Frater Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola és AMI
A KOZNEVELESI INTEZMENYEK SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATARA

VONATKOZO JOGSZABALYI ELOIRASOK

A nemzeti kdznevelésrol szo6l6 2011. évi CXC. térvénynek a szervezeti és miikodési
szabalyzattal kapcsolatos rendelkezései

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6lo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet szervezeti ¢s mukodési
szabalyzattal kapcsolatos rendelkezései:

A allamhaztartasrol szo6l6 torvény végrehajtasarol rendelkezé 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendeletnek a koltségvetési szervek szervezeti és miikodési szabalyzatdval
kapcsolatos rendelkezései:

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérél szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szervezeti és mitkddési szabalyzattal kapcsolatos
rendelkezései:

A tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIL torvény szervezeti €s miikodési
szabalyzattal kapcsolatos rendelkezései:

A tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatds, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjérdl sz616 23/2004. (VIIIL. 27.) OM rendelet szervezeti és mitkodési szabalyzattal

kapcsolatos rendelkezései



AZ ISKOLA ALAPADATAI

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

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

Az intézmény székhelye, cime: 3572 Sajélad, Dézsa Gyorgy ut 74.

Az intézmény tagintézménye: Szent Istvan Tagiskola

3573 Sajépetri, Szabadsag ut 5.

Az intézmény alapitoja: az Egri F6egyhazmegye Ordinariusa
Alapitd okirat kelte: 2013. majus 27.

Az intézmény fenntartdja: Egri FGegyhdazmegye

3300 Eger, Széchenyi ut 1.

Az intézmény tipusa: Romai katolikus elkotelezettségili altalanos iskola és alapfoku

miivészeti iskola, amely feln6ttoktatast is végezhet.

Az intézmény vezetdGje: az igazgato, akit a fenntarté nevez ki.

Az intézmény jogallasa: Onallé jogi személyként, a fenntarto altal jovahagyott szervezeti és

miikodési szabalyzat alapjan miik6dé egyhazi intézmény.

Az intézmény OM azonositdja: 029139

Az intézmény azonosité szamai

Adészama: 18507959-1-05
Bankszamla vezetdje: OTP Bank Nyrt.
Szamlaszama: 11734004-20509288
Miikédési engedély szama: BO//11/873-16/2013



Az intézmény vagyona, gazdalkodasa

Intézmény feladatellatast A Sajéladon 853/3. helyrajzi szamu, 11939nm alapteriiletd
szolgalo vagyona: altaldnos iskola megnevezés( ingatlan, melynek tulajdonosa

Sajélad Kézség Onkormanyzata.

A Sajopetriben 117 helyrajzi szamu 1300nm alapteriletd
altaldnos iskola megnevezés( ingatlan, melynek tulajdonosa
Sajépetri Kozség Onkormanyzata

Intézmény gazdalkodasi A fenntartd daltal jévahagyott koltségvetése alapjan 6ndlldan
jogallasa gazddlkodo szervezet
Gazdalkodasi formakddja 552 Egyhazi intézmény

A felligyeleti jogokat az Egyhazmegyei Katolikus Iskolak F6hatdsaga (EKIF) gyakorolja.



AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA
AZ ISKOLA SZERVEZETI EGYSEGEI

Frater Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola és Alapfoki M(ivészeti Iskola
e Altaldnos Iskola 1-8 évfolyam
o Midvészeti Iskola: -Képz6- és iparmlivészeti mlvészeti ag
-Tancmlivészeti ag

-Zenemd(vészeti ag
e Napkozi otthon, Tanulé szoba

Szent Istvan Tagiskola
e Altalanos Iskola 1-4 évfolyam

e Napkozi otthon

SZERVEZETI FELEPITES
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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 Alapfoku Miivészeti Iskola
- Altalanos iskola 1-4 évfolyam 208 6

- Altalanos iskola 5-8 évfolyam 270 6

478 f6
- M(ivészetoktatas zenemd(ivészet 120 f6
- Mdvészetoktatas képzémuvészet 120 f6

- M(ivészetoktatas tancm(ivészet 220 f6

Frater Gyorgy Altalanos Iskola és Alapfoki M(ivészeti Iskola Szent Istvan Tagiskola

- Altalanos iskola 1-4 évfolyam 104 6

Iskolatipusonkénti évfolyamok:
Székhelyintézményben:

- Altalanos Iskola 1-8 évfolyam

- Mivészeti Iskola:
Zenem(ivészet: EI6képz6 1. évfolyam- Alapfok 10. évfolyam
Tancmlvészet: EI6képz6 1. évfolyam- Alapfok 10. évfolyam
Képzéml(ivészet: EIGképz6 2. évfolyam- Alapfok 6. évfolyam

Tagintézményben:

- Altalanos Iskola 1-4 évfolyam

Az iskola igazgatdsaga

Az iskola igazgatdsdgat az igazgatd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjdk. Az igazgatd
kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi vezet6 beosztasu dolgozdk tartoznak:

e azigazgatdhelyettesek,

e tagintézmény vezetd,

e iskolalelkész/helyi plébanos/



e Az iskola, felel6s vezet6je az igazgatd, aki munkdjat a magasabb jogszabdlyok, a
fenntartd, valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal elGirtak szerint végzi.

Megbizatdsa az intézmény alapitd okiratdban megfogalmazott médon és id6tartamra torténik.
Az intézmény képviseletét az igazgaté latja el. Az igazgatd ezt a jogkorét alkalmanként
atruhazhatja az intézmény dolgozoira.
Az intézményben az aldirasi jogkort az igazgatd gyakorolja. Tavolléte vagy akaddlyoztatasa
esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazé és rendkivili eseményre vonatkozd
Ugyiratokat az igazgatdhelyettes irja ala.
Az igazgatd munkajat az aldbbi igazgatdhelyettesek segitik:

e 3ltalanos igazgatohelyettes,

o milivészeti igazgatOhelyettes.
Az igazgatohelyettesek és a mas vezet6 beosztasu dolgozok munkdjukat munkakori leirdsuk,
valamint az igazgato kozvetlen iranyitdsa alapjan végzik.
Az igazgatot tavollétében teljes jogkorrel az igazgatohelyettes helyettesiti.
A tagintézmény vezetGjét tdvollétében az igazgatd altal megbizott dolgozé helyettesiti az
igazgatd altal meghatarozott jogkdrokben.
Az igazgatdsag rendszeresen hetente vagy kéthetente egyszer tart megbeszélést az aktualis

feladatokrél. Az igazgatdsag megbeszéléseit az igazgatd vezeti.

Az iskola vezetGsége

Az iskola vezet8ségének a tagjai:

e azigazgatd,

e azigazgatdhelyettesek

e  tagintézmény vezetd,

e Az iskola vallasi életéért felelds iskolalelkész

e aszakmai munkakdzosségek vezetdi,

e adidkénkormanyzat vezetdje,

Az iskola vezetGsége az iskolai élet egészére kiterjed6 konzultativ, véleményezs és javaslattevé
joggal rendelkez6 testiilet. Az iskola vezetGsége rendszeresen, kéthetente vagy havonta egyszer
tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. A megbeszélésrél irdsban emlékeztetd készil vagy

késziilhet. Az iskolavezet8ség megbeszéléseit az igazgatd késziti el§ és vezeti.
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Az iskola vezet8ségének a tagjai a belsé ellenbrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellenGrzési

feladatokat is ellatnak.

A gazdasagi vezetd

Felel6s az intézményi koltségvetés tervezetének és a koltségvetési beszamoldjanak
el6készitéséért, az intézmény gazddlkoddsanak elSirdnyzatok kdzott tartasaért.

Folyamatos kapcsolatot tart az F6egyhdzmegye gazdasagi osztdlyaval, kézben tartja az iskola
gazdalkoddsat, elszamolasait.

Munkdja kozben folyamatosan egyeztet az iskola vezetGjével.

Feladatait a munkakori leirdsa részletezi.

Az iskola lelki vezetdje

Az iskola lelki vezet6je a mUikodtet6 egyhdzkozség plébanosa. Megbizasat a fenntartdtdl

kapja.

Felel6s az igazgatdval egyltt az iskola katolikus szellemiségének kialakitasaért és a

vallasgyakorlas mindennapi megvaldsitasanak iranyitasaért, tovabba a hittan tantarggyal

kapcsolatos oktatasi-nevelési feladatok szinvonalas ellatasaért.

A romai katolikus hitoktatdk felett a munkaltatdi jogokat gyakorolja.

Feladata:

e ellendrzi a hitoktatok munkajat;

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

e gondoskodik az iskola tanarainak és tanuldinak rendszeres vallasi tovabbképzésérél;

e iranyitja a lelkigyakorlatok szervezését;

e segiti a tanuldk bekapcsolddasat a plébaniak, illetve a regionalis, orszagos katolikus
ifjisagi mozgalmak életébe;

e aktivan részt vesz az iskolavezetés és a nevel6testiilet munkdjaban;

e gondoskodik arrél, hogy az intézmény szervesen bekapcsolédjék a Rémai Katolikus

Egyhaz liturgikus életébe.



Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok elSirdsai alapjan megallapitott munkakordokre, a
fenntarto dltal engedélyezett |étszamban az Egri Féegyhdzmegye alkalmazza. Az iskola dolgozoi

munkajukat munkakari leirdsaik alapjan végzik.

Az iskola m(ikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

e Alapitd Okirat

e MI(ikddési Engedély

e Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat
e Pedagdgiai Program

e Hazirend

e Munkaterv

Az intézmény bélyegz6i
Az intézmény bélyegz6i: hosszu bélyegz8 és korbélyegzbk

A bélyegz6k feliratai: Frater Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola és Alapfoku M(ivészeti Iskola

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

Szamlaszam: 11734004-20509288

A korbélyegzdn csak az intézmény neve és cime szerepel

Az intézmény bélyegz6jének haszndlatara jogosultak:

e igazgatd

e igazgatdéhelyettesek
e gazdasagi vezets

e iskolatitkar

e konyvtaros



A DOLGOZOK MUNKAKORI LEIRASAINAK MINTAJA

Az intézmény dolgozoi feladataikat munkakdri leirasuk alapjan végzik.
A munkakdri leirasoknak a kovetkezdéket kell tartalmazniuk:
A munkakorrel kapcsolatos adatok

e adolgozd neve,

e munkakore,

e beosztasa,

e heti munkaideje,

e pedagdégusok esetében heti kotelezd éraszama,

e a munkaltatdi jogkor gyakorléjanak megnevezése,

e adolgozé kozvetlen felettesének megnevezése,

e adolgozé bérezését meghatdrozd jogszabalyok megnevezése.

A f6bb felel6sségek és feladatok felsorolasa, ezen beliil
e atanuldkkal kapcsolatos felelGsségek és feladatok,
e aziskolai dolgozdkkal kapcsolatos felel6sségek és feladatok,
e aziskolai élet egyes terileteinek tervezésével kapcsolatos felel6sségek és feladatok,
e apénzigyi dontésekkel kapcsolatos felel6sségek és feladatok,
e a bizalmas informdacidkkal, az adatkezeléssel kapcsolatos felel6sségek és feladatok,
e azellen6rzés, értékelés feladatai,
e adolgozé iskolan beliili és kils6 kapcsolatai,

e adolgozd sajatos munkakorilményei.

A munkakari leiras hatdlyba [éptetése
e a munkakori leiras hatalyba l1épésének datuma,
e azigazgatd aldirasa,

e adolgozé alairdsa a munkakori leirds tudomasul vételérdl.



AZ INTEZMENY KOzOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATAI EGYMASSAL
ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

Az iskolakoz6sség

1. Az iskolakdzosséget az iskola dolgozéi, a szlil6k és a tanuldk alkotjak.
2. Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt

kozosségek révén és modon érvényesithetik.

A nevel6k kozosségei

A nevelGtestiilet

1. A nevelGtestilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tandcskozé és dontéshozd
szerve.

2. A nevel6testilet tagja az iskola valamennyi pedagdégus munkakort betolté alkalmazottja,
valamint az oktatd-neveld munkat kdzvetlenil segitd fels6foku végzettségil dolgozok.

3. A nevel6testiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkordkkel
rendelkezik.

4. A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott
esetekben.

5. A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

6. Egy tanév sordn a nevel6testiilet az aldbbi értekezleteket tartja:

e  tanévnyitd értekezlet,

e tanévzaro értekezlet,

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

7. A nevelGtestlleti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak tobb mint Otven
szazaléka jelen van. A nevelGtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a
szervezeti és mlkodési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszer(
szO0tobbséggel hozza.

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

9. A nevelGtestlleti értekezletrdl jegyz6konyvet vagy emlékeztet6t kell vezetni.
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10. A nevelGtestiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is,
ha az aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban
dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten.

Magasabb jogszabaly szabalyozza a nevel6testiilet feladat kdrébe tartozo lGigyek atruhazasat,

a beszamoltatas rendjét, melyet a Nkt.70.§(2)f pontja alapjan iskolank is alkalmaz.

A nevel6k szakmai munkakozosségei

1. Az iskola pedagdgusai az iskola pedagodgiai tevékenységének egy-egy terilletéhez
kapcsolddva szakmai munkakozosségekben tevékenykednek. A munkakozosség szakmai,
maodszertani kérdésekben segitséget ad az iskoldban folyé nevel6 és oktatd munka

tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellenérzéséhez.

2. Aziskoldban az alabbi szakmai munkakozosségek mikodnek:

e alsés szakmai munkakodzosség
tagjai: also tagozatos neveldk,

o human szakmai munkakozosség
tagjai: magyar, torténelem, angol, ének, testnevelés szakos nevel6k

e redl szakmai munkak6zOsség
tagjai:matematika, foldrajz, bioldgia, kémia, fizika, technika, rajz szakos nevel6k

e osztalyfénoki munkakozosség
tagjai: minden osztalyfénok

o miivészeti munkakdzosség
tagjai: a mivészeti iskolaban tanité nevel6k

3. A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkeznek.

4. A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teriileten beliil:

e az adott szakmai-pedagdgiai teriilet, nevel6 és oktatd munkajanak segitése, tervezése,
szervezése, értékelése és ellenGrzése,

e aziskolai neveld és oktaté munka belsé fejlesztése, korszerdsitése,

e egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
ellenb6rzése, mérése, értékelése,

e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,
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e apedagodgusok tovabbképzésének, dnképzésének szervezése, segitése,
e aziskolai belsd vizsgak tételsorainak 0sszeallitasa, értékelése,

e a koltségvetésben rendelkezésre 3dll6 szakmai el6iranyzatok véleményezése,

felhasznalasa,

e a pedagdgusok munkajanak segitése hospitalasokkal, bemutatd Orak szervezésével,

szakmai-mddszertani kiadvanyok és a tanitashoz hasznalhatd eszk6zok beszerzésével,

e a pdlyakezd6é pedagdégusok munkajanak segitése patrondld nevel6 (mentor)

kijelolésével,

e amunkakozosség vezetGjének megvdlasztasa vagy javaslattétel az iskola igazgatdjanak a

munkakoz6sség-vezets személyére,

e amunkakozosség éves munkatervének 6sszedllitasa,
e amunkakdzosség tevékenységérdl készilb elemzések, értékelések elkészitése,

5. A szakmai munkak6zosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve valamint az

adott munkak6zOsség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, egy tanévre szélé

munkaterv szerint tevékenykednek.

6. A szakmai munkakdzosség munkajat munkakozOsség-vezeté irdnyitja. A

munkakozosség vezet6jét a munkakozosség tagjainak véleményezése utdn az

igazgatd bizza meg.

7. A munkakodzosségek vezetéi munkdjukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

A hittanarok és a hitoktatok

A hittandrok munkaltatdja a m(ikodtets plébdnos, illetve a felekezetileg illetékes lelkészség.

Jogai és kotelezettségei megegyeznek a tandrokéval.

Feladataik

tanmenet készitése;

a hitoktatas ellatasa;

jelenlét a szil6i értekezleteken, fogadddrakon, munkakozosségi és nevel6testileti
értekezleteken (konferencidkon);

a munkakozosség munkajaban valoé aktiv részvétel;

munkajat leginkdbb hatékonnya és eredményessé tevé modszerek kivalasztasa;

a megtartott foglalkozasairdl napldvezetés, a hidanyzasok bejegyzése;
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e atanuldk munkdjanak havonta legaldbb egy érdemjeggyel torténd értékelése;

e az irdsbeli szdamonkérés eredményének 10 tanitasi napon bellil az osztalynapldba vald
bejegyzése és a tanuldval kozlése;

e segitségnyljtds az iskolan kivili vallasi programok, kirdndulasok és taborok

lebonyolitasaban.

Alkalmi feladatokra alakult nevel6i munkacsoportok
1. Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsdra a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az igazgatdsag dontése alapjan.
2. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatésag hozza létre, errél tajékoztatnia
kell a nevel&testlletet.
3. Azalkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy az igazgatd bizza

meg.

A sziil6i k6zosség
Az iskoladban a szll6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziilGi
kozosség mikodik.
Az osztalyok szUl6i kozosségeit az egy osztalyba jaré tanuldk szilei alkotjak.
Az osztdlyok sziil6i kozosségei a szlil6k korébdl a kovetkezd tisztségviselGket valasztjak:

e elnok,

e elndkhelyettes,
Az osztalyok sziilGi kozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban valasztott
elnok vagy az osztalyfénok segitségével juttathatjdk el az iskola vezet&ségéhez.
Az iskolai szllGi kozOsség legmagasabb szint(i dontéshozé szerve az iskola szilGi kozosség
valasztmanya vagy vezet&sége. Az iskolai sz(il6i kozosség valasztmanyanak vagy vezetdségének
munkajaban az osztaly sziil6i kozosségek elnokei, elndkhelyettesei vehetnek részt.
A tagiskoldban az iskolai sziil6i k6zosség legmagasabb szint(i dontéshozo szerve az iskolai szUl6i
értekezlet.
Az iskolai szll6i kozosség vezet&sége vagy az iskolai szlilSi értekezlet a sziil6k javaslatai alapjan
megvalasztja az iskolai szil6i kozosség aldbbi tisztségviselGit:

e elnok,
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e elndkhelyettes,
Az iskolai szul6i kozosség elndke kdzvetlenlil az iskola igazgatdjaval tart kapcsolatot.
Az iskolai szUlGi kozosség vezet&sége vagy az iskolai szll6i értekezlet akkor hatarozatképes, ha
azon az érdekelteknek tobb mint O6tven szazaléka jelen van. Az iskolai szlil6i kozOsség
vezet@sége dontéseit nyilt szavazassal, egyszer( sz6tobbséggel hozza.
Az iskolai sziil6i kozOsség vezetGségét vagy az iskolai szUl6i értekezletet az iskola igazgatdjanak
tanévenként legaldbb 1 alkalommal Ossze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell adnia az iskola
feladatairdl, tevékenységérol.
Az iskolai szUlGi kozOsséget az aldbbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:

e megvalasztja sajat tisztségviseldit,

e kialakitja sajat m(ikodési 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 milkodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a szil6kkel, illetve a
tanulékkal kapcsolatosak,

o véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziil6kkel és a tanuldkkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben,

A tanuldk k6zosségei
Az osztalykozosség
Az azonos évfolyamra jard, kdzos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozdsséget alkotnak.
Az osztalykozosség élén, — mint pedagdgus vezet6 — az osztalyfénok all. Az osztalyfénokot ezzel
a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfénokok osztalyfénoki tevékenységiiket munkakori
leirdsuk alapjan végzik.
Az osztalykozosség sajat tagjaibdl az alabbi tisztségvisel6ket valasztja meg:

e osztalytitkar,

o 2 {6 képvisel6 az iskolai didkdnkormanyzat vezetbségébe,
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Az iskolai didkonkormanyzat

A tanuldk és a tanuldkozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tandran kivdli,
szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormdanyzat mikodik.

Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzatot segité nevel6
érvényesitheti. A didkonkormanyzatot megillets javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog
gyakorldsa el6tt azonban ki kell kérnie az iskolai didkonkormanyzat vezet6ségének véleményét.
Az iskolai didkonkormanyzat a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.

Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és mikodési

szabalyzata szerint alakitja.

Az iskolai didkonkormanyzat munkdjat segité fels6fokd végzettségli és pedagdgus
szakképzettségl személyt a didkonkormanyzat vezet6ségének javaslata alapjan — a

nevelGtestiilet egyetértésével — az igazgatod bizza meg.

Az iskola k6zosségeinek kapcsolattartasa
Az igazgatdsag és a neveldtestiilet kapcsolattartasa
1. A nevelGtestiilet kilonb6z8 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagdgus-vezetdk, illetve a valasztott képvisel6k utjan valdsul meg.
2. A kapcsolattartas forumai:
e aziskolavezet8ség Ulései,
o akulonboz6 értekezletek,
e megbeszélések.
Ezen férumok id6pontjat az iskola éves munkaterve hatdrozza meg.
3. Az iskolavezet6ség az aktudlis feladatokrdl a tanari helyiségben elhelyezett
hirdet6tablan, valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a nevelGket.
4. Aziskolavezet8ség tagjai kotelesek:
e az iskolavezetGség lilései utdn tajékoztatni az iranyitasuk ald tartozé pedagdgusokat az
Glés dontéseirdl, hatarozatairal,
e azirdnyitdsuk ala tartozo pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
iskolavezetGség felé.
5. A nevel6k kérdéseiket, véleményiket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg vagy
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munkakori vezet6jik, illetve vdlasztott képviselSik utjan kozolhetik az iskola

vezetdségével.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

1.

Az iskoldban tevékenykedd szakmai munkakdzosségek folyamatos egylittmikodéséért
és kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetéi felelGsek.

A szakmai munkakozosségek vezeti a munkakdzosség éves munkatervének
Osszedllitdsa elStt kdzos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett
feladataikat kiilonos tekintettel a szakmai munka alabbi terileteire:

a munkakozosségen belll tervezett ellen6rzések és értékelések,

iskoldn beliil szervezett bemutatd 6érdk, tovabbképzések,

iskolan kivili tovabbképzések,

a tanuldk szdmara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturdlis és sportversenyek.

A szakmai munkakozosségek vezetSi az iskolavezetfség Ulésein rendszeresen
tajékoztatjdk egymdst a munkakozosségek tevékenységérdl, aktudlis feladatairdl, a

munkakozdsségeken beliili ellenérzések, értékelések eredményeirdl.

A nevelGk és a tanuldk kapcsolattartasa

1.

A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrol
az igazgaté

- aziskolai didkdnkormanyzat vezet&ségi lilésén 3 havonta,

- adiakkozgyllésen évente legaldbb 1 alkalommal,

- afolyosdn elhelyezett hirdetStablan keresztiil folyamatosan,
az osztalyf6nokok az osztalyfénoki érakon, tdjékoztatjak.
A tanulét és a tanuld sziileit a tanuld fejl6désérdl, egyéni haladasardl a szaktanaroknak
folyamatosan széban és irdsban tajékoztatniuk kell.
A tanuldk a jogszabdlyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése érdekében — szdoban vagy irasban, kozvetlenil vagy
valasztott képviselGik, tisztségvisel6k utjdn — az iskola igazgatésagahoz, az
osztalyfénokiikhoz, az iskola nevel8ihez, a didkdnkormanyzathoz fordulhatnak.
A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviselGik, tisztségvisel6k utjan kozdlhetik az iskola igazgatdsagaval, a
nevel6kkel, a nevelGtestilettel.
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A nevel6k és a sziil6k kapcsolattartdsa

1.

A szlil6ket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrdl
az igazgato:

- aszul6i kozosség vezetbségi lilésén évente 1 alkalommal

- aziskolai szlilGi értekezleten tanévenként 1 alkalommal,
az osztalyfénokok:
az osztalyszuldi értekezleten, tajékoztatjak.
A szll6k szdmara a tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatasra az alabbi
lehetGségek szolgalnak:
a csaladlatogatasok,
a szUlGi értekezletek,
a nevel6k fogadd 6rai,
a nyilt tanitdsi napok,
a tanulé fejleszts értékelésére dsszehivott megbeszélések,
irdsbeli tdjékoztatok a tajékoztatd flizetben,
A sz(l6i értekezletek és a nevel6k fogadddrainak idépontjat az iskolai munkaterv
tartalmazza.
A szil6k a tanuldk és a sajat — a jogszabdlyokban, valamint az iskola belsé
szabdlyzataiban biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében széban vagy irasban,
kozvetlenil vagy valasztott képviselGik, tisztségviselSk Utjan az iskola igazgatdsagahoz,
az adott Ugyben érintett gyermek osztalyfénokéhez, az iskola nevel6ihez, a
didkénkormanyzathoz.
A sz(il6k kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat széban vagy irdasban egyénileg vagy
valasztott képviselGik, tisztségviselGik utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval,
nevel6testlletével.
A szil6k és mas érdekl6d6k az iskola pedagdgiai programjardl, szervezeti és mUikodési
szabdlyzatdardl, illetve hazirendjérél az iskola igazgatdjatdl, valamint az altaldnos és
mUivészeti igazgatdhelyettesét6l az iskolai munkatervben évenként meghatdrozott
igazgatdi, igazgatohelyettesi fogadddrakon kérhetnek tdjékoztatast.
Az iskola pedagodgiai programjanak, szervezeti és mlikodési szabdlyzatanak és

hazirendjének elGirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanuldnak, sziilének,
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valamint az iskola alkalmazottainak) joga van megismernie.

A pedagdgiai program, a szervezeti és m(kodési szabalyzat, illetve a hazirend egy-egy
példanya a kovetkez6 személyeknél, illetve intézményeknél tekinthet6 meg:

az iskola honlapjan,

az iskola kdonyvtdraban,

az iskola igazgatdjanal és a tagintézmény vezet6nél.

A hazirend egy példanyat az iskoldba torténd beiratkozaskor a sziilének at kell adni.
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AZ ISKOLAI SPORTKOR, VALAMINT AZ ISKOLA VEZETESE KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS

FORMAI

Az iskolai diaksportkér munkajat az iskola nevel6testiilete altal megvalasztott vagy az
iskola igazgatdja altal megbizott testnevels tanar segiti.

Az iskolai sportkdr munkajat segit6 testnevel§ képviseli az iskolai sportkort az iskola
igazgatojaval, illetve az iskola vezet&ségével folytatatott megbeszéléseken.

Az iskolai sportkdr munkdjat segit6 testnevel§ véleményét minden esetben ki kell
kérni az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai
munkaterv és a tantdrgyfelosztds 6sszedllitasa elGtt.

Az iskolai sportkdér munkdjat segité testnevel6 az osztalyokban, illetve a didk-
Onkormdnyzat iskolai vezet6ségében minden tanév majusdban felméri, hogy a
tanulék a kovetkezd tanitdsi évben milyen iskolai sportkori foglalkozds
megszervezését igénylik, és ez alapjan — minden év majus 31-éig — javaslatot tesz az
iskola igazgatojanak az iskolai sportkdr kovetkez6 tanévi szakmai programjara. A
szakmai programra vonatkozd javaslatdt az annak megvaldsitasdhoz sziikséges,
felhasznalhaté id6keretet, valamint a rendelkezésre 3ll6 vagy megteremthetd
személyi és targyi feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt is,
hogy a telepiilésen m(ikods sportszervezet a szakmai program megvaldsitasaba
milyen feltételekkel vonhaté be.

Az iskolai sportkor egy tanitdsi évre sz6lé szakmai program szerint végzi munkajat. Az
iskolai sportkor szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell
elfogadni. Az iskolai didksportkor foglalkozdsait (sportagak, tevékenységi formak,
sportkori csoportok) az iskolai sportkor szakmai programjaban kell meghatarozni.

Az iskolai sportkor foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek
(sportudvar, tornaterem, edz6terem, stb.), valamint sport eszkézeinek hasznalatat.

Az iskolai sportkor feladatait — az iskolaval kotott megallapodas alapjan — az iskolaban

m(ikddé diaksport egyesiilet is ellathatja.
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AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO KAPCSOLATAI

1. Az iskolai munka megfelel szint(i irdnyitasanak érdekében az iskola igazgatdsaganak allando
munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkez6 intézményekkel:

e Azintézmény fenntartdjaval: Egri FGegyhazmegye
3300 Eger, Széchenyi u. 1.

e Egri Féegyhdzmegyei Katolikus Iskolak Féhatdsaga Oktatasi Osztalyaval

e Katolikus Pedagdgiai Szervezési és Tovabbképzési Intézettel.

Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az igazgatd képviseli.

e Egyhazi tarsintézmények

A f6egyhdzmegyében a katolikus intézmények kapcsolattartdsa elsésorban az

intézményvezet6k munkakozossége révén valdsul meg.

Az iskolalelkész és az igazgatdhelyettes arra torekszik, hogy egyre tobb keresztény ifjusagi

mozgalomba bekapcsolédhassanak az iskola tanuléi.

o Ateriletileg illetékes dnkormanyzati képvisel6testilettel és polgarmesteri hivatallal:
Polgarmesteri Hivatal
3572 Sajélad, Ady Endre ut 2

Polgarmesteri Hivatal
3573 Sajépetri, Dézsa Gyorgy Ut 66.

e Helyi nevelési intézmények: Gyongyszem Ovoda
3572 Sajélad, Petéfi Sandor ut 2.

Nefelejcs Ovoda
3573 Sajépetri, Pet6fi utca 19.

e Ateriletileg illetékes nevelési tanacsadoval: Egységes Pedagdgiai Szakszolgédltatd és

Csaladgondozd Kozpont Pedagégiai Szakszolgaltatd Intézményegység
3561 Fels6zsolca, Eperjesi u.

A munkakapcsolat megszervezéséért, irdnyitdsdért az igazgato a felelbs.
o Az eredményes oktatd- és nevel6munka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot

tart fenn az aldbbi intézményekkel, szervezetekkel:

e Az aldbbi egyhdzak helyi gylilekezeteivel: Rdmai Katolikus Plébania
3572 Sajélad, Ddézsa Gyorgy ut 76.

Sajopetri Gorog Katolikus Egyhazkézség
3573 Sajépetri, Dézsa Gyorgy u. 27
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Sajoladi Reformatus Egyhazkozség
3572 Sajélad, Jézsef Attila ut 1.

e Az iskolat tdmogatd Frater Gyorgy Altaldnos Iskola Oktatdsi Nevelési Alapitvany
kuratériumaval.
3572 Sajolad, Dézsa Gyorgy ut 74.

e Az aldbbi kozmlivel6dési intézménnyel: Kozosségi Haz
3572 Sajolad, Dézsa Gyorgy at. 111.

Antal Imre K6z0sségi Haz
3573 Sajopetri, Ddézsa Gyorgy utca 78.

A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes a
felel6s. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd nevelGket az iskola éves

munkaterve rogziti.

. A tanuldk egészségi allapotanak megdvasaért az iskola igazgatdsdga rendszeres kapcsolatot tart
fenn az Egészséghaz, Védondi Szolgalat és Gyermekorvosi RendelGintézet 3572 Sajélad, Ddzsa
Gyorgy ut 111. és Sajopetri Haziorvosi Rendel6 3573 Sajopetri, Petdfi utca 23. illetékes
egészségligyi dolgozdival, és segitséglikkel megszervezi a tanuldk rendszeres egészséglgyi

vizsgalatat.

A tanulok veszélyeztetettségének megel&zése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjusdgvédelmi felelGse rendszeres
kapcsolatot tart fenn a Kistérségi Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalat 3572 Sajélad, Ddzsa

Gyorgy ut 74. gyermekjoléti szolgalattal.

A munkakapcsolat felligyeletéért az igazgatd vagy az altalanos igazgatdhelyettes a felelGs.
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AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

1. Az iskola épiilete szorgalmi id6ben hétf6tél péntekig reggel 7 6ratdl délutdn 19 ordig tart
nyitva.

A tagiskola éplilete szorgalmi id6ben hétf6tSl péntekig reggel 7 oratédl délutdn 18 éraig tart
nyitva.

Az iskola igazgatdjaval tortént elGzetes egyeztetés alapjan az éplilet ettdl eltéré idGpontban,

illetve szombaton és vasdrnap is nyitva tarthaté.

2. Szorgalmi id6ben hétf6tél péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7.30 6ra és délutan 16

Ora kozott az iskola igazgatdjanak vagy egyik helyettesének az iskolaban kell tartézkodnia.
3. Avezet6k benntartdézkodasanak rendjét az éves munkatervben kell irdsban meghatdrozni.

4. Amennyiben rendkivili és halaszthatatlan ok miatt az igazgaté vagy egyik igazgatohelyettes
sem tud az iskoldban tartdzkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a

nevelGtestllet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozdk tudomasara kell hozni.

IR IP4

A Frater Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola csengetési rendje

Altalanos iskola

Gyllekez6, bevonulas 7.30

1. 6ra 7.45- 8.30
2. 6ra 8.45—- 9.30
3. 6ra 9.40- 10.25
4. 6ra 10.30-11.15

Udvari sziinet illetve ebéd sziinet (1-3 évfolyam)

5. 6ra 11.40-12.25
6. Ora 12.30-13.15

ebéd sziinet 4-8 évfolyam

7.0ra 13.50-14.35
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MUVESZETI ISKOLA

Sajolad:

6. 6ra 12.30-13.15
7. 6ra 13.20 - 14.05
8. 6ra 14.10 - 14.55
9. 6ra 15.00 - 15.45
10. 6ra 15.50 - 16.35
11. 6ra 16.40 - 17.25
12. 6ra 17.30-18.15
13. 6ra 18.20—-19.05

Sajopetri:
14.25-15.10 6ra
15.15- 16.00 6ra

A Szent Istvan Tagiskola csengetési rendje

Gyulekezé: 7:30 - 7:45
Bevonulas: 7:45

1. 6ra: 8:00 - 8:45
2. 6ra: 9:00- 9:45
3. ¢ra: 9:55-10:40
4. 6ra: 10:45-11:30

Udvari szlinet illetve ebéd( 1. és 3. osztdly)
5. dra: 12:00-12:45
Udvari szlinet illetve ebéd(2. és4. osztaly)

6. Ora: 13:15-14:00

6. A napkozis csoportok munkarendje a délel6tti tanitasi 6rdk végeztével a csoportba jard

tanulék érarendjéhez igazodva kezd6dik és 16 érdig tart.

7. Az iskoldban reggel 7.30 6ratdl a tanitas kezdetéig és az 6rakozi sziinetekben tanari tgyelet
m(ikodik. Az lgyeletes nevel6 koteles a rabizott épliletben vagy épliletrészben a hazirend
alapjan a tanuldk magatartasat, az épiletek rendjének, tisztasdganak meglrzését, a

balesetvédelmi szabdlyok betartasat ellenérizni.

8. Az iskolaban egyidejlileg 10 f6 ligyeletes nevel6 keriil beosztasra. Az egyes ligyeletes nevel6k
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felel6sségi teriilete az alabbi épliletekre vagy épliletrészekre terjed ki:
o 36 az emeleti fligg6folyosdn
e 4f6 az auldban

o 3f6 afoldszinten a régi épliletrészben

9. A tanuld a tanitasi id6 alatt csak a szlil6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénoke
(tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes), illetve a részére 6rat tartd szaktanar
irdsos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — szllGi kérés
hidnydban — az iskola elhagydsdra csak az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adhat

engedélyt.

10. Az egyéb (tandrdn kiviili) foglalkozdsokat 11.30 ératdl 19 6rdig, vagyis a délutani nyitva
tartas végéig kell megszervezni. Ett6l eltérni csak az igazgatd beleegyezésével lehet.
Ebben az esetben a reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezets beérkezéséig, illetve a délutdni
nyitva tartds utdni idében az esetleges foglalkozast tarté pedagdgus a felelGs az iskola
mUkodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé vald intézkedések

megtételére.

11. Szorgalmi id6ben a nevel6i és a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban

torténik 8 6ra és 15.30 6ra kozott.

12. Az iskola a tanitasi szlinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, és azt a szlinet megkezdése
el6tt a szil6k, a tanuldk, a nevel6k, illetve a fenntartd tudomasara hozza. A nydri sziinetben az

irodai ligyeletet kéthetente kell megszervezni.

13. Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznéalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi felelések:

e aziskola tulajdonanak megdvasaért, védelméért,

e aziskola rendjének, tisztasdganak megbrzéséért,

e 3 tlz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e az iskola szervezeti és mdkodési szabdlyzatdban, valamint a tanuldi hazirendben

megfogalmazott elGirdasok betartasaért.

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

15. Az iskola épliletében az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kivil csak a hivatalos lgyet
intézGk tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatdl engedélyt kaptak (pl.:
helyiségbérlet esetén). Az iskola éplletébe érkez6 sziil6k, illetve idegenek belépését a

portaszolgalat ellenérzi.

16. Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola éplletébdl elvinni csak az

igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

17. A pedagdgusok munkajahoz az iskola tulajdondban levd laptopokat sajat hasznalatra
rendelkezésre bocsajtjuk egy-egy tanévre. A nevel6i szobaban 4 db internethozzaférésu

szamitégép segiti munkajukat.

18. Az iskola helyiségeit — elsésorban a hivatalos nyitvatartdsi idén tul és a tanitasi
szlinetekben — kilsé igénylGknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozdsokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald kilsé
igénybe vevik, az iskola épliletén belll csak a megallapodas szerinti id6ben és helyiségekben

tartézkodhatnak.

SAJATOS NEVELESI IGENYU TANULOK

Iskoldnkban a sajatos nevelési igény( tanuldk nevelése, oktatasa a tObbi tanuldval egyiitt,
integralt formdaban folyik.

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

A sajatos nevelési igényld tanuldk a tanitasi érakon tul gyogypedagégus vezetésével —
habilitacids, rehabilitacids fejlesztést szolgald orakeretben — egyéni fejlesztési terv alapjan
terdpias fejlesztd foglalkozasokon vesznek részt.

Iskolank a sajatos nevelési igényd tanuldk neveléséhez-oktatdsahoz igénybe veszi az illetékes
pedagdgiai szakszolgdlati, illetve pedagdgiai-szakmai szolgdltatast nyujtd intézmények
szolgaltatasait.

A sajatos nevelési igény( tanuldk fejlesztéséhez biztositott feltételek:
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gyogypedagdgus végzettségli pedagdgus alkalmazasa,

az lIranyelvek figyelembevételével készitett eltérd tanterv része az iskola helyi
tantervének,

a fogyatékossag tipusanak megfelel6 tankdnyvek, tanuldsi segédletek,

a tanuldk képességének megfelel6 differencialt foglalkoztatas,

a fogyatékos tanuldk részére kidolgozott értékelési formak alkalmazasa,

specidlis gydgyaszati, valamint tanulast, életvitelt segit6 technikai eszkdzok,
képességfejlesztd jatékok, eszkdzok,

szamitégépek fejleszté programokkal.
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AZ EGYEB (TANORAN KiVULI) FOGLALKOZASOK

Az intézményben a tanuldk szdmara az aldbbi — az iskola dltal szervezett — egyéb (tandran kivili)
rendszeres foglalkozdsok mikddnek:

e napkdzi otthon,

e tanuldszoba,

e szakkorok,

e ¢énekkar,

e iskolai sportkori foglalkozasok,

o tomegsport foglalkozasok,

o felzarkdztaté foglalkoztatasok,

e egyéni foglalkozasok,

o tehetséggondozd foglalkoztatdsok,

e tovabbtanulasra el6készit6 foglalkozasok,

e miivészetiiskola foglalkozasai.

A napkozi otthon miikédésére vonatkozé altalanos szabalyok

A napkoézi otthonba torténdé felvétel a sziilé kérésére torténik a szervezeti és miikodési
szabalyzat elGirasai alapjan.

A napkozi otthon mikodésének rendjét a napkozis nevel6k munkakozossége allapitja meg a
szervezeti és mikddési szabdlyzat elGirasai alapjan, és azt a napkoézis tanuldk hazirendjében
rogziti. A napkozis tanuldk hazirendje az iskolai tanuldi hazirend részét képezi.

A napkozis foglalkozasrél vald eltavozas csak a szll6 személyes, vagy irasbeli kérelme alapjan
torténhet a napkozis nevel6 engedélyével. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyaban — az

eltdvozasra az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

A tobbi egyéb (tandran kiviili) foglalkozasra vonatkozé altalanos szabalyok

. A tanéran kivili foglalkozasokra valé tanuldi jelentkezés — a felzdrkéztatd foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozdsok kivételével — onkéntes. A tandran kivili foglalkozasokra
torténd jelentkezés majus 15-ig torténik, és egy tanévre szél.

A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanuldkat

képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jeldlik ki, részvételik a
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felzarkdztatd foglalkozasokon kotelezs, ez aldl felmentést csak a szUl6 irdsbeli kérelmére az
iskola igazgatdja adhat.

. A tandran kivili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti draszamat,
a vezet6 nevét, mikodésének idGtartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban
kell rogziteni.

A tandrdn kivili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a szil6i, valamint a nevelGi
igényeket a lehet&ségek szerint figyelembe kell venni.

A tandéran kivili foglalkozdsok vezet6it az iskola igazgatdja bizza meg, akik munkdjukat
munkakori leirdsuk alapjan végzik. Tandran kivili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola
pedagdgusa.

Az iskola a tehetséges tanuldk fejl6désének elGsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturdlis versenyeket, vetélked6ket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakdzosségek, illetve a szaktanarok a felelGsek.

Az iskola — az ezt igényl6 tanuldk szamara — étkezési lehet§séget biztosit. A napkozi otthonba és
a tanuldszobai foglalkozasra felvett tanuldk napi hdromszori étkezésben (tizérai, ebéd, uzsonna
ill. ebéd) részesiilnek. A napkozibe nem jard tanuldk szdmara — igény esetén — az iskola ebédet
(menzat) biztosit.

A tanuldk 6nképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar makodik.

Az iskolai konyvtar miikodésének szabdlyait a szervezeti és miikddési szabalyzat tartalmazza.
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AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO SZABALYOK

A belsé ellenGrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik
Igazgaté:
- ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;
- ellendrzi az iskola 6sszes dolgozéjanak pedagdgiai, gazdalkodasi és lgyviteli és technikai
jellegli munkajat;
- ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabdlyok megtartdsat;
- elkésziti az intézmény belsé ellendrzési szabalyzatat;
- 0Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;
- felligyeletet gyakorol a belsé ellen6rzés egész rendszere és mlkodése felett.
Igazgatdhelyettesek, tagintézmény-vezetd:
- folyamatosan ellenérzik a hozzdjuk beosztott dolgozdk nevelS-oktatd és Uigyviteli
munkadjat, ennek soran kilondsen:
= aszakmai munkakozosségek vezetbinek tevékenységét;
= a pedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;
= a2 pedagdgusok adminisztraciés munkajat;
= a pedagdgusok nevel8-oktatd munkajanak mddszereit és eredményességét;
= agyermek- és ifjusagvédelmi munkat.
Munkako6z6sség-vezetdk:
Folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakozosségbe tartozd pedagdgusok nevelG-oktatéd
munkajat, ennek soran kiiléndsen:
- a pedagdgusok tervez6 munkajat, a tanmeneteket;
- anevel6 és oktaté munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).
Iskolalelkész

Folyamatosan ellenérzi a hozza beosztott hitoktatdk tevékenységét, oktatd nevel6 munkajat.
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A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

1. A pedagdgiai munka belsé ellenGrzésének feladatai:

biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszeri (a jogszabdlyok, a nemzeti alaptanterv, a
kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint el&irt) mikodését,

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

az igazgatdsdg szamadra megfelel6 mennyiségl informdaciot szolgdltasson a pedagdgusok
munkavégzésérdl,

szolgdltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény neveld, és oktaté munkajaval

kapcsolatos belsé és kiilsG értékelések elkészitéséhez.

2. Anevel6 és oktatd munka belsé ellenérzésére jogosult dolgozdk:

igazgato,
igazgatdhelyettesek,
tagintézmény-vezetd,

munkakozdsség-vezetdk.

3. Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai koziil

barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

4. Kiemelt ellen6rzési szempontok a nevel6-oktaté munka belsé ellenérzése soran:

a pedagoégusok munkafegyelme,
a tandrak, tandran kivili foglalkozasok pontos megtartasa,
a nevel6-oktatéd munkahoz kapcsolédd adminisztracid pontossaga,
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
a tanar-diak kapcsolat, a tanuléi személyiség tiszteletben tartdsa,
- az Orara torténd elGzetes felkésziilés, tervezés,
- atanitdsi 6ra felépitése és szervezése,

- atanitasi 6ran alkalmazott mddszerek,

- atanulék munkaja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa

IR I4
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- az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
A tanitdsi 6rdk elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakdzosségek javaslata alapjan
az iskola vezet6sége hatarozza meg.

e atandran kivili nevel6munka, az osztalyf6noki munka eredményei, a kozosségformalas.
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A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGY! FELUGYELETE ES ELLATASA

A tanuldk rendszeres egészségligyi felligyelete és ellatasa érdekében az iskola igazgatdja vagy
fenntartdja megallapoddst kot az Egészséghaz, Védondi Szolgalat és Gyermekorvosi
RendelGintézet 3572.Sajélad Ddzsa Gyorgy ut 111. valamint a Sajépetri Haziorvosi Rendel6

3573. Sajépetri Pet6fi utca 23. vezetGjével.

1. A megallapoddasnak biztositania kell:

e atanuldk egészségligyi allapotdnak ellendrzését, szlirését az alabbi tertleteken:
- fogaszat: évente 1 alkalommal,

- dltalanos sz(révizsgalat: évente 1 alkalommal,

e atovabbtanulds, pdlyavalasztas el6tt allé tanuldk altalanos orvosi vizsgalatat,

e atanuldk higiéniai, tisztasagi sz(rbvizsgalatat évente 4 alkalommal,

2. Aszlir6vizsgdlatok idejére a tanulécsoportok mellé az iskola nevel6i felligyeletet biztosit.
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AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULOI- ES GYERMEKBALESETEK
MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Az iskola minden dolgozdjanak alapvet6 feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségik és testi épségiik meglrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy baleset veszélye fennall, vagy azt, hogy a tanulé balesetet szenvedett a szikséges

intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megelGzésével

kapcsolatosan

Minden dolgozdnak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi (munkavédelmi)

szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlzriadd tervnek a rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsaganak
és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabdlyokat és viselkedési

formakat.

. A nevel6k a tandrai és az egyéb (tandran kivili) foglalkozasokon, valamint tgyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a

rendet megtartani, valamint a baleset-megelGzési szabdlyokat a tanuldkkal betartatni.

Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki drakon ismertetnilk kell a tanuldkkal az egészséglik és
testi épségiik védelmére vonatkozo el6irdsokat, az egyes iskolai foglalkozdsokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, valamint a kilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhaté

magatartasformakat.

Az osztalyfénokoknek feltétlenil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald
szabalyokkal a kovetkez6 esetekben:
° A tanév megkezdésekor az elsé osztalyféGnoki éran. Ennek soran ismertetni kell:
- aziskola kérnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
- ahdzirend balesetvédelmi el6irasait,
- rendkivili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztréfa stb.)
bekovetkezésekor szlikséges teendGket, a menekiilési Utvonalakat, a menekiilés
rendjét,

- atanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.
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° Iskoldn kivili foglalkozasok (kiranduldsok, turak, tdborozasok stb.) el6tt.

. A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegl feladat, illetve
tandran vagy iskolan kivili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés

szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetend6 magatartasra.

A tanuldk szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés id6pontjat az
osztalynapldba be kell jegyezni. A nevel6nek visszakérdezéssel meg kell gyz6dnie arrdl, hogy a

tanulék elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

R

baleset-megel&zési feladatait részletesen a munkakori leirdsuk és a munkavédelmi szabalyzat

tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellen6rzések keretében rendszeresen ellen6rzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellenGrzésbe bevont dolgozékat az intézmény

munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanuldk felligyeletét ellatd nevel6nek a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

° a sérilt tanuldt elsGsegélyben kell részesitenie,

° ha sziikséges orvost kell hivnia,

° a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telhetéd mddon meg kell sziintetnie,
° a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatojanak.

E feladatok ellatdsdban a tanulébaleset helyszinén jelenlévé tobbi iskolai dolgozé is koteles

részt venni.

A balesetet szenvedett tanuldt elssegélynyujtdsban részesité dolgozd a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor

feltétlenil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sérilést az iskola igazgatojanak ki kell vizsgalnia. A

vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6
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a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé

balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

777

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok elGirasai
alapjan
A nevelési-oktatdsi intézmény vezetGje felel a nevel6 és oktatd munka egészséges és

biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuléd- és gyermekbaleset megel6zéséért.

A pedagdgus kotelessége kilonosen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és
megodvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges er6feszitést: felvildgositdssal, a munka-
és balesetvédelmi el6irdsok betartdsaval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és

elharitasdval, a szll6 — és sziikség esetén mas szakemberek — bevondsaval.

A tanuld kotelessége, hogy Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a szilb
hozzdjaruldsa esetén részt vegyen egészségliigyi szlirGvizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza az
egészségét és biztonsagat véds ismereteket, tovabbda haladéktalanul jelentse a felligyeletét
elldté pedagdégusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tdrsait, az iskola,

alkalmazottait vagy masokat veszélyeztet6 allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.

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

tartani.

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

okokat.

A nyolc napon tul gydgyuld sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket az oktatdsért
felel6s miniszter altal vezetett, a minisztérium Uzemeltetésében 1év6 elektronikus
jegyz6konyvvezetl rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt dtmenetileg nincs lehetdség, jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyz6kdnyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyz6konyvek kivételével — a kivizsgalds
befejezésekor, de legkés6bb a targyhot koveté honap nyolcadik napjaig meg kell kildeni a
fenntarténak. Az elektronikus aton kitoltott jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a
papiralapu jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskord gyermek, tanuld
esetén a szlil6nek. A jegyz6konyv egy példanyat a kidllitéd nevelési-oktatasi intézményében

meg kell 6rizni. Ha a sérilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgdlatot az
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10.

11.

adatszolgaltatas hatdridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzékonyvben meg kell

indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre allé6 adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —

azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak.

A sulyos baleset kivizsgalasaba legaldbb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel

rendelkezd személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanulé- és gyermekbaleset, amely

e a sérlt haldlat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezését6l szamitott kilencven
napon belll 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 csonkulasat (hlivelykujj vagy kéz, |ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

ea beszél6képesség elvesztését vagy feltlinG eltorzuldsat, a tanuld bénuldsat, vagy agyi

karosodasat okozza.

Az iskoldban lehet6vé kell tenni a sziil6i szervezet és az iskolai didkonkormanyzat képviseldje

részvételét a tanuld- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Minden tanuld- és gyermekbalesetet kdvetéen meg kell tenni a szlikséges intézkedést a

hasonlé esetek megel6zésére.
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RENDKIiVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola m(ikodésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan el6re nem lathatd
eseményt, amely a nevel6 és oktatdé munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozéinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét,

felszerelését veszélyezteti.

Rendkivili eseménynek mindésul kiildondsen:
¢ a természeti katasztréfa (pl.: villdmcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
e a tlz,

¢ a robbantdssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyeget6é rendkivili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal koézolni az iskola igazgatéjaval, illetve valamely intézkedésre

jogosult felel6s vezetével.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felel6s vezetdk:
¢ az iskola igazgatdja,
® 3z igazgatohelyettesek

® 3 tagintézmény vezets

A rendkivili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény fenntartdjat,

o t(iz esetén a tlzoltdsagot,

e robbantdssal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,

o személyi sériilés esetén a mentbket.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelés vezet6
utasitasara az épliletben tartézkodd személyeket a szokdsos modon (szaggatott csengdvel)
értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet
kiUritéséhez. A veszélyeztetett épiletet a benntartdzkodd tanulécsoportoknak a tlizriadd terv

mellékletében talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett éplletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten

torténd gyllekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanuldk részére tandrat vagy
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10.

mas foglalkozast tarté pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett éplilet kilritése soran fokozottan lgyelni kell a kovetkez6kre:

e Az épiiletbél minden tanuldnak tdvoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tartdé nevelének a
tantermen kivil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartézkodé gyerekekre is gondolnia kell!

o A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az éplilet elhagyasaban
segiteni kell!

e A kilrités soran a liftet nem lehet hasznalni!

o A tandra helyszinét és a veszélyeztetett éplletet a foglalkozast tartd nevelé hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld az
éplletben. A nevel6nek a tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre

tortén6 megérkezéskor meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felel6s vezetének a veszélyeztetett épiilet
kiritésével egyidejlleg — felel6s dolgozdk kijeldlésével — gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

e g kilritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasardl,

e a kozmlivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasardl,

® 3 vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az elsGsegélynyujtas megszervezésérdl,

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

fogadasardl.

Az éplletbe érkez6 rendvédelmi, katasztréfaelhdritd szerv vezetGjét az iskola igazgatdjanak
vagy az altala kijel6lt dolgozdnak tajékoztatnia kell az aldbbiakrdl:

¢ a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

e a veszélyeztetett éplilet jellemzGirél, helyszinrajzardl,

e az épliletben taladlhato veszélyes anyagokrdl (mérgekrdl),

e 3 kozmli (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

e az épliletben tartdzkodd személyek létszamardl, életkorardl,

e az éplilet kilritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezését kdvetéen a rendvédelmi,

illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetGjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
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11.

12.

13.

14.

15.

biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv

vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozéja és tanuldja koteles betartani!

A rendkivili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a nevel6testilet altal meghatarozott

szombati napokon be kell pétolni.

A tliz esetén szikséges teendbk részletes intézményi szabdlyozasat a ,Tlizriadé terv’ c.

igazgatoi utasitds tartalmazza.

A tlizriado terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozdkkal torténé megismertetéséért,

valamint évenkénti fellilvizsgalatdért az intézmény igazgatdja a felelGs.

Az épliletek kilritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepl6 kiliritési terv
alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola

igazgatoja a felelbs.

A tlizriadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuléjara és dolgozdjara kotelez6

érvényliek.
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A FEGYELMI ELJARAS LEFOLYTATASANAK SZABALYAI

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sllyosan megszegi, — a vétség elkovetésétdl
szamitott hdrom hdénapon belil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi blntetésben

részesithetd.

A fegyelmi eljarast a nemzeti k6znevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény, illetve a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol sz616

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

A fegyelmi eljardst egyeztet6 eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezet6 események feldolgozdasa, értékelése, valamint ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenved6 tanuld kozotti megallapodds létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében. Az egyeztetS eljards lefolytatdsara akkor van lehet6ség, ha azzal a
sérelmet elszenvedd tanuld szilGje, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld

szUlGje is egyetért.

Az egyeztet( eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az iskola

igazgatoja a felelGs.

Az egyeztetG eljarast levezet6 nagykoru személyre az iskola igazgatéja tesz javaslatot az

érdekelt feleknek.

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

tanulé ellen fegyelmi eljarast.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a nevelGtestiilet dontése alapjan — az iskola igazgatdja a

felelGs.

A nevelGtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara haromtagu fegyelmi bizottsagot hoz létre.
A fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgaldsa, a fegyelmi blintetés
meghozataldnak el6készitése, a fegyelmi targyalds lefolytatasa, a fegyelmi bintetés

kiszabasa.

A fegyelmi blintetés kiszabasanak el6feltétele, hogy a tanuld a jogszabalyokban, illetve az
iskola szervezeti és mikodési szabalyzatdban vagy a hazirendjében meghatarozott
kotelezettségét vétkesen és sulyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targyalas
soran bizonyitani kell.
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10. A tanuldnak fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld kotelességszegése a tanuldi

11.

12.

jogviszonybdl ered. igy fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld kételességszegése
az iskola teriletén, az iskolai élet kiilonbdz8 helyszinei kozotti kozlekedés alatt vagy az
iskolan kivili — az iskola altal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolodo —

rendezvényen tortént.

A fegyelmi biintetés kiszabdsanak eléfeltétele, 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 vizsgalni 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 eljdrasban és a dontéshozatalban — az a
pedagdgus, aki a kotelezettségszegésben barmilyen médon érintett, nem vehet részt. Ot a

fegyelmi bizottsag vagy a nevelGtestiilet csak tanuként hallgathatja meg.
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AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE
Az iskolai tankonyvellatds 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 tankdnyvterjesztésben.

A tankonyvrendelésben, illetve a tankdnyvterjesztésben résztvevé iskolai dolgozdkkal az iskola
igazgatdja megadllapodast kot. A megallapodasnak tartalmaznia kell:

e a felelGs dolgozok feladatait,

e a szlikséges hatariddket,

¢ a tankonyvterjesztés (arusitds) modjat, helyét, idejét,

e 3 felelGs dolgozdk dijazasdnak modjat és mértékét.

Az iskola igazgatéja minden év dprilis 1-jéig — az osztalyfénokok, valamint a gyermek- és
ifjusagvédelmi felel6s kozremdikodésével — tdjékoztatja a szilbket arrdl, hogy a kovetkezé

tanévben kik jogosultak normativ kedvezményre.

A szil6k a normativ kedvezmény iranti igényiket az oktatdsi miniszter altal kiadott igényl6
lapon jelezhetik. Ennek benyujtasaval egyltt az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi

felel6sének be kell mutatniuk a normativ kedvezményre valé jogosultsagot igazolé iratot.

Az iskola biztositja, hogy a napkodzis és a tanuldszobai foglalkozasokon megfelel6 szamu

/////

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola igazgatdja altal megbizott iskolai dolgozd késziti el. A
tankonyvjegyzékb6l az iskola helyi tantervének elGirasi alapjan és a szakmai
munkakozosségek véleményének figyelembe vételével a szaktandrok valasztjdk ki a

megrendelésre keriilé tankdnyveket.

A nevel6testiilet a szakmai munkakozosségek javaslata alapjan dont arrdl, hogy a tartds
tankdnyv vasarldsara rendelkezésre 3all6 Osszeget az iskola mely tankényvek vdasarlasara

forditja.

A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola igazgatodja beszerzi az iskolai sziil6i szervezet és

az iskolai didkdnkormanyzat véleményét.
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10. Az iskolatdl kolcsonzott tankdnyv elvesztése, megrongalasdval okozott kart a tanuldnak
(sztlének) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités 6sszege megegyezik a tankonyvnek
az adott tanévi tankonyvjegyzékben feltiintetett fogyasztéi dardval. Az el6z6 években
megjelent tankonyvek esetében a kartérités 0sszegérdl a didk-onkormanyzat véleményének

figyelembe vételével az iskola igazgatdja dont.
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AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT IRATOK KEZELESE

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért felelGs
miniszter altal jévahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus udton elGallitott,

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 érkezé elektronikus irat hitelesitését az
iskola igazgatdja, igazgatdhelyettese vagy iskolatitkdra végezheti el. Az igy hitelesitett papir

alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az intézménybe érkez6 elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas el6tt el kell végezni

a virusellend8rzést és virusirtast.

Az elektronikus iratokat elektronikus formdaban ala kell irni. Az elektronikus aldirasra az
intézmény igazgatdja jogosult. (Elektronikusan aldirt irat: az elektronikus aldirasrol szélo
2001. évi XXXV. torvényben meghatdrozott, fokozott biztonsagu elektronikus alairassal

elladtott elektronikus irat.)

Az elektronikus iratokat az iskolatitkar szamitégépén, elektronikus uton meg kell 6rizni. A
iskolatitkar szamitdégépen Orzott elektronikus iratokrdl hetente biztonsagi mentést kell

késziteni.

Az elektronikus Uton elGallitott, 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.
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A FELNOTTOKTATAS FORMAI

Az iskoldban az 5. évfolyamtdl a 8. évfolyamig felnSttoktatasi esti tagozat megszervezésére

igény esetén lehet6ség van.
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AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

. Az iskola zaszléja: Tanévnyitd, tanévzard linnepély és ballagas alkalmaval haszndljuk az iskola

zaszlot.
. Unnepi rendezvényeinken a fehér felsén a lanyok egyensilat a fiuk egyen nyakkendét viselnek.
. Az iskolai évkonyvet 15 évente adunk ki.

. Az iskola névadéjanak, Frater Gyorgy emlékének dapolasa. Ezt szolgdlja az évenkénti
megemlékezés december 16-én a névaddonk haldldnak évforduléjan, és a kilonféle iskolai
szint{ Frater Gyorgyhoz kapcsolddod rendezvények megszervezése.

Aprilis 24-én Gyoérgy napkor Frater Gydrgy szavaléversenyt rendeziink.

. Minden tanév folyamdan iskolai Unnepséget, megemlékezést tartunk a kovetkez6
alkalmakkor: 1956. oktdber 23-a, 1848. madrcius 15-e évforduldjan, mikulaskor,
karacsonykor, a gyermeknapon, illetve a 8. osztalyosok ballagasakor.

Minden tanév folyaman az iskoldnk megemlékezést tart Oktdber 6-an, a Magyar Kultura
Napjan, a Koltészet napjan, a Holokauszt aldozatainak emléknapjan, a Fold napjan és a
Nemzeti Osszetartozas Napjan.

Minden évben d4sszel, szireti felvonulast szerveziink. A Pdakozdi csatdra emlékezve
akadalyversenyt rendeziink. Februdrban farsangi balt szerveziink. Az utolsé tanitasi napon

pedig Frater junidlist tartunk.
. Egyhazi innepeinket az iskolalelkész iranymutatdsa szerint tartjuk meg.

e Veni Sancte Tanévnyito (innepély

e Kisboldogasszony (szept. 8.)

e Szent Gellértnek, a magyar egyhazi iskolak véddszentjének a napja (szept. 24.)
e Rozsaflizér KirdlynGje (okt. 7., Sajopetri templom bucsuja)

e Magyarok Nagyasszonya (okt. 8.)

e Mindenszentek, halottak napja

e Adventi gyertyagyujtasok (dec. honap)

e Szent Miklés napja (dec. 6)

e Szepl6telen Fogantatas (dec. 8.)

e Frater Gyorgy (haldla: dec. 16.)
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e Karacsonyi lelki nap (dec.)

e Vizkereszt (jan. 6.)

o Arpad-hazi Szent Margit innepe (jan. 18.)

e Gyertyaszentel Boldogasszony, Baldzs-aldas (febr. 2., ill.3.)
e Hamvazdszerda, Nagybojt

e Husvéti lelki nap

e Gylimolcsolté Boldogasszony (marc. 25.)

o Nemzeti Osszefogas Napja (junius)

e Bérmadlkozas (kétévente juniusban)

e Katolikus Iskolak Napja (junius)

e Ballagds (majus, junius)

e Tanévzard Te Deum (junius)

e Sarlds Boldogasszony (jul. 2. PIébdnia bucsuja)

e Szent Istvan kiraly (aug. 20. tagiskola névaddja)

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

A kivald munkat végz6 pedagogusok kozil a tantestlilet véleménye alapjan egy f6 Frater Gyorgy
Emlékgydrdvel jutalmazhatd évente.

Intézményiinkben iskolaradion keresztiil lehet6ség van emlékmdsorok tartasara, az iskola

internetes honlapjanak elérhet6sége: www.fratersajolad.hu
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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS RENDELKEZESEI,
A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

1. A Frater Gyorgy Katolikus Altaldnos Iskola és Alapfoki Mfvészeti Iskola szervezeti

3.

felépitésére és miikodésére vonatkozo szabalyzatot az intézmény vezetdjének el6terjesztése
alapjan a nevelGtestilet fogadta el.

Ervényes a visszavondsig, médositasig.

Az szervezeti és mikodési szabalyzatot elfogaddsa elStt a jogszabalyban meghatarozottak
szerint véleményezte:
e aziskolai didk-6nkormanyzat,

e aziskolai szllGi szervezet,
A szervezeti és mi(ikodési szabdlyzat, valamint az egyéb intézményi belsé szabalyzatok

(igazgatdi utasitdsok) el6irdsai minden, az intézménnyel jogviszonyban allé személyre nézve

kotelezGek.
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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA

A Frater Gyorgy Katolikus Altaldnos iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola szervezeti és
mUkodési szabdlyzatat az iskolai didk-onkormdanyzat a véleményezte és elfogadasra

javasolta.

DOK vezet6

A Frater Gyorgy Katolikus Altalanos iskola és Alapfoki Mi(ivészeti Iskola szervezeti és

m(ikddési szabalyzatat az iskolai sz(l6i szervezet a véleményezte és elfogadasra javasolta.

szUl6i munkakdzosség vezetd

A Frater Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola szervezeti és

miikodési szabalyzatat a nevelGtestiilet elfogadta.

Kelt: Sajolad,

igazgato
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A KONYVTAR HASZNALATI RENDJE

A konyvtar szolgaltatasait barki igénybe veheti, konyvet azonban csak beiratkozott
olvasé kolcsondzhet.

A beiratkozast minden naptari év elején meg kell djitani.

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

Egy olvasd egyszerre annyi konyvet kélcsondzhet, amennyit a kolcsonzési hataridd
lejartdig el tud olvasni.

A konyvtar hasznalata dijtalan. Ha az olvasd a konyvet elveszti, vagy megrongalja,
koteles ugyanannak a mlinek egy masik, kifogastalan példanyat a konyvtarosnak
atadni, vagy a konyv jelenkori Uj arat megtériteni. Ha ezt a konyvtdros irdsbeli
felszélitasara sem teszi meg, birdsagi eljdrast vonhat maga utan. Az olvaso lehetéleg
hibatlan konyvet kdlcson6zzén!

A konyvtar olvasétermében elhelyezett, dllandd hasznalat céljat szolgdld
kézikonyveket, folydiratokat csak a konyvtarban lehet olvasni.

A konyvtdr rendjére és tisztasagdra mindenkinek fokozottan tgyelnie kell! Etkezni,
hangoskodni, larmazni szigoruan tilos! A konyvtarban csak valtécip6ben lehet
tartézkodni! A szabdlyokat megszeg6 olvasotdl a kdlcsonzés joga megvonhatd!

Az olvasd esetleges jogos panaszat, kifogasat, kérését szoban vagy irasban kozélheti a

konyvtar vezetdjével, vagy az intézmény igazgatdjaval.

50



A TORNATEREM HASZNALATI RENDJE

A tanuldk a testnevelés dra elGtt az 6lt6z6ben 6ltoznek at, a rendre az ,,6ltoz6felel6s”
figyel.

A tornaterembe becsengetéskor csak tanari felligyelettel Iéphetnek be a tanuldk.

A tornaterembe enni és innivaldt bevinni tilos.

Testnevelés ora el6tt a tanuldk testi épségét veszélyeztetS targyakat le kell venni
(6ra, ékszer).

A tornateremben tanari felligyelet nélkiil tanulé nem tartézkodhat.

Az adott 6rdn hasznalatos tornaszerek biztonsagos haszndlatdrél a tanarnak
kotelessége meggy6z6dni.

Testnevelés 6ran tornacip6 és tornaruha haszndlata kotelez6.

Testnevelés 6ra utdn a tornaterem ajtajat kulcsra zarja az 6rat tartd nevelé.
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A SZAMITASTECHNIKA SZAKTANTEREM HASZNALATA ES RENDJE

A szaktanterembe csak tandri engedéllyel Iéphetsz be.

A szlinetekben, ha nincs bent nevel§ a termet koteles vagy elhagyni.

A terem fokozottan balesetveszélyes, ezért fegyelmezetten viselked;.

A terembe a taneszk6zokon (tankonyv, flzet, tolltartd, ellen6rzd) kivil mast nem
lehet behoznod! A tdskdkat a bejarat mellet helyezheted el! TILOS A TEREMBEN
ETKEZNI!

A szamitogépet tanari engedéllyel lehet ki- illetve bekapcsolni.

A meghibdsodasokat, vagy rongaldsokat azonnal jelentsétek! Az altalatok okozott
kart — a jogszabdlyok alapjan — szileitek kotelesek megtériteni. Vigydzzatok az

eszkozokre és a berendezési targyakra is!
Munka utan hagyd rendben az eszkdzoket, az asztalt és a termet!

Az UTP (internet) kdbeleket és a tapcsatlakozékat, valamint az egér, billentylzet

csatlakozait ki-be dugdosni tilos! Tovabba tilos a gépek tapkapcsoldit lekapcsolnil

Minden tanulé 6nallé gépen dolgozik. A szomszéd gépét, billenty(izetét piszkalni nem

szabad.

Ha masolni szeretnél barmilyen programot, arra engedélyt kell kérned! A

winchesterekre kiilon engedély nélkil semmit sem lehet felvinni.
Ugyelj arra, hogy a programokban ne okozz kart, pl. ne torélj ki fontos allomanyokat!

A szamitogépek és a hozzatartozo periféridk beadllitott értékeinek barmilyen
atallitasahoz (SETUP, monitorok beallitasai, stb.) engedélyt kell kérned! Aki a felsorolt
pontoknak nem tesz eleget azt enyhébb esetben figyelmeztetéssel, sulyosabb

esetben kitiltassal sujtjuk.

A terem ajtajat hasznalaton kiviil minden esetben zarva kell tartani.
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o Atliz- és balesetvédelmi szabdlyokat be kell tartani!

e A tanar, (szaktandr vagy helyettesit6 tanar) felel6s a terem rendjéért, a teremben

taldlhatd berendezések, eszkdzok épségéért.

Ha a szamitastechnika tantermet délutan is hasznaljak, akkor ezeken a foglalkozasokon is
koteles a tanfolyam/foglalkozas vezetGje gondoskodni a fenti teremrend betartasarol.
Ezekben az esetekben is a tanfolyam/foglalkozas vagy szakkor vezetGjét ugyanolyan

felel6sség terheli, mint a délel6tt itt tanitd szaktanart
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FRATER GYORGY KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA

KONYVTARANAK
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

I. Az iskolai kdnyvtarra vonatkozé azonosité adatok:

Név: Frater Gydrgy Katolikus Altaldnos Iskola és Alapfoki M(ivészeti Iskola Kdnyvtara

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.

Stdtusz: altalanos iskolai konyvtar

Jellege: zart

Elhelyezése: az iskola éplletében, a foldszinten

Hasznalati dij: ingyenes.

Konyvtar targyi feltételei:

Alapterilete:

Helyiségek szama: 1

Allomany nagysaga:16.230 db dokumentum

Szabadpolcon van az allomany 70%-a

Egyszerre korilbelll egy 20 f6s osztalyt, csoportot tud fogadni.

Technikai felszereltsége: televizid, dvd-lejatszd, vided-lejatszd, 3 db szamitégép

internet-hasznalattal

Il. A kdnyvtar mikodése:

Mdakodésének célja:

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

Pedagdgusok szakmai munkdjanak segitése és fejlesztése.

Médiatar, oktatasi helyszin és kozosségi tér.

Tanuldk kdnyvtarhasznalati oktatasa.

Tanuldk szabadidds tevékenységének segitése.
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Az iskola mlkodését iranyitja: a mindenkori iskolaigazgato.
A konyvtar hasznaldi: az iskola beiratkozott tanuldi, alkalmazott pedagdgusai,

dolgozéi.

lll. Az iskolai konyvtar feladatai:

Alapfeladatai:

- Gyljtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozdasa és rendelkezésre
bocsatasa.

- Tajékoztatds nyujtasa a dokumentumokrdl és szolgdltatasokrol.

- Konyvtarhasznalati tandrdk és konyvtdarra épilé szakorak tartasa a konyvtarban.

- Egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa.

- Konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek és
segédkonyvek kolcsonzését.

Kiegészit6 feladatai:

Tanéran kivili foglalkozasok tartasa.

- Szamitégépes informatikai szolgaltatasok biztositasa.

- Tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a
pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekben mikods kényvtarak,
a nyilvanos kényvtarak dokumentumairdl, szolgaltatasairdl.

- Mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok biztositasa.

- Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum — és informacidcserében.

IV. Kbnyvtar gylijtokore:

Az oktatasban felhasznalhatd altalanos és szakiranyu kézikonyvek.

Alapvet6 pedagdgiai mdvek.

Azok a szépirodalmi és ismeretterjeszt6 alkotdasok, amelyek a tantervi anyag
tanitasdhoz kozvetlenlil kapcsolddnak, és amelyek a nevel6munkaban
felhaszndlhatok.

A helyi tantervben megjelolt hazi olvasmanyok, ajanlott irodalmak és szakirodalmak.
Ertékes szépirodalmi mvek a szabadidé tartalmas eltdltéséhez.

Tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok és az ezekhez készitett tanari
segédkodnyvek.

A telepiilésre, az iskolara és annak névaddjara vonatkozo helytorténeti irodalom.
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= Audiovizudlis ismerethordozok.

V. Az dllomany feldolgozasa és gondozasa:

1. Gyarapitas: konyvtar allomdanya vétel és ajandék atjan gyarapodik.

Vétel: jegyzéken megrendelve atutaldssal.

Ajandék: figgetlen a kdnyvtari koltségvetéstdl.

2. Dokumentumok nyilvantartasba vétele:

A dokumentumok a leltarba vétellel egy id6ben kdnyvtari tulajdonbélyegzével,
leltari szam feltlintetéssel és raktari jelzet jeloléssel kerlilnek bevételezésre.

A dokumentumokat nyilvantartasba vesszik a leltarkdnyvbe.

A dokumentumok szamitégépes rendszerben torténd nyilvantartasba vétele

folyamatban van.

3. Az allomany apasztasa (torlés):

Torlés okai:

Elavult dokumentum selejtezése: A valogatds a dokumentumok tartalmi
értékelése alapjan torténik, a szaktandrok véleményezésének figyelembe
vételével. Helyismereti dokumentumokat a térvényi szabalyozasoknak
megfelel6en elavulas miatt nem selejteziink.

Folosleges dokumentumok kivonasa: Abban az esetben torténik, ha megvaltozik a
tanterv, az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke, a tanitott idegen nyelv;
maodosul az iskola profilja vagy a konyvtar gydjtékori elvei.

Természetes elhasznalddds: Szétesett, hasznalatra alkalmatlannd valt kényvek
selejtezése.

Hiany miatti selejtezés: A dokumentum elhdrithatatlan esemény miatt
megsemmisiilt (bedzds, tliz, stb.), olvaséndl van a dokumentum és nem
lehetséges a visszaszolgaltatasa, allomanyellen6rzéskor (leltar) hidnyzott. Ezek a
dokumentumok az allomdany nyilvdntartasdban még szerepelnek, de ténylegesen

hianyoznak.

Torlés folyamata:

A nyilvantartasbdl torténd kivezetésre az engedélyt az iskola igazgatdja adja meg.
A kivont folos példanyokat az intézmény mas intézményeknek vagy a dolgozdinak

ajanlja fel téritésmentesen.
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4. Akonyvtari dllomany védelme:
= A konyvtaros a rabizott konyvtari dllomanyért, annak rendeltetésszeri

mUkodtetéséért anyagilag és erkolcsileg felel6és. A dokumentumok védelmét a

nyilvantartdsba vétel, a hasznalat, a nyilvantartasbdl térténé kivezetés sordn

biztositania kell.
= Az allomany jogi védelme:

o A konyvtaros felel a gyljtemény tervszer(i, folyamatos gyarapitdsaért,
hozzajaruldsa nélkil az iskolai konyvtar szdmara dokumentumokat senki sem
vasarolhat.

o A konyvtarba a kdnyvtaros tdvollétében mas személyek nem mehetnek be, a
megbizottakon kivil.

o A kolcsonzé anyagilag felel a dokumentumok allapotaért és elvesztésért.
Tanuldk esetében a szil6 a felel6s. A tanuldk és a dolgozdék munkaviszonyat
illetve jogviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozds rendezése utan lehet
megszuntetni.

o A konyvtar kulcsait jelenleg a kovetkez6 személyek birtokoljak:

- Nagyné Uveges Judit kényvtéros,
- konyvtar takaritasaért felelés technikai dolgozdé
= Az dllomany fizikai védelme:

o A konyvtarbdl vald tavozds elbtt az ajtot és az ablakokat be kell zarni, és
aramtalanitani kell a helyiséget, emellett a konyvtarban a tlizrendészeti
el8irasok betartasa kotelezé.

o A koényvtarat folyamatosan takaritani kell. Szigoruan ugyelni kell a kdnyvtar
tisztasagara.

o A magasabb értékli dokumentumokat zart szekrényekben kell tarolni.
Az értékes kézikonyvek nem kolcsondzhetbek.

o A dokumentumokat védeni kell a fizikai artalmaktél. A megrongalddott
dokumentumokat folyamatosan ki kell vonni az dllomanybdl.

5. Az allomany ellenérzése (leltarozas):
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A leltarozas soran a gyljtemény dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani a
nyilvantartdssal. Az id6leges megbrzésre szant dokumentumok nem
leltarkotelesek.

A leltarozas befejezésekor zaré-jegyz6konyvet kell késziteni, melyet at kell adni az
iskola igazgatéjanak.

A jegyz6konyvet a konyvtdros irja ald. A leltarozaskor felvett jegyz6kdnyvben
szerepl6 hiany illetve tobblet okait a konyvtaros koteles megindokolni.
Amennyiben az iskola igazgatéja engedélyezi a megallapitott hidny kivezet6 az

allomany nyilvantartasokbdl.

6. Az allomany elhelyezése, tagoldsa:

Kblcsondzhet6 dokumentumok:
o Koényvdokumentumok:
»  [smeretkozl6- és szakirodalom
= Szépirodalom
=  Tankoényvek
= Egyéb kiemelt allomanyrészek: kotelez6 olvasmanyok, életrajzi
m{ivek, ifjusagi- és gyermekirodalom.
Nem kolcsondzhetd dokumentumok:
o Koényvdokumentumok:
- Kézikonyvtar: szdtdrak, enciklopédidk, lexikonok, albumok.
o Elektronikus) dokumentumok:
- Vided-kazettak
- CD és DVD lemezek
- CD-ROM-ok

7. A konyvtari dllomany feltarasa:

Raktari jelzetek:

- A konyvtari allomanyt a haszndldéi igényeknek megfelel6en kell tagolni, és a
dokumentumok visszakereshetfségét raktari jelzésekkel kell biztositani.
A dokumentumok tematikus elhelyezését és visszakereshetfségét a polcokon

a raktari jelzetek rendszere biztositja.
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- A kézikonyvek és a szakkonyvek ETO jelzet szerint vannak elhelyezve.
A szépirodalmi m(ivek betlrendes sorrendbe vannak, a tankdnyvek pedig
tantargyak szerint.
= Az dllomany elektronikus katalégus-nyilvantartasanak létrehozasa folyamatban
van.
8. A konyvtarhaszndlat rendje és szolgaltatasok:
- Szolgaltatasok:
= Helyben hasznalat:

o  Targyifeltételeit az iskolanak kell biztositania.

o Nem  kolcsondzheté6 dokumentumok helyben  hasznalatdnak
lehet6ségét meg kell teremteni.

o A konyvtarosnak segitenie kell a tanuldkat a dokumentumok kozotti
keresésben és azok haszndlataban, valamint a technikai eszkozok
kezelésében.

= KolcsOnzés:

o  Akonyvtarbdl dokumentumot csak a konyvtaros tudtdval lehet kivinni.

o Dokumentumokat koélcsondzni csak a koélcsdnzési nyilvantartasban
vald rogzitéssel szabad. Jelenleg flizetes kolcsonzési rendszert
alkalmazzunk.

o Az elveszett dokumentumot a konyvtarhasznalé az aldbbi mddon
pdétolhatja:

- A dokumentum azonos kiadasanak a beszerzésével

A dokumentum forgalmi értékének a megtéritésével

A dokumentum masolasi értékének a megtéritésével

A konyvtar gyljtékorébe tartozd (hasonld tartalmu és értékd)
dokumentum beszerzésével.
o) Egyidejlleg maximum 3db dokumentum kolcsondzhetd 4 heti
id6tartamra. Lehet6ség van hosszabbitasra.
= Egyéb szolgdltatasok: informacidszolgaltatas, tartds tankonyvek kolcsonzése,
filmnézés, internet hasznalata, konyvtarhasznalati 6rak és egyéb csoportos
foglalkozasok, szamitégépes adatbazisok hasznalata.
- Kényvtarhasznalat szabalyai:
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- A kolcsonzott konyvekért mindenki felelGsséggel tartozik. Amennyiben valaki
elveszit, vagy megrongal egy dokumentumot, annak a dokumentumnak az arat
koteles megtéritenie.

- A konyvtarban minden olvasdonak tiszteletben kell tartania az olvasashoz
szlikséges csendet, és ligyelnie kell a konyvtar rendjére.

- Valtécipb haszndlata kotelezé a konyvtar terlletén. A kényvtarban tilos ételt és
italt fogyasztani.

- A konyvtarban csak a konyvtaros vagy megbizottja jelenlétében tartézkodhat
tanuld.

- A szdmitégépekbe kiilsé informaciéhordozét, CD-t, CD-ROM-ot behelyezni tilos;
virusvédelmi okokbdl.

- Kdényvtar nyitvatartasi rendje:

Hétfs: 13.15-16.00
Kedd: 13.15-16.00
Szerda: 11.45 - 16.00

Csutortok: 12.30 - 16.00
Péntek: 13.15-16.00
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FRATER GYORGY KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
KONYVTARANAK
KONYVTARHASZNALATI SZABALYZATA

1. A konyvtarat az iskola tanuldi, tanarai és egyéb dolgozdi hasznalhatjak.
A konyvtarba beiratkozok ingyenesen koélcséndzhetnek dokumentumokat, helyben
hasznalhatjak a konyvtar gylijteményét, illetve az internetet.

2. Kolcsonozni csak beiratkozds utdn lehetséges. A beiratkozds ingyenes.
A kovetkez6 adatokat kell felvenni: az olvasé neve, osztalya, osztalyfénoke, lakcime.
Az olvasé beiratkozaskor alairja a belépési nyilatkozatot.
Beiratkozashoz sziikséges dokumentumok: didkok esetén érvényes didkigazolvany,
tanarok esetében érvényes pedagdgus igazolvany.
Az adatokban torténd valtozast a konyvtarhasznaléinak jeleznitik kell a kdnyvtaros
felé. A névben tortént valtozdst érvényes személyigazolvannyal, a lakcimvaltozdast
pedig lakcimkartyaval sziikséges igazolni.

3. Kolcsonzési szabalyok:

= A kolcsondzhet6 dokumentumok a szabadpolcon talalhatdak, a keresett
konyv 6ndlléan is kivalaszthatd.

= Csak helyben hasznalhatdak a kovetkez6 dokumentumok: kézikonyvek, CD-k,
CD-ROM-ok, DVD-k, video kazettak

= Egy olvasé egyidejlileg maximum 3db dokumentumot kélcsonézhet.

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

= Tanév végén minden dokumentumot vissza kell hozni a konyvtaros altal
megjelolt id6pontig.

= A koélcsonzott dokumentumok allapotdért a koélcsonzé anyagilag felelGs.
Elvesztés vagy megrongalddas esetén kdteles megtériteni a teljes arat.

= A konyvtarban csak a konyvtaros vagy a megbizottja jelenlétében lehet
tartézkodni.

4. Altaldnos kdnyvtarhasznalati szabalyok:

» FEtel és ital fogyasztasa tilos a kdnyvtarban.
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Semmivel nem lehet zavarni masok munkajat, a konyvtar rendjét.

A konyvtarban taldlhaté dokumentumokra és berendezési targyakra vigyazni
kell.

A helyiség tisztasagara tgyelni kell. A kdnyvtarban a valtécipé hasznalata
kotelezé.

A szamitogépek elsésorban kutatomunkara hasznalhatéak. Amennyiben
valaki ilyen célra kivanja haszndlni a szamitdgépet, abban az esetben, ha nincs
szabad szamitdgép, szamara at kell adni a helyet.

Tilos nem javasolt, illetve k6zdsségi oldalak latogatasa.

Sajat informaciéhordozot tilos a szamitdégépbe helyezni, a virusoktdl valé
védelem érdekében.

Altaldnos illemszabalyok betartdsa kotelezd.

62



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

A konyvtdr tipusa, nagysaga, feladatkore, miikodése és haszndaldinak kore a Szervezeti
és M(ikodési Szabdlyzatban megfogalmazast nyert, igy ebben a dokumentumban csak a

konkrét tartalmi meghatdrozasokra kerdl sor.

1. Aziskolai konyvtar gy(ijtékorét meghatarozé tényezdk:

- Atanulashoz, tanitashoz sziikséges alapdokumentumok megléte elengedhetetlen.

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

- Konyvtarunk a helyi oktatas, nevelés folyamatat kiszolgdld szellemi kdzpont.
Emiatt a konyvtar igyekszik a pedagdgusok munkajat segité 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 pedagégiai
programjaban és helyi tantervében megfogalmazott célok megvaldsitasaban vald

kbzremiikodés.

2. A konyvtar iskolan kivili forrasai, kapcsolatai:
= Helyi kozmvel6dési konyvtar, mlvel6dési haz
= Helyi dnkormanyzat
= Konyvkiaddk
= Konyvforgalmazok

=  Megyei kbnyvtar

2. Az dllomanyalakitas alapelvei:
= A konyvtari allomany jelent6s részét képezi a tankdnyvek, melyek

elengedhetetlenek a tanuldk tanulmanyaihoz.
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= Emellett a tanuldknak szikségiik van megfelel6 kézikonyvekre a
kutatémunkajukhoz.

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

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

= Midvészeti iskolaként rendelkezni kell a mdvészeti képzéshez sziikséges
megfelel6 szakirodalommal. Jelenleg képzémilivészet, néptanc és zeneoktatds

terliletén folyik iskolankban ilyen jellegl képzés.
3. A6 gylijtokor és a mellék gylijt6kor meghatarozasa:
» FG gylijtékor: az iskola pedagdgiai programjabdl adodo feladatok megvaldsitasahoz
szikséges és a tanuldk tanulmanyait segit6 dokumentumok.
» Mellék gytjtékor: a tanuldk nem kozvetlendl a tanulmanyaikhoz kapcsolédd

ismeretszerzését és szérakozasat segité dokumentumok.

=  Af6 gyljtékorbe tartozé dokumentumok:

Tankonyvek, feladatgyljtemények, tanari segédletek

- Iskolai rendezvények, Unnepélyek  megrendezéséhez;  tanulmanyi
versenyekhez, palyazatokhoz sziikséges dokumentumok.

- Helytorténeti kiadvanyok

- A tananyaghoz kapcsolddé informacidszerzést lehet6vé tevé dokumentumok.

- Kotelez6 és ajanlott olvasmanyok, széveggy(ijtemények.

- Kényvtari tajékoztatd munkat segité altaldnos és szaklexikonok,

enciklopédiak, szotarak.

- Legjelent8sebb pedagdgiai szakirodalomi m(ivek.

= A mellék gy(jt6korbe tartozé dokumentumok:

- Tanitasi orakon felhasznalhato elektronikus és nyomtatott

informacidhordozdk.
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- Mdvel6dést segit6, igényes szépirodalom, kiléndsen a gyermek- és ifjusagi
regények.
- Konyvtari médszertani szakirodalom.
- Egészségvédelemmel, kiilonb6z6 prevencidkkal kapcsolatos kiadvanyok.
- Pszicholdgiai elsésorban gyermekpszicholégiai kézikonyvek.
- Nem szorosan az iskolai tananyaghoz kapcsolddd ismeretszerzést segitd
dokumentumok.
- Vezetéselméleti, kiilonosen iskolavezetési kézikonyvek.

- Vallasi, hitéleti és erkolcsi irodalom.
4. A gylijtés terjedelme, mélysége:
Iskolai konyvtarunk értékorientaltan, folyamatosan, tervszer(ien, aranyosan és valogatva
gyUjti a helyi pedagégiai programnak megfeleltetett dokumentumokat. Tartalmilag lefedi a
tantervekben meghatdrozott ismeretkoroket, de egyetlen terlileten sem torekedhet

teljességre.

Kézikonyvtari dllomany:

= Altaldnos és szaklexikonok, enciklopédiak (kiemelten, 1 példanyban)

. Egy nyelvi szétarak, fogalomgyljtemények (kiemelten, 2-3 példanyban)
. Kétnyelv( szdtdrak (angol nyelvekbdl kiemelten, 2-3 példanyban)

" Adattdrak, atlaszok (vdlogatva 1 példanyban)

= Kézi és segédkonyvek (valogatva 1-2 példanyban)
= QOktatasi segédletek (valogatva 2-3 példanyban)

= Helytorténeti kiadvanyok (kiemelten 1-2 példanyban)

Ismeretkozl6 irodalom:
» Tananyaghoz kapcsoldddé kozépszintli ismeretterjeszté irodalom (valogatva 5
példanyban)

= |nformatikdval kapcsolatos alapszint(i segédkdnyvek (kiemelten 2 példanyban)
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»  Kommunikdcids készség fejlesztésével kapcsolatos dokumentumok (kiemelten 4-5
példanyban)
= Atanult, angol nyelv segédletei (valogatva 3-5 példanyban)

= Egészség- és prevencios nevelés irodalma (erdsen valogatva 1-2 példanyban)

Iskolai tankonyvek, tanari segédkonyvek a tanitott tantdrgyakbdl (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:

= Kotelez6 és ajanlott olvasmanyok (kiemelten 5 tanulénként 1 példanyban)
= Jelent&s magyar és kilfoldi szerz6k mivei (er6sen vélogatva 1-2 példanyban)
= |fjusagi regények, elbeszélések, verseskotetek (valogatva 2-3 példanyban)
» Eletrajzok, torténelmi regények (erésen vélogatva 2-3 példanyban)
Konyvtari szakirodalom:

= Konyvtarhasznalati ismeretek tanitasahoz kiadvanyok (kiemelten 1 példanyban)
=  Tajékoztatd munkahoz szikséges kézi- és segédkdnyvek (kiemelten 1 példanyban)

= [skolai kdnyvtar mddszertani szakirodalom (valogatva 1-2 példanyban)
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5. A gylijt6korbe tartozé dokumentumtipusok:

irdsos dokumentumtipusok:
0 Kdényv
o Tankonyv, tartds tankonyv, segédlet
o Periodika: hetilap, folydirat
o Kisnyomtatvany, brosura
o Kotta
o Kéziratok (palyazatok)
o Térképek

Audio dokumentumok
o Hangkazettak

oCD

Audiovizualis dokumentumok
o Videofilm

o DVD

Digitalis dokumentumok
o CD-ROM

Az ingyenes tankonyvek kezelésének szabalyai

o Az ingyenes tankodnyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv)
kapjak meg hasznadlatra.
o A tankonyveket a didkok a kdnyvtar kdlcsonzési szabalyai szerint kdlcsonzik ki, és a
konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan hasznaljak.
o Atanuld a tankdnyvet kételes megd6rizni és rendeltetésszer(ien hasznalni.
o Azingyenes tankdnyvek csoportjai:
= 1. csoport: meghatarozott tanévre sz6l6 tankdnyvek. 1 évre lehet kikélcsonozni.
= 2. csoport: munkaflizetek, munkatankényvek, amelyekben kitdltendd irasbeli
feladatok vannak. Hasznalat utdn a tankonyvek leselejtezésre keriilnek.
Leselejtezés utan a tanuldk tulajdondba kerilhet.
o A nyilvantartas rendje:
= Az 1. csoport tankdnyveit nyilvantartasba kell venni.
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= A 2.csoport tankdnyvei minden év végén automatikusan leselejtezendéek.
o Az ingyenesen megkapott tankonyveket a tanuldk kotelesek bekotni, és minden
lehetséges mdédon védeni az elhasznalddastdl, az 1. csoport tankonyveibe beleirni,
aldhuzni a szoveget nem lehet.
o A megrongdlt, vagy elveszett tankonyveket a didkok a beszerzési ar 100 %-aval
kotelesek megtériteni, vagy az adott tankdnyv megegyez6 kiadasu példanyaval pétolni. A
rongalds mértékét mindig az iskolai konyvtdros méri fel, és donti el, hogy az adott
tankonyv hasznalhaté-e még a kdvetkez6 évfolyamokban, vagy sem. A téritési dijat az
iskolai kényvtar Ujabb tankonyvek beszerzésére forditja.
o A kodnyvek visszaszolgaltatdsa, ill. megtéritése minden tanév végén az utolsd tanitasi
nap el6tt egy héttel kezdddik és tanévzaro Ginnepély el6tti nap fejezédik be.
o Az ingyenes tankdnyvre jogosult diakok, ill. sziileik donthetnek ugy is, hogy nem a
konyvtdri allomanybdl kdlcsonzik ki a sziikséges tankdnyveket, hanem megveszik azokat.
A didk (ill. a sz(l6) a tankonyvrendelés el6tt koteles eldonteni, és a tankonyvigényl6
nyomtatvanyon nyilatkozni arrél, hogy mely kdnyveket kéri az iskolai konyvtarbdl, ill.
mely konyveket veszi meg, kés6bbi mddositasra mar nincs lehet6ség. Az ily mddon
megvasarolt tankdnyvekre természetesen nem vonatkoznak a konyvtari szabalyok.
o Az iskola tanuldi az ingyenes tankdnyvek atvételekor aldirasukkal igazoljak, hogy

atvették a tankonyveket.

KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT

A konyvtari dllomany feltardsa

- A konyvtari dllomany feltarasa alapvet6 fontossagu az olvasdszolgalati munkdban. A
megfelel6 tajékoztatas el6feltétele a dokumentumok formai és tartalmi feltarasa, ezt
egésziti ki a raktdri jelzet megallapitdsa.

- Kataldgus funkcidja: segitségével megallapithaté:

o meg van-e a kdnyvtarban egy bizonyos konyy, ill. egyéb dokumentum,
o egy szerz6nek milyen muvei és
o egy bizonyos mlinek milyen kiadasai vannak meg?

o egy témaval kapcsolatban a kényvtar milyen dokumentumokat tud nyudjtani?
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- 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 mivek tartalmi és formai feltdrasa a Szirén Integrdlt Konyvtari
Rendszerben. A fejlesztés befejezéséig a nyomtatott konyvtari kataldguscéduldk
segitik a tajékozddast. Jelenleg az allomanynak korilbelll a fele taldlhaté meg az
elektronikus rendszerben.

- A bibliografiai leiras szabdlyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras
forrdsa minden esetben az adott dokumentum. az iskolai konyvtar az egyszerUsitett

leirast alkalmazza.

A konyvtarban alkalmazott egyszer(sitett bibliografiai leirds adatai:
-f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
-szerzGségi kozlés
-kiadas sorszama, min6sége
-megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve
-oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret
-(sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam)
-megjegyzések
-kotés: ar

-ISBN szam

Raktari jelzetek

- A dokumentumok visszakereshet8ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzet
a dokumentumok raktari besoroldsat szolgald, raktari rend megtartasat elésegité

specidlisan képzett szamokbdl, ill. jelekbdl.
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- A szépirodalmi m(ivek raktari jelzetea betlirendi jel (Cutter szam).
- A szakirodalmat ETO - szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkilonitést

biztositja. Az ETO f6csoportjai alapjan kerlilnek a mlvek a polcokon elrendezésre.
Targyszavak
- A dokumentumokat tdrgyszavakkal latjuk el a tartalmuk alapjan. Ez segiti a
tdjékozdédast a dokumentumok kdzott, és az olvasdszolgdlati munkat is megkonnyiti.

- Atdrgyszavak a dokumentum tartalmara utalnak.

- Az elektronikus katalégusban lehetséges a targyszavas keresés is.
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Frater Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
3572. Sajolad Dézsa Gyorgy ut. 74.
OM azonosito: 029139

UGYVITELI ES IRATKEZELESI SZABALYZAT

A hatalyos levéltari torvény és a Koznevelési Torvény végrehajtasi rendeletének
figyelembevételével az intézmény iratkezelési szabalyait és tevékenységét az alabbiakban

szabalyozom.

I. SZABALYZAT CELA

Az intézményi iratok atvételével, készitésével, nyilvantartasaval, tdrolasaval kezelésével,
selejtezésével, levéltarba torténd ataddssal kapcsolatos feladatok, valamint a tanlgyi

nyilvantartasok, oktatasi zaradékok kezelésének szabalyozasa.

Il. SZABALYOZAS JOGI HATTERE

° 2005. évi CXLIX torvény a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérdl szélé 1995. évi LXVI. torvény maddositasa,

e 335/2005. (XIl. 29.) Kormany rendelet intézmények iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl,

° 2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl,

° 20/2012.(VIIl.31) EMMI rendelet a nevelési és oktatasi intézmények miikodésérdl, és

névhasznalatarol.
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Ill. AZ INTEZMENY UGYVITELENEK RENDJE

1.Az intézmény fébb ligykorei

e vezetési ligykor

e igazgatdsi ligykor

e nevelési, oktatdsi ligykor

o személyi, kozalkalmazotti Ggykor
e tanuldi Ggykor

e tanligy-igazgatasi Ugykor

2. Az Uigyvitel és az ligyiratkezelés szervezete, személyi feltételei

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az
Ugyeket kiséré iratkezelést, ennek ellenérzését az intézmény igazgatdja, valamint az altala

kijelolt igazgatéhelyettes fellgyeli, irdnyitja az aldabbiak szerint:

Igazgatd

Felel6s

* az iratkezelési szabdlyzat elkészitéséért, aktualizalasdért, valamint az abban foglaltak
végrehajtasaért,

* aszervezeti, mikodési és Gigyrendi szabalyok folyamatos 6sszhangjaért

* az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési elGirasok folyamatos 6sszhangjaért,

* az iratok szakszer(i és biztonsdgos megbrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és
m(kodtetéséért, az iratkezeléshez szikséges egyéb targyi, technikai és személyi
feltételek biztositasaért, felligyeletéért

* aziratkezeléshez szlikséges targyi technikai és személyi feltételek biztositasaért
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az iratok és adatok védelméért, kilonds tekintettel a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a

megsemmisiilés és sériilés tekintetében.

Feladata

jogosult az iskoldba érkez6 kildemények felbontdsara; (ha ezt az igazgato fenntartja
maganak)

jogosult kiadmanyozni;

kijeloli az iratok Ugyintézdéit;

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

ellen6rzi, hogy a személyes és kiilonleges adatok kezelése megfelel-e a torvényi
elGirasoknak

szamitdgépes iratkezelés esetén jogosult a szamitdgépes adatokhoz vald hozzaférésre.
gondoskodik az iratkezelést végzG, 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 szabdlyokat,
amelyek az Gizembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok érvényre juttatdsdhoz sziikségesek.
az Uzemeltetés és az adatbiztonsag olyan szabdlyozasa, amely alapjan a feladatok,
hataskorok pontosan meghatarozasra 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.

Igazgatd-helyettes

ellendérzi, hogy az iskoldban az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok, és az iratkezelési
szabalyzat elGirdsai szerint torténjen;

intézkedik az esetleges szabalytalansagok esetén azok megsziintetésére,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabdlyokat és annak valtozasaira az
iratkezelési szabdlyzat mddositasa végett felhivja az igazgato figyelmét;

az igazgato tavollétében jogosult az iskolaba érkezd kiildemények felbontasara;
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* azigazgato tavollétében jogosult a kiadmanyozasra;

* azigazgatd tavollétében kijeldli,(szignalja) az iratok ligyintézdit;

® irdnyitja és ellendrzi az iskolatitkar munkajat;

* gondoskodik az iratkezelést végzs, vagy azért felel6s személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérdl

* gondoskodik az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutato,
kézbesit6konyv, iratmintdk és formanyomtatvanyok, szdmitastechnikai programok,
adathordozok stb.) biztositasarol

* gondoskodik az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositéknak, a helyettesitési jogoknak, a kils6 és a belsé név- és cimtaraknak
naprakészen tartasardl, az lzemeltetési és adatbiztonsagi kdvetelményekrél, és azok
betartdsarol

e gondoskodik a hivatalos és személyes elektronikus postafiékok szabdlyozott
muikodésérdl;

¢ gondoskodik egyéb jogszabdlyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

* elGkésziti és fellgyeli az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

* gondoskodik az iratkezelési szoftver altal kezelt adatok biztonsagardl,

e kozrem(kodik azoknak a technikai és szervezési intézkedések, eljarasi szabalyok
kialakitdsaban, megszervezésében, ellenGrzésében, amelyek az (zembiztonsagi,
adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

¢ folyamatos munkakori feladata és felelGssége az intézményi iratok és adatok védelme,
kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal,

torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és sériilés ellen.

Iskolatitkar

* koteles munkdjat az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
el8irasai alapjan végezni;

* koteles a tudomasara jutott hivatali, szolgdlati titkot meg6rizni;

* tevékenységi korében az iratkezelési feladatok ellatasa soran koteles gondoskodni az
iratkezelési szoftver altal kezelt adatok biztonsagardl, s megtenni azokat a technikai és
eljarasi szabalyokat, amelyek az Uzembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok érvényre
juttatasahoz szikségesek.
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* szamitégépes iratkezelés esetén jogosult a szamitdgépes adatokhoz vald hozzaférésre.

* feladatai:

a kildemények atvétele;

- akildemények felbontasa; (ha az igazgatod ezt a munkakorébe utalja)
- aziktatas;

- az esetleges el6-iratok csatoldsa

- aziratok bels6 tovabbitasa az Gigyintéz6khoz,

- az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,

- akiadvanyok tisztazdsa, sokszorositasa;

- akiadvanyok tovabbitasa, postai feladasa;

- ahataridés iratok kezelése és nyilvantartdsa;

- azelintézett Gigyek iratainak irattari elhelyezése,
- azirattar kezelése, rendezése;

- azirattari jegyzékek készitése;

- kozrem(ikodés az irattdri anyag selejtezésénél és a levéltari atadasanal.

Hivatalsegéd
* felel6s a rabizott kiilldemények megé6rzéséért, iskolan bellli és
kils6 tovabbitasaért;
* munkajat az iskolatitkar utmutatdsa és iranyitasa szerint végzi;
* felel6s a kézbesit6konyv megbrzéséért;
e feladata:
- akildemények kézbesitése;

- akézbesit6 konyv aldiratasa a cimzettel.

IV. AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS
KOVETELMENYEI

1. Az iratok rendszerezése

Az intézmény feladat- és hataskorébe tartozd ugyek intézésének attekinthetGsége

érdekében az azonos lgyre — egy adott targyra — vonatkozd iratokat egy irategységként,
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Ugyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok

Ugyiraton bellli irategységnek, tgyiratdarabnak mingstilnek.

Az Ugyiratokat, valamint intézmény irattdri anyagdba tartozd egyéb mas iratokat — még

irattarba helyezésik elStt — az irattari tervben meghatdrozott irattari tételekbe, a targyi

alapon, vagy iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

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

onnan tovabbitott irat:

azonosithatd, fellelési helye, Utja kovethetd, ellenérizhets és visszakereshets legyen;
tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhet6;

kezeléséért fennallé személyi felel6sség egyértelmien megallapithato legyen;

szakszerl kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
megel6zhetd, a maradandd érték( iratok megébrzése biztositott legyen;

az Ugyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli miikodéséhez

megfelel§ tAmogatdst biztositson.

2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentaldsa

Az iratot az e célra rendszeresitett papir alapu iktatészamon kell nyilvantartani (iktatni).
Az iktatast olyan mddon kell végezni, hogy az iktatékonyvet az Ulgyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben lgy kell végezni, hogy
egyértelmden bizonyithatd legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot.

Az iratok iktatdsaval és az iratforgalom dokumentdldsaval biztositani kell, hogy az
Ugyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Utja pontosan kovethet6 és
ellendérizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithaté legyen.

Az iratkezelési folyamat szerepl6it megsziinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a
kezelésiikben |évé iratokkal, (iktatokonyv, el6addi munkanapld, Ugyiratpotld lap, stb.)
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nyilvantartdsok alapjan tételesen el kell szdmoltatni, az elszdmoltatasrdl jegyz6kdnyvet
kell felvenni.

®* az intézmény megszlinése esetén a kezelésébe tartozé valamennyi kildeményt, az el
nem intézett, folyamatban lévé ligyek iratait atadas-atvételi jegyz6konyv kiséretében at
kell adni a megsz(in6 szervezeti egység feladatkorét atvevd szervezeti egységnek (a
tovabbiakban: atvevé szervezeti egység). A megsz(inG intézmény papir alapu lezart
iktatékonyvét a kozponti irattarban kell elhelyezni és a tovabbiakban kezelni. Ha ezt a
feladatkort nem veszi at mds szervezeti egység, iratanyagat a kdzponti irattarban kell

elhelyezni.

3. Az iratkezelés megszervezése

Az intézmény az iktatast kozpontilag, egyetlen személy feladataként, szervezi meg.

Az elintézett Ugyek iratait az irattarban kell elhelyezni.

4. Az Gigyiratok védelmével kapcsolatos szabalyok

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

Az iskolatitkarnal — mint Ggykezel6nél — Iévé iratba kdzalkalmazott csak akkor tekinthet bele,

ha az a munkdjaval, munkakorével 6sszefligg6 feladatok elldtasa sziikségessé teszi.

5. Ugyiratok masolatainak, masodlatainak kiadasa

Az intézmény lgyeinek masolatairél masolatot, masodlatot az iskolatitkar csak az igazgato,
vagy az altala megbizott vezet6 engedélye alapjan adhat.

A masolat, , A masolat hiteles” felirattal, keltezéssel és az engedélyezd vezet6 alairdsaval
adhato ki atvételi elismervény ellenében.

Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kidllitott eredeti okmdanyokrdl (bizonyitvanyok,

oklevelek, stb.) azok elvesztése, megsemmisiilése esetén torzslap, nyilvantartas alapjan.

78



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 dolgozék jogosultak:
* igazgatd
* igazgatdhelyettes

* jiskolatitkar;

Az intézménynek személyesen benyujtott iratok atvételére
* azintézmény vezetGje, helyettesei
* jiskola titkara

* cimzett vagy az dltala megbizott személy jogosult.

A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

Amennyiben a kildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az intézményt illeti,
felbontas nélkil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni. Amennyiben a
feladd nem allapithaté meg, a kiildeményt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott

id6 utan selejtezni kell.

Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan, hidnyosan érkezett, a kiildeményt atvevének
ra kell irnia a “Sériilten érkezett”, illet6leg “Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, és

ald kell irnia. A hidnyzd iratokrdl vagy mellékletekrdl a kiildG szervet, személyt értesiteni kell.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6l6 iratokat, didkonkormanyzat, az
iskola, a szllGi szervezet, a munkahelyi szakszervezet és a mds, az intézményben m(ikodé
tarsadalmi szervezet részére érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat, melyeknek

felbontasi jogat a vezet6 fenntartja maganak.
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A névre sz0l6 iratot, amennyiben az nem magdnjellegli és hivatalos elintézést igényel, a

cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.

A névre sz6ld kildeményt a cimzett tavolléte esetén a vezet§ vagy a kijelolt helyettese

felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megadllapithatd, hogy hivatalos iratot tartalmaz.

Az atvevd a papir alapu iratok esetében a kézbesitéokmanyon olvashatd aldirasaval és az
atvétel datumanak feltlintetésével az atvételt elismeri. Elektronikus aton érkezett
kiildemények esetében az atvevé a feladénak automatikusan elkiildi a kiildemény atvételét
igazold és az érkeztetés sorszamat is tartalmazé elektronikus visszaigazolast .

II'

Az ,azonnal” és ,slirgls” jelzés(i kildemények atvételi idejét éra, perc pontossaggal kell
megjeldlni. Amennyiben iktatasra nem jogosult személy veszi at az iratot, ugy azt koteles
haladéktalanul, de legkésGbb az érkezést kdvets els6 munkanap kezdetén a cimzettnek vagy
az illetékes iktatéegységnek iktatdsra atadni. A gyors elintézést igényl6 ,,azonnal”, ,slrg6s”
jelzésl kildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, illet6leg azt a szigndlasra

jogosultnak soron kiviil be kell mutatni, az elektronikus iratot részére tovabbitani kell.

Az elektronikusan érkezett iratot iktatas el6tt megnyithatdsag (olvashatésag) szempontjabal
ellendrizni kell. Amennyiben az irat a rendelkezésre allé eszk6zokkel nem nyithaté meg, ugy
a kuld6t az érkezést6l szamitott hdarom napon belll értesiteni kell a kiildemény
értelmezhetetlenségérél, és intézmény altal hasznalt elektronikus uton torténé fogadas
szabalyairél. Amennyiben az iratnak csak egyes elemei nem nyithatéak meg a rendelkezésre
allé eszkozokkel, ugy a kild6t hdarom napon belil értesiteni kell az elemek
értelmezhetetlenségérdl, és intézmény 3altal hasznalt elektronikus Uton torténé fogadas

szabalyairdl, illetve a hidnypdtlas szlikségességérdl és lehetbségeirdl.

A kiildeményt felbonté dolgozdnak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levé iratokon
lévd iktatdszamokat, tovabba az iraton feltlintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek
szamat. Az eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és err6l a kiildemény feladéjat haladéktalanul

értesiteni kell.
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Amennyiben a kildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az iratra

fel kell jegyezni.

A kildemény téves felbontdsa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kildeményt
felbontd dolgozdnak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt datummal és
aldirdssal kell ellatnia. A tévesen felbontott kildeményt 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 feladas id6pontjdhoz jogkovetkezmény flzédik (fellebbezés,
birdsagi idézés, jelentkezés, palyazat, felll biralati kérelem, térvényességi kérelem, stb.) a
boritékot az irathoz kell csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltlintetése mellett jelezni

kell.

A felbontott kiildeményeket az iskolatitkar kdteles haladéktalanul az intézmény vezet6jéhez,

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 felbontd vezetd, illetve a névre szdl6 hivatalos kiildemény
cimzettje koteles a hivatalos Uligyiratot az iskolatitkarnak érkeztetés, iktatas céljabdl
bemutatni.

Erkeztetéskor az iratot a jobb fels6 sarokban el kell latni érkeztet6- iktatobélyegzd

lenyomataval, és ki kell tolteni annak egyes rovatait:
e intézmény neve, székhelye
® az érkezés, iktatas datuma,
e aziktatékonyv sorszama (iktatdszam),
o a mellékletek szdma,
e az érkezés madja

e azirat alairéjanak neve és beosztasa
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Ha nincs érkeztetési- iktatasi bélyegzd, akkor ezeket az adatokat iratra ra kell vezetni.

Az elektronikus iratot gépi adathordozén atvenni, vagy elkiildeni csak papiralapu
kisérélappal lehet. Az adathordozét és a kisérélapot, mint iratot és mellékelt iratot kell
kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tlintetni a szamitégépes adathordozén
lévé irat(ok) targyat, a fajlnevét, fijltipusat, rendelkezik-e elektronikus aldirdssal és az
adathordozé paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok
valdsagtartalmat.

Elektronikus iratkezelés esetén az érkeztet6 képernyGrovatokat, az iktatdssal megbizott
iratkezeld tolti ki, azaz rogziti az érkezett iratokhoz kapcsolédoé adatokat.

A szamitogépes rendszerbe vitt adatokat utdlag nem valtoztathaté mdédon kell rogziteni.

Az elektronikus uton érkezett irat atvételének és érkezésének idSpontja folyamatos
m(ikodésld rendszerek esetén a fogadd szerv elektronikus rendszere altal kidllitott
elektronikus visszaigazoldsban szerepl6 id6pont.

Nem folyamatos m(ikodésli rendszerek esetén a hatarid6t megtartottnak kell tekinteni, ha
annak lejarta az lGzemsziinet idészakdra esik, ennél fogva az elektronikus visszaigazolast a
fogadd szerv az lizemsziinetet kovetd elsé munkanapon allitja ki.

Egyes elektronikus Uton érkezett iratok elektronikus visszaigazoldsa esetében kilon

jogszabaly id6bélyegzd alkalmazasat irhatja eld.

Nem kell érkeztetni: a meghivdkat, kdzlonyoket, sajtétermékeket, rekldmcéld kiadvanyokat,
valamint az olyan iratokat, amelyekr6l a vonatkozé rendelkezések értelmében kilon

nyilvantartdast kell vezetni.

4. Iktatas

Minden érkezett, vagy tovabbitott iratot iktatni kell, és el kell 1atni iktatészammal valamint
egyéb azonositd adatokkal.

Az iratkezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt koveté munkanapon be
kell iktatni. Soron kivil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket,

a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazd ,slirg6s” jelzés( iratokat.
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Iktatékonyv
Az intézmény iktatasi rendszere évente Ujrakezd6dé sorszamos rendszer, melyhez manualis
iktatds esetén az intézmény vezet6je altal hitelesitett iktatékonyvet kell alkalmazni.
A hitelesitett iktatokonyvben minden évben az iktatdst 1-gyel kezd6dd, és évszamot
feltiintet6 sorszammal kell kezdeni. Egy iktatokonyvon beliil a f6szamokat folyamatos
sorszamos rendszerben kell kialakitani.
Az iktatékonyv egy - egy sorszdmara csak egy ligyet szabad iktatni.
Az iktatékonyvnek tartalmaznia kell:
* 3z iktatasi f6szamot,
* az alszamot,
® aziktatdészam kiadasanak évét.
® az Ugyirat targyat —illet6leg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot.
(A targyat csak egyszer, az Ugyirathoz tartozé els6 irat nyilvantartasba vétele
alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az — az irat tartalmat nem érint6en — lényegesen
megvaltozott, ebben az esetben az (j targyat gy kell bevezetni, hogy az eredeti targy

is felismerhet6 maradjon.)

Az iktatokonyvben sorszamot Uresen hagyni, a felhasznalt lapokat Osszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas mddon olvashatatlannd tenni nem
szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athazni,
hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell
igazolni. Az iktatokoényv tobb éven keresztiil hasznalhato.

Az év utolsé munkanapjan az iktatokonyvet a - az utolsd irat iktatdsa utan- a felhasznalt
utolsé sorszamot kovet6en aldhuzassal, a korbélyegzé lenyomatdval és az igazgatd

alairasaval le kell zarni.

Az iktatasi folyamat
Az iktatds soran az alabbi adatokat kell az iktatokonyvbe rogziteni.
e Az iktatds sorszamat, mely tartalmazza a f6szamot, alszamot és az iktatdszam
kiadasanak évét,

e gz iktatas idGpontjat,
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e aziratkildd nevét, azonositd adatait,

e azlgyirat szamat,

e azlgy targyat,

e a mellékletek szamat,

o kiildemény érkezésének id6pontjat, mddjat, érkeztet6 szamat

e kildemény elkildésének id6pontjat, mddjat

e kildemény adathordozéjanak tipusat (papir alapu, elektronikus), adathordozéjat;
e cimzett megnevezését, azonosité adatait

e azirattari tételszamot,

e irattarba helyezés id6pontjat

Téves iktatas (vagy Uresen hagyott iktatészam esetén) a téves bejegyzést érvényteleniteni
kell. Ervénytelenitett iktatészamot Gjbdl kiadni nem szabad. Az iktatokdnyvben a téves
bejegyzéseket at kell huzni, hogy az eredeti szoveg is olvashatdé maradjon, és félé kell irni a

helyes adatot.

Ha egy éven belll az ligyben az intézmény iktatott mar iratot, azt az iktaténak csatolni kell az
utdbb beérkezett irathoz, és ezeket egylitt az fészamon (az elsé iktatasi szamon) /-jel utan

alszammal kell kezelni.

Ha egy lgyben tdbb 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
iktatdszamhoz.

Az intézmény vezetGjének engedélye alapjan, gy(lijt6szamon lehet iktatni az azonos
targykord, az év folyaman tobbszor el6fordulé ligyeket.

Ha az iratok szdma egy naptari évben meghaladja a szazat, akkor az lgyirat targya, illetéleg
az lUgyfél neve és azonositd adatai alapjan évenkénti név- és targymutatd konyvet kell
vezetni.

5. Az iratokkal kapcsolatos Gigyintézés

Az iratok tovabbitdsa (szigndlds)

Az intézmény igazgatdja a kiildeménnyel kapcsolatos Ulgyek elintézésére az intézmény
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dolgozdi koziil ligyintéz6t jeldl ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja).
Az ligyintézd kijelolésével egy id6ben az igazgato:
e meghatdrozza az elintézés hataridejét;
e esetlegesen utasitasokat ad az elintézés maddjdra (pl.: 1assa; megbeszélni ....... - vel)

e meghatdrozza a siirg6sség fokat,

Az igazgato dltal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul bevezetni az
iktatokonyvbe (nyilvantartokonyvbe) és eljuttatni azokat a kijelolt Ugyintéz6hoz, aki az
atvételt az el6addi munkanapldban aldirasdval és keltezéssel koteles elismerni.

Elektronikus adathordozén készilt, vagy azon érkezett irat adas — vételét az lgyintéz6 a
szamitdgépbdl kinyomtatott atadd,- vevd jegyzéken ismeri el, melynek egyik példanya az

iratkezel6 munkatdarsé a masik példany pedig kijelolt dolgozdé.

Az Ugyek intézése
Az iskolatitkar az Ggyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hatdridejik figyelembe

vételével koteles elintézni.

Az ligyintézés hatarideje:
e a tanuldkkal, gyermekekkel kapcsolatos ligyekben legkésGbb az iktatas napjatdl
szamitott 30 nap;
e azintézmény mikodésével kapcsolatos ligyekben az igazgatd dont a hatarid6rél,
o Amennyiben a vezet6é masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésébb

az iktatas napjatdl szamitott 30 nap.

Az Ugy elintézése torténhet személyesen vagy telefon Utjan is, ez esetben a beszélgetés,
elintézés id6pontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az ligyintézés eredményét az

iratra ra kell irni, és azt az ligyintézének ald kell irnia.

Az lgy elintézése utan (legkésGbb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot - az esetleges
kiadvanyozasra szant kézirattal egyltt - az ligyintéz6 koteles visszajuttatni az iskolatitkarnak.

Iktatott irat esetén az irat visszavételét az iktatokonyvbe be kell jegyezni.
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Az iskolatitkar koteles az lgyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hatdridejét szamon
tartani, és amennyiben az lgyintézés a hatdridGig nem torténik meg, azt az igazgaténak

jelentenie kell.

Amennyiben az ligy elintézése utdn az ligyirattal kapcsolatban tovabbi intézkedés varhato, az
Ugyintéz6ének Ujabb hatarid6t 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 lgyiratot Ujra el kell juttatnia az Ggyintéz6hoz.

Felvildgositas hivatalos ligyekben
Az intézmény ligyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak a vezetd, vagy az

altala kijel6lt dolgozé 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 alairdsaval. Az irat és annak mdsolatanak egyez6ségérdl az igazolas

el6tt gondosan meg kell gy6z6dni.

Ha az Ugyet telefonon, vagy személyes tajékoztatdssal lehet intézni, akkor annak [ényegét, az

elintézés hataridejét az tgyiratra ra kell vezetni.

Az intézményi lgyek intézésekor, illetve azokrdl vald felvilagositas soran lgyelni kell arra,

hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne sériljenek.

6. Kiadmanyozas
A kiadmany az intézményi ligyintézés soran belsé vagy kils6 lgyfél, szervezet, intézmény

stb. szamara készult hivatalos irat.

Az Ugyintézés sordn el kell késziteni a kiadmany tervezetét. A kiadmany tervezetének
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tartalmi szempontbdl meg kell egyeznie az elkészitend6 kiadmannyal.

Az elkésziilt tervezetet az lgyintézének be kell mutatnia valamelyik kiadmanyozasi joggal
rendelkezé vezeté dolgozénak. Hivatalos irat az intézmény csak kiadmanyozasi joggal

rendelkez§ vezet6 dolgozé engedélyével késziilhet.

Intézménylinkben kiadmanyozasi (és egyben alairasi) joggal az alabbi vezeté beosztasu
dolgozék rendelkeznek:
* igazgat6: minden irat esetében;

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

Az iratokhoz a kiadmanyozd dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatdk:
e ,Sajat kez(i felbontasral!”,
e ,Mas szervnek nem adhato at!”,
e ,Nem masolhaté!”,
e  Kivonat nem készithetg!”,
e  Elolvasas utan visszakiildendg!”,
e ,Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjeldlésével.),
e valamint mds, az adathordozd sajatossagatdl fliggd egyéb sziikséges utasitas.
Az el6z6ekben meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kézérdek( adatok

megismerését.

A kiadmdnyozasra engedélyezett tervezetet az iskolatitkar tisztazza.

A tisztazassal kapcsolatos elSirasok
* tisztdzni csak “K” betlivel, ddtummal és aldirdssal ellatott tervezetet szabad (ettdl
eltekinteni csak az igazgatd kiilon utasitasara lehet) ;
® atisztdzatnak szé szerint meg kell egyeznie a tervezet szovegével;
* atisztazatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az iratkezelési szabalyzatban
megfogalmazott kovetelményeknek;

* |eiras utan a tisztazatot 0sszeolvasas utjan egyeztetni kell a tervezettel.
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Tisztazas utdn a kiadmanyozo eredeti aldirasaval kell ellatni az iratokat.

Kizarélag elektronikusan tovabbitott és tarolt iratok hitelesitésére elektronikus (digitalis)
alairast kell hasznalni. Az elektronikus (digitalis) aldiras mintakat utélag nem maddosithato
eljarassal kell tarolni.

A kiadmanyozé kilon engedélye alapjan a kiadvanyozé alairasa nélkil is készilhet irat. llyen
esetben az iraton a kiadvanyozé 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 aldiras mellett el kell l1atni az intézmény korbélyegzdjének

lenyomataval is.

Az intézmény hivatalos iratainak (kiadmdnyainak) tartalmi és formai kdvetelményei
* Akiadmany bal felsé részén:
- azintézmény megnevezése, székhelye, telefonszama;
- az gy iktatészama;
- az lgyintézd neve.
* Akiadvany jobb fels6 részén:
- azlgy targya;
- lgyintéz6 megnevezése,
- lgyintézés helye és ideje

- azirat alairéjanak neve, beosztasa

a hivatkozasi szam vagy jelzés;a mellékletek darabszama.

* A kiadmany cimzettje

* Akiadmany szovegrésze (hatarozat esetében a rendelkezs rész és az indoklas is).
* Aldirds

* Az alaird neve, hivatali beosztasa

* Eredeti Ggyiraton az intézmény korbélyegz6jének lenyomata

* Keltezés

* Az “sk.” jelzés esetén a hitelesités.
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A kiadmany tartalma
Az intézmény Ugyintézésével kapcsolatban keletkezé (gyiratoknak, kiadmanyoknak az

alabbiakat feltétlendl tartalmaznia kell:

e nevelési, oktatasi intézmény neve, székhelye, OM azonositdja
e iktatoszama

e (igyintéz6 neve, beosztasa

e (igyintézés helye, ideje

e a hatarozat aldiréjanak neve, beosztdsa

e azintézmény korbélyegzéje

Hatarozatok

A nevelési oktatdsi intézményben az elintézendd (iggyel kapcsolatban meghozott
hatdrozatokat meg kell indokolni. A hatarozatok tartalma:

e bevezet( rész

e rendelkezé rész

e indoklas

e adontés alapjaul szolgdld jogszabaly megjeldlése

e amennyiben a déntés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast

o a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat

e azeljarassal kapcsolatos jogorvoslati lehet&ségre torténd figyelem felhivast.

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

o A jegyz6konyv kotelezé tartalma:
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- elkészités helye és ideje

- ajegyz6konyv készit6jének neve, beosztasa

- ajelenlév6k felsoroldsa név és beosztds szerint

- az lgy targyanak megjelolése

- azlgyre vonatkozd Iényeges megdllapitasok, elhangzott nyilatkozatok
- ameghozott dontések

- ajegyz6konyv vezetGjének aldirasa

a résztvevok aldirdsa

* A tanulmanyok alatti vizsgakrdél tanulénként és vizsganként jegyzékonyvet kell
kiallitani.
* Ajegyz6konyv tartalmazza
- avizsgat lebonyolitd intézmény nevét, OM azonositdjat és cimét.
- atanuld nevét, szliletési helyét és idejét, dllampolgarsagat,
- anyja szliletéskori nevét, lakcimét,
- annak az iskolanak a megnevezését, amellyel tanuldi jogviszonyban all,
- avizsgatargy megnevezése mellett
- azirasbeli vizsga id6pontjat, értékelését,
- a szbbeli vizsga id6pontjat, a feltett kérdéseket,a vizsga értékelését és a
kérdez6 tanar aldirasat,
- avégleges osztalyzatot
- ajegyz6konyv kidllitadsanak helyét és idejét,

- azelnodk, a jegyz6 és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és aldirasat.

7. A kiadmanyok tovabbitasa
e akiadmanyozott iratokat az érintett cimzettekhez tovabbitani kell.
* aziskolatitkarnak ellendrizni kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden
kiadmanyozadi utasitast, és a sziikséges mellékleteket csatoltak-e.
¢ dokumentalni kell minden nyilvantartassal és tovabbitassal kapcsolatos informacidkat,
oly mddon, hogy az irat kildésének, illetve atvételének napja egyértelmlen

megallapithato legyen.
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a boritékokat az iskolatitkar késziti el. A boritékon a postai el6irdsoknak megfeleld

cimzéssel egyitt fel kell tlintetni a kiadvany iktatészamat is.

* a kiadvanyok elkildésének mddjara - ha az nem kozonséges levélként torténik - az
Ugyintézének kell utasitast adnia.

* akildemények haladéktalan tovabbitdsaért az iskolatitkar a felel&s.

* akiildemény tovabbitasa torténhet postai uton, kézbesit6vel, elektronikusan

* Az elektronikus irat elkildése idépontjat dokumentalni kell. Elektronikus levélben
iratot csak akkor lehet kildeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikusan kildte be, vagy
azt — az elektronikus levélcime megaddsa mellett — kifejezetten kéri. Amennyiben az
elektronikus levél elkildése meghiusul, az elektronikus irat papiralapu hiteles
valtozatat hagyomanyos kézbesitési mddszerrel kell megkiildeni a cimzettnek.

* A tovabbitas minden esetben az igazgatd altal hitelesitett kézbesité konyv atjan
torténik.

* Az elektronikus moddon aldirt és tovabbitott irat eredeti példanyat, utdlag

megvaltoztathatatlan mddon kell elektronikus hordozéra régziteni és tarolni.

8. Az intézményi bélyegz6k hasznalata

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

A tonkrement, elavult bélyegz6t az igazgatd ellenérzése mellett, meg kell semmisiteni. A

megsemmisitésrél jegyz6konyvet kell felvenni.

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

igazgaténak kozleményben kozzé kell tennie.

Az intézmény bélyegz6ir6l nyilvantartast kell vezetni. A bélyegz6k nyilvantartdsanak a

kovetkez6ket kell tartalmaznia:

e abélyegz6 sorszamat;
e abélyegzi6 lenyomatat;

e abélyegz6 hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat;
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e abélyegzd Grzéséért felel6s személy nevét;
e abélyegzd atvételének keltét és az atvételt igazold aldirast;
e a “Megjegyzés” rovatot a valtozasok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités)

feltiintetésére.

A bélyegzGk nyilvantartasaért az igazgato altal kijel6lt dolgozé a felelGs.

A kizarélag elektronikusan tovabbitott és tarolt iratok hitelesitésére elektronikus (digitdlis)
bélyegz6t kel haszndlni. Az elektronikus (digitdlis) bélyegz6 kezelése megegyezik a
hagyomdnyos bélyegz6k (el6bbiekben felsorolt) kezelési mddjaval, nyilvantartasaval. Az
elektronikus bélyegz6 mintajat utdlag nem maddosithaté eljarassal kell elektronikus hordozoén

tarolni.

VI. AZ IRATTAROZAS RENDJE

1. Irattari terv szerkezete és rendszere

e Az irattari terv szerkezetét és rendszerét a cimmel elldtott irattari tételek
csoportositasaval, tovabba az ulgykorok kozott meglévd tartalmi Gsszefliggések
alapjan elvégzett rendszerezéssel kell kialakitani.

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

e Az dltalanos részbe az intézmény miikodtetésével kapcsolatos, tobb szervezeti
egységet is érint6 irattari tételek, a kiilonos részbe pedig az iskola alapfeladataihoz
kapcsolddo irattari tételek tartoznak.

o Az lUgykorok kozott meglévd tartalmi Osszefliggések alapjan elvégzett rendszerezés
eredményeként az irattari tételeket kiilonb6z6 fécsoportokba, azon belil pedig
csoportokba és alcsoportokba kell besorolni. Az irattari terv killonos részén belll a
fécsoportok szervezeti egységenként is kialakithatok.

e A csoportositott, cimmel elldtott és rendszerezett irattari tételeket az irattari

tervben elfoglalt helyliknek megfelel6 azonositéval kell ellatni.

2. Az irattari tételek kialakitasa
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Az Ggyiratokat és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irat egylitteseket — az intézmény
Ugykoreit az azonos targyu egyedi Ugyekig 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 meg6rzést igénylé vagy meghatdrozott
id6tartam eltelte utan selejtezhet6 iratok sorolhatok be;

* az egyes irattdri tételek megfelel6 alapul szolgdlnak az éves lgyiratforgalmi és hatdsagi
statisztikai adatszolgaltatashoz;

* az intézmény hatékony mikodtetése egy adott funkcidt illetGen az lgykorok milyen

mélységli attekintését igényli.

Kulon irattari tételeket kell kialakitani

®* a jogszabalyban vagy bels6 utasitdsban el6irt, kilonb6z6 célu és adattartalmu
nyilvantartasokbdl;

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

* a valasztott testiletek, bizottsagok, valamint az intézmény mikédése szempontjabdl
meghatarozd jelentdségli, rendszeresen megtartott értekezletek irataibdl (ideértve az
el6terjesztéseket, a jegyz6konyveket vagy emlékeztet6ket és a hatdrozatokat is), tovabba

a belsd utasitasokbdl.

3. Irattarozas

Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak haladéktalanul el kell helyeznie az irattarban. Ezt
megel6z6en az elektronikus adathordozdkon érkezett iratokrdl masolatot kell késziteni. Az
irattarba adast és az irattari 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 vizsgalnia, hogy az eldirt kezelési és
kiadasi utasitasok teljesiltek-e. A feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az

Ggyiratbdl ki kell emelni és a selejtezési eljaras mell6zésével meg kell semmisiteni.

Az irattdrba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra kerultek a
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cimzetthez, és hataridds kezelést mdar nem igényelnek. Ett6l eltérni csak az igazgatd
engedélyével lehet.

Az irattarba helyezést az iktatékonyv megfelelS rovataban fel kell tlintetni.

Az irattdri 6rzés idejét az irattari terv hatarozza meg. Az irattdri Grzés idejét az irat végleges

irattarba helyezésének évétél kell szamitni.

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

A kézi irattdr helye az intézmény raktar helyisége.

Harom év elteltével az ligyiratokat az irattarban az irattdri terv tételszamai szerint torténé
csoportositasban, ezen beliil a sorszamok, illetve az alapszamok névekvé sorrendjében kell
elhelyezni. A végleges tartalmu elektronikus mddon szovegezett iratokat, utdlagos
maodositast kizaré mdédon kell az adathordozén megdrizni és tarolni.

Az irattar helye az intézmény raktar helyisége.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutddlassal szlinik meg, az el nem intézett folyamatban
lév6é Ugyek iratait, tovabba az irattardt a veszi at. Az el nem intézett folyamatban Iévé
Ugyeket a jogutdd iktatékonyvébe be kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyz6kdnyvet 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 megkildi az illetékes levéltarnak a
megsz(iné intézmény irattdrdban elhelyezett iratok jegyzékét az iratok elhelyezésével
kapcsolatos intézkedésekrdl sz616 tajékoztatassal egyiitt.

A hatarid6 nélkuli 6rzési idével megjelolt irattari tételeket a nevelS-oktatasi intézmény

jogutdd nélkili megszlinése esetén kell megkildeni az illetékes levéltarnak.

VII. IRATOK HOZZAFERHETOSEGE, VEDELME
Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az tigyintéz6nek legfeljebb 30 napra,
az irattari kolcsonozési flzetbe bejegyezve, és elismervény ellenében lehet atadni. Az

elismervényt az irattdrban az irat helyére kell tenni. Csak azok az iratok, illetve adatok
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adhatok ki, amelyek az lgyintéz6 feladatainak elldatasahoz szikséges, illetve, amelyre az

intézmény, kiadmanyozasi joggal felruhdzott vezetd beosztdsu dolgozdja engedélyez.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhaszndldk naplézas mellett tekinthetik meg az
iratot. Amennyiben a felhasznalé a sajat gépérél nem éri el a megtekintend§ iratot, akkor az
irattar kezeléséért felelés ligyintéz6nek kell gondoskodnia arrdl, hogy a jogosult felhasznalé

elektronikus uton megkapja a kért irat mdasolatat.

Az irattarban kezelt iratrél masolat kiadasat csak az intézmény, kiadmdanyozasi joggal

felruhdzott vezet6 beosztasu dolgozdja engedélyezheti.

A hozzaférési jogosultsagot naprakészen kell tartani. Az iratokkal és azok kezeléséhez
alkalmazott gépi adathordozdkkal kapcsolatban védelmi intézkedéseket kell biztositani
Ugyancsak biztositani kell mind papiralapu, mind pedig gépi adathordozd esetében az

illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat.

VIIl. AZ IRATOK SELEJTEZESE, LEVELTARI ATADASA

1. Selejtezés
Az irattar anyagat 6tévenként egyszer a selejtezés szempontjabdl felil kell vizsgalni, és ki kell

valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek 6rzési ideje az irattari terv szerint lejart.

Az iratselejtezés idGpontjat a selejtezés megkezdése el6tt 30 nappal az illetékes levéltarnak
irdsban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa, illet6leg a

bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utan kezdheté meg.

Az lgyiratok selejtezését az iratkezelés felligyeletével megbizott vezet§ altal kijel6lt legaldbb
3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett
Orzési id6 leteltével.

Az iratselejtezés alkalmadval 2 példanyban selejtezési jegyzékonyvet kell felvenni, amelynek

tartalmaznia kell az alabbiakat:
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o hol és mikor készilt a jegyz6konyv;

o mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés;

. mely tételek keriiltek selejtezésre, illetSleg a tételekbdSl mely iratok lettek visszatartva;
o milyen mennyiségl (kg.) irat kerilt kiselejtezésre;

. kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.

Az iratselejtezésrél a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és az intézmény korbélyegzéjének
lenyomataval elldtott két példanyos, selejtezési jegyz6konyvet kell késziteni, melyet iktatas

utan az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a szlikséges ellen6rzés utan a selejtezési jegyz6konyv

visszakuldott példanydra irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésr6l az intézmény vezetSje az adatvédelmi és biztonsagi elGirdsok

figyelembevételével gondoskodik.

Az irattari terv nem selejtezhet§ iratait, tovabbda azokat a tételeket, amelyek selejtezéséhez
az illetékes levéltar nem jarult hozza — ha a levéltdr masképp nem rendelkezett - 6tven év

utan azilletékes levéltarnak kell atadni.

2. Levéltarba adas

A levéltar szamdra atadandd Ugyiratokat az Ugyviteli segédletekkel egyltt az intézmény
koltségére az irattari terv szerint, atadds-atvételi jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét
képezd atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell atadni. A visszatartott Ugyiratokrdl kiilon jegyzéket kell késziteni. Az
atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket — a levéltarral egyeztetett

maédon — mind papir alapu, mind elektronikus formaban is at kell adni.

Az elektronikusan tarolt igyiratok atadasat a kilén jogszabdlyban meghatarozott formatum

szerint kell elvégezni.
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IX. TANUGYI NYILVANTARTASOK

1. A nevelési-oktatasi intézmény altal haszndlt nyomtatvany lehet

e nyomdai Uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott,

e szétvalaszthatatlanul 6sszef(izott papiralapui nyomtatvany,

e nyomdai Uton eldallitott papiralapi nyomtatvany,

e elektronikus okirat, (elektronikus uton el&allitott, az intézmény SZMSZ-ében
meghatarozott rend szerint elektronikus aldirdssal ellatott, elektronikusan tarolt irat)

o elektronikus uton el6allitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatdrozott rend szerint

hitelesitett papiralapu nyomtatvany.

2. Atanlgyi nyilvantartasok kezelése, vezetése

e A pedagégus csak a nevel6-oktatd6 munkadval Osszefliggé feladatokhoz
nélkiilozhetetlen Ggyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

e Az osztalyf6nok vezeti az osztdlynaplot, a torzslapot, kidllitja a bizonyitvanyt, és vezeti
a tovabbtanuldssal 6sszefligg6 nyilvantartast.

e Az alapfoku mlvészeti iskoldban a hangszeres vagy a csoportos tantargyat oktatd
szaktanar — az intézményvezet6 megbizasa alapjan — vezeti az egyéni és a csoportos
foglalkozasi naplét, a torzslapot, valamint kiallitja a bizonyitvanyt.

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

e A torzslapra és a bizonyitvdnyba a tanuldkkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a
tovabbtanulasra vonatkozé bejegyzéseket a jogszabdly szerinti zaradékkal kell
feltlintetni.

e A hibds bejegyzéseket a tanligyi nyilvantartasokban athdzassal kell érvényteleniteni,
olyan mddon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibds bejegyzést helyesbiteni kell. A
javitast alairdssal, keltezéssel és papiralapd nyomtatvany esetén az iskola

korbélyegzbjének lenyomataval kell hitelesiteni.

A bizonyitvany- nyomtatvany kezelése

* Az iskola az Ures bizonyitvany nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly

modon, hogy ahhoz csak az igazgatd vagy az altala megbizott személy férjen hozza.
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Az iskola az elrontott és nem helyesbithets, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol
jegyz6konyvet készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola nyilvantartast vezet:

- az Ures bizonyitvany-nyomtatvanyokrdl, tanusitvanyokrol

- a kidllitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrdl, tanusitvanyokrol

- az elrontott és megsemmisiilt bizonyitvanyokrol, tanusitvanyokrol

Az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, vagy ha a tulajdonosa kéri
LERVENYTELEN” felirattal, vagy iratlyukasztdssal érvényteleniteni kell és vissza kell
adni a tulajdonosanak.

A bejegyzést és a cserét a bizonyitvanyt kiallitd iskola, illetve jogutddja, jogutdd
nélkil megszlint iskola esetén az végzi, akinél a megsz(int iskola iratait elhelyezték.
Ha a bizonyitvany kiadasat kovetéen deril ki, hogy az iskola hibds adatokat vezetett
be a bizonyitvanyba, a hibds bizonyitvanyt ki kell cserélni. A cseréért dijat nem kell
fizetni.

Amennyiben az eredeti érettségi bizonyitvany, szakképesit6 bizonyitvany szerepel a
hivatal vagy a szakképzésért felel6s miniszter altal kijelolt szervezet altal vezetett
kozponti  nyilvantartdsaban, az eredeti bizonyitvany megsemmisitésérdl,
érvénytelenné nyilvanitdsarél és a masodlat kiadasarol a kozponti nyilvdntartas
vezetGjét értesiteni kell.

A bizonyitvanyokrol, az érettségi és a szakképesit§ bizonyitvanyokrél masodlatot

engedélyezett, sorszamozott bizonyitvany nyomtatvanyon nem lehet kiallitani.

A bizonyitvanymadsodlat

A koznevelés rendszerében kidllitott bizonyitvanymasodlat

az eredeti okirat pdtlasara szolgdld, a torzslap tartalmaval megegyezd, a kidllitas
idépontjaban hitelesitett irat.

A bizonyitvanymasodlatnak — szoveghlen - tartalmaznia kell az eredeti
bizonyitvanyon taldlhaté minden adatot és bejegyzést.

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

elhelyezték
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A bizonyitvanymasodlaton zaradék formajaban fel kell tlintetni

a masodlat kiadasanak az okat,

- akiallitdszerv nevét, cimét,

- akiadas napjat,

- el kell latni iktatészdmmal, a kidllité szerv vezet6jének (vagy megbizottjanak)
aldirasaval és korbélyegzGjének lenyomataval.

Bizonyitvanymadsodlat kiadasa esetén, a torzslapon fel kell tiintetni

- akiadott masodlat iktatdszamat,

- akiadas napjat,

- tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették vagy érvénytelenné
nyilvanitottak.

Névvaltoztatas esetén — a volt tanuld kérelmére, - okirat alapjan — a megvaltozott

nevet a torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrél, - beleértve az

érettségi vizsgardl és a szakmai vizsgardl kidllitott bizonyitvanyt is — bizonyitvany

masodlatot kell kiadni.

Az iskola altal kotelez6en hasznalt nyomtatvanyok
a bizonyitvany,

a torzslap kilive, belive,

a torzslap kilive, belive szakmai vizsgdhoz,

az értesits (ellendrzé),

az osztalynaplo,

a csoportnapld,

az egyéb foglalkozasi naplé,

a jegyz6konyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,

az osztalyozoiv tanulmanyok alatti vizsgahoz,

az 6rarend,

a tantargyfelosztas,

a tovabbtanuldk nyilvantartasa,

az egyéni és csoportos foglalkozasi napld az alapfokd miivészeti iskolaban,

az étkeztetési nyilvantartas,
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Beirasi

a tanuléi jogviszony igazold lapja,

naplo

Az iskolaba felvett tanuldk nyilvantartdsara beirasi napldt kell vezetni.

A beirasi napld a tankoételes tanuldk iskolai nyilvantartasara is szolgal.

A beirdsi naplot az iskola vezet6je altal kijelolt — nem pedagdgus munkakdrben

foglalkoztatott — kozalkalmazott vezeti.

A beirasi naplot az adott iskola kezd6 évfolyaman kell megnyitni és folytatdlagosan

kell vezetni.

A beirasi napldt az iskola vezetGje dltal kijelolt— nem pedagdgus-munkakérben

foglalkoztatott — alkalmazott vezeti.

A tanuldt akkor lehet a beirasi napldbdl tordlni, ha a tanuldi jogviszonya megsziint. A

torlést a megfelel§ zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

Ha az iskola beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizd6 vagy sajatos

nevelési igényl tanuld nevelését, oktatdsat is elldtja, a beirdsi napldban fel kell

tlintetni a szakvéleményt kidllité

- nevelési- tanacsadadi feladatot ellatd intézmény nevét, cimét

- aszakértGi bizottsagi feladatot ellatd intézmény, nevét, cimét,

- aszakvélemény szamat kiallitasanak keltét,

- az elvégzett fellilvizsgalatok, valamint a kdvetkez6 kotelezé feliilvizsgalat

- idépontjat. Az iskola ezen adatok alapjan minden év junius 30-3ig megkiildi az

- illetékes szakértGi bizottsagi feladatot ellatd intézményrészére azon tanuldk nevét
— a szakvéleményt kiallitd intézmény és a szakvélemény szamdaval egyitt -,
akiknek a felllvizsgdlata a kovetkez6 tanévben esedékes.

A beirasi napldoban szerepeltetni kell azokat a tanuldkat, akik tankotelezettségiiket

kiilfoldon teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai kbtelez6 tandrai foglalkozasokon

valé részvétel aldl felmentést kaptak. Ennek tényét a hatarozat szamaval

szerepeltetni kell a beirdsi naplé megjegyzés rovataban.

A beirasi napldban fel kell tlintetni

- aziskola nevét, cimét

- OM azonositéjat
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a megnyitds és lezards id6pontjat,
az igazgato alairasat,

papiralapu nyomtatvany esetén az iskola kérbélyegz6jének lenyomatat is.

A beirasi napld tartalmazza a tanuld

napldbeli sorszamat,

felvételének id6pontjat,

nevét,

oktatasi azonosité szamat,

szliletési helyét és idejét,

lakcimét, ennek hidanyaban tartézkodasi helyét,

anyja sziletéskori nevét,

allampolgarsagat,

reggeli Ulgyeletre, napkozire és étkezésre vonatkozd igényét az alapfoku
muivészeti iskola kivételével,

jogviszonya megsz(inésének id6pontjat és okat,

tovabba annak az intézménynek a nevét, ahova felvették vagy atvették,
évfolyamismétlésére vonatkozé adatokat,

sajatos nevelési igényére vonatkozé adatait,

az egyéb megjegyzéseket.

Bizonyitvany

A tanuld altal elvégzett évfolyamokrél a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell

kidllitani

A bizonyitvanyban fel kell tlintetni

az iskola nevét, cimét
OM azonositojat

az iskola korbélyegz6jének lenyomatat

A bizonyitvany tartalmazza

a sorszamat,
a bizonyitvany poétlap sorozatszamat,

a tanuld nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési
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- helyét és idejét, anyja szliletéskori nevét,

- atanuld torzslapjanak szamat,

- atanévet és az elvégzett évfolyam sorszamat,

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

- a tanuld szorgalmanak és — az alapfokd mdvészeti iskola kivételével -
magatartasanak értékelését,

- atanuld dltal tanult tantargyak megnevezését és mingsitését,

- aszukséges zaradékot,

- anevelGtestlilet hatarozatat,

- akiallitas helyét és idejét,

- aziskola korbélyegz6jének lenyomatat,

az igazgato és az osztalyfénok aldirdsat.

e A bizonyitvanyban, zaradék formajaban fel kell tiintetni a m(ivészeti alapvizsga és
zarodvizsga letételének tényét.

e Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrdél — kérelemre — a torzslap alapjan
bizonyitvanymasodlat allithatd ki. A bizonyitvanymasodlatért a kilén jogszabdlyban
meghatarozottak szerint illetéket kell lerdni.

e Torzslap, pottorzslap hianydban az iskoldban meglévé nyilvantartasok alapjan
kérelemre pétbizonyitvany allithatd ki. A pdétbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanulé
melyik évfolyamot mikor végezte el. Ha az iskoldban minden nyilvantartas
megsemmislilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet feltliintetni, hogy az abban
megjelolt személy az iskola tanuldja volt. llyen tartamd pdtbizonyitvany akkor
allithatd ki, ha a volt tanuld irdsban nyilatkozik arrél, hogy a megjelolt tanévben az
iskola melyik évfolyaman tanult, és nyilatkozatdhoz csatolja volt tanaranak vagy két
évfolyamtarsanak igazoldsat. A tanar nyilatkozata akkor fogadhatd el, ha a jelzett
idészakban az iskolaban tanitott. A volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk

bizonyitvanyukat.

Torzslap

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

A torzslap két részbdl all, a tanuldkrdl kiilon- kiilon kiallitott egyéni torzslapokbdl és
az egyéni torzslapok 6sszeflizését szolgdld boritdbdl (torzslap kiiliv).

Az iskola a tanuldkrél — a tanévkezdést kovet6 harminc napon bellil — egyéni
torzslapot allit ki.

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

Az egyéni torzslap tartalmazza

a torzslap sorszamat,

- atanuld nevét, dllampolgarsagat,

- nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas jogcimét,

- ajogszer( tartézkodast megalapozo okirat szamat,

- oktatasi azonositd szamat,

- szliletési helyét és idejét,

- anyja szlletéskori nevét,

- atanuld osztalynapléban szerepl6 sorszamat,

- atanuld dltal elvégzett évfolyamot,

- atanuld magatartdsanak és szorgalmanak értékelését,

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

- akozosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat,

- az o6sszes mulasztott dra szamat, kilon-kiilon megadva az igazolt és igazolatlan
mulasztasokat,

- anevel6testilet hatarozatat,

- atanulmanyok alatti vizsgara vonatkozo adatokat,

- a tanulét érinté gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan
hatranyos helyzet megallapitdsaval kapcsolatos és tanuldi jogviszonyabdl
kovetkez6 dontéseket, hatdrozatokat, zaradékokat.

Ha az iskola sajatos nevelési igény( tanuld nevelés-oktatasat is ellatja, a torzslapon

fel kell tiintetni
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- aszakvéleményt kidllité szakértGi bizottsag nevét, cimét,

- aszakvélemény szamat

- kidllitasanak keltét,

- afelllvizsgdlat id6pontjat.

Az egyéni torzslapokat az alsé tagozat, a fels6é tagozat és a kozépfoku iskolai
tanulmanyok befejezését kovetben, a torzslap kilivének teljes lezarasa utan
szétvalaszthatatlanul dssze kell flizni, és ilyen médon kell tarolni.

A torzslap kilivén fel kell tiintetni

a kiallito iskola nevét, cimét,

OM azonositdjat,

a megnyitds és lezaras helyét és idejét,

az osztalyfénok és az igazgato alairdsat

az intézmény korbélyegz6jének lenyomatat.

az osztaly megnevezését,

az osztaly egyéni torzslapjainak az osztalynapléval és bizonyitvannyal vald
Osszeolvasasanak tényét igazol6 Osszesités évenkénti hitelesitését,

a hitelesitést végzd osztalyfé6nok és az Gsszeolvasd tanarok, valamint az igazgatd
alairasat,

a torzslap kilivének lezarasakor hatalyos osztalynévsort (a tanulé sorszama, neve,
torzslapszama feltiintetésével).

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett— a rendelkezésre 3all6 iratok, adatok

alapjan — péttorzslapot kell kidllitani.

Ertesits (ellendrzé)

Az értesitd (ellenérzd) a tanuld magatartdsardl, szorgalmardl, évkozi és félév végi
tanulmanyi eredményérél szo6l6 tdjékoztatdsra, a hidnyzasok igazolasara, valamint az
iskola és a szUul6 kolcsonos tajékoztatdsara szolgal.

(Az alapfoku mivészeti iskolai értesit6ben a tanulé magatartasat nem kell értékelni.)
Az értesitében (ellen6rzében) fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositéjat és
cimét.

Az értesitd (ellen6rz6) tartalmazza
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- aziskola nevét, OM azonositodjat és cimét

- atanuld nevét,

- oktatasi azonositéjat,

- szlletési helyét és idejét,

- lakcimét, ennek hianyaban tartézkodasi helyét,

- anyja szlletéskori nevét, lakcimét, ennek hidnydaban tartézkodasi helyét,
telefonszamat,

- apja, torvényes képviselGje nevét, lakcimét, ennek hidnydban tartézkodasi
helyét, telefonszamat,

- atanuld magatartdsa, szorgalma értékelését,

- atanuld dltal tanult tantadrgyak felsorolasat és mingsitését,

- afélévi osztdlyzatokat,

- amulasztasok igazolasat.

A tanuld félévi osztdlyzatairdl az iskola az iskolai elektronikus napld alkalmazasa

esetén is koteles az értesit6 (ellendrzd) atjan, az osztalyféGnok aldirasaval és az iskola

kor-bélyegz6jének lenyomatdval ellatott irasbeli tajékoztatast adni.

Osztalynaplé

A pedagdgus a tanodrai foglalkozasokrél az érarendnek megfelel6en osztalynaplét
vezet.

Az osztalynapldban fel kell tintetni

- aziskola nevét, OM azonositdjat és cimét,

- anapld megnyitdsanak és lezarasanak id6pontjat,

a kiallité osztalyfénok és az igazgato alairasat,

papiralapu nyomtatvany esetén az iskola kérbélyegz6jének lenyomatat is.
A naplét az iskolai nevelés-oktatas nyelvén kell vezetni.

Az osztalynapld tartalmazza

- ahaladdsi és mulasztasi, naplérészt

- az értékel6 naplorészt

- A haladasi és mulasztasi naplérészben fel kell tiintetni

- atanitasi napok sorszamat és idépontjat,
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- a megtartott tanitdsi 6ra tantdrgyanak nevét,
- az Ora tanévi és napon belili sorszamat,
- atanitdsi 6ra anyagat,
- az Orat megtartd pedagdgus alairdsat,
- igazolt és igazolatlan 6rak szerinti csoportositasban
- atanuldék hidnyzasanak kimutatasat,
- a hianyzasok heti, féléves és éves Osszesitését
- az Osszesitést végz6 pedagdgus aldirdsat tartalmazza heti és napi
bontasban.
e Az értékel6 naplorész az aldbbi adatokat tartalmazza
- atanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, lakcimét,
- oktatasi azonosité szamat, tdrsadalombiztositasi azonosito jelét,
- anyja szliletéskori nevét és elérhet6ségét,
- apjavagy torvényes képvisel6je nevét és elérhetdségét,
- atanuld naplébeli sorszamat, torzslapszamat,
- atanult tantargyakat és azok értékelését havi bontasban,
- aféléviés év végi szoveges értékelését, osztalyzatait,

- a kozosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat

Csoportnaplé
o Az osztdlykerettdl eltér6, csoportbontdssal kialakitott tandérai foglalkozasokrdl, és
azok résztvevGirdl a pedagdgus csoportnaplét vezet.

e A csoportnapldban fel kell tlintetni
- akiallito iskola nevét, cimét, OM azonositdjat,
- anapld megnyitdsanak és lezarasanak id6pontjat,
- akiallitd pedagdgus és az igazgato alairasat,
- papiralapu nyomtatvany esetén az iskola kérbélyegzéjének lenyomatat is.
- acsoport megnevezését,
- acsoportba tartozé tanuldk osztalyonkénti megoszlasat,
- acsoport tanuldinak névsorat,

- atanuld nevét, sziiletési helyét és idejét,
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- osztdlyat,

- hidnyzasait,

- atanuld értékelését,

- a megtartott foglalkozdsok sorszamat, id6pontjat és a tananyagot,

- afoglalkozast tarté pedagdgus alairdsat.

Egyéb foglalkozasi naplé

o Az egyéb foglalkozasokrdl, igy kiilonosen a fakultaciés foglalkozasrdl, a szakkorrél, a
sportkorrdl és a napkozirdl a pedagdgus egyéb foglalkozasi naplét vezet.

e Az egyéb foglalkozasi napldban fel kell tiintetni a
- kidllité iskola nevét, cimét, OM azonositdjat,
- anapld megnyitdsanak és lezdrasanak idGpontjat,
- a kidllité pedagdgus és az igazgatd aldirasat,
- papiralapu nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzéjének lenyomatat is.

* Az egyéb foglalkozasi napld tartalmazza

- acsoport megnevezését, a foglalkozas helyét és idejét vagy id6tartamat,

a csoportba tartozé tanuldk névsorat,

- atanuld nevét, sziletési helyét és idejét, osztalyat,

- atanuld anyjanak sziletéskori nevét és elérhetGségét,

- apjavagy torvényes képviselSje nevét és elérhetdségét,

- a megtartott foglalkozasok sorszamat és id6pontjat, a foglalkozas témajat,

- afoglalkozast tarté pedagdgus alairasat.

Jegyz6konyv
* A tanulmanyok alatti vizsgakrdl tanuldonként és vizsganként jegyz6konyvet kell
kiallitani.
* Ajegyz6konyvon tartalmazza
- avizsgat lebonyolité intézmény nevét, OM azonositdjat és cimét.
- atanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, dllampolgarsagat,
- anyja szlletéskori nevét, lakcimét,

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

107



- avizsgatdrgy megnevezése mellett

- azirasbeli vizsga id6pontjat, értékelését,

- a szlbeli vizsga idGpontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a
kérdez6 tanar alairasat,
- avégleges osztdlyzatot

- ajegyz6konyv kidllitasanak helyét és idejét,

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

Tantargyfelosztas

Az iskola a pedagdgiai munka tervezéséhez tantargyfelosztast készit.

A tantdrgyfelosztdst az iskola igazgatdja - a nevelGtestiilet 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 6rdik szamat,

a pedagogus altal ellatott dratervi 6rak szamat osztalyonként és tantargyanként,

a pedagogus 0sszes Oratervi 6rajanak szamat,

pedagdgusonként a kdtelezd draszamba beszamithaté egyéb feladatok draszamat,
pedagégusonként az Osszes oratervi éra és a kotelez6 draszamba beszdmithatd
egyéb feladatok éraszamat,

pedagdgusonként az 6sszes draszambdl a tartds helyettesitések szamat,

az egyes pedagdégusok kotelez§ éraszamat,

pedagdgusonként a kotelezd draszam feletti tobbletérak szamat,

az 6rakedvezményre jogositd jogcimeket,

jelleg szerinti kilon-kiilon 6sszesitett éraszamot,

a fenntarto altal engedélyezett pedagdgus allashelyek szamat

A tantargyfelosztast jévahagyas céljabol minden év augusztus 15-ig meg kell kiildeni a

fenntartdnak.
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Orarend

A tantargyfelosztas alapjan készitett dsszesitett iskolai érarend tartalmazza a tanérai

és az egyéb foglalkozasok id6pontjat, osztalyonként és tandranként az adott tantargy

és a tandr megnevezésével.

Az alapfoku miuivészeti iskoldaban és a mlivészeti szakkozépiskolaban a tantargy-

felosztasban az egyéni o6rak és a csoportos tantargyak orait kilon-kilon kell

feltlintetni,

az aldbbi 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 6rdik szama,

a pedagogus altal ellatott ératervi 6rak szdma osztdlyonként és tantargyanként,

a pedagogus 0sszes Oratervi érajanak szama,

pedagégusonként a kotelez6 oraszamba beszamithaté egyéb feladatok
oraszama,

pedagdgusonként az 6sszes Oratervi 6ra és a kotelezé draszamba beszamithaté
egyéb feladatok 6raszama,

pedagdgusonként az 6sszes draszambdl a tartds helyettesitések szama,

az egyes pedagoégusok kotelez éraszdma

pedagdgusonként a kdtelezd draszam feletti tébbletdrak szama,

az Orakedvezmeényre jogositd jogcimek,

jelleg szerinti kilon-kiilon dsszesitett éraszama

a fenntarto altal engedélyezett pedagdgus allashelyek szama

Tanuldi nyilvantartas

Az iskola a végzett tanuldirdl nyilvantartast vezet.

A nyilvantartasban fel kell tlintetni

- aziskola nevét, OM azonositdjat és cimét, szakiranyat

- atanuld nevét, oktatasi azonositd szamat,
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- szliletési helyét és idejét,
- anyja szliletéskori nevét,
- atanuld iskolan belili tanulmdanyai befejezésének évét,
4. Az alapfoku mivészeti iskolak altal kotelez6en hasznalt nyomtatvanyok
(az iskoldknal felsoroltakon tul)
e a bizonyitvany (az alapfoku mdlvészeti iskola miuvészeti agai — zenemlivészet,
tdncmlivészet, képzd és iparmlvészet, szin- és babmdvészet — szerint,)
e a torzslap kiliv, beliv (az alapfokd mivészeti iskola mUivészeti dgai — zenem(ivészet,
tdncmlivészet, képzb- és iparmlivészet, szin- és babmlivészet — szerint),
e az Osszesité kimutatds a téritési dij és a tandijbefizetésérdl,
e az eszkoz- és hangszerkdlcsdonzési kotelezvény,
e az eszkOz- és hangszernyilvantarto lap,

e aszilGi nyilatkozat az alapfoku mivészeti iskolaban folytatott tanulmanyokhoz.

X. ZARO RENDELKEZESEK
1. A szabalyzat id6beli és személyi hatalya
A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozéjara.
Jelen szabdlyzat és annak melléklete 2013. év szeptember hé 1. napjan Iép hatalyba.
3. A szabdlyzat hozzaférhet&sége és modositasa
A szabalyzat tartalmdt az intézmény vezetSi kotelesek ismertetni a beosztott
munkatarsakkal.
A szabadlyzat egy példanyat hozzaférhet6vé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja
szamadra a tandri szobaban, és a titkarsagon.
Az igazgatd altal kijelolt felel6s munkatarsnak gondoskodni kell jelen szabalyzat olyan

maodositasardl, amely az Uj toérvények és rendeletek hatalybalépése miatt sziikséges.

Kelt: Sajolad, 2013.

Szabo Zsofia

igazgatd
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IRATMINTAK, MELLEKLETEK

1. Intézményi Irattari Terv

2. Az oktatasi intézmények altal alkalmazando zaradékok

a.) Iskolaban alkalmazandd zaradékok
3. A kildemények atvételére jogosult személyek

4. Az intézményben hasznalt iktatobélyegz6 lenyomata

5. lIratselejtezési jegyz6konyv

6. Atadds- atvételi jegyzék
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INTEZMENY IRATTARI TERVE

Irattdri
tételszdm lGgykor megnevezése

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

1. Intézménylétesités, - atszervezés, - fejlesztés
2. Iktatékonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek

Személyzeti, bér- és munkaligy

Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem,
Fenntartdi iranyitds

Szakmai ellendrzés

Megallapodasok, birdsagi, dllamigazgatasi ligyek

Belsd szabalyzatok

L 0 N o U kW

Polgari védelem

10. Munkatervek, jelentések,
Statisztikak

11. Panaszlgyek

Nevelési-oktatasi ligyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok

13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok

14. Felvétel, atvétel

15. Tanuldi fegyelmi és kartéritési Ggyek

16. Naplok

17. Didkdonkormanyzat szervezése, miikodése

18. Pedagdgiai szakszolgalat

19. Szil6i munkakozosség, iskolaszék szervezése, mikodése

20. Szaktandacsaddi, szakért6i vélemények, javaslatok
ajanlasok

21. Gyakorlati képzés szervezése
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Orzési idS (év)

nem
selejtezhetd

nem
selejtezhetd

50
10
10
10
10
10
10
5

10

nem
selejtezhetd

20

5
5
5
5
5
5



22. Vizsgajegyz6konyvek

23. Tantargyfelosztas

24, Gyermek- és ifjusagvédelem

25. Tanulék dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai

26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga

g =L = W U1 U

27. K6z0sségi szolgalat teljesitésérdl sz6l6 dokumentum

Gazdasagi Ugyek

27. Ingatlan-nyilvantartds, -kezelés, -fenntartds, épllettervrajzok, hatarid6
helyszinrajzok, haszndlatbavételi engedélyek nélkuli

28. Tarsadalombiztositas 50
29. Leltdr, alléeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10

30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk, konyvelési bizonylatok 5

31. A tanml(ihely Gzemeltetése 5
32. A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
33. Szakért6i bizottsag szakért6i véleménye 20
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2/a.

2. sz.

melléklet
OKTATASI INTEZMENYEK ALTAL ALKALMAZANDO
ZARADEKOK
Az iskoldk dltal alkalmazandd zdradékok
Zaradék Dokumentumok

Felvéve, atvéve a(z) ....cccovvvuneee szamu hatdrozattal
athelyezve a(z) (iskola cime) .......ccccuuueeee iskolaba. Bn.,N., Tl.,, B
A szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany
alapjan tanulmanyait a(z) (bet(ivel) ...... évfolyamon folytatja Bn., Tl
Felvette a(z) (iskola cime)......ccccevvveveenenee. iskola. Bn., Tl, N
Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, illetve
osztdlyozd vizsga letételével folytathatja. Bn., Tl, N

.............. tantargybdl tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. B., Tl., N

Mentesitve ............. tantargybol az értékelés és a mindgsités alél. N., Tl., B

egy tanévben teljesitette a kovetkezdk szerint:.......cccvevevennne. N., Tl, B
Egyes tantargyak tandrai  ldtogatdsa  aldl a  200.../200...tanévben
felmentve.......cevveeveceennenne. miatt. N, Tl., B

Kiegésziilhet:
,0sztalyozd vizsgat koteles tenni”

Tanulmanyait a szul6 kérésére (szakértGi vélemény alapjan )
magantanuloként folytatja. N., TL,

Mentesitve a(z) (a tantargyak nevei)............ tantargy N., TI., B
tanuldsa alol.

(Megjegyzés: a torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat.)

Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ............
évfolyam tantargybdl osztalyozo vizsgat koteles tenni. N., TI,
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Az évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a
tanulmanyi id6 megroviditésével teljesitette. N.,

A(Z) e tantargy orainak latogatdsa alol
felmentve......tol...... - ig. N.,
(Kiegészilhet: osztalyozo vizsgat koteles tenni.)

Mulasztasa miatt nem osztalyozhatd a nevel6testilet hatarozata
értelmében osztdlyozé vizsgat tehet.
Tl.,

A nevelGtestiilet hatdrozata: a (bettivel)......évfolyamba Iéphet

vagy

A nevelGtestilet hatdrozata: iskolai tanulmanyait befejezte,

tanulmanyait ............... évfolyamon folytathatja. N, Tl.,B

Atanuld az ..., évfolyam kovetelményeit egy tanitdsi
évnél hosszabb ideig, .......c.cccueuue. honap alatt teljesitette. N., Tl.,

Tl.,

....................... tantargybdl javitdvizsgat tehet. N., Tl., B

A javitovizsgan ......... tantargybol ......... osztalyzatot kapott
.............. évfolyamba |éphet. N., TL,

A......... évfolyam kovetelményeit nem teljesitette,

az évfolyamot meg kell ismételnie. N, TlL, B

A javitévizsgan ... tantargybdl elégtelen osztalyzatot

kapott. Evfolyamot ismételni kdteles. Tl., B

............... tantargybdl .........-an osztdlyozd vizsgat tett. N., T N.,

Osztalyozd vizsgat tett. T.,B

AZ) e tantargy aldl ..........o......... okbdl felmentve. Tl., B
AZ) v tandra aldl ..................... okbdl felmentve. TI., B
Az osztalyozd (beszamoltato, kiilénbozeti, javitd-) vizsga letételére

.................. -ig halasztast kapott. T..,B

Az osztalyozo (javitd-) vizsgat engedéllyel a(z) ......... iskolaban

flggetlen vizsgabizottsag el6tt tette le. T.,B

A(Z) e, szakképesités évfolyaman folytatja

tanulmanyait. T, B., N

Tanulmanyait ......ccceeeeeeeereceenene okbol megszakitotta,

a tanuldi jogviszonya.................... -ig szlinetel. Bn., Tl
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A tanuldi jogviszonya: Bn.,TIl., B.,, N
kimaradassal,
............... Ora igazolatlan mulasztasa miatt,
egészségligyi alkalmassag miatt,
téritési dij, tandijfizetési hatralék miatt,
...................... iskolaba valo atvétel miatt megsziint,
létszambol torolve.

................................ fegyelmez6 intézkedésben részesiilt. N

................................ fegyelmi blintetésben részesiilt.

A biintetés végrehajtdsa.. ........... - ig felfliggesztve Tl
Tankoteles tanulé igazolatlan mulasztdsa esetén: Bn.,TI.,N
Atanuld ............ Ora igazolatlan mulasztasa miatt a szul6t
felszélitottam.
A tanuld ismételt......... Ora igazolatlan mulasztasa miatt a szul§

ellen szabalysértési eljarast kezdeményeztem.

Tankotelezettsége megsztint. Bn
A, sz6t (szavakat) osztdlyzato(ka)t ........... ra

helyesbitettem. T.,B

A bizonyitvany .........eeeenneee. lapjat téves bejegyzés miatt

érvénytelenitettem. B

Ezt a péttorzslapot a(z) ..vcvevvenennene kovetkeztében elvesztett

(megsemmisiilt) eredeti helyett ............. adatai (adatok)

alapjan allitottam ki. Pot TI

Ezt a bizonyitvdnymasolatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti

helyett ............. adatai (adatok) alapjan allitottam ki. Pot TI
A bizonyitvanyt ................. kérelmére a ............ szamu
bizonyitvany alapjan, téves bejegyzés miatt allitottam ki. Pot TI

Pétbizonyitvany.

ylgazolom, hogy név ............... aNYja NEVE ...cvveeveerereenns ,

A(Z) e 1 (o] - IO szak

(szakmai, specidlis osztaly, két tanitdsi nyelv(i osztaly, tagozat)

......... évfolyamat a(z) ........tanévben eredményesen elvégezte.” P6t B
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Az iskola tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd tanulmanyi eredmények
elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez ..................... vizsga
eredményének bejegyzéséhez vagy egyéb, a zaradékok kozott nem szerepld, a tanuldval
kapcsolatos kozlés dokumentaldasdhoz a zaradékokat megfelel6en alkalmazhatja, illetve
megfelel6en zaradékot alakithat ki.

* Erettségi vizsgat tehet. Tl., B
* Gyakorlati képzésrél mulasztasat ...- tél ......- ig potolhatja. Tl., B, N
® Beirtam a . iskola elsé osztalyaba. TI,B., N
* Eztanaplot ....eeceenns tanitdsi nappal (6raval) lezartam. N
® Eztaz osztalyozdé naplét .............. AZAZ.eeereerereene (betdivel)
osztalyozott tanuldval lezartam. N

* Igazolom, hogyatanulda...../...... tanévig ......6ra
kozOsségi szolgalatot teljesitett. B

* Atanuld teljesitette az érettségi bizonyitvany kiadasahoz

szlikséges kozOsségi szolgalatot Tl
L (nemzetiség megnevezése) kiegészité nemzetiségi tanulmanyait
a nyolcadik /tizenkettedik évfolyamon befejezte. T.,B
Alkalmazott roviditések jelentése: ,Bn” = Beirasi napld
SN = Osztalynaplé
ST = Torzslap
SB7 = Bizonyitvany
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3.sz.melléklet

A KULDEMENYEK ATVETELERE JOGOSULT
KOZALKALMAZOTTAK

Az intézményhez érkezett killdemények atvételére az aldbb felsorolt dolgozék jogosultak:

Név Szervezeti Beosztas
egység/telephely
Kelt............. (helység), ....... (év)......ho......(nap)

igazgato
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4. szamu melléklet

AZ INTEZMENYBEN HASZNALT ERKEZTETO, IKTATO

ES BELYEGZOK LENYOMATA

igazgato
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5. szamu melléklet

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

LTArgY: e Iskola. irattaraban tarolt ....... évi iratok
selejtezése

2. ld6pont: ........ BV iieeeiieiieeeennn honap ......... nap

3. Selejtezésre kerll6 iratok felsoroldsa: ..o

4. Visszatartott iratok felsorolasa:

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

6. Jelen vannak (név/beosztas):

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

vezetl szakvéleményét is.

A selejtezési tevékenységet ellenbrizte: .....ovvevveceeveevrvececcencee e, (név, beosztas)
Zaradék

Az iratokra lgyviteli szempontbdl nincs szilikség. A kiselejtezett iratok megsemmisithetdk.

Kelt:

név, beosztas név, beosztas

selejtezési bizottsag vezetdje selejtezési bizottsag tagja

név, beosztas
selejtezési bizottsag tagja
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ATADAS-ATVETELI JEGYZEK

A Kozponti Irattar (Levéltar) részére atadott iratokrol

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Az atadas kelte:

Az 3tado szervezeti egység neve:
Az atado lgyintéz6 neve:

Iratok azonositoi:

Irattartd szama:

Irattdri tételszama:

Ugykér megnevezése /
Iratanyag targya:

Keletkezés éve:

10) Selejtezés éve:

atado irattaros

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

Kmf.
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6. szamu melléklet

atvevd irattaros



