el kell végezni
a virusellen6rzést és virusirtast.

Az elektronikus iratokat elektronikus formaban ald kell irni. Az elektronikus aldirdsra az
intézmény igazgatdja jogosult. (Elektronikusan alairt irat: az elektronikus aldirdsrél szélo
2001. évi XXXV. torvényben meghatarozott, fokozott biztonsagu elektronikus aldirdssal
elladtott elektronikus irat.)

Az elektronikus iratokat az iskolatitkar szamitégépén, elektronikus uton meg kell 6rizni. Az
iskolatitkar szamitogépen O6rzott elektronikus iratokrél hetente biztonsagi mentést kell
késziteni.

Az elektronikus uaton elGdllitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és
megsemmisitése az altalanos szabdlyok szerint torténik.

Az elektronikus uton elGallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az
intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felel6s.




AZ ISKOLAl HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

1. Az iskola zaszldja: Tanévnyitd, tanévzard lnnepély és ballagas alkalmaval hasznaljuk az iskola
zaszlot.

2. Unnepi rendezvényeinken a fehér felsén a lanyok egyen salat a fitik egyen nyakkendét viselnek.
3. Aziskolai évkonyvet 15 évente adunk ki.

4. Az iskola névaddjanak, Frater Gyorgy emlékének apoldsa. Ezt szolgdlja az évenkénti
megemlékezés december 16-én a névaddnk haldlanak évforduldjan, és a kilonféle iskolai szintd
Frater Gyorgyhoz kapcsolédd rendezvények megszervezése.

Aprilis 24-én Gyérgy napkor Frater Gyorgy szavaldversenyt rendeziink.

5. Minden tanév folyaman iskolai linnepséget, megemlékezést tartunk a kovetkezd alkalmakkor:
1956. oktdber 23-a, 1848. marcius 15-e évforduldjan, mikulaskor, karacsonykor, a gyermeknapon,
illetve a 8. osztalyosok ballagasakor.

Minden tanév folyamadn az iskolank megemlékezést tart Oktdber 6-an, a Magyar Kultdra Napjan,
a Koltészet napjan, a Holokauszt aldozatainak emléknapjan, a Fold napjan és a Nemzeti
Osszetartozas Napjan.

Minden évben G@sszel, szireti felvonuldst szervezink. A Pakozdi csatdra emlékezve
akaddlyversenyt rendeziink. Februarban farsangi balt szerveziink. Az utolsé tanitdsi napon pedig
Frater junidlist tartunk.

6. Egyhazi innepeinket az iskolalelkész iranymutatdsa szerint tartjuk meg.

e Veni Sancte Tanévnyitd Gnnepély

e Kisboldogasszony (szept. 8.)

e Szent Gellértnek, a magyar egyhazi iskolak véd6szentjének a napja (szept. 24.)
e Roézsaflizér KiralynGje (okt. 7., Sajopetri templom bucsuja)
e Magyarok Nagyasszonya (okt. 8.)

e Mindenszentek, halottak napja

e Adventi gyertyagyujtasok (dec. hénap)

e Szent Miklds napja (dec. 6)

e Szepl6telen Fogantatas (dec. 8.)

e Frater Gyorgy (haldla: dec. 16.)

e Karacsonyi lelki nap (dec.)

e Vizkereszt (jan. 6.)

e Arpad-hazi Szent Margit tinnepe (jan. 18.)

e Gyertyaszentel§ Boldogasszony, Balazs-aldas (febr. 2., ill.3.)
e Hamvazdszerda, Nagyboijt

e Husvéti lelki nap

e Gyumolcsolté Boldogasszony (marc. 25.)

e Nemzeti Osszefogdas Napja (junius)




e Bérmalkozas (kétévente juniusban)

e Pilinkdsd

e Katolikus Iskoldk Napja (junius)

e Ballagds (majus, junius)

e Tanévzard Te Deum (junius)

e Sarlds Boldogasszony (jul. 2. Plébdnia bucsuja)
e Szent Istvan kirdly (aug. 20. tagiskola névaddja)

7. A ballagd nyolcadikos tanuldk kozil, akik teljesitményiik és magatartasuk alapjan a tantestilet
véleménye szerint megérdemlik dicséré oklevelet és Frater Gyorgy Emlékérmet kapnak.

A kivalé munkat végzé pedagdgusok kozil a tantestiilet véleménye alapjan egy f6 Frater Gyorgy
Emlékgydrivel jutalmazhaté évente.

8. Intézményiinkben iskolaradion keresztiil lehet&ség van emlékm(isorok tartasara, az iskola
internetes honlapjanak elérhetdsége: www.fratersajolad.hu



http://www.fratersajolad.hu/

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS RENDELKEZESEI,
A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

1. A Frater Gyorgy Katolikus Altaldnos Iskola és Alapfokii Mivészeti Iskola szervezeti
felépitésére és mikodésére vonatkozd szabdlyzatot az intézmény vezet6jének el6terjesztése
alapjan a nevelGtestiilet fogadta el.

Ervényes a visszavonasig, médositasig.

2. Az szervezeti és miikodési szabalyzatot elfogaddsa el6tt a jogszabdlyban meghatarozottak
szerint véleményezte:
e aziskolai didk-onkormanyzat,

e aziskolai szlilGi szervezet,

3. A szervezeti és mi(ikodési szabdlyzat, valamint az egyéb intézményi belsé szabalyzatok
(igazgatdi utasitasok) elSirdsai minden, az intézménnyel jogviszonyban 3allé személyre nézve
kotelez6ek.




A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA

A Frater Gyorgy Katolikus Altalanos iskola és Alapfoku M(ivészeti Iskola szervezeti és miikodési
szabalyzatat az iskolai didk-6nkormanyzat a véleményezte és elfogaddsra javasolta.

DOK vezeté

A Frater Gyorgy Katolikus Altaldnos Iskola és Alapfoki Mdivészeti Iskola szervezeti és
mUikodési szabalyzatat az iskolai szlilGi szervezet a véleményezte és elfogadasra javasolta.

sz(il6i munkak6zosség vezet6

A Frater Gyorgy Katolikus Altaldanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola szervezeti és
miik6dési szabalyzatat a nevelGtestiilet elfogadta.

Kelt: Sajolad, 2016. augusztus 25.

igazgatd




A KONYVTAR HASZNALATI RENDJE

1. A konyvtar szolgaltatasait barki igénybe veheti, konyvet azonban csak beiratkozott olvasd
kdlcsdnozhet.

2. A beiratkozast minden naptari év elején meg kell djitani.

3. A konyvek kolcsonzési ideje 3 hét, amely az olvasé kérésére meghosszabbithato.
Kérjik a hatarid6 betartasat!

4. Egy olvaso egyszerre annyi konyvet kdlcsonozhet, amennyit a kdlcsonzési hataridé lejartaig el
tud olvasni.

5. A konyvtar haszndlata dijtalan. Ha az olvasé a konyvet elveszti, vagy megrongadlja, koteles
ugyanannak a mlinek egy masik, kifogastalan példanyat a konyvtarosnak atadni, vagy a konyv
jelenkori Uj drat megtériteni. Ha ezt a konyvtaros irdsbeli felszélitasara sem teszi meg, birdsagi
eljarast vonhat maga utan. Az olvasé lehetéleg hibatlan kdnyvet kélcsondzzon!

6. A konyvtar olvasdtermében elhelyezett, dllandd hasznalat céljat szolgdld kézikdnyveket,
folydiratokat csak a konyvtarban lehet olvasni.

7. A konyvtdr rendjére és tisztasdgara mindenkinek fokozottan ugyelnie kell! Etkezni,
hangoskodni, larmazni szigorudan tilos! A konyvtarban csak valtécipében lehet tartézkodni! A
szabalyokat megszeg6 olvasotodl a kolcsonzés joga megvonhatd!

8. Az olvasé esetleges jogos panaszat, kifogdsat, kérését szban vagy irdsban kdzélheti a konyvtar
vezetGjével, vagy az intézmény igazgatdjaval.




A TORNATEREM HASZNALATI RENDJE
e Atanuldk a testnevelés éra el6tt az 6ltoz6ben 6ltéznek at, a rendre az ,,01tdz6felelds” figyel.
e Atornaterembe becsengetéskor csak tanari felligyelettel Iéphetnek be a tanuldk.
e Atornaterembe enni és innivalot bevinni tilos.

e Testnevelés oOra el6tt a tanuldk testi épségét veszélyezteté targyakat le kell venni (6ra,
ékszer).

e Atornateremben tanari felligyelet nélkil tanulé nem tartézkodhat.

e Az adott 6ran hasznalatos tornaszerek biztonsagos haszndlatdrdél a tandrnak kotelessége
meggy6z6dni.
e Testnevelés 6ran tornacipé és tornaruha haszndlata kotelez6.

e Testnevelés 6ra utan a tornaterem ajtajat kulcsra zarja az Orat tartd nevel6.




A SZAMITASTECHNIKA SZAKTANTEREM HASZNALATA ES RENDJE
e A szaktanterembe csak tanari engedéllyel |éphetsz be.
e Aszinetekben, ha nincs bent nevel6 a termet koteles vagy elhagyni.
o Aterem fokozottan balesetveszélyes, ezért fegyelmezetten viselked;.

e A terembe a taneszkozokon (tankonyv, flzet, tolltartd, ellenérzd) kivil mast nem lehet
behoznod! A tiskdkat a bejirat mellet helyezheted el! TILOS A TEREMBEN ETKEZNI!

e A szamitdgépet tandri_engedéllyellehet ki- illetve bekapcsolni.

e A meghibdsodasokat, vagy rongdlasokat azonnal jelentsétek! Az altalatok okozott kart — a
jogszabdlyok alapjan — szileitek kotelesek megtériteni. Vigydzzatok az eszkdzokre és a
berendezési targyakra is!

e Munka utdn hagyd rendben az eszkdzoket, az asztalt és a termet!

e Az UTP (internet) kdbeleket és a tapcsatlakozdkat, valamint az egér, billenty(zet csatlakozéit
ki-be dugdosni tilos! Tovabba tilos a gépek tdpkapcsoloit lekapcsolni!

e Minden tanuld 6nallé gépen dolgozik. A szomszéd gépét, billentylizetét piszkalni nem szabad.

e Ha madsolni szeretnél barmilyen programot, arra engedélyt kell kérned! A winchesterekre kiilon
engedély nélkil semmit sem lehet felvinni.

e Ugyelj arra, hogy a programokban ne okozz kart, pl. ne térélj ki fontos allomanyokat!

o A szamitdégépek és a hozzatartozd periféridk beallitott értékeinek barmilyen atallitasahoz
(SETUP, monitorok bedllitasai, stb.) engedélyt kell kérned! Aki a felsorolt pontoknak nem tesz
eleget azt enyhébb esetben figyelmeztetéssel, stulyosabb esetben kitiltassal sujtjuk.

e Aterem ajtajat hasznalaton kiviil minden esetben zarva kell tartani.
o Atliz- és balesetvédelmi szabalyokat be kell tartani!

e A tandr, (szaktanar vagy helyettesitd tanar) felel6s a terem rendjéért, a teremben taldlhaté
berendezések, eszk6zok épségéért.

Ha a szdmitastechnika tantermet délutan is haszndljak, akkor ezeken a foglalkozdsokon is
koteles a tanfolyam/foglalkozas vezetGje gondoskodni a fenti teremrend betartasardl. Ezekben
az esetekben is a tanfolyam/foglalkozas vagy szakkor vezetdjét ugyanolyan felelGsség terheli,
mint a délel6tt itt tanitd szaktanart




FRATER GYORGY KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA

KONYVTARANAK
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

I. Az iskolai konyvtarra vonatkozé azonosité adatok:

» Név: Frater Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola és Alapfokd Miivészeti Iskola Kényvtéra
= Cim: 3572 Sajélad, Dézsa Gyorgy ut 74.

= Telefonszam: 06/46 593-213,

= Faxszam: 06/46 593-214

= Email cim: frater.sajolad@gmail.com

= Fenntartd: Egri FGegyhazmegye

3300 Eger, Széchenyi u. 1.

= Statusz: dltalanos iskolai kdnyvtar

= Jellege: zart

= Elhelyezése: az iskola épliletében, a foldszinten

= Hasznalati dij: ingyenes.

= Konyvtdr targyi feltételei:

Alapterilete:

Helyiségek szama: 1

Allomany nagysaga:16.230 db dokumentum

Szabadpolcon van az dllomany 70%-a

Egyszerre korilbelll egy 20 f6s osztalyt, csoportot tud fogadni.

Technikai felszereltsége: televizid, dvd-lejatszd, vided-lejatszo, 3 db szamitdgép
internet-haszndlattal

Il. A kényvtar miikodése:

=M(ikodésének célja:

Iskola nevel6-oktatd tevékenységének taneszkozzel, oktatasi segédanyaggal és
szakirodalommal torténé tamogatasa.

Pedagdgusok szakmai munkdajanak segitése és fejlesztése.

Médiatar, oktatasi helyszin és koz0sségi tér.

Tanuldk konyvtarhasznalati oktatasa.

Tanuldk szabadidGs tevékenységének segitése.

=Az iskola mikodését irdnyitja: a mindenkori iskolaigazgato.

=A konyvtar hasznaldi: az iskola beiratkozott tanuldi, alkalmazott pedagdgusai, dolgozéi.

Az iskolai konyvtar feladatai:

=Alapfeladatai:

Gyljtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, Grzése, gondozdsa és rendelkezésre
bocsatasa.
Tajékoztatds nyujtasa a dokumentumokrél és szolgaltatasokrol.



mailto:sajolad@gmail.com

- Konyvtarhasznalati tandrak és konyvtarra épil6 szakorak tartasa a konyvtarban.

- Egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa.

- Konyvtadri dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartés tankonyvek és
segédkonyvek kdlcsonzését.

=Kiegészits feladatai:

- Tanéran kiviili foglalkozasok tartasa.

- Szamitégépes informatikai szolgaltatasok biztositasa.

- Tajékoztatas nyujtdsa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellaté intézményekben mikodé kdnyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairdl, szolgaltatasairdl.

- Mas konyvtarak altal nyujtott szolgdltatdsok biztositasa.

- Részvétel a konyvtdrak kozotti dokumentum — és informacidcserében.

IV. Konyvtar gylijtékore:
= Az oktatdsban felhaszndlhato altalanos és szakiranyu kézikonyvek.
= Alapvet6 pedagdgiai muvek.

= Azok a szépirodalmi és ismeretterjeszt6 alkotasok, amelyek a tantervi anyag tanitdsahoz
kozvetlenill kapcsolddnak, és amelyek a nevel6munkaban felhasznalhaték.
= A helyi tantervben megjel6lt hazi olvasmanyok, ajanlott irodalmak és szakirodalmak.

»  Ertékes szépirodalmi mivek a szabadidd tartalmas eltdltéséhez.

= Tankonyvek, munkaflizetek, feladatlapok és az ezekhez készitett tanari segédkényvek.
= Atelepllésre, az iskolara és annak névadodjara vonatkozé helytorténetiirodalom.
= Audiovizualis ismerethordozok.

V. Az dllomany feldolgozasa és gondozasa:

1. Gyarapitds: konyvtar dllomanya vétel és ajandék utjan gyarapodik.
= Vétel: jegyzéken megrendelve atutalassal.
= Ajandék: fliggetlen a kdnyvtari koltségvetéstél.

2. Dokumentumok nyilvantartasba vétele:

= A dokumentumok a leltarba vétellel egy id6ben konyvtari tulajdonbélyegzével, leltari
szam feltlintetéssel és raktari jelzet jel6léssel keriilnek bevételezésre.

= A dokumentumokat nyilvantartdsba vessziik a leltarkonyvbe.

= A dokumentumok szamitégépes rendszerben torténd nyilvantartasba vétele folyamatban
van.




3. Az allomany apasztdsa (torlés): Torlés okai:

Elavult dokumentum selejtezése: A valogatds a dokumentumok tartalmi értékelése
alapjan torténik, a szaktanarok véleményezésének figyelembe vételével. Helyismereti
dokumentumokat a torvényi szabalyozdsoknak megfelelGen elavuldas miatt nem
selejteziink.

Folosleges dokumentumok kivonasa: Abban az esetben toérténik, ha megvaltozik a

tanterv, az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke, a tanitott idegen nyelv;
modosul az iskola profilja vagy a konyvtar gy(jtékori elvei.

Természetes elhaszndlédds: Szétesett, hasznalatra alkalmatlanna valt konyvek
selejtezése.

Hidny miatti selejtezés: A dokumentum elharithatatlan esemény miatt megsemmisilt
(bedzas, tlz, stb.), olvaséndl van a dokumentum és nem lehetséges a
visszaszolgdltatasa, allomdanyellen6rzéskor (leltdr) hianyzott. Ezek a dokumentumok
az allomany nyilvantartasaban még szerepelnek, de ténylegesen hianyoznak.

Torlés folyamata:

A nyilvantartasbél torténd kivezetésre az engedélyt az iskola igazgatdja adja meg.

A kivont folos példanyokat az intézmény mas intézményeknek vagy a dolgozdéinak
ajanlja fel téritésmentesen.




4. A konyvtari dllomany védelme:

= A kdnyvtaros a rabizott konyvtari dllomanyért, annak rendeltetésszerli mikodtetéséért
anyagilag és erkdlcsileg felelés. A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a
haszndlat, a nyilvantartasbdl torténd kivezetés soran biztositania kell.

= Az dllomany jogi védelme:

o A konyvtaros felel a gyljtemény tervszerd, folyamatos gyarapitasaért, hozzajaruldsa
nélkul az iskolai konyvtar szamdara dokumentumokat senki sem vasarolhat.

o A konyvtarba a konyvtaros tavollétében mas személyek nem mehetnek be, a
megbizottakon kivil.

o Akélcsonzé anyagilag felel a dokumentumok allapotaért és elvesztésért.

Tanuldk esetében a sziil6é a felel6s. A tanuldk és a dolgozék munkaviszonyat illetve
jogviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozds rendezése utdn lehet megsziintetni.
o A konyvtar kulcsait jelenleg a kovetkezd személyek birtokoljak:

- kdnyvtaros,
- kdnyvtar takaritasaért felel6s technikai dolgozé
= Az allomany fizikai védelme:

o A konyvtdrbdl vald tdvozds el6tt az ajtot és az ablakokat be kell zarni, és
aramtalanitani kell a helyiséget, emellett a konyvtarban a tlizrendészeti elGirasok
betartasa kotelezd.

o A konyvtarat folyamatosan takaritani kell. Szigorian ugyelni kell a koényvtar
tisztasagara.

o A magasabb értékl dokumentumokat zart szekrényekben kell tarolni.

Az értékes kézikonyvek nem kolcsonozhetbek.

o A dokumentumokat védeni kell a fizikai artalmaktdl. A megrongalédott
dokumentumokat folyamatosan ki kell vonni az dllomanybdl.




5. Az allomany ellen6rzése (leltarozas):

= A leltarozas soran a gylijtemény dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani a
nyilvantartdssal. Az id6leges megé6rzésre szant dokumentumok nem leltarkotelesek.

= A leltdrozds befejezésekor zaro-jegyz6konyvet kell késziteni, melyet at kell adni az iskola
igazgatdjanak.

A jegyz6konyvet a konyvtaros irja ald. A leltarozaskor felvett jegyz6konyvben szerepld
hidny illetve tobblet okait a konyvtaros koteles megindokolni.

Amennyiben az iskola igazgatdja engedélyezi a megallapitott hidny kivezeté az
allomany nyilvantartasokbol.
6. Az allomany elhelyezése, tagolasa:

= Kolcsonozhet6 dokumentumok:

o Koényvdokumentumok:
= |smeretkozl6- és szakirodalom
= Szépirodalom
=  Tankonyvek

Egyéb kiemelt allomanyrészek: kotelez6 olvasmanyok, életrajzi mivek,
ifjusagi- és gyermekirodalom.
= Nem kélcséndzhetd dokumentumok:

o Konyvdokumentumok:

- Kézikdnyvtar: szétdrak, enciklopédiak, lexikonok, albumok.

o Elektronikus) dokumentumok:
- Vided-kazettak
- CD és DVD lemezek
- CD-ROM-ok

7. Akonyvtari dllomany feltarasa:

= Raktari jelzetek:

A konyvtari allomanyt a hasznaléi igényeknek megfeleléen kell tagolni, és a
dokumentumok visszakereshetGségét raktari jelzésekkel kell biztositani. A

dokumentumok tematikus elhelyezését és visszakereshetGségét a polcokon a raktari
jelzetek rendszere biztositja.

- A kézikdnyvek és a szakkonyvek ETO jelzet szerint vannak elhelyezve.
A szépirodalmi m(ivek bet(irendes sorrendbe vannak, a tankdnyvek pedig tantargyak szerint.

= Az dllomany elektronikus kataldgus-nyilvantartasanak Iétrehozasa folyamatban van.

8. A konyvtarhasznalat rendje és szolgaltatasok:
- Szolgaltatasok:

= Helyben hasznalat:

o Targyi feltételeit az iskolanak kell biztositania.




o  Nem kolcséndzhet6 dokumentumok helyben hasznalatanak lehet6ségét
meg kell teremteni.

o A konyvtarosnak segitenie kell a tanuldékat a dokumentumok kozotti
keresésben és azok hasznéalatdban, valamint a technikai eszk6zok
kezelésében.

Kblcsonzés:

o Akonyvtarbdl dokumentumot csak a konyvtaros tudtdval lehet kivinni.
o Dokumentumokat kolcsonozni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valé
rogzitéssel szabad. Jelenleg flizetes kdlcsonzési rendszert alkalmazzunk.
o Az elveszett dokumentumot a konyvtarhasznalé az aldbbi mddon
potolhatja:
- A dokumentum azonos kiadasanak a beszerzésével
- A dokumentum forgalmi értékének a megtéritésével
- A dokumentum masolasi értékének a megtéritésével
- Akonyvtar gyljtékorébe tartozd (hasonld tartalmu és értékd)
dokumentum beszerzésével.
o  Egyidejlleg maximum 3db dokumentum koélcséndzhet6 4 heti
idGtartamra. LehetGség van hosszabbitdsra.
Egyéb szolgaltatdsok: informacidszolgdltatas, tartés tankdnyvek kolcsdnzése,
filmnézés, internet haszndlata, konyvtadrhaszndlati 6érak és egyéb csoportos
foglalkozasok, szamitégépes adatbazisok hasznalata.




Konyvtarhasznalat szabalyai:

- A kolcsonzott konyvekért mindenki felel6sséggel tartozik.  Amennyiben valaki
elveszit, vagy megrongal egy dokumentumot, annak a dokumentumnak az arat
koteles megtéritenie.

- A konyvtarban minden olvasdnak tiszteletben kell tartania az olvasashoz szikséges
csendet, és ligyelnie kell a kényvtar rendjére.

- Valtécipb haszndlata kotelezé a konyvtar teriletén. A konyvtarban tilos ételt és
italt fogyasztani.

- A konyvtarban csak a kdnyvtaros vagy megbizottja jelenlétében tartdzkodhat tanulo.

- A szamitogépekbe kiils6é informacidhordozét, CD-t, CD-ROM-ot behelyezni tilos;
virusvédelmi okokbol.

- Kbnyvtar nyitvatartasi rendje:

Hétf6: 13.00 - 16.00
Kedd: 13.00 - 15.45
Szerda: 11.00 — 15.45

Csiitortok: 13.00-15.45
Péntek: 11.00 - 15.45




3.

4.

FRATER GYORGY KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
KONYVTARANAK
KONYVTARHASZNALATI SZABALYZATA

A kdnyvtdrat az iskola tanuldi, tandrai és egyéb dolgozéi hasznalhatjak.

A konyvtarba beiratkozok ingyenesen kolcsonozhetnek dokumentumokat, helyben
hasznalhatjak a konyvtar gyljteményét, illetve az internetet.
K6lcsondzni csak beiratkozas utan lehetséges. A beiratkozas ingyenes.

A kovetkez6 adatokat kell felvenni: az olvasd neve, osztadlya, osztalyféndke, lakcime. Az
olvasé beiratkozaskor aldirja a belépési nyilatkozatot. Beiratkozdshoz sziikséges
dokumentumok: didkok esetén érvényes didkigazolvany, tanarok esetében érvényes
pedagdgus igazolvany. Az adatokban torténé valtozast a konyvtarhasznaldinak jeleznitk kell
a konyvtaros felé. A névben tortént valtozdst érvényes személyigazolvannyal, a
lakcimvaltozast pedig lakcimkartyaval sziikséges igazolni.

Kblcsonzési szabalyok:

A kolcsonozhet6 dokumentumok a szabadpolcon taldlhatéak, a keresett konyv
onalldan is kivalaszthato.

= Csak helyben haszndlhatéak a kovetkez6 dokumentumok: kézikonyvek, CD-k, CD-
ROM-ok, DVD-k, vided kazettak
= Egy olvaso egyidejlileg maximum 3db dokumentumot kélcséndzhet.

= A dokumentumok kolcsonzési id6tartama:20 nap. Hosszabbitas 1 alkalommal,
kivételesen indokolt esetben 2 alkalommal.

= Tanév végén minden dokumentumot vissza kell hozni a kdnyvtaros altal megjeldlt
idépontig.

= Akolcsonzott dokumentumok allapotdért a kolcsénzd anyagilag felel6s.

Elvesztés vagy megrongalddas esetén koteles megtériteni a teljes arat.

= A konyvtarban csak a konyvtaros vagy a megbizottja jelenlétében lehet tartézkodni.
Altalanos kényvtarhasznalati szabalyok:

» Etel és ital fogyasztdsa tilos a kdnyvtarban.
=  Semmivel nem lehet zavarni masok munkajat, a konyvtar rendjét.

= A konyvtdrban taladlhaté dokumentumokra és berendezési targyakra vigyazni
kell.

= A helyiség tisztasagara lgyelni kell. A kdnyvtarban a valtocipd hasznalata kételezé.

= A szamitdgépek els6sorban kutatdmunkdra hasznalhatéak. Amennyiben valaki ilyen
célra kivanja haszndlni a szamitdégépet, abban az esetben, ha nincs szabad
szamitogép, szamara at kell adni a helyet.

= Tilos nem javasolt, illetve koz6sségi oldalak |atogatasa.




= Sajat informacidhordozot tilos a szamitégépbe helyezni, a virusoktdl valé védelem
érdekében.
» Altalanos illemszabdlyok betartasa kotelezé.

FRATER GYORGY KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
KONYVTARANAK GYUJTOKORI SZABALYZATA

A konyvtar tipusa, nagysaga, feladatkore, mikddése és haszndldinak kore a Szervezeti és
MUkodési Szabalyzatban megfogalmazdast nyert, igy ebben a dokumentumban csak a konkrét
tartalmi meghatarozdsokra kerdl sor.

1. Aziskolai konyvtar gylijt6korét meghatarozo tényezok:

- Atanulashoz, tanitdshoz sziikséges alapdokumentumok megléte elengedhetetlen.

- Az iskola specialis képzési igényeit ki kell elégiteni, példaul a nyelvoktatas, vagy a
mUvészeti oktatds teriletén.

- Konyvtarunk a helyi oktatas, nevelés folyamatat kiszolgdld szellemi kdzpont.
Emiatt a konyvtar igyekszik a pedagégusok munkajat segité6 dokumentumokat beszerezni.

- A konyvtar emellett m(ivel6dési feladatokat is ellat, igy megfelel6 mennyiségl és
igényes szépirodalomi kindlattal kell rendelkeznie.

- Az iskolai konyvtarnak tovabba szerepe és feladata az iskola pedagdgiai programjaban
és helyi tantervében megfogalmazott célok megvaldsitasaban valé kozremdkodés.

2. A konyvtar iskolan kivili forrasai, kapcsolatai:

= Helyi kozmdvel6dési konyvtar, mlivel6dési haz
= Helyi 6nkormanyzat

= Konyvkiaddk

= Konyvforgalmazdk

=  Megyei kdnyvtar

4. Az allomanyalakitas alapelvei:

. A konyvtari dllomany jelentds részét képezi a tankdnyvek, melyek
elengedhetetlenek a tanulék tanulmanyaihoz.

=  Emellett a tanuldknak sziikségiik van megfelels kézikonyvekre a kutatomunkajukhoz.

= |skoldnkban kiemelt fontossagu az angol nyelv oktatdsa, a konyvtarnak igazodnia kell
ehhez az igényhez is.

= A konyvtdrnak biztositani kell, hogy kell6 mennyiségben elérhet6ek legyen a
kotelez6 és ajanlott olvasmanyok.




=  Midvészeti iskolaként rendelkezni kell a mUivészeti képzéshez sziikséges megfelel6
szakirodalommal. Jelenleg képz6mdlivészet, néptanc és zeneoktatds teriiletén folyik
iskolankban ilyen jellegli képzés.

5. A6 gyljtékor és a mellék gyljtokor meghatarozasa:

» FG6 gyljtékor: az iskola pedagodgiai programjabdl addédd feladatok megvaldsitasahoz
sziikséges és a tanulék tanulmanyait segité dokumentumok.

> Mellék gy(jt6kor: a tanuldk nem kozvetlenlil a tanulmanyaikhoz kapcsolédd
ismeretszerzését és szérakozasat segit6é dokumentumok.

= A f6 gydjtékorbe tartozé dokumentumok:

Tankonyvek, feladatgyljtemények, tanari segédletek

Iskolai rendezvények, lnnepélyek megrendezéséhez; tanulmanyi versenyekhez,
palyazatokhoz sziikséges dokumentumok.

Helytorténeti kiadvanyok

A tananyaghoz kapcsolddd informacidszerzést lehet6vé tevé dokumentumok.

Kotelez6 és ajanlott olvasmanyok, széveggyljtemények.

Konyvtari tajékoztatd munkat segit6 altaldanos és szaklexikonok, enciklopédiak,
szotarak.

Legjelent&sebb pedagdgiai szakirodalomi m(ivek.
= A mellék gydjt6korbe tartozé dokumentumok:

- Tanitasi o6rdkon felhaszndlhatd elektronikus és nyomtatott informdaciéhordozék.-
Mdvel6dést segitd, igényes szépirodalom, kilénésen a gyermek- és ifjusagi
regények.

- Koényvtari mddszertani szakirodalom.

- Egészségvédelemmel, kiilonb6z6 prevencidkkal kapcsolatos kiadvanyok.

- Pszicholdgiai elsésorban gyermekpszicholdgiai kézikonyvek.

- Nem szorosan az iskolai tananyaghoz kapcsolédd ismeretszerzést segitd

dokumentumok.

- Vezetéselméleti, kiilonosen iskolavezetési kézikonyvek.

- Vallasi, hitéleti és erkodlcsi irodalom.

6. A gylijtés terjedelme, mélysége:

Iskolai konyvtarunk értékorientaltan, folyamatosan, tervszer(ien, ardnyosan és valogatva gydiijti a
helyi pedagdgiai programnak megfeleltetett dokumentumokat. Tartalmilag lefedi a
tantervekben meghatdrozott ismeretkoroket, de egyetlen teriileten sem torekedhet teljességre.




Kézikonyvtari allomany:

. Altalanos és szaklexikonok, enciklopédidk (kiemelten, 1

° Egy nyelvli szétarak, fogalomgylijtemények (kiemelten, 2-3
. Kétnyelv(i szotarak (angol nyelvekbdl kiemelten, 2-3 példanyban)

. Adattdrak, atlaszok (valogatva 1 példanyban)
. Kézi és segédkonyvek (valogatva 1-2 példanyban)
. Oktatasi segédletek (valogatva 2-3 példanyban)

. Helytorténeti kiadvanyok (kiemelten 1-2 példanyban)

IsmeretkozI6 irodalom:

= Tananyaghoz kapcsolédéd kozépszintli ismeretterjeszté6 irodalom (vdlogatva 5

példanyban)
= |nformatikdval kapcsolatos alapszintl segédkonyvek (kiemelten 2 példanyban)
. Kommunikacidos készség fejlesztésével kapcsolatos dokumentumok (kiemelten 4-5
példanyban)

= Atanult, angol nyelv segédletei (valogatva 3-5 példanyban)
=  Egészség- és prevencids nevelés irodalma (erésen valogatva 1-2 példanyban)

Iskolai tankdnyvek, tanari segédkonyvek a tanitott tantargyakbdl (kiemelten):
= Magyar nyelv és irodalom
=  Matematika
= Angol nyelv
=  Természetismeret, Fizika, Kémia, Bioldgia és Egészségtan
* Enek-zene
= Informatika, Szamitdstechnika, Konyvtarhasznalat
=  Hon- és népismeret
=  Médiaismeret
= Tanc és drama,
=  Testnevelés és Sport
= Rajz- és vizualis kultura
= Hit- és erkodlcstan
=  Torténelem

Szépirodalom:
= Kotelezd és ajanlott olvasmanyok (kiemelten 5 tanulonként 1 példanyban)
= Jelent8s magyar és kilfoldi szerz6k m(ivei (er6sen valogatva 1-2 példanyban)
= [|fjusagi regények, elbeszélések, verseskotetek (valogatva 2-3 példanyban)
* Eletrajzok, torténelmi regények (er6sen vélogatva 2-3 példanyban)




Konyvtari szakirodalom:
= Konyvtdrhasznalati ismeretek tanitasahoz kiadvanyok (kiemelten 1 példanyban)
= Tajékoztatd munkdhoz szilkséges kézi- és segédkonyvek (kiemelten 1 példanyban)
= |skolai kbényvtar médszertani szakirodalom (vélogatva 1-2 példanyban)

7. A gylijt6korbe tartozé dokumentumtipusok:

frasos dokumentumtipusok:
0 Kényv
o Tankonyv, tartés tankonyv, segédlet o
Periodika: hetilap, folydirat
o Kisnyomtatvany, brosura
o Kotta
o Kéziratok (palyazatok)
o Térképek

Audio dokumentumok o
Hangkazettak o CD

Audiovizuadlis dokumentumok
o Videofilm
o DVD

Digitdlis dokumentumok
o CD-ROM

Az ingyenes tankényvek kezelésének szabalyai

o Az ingyenes tankdnyvre jogosult diakok az iskolai kényvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket (tartds tankonyvet, oktatdsi segédanyagot stb., tovdbbiakban tankdnyv) kapjak meg
hasznalatra.

o A tankonyveket a didkok a konyvtar kdlcsonzési szabalyai szerint kolcsonzik ki, és a kdnyvtari
konyvekre vonatkozd szabdlyok alapjan hasznaljak.

o Atanulé a tankonyvet koteles megdrizni és rendeltetésszer(ien hasznalni.

o Az ingyenes tankényvek csoportjai:

] 1. csoport: meghatarozott tanévre szo6l6 tankonyvek. 1 évre lehet kikélcsonozni.

. 2. csoport: munkafliizetek, munkatankonyvek, amelyekben kitoltend6 irasbeli
feladatok vannak. Hasznalat utan a tankonyvek leselejtezésre kerlilnek. Leselejtezés
utan a tanuldk tulajdondba kerilhet.

o A nyilvantartas rendje:
= Az 1. csoport tankdnyveit nyilvantartasba kell venni.
= A 2. csoport tankdnyvei minden év végén automatikusan leselejtezendéek.




o Az ingyenesen megkapott tankdnyveket a tanuldk kotelesek bekétni, és minden lehetséges
modon védeni az elhasznalédastdl, az 1. csoport tankdnyveibe beleirni, alahlzni a szveget nem
lehet.

o A megrongdlt, vagy elveszett tankdnyveket a didkok a beszerzési ar 100 %-aval kotelesek
megtériteni, vagy az adott tankonyv megegyezd kiadasu példanydval potolni. A rongdldas mértékét
mindig az iskolai konyvtaros méri fel, és donti el, hogy az adott tankdnyv haszndlhaté-e még a
kovetkez6 évfolyamokban, vagy sem. A téritési dijat az iskolai konyvtar uUjabb tankonyvek
beszerzésére forditja.

o A konyvek visszaszolgaltatdsa, ill. megtéritése minden tanév végén az utolso tanitasi nap el6tt
egy héttel kezd6dik és tanévzard Ginnepély el6tti nap fejezédik be.

o Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok, ill. sziileik donthetnek ugy is, hogy nem a kdnyvtari
allomanybdl kdlcsonzik ki a sziikséges tankdnyveket, hanem megveszik azokat. A didk (ill. a szul6)
a tankonyvrendelés el6tt koteles eldonteni, és a tankényvigényléd nyomtatvanyon nyilatkozni
arrél, hogy mely konyveket kéri az iskolai kdnyvtarbdl, ill. mely konyveket veszi meg, kés6bbi
modositasra mar nincs lehetdség. Az ily médon megvasarolt tankonyvekre természetesen nem
vonatkoznak a konyvtdri szabalyok.

o Az iskola tanuldi az ingyenes tankonyvek atvételekor aldirdasukkal igazoljdk, hogy atvették a
tankonyveket.

KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT
A konyvtari dllomany feltdrasa

- A konyvtari allomany feltdrdsa alapveté fontossdgl az olvasdszolgalati munkaban. A
megfelel§ tdjékoztatas elbfeltétele a dokumentumok formai és tartalmi feltarasa, ezt
egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

- Kataldgus funkcidja: segitségével megallapithaté:

o meg van-e a konyvtarban egy bizonyos konyy, ill. egyéb dokumentum,
o egy szerz6nek milyen muvei és
o egy bizonyos m(inek milyen kiadasai vannak meg?
o egy témaval kapcsolatban a kényvtar milyen dokumentumokat tud nyujtani?
- Az adatokat rogzit6 kataléguscédula tartalmazza:
o Raktari jelzet
o Bibliografiai és besorolasi adatok
o ETO szakjelzetek
o Targyszavak
Az dllomanyfeltaras eszkdze — nyomtatott / szamitogépes
- Folyamatban van a mf(ivek tartalmi és formai feltarasa a Szirén Integralt Konyvtari
Rendszerben. A fejlesztés befejezéséig a nyomtatott konyvtari kataldguscédulak segitik a
tdjékozddast. Jelenleg az allomanynak korilbelil a fele talalhaté meg az elektronikus
rendszerben.




- A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds
forrdsa minden esetben az adott dokumentum. az iskolai kdonyvtar az egyszer(sitett
leirast alkalmazza.

A konyvtdrban alkalmazott egyszer(sitett bibliografiai leirds adatai:

- f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
- szerzGségi kozlés

- kiadas sorszdma, minGsége

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

- (sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam)

- megjegyzések

- kotés: ar

- ISBN szam

Raktari jelzetek
- A dokumentumok visszakereshet&ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzet a
dokumentumok raktari besoroldsat szolgdld, raktdri rend megtartdsat elGsegit6
specialisan képzett szamokbdl, ill. jelekbdl.
- Aszépirodalmi m(ivek raktari jelzetea betlirendi jel (Cutter szam).
- A szakirodalmat ETO - szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkllonitést
biztositja. Az ETO f6csoportjai alapjan kerlilnek a mdvek a polcokon elrendezésre.

Targyszavak

- A dokumentumokat targyszavakkal Ilatjuk el a tartalmuk alapjan. Ez segiti a
tdjékozdédast a dokumentumok kdzott, és az olvasdszolgalati munkat is megkonnyiti.

- Atargyszavak a dokumentum tartalmara utalnak.

- Az elektronikus kataldgusban lehetséges a targyszavas keresés is.
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OM azonositd: 029139

UGYVITELI ES IRATKEZELESI SZABALYZAT

A hatdlyos levéltari torvény és a Koznevelési Torvény végrehajtdsi rendeletének
figyelembevételével az intézmény iratkezelési szabalyait és tevékenységét az alabbiakban
szabalyozom.

I. SZABALYZAT CELIA

Az intézményi iratok datvételével, készitésével, nyilvantartdsdval, tdrolasaval kezelésével,
selejtezésével, levéltarba tortén6é atadassal kapcsolatos feladatok, valamint a tanlgyi
nyilvantartasok, oktatasi zaradékok kezelésének szabalyozasa.

Il. SZABALYOZAS JOGI HATTERE

e  2005. évi CXLIX torvény a koziratokrdl, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag
védelmérdl sz6ld 1995. évi LXVI. torvény mddositdsa,

e  335/2005. (xn. 29.) Kormanyrendelet intézmények iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl,

° 2011.évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl,

° 20/2012.(VII.31) EMMI rendelet a nevelési és oktatasi intézmények m(ikodésérdl, és
névhasznalatardl.




IIl. AZ INTEZMENY UGYVITELENEK RENDJE
1.Az intézmény f6bb Ugykorei

e vezetési ligykor

e igazgatasi lgykor

e nevelési, oktatdsi ligykor

e személyi, kozalkalmazotti tigykor
e tanuldi ligykor

e tanligy-igazgatasi Ugykor

2. Az Ugyvitel és az ligyiratkezelés szervezete, személyi feltételei

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az
tgyeket kisér6 iratkezelést, ennek ellenérzését az intézmény igazgatdja, valamint az altala
kijelolt igazgatohelyettes felligyeli, iranyitja az alabbiak szerint:

Igazgatd
Felel6s

* az iratkezelési szabalyzat elkészitéséért, aktualizalasaért, valamint az abban foglaltak
végrehajtasaért,

* aszervezeti, mkodési és ligyrendi szabdlyok folyamatos 6sszhangjaért

* az alkalmazott informatikai eszkozok és eljdrdsok, valamint az irattdri tervek és
iratkezelési elGirasok folyamatos 6sszhangjaért,

®* az iratok szakszerl és biztonsdgos meg6rzésére alkalmas irattar kialakitasdért és
mUikodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek
biztositasaért, felligyeletéért

® az iratkezeléshez sziikséges targyi technikai és személyi feltételek biztositasaért

. az iratok és adatok védelméért, kilonos tekintettel a jogosulatlan hozzaférés,

megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvdnossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a

megsemmislilés és sérilés tekintetében.

Feladata

* jogosult az iskoldba érkezd kildemények felbontasara; (ha ezt az igazgaté fenntartjamaganak)

* jogosult kiadmanyozni;

* kijeloli az iratok tgyintézéit;

* meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kildésének évét,

* ellenérzi, hogy a személyes és kiilonleges adatok kezelése megfelel-e a toérvényi
el8irasoknak

* szamitdgépes iratkezelés esetén jogosult a szamitdgépes adatokhoz valé hozzaférésre.
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gondoskodik az iratkezelést végzs6, vagy azért felelGs alkalmazottak szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérdl

gondoskodik az iratkezelési szoftver altal kezelt adatok biztonsagardl,

felUgyeli, kialakitja azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, eljarasi szabalyokat,
amelyek az lizembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok érvényre juttatdsahoz sziikségesek.

az Uzemeltetés és az adatbiztonsag olyan szabdlyozdsa, amely alapjan a feladatok,
hataskorok pontosan meghatdrozasra keriilnek és végrehajthatok.

Az iratkezelés felligyeletét ellatd személy feladatait, hataskoreit (részben vagy egészben)
atruhazhatja. Az iratkezelés felligyeletével kapcsolatos jogkor atruhazasa csak irdsban, az
atruhazott feladatok, hataskorok felsorolasaval torténhet.

Igazgato-helyettes

ellen6rzi, hogy az iskoldban az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok, és az iratkezelési
szabalyzat elGirasai szerint torténjen;
intézkedik az esetleges szabdlytalansagok esetén azok megsziintetésére,
figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak véltozasaira az
iratkezelési szabalyzat mddositdsa végett felhivja az igazgaté figyelmét;

az igazgato tavollétében jogosult az iskolaba érkezé kiildemények felbontasara;
az igazgato tdvollétében jogosult a kiadmanyozasra;
az igazgato tdvollétében kijeloli,(szignalja) az iratok tgyintézdit;
irdnyitja és ellendrzi az iskolatitkar munkajat;
gondoskodik az iratkezelést végzs, vagy azért felel6s személyek szakmai képzésérél és
tovabbképzésérél
gondoskodik az iratkezelési segédeszko6zok (iktatokonyv, név- és targymutato,
kézbesit6konyv, iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok,
adathordozok stb.) biztositasarol
azonositéknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a bels6 név- és cimtaraknak naprakészen
tartasardl, az Gzemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrél, és azok betartdsardl
gondoskodik a hivatalos és személyes elektronikus postafidokok szabalyozott miikodésérél;
gondoskodik egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokrdl.
el6késziti és fellgyeli az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.
gondoskodik az iratkezelési szoftver altal kezelt adatok biztonsagardl,
kozrem(kodik azoknak a technikai és szervezési intézkedések, eljardsi szabalyok
kialakitasaban, megszervezésében, ellen6rzésében, amelyek az Gizembiztonsagi, adatvédelmi
szabdlyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

folyamatos munkakoéri feladata és felel6ssége az intézményi iratok és adatok védelme,

kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvdnossagra hozatal, torlés,

megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és sériilés ellen.
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Iskolatitkar

* koteles munkdjat az iratkezelésre vonatkozé jogszabdlyok és az iratkezelési szabdlyzat

el6irasai alapjan végezni;

* koteles a tudomasara jutott hivatali, szolgalati titkot meg6rizni;

* tevékenységi korében az iratkezelési feladatok ellatdsa soran koteles gondoskodni az
iratkezelési szoftver altal kezelt adatok biztonsagardl, s megtenni azokat a technikai és
eljarasi szabalyokat, amelyek az lizembiztonsagi, adatvédelmi szabdlyok érvényre

juttatasahoz sziikségesek.

* szamitdgépes iratkezelés esetén jogosult a szamitdgépes adatokhoz valé hozzaférésre.

¢ feladatai:

a kildemények atvétele;

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

az esetleges el6-iratok csatolasa

az iratok belsé tovabbitasa az ligyintéz6khoz,

az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése;

a kiadvanyok tisztazasa, sokszorositasa;

a kiadvanyok tovabbitdsa, postai feladasa;

a hataridds iratok kezelése és nyilvantartasa;

az elintézett tgyek iratainak irattdri elhelyezése;

az irattar kezelése, rendezése;

az irattdri jegyzékek készitése;

kozremUkodés az irattari anyag selejtezésénél és a levéltari atadasanal.

Hivatalsegéd

felel6s a rabizott kildemények megdbrzéséért, iskoldan bellli és

kils6 tovabbitasaért;

munkajat az iskolatitkar Utmutatdsa és iranyitdsa szerint végzi;
felel6s a kézbesit6konyv megbrzéséért;
feladata:

- a kildemények kézbesitése;

- a kézbesit6 kdnyv alairatasa a cimzettel.
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IV. AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS
KOVETELMENYEI

1. Az iratok rendszerezése

Az intézmény feladat- és hatdskorébe tartozd ligyek intézésének attekinthetésége érdekében az

azonos Ugyre — egy adott tdrgyra — vonatkozd iratokat egy irategységként, lgyiratként kell
kezelni. A tobb fazisban intézett lgyek egyes fazisaiban keletkezett iratok Ugyiraton beldili

irategységnek, ligyiratdarabnak mingsiilnek.

Az Ugyiratokat, valamint intézmény irattari anyagdba tartozd egyéb mads iratokat — még

irattarba helyezésik el6tt — az irattdri tervben meghatdrozott irattari tételekbe, a targyi alapon,

vagy iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy a beérkez6, ott keletkezd, illetve

onnan tovabbitott irat:

azonosithato, fellelési helye, Utja kovethet6, ellendrizhetd és visszakereshet6 legyen;
tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd6;

kezeléséért fennallé személyi felel6sség egyértelmien megadllapithato legyen;

szakszer( kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfelel6 feltételek
biztositva legyenek;

a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
megel&zhetd, a maradandd értékdl iratok megbrzése biztositott legyen;

az Ugyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli mikodéséhez
megfelel6 tamogatdst biztositson.

2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentaldsa

Az iratot az e célra rendszeresitett papir alapu iktatészamon kell nyilvantartani (iktatni).

Az iktatdst olyan moédon kell végezni, hogy az iktatékonyvet az Ugyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az datadast-atvételt minden esetben ugy kell végezni, hogy
egyértelmdlen bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot.

Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentaldsaval biztositani kell, hogy az ligyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten belili Utja pontosan kovethet6 és ellenérizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Az iratkezelési folyamat szereplGit megszlinés, atszervezés és személyi valtozds esetén a
kezelésikben |év6 iratokkal, (iktatékonyv, el6addi munkanapld, Ugyiratpotld lap, stb.)
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nyilvantartdsok alapjan tételesen el kell szamoltatni, az elszdmoltatasrél jegyz6konyvet kell
felvenni.

®* az intézmény megszlinése esetén a kezelésébe tartozd valamennyi kildeményt, az el
nem intézett, folyamatban Iévé Ugyek iratait atadds-atvételi jegyz6konyv kiséretében at kell
adni a megsz(inG6 szervezeti egység feladatkorét datvevd szervezeti egységnek (a
tovabbiakban: atvev6é szervezeti egység). A megsz(inG intézmény papir alapu lezart
iktatokonyvét a kozponti irattarban kell elhelyezni és a tovdbbiakban kezelni. Ha ezt a
feladatkdrt nem veszi at mas szervezeti egység, iratanyagat a kozponti irattarban kell
elhelyezni.

3. Az iratkezelés megszervezése

Az intézmény az iktatast kozpontilag, egyetlen személy feladataként, szervezi meg. Az
elintézett lgyek iratait az irattarban kell elhelyezni.

4. Az lgyiratok védelmével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény iratait munkahelyrél kivinni, valamint munkahelyen kivil tanulmanyozni,
feldolgozni, tarolni csak az igazgatd engedélyével lehet, lgyelve arra, hogy azok tartalmat
illetéktelen személy ne ismerhesse meg.

Az iskolatitkarnal — mint Ggykezel6nél — 1év§ iratba kdzalkalmazott csak akkor tekinthet bele, ha
az a munkajaval, munkakorével 6sszefligg6 feladatok ellatasa szikségessé teszi.

5. Ugyiratok masolatainak, masodlatainak kiadasa

Az intézmény Ugyeinek masolatairdl masolatot, masodlatot az iskolatitkar csak az igazgaté,
vagy az altala megbizott vezet§ engedélye alapjan adhat.

A masolat, ,A masolat hiteles” felirattal, keltezéssel és az engedélyezé vezetS alairdsaval
adhatd ki atvételi elismervény ellenében.

Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kidllitott eredeti okmanyokrdl (bizonyitvanyok,
oklevelek, stb.) azok elvesztése, megsemmisiilése esetén torzslap, nyilvantartds alapjan.
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V. IRATKEZELES FOLYAMATA

1. Az irat kezelés mddja

Az intézményben az iratkezelés hagyomanyos, médon torténik.

2. A kildemények atvétele és felbontasa
Az intézménybe érkez6 kiildemények postai atvételére, az aldbbi dolgozdk jogosultak:

* igazgatd
* igazgatohelyettes
* jskolatitkar;

Az intézménynek személyesen benyljtott iratok atvételére

* azintézmény vezetGje, helyettesei

* iskola titkara

® cimzett vagy az altala megbizott személy jogosult. A
személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.
Amennyiben a kildemény cimzéséb8l megallapithatd, hogy az nem az intézményt illeti,
felbontas nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakildeni. Amennyiben a feladé
nem dllapithatdé meg, a kiildeményt irattdrazni és az irattdri tervben meghatarozott id6 utan
selejtezni kell.

Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan, hianyosan érkezett, a kiildeményt atvevének ra
kell irnia a “Sérlilten érkezett”, illet6leg “Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, és ala kell
irnia. A hidnyzé iratokrol vagy mellékletekrél a kiild6 szervet, személyt értesiteni kell.

Felbontds nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6l6 iratokat, didkonkormanyzat, az
iskola, a szll6i szervezet, a munkahelyi szakszervezet és a mas, az intézményben m(ikodd
tarsadalmi szervezet részére érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat, melyeknek
felbontdsi jogat a vezet6 fenntartja magdanak.

A névre szol6 iratot, amennyiben az nem magdanjellegli és hivatalos elintézést igényel, a
cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.

A névre szolo kildeményt a cimzett tavolléte esetén a vezet§ vagy a kijelolt helyettese
felbonthatja, ha a kiildemény kilseje alapjan megallapithatd, hogy hivatalos iratot tartalmaz.

Az atvevd a papir alapu iratok esetében a kézbesitéokmanyon olvashaté alairasaval és az atvétel
datumanak feltlintetésével az atvételt elismeri. Elektronikus uton érkezett kiildemények
esetében az atvevd a feladénak automatikusan elkiildi a kiildemény atvételét igazold és az
érkeztetés sorszamat is tartalmazo elektronikus visszaigazolast.
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Az ,azonnal” és ,slirgls” jelzésl kildemények atvételi idejét 6ra, perc pontossaggal kell
megjeldlni. Amennyiben iktatasra nem jogosult személy veszi at az iratot, Ugy azt koteles
haladéktalanul, de legkés6bb az érkezést kovetd els6 munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az
illetékes iktatdegységnek iktatdsra atadni. A gyors elintézést igényl6 ,azonnal”, ,siirg6s” jelzésd
kildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, illetéleg azt a szigndldsra jogosultnak soron
kivil be kell mutatni, az elektronikus iratot részére tovabbitani kell.

Az elektronikusan érkezett iratot iktatas el6tt megnyithatdsag (olvashatdsag) szempontjabdl
ellendrizni kell. Amennyiben az irat a rendelkezésre allé eszkdzokkel nem nyithaté meg, ugy a
kildét az érkezést6l szamitott harom napon belll értesiteni kell a kildemény
értelmezhetetlenségérdl, és intézmény altal hasznalt elektronikus uton torténé fogadas
szabalyairél. Amennyiben az iratnak csak egyes elemei nem nyithatéak meg a rendelkezésre allo
eszkozokkel, ugy a kildét hdrom napon belll értesiteni kell az elemek értelmezhetetlenségérdl,
és intézmény altal hasznalt elektronikus Uton torténé fogadds szabalyairdl, illetve a hianypdtlas
sziikségességérdl és lehetGségeirdl.

A kildeményt felbontd dolgozdénak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levd iratokon
lévé iktatdszamokat, tovdbba az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek
szamat. Az eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és err6l a kiildemény feladdjat haladéktalanul
értesiteni kell.

Amennyiben a kildeményhez pénz, illetékbélyeg, vélaszbélyeg van mellékelve, ezt az iratra
fel kell jegyezni.

A kildemény téves felbontdsa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A killdeményt felbonté
dolgozdénak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt datummal és alairassal kell
elldtnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez.

Ha a feladd neve és cime csak a boritékrdl allapithaté meg, tovabba ha a kildemény névtelen
levél, illetve ha a feladds id6pontjdhoz jogkovetkezmény flizédik (fellebbezés, birdsagi idézés,
jelentkezés, pdlyazat, felll birdlati kérelem, torvényességi kérelem, stb.) a boritékot az irathoz
kell csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltlintetése mellett jelezni kell.

A felbontott kiildeményeket az iskolatitkar kételes haladéktalanul az intézmény vezetjéhez,
annak tavollétében az igazgatdhelyetteshez tovabbitani.

3. A kildemény érkeztetése

Az intézménybe érkez6 valamennyi iratot, azok beérkezésének, illetve keletkezésének napjan, és
sorrendjében nyilvantartasba kell venni.

A papiralapu kildeményeket felbonté vezetd, illetve a névre sz6l6 hivatalos kildemény
cimzettje koteles a hivatalos lgyiratot az iskolatitkarnak érkeztetés, iktatas céljabol bemutatni.
Erkeztetéskor az iratot a jobb fels§ sarokban el kell latni érkeztets- iktatobélyegzd
lenyomataval, és ki kell tolteni annak egyes rovatait:
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e intézmény neve, székhelye

® az érkezés, iktatas datuma,

e aziktatokonyv sorszama (iktatdészam),

e a mellékletek szama,

® az érkezés mddja

e azirat aldiréjanak neve és beosztasa
Ha nincs érkeztetési- iktatasi bélyegz6, akkor ezeket az adatokat iratra ra kell vezetni.
Az elektronikus iratot gépi adathordozdn atvenni, vagy elkiildeni csak papiralapu kisérélappal
lehet. Az adathordozdt és a kisér6lapot, mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A
kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitdégépes adathordozén 1évé irat(ok)
targydt, a fdjlnevét, fijltipusat, rendelkezik-e elektronikus aldirassal és az adathordozd
paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositdk valdsagtartalmat.
Elektronikus iratkezelés esetén az érkeztet6 képernyGrovatokat, az iktatassal megbizott iratkezel6
tolti ki, azaz rogziti az érkezett iratokhoz kapcsolédo adatokat.
A szamitogépes rendszerbe vitt adatokat utélag nem valtoztathaté modon kell régziteni.

Az elektronikus uton érkezett irat atvételének és érkezésének idépontja folyamatos mikodésd
rendszerek esetén a fogadd szerv elektronikus rendszere dltal kiallitott elektronikus
visszaigazoldsban szerepl6 id6pont.

Nem folyamatos miikodésli rendszerek esetén a hatarid6t megtartottnak kell tekinteni, ha
annak lejarta az lUzemsziinet id&szakdra esik, ennél fogva az elektronikus visszaigazolast a
fogadd szerv az lizemsziinetet kdvetd elsé munkanapon allitja ki.

Egyes elektronikus Uton érkezett iratok elektronikus visszaigazoldsa esetében kiilon jogszabaly
id6bélyegz6 alkalmazasat irhatja el6.

Nem kell érkeztetni: a meghivokat, kozlonydket, sajtotermékeket, reklamcéld kiadvanyokat,
valamint az olyan iratokat, amelyekr6l a vonatkozd rendelkezések értelmében kilon
nyilvantartast kell vezetni.

4. |ktatas

Minden érkezett, vagy tovabbitott iratot iktatni kell, és el kell [atni iktatdészammal valamint
egyéb azonositd adatokkal.

Az iratkezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkés6bb az azt kdveté munkanapon be kell
iktatni. Soron kivil kell iktatni a hatdrid6s iratokat, tdviratokat, expressz kiildeményeket, a
hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé ,,siirg6és” jelzés( iratokat.

Iktatékonyv

Az intézmény iktatasi rendszere évente Ujrakezd6d6 sorszamos rendszer, melyhez manualis
iktatas esetén az intézmény vezetdje altal hitelesitett iktatokonyvet kell alkalmazni.

84




A hitelesitett iktatokonyvben minden évben az iktatast 1-gyel kezd6dg, és évszamot feltiintet6
sorszammal kell kezdeni. Egy iktatokonyvon belil a f&szamokat folyamatos sorszdmos
rendszerben kell kialakitani.
Az iktatokonyv egy - egy sorszdmadra csak egy ligyet szabad iktatni. Az
iktatokonyvnek tartalmaznia kell:
* az iktatasi f6szamot,
* az alszamot,
® aziktatdészam kiaddsanak évét.
* az Ugyirat targyat —illet6leg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot.
(A targyat csak egyszer, az lgyirathoz tartozé elsé irat nyilvantartasba vétele alkalmaval
kell beirni, kivéve, ha az — az irat tartalmat nem érintéen — Iényegesen megvaltozott,
ebben az esetben az Uj targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerhet6
maradjon.)

Az iktatokonyvben sorszamot liresen hagyni, a felhaszndlt lapokat 0sszeragasztani, a bejegyzett
adatokat kiradirozni, vagy bdrmely mas moddon olvashatatlannd tenni nem szabad. Ha
helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal Ugy kell athuzni, hogy az eredeti
feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni. Az iktatokonyv
tobb éven keresztil hasznalhato.

Az év utolsé munkanapjan az iktatékonyvet a - az utolsé irat iktatasa utdn- a felhaszndlt utolsé
sorszamot kovetSen aldhuzdassal, a korbélyegzé lenyomatdaval és az igazgatd aldirdsaval le kell
zarni.

Az iktatasi folyamat
Az iktatds soran az aldbbi adatokat kell az iktatokonyvbe rogziteni.

e Az iktatas sorszamat, mely tartalmazza a fészamot, alszdmot és az iktatdszam
kiadasanak évét,

e a3z iktatds id6pontjat,

e aziratkild6 nevét, azonositd adatait,

e azligyirat szamat,

e az gy targyat,

o a mellékletek szamat,

o kiildemény érkezésének id6pontjat, modjat, érkeztet§ szamat

e kiildemény elkiildésének id6pontjat, mddjat

e kiildemény adathordozéjanak tipusat (papir alapu, elektronikus), adathordozéjat;

e cimzett megnevezését, azonositd adatait

e azirattdri tételszamot,

e irattarba helyezés id6pontjat

85




Téves iktatas (vagy Uresen hagyott iktatdszam esetén) a téves bejegyzést érvényteleniteni kell.
Ervénytelenitett iktatdszamot Ujbdl kiadni nem szabad. Az iktatokdnyvben a téves bejegyzéseket
at kell hdzni, hogy az eredeti szoveg is olvashatd maradjon, és folé kell irni a helyes adatot.

Ha egy éven belll az lGgyben az intézmény iktatott mar iratot, azt az iktatdnak csatolni kell az
utébb beérkezett irathoz, és ezeket egyltt az f6szamon (az elsd iktatdsi szamon) /-jel utan
alszammal kell kezelni.

Ha egy lgyben tobb éven at keletkeznek iratok, az Uj évben mindig Uj sorszamon kell kezdeni az
iratok nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az Uj iktatészamhoz.
Az intézmény vezetdjének engedélye alapjan, gyljt6szamon lehet iktatni az azonos targykor(, az
év folyaman tébbszor el6forduld tgyeket.

Ha az iratok szdma egy naptari évben meghaladja a szazat, akkor az lgyirat targya, illet6leg az
Ugyfél neve és azonositd adatai alapjan évenkénti név- és targymutatd konyvet kell vezetni.
5. Az iratokkal kapcsolatos lgyintézés

Az iratok tovabbitdsa (szigndlas)

Az intézmény igazgatdja a kiildeménnyel kapcsolatos ligyek elintézésére az intézmény dolgozoi
kozul Ggyintézot jeldl ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja). Az ligyintézé kijelolésével egy id6ben az
igazgato:

o meghatdrozza az elintézés hatdridejét;

e esetlegesen utasitasokat ad az elintézés maodjara (pl.: 1assa; megbeszélni ....... - vel)

e meghatdrozza a sirg6sség fokat,

Az igazgatd adltal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul bevezetni az
iktatokonyvbe (nyilvantartékonyvbe) és eljuttatni azokat a kijel6lt Ggyintéz6hoz, aki az atvételt
az el6addi munkanapldban alairdsaval és keltezéssel koteles elismerni.

Elektronikus adathordozéon késziilt, vagy azon érkezett irat adds — vételét az ligyintéz6 a
szamitégépbdl kinyomtatott atadd,- vevd jegyzéken ismeri el, melynek egyik példanya az
iratkezel6 munkatdrsé a masik példany pedig kijelolt dolgozdé.

Az Ugyek intézése

Az iskolatitkar az lgyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik figyelembe
vételével koteles elintézni.

Az lGgyintézés hatarideje:

e a tanuldkkal, gyermekekkel kapcsolatos ligyekben legkésébb az iktatds napjatdl
szamitott 30 nap;

e azintézmény mikodésével kapcsolatos ligyekben az igazgatd dont a hataridérdl,

e Amennyiben a vezeté masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkés6bb az

iktatds napjatol szamitott 30 nap.
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Az gy elintézése torténhet személyesen vagy telefon Utjan is, ez esetben a beszélgetés,
elintézés id6pontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztdsat az ligyintézés eredményét az iratra
ra kell irni, és azt az Ggyintézének ala kell irnia.

Az gy elintézése utan (legkésébb az elintézés hataridejének napjdig) az iratot - az esetleges
kiadvdnyozasra szdnt kézirattal egyltt - az Ugyintéz6 koteles visszajuttatni az iskolatitkarnak.
Iktatott irat esetén az irat visszavételét az iktatokdnyvbe be kell jegyezni. Az iskolatitkar koteles
az ligyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hatdridejét szamon tartani, és amennyiben az
Ugyintézés a hatarid6ig nem torténik meg, azt az igazgatdnak jelentenie kell.

Amennyiben az gy elintézése utan az Ugyirattal kapcsolatban tovabbi intézkedés varhato, az
Ugyintéz6ének Ujabb hatarid6ét kell kitliznie, és ezt fel kell tlintetni az iraton. Az ilyen iratot az
iskolatitkarnak hatarid6-nyilvantartasba kell elhelyeznie, és az intézkedés megtorténtekor vagy a
hataridé lejartakor az Ggyiratot Ujra el kell juttatnia az tGgyintéz6hoz.

Felvilagositas hivatalos tigyekben

Az intézmény ligyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvildgositast csak a vezetd, vagy az altala
kijelolt dolgozd adhat.

Hivatalos szervek részére informacidkat, adatokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet
kiadni, rendelkezésre bocsatani.

A személyesen benyujtott iratok atvételét - kérelemre- igazolni kell, az igazolasul felhasznalt
masolat lebélyegzésével aldirasaval. Az irat és annak mdsolatanak egyez&ségérdl az igazolas
el6tt gondosan meg kell gy6z6dni.

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

Az intézményi Ugyek intézésekor, illetve azokrdl vald felvildgositds soran ugyelni kell arra,
hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne sériljenek.

6. Kiadmanyozas

A kiadmdany az intézményi lgyintézés soran bels6 vagy kils6é Ugyfél, szervezet, intézmény
stb. szamara készilt hivatalos irat.

Az Ugyintézés sordn el kell késziteni a kiadmany tervezetét. A kiadmany tervezetének tartalmi
szempontbdl meg kell egyeznie az elkészitendd kiadmannyal.

Az elkészilt tervezetet az Uigyintézének be kell mutatnia valamelyik kiadmanyozasi joggal
rendelkez6 vezet6 dolgozdnak. Hivatalos irat az intézmény csak kiadmanyozasi joggal rendelkezé
vezetl dolgozd engedélyével késziilhet.
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Intézménylinkben kiadmanyozasi (és egyben alairdsi) joggal az alabbi vezet6 beosztasu
dolgozdk rendelkeznek:
® igazgatd: minden irat esetében;

* igazgatdhelyettes: a tanuldkkal és az iskola miikodésével kapcsolatos iratok esetében;

Az iratokhoz a kiadmanyozo dontése alapjan az aldbbi kezelési utasitasok alkalmazhatoék:

e ,Sajat kez( felbontasral”,

e ,Mas szervnek nem adhaté at!”,

e ,Nem masolhaté!”,

e ,Kivonat nem készithet6!”,

e ,Elolvasas utan visszakiildendg!”,

e ,Zart boritékban tarolando6!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjelélésével.),
e valamint mas, az adathordozé sajatossagatol fiiggs egyéb sziikséges utasitas.

Az el6z6ekben meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjdk a kozérdekl adatok
megismerését.

A kiadmanyozasra_engedélyezett tervezetet az iskolatitkar tisztazza.

A tisztazassal kapcsolatos elGirasok

® tisztazni csak “K” betlivel, datummal és aldirdssal ellatott tervezetet szabad (ettdl
eltekinteni csak az igazgato kiilon utasitasara lehet) ;

* atisztdzatnak szé szerint meg kell egyeznie a tervezet szovegével;
* atisztdzatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az iratkezelési szabdlyzatban
megfogalmazott kovetelményeknek;

. leirds utan a tisztdzatot Osszeolvasas Utjan egyeztetni kell a tervezettel.
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Tisztazas utan a kiadmanyozo eredeti aldirasaval kell ellatni az iratokat.

Kizardlag elektronikusan tovabbitott és tarolt iratok hitelesitésére elektronikus (digitalis) alairast
kell hasznalni. Az elektronikus (digitalis) aldirds mintakat utélag nem maddosithaté eljardssal kell
tarolni.

A kiadmanyozo kilén engedélye alapjan a kiadvanyozé aldirdsa nélkil is készilhet irat. llyen
esetben az iraton a kiadvanyozd neve utan “s. k.” jelzést kell tenni, és az iratra “A kiadvany
hiteles” zaradékot ra kell irni, majd az iskolatitkarnak alairasaval hitelesitenie kell.

Az iratok eredeti példanyat az alairds mellett el kell 1atni az intézmény korbélyegzGjének
lenyomataval is.

Az intézmény hivatalos iratainak (kiadmanyainak) tartalmi és formai kdvetelményei

* Akiadmany bal felsd részén:
- az intézmény megnevezése, székhelye, telefonszama;
- az Ugy iktatdészama;
- azligyintézG neve.

A kiadvany jobb felsé részén:

- az lgy targya;

- Ugyintéz6 megnevezése,

- lUgyintézés helye és ideje

- azirat alairéjanak neve, beosztéasa

- a hivatkozasi szam vagy jelzés;a mellékletek darabszama.
* A kiadmany cimzettje

* Akiadmany szovegrésze (hatarozat esetében a rendelkezé rész és az indoklas is).
* Alairas

* Az aldiré neve, hivatali beosztasa

* Eredeti Uigyiraton az intézmény korbélyegz6jének lenyomata
* Keltezés

* Az “sk.” jelzés esetén a hitelesités.

A kiadmany tartalma

Az intézmény (gyintézésével kapcsolatban keletkezé Ugyiratoknak, kiadmanyoknak az
aldbbiakat feltétlenil tartalmaznia kell:

e nevelési, oktatdsi intézmény neve, székhelye, OM azonositdja
o iktatészama

e (igyintézG neve, beosztasa

e (igyintézés helye, ideje

e a hatarozat aladiréjanak neve, beosztdsa

e azintézmény korbélyegzgije
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Hatarozatok

A nevelési oktatasi intézményben az elintézendd Uggyel kapcsolatban meghozott hatarozatokat
meg kell indokolni. A hatdrozatok tartalma:

bevezetd rész

rendelkezd rész

indoklas

a dontés alapjaul szolgalé jogszabaly megjeltlése

amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast

a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat

az eljarassal kapcsolatos jogorvoslati lehetdségre torténd figyelem felhivast.

Jegyz6konyv

Jegyz6konyv készitése az aldbbi esetekben sziikséges:
- ha a jogszabaly elGirja
- ha a nevel6testiilet, vagy mas egyéb testiilet (DOK, Sziil6i szervezet, iskolaszék,
stb.) az intézmény mikodésére, a gyermekekre, tanuldkra, vagy a nevel6-oktatod
munkara vonatkozé kérdésekben dont, véleményez, javaslatot tesz

- rendkivili esemény bekdvetkeztekor

A jegyz6konyv kotelez6 tartalma:

- elkészités helye és ideje

- a jegyz6konyv készitéjének neve, beosztasa

- a jelenlévék felsorolasa név és beosztas szerint

- az lgy targydnak megjeldlése

- az ligyre vonatkozo lényeges megallapitasok, elhangzott nyilatkozatok

- a meghozott dontések

- a jegyz6konyv vezet6jének aldirasa

- arésztvevdk aldirasa

A tanulmanyok alatti vizsgakrdl tanuldnként és vizsganként jegyzékonyvet kell kidllitani.
A jegyz6konyv tartalmazza

- a vizsgat lebonyolitd intézmény nevét, OM azonositdjat és cimét.

- a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat,

- anyja szlletéskori nevét, lakcimét,

- annak az iskolanak a megnevezését, amellyel tanuldi jogviszonyban all,

- avizsgatargy megnevezése mellett

- az irasbeli vizsga id6pontjat, értékelését,

- a szébeli vizsga id6pontjat, a feltett kérdéseket ,a vizsga értékelését és a kérdez6

tanar aldirdsat,

- a végleges osztdlyzatot
- a jegyz6konyv kiallitasanak helyét és idejét,

- az elndk, a jegyz6 és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és aldirasat.
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7. A kiadmanyok tovabbitasa

e akiadmanyozott iratokat az érintett cimzettekhez tovabbitani kell.

* aziskolatitkdrnak ellenérizni kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden
kiadmdnyozodi utasitast, és a sziikséges mellékleteket csatoltdk-e.

* dokumentalni kell minden nyilvantartassal és tovabbitassal kapcsolatos informaciokat, oly
madon, hogy az irat kildésének, illetve atvételének napja egyértelmlien megdllapithatd
legyen.

* a boritékokat az iskolatitkar késziti el. A boritékon a postai el6irdasoknak megfelel6
cimzéssel egyiitt fel kell tlintetni a kiadvany iktatészamat is.

* a kiadvanyok elkildésének mddjara - ha az nem kdzonséges levélként torténik - az
ugyintézének kell utasitast adnia.

* a kildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelds.

* akiildemény tovabbitasa torténhet postai Uton, kézbesitével, elektronikusan

* Az elektronikus irat elkiildése id6pontjat dokumentalni kell. Elektronikus levélben iratot
csak akkor lehet kildeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikusan kiildte be, vagy azt — az
elektronikus levélcime megadasa mellett — kifejezetten kéri. Amennyiben az elektronikus
levél elkiildése meghilsul, az elektronikus irat papiralapu hiteles véltozatat hagyomanyos
kézbesitési modszerrel kell megkildeni a cimzettnek.

* A tovabbitdas minden esetben az igazgatd altal hitelesitett kézbesit6 konyv utjan torténik.

* Az elektronikus moddon aldirt és tovabbitott irat eredeti példanyat, utdlag
megvaltoztathatatlan médon kell elektronikus hordozdéra rogziteni és tarolni.

8. Az intézményi bélyegz6k hasznalata

Az intézmény hivatalos bélyegz6inek készitésére, hasznalatara az igazgatd adhat engedélyt.

A tonkrement, elavult bélyegz6t az igazgatd ellenbrzése mellett, meg kell semmisiteni. A
megsemmisitésrél jegyz6koényvet kell felvenni.

A hivatalos bélyegz6 elvesztése esetén jegyz6konyvet kell késziteni, és az elvesztést az

igazgatonak kdzleményben kozzé kell tennie.

Az intézmény bélyegzGir6l nyilvantartast kell vezetni. A bélyegz6k nyilvantartdsanak a

kovetkezbket kell tartalmaznia:

e abélyegz6 sorszamat;
e abélyegz6 lenyomatat;
e 3 bélyegz6 hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat;
e abélyegzl6 Grzéséért felel6s személy nevét;
e abélyegzl atvételének keltét és az atvételt igazold alairdst;
e a “Megjegyzés” rovatot a valtozasok (visszaadds, elvesztés, megsemmisités)
feltiintetésére.
A bélyegzGk nyilvantartasaért az igazgato altal kijelolt dolgozé a felelGs.
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A kizardlag elektronikusan tovabbitott és tarolt iratok hitelesitésére elektronikus (digitalis)
bélyegz6t kel haszndlni. Az elektronikus (digitdlis) bélyegzé kezelése megegyezik a hagyomanyos
bélyegz6k (el6bbiekben felsorolt) kezelési médjaval, nyilvantartasaval. Az elektronikus bélyegzé
mintajat utdlag nem maddosithatd eljarassal kell elektronikus hordozon tarolni.

VI. AZ IRATTAROZAS RENDJE

1. Irattari terv szerkezete és rendszere

e Az irattdri terv szerkezetét és rendszerét a cimmel elldtott irattdri tételek
csoportositasaval, tovabba az ligykorok kozott meglévd tartalmi osszefliggések alapjan
elvégzett rendszerezéssel kell kialakitani.

e Az irattdri tervet altalanos és kilonos részre kell osztani, és az irattari tételeket
ennek megfelel6en kell csoportositani.

e Az altaldnos részbe az intézmény mikodtetésével kapcsolatos, tobb szervezeti egységet
is érintG irattari tételek, a kilonos részbe pedig az iskola alapfeladataihoz kapcsolodé
irattari tételek tartoznak.

e Az lgykorok kozott meglév6 tartalmi Osszefliggések alapjan elvégzett rendszerezés
eredményeként az irattari tételeket kulonb6z6 f6csoportokba, azon belll pedig
csoportokba és alcsoportokba kell besorolni. Az irattdri terv kilonos részén belil a
fécsoportok szervezeti egységenként is kialakithatok.

e A csoportositott, cimmel elldtott és rendszerezett irattari tételeket az irattdri tervben
elfoglalt helyiiknek megfelel6 azonositdval kell ellatni.

2. Azirattari tételek kialakitasa

Az Ugyiratokat és a nem iktatassal nyilvdntartott egyéb irat egyltteseket — az intézmény

Ugykoreit az azonos targyu egyedi ligyekig lemend részletességgel felsorold jegyzék segitségével

— targyi alapon kell tételekbe sorolni. Az irattari tétel egy vagy tobb targykor irataibdl is

kialakithatd, annak figyelembevételével, hogy:

* egy irattari tételbe csak azonos értékd, levéltari megé6rzést igényl6 vagy meghatarozott
idGtartam eltelte utan selejtezhetd iratok sorolhaték be;

* az egyes irattari tételek megfelel6 alapul szolgdlnak az éves Uligyiratforgalmi és hatdsagi
statisztikai adatszolgaltatashoz;

®* az intézmény hatékony mikodtetése egy adott funkciét illetéen az lgykoérok milyen
mélységl attekintését igényli.

Kilon irattari tételeket kell kialakitani

* a jogszabdlyban vagy belsé utasitasban elGirt, kiilonb6z6 céld és adattartalmu
nyilvantartasokbdl;

* az el6z6 pont szerinti nyilvantartasok alapirataibdl, ha azokat kilon irattari egységként
kell kezelni;

* a valasztott testiiletek, bizottsdgok, valamint az intézmény mikodése szempontjabol
meghatdrozo jelent6ségli, rendszeresen megtartott értekezletek irataibdl (ideértve az
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elGterjesztéseket, a jegyz6konyveket vagy emlékeztet6ket és a hatarozatokat is), tovabba a
belsd utasitasokbdl.
3. Irattdrozas

Az elintézett iratokat az iskolatitkdrnak haladéktalanul el kell helyeznie az irattarban. Ezt
megel6z6en az elektronikus adathordozdkon érkezett iratokrél masolatot kell késziteni. Az
irattarba adast és az irattdri anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshet6en kell végezni. Az
irattarba helyezés el6tt az iskolatitkarnak az ligyirathoz hozza kell rendelnie, (papiralapu irat
esetén ravezetnie) az irattari tételszamot és meg kell vizsgdlnia, hogy az elGirt kezelési és kiadasi
utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt munkapélddnyokat és masolatokat az lgyiratbdl
ki kell emelni és a selejtezési eljaras mell6zésével meg kell semmisiteni.

Az irattdrba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra keriltek a
cimzetthez, és hataridds kezelést mar nem igényelnek. Ettél eltérni csak az igazgatdé engedélyével
lehet.

Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovatdban fel kell tlintetni.

Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatdrozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétdl kell szamitni.

Az intézmény hdrom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi irattarban az
iratokat évek, ezeken beliil pedig az iktatészamok sorrendjében kell Grizni.

A kézi irattdr helye az intézmény raktar helyisége.

Harom év elteltével az lgyiratokat az irattdrban az irattari terv tételszdmai szerint torténd
csoportositasban, ezen belll a sorszamok, illetve az alapszdmok novekvé sorrendjében kell
elhelyezni. A végleges tartalmu elektronikus mddon szovegezett iratokat, utélagos médositast
kizdré maédon kell az adathordozdn megdrizni és tarolni.

Az irattar helye az intézmény raktar helyisége.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutddlassal szlinik meg, az el nem intézett folyamatban Iévé
Ugyek iratait, tovabba az irattarat a veszi at. Az el nem intézett folyamatban |évé ligyeket a
jogutdd iktatokonyvébe be kell vezetni. Az irattar atvételérél jegyzékonyvet kell késziteni,
melynek egy példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak.

Ha az intézmény jogutdd nélkil szinik meg akkor az intézmény vezet6je gondoskodik az
el6z6ekben felsorolt feladatok ellatasardl, valamint megkuldi az illetékes levéltarnak a megsz(ing
intézmény irattaraban elhelyezett iratok jegyzékét az iratok elhelyezésével kapcsolatos
intézkedésekrdl sz616 tajékoztatassal egyiitt.

A hatarid6 nélkili 6rzési idével megjeldlt irattari tételeket a nevel6-oktatasi intézmény jogutdd
nélkili megsz(inése esetén kell megkildeni az illetékes levéltarnak.
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VII. IRATOK HOZZAFERHETOSEGE, VEDELME

Az irattdrban elhelyezett iratokat hivatalos haszndlatra az ligyintézének legfeljebb 30 napra, az
irattdri kolcsonozési flzetbe bejegyezve, és elismervény ellenében lehet atadni. Az elismervényt
az irattarban az irat helyére kell tenni. Csak azok az iratok, illetve adatok adhatdk ki, amelyek
az Ugyintéz6 feladatainak ellatasahoz sziikséges, illetve, amelyre az intézmény, kiadmanyozasi
joggal felruhdzott vezetd beosztdsu dolgozdja engedélyez.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalék napldozas mellett tekinthetik meg az iratot.
Amennyiben a felhaszndlé a sajat gépér6l nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az irattar
kezeléséért felel6s (gyintézének kell gondoskodnia arrél, hogy a jogosult felhaszndld
elektronikus Uton megkapja a kért irat masolatat.

Az irattdrban kezelt iratrél masolat kiaddsat csak az intézmény, kiadmanyozasi joggal felruhazott
vezetl beosztdsu dolgozdja engedélyezheti.

A hozzaférési jogosultsdgot naprakészen kell tartani. Az iratokkal és azok kezeléséhez
alkalmazott gépi adathordozdkkal kapcsolatban védelmi intézkedéseket kell biztositani
Ugyancsak biztositani kell mind papiralapi, mind pedig gépi adathordozé esetében az
illetéktelen hozzaférés megakaddalyozasat.

VIIl. AZ IRATOK SELEJTEZESE, LEVELTARI ATADASA

1. Selejtezés

Az irattdr anyagdat otévenként egyszer a selejtezés szempontjabdl feliil kell vizsgdlni, és ki kell
valasztani azokat az irattdri tételeket, amelyeknek 6rzési ideje az irattari terv szerint lejart.

Az iratselejtezés id6pontjat a selejtezés megkezdése el6tt 30 nappal az illetékes levéltarnak
irdsban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajaruldsa, illet6leg a bejelentéstél
szamitott 30 nap letelte utan kezdhet6 meg.

Az ligyiratok selejtezését az iratkezelés felligyeletével megbizott vezet( altal kijel6lt legaldbb

3 tagu selejtezési bizottsdg javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett
6rzési id6 leteltével.

Az iratselejtezés alkalmaval 2 példanyban selejtezési jegyz6konyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell az alabbiakat:

° hol és mikor késziilt a jegyz6konyv;

d mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés;

. mely tételek keriiltek selejtezésre, illetGleg a tételekbsl mely iratok lettek visszatartva;

d milyen mennyiségt (kg.) irat kerilt kiselejtezésre;

° kik végezték és kik ellenérizték a selejtezést.

Az iratselejtezésrél a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt, és az intézmény korbélyegz6jének
lenyomataval ellatott két példanyos, selejtezési jegyz6konyvet kell késziteni, melyet iktatas utan
az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.
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A levéltar az iratok megsemmisitését a szikséges ellenGrzés utdn a selejtezési jegyz6koényv
visszaklildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésr6l az intézmény vezetSje az adatvédelmi és biztonsagi el8irasok
figyelembevételével gondoskodik.

Az irattdri terv nem selejtezhet6 iratait, tovdbba azokat a tételeket, amelyek selejtezéséhez az
illetékes levéltar nem jarult hozzd — ha a levéltar masképp nem rendelkezett - 6tven év utdn az
illetékes levéltarnak kell atadni.

2. Levéltarba adas

A levéltar szdmdra atadandd Uligyiratokat az Ugyviteli segédletekkel egyltt az intézmény
koltségére az irattdri terv szerint, atadas-atvételi jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét
képez6 ataddasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell atadni. A visszatartott Ugyiratokrdl kulon jegyzéket kell késziteni. Az
atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrél készitett jegyzéket — a levéltarral egyeztetett mddon
— mind papir alapu, mind elektronikus formaban is at kell adni.

Az elektronikusan tarolt ligyiratok ataddsat a kilon jogszabdlyban meghatdrozott formatum
szerint kell elvégezni.

IX. TANUGYI NYILVANTARTASOK

1. A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

e nyomdai Uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott,

e szétvalaszthatatlanul 6sszef(izott papiralapd nyomtatvany,

e nyomdai Uton elGallitott papiralapi nyomtatvany,

e elektronikus okirat, (elektronikus uton elGallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott
rend szerint elektronikus aldirassal ellatott, elektronikusan tarolt irat)

e elektronikus uton el6dllitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapu nyomtatvany.

2. Atanlgyi nyilvantartasok kezelése, vezetése

e A pedagdgus csak a nevel6-oktaté munkdval Osszefliggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen
Ugyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

e Az osztalyfé6nok vezeti az osztalynapldt, a torzslapot, kidllitja a bizonyitvanyt, és vezeti a
tovabbtanuldssal 6sszefliggb nyilvantartast.

e Az alapfoki mlivészeti iskoldban a hangszeres vagy a csoportos tantdrgyat oktatd
szaktandr — az intézményvezet6 megbizdsa alapjan — vezeti az egyéni és a csoportos
foglalkozasi naplét, a torzslapot, valamint kidllitja a bizonyitvanyt.

o A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valé egyeztetéséért az
osztalyfénok és az iskola igazgatdja altal kijelolt két 6sszeolvasd pedagdgus a felelbs.

e A torzslapra és a bizonyitvdnyba a tanuldkkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a

tovabbtanulasra vonatkozo bejegyzéseket a jogszabaly szerinti zaradékkal kell feltiintetni.
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A hib3s bejegyzéseket a tanligyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, olyan
modon, hogy az olvashatéd maradjon, és a hibds bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
aldirdssal, keltezéssel és papiralapd nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének
lenyomataval kell hitelesiteni.

A bizonyitvany- nyomtatvany kezelése

Az iskola az Ures bizonyitvdny nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly
modon, hogy ahhoz csak az igazgatd vagy az altala megbizott személy férjen hozza.
Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrél jegyz6konyvet
készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.
Az iskola nyilvantartast vezet:
- az lires bizonyitvany-nyomtatvanyokrdl, tanusitvanyokrol
- a kidllitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrél, tanusitvanyokroél
- az elrontott és megsemmisilt bizonyitvanyokrdl, tanusitvanyokrol
Az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, vagy ha a tulajdonosa kéri
L,ERVENYTELEN” felirattal, vagy iratlyukasztassal érvényteleniteni kell és vissza kell adni a
tulajdonosanak.

A bejegyzést és a cserét a bizonyitvanyt kidllité iskola, illetve jogutddja, jogutdd nélkil

megsz(int iskola esetén az végzi, akinél a megsz(int iskola iratait elhelyezték.

Ha a bizonyitvany kiadasat kdvetGen deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A cseréért dijat nem kell fizetni.
Amennyiben az eredeti érettségi bizonyitvany, szakképesité bizonyitvany szerepel a hivatal
vagy a szakképzésért felel6s miniszter altal kijelolt szervezet 4dltal vezetett kozponti
nyilvantartasdban, az eredeti bizonyitvany megsemmisitésérél, érvénytelenné nyilvanitasarol
és a masodlat kiadasarol a kozponti nyilvantartas vezet6jét értesiteni kell.
A bizonyitvanyokrdl, az érettségi és a szakképesité bizonyitvanyokrél masodlatot
engedélyezett, sorszamozott bizonyitvdny nyomtatvdnyon nem lehet kiallitani.

A bizonyitvanymasodIat

A koznevelés rendszerében kidllitott bizonyitvanymasodlat

az eredeti okirat poétlasara szolgdld, a torzslap tartalmaval megegyez6, a kidllitas
id6pontjaban hitelesitett irat.

A bizonyitvdnymdsodlatnak — szoveghlien — tartalmaznia kell az eredeti bizonyitvanyon
talalhaté minden adatot és bejegyzést.

A masodlat kiadasat az eredeti bizonyitvanyt kiallité iskola vagy jogutddja, az iskola
jogutdd nélkili megszlinése esetén az végzi, akinél a megsz(int iskola iratait elhelyezték

A bizonyitvanymasodlaton zaradék formajaban fel kell tlintetni

- a masodlat kiadasanak az okat,
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- akidllitdszerv nevét, cimét,
- akiadas napjat,

- el kell 1atni iktatészdmmal, a kiadllité szerv vezet6jének (vagy megbizottjanak)

aldirdsdval és korbélyegzbjének lenyomataval.

e Bizonyitvanymasodlat kiaddsa esetén, a torzslapon fel kell tlintetni

- akiadott masodIlat iktatdszamat,

- akiadas napjat,

- tovdbba azt, ha az eredeti
nyilvanitottak.

bizonyitvanyt megsemmisitették vagy érvénytelenné

e Névvaltoztatds esetén — a volt tanuld kérelmére, - okirat alapjan — a megvaltozott nevet

a torzslapra be kell jegyezni, és az

eredeti iskolai bizonyitvanyrdl, - beleértve az érettségi

vizsgardl és a szakmai vizsgardl kidllitott bizonyitvanyt is — bizonyitvdny mdsodlatot kell

kiadni.

3. Aziskola altal kételez6en haszndlt nyomtatvanyok

e a bizonyitvany,
e atorzslap kdlive, belive,

e atorzslap kilive, belive szakmai vizsgdhoz,

e azértesitd (ellenérzg),
e az egyéb foglalkozasi napld,

e ajegyz6konyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,

e az osztalyozdiv tanulmanyok alatti vizsgahoz,

e az Orarend,
e atantargyfelosztas,
e atovabbtanulék nyilvantartasa,

e azegyéni és csoportos foglalkozasi napld az alapfoku mdvészetiiskolaban,

e az étkeztetési nyilvantartas,
e atanuldi jogviszony igazold lapja,

Beirasi napld

* Aziskolaba felvett tanuldk nyilvantartdsara beirasi naplot kell vezetni.

® A beirdsi napld a tankoteles tanu

|6k iskolai nyilvantartasara is szolgal.

®* A beirdsi naplot az iskola vezetdGje altal kijel6lt — nem pedagdégus munkakérben

foglalkoztatott — kozalkalmazott vezeti.

e A beirdsi naplét az adott iskola
kell vezetni.

kezd6 évfolyaman kell megnyitni és folytatélagosan

e A beirasi naplét az iskola vezetdje daltal kijel6lt— nem pedagdgus-munkakdorben

foglalkoztatott — alkalmazott vezeti.

e A tanulét akkor lehet a beirasi napldbdl torélni, ha a tanuldi jogviszonya megsziint. A

torlést a megfelel6 zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.
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Ha az iskola beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 vagy sajatos nevelési

igény(l tanuld nevelését, oktatasat is ellatja, a beirasi napléban fel kell tlntetni a

szakvéleményt kiallité

- nevelési- tanacsaddi feladatot ellatd intézmény nevét, cimét

- aszakértGi bizottsagi feladatot ellatd intézmény, nevét, cimét,

- aszakvélemény szamat kiallitdsanak keltét,

- az elvégzett fellilvizsgalatok, valamint a kdvetkez6 kotelezé fellilvizsgalat

- id6pontjat. Az iskola ezen adatok alapjan minden év junius 30-aig megkiildi az

- illetékes szakértGi bizottsagi feladatot ellatdé intézményrészére azon tanuldk nevét

— a szakvéleményt kiallitd intézmény és a szakvélemény szamaval egyitt, akiknek a

felllvizsgdlata a kovetkez6 tanévben esedékes.

A beirdsi napldoban szerepeltetni kell azokat a tanuldkat, akik tankotelezettségiiket

kilfoldon teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai kotelezd tandrai foglalkozasokon

vald részvétel aldl felmentést kaptak. Ennek tényét a hatdrozat szamaval szerepeltetni

kell a beirasi naplé megjegyzés rovataban.

A beirasi napléban fel kell tlintetni

- aziskola nevét, cimét

- OM azonositéjat

- amegnyitds és lezards id6pontjat,

- azigazgatd alairasat,

- papiralapi nyomtatvany esetén az iskola korbélyegz6jének lenyomatat is.

A beirasi naplé tartalmazza a tanuld

- napldbeli sorszamat,

- felvételének id6pontjat,

- hevét,

- oktatasi azonositd szamat,

- szlletési helyét és idejét,

- lakcimét, ennek hianyaban tartézkodasi helyét,

- anyja szlletéskori nevét,

- dllampolgarsagat,

- reggeli lgyeletre, napkozire és étkezésre vonatkozo igényét az alapfoku muvészeti
iskola kivételével,

- jogviszonya megsz(inésének id6pontjat és okat,

- tovabba annak az intézménynek a nevét, ahova felvették vagy atvették,

- évfolyamismétlésére vonatkozé adatokat,

- sajatos nevelési igényére vonatkozo6 adatait,

- az egyéb megjegyzéseket.
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Bizonyitvany

A tanuldé altal elvégzett évfolyamokrdl a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell
kidllitani

A bizonyitvanyban fel kell tiintetni

- aziskola nevét, cimét

- OM azonositojat

- aziskola korbélyegz6jének lenyomatat

A bizonyitvany tartalmazza

- asorszamat,

- a bizonyitvany pétlap sorozatszamat,

- atanuld nevét, oktatasi azonositd szamat, szliletési

- helyét és idejét, anyja szliletéskori nevét,

- atanuld torzslapjanak szamat,

- atanévet és az elvégzett évfolyam sorszamat,

- a tanuld altal mulasztott 6rdk szamat, ezen belll kiilon megadva az igazolatlan
mulasztasok szamat,

- a tanuld szorgalmanak és — az alapfoku muvészeti iskola kivételével — magatartasanak
értékelését,

- atanuld dltal tanult tantargyak megnevezését és mingsitését,

- aszukséges zaradékot,

- anevelbtestilet hatarozatat,

- akiallitas helyét és idejét,

- aziskola korbélyegz6jének lenyomatat,

- azigazgatd és az osztalyfénok alairasat.

A bizonyitvanyban, zaradék formdajaban fel kell tlintetni a mdvészeti alapvizsga és
zardvizsga letételének tényét.

Az elveszett vagy megsemmisilt bizonyitvanyrél — kérelemre — a torzslap alapjan
bizonyitvanymasodlat allithatd ki. A bizonyitvanymasodlatért a kiloén jogszabalyban
meghatdrozottak szerint illetéket kell lerdni.

Torzslap, pottorzslap hianyaban az iskoldban meglévé nyilvantartasok alapjan kérelemre
potbizonyitvany allithatd ki. A podtbizonyitvany azt tanudsitja, hogy a tanulé melyik
évfolyamot mikor végezte el. Ha az iskoldban minden nyilvantartdas megsemmisiilt, a
potbizonyitvanyban csak azt lehet feltlintetni, hogy az abban megjeldl személy az iskola
tanuldja volt. llyen tartamu poétbizonyitvany akkor allithaté ki, ha a volt tanuld irasban
nyilatkozik arrél, hogy a megjel6lt tanévben az iskola melyik évfolyaman tanult, és
nyilatkozatahoz csatolja volt tandranak vagy két évfolyamtarsanak igazolasat. A tanar
nyilatkozata akkor fogadhatd el, ha a jelzett id6szakban az iskolaban tanitott. A volt
évfolyamtdrsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.
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Torzslap

Az iskola a tanulékrdl — a felvételt kdveté harminc napon belil — nyilvantartasi lapot(torzslapot)
allit ki.

A torzslap két részbdl all, a tanuldkrél kilon- kilon kidllitott egyéni torzslapokbdl és az

egyéni torzslapok dsszeflizését szolgald boritdbdl (torzslap kiliv).

e Az iskola a tanuldkrél — a tanévkezdést koveté harminc napon belll — egyéni torzslapot allit
ki.

e Ha az iskolai nevelés és oktatds nyelve a nemzetiség nyelve, a torzslapot magyar
nyelven és az oktatas nyelvén is vezetni kell. Ha a két szoveg kozott eltérés van, és nem
allapithaté meg, hogy melyik a helyes szoveg, a magyar nyelvi bejegyzést kell hitelesként
elfogadni.

e Az egyéni torzslap tartalmazza
- atorzslap sorszamat,

- atanuld nevét, dllampolgarsagat,

- nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcimét,

- ajogszer( tartézkoddast megalapozo okirat szamat,

- oktatasi azonositd szamat,

- szlletési helyét és idejét,

- anyja szliletéskori nevét,

- atanuld osztalynapléban szerepl6 sorszamat,

- atanuld dltal elvégzett évfolyamot,

- atanuld magatartdsanak és szorgalmanak értékelését,

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

- akozosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat,

- az Osszes mulasztott déra szamat, kilon-kiilon megadva az igazolt és igazolatlan
mulasztasokat,

- anevelGtestilet hatarozatat,

- atanulmanyok alatti vizsgdra vonatkozo adatokat,

- a tanulét érint6é gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan
hatranyos helyzet megallapitasaval kapcsolatos és tanuldi jogviszonyabdl kovetkezd
dontéseket, hatarozatokat, zaradékokat.

e Ha az iskola sajatos nevelési igény(i tanulé nevelés-oktatasat is ellatja, a torzslapon fel kell

tintetni

- aszakvéleményt kidllito szakértGi bizottsag nevét, cimét,

- aszakvélemény szdmat

- kidllitasanak keltét,

- afellilvizsgalat id6pontjat.
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e Az egyéni toOrzslapokat az alsdé tagozat, a fels6 tagozat és a kozépfoku iskolai
tanulmanyok befejezését kovetéen, a torzslap kilivének teljes lezdrdasa utdn
szétvalaszthatatlanul 6ssze kell flzni, és ilyen médon kell tarolni.

e Atorzslap kilivén fel kell tiintetni

- akidllité iskola nevét, cimét,

- OM azonositdjat,

- amegnyitas és lezaras helyét és idejét,

- az osztalyfénok és az igazgatd alairdsat

- azintézmény korbélyegzbjének lenyomatat.

- az osztaly megnevezését,

- az osztdly egyéni torzslapjainak az osztalynapléval és bizonyitvannyal valé
Osszeolvasdsanak tényét igazold Osszesités évenkénti hitelesitését,

- a hitelesitést végz6 osztdlyfbnok és az Osszeolvasd tanarok, valamint az igazgaté
alairasat,

- a torzslap kulivének lezardsakor hatalyos osztalynévsort (a tanuld sorszama, neve,
torzslapszama feltiintetésével).

- A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett— a rendelkezésre allé iratok, adatok
alapjan — poéttorzslapot kell kiallitani.

Ertesitd (ellendrzé)

o Az értesitd (ellenérzd) a tanuld magatartdsardl, szorgalmardl, évkozi és félév végi
tanulmanyi eredményérél szé6l6 tajékoztatasra, a hidnyzdsok igazolasara, valamint az
iskola és a szil6 kolcsOnos tajékoztatasara szolgal.

(Az alapfoku mivészeti iskolai értesit6ben a tanuldé magatartasat nem kell értékelni.)

o Az értesit6ben (ellenérzében) fel kell tintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és
cimét.
e Az értesitl (ellen6rz6) tartalmazza
- aziskola nevét, OM azonositodjat és cimét
- atanuld nevét,
- oktatasi azonositojat,
- szliletési helyét és idejét,
- lakcimét, ennek hianyaban tartdzkodasi helyét,
- anyja szlletéskori nevét, lakcimét, ennek hidnydban tartdézkodasi helyét,
telefonszamat,
- apja, torvényes képviselGje nevét, lakcimét, ennek hidnyaban tartdzkodasi helyét,
telefonszamat,
- atanuld magatartdsa, szorgalma értékelését,
- atanuld altal tanult tantargyak felsoroldsat és mindsitését,
- afélévi osztdlyzatokat,
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- amulasztasok igazolasat.

e A tanuld félévi osztalyzatairdl az iskola az iskolai elektronikus napldé alkalmazasa
esetén is koteles az értesits (ellen6rzd) utjan, az osztalyfénok alairasaval és az iskola kor-
bélyegzGjének lenyomataval ellatott irdsbeli tdjékoztatast adni.

Az e-Napl6 felhaszndldi csoportjai, feladatai

1. Iskolavezetés

A iskolaadminisztracids rendszerhez torténé csatlakozassal automatikus hozzaférése van az e-
Naplé adatbazisdhoz.

2. Igazgatohelyettes

A iskolaadminisztracios rendszer adatainak naprakész aktualizaldsan keresztil elvégzi az e-Napld
alapadatainak adminisztraciéjat.

- tanuldk adatai,
- gondviseld adatai,

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

3. Szaktanarok

Feladatuk a megtartott tandrak adatainak rogzitése az adott tanérdn,
- haladasi napl9,

- hidnyzas, késés,

- osztalyzatok rogzitése,

- szaktanadri bejegyzések rogzitése,

- a napld adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

4, Osztalyfénokok

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanuldk bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:
- haladasi napl9,

- hidnyzas, késés, igazolasok kezelése,

- osztalyzatok,

- szaktandri bejegyzések,

- adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

5. Szulék

A sz(ilGk sajat gyermekik naplé bejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az interneten
keresztlil torténé hozzaférés igényét az osztdlyfé6noknél jelzik év elején és a megfelel6
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igénybejelenté nyomtatvany kitoltése utdn az igazgatdohelyettes gondoskodik a hozzaférés
megvaldsitdsardl, valamint a szil6 e-mailben torténd értesitésérdl.

6. RendszerizemeltetSk

Az e-Napléhoz nincs kozvetlen hozzaférési jogosultsdguk, csak a technikai eszkozok és az
informatikai infrastruktura kifogastalan m(ikodésért felelnek.

- Rendszergazda feladata: iskolai haldzat (vezetékes és wifi) (izememeltetése, karbantartasa,
felmerl6 hibak kijavitasa.

Az e-Napld rendszer mikodtetési feladatai a tanév sordn

A tanév inditasanak id6szakaban

Elvégzendd feladat Hataridé FelelGs
Ujonnan beiratkozott tanulék adatainak | Augusztus 31. igazgatohelyettes

rogzitése az e-Naplé rendszerbe

Javitdvizsgdk eredményei alapjan az | Augusztus 31. igazgatdhelyettes
osztalyok névsordnak aktualizalasa az e-
Naplé rendszerben

A tanév tantargyfelosztdsdnak rogzitése | Szeptember 1. igazgatdhelyettes
az e-Naplé rendszerben

A tanév rendjének rogzitése az e-Napld | Szeptember 1. igazgatohelyettes

naptaraban.

Végleges drarend rogzitése az e-Napld | Szeptember 15. igazgatdhelyettes

rendszerbe.

Végleges csoportbeosztasok rogzitése az | Szeptember 15. Szaktandrok javaslata

e-Napld rendszerbe alapjan az osztalyfénokok
adjak le az

igazgatohelyettesnek.

7. A tanév kozbeni feladatok

Elvégzendd feladat Hatarido Felel6s

Tanuldéi alapadatokban bekdvetkezett | Bejelentést kovetd | Osztalyfénok

valtozasok  maddositasa, kimaradas, | harom munkanap. kezdeményezésére, az

beiratkozds, zaradékolas rogzitése az e- igazgatdhelyettes

Napldban.

Tanuldk csoportba soroldsanak | Csoport csere el6tt | Szaktanar vagy az

megvaltoztatasa. (kizdrélag indokolt | harom munkanap osztalyfénok
kezdeményezésére az
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Elvégzendd feladat

Hataridé

Felel6s

esetekben) igazgatdhelyettes
Az e-Naplé vezetése, adatbeviteli | folyamatos Szaktandrok
(haladasi naplo, osztdlyzat, stb) feladatai

Az utélagos adatbevitel (napld zaras | Folyamatos Szaktandrok
utani) igényét az igazgatdhelyettesnek

kell jelezni.

A hazirend el6irdsaival 6sszhangban az | Folyamatos Osztalyfénokok

osztalyfénokok folyamatosan rogzitik a
hidnyzasok, késések igazolasat.

A havi naplézarolas  el6tt  az
osztalyfénoknek ellenérizni kell, hogy

hidnyzasok igazoldsa megtortént-e.

Targyhd 15.-ig

Osztalyfénokok

Iskolavezetés napld ellenérzése.

Folyamatos

Iskolavezetés

8. Félévi és év végi zards id6szakaban

Elvégzendd feladat

Hataridé

Felel6s

Osztalynévsorok ellenérzése.

Osztalyozo6 konferencia

id6pontja el6tt két
héttel.

Osztalyfénokok

Osztalyfénokok javasolt magatartas,

Osztalyozé konferencia

Osztalyfénokok

szorgalom jegyeinek beirasa. id6pontja el6tt két
héttel.
Félévi, év végi jegyek rogzitése. Osztalyozoé konferencia | Szaktanarok
idépontja el6tt harom
munkanappal.
9. Csoport cserék alkalmaval
Elvégzendd feladat Hataridé Felel6s
A munkakozosségek a sajat munkatervilkben | Szept. 15. Munkak6z6sség
rogzitik az évkozi csoportcserék varhatd vezet6k
idépontjat. Err6l kilon feljegyzést készitenek és
leadjak az igazgaté helyettesnek.
Csoportcserék esetén a szaktanarok Uj tanuldi | Csoportcsere Szaktanar,
névsorat egyeztetik az osztalyf6nokokkel és a | el6tt egy héttel. | \jynkakozosség
munkakodzdsség vezetbk leadjdk az illetékes vezeték,
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igazgato helyetteseknek.

10. Ev végi napldzaras (zaradékolas)

Elvégzendd feladat Hataridé FelelGs
Osztalyfénokok  zaradékolasi  feladatainak | Tanévzaré Osztalyfénokok
elvégzése értekezlet

11. A naplé archivaldsa, irattdrozas

Elvégzendd feladat Hataridé Felel6s
A végleges osztalynapld fajlok CD-re mentése, | Tanév vége igazgatohelyettes

irattdri és a titkarsagi archivalasa.

12. A mdszaki hibak, rendkivili események kezelése
Az e-Napld haszndlatanak alapvetd feltétele a technikai eszkdzok Gizembiztos mikodése.

A technikai eszk6zok minden felhasznaléjanak kotelessége az eszkozok rendeltetésszerl
haszndlata, a technikai eszkoz allapotanak megdvasa.

A technikai rendszer mikodtetésének felel6se az iskola igazgatdhelyettese.

A rendszer elemeinek meghibdsodasa esetén kovetend§ eljarasi szabalyok érvényesek:

1. A tanari munkadllomas meghibasoddsa esetén

- a tanar feladata:
1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak, rogziteni a hibanapléban

2. A meghibasodas id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem kerilt adatok, papir
alapu regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon belil a kijelolt tartalék
gépek valamelyikén (pl. tandriban elhelyezett gépeken).

- a rendszerizemeltet6k feladata:

Tanari szamitégép, notebook meghibasodasi okanak kivizsgalasa, (szoftver, hardver hiba
behatdaroldsa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.

2. Iskolai hdlézat meghibdsoddasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibdja)

- a tanar feladata:

Azonos a fentivel.
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- a rendszerizemeltet6k feladata:

A rendszergazda a hiba bejelentését kovet6en haladéktalanul (Egyéb feladatait félretéve!)
koteles a haldzati kapcsolat helyreallitdsat megkezdeni.

Feladata a hiba behatarolasa (hardver ill. szoftver hiba feltérképezése).

A mUszaki igazgatdval egyeztetve a hiba elharitdsahoz sziikséges lépések megtétele. Indokolt
esetben szerviz szolgdltatasok igénybevétele.

13. Adatbazis szerver (iskolaadminisztraciés) meghibasoddsa

Az adatbdzis szerver folyamatos (heti rendszerességgel) adatbazis mentést végez. A szerver leallast
kovet6en a rendszergazda felméri az Ujrainditas lehetGségét.

Az igazgatdhelyettessel egyeztetve indokolt esetben a rendszerfejleszt6khoz fordul mdszaki
segitségért.

Ha a rendszer Ujrainditasa késlekedik, tobb id6t vesz igénybe, akkor a szaktandrok a munka
folytatdsa érdekében papir alapon rogzitik az adataikat, és az Ujrainditas utan folyamatosan
potoljak a kiesés id6szakdra tehet6 elmaradasokat.

14, llletéktelen felhasznaldok hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen naplé hozzaféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizarni. Kisz(irni viszont igen,
hiszen minden szaktanar a sajat bejegyzéseirdl (haladasi napld, osztalyzatok) havi rendszerességgel
sajat maga szamara biztonsagi mdsolatot koteles késziteni igy a beirdsok valtozasa nyomon
kdvethet6. A havi napldzaras rendszerével csak egy hénapon beliil képzelhetd el az illetéktelen
hozzaférés, ami megfelel6 figyelemmel felfedezhetd.

A felhaszndldk kotelesek a felhasznaldneviiket és kilondsen a jelszavaikat biztonsagosan tarolni,
rendszeres id6ko6zonként megvaltoztatni, valamint Ggyelni arra, hogy jelszavukat masok ne
ismerhessék meg.

A felhasznaldk jelszavaikat nem hozhatjak masok tudomasdara. Amennyiben gyanu meril fel a
jelszavak kitudddasat illet6en a felhasznald kételes azonnal megvaltoztatni jelszavat.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfénok a sajat bejegyzéseinek ellenérzése soran illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utaldé nyomot taldl, haladéktalanul koételes jelezni a rendszer
Uzemeltetéséért felel6s mlszaki igazgatdnak.

Az e-Naplé adatbazis-kezel6 rendszer minden mdveletrél napld feljegyzést készit, tehat utdlag
feltérképezhet6 minden napld mivelet.

Jegyz6konyv

* A tanulmdnyok alatti vizsgakrdl tanuldnként és vizsganként jegyz6konyvet kell kidllitani.
* Ajegyz6koényvon tartalmazza

- avizsgat lebonyolitd intézmény nevét, OM azonositdjat és cimét.

- atanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, dllampolgarsagat,
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- anyja szlletéskori nevét, lakcimét,
- annak az iskoldanak a megnevezését, amellyel tanuldi jogviszonyban all,

- avizsgatdrgy megnevezése mellett
- azirdsbeli vizsga id6pontjat, értékelését,

- a szobeli vizsga id6pontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdezd
tanar alairasat,

- avégleges osztalyzatot

- ajegyz6konyv kidllitasdnak helyét és idejét,

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

Tantargyfelosztas

Az iskola a pedagdgiai munka tervezéséhez tantargyfelosztast készit.
A tantdrgyfelosztast az iskola igazgatdja - a nevel6testiilet véleményének kikérésével
— hagyja jova.
A tantargyfelosztas tartalmazza
a tanév évszamat,
az iskola nevét,
a pedagégus tantargyfelosztasi sorszamat, nevét, végzettségét, szakképzettségét és az
altala tanitott tantargyakat,
az osztalyok, csoportok megjeldlését és dratervi éraik szamat,
a pedagodgus altal ellatott dratervi érak szamat osztalyonként és tantargyanként,
a pedagdgus 0sszes dratervi 6rdjanak szamat,
pedagégusonként a kdtelez6 draszamba beszamithaté egyéb feladatok éraszamat,
pedagégusonként az Osszes Oratervi O6ra és a kotelez§ obraszamba beszamithatéd
egyéb feladatok 6raszamat,
pedagégusonként az 6sszes draszambdl a tartds helyettesitések szamat,
az egyes pedagdgusok kotelez6 draszamat,
pedagdgusonként a kdtelez6 draszam feletti tobbletorak szamat,
az érakedvezményre jogositd jogcimeket,
jelleg szerinti kiilon-kilon 6sszesitett draszamot,
a fenntartd altal engedélyezett pedagogus allashelyek szamat
A tantdrgyfelosztast jovahagyas céljabdl minden év augusztus 15-ig meg kell kildeni a
fenntarténak.

Orarend

e A tantargyfelosztds alapjan készitett Osszesitett iskolai érarend tartalmazza a tandrai és
az egyéb foglalkozasok id6pontjat, osztalyonként és tandranként az adott tantargy és a
tandr megnevezésével.

e Az alapfokd miivészeti iskoldaban és a miuvészeti szakkozépiskolaban a tantargy-
felosztasban az egyéni 6rak és a csoportos tantargyak érait kiilon-kilon kell feltiintetni,
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az alabbi csoportositasban

a tanév évszama
az iskola neve
a pedagdgus tantargyfelosztasi sorszdma, neve, végzettsége, szakképzettsége és az
altala tanitott tantargyak,
az osztalyok, csoportok megjeldlése és dratervi oraik szama,
a pedagogus altal ellatott oratervi érak szdma osztalyonként és tantargyanként,
a pedagogus 0sszes oratervi 6rajanak szama,
pedagdgusonként a kdtelezé draszamba beszamithatd egyéb feladatok éraszama,
pedagdgusonként az Osszes oratervi éra és a kotelez6 déraszamba beszamithatd
egyéb feladatok éraszama,
pedagdgusonként az 6sszes draszambal a tartds helyettesitések szama,
az egyes pedagogusok kotelezd éraszama
pedagdgusonként a kdtelez6 draszam feletti tobbletérak szama,
az 6rakedvezmeényre jogositod jogcimek,
jelleg szerinti killon-kulon dsszesitett draszama
a fenntarto altal engedélyezett pedagdgus allashelyek szama

Tanuldi nyilvantartas

e Az iskola a végzett tanuldirdl nyilvantartast vezet.

e A nyilvantartasban fel kell tiintetni

az iskola nevét, OM azonositéjat és cimét, szakiranyat

- atanuld nevét, oktatdsi azonosité szamat,
- szlletési helyét és idejét,
- anyja szlletéskori nevét,

- atanuld iskolan belili tanulmanyai befejezésének évét,

4. Az alapfoku mivészeti iskoldk altal kotelez6en hasznalt nyomtatvanyok (az iskolaknal
felsoroltakon tul)

e a bizonyitvany (az alapfokd mivészeti iskola mlivészeti agai — zenemdlivészet,

tdncmivészet, képzb és iparmivészet, szin- és babmivészet — szerint,)

e a torzslap kuliv, beliv (az alapfokd miuivészeti iskola m(ivészeti agai — zenemlivészet,

tancmiivészet, képzb- és iparmlivészet, szin- és babmlivészet — szerint),

e az Osszesit6 kimutatas a téritési dij és a tandijbefizetésérdl,

e az eszkdz- és hangszerkolcsonzési kotelezvény,

e az eszkOz- és hangszernyilvantarto lap,

e aszUlGi nyilatkozat az alapfoku mUivészeti iskoldaban folytatott tanulmanyokhoz.
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X. ZARO RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat id6beli és személyi hatdlya

A szabdlyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozéjdra.

Jelen szabalyzat és annak melléklete 2016. év szeptember hé 1. napjan Iép hatdlyba.

3. A szabalyzat hozzaférhet6sége és mddositasa

A szabalyzat tartalmat az intézmény vezetGi kotelesek ismertetni a beosztott munkatarsakkal.

A szabdlyzat egy példanyat hozzaférhetévé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja
szamara a tandri szobdban, és a titkarsagon.

Az igazgatd altal kijelolt felel6s munkatarsnak gondoskodni kell jelen szabdlyzat olyan
madositasardl, amely az Uj torvények és rendeletek hatalybalépése miatt szlikséges.

Sajodlad, 2016. augusztus 25.

Szabd Zsofia
igazgatd
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IRATMINTAK, MELLEKLETEK

1. Intézményi Irattari Terv

2. Az oktatasi intézmények altal alkalmazandd zaradékok

a.) Iskolaban alkalmazandé zaradékok
3. A kiildemények atvételére jogosult személyek

4. Az intézményben haszndlt iktatébélyegz6 lenyomata

5. lIratselejtezési jegyz6konyv

6. Atadas- atvételi jegyzék
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1.sz.melléklet

INTEZMENY IRATTARI TERVE
Irattari
tételszam lGgykor megnevezése Orzési idS (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

1. Intézménylétesités, - atszervezés, - fejlesztés nem
selejtezhetd

2. Iktatékonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek nem
selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaligy 50
4, Munkavédelem, tlzvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartdi irdnyitas 10
6. Szakmai ellen8rzés 10
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi tigyek 10
8. Bels6 szabdlyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, 5
Statisztikak
11. Panaszigyek 5

Nevelési-oktatasi tigyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd

14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuldi fegyelmi és kartéritési tgyek 5
16. Naplok 5
17. Didkonkormanyzat szervezése, miikodése 5
18. Pedagdgiai szakszolgalat 5
19. Szil6i munkakdzosség, iskolaszék szervezése, mikodése 5
20. Szaktandcsaddi, szakért6i vélemények, javaslatok ésajanlasok 5
21. Gyakorlati képzés szervezése 5

22. Vizsgajegyz6konyvek 5

23. Tantargyfelosztas 5

24. Gyermek- és ifjusagvédelem 3

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

27. K6z0sségi szolgalat teljesitésérdl sz6l6 dokumentum 5

Gazdasagi ligyek

27. Ingatlan-nyilvantartas, - kezelés, - fenntartds, épllettervrajzok, hatarid6
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek nélkili

28. Tarsadalombiztositds 50

29. Leltdr, alléeszkoz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10

30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk, kdnyvelési bizonylatok 5

31. A tanml(ihely Gzemeltetése 5
32. A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatdsai, téritési dijak 5
33. SzakértGi bizottsag szakért6i véleménye 20
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2. sz. melléklet

2/a.

év
fo

OKTATASI INTEZMENYEK ALTAL ALKALMAZANDO ZARADEKOK

Az iskoldk dltal alkalmazandd zdradékok
Zaradék Dokumentumok
* Felvéve, atvéve a(z) ....ccoeeverevene. szamu hatdrozattal
athelyezve a(z) (iskola cime) .......cucu.e.e. iskoldba. Bn.,N., Tl., B
* A szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany
* alapjan tanulmanyait a(z) (bet(ivel) ...... évfolyamon folytatja Bn., Tl
* Felvette a(z) (iskola cime).....cccceeuecverrennnns iskola. Bn., TI., N
* Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, illetve
osztalyozo vizsga letételével folytathatja. Bn., Tl.,, N
L J tantargybdl tanulmanyait egyéni tovabbhaladds szerint végzi. B., Tl., N
* Mentesitve ............. tantargybdl az értékelés és a mindsités alél. N., Tl., B
L tantargy .....évfolyamainak kdvetelményeit
egy tanévben teljesitette a kovetkez6k szerint:.........cceevveveeneeee. N., T, B
* Egyes tantdrgyak  tandrai l[atogatdsa alél a 200.../200...tanévben
felmentve......covveveececenns miatt. N., Tl., B Kiegésziilhet:

,0sztdlyozé vizsgdat koteles tenni”
* Tanulmanyait a szil6 kérésére (szakértGi vélemény alapjan )

magantanuldként folytatja. N., TL,
* Mentesitve a(z) (a tantargyak nevei)............ tantargy N, Tl, B
tanulasa aldl.

(Megjegyzés: a torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat.)
* Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ............

Az évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a

tanulmanyi id6 megroviditésével teljesitette. N. T. B
A(Z)eereerierierinne tantargy 6rdinak latogatasa aldl

felmentve......tol...... -ig. N

(Kiegészilhet: osztalyozo vizsgat koteles tenni.)

Mulasztdsa miatt nem osztalyozhaté a nevelGtestilet hatarozata
értelmében osztalyozd vizsgat tehet. N., TL,

A nevelGtestilet hatarozata: a (bettivel)......évfolyamba Iéphet

vagy

A nevelGtestilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte,
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tanulmanyait ............... évfolyamon folytathatja. N., TI.,
Atanuld az ..., évfolyam kovetelményeit egy tanitdsi
évnél hosszabb ideig, ......cccc....... honap alatt teljesitette. N., Tl.,
....................... tantargybdl javitdvizsgat tehet.
A javitovizsgan ......... tantargybdl ......... osztalyzatot kapott
.............. évfolyamba |éphet. N., TL.,
A, évfolyam kovetelményeit nem teljesitette,
az évfolyamot meg kell ismételnie.
A javitovizsgan .........eeeee. tantargybdl elégtelen osztalyzatot
kapott. Evfolyamot ismételni koteles.
............... tantargybdl .........-an osztalyozé vizsgat tett.
Osztdalyozd vizsgat tett.
A(Z)uenveerennnns tantargy aldl .................... okbdl felmentve. T.,B
A(Z) e tandra aldl ... okbdl felmentve. TI., B
Az osztdlyozo (beszamoltatd, kiilonbozeti, javitd-) vizsga letételére
.................. -ig halasztast kapott.
Az osztalyoz6 (javitd-) vizsgat engedéllyel a(z) ......... iskolaban
flggetlen vizsgabizottsag eldtt tette le.
VAY 72 IS szakképesités évfolyaman folytatja
tanulmanyait.
Tanulmanyait .......cccceeveveveeeenne. okbdl megszakitotta,
a tanuldi jogviszonya.......c.ccecuuee. -ig szlinetel.
A tanuldi jogviszonya:
kimaradassal,

Tankotelezettsége megsziint.

A sz6t (szavakat) osztdlyzato(ka)t ........... ra
helyesbitettem.
A bizonyitvany ........cceeeeveenenee lapjat téves bejegyzés miatt

érvénytelenitettem.

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

alapjan allitottam ki.

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

A bizonyitvanyt ................. kérelmére a ............ szamu

bizonyitvany alapjan, téves bejegyzés miatt allitottam ki.
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o Potbizonyitvany.
»lgazolom, hogy név ............... aANYja NEVE ..evecevere e,
A(Z) e, (1 (o] - I szak
(szakmai, specialis osztaly, két tanitasi nyelv(i osztaly, tagozat)
......... évfolyamat a(z) ........tanévben eredményesen elvégezte.”

Pot B

= e, Ora igazolatlan mulasztdsa miatt,
- egészségligyi alkalmassag miatt,
- téritési dij, tandijfizetési hatralék miatt,

= e, iskolaba vald atvétel miatt megsziint, tszambdl tordlve.

e ee e fegyelmez§ intézkedésben részesiilt. N
e ———— fegyelmi biintetésben részesiilt.
A bilintetés végrehajtasa. ........... - ig felfiggesztve Tl
* Tankoteles tanuld igazolatlan mulasztdsa esetén: Bn.,TI.,N
- Atanuld.......... Ora igazolatlan mulasztasa miatt a sziil6t felszélitottam.
- A tanuld ismételt......... Ora igazolatlan mulasztdsa miatt a sz(l6 ellen szabalysértési eljarast

kezdeményeztem. Bn
Az iskola tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelked6 tanulmanyi eredmények
elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez ..................... vizsga eredményének
bejegyzéséhez vagy egyéb, a zdradékok kozott nem szereplS, a tanuldval kapcsolatos kozlés
dokumentalasahoz a zaradékokat megfelel6en alkalmazhatja, illetve megfelel6en zaradékot
alakithat ki.

e Erettségi vizsgat tehet. Tl., B
* Gyakorlati képzésr6l mulasztasat ...- tél ......- ig potolhatja. T, B, N
®  Beirtam a ., iskola els6 osztalydba. TI, B, N
® Eztanaplot ..., tanitasi nappal (éraval) lezartam. N
® Ezt az osztalyozd naplét .............. AZAZ.eeeeeerereneane (bettivel)
osztalyozott tanuléval lezartam. N

®* lgazolom, hogy a tanulé a ...... Y tanévig ...... 6ra kozosségi
szolgalatot teljesitett. B

* A tanuld teljesitette az érettségi bizonyitvany kiaddsahoz sziikséges
kdzosségi szolgalatot Tl

......... (nemzetiség megnevezése) kiegészité nemzetiségi tanulmanyait
a nyolcadik /tizenkettedik évfolyamon befejezte. Tl., B
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Alkalmazott roviditések jelentése: ,Bn”
IIN" =
”TIII =
”n B” =
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3.sz.melléklet

A KULDEMENYEK ATVETELERE JOGOSULT KOZALKALMAZOTTAK

Az intézményhez érkezett kiildemények atvételére az alabb felsorolt dolgozdk jogosultak:

Név Szervezeti Beosztas
egység/telephely

Kelt............. (helység), ....... (év)......ho......(nap).

igazgato
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4. szamu melléklet

igazgato

AZ INTEZMENYBEN HASZNALT ERKEZTETO, IKTATO ES
BELYEGZOK LENYOMATA
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5. szamu melléklet
IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

LTArgY: oo Iskola. irattdraban tarolt ... évi iratok
selejtezése

2. ld6pont: ........ BV rreeeieeiieeeenn honap ......... nap

3. Selejtezésre kerulG iratok felsoroldsa: .o

4, Visszatartott iratok felsorolasa:

5. Kiselejtezett iratok mennyisége: .......................kg

6. Jelen vannak (név/beosztds):

A selejtezés a jogszabalyok el8irasai és az ..o Iskola Iratkezelési Szabalyzata alapjan
keriilt végrehajtasra. A selejtezést ......... tagu bizottsdg végezte, figyelembe véve az illetékes

vezet( szakvéleményét is.

A selejtezési tevékenységet ellenGrizte: ......oeveveeveevreeveceeceennene. (név, beosztas) Z &
radék
Az iratokra Ugyviteli szempontbdl nincs sziikség. A kiselejtezett iratok megsemmisitheték.

Kelt:

név, beosztas név, beosztas

selejtezési bizottsag vezetije selejtezési bizottsag tagja

név, beosztas

selejtezési bizottsag tagja
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6. szamu melléklet

ATADAS-ATVETELI

Kozponti Irattar (Levéltar) részére atadott iratokrol

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Az atadas kelte:

Az adtado szervezeti egység neve:

Az atado ligyintéz6 neve:

Iratok azonositoi:

Irattarté szama:

Irattari tételszama:

Ugykér megnevezése /

Iratanyag targya:

Keletkezés éve:

10) Selejtezés éve:

atado irattaros

Melléklet: .................. db iratjegyzék

Kmf.
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