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Frater Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola és AMI

A KOZNEVELESI INTEZMENYEK SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATARA
VONATKOZO JOGSZABALYI ELOIRASOK

A nemzeti koznevelésr6l szélé6 2011. évi CXC. torvénynek a szervezeti és mUikodési
szabdlyzattal kapcsolatos rendelkezései

A nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szélé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet szervezeti és mi(ikodési
szabdlyzattal kapcsolatos rendelkezései

A allamhdaztartasrol szo6l6 térvény végrehajtasardl rendelkezé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendeletnek a koltségvetési szervek szervezeti és m(ikodési szabdlyzataval kapcsolatos
rendelkezései

A koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérél sz6l6

370/2011. (Xll. 31.) Korm. rendelet szervezeti és mikodési szabdlyzattal kapcsolatos
rendelkezései

A tankonyvpiac rendjérél szold 2001. évi XXXVII. torvény szervezeti és mikodési
szabdlyzattal kapcsolatos rendelkezései

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

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet. a pedagdgusok teljesitményértékelésérsl




AZ ISKOLA ALAPADATAI

Az intézmény neve: Frater Gyorgy Katolikus Altaldnos Iskola és Alapfoki M(ivészeti 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 Sajopetri, Szabadsag ut 5.

Az intézmény alapitdja: az Egri F6egyhazmegye Ordinariusa
Alapité okirat kelte: 2013. majus 27.

Az intézmény fenntartéja: Egri F6egyhazmegye

3300 Eger, Széchenyi ut 1.

Az intézmény tipusa: Romai katolikus elkételezettségli altalanos iskola és alapfoku
mivészeti iskola.

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

Az intézmény jogallasa: Onallé jogi személyként, a fenntarté altal jévahagyott szervezeti és
miikodési szabalyzat alapjan miikd6 egyhazi intézmény.

Az intézmény OM azonositdja: 029139

Az intézmény azonosité szamai

Adészama: 18507959-1-05
Bankszamla vezetdje: OTP Bank Nyrt.
Szamlaszama: 11734004-20509288

Miikddési engedély szama (mddositott):  BO/05/01213-2/2024.




Az intézmény vagyona, gazdalkodasa

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

az Egri F6egyhazmegye.

A Sajopetriben 117 helyrajzi szamu 1300 nm alapteriletd
altalanos iskola megnevezés( ingatlan, melynek tulajdonosa
az Egri F6egyhdazmegye

Intézmény gazdalkodasi A fenntartd dltal jovahagyott koltségvetése alapjan 6nalldan
jogallasa gazddlkodd szervezet
Gazdalkodasi formakddja 552 Egyhazi intézmény

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




AZISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA AZ ISKOLA SZERVEZETI EGYSEGEI

Frater Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola és Alapfoki M(ivészeti Iskola

e Altalanos Iskola 1-8 évfolyam

e MilivészetiIskola: - Képz6- és iparmlvészeti mlvészeti ag
- Tancml(ivészeti ag
- ZenemlUivészeti ag
- Szin- és babmdvészeti ag

o Napkozi otthon

Szent Istvan Tagiskola

e Altaldnos Iskola 1-4 évfolyam
e Napkozi otthon

SZERVEZETI FELEPITES

Igazgatd
I
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Az intézmény és tagintézményének engedélyezett létszama és ezek feladatai

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

- Altalanos iskola 1-8. évfolyam 300 f6

- MUivészetoktatas zenem(ivészet 70 f6
- Mdvészetoktatds képz6muvészet 50 f6
- MUivészetoktatds tancmuvészet 90 f6
- Szin- és babmlivészet 20f6

Frater Gyorgy Altalanos Iskola és Alapfoku Mivészeti Iskola Szent Istvan Tagiskola

- Altaldnos iskola 1-4 évfolyam 80 f5

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

Zenem(ivészet: El6képz6 2 évfolyam- Alapfok 10. évfolyam

Tancmdlvészet: El6képz6 2 évfolyam- Alapfok 10. évfolyam

Képzémlivészet: EI6képzd 1 évfolyam- Alapfok 6. évfolyam

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

- Altalanos Iskola 4 évfolyam
Az iskola igazgatdsaga

Az iskola igazgatdsagat az igazgatd, valamint kdzvetlen munkatdrsai alkotjak. Az igazgatd kozvetlen
munkatdrsai kozé az alabbi vezet6 beosztasu dolgozdk tartoznak:

o3z igazgatohelyettesek,

etagintézmény igazgato,

eiskolalelkész /helyi plébanos/

oAz iskola, felelSs vezetGje az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarté,

valamint az iskola bels§ szabalyzatai altal elGirtak szerint végzi.
Megbizatdsa az intézmény alapitd okirataban megfogalmazott modon és idGtartamra torténik. Az
intézmény képviseletét az igazgatd latja el. Az igazgato ezt a jogkorét alkalmanként atruhazhatja az
intézmény dolgozadira.




Az intézményben az alairdsi jogkort az igazgatd gyakorolja. Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén
az azonnali intézkedéseket tartalmazd és rendkivili eseményre vonatkozd Ugyiratokat az
igazgatohelyettes irja ala.
Az igazgatd munkdjat az alabbi igazgatohelyettesek segitik:

e 3ltaldnos igazgatohelyettes,

e mlivészetiigazgatdhelyettes.
Az igazgatdhelyettesek és a mds vezetd beosztasu dolgozék munkdjukat munkakori leirdsuk,
valamint az igazgatd kozvetlen irdnyitasa alapjan végzik.
Az igazgatoét tavollétében teljes jogkorrel az igazgatdhelyettes helyettesiti.
A tagintézmény igazgatdjat tavollétében az igazgatd dltal megbizott dolgozd helyettesiti az
igazgato altal meghatdrozott jogkérokben.
Az igazgatdsag rendszeresen hetente vagy kéthetente egyszer tart megbeszélést az aktualis
feladatokroél. Az igazgatdsag megbeszéléseit az igazgatd vezeti.

Az iskola vezetdsége
Az iskola vezetGségének a tagjai:

e azigazgato,

e azigazgatdhelyettesek

e  tagintézmény igazgato,

o aziskola vallasi életéért felel6s iskolalelkész
e aszakmai munkakozosségek vezet6i,

e adidkonkormanyzat vezetdje,

Az iskola vezetGsége az iskolai élet egészére kiterjed6 konzultativ, véleményez6 és javaslattevd
joggal rendelkezd testiilet. Az iskola vezetGsége rendszeresen, kéthetente vagy havonta egyszer tart
megbeszélést az aktudlis feladatokrdl. A megbeszélésrdl irasban emlékeztetd késziil vagy késziilhet.
Aziskolavezet8ség megbeszéléseit az igazgatd késziti el és vezeti. Az iskola vezet6ségének a tagjai
a belsé ellen6rzési szabalyzatban foglaltak szerint ellenérzési feladatokat is ellatnak.

A gazdasagi vezetd

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

Folyamatos kapcsolatot tart az FéGegyhdazmegye gazdasagi osztalyaval, kézben tartja az iskola
gazdalkodasat, elszamolasait.

Munkadja kozben folyamatosan egyeztet az iskola vezet6jével.

Feladatait a munkakori leirasa részletezi.




Az iskola lelki vezetdje

Az iskola lelki vezetGje a m(ikodtets egyhazkozség plébanosa. Megbizdsat a fenntartétol kapja.
Felel8s az igazgatoval egyltt az iskola katolikus szellemiségének kialakitasaért és a vallasgyakorlas
mindennapi megvaldsitasanak irdanyitasaért, tovabba a hittan tantarggyal kapcsolatos oktatasi-
nevelési feladatok szinvonalas ellatasaért.

A rémai katolikus hitoktatodk felett a munkaltatéi jogokat gyakorolja.

Feladata:

e ellenérzi a hitoktaték munkajat;

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

e gondoskodik az iskola tandrainak és tanuldinak rendszeres vallasi tovabbképzésérdl;

e iranyitja a lelkigyakorlatok szervezését;

e segiti a tanuldk bekapcsoldddsat a plébaniak, illetve a regionalis, orszagos katolikus
ifjusdgi mozgalmak életébe;

aktivan részt vesz az iskolavezetés és a nevelStestiilet munkajaban;

gondoskodik arrél, hogy az intézmény szervesen bekapcsolddjék a Rémai Katolikus Egyhaz
liturgikus életébe.

Az iskola dolgozéi

Az iskola dolgozdit a magasabb jogszabalyok el8irasai alapjan megallapitott munkakordkre, a
fenntarto altal engedélyezett |étszamban az Egri Féegyhazmegye alkalmazza. Az iskola dolgozéi
munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik.

Az iskola miik6dési rendjét meghatarozé dokumentumok

o Alapitd Okirat

e Mikodési Engedély

o Szervezeti és M(kodési Szabalyzat
e Pedagdgiai Program

e Hazirend

e Munkaterv

Az intézmény bélyegz6i
Az intézmény bélyegzbi: hosszu bélyegzs és korbélyegzdk

A bélyegz6k feliratai: Frater Gyorgy Katolikus Altaldnos Iskola és Alapfoki Mvészeti Iskola




3572 Sajélad Dézsa Gyorgy ut 74.
Addszam:18507959-1-05

Szamlaszam: 11734004-20509288

A korbélyegzén csak az intézmény neve és cime szerepel

Az intézmény bélyegz6jének haszndlatdra jogosultak:

e igazgatd

e igazgatdhelyettesek
e gazdasagi vezetd

e iskolatitkar

e konyvtdros




A DOLGOZOK MUNKAKORI LEIRASAINAK MINTAJA

Az intézmény dolgozéi feladataikat munkakori leirasuk alapjan végzik. A munkakori
leirdsoknak a kdvetkezbket kell tartalmazniuk:
A munkakorrel kapcsolatos adatok

e adolgozd neve,

e munkakore,

e beosztasa,

e heti munkaideje,

e pedagdgusok esetében heti kotelezd éraszama,

e a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak megnevezése,

e adolgozé kozvetlen felettesének megnevezése,

e adolgozd bérezését meghatdrozo 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 felelGsségek és feladatok,
e apénzigyi dontésekkel kapcsolatos felelGsségek és feladatok,

e abizalmas informacidkkal, az adatkezeléssel kapcsolatos felel§sségek és feladatok,
e azellen6rzés, értékelés feladatai,

e adolgozd iskolan beliili és kiilsé kapcsolatai,

e adolgozd sajatos munkakoriilményei.

A munkakori leiras hatdlyba Iéptetése
e a munkakori leiras hatdlyba Iépésének datuma,
e azigazgatd aldirasa,
e adolgozé alairasa a munkakari leiras tudomasul vételérdl.
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AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATAI EGYMASSAL ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

A koznevelési intézmény miik6désére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
2011. évi CXC. térvény 25.§ (1) hatarozza meg.

Az iskolakozosség

1. Az iskolak6zosséget az iskola dolgozéi, a sziil6k és a tanuldk alkotjak.
2. Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén és
modon érvényesithetik.

A nevelGk kozosségei

A nevelGtestiilet

1. A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozé
szerve.

2. A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagégus munkakort betolté alkalmazottja,
valamint az oktatd-neveld munkat kozvetlenil segit6 fels6foku végzettségli dolgozok.

3. A nevel6testilet a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik.

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

5. A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.
6. Egy tanév soran a nevel6testiilet az aldbbi értekezleteket tartja:

e tanévnyito értekezlet,

e  tanévzarod értekezlet,

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

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

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

szabdlyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszer(i sz6tobbséggel hozza.

8. A nevelGtestiilet személyi kérdésekben — a nevel6testiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet.

9. A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyz6konyvet vagy emlékeztet6t kell vezetni.

10. A nevel6testiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az
aktudlis feladatok miatt csak a tantestilet egy része, tobbnyire az azonos beosztdsban dolgozdk
vesznek részt egy-egy értekezleten.

Magasabb jogszabdly szabalyozza a nevel6testllet feladat korébe tartozo lgyek atruhazasat, a
beszamoltatas rendjét, melyet a Nkt.70.§(2)f pontja alapjan iskolank is alkalmaz.




A nevel6k szakmai munkako6zosségei

1. Az iskola pedagdgusai az iskola pedagodgiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez kapcsolddva
szakmai munkakozosségekben tevékenykednek. A munkakdzosség szakmai, maoddszertani
kérdésekben segitséget ad az iskoldban folyd neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez,

értékeléséhez és ellendrzéséhez.

2. Az iskoldban az alabbi szakmai munkakozosségek mikodnek:
e alsds szakmai munkakozosség
tagjai: also tagozatos nevel6k,

e osztalyfénoki munkakdzosség,
tagjai: fels6 tagozatos osztalyfénokok,

o felsd tagozatos munkakodzosség:
tagjai: fels6 tagozatos nevel6k,
e hitéleti munkakozosség tagjai:
minden osztalyfénok
e miivészeti munkakozosség
tagjai: a muivészeti iskolaban tanité nevel6k

3. A szakmai munkakozdsségek a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.
4. A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teriileten beliil:
e az adott szakmai-pedagdgiai teriilet, nevelS és oktatd munkdjanak segitése, tervezése,
szervezése, értékelése és ellendrzése,
e aziskolai nevel6 és oktatd munka belsé fejlesztése, korszer(sitése,
o egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
ellen6rzése, mérése, értékelése,

e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,

e a pedagdgusok tovabbképzésének, 6nképzésének szervezése, segitése,

e aziskolai belsé vizsgak tételsorainak dsszeallitasa, értékelése,

o akoltségvetésben rendelkezésre alld szakmai el6irdnyzatok véleményezése, felhasznaldsa,

e apedagogusok munkajanak segitése hospitalasokkal, bemutatd ordk szervezésével,
szakmai-maddszertani kiadvanyok és a tanitashoz hasznalhaté eszk6zok beszerzésével,
- egymas segitése a Komplex Alapprogram mddszereinek alkalmazdsaban, dratervek,
foglalkozastervek elkészitésében, megvaldsitdsdban; oraldtogatdssal, szakmai

megbeszélésekkel,

e apdlyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitése patronald nevelS (mentor)
kijelolésével,

e a munkak6zosség vezet6jének megvalasztasa vagy javaslattétel az iskola igazgatdjanak a
munkakozdsség-vezetd személyére,

e a munkakozosség éves munkatervének osszeallitasa,

e a munkakdzosség tevékenységérdl készil6 elemzések, értékelések elkészitése,

5. A szakmai munkakozosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve valamint az
adott munkakozOsség tagjainak javaslatai alapjan 0Osszeallitott, egy tanévre sz010




munkaterv szerint tevékenykednek.

6. A szakmai munkakdz6sség munkdjat munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkakozosség

vezetdjét a munkakozdsség tagjainak véleményezése utan az igazgato bizza meg.

7. A munkakodzosségek vezet6i munkajukat munkakari leirdsuk alapjan végzik.

A hittanarok és a hitoktatok

A hittandrok munkaltatdja a mikodtetd plébanos, illetve a felekezetileg illetékes lelkészség. Jogai

és kotelezettségei megegyeznek a tanarokéval.
Feladataik

tanmenet készitése;

a hitoktatas ellatasa;

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

a munkak6zosség munkajaban valé aktiv részvétel;

munkajat leginkabb hatékonnya és eredményessé tevé mddszerek kivalasztasa;

a megtartott foglalkozasairdl naplévezetés, a hidnyzasok bejegyzése;

a tanuldk munkajanak havonta legaldbb egy érdemjeggyel torténd értékelése;

az irasbeli szamonkérés eredményének 10 tanitasi napon bellil az osztalynapléba vald
bejegyzése és a tanuldval kozlése;

segitségnyujtas az iskolan kivili vallasi programok, kirandulasok és taborok lebonyolitasaban.

Alkalmi feladatokra alakult nevel6i munkacsoportok

1. Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsara a tantestilet tagjaibdl
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestilet vagy az igazgatosdg dontése alapjan.

2. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdsag hozza létre, errél tajékoztatnia kell
a nevel6testiletet.

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




A sziil6i k6zosség

Az iskolaban a szll6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében szilGi
kozosség mikodik.
Az osztalyok sziil6i kozosségeit az egy osztdlyba jard tanuldk sziilei alkotjak.
Az osztélyok sziil6i kozosségei a szlil6k korébdl a kovetkezs tisztségviselGket valasztjak:

e elnok,

o elnokhelyettes,
Az osztalyok szulGi kozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban valasztott
elndk vagy az osztalyfénok segitségével juttathatjak el az iskola vezet6ségéhez.
Az iskolai sziil6i kozosség legmagasabb szintli dontéshozé szerve az iskola szlil6i kozosség
valasztmdnya vagy vezetGsége. Az iskolai szUilGi kozOsség valasztmanyanak vagy vezet6ségének
munkajaban az osztaly sziil6i kozosségek elndkei, elndkhelyettesei vehetnek részt.
A tagiskolaban az iskolai szlilGi kozosség legmagasabb szint(i dontéshozd szerve az iskolai szulGi
értekezlet.
Az iskolai szUl6i kozosség vezetGsége vagy az iskolai sziilGi értekezlet a szll6k javaslatai alapjan
megvalasztja az iskolai sz(il6i kozosség aldbbi tisztségviselbit:

o elnok,

e elnokhelyettes,

Az iskolai szlil6i koz6sség elndke kozvetlendl az iskola igazgatdjaval tart kapcsolatot.

Az iskolai szlilGi kozOsség vezetGsége vagy az iskolai sziilGi értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon
az érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen van. Az iskolai szil6i kozosség vezetGsége
dontéseit nyilt szavazassal, egyszerl sz6tobbséggel hozza.

Az iskolai szul6i kozosség vezetbségét vagy az iskolai szulGi értekezletet az iskola igazgatdjanak
tanévenként legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell adnia az iskola
feladatairdl, tevékenységérdl.

Az iskolai szil6i kozOsséget az aldbbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:

e megvalasztja sajat tisztségviseldit,

e kialakitja sajat mdkodési rendjét,

o képviseli a szlil6ket és a tanulékat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

e véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti és mlkodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziil6kkel, illetve a tanuldkkal
kapcsolatosak,

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




A tanuldk k6zosségei
Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jaré, k6zos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykozosség élén, — mint pedagodgus vezetd — az osztalyfénok all. Az osztalyfénokot ezzel a
feladattal az igazgaté bizza meg. Az osztalyfénokok osztalyfénoki tevékenységliket munkakori
leirasuk alapjan végzik.

Az osztalykozosség sajat tagjaibdl az alabbi tisztségviselSket valasztja meg:

e osztalytitkar,

o 2 f6 képvisel6 az iskolai didkdnkormanyzat vezetdségébe,

Az iskolai didkonkormanyzat

A tanuldk és a tanulékozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tandran kivili, szabadidds
tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkormanyzat miikodik.

Az iskolai didakdnkormdnyzat jogositvanyait az iskolai didkénkormanyzatot segité neveld
érvényesitheti. A didkonkormanyzatot megillet6 javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog
gyakorldsa el6tt azonban ki kell kérnie az iskolai didkdnkormanyzat vezetdségének véleményét. Az
iskolai didkonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik.
Az iskolai didkdnkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és mikodési
szabdlyzata szerint alakitja.

Az iskolai didkonkormanyzat munkdjat segit6 fels6foku végzettségli és pedagdgus
szakképzettségli személyt a diakonkormanyzat vezetéségének javaslata alapjan —a nevel6testiilet
egyetértésével — az igazgatd bizza meg.

Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa
Az igazgatdsag és a neveldtestiilet kapcsolattartasa

1. A nevel6testilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagdgus-vezetdk, illetve a valasztott képvisel6k utjan valdésul meg.

2. A kapcsolattartas férumai:

e aziskolavezetdség lilései,

e 3 kilonbozb értekezletek,

e megbeszélések.

Ezen forumok id8pontjat az iskola éves munkaterve hatarozza meg.

3. Aziskolavezet6ség az aktualis feladatokrdél a tanari helyiségben elhelyezett hirdetétablan,
valamint irasbeli tajékoztatokon keresztil értesiti a nevel6ket.
4. AziskolavezetGség tagjai kotelesek:




e aziskolavezetGség lilései utdn tajékoztatni az irdnyitasuk ald tartozé pedagdgusokat az tilés
dontéseirdl, hatarozatairdl,

e aziranyitasuk ala tartozé pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
iskolavezet&ség felé.

5. A nevel6k kérdéseiket, véleményiket, javaslataikat széban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori vezetdjlik, illetve valasztott képviselSik utjan kozolhetik az iskola vezet&ségével.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

1. Az iskoldban tevékenyked6 szakmai munkakdzosségek folyamatos egylttm(ikodéséért és
kapcsolattartdsdért a szakmai munkakdzosségek vezetdi felelGsek.

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

e a munkakozosségen belll tervezett ellenérzések és értékelések,

e iskolan belll szervezett bemutaté orak, tovabbképzések,

e iskoldn kiviili tovabbképzések,

e atanuldk szamara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturdlis és sportversenyek.
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. A szakmai munkak6zosségek vezetGi az iskolavezetdség (ilésein rendszeresen tajékoztatjak
egymast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktualis feladatairdl, a munkakozosségeken
belili ellenérzések, értékelések eredményeir6l.

A nevelGk és a tanuldk kapcsolattartasa
1. Atanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrél
e azigazgatd
- aziskolai diakdnkormanyzat vezet8ségi (ilésén 3 havonta,
- adidkkozgylilésen évente legalabb 1 alkalommal,
- afolyosdn elhelyezett hirdet6tablan keresztiil folyamatosan,

e az osztalyfénokok az osztalyfénoki drakon, tajékoztatjak.

2.A tanuldt és a tanuld szileit a tanuld fejlédésérél, egyéni haladdsardl a szaktanaroknak
folyamatosan széban és irasban tdjékoztatniuk kell.

3.A tanuldk a jogszabdlyokban, valamint az iskola bels6 szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szdban vagy irasban, kdzvetlenil vagy valasztott képviselGik,
tisztségvisel6k Utjan — az iskola igazgatdsagahoz, az osztalyfénokiikhoz, az iskola nevelbihez,
a didkonkormanyzathoz fordulhatnak.

4 A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szdban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségvisel6k utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval, a
nevelGkkel, a nevelGtestiilettel.




A nevel6k és a sziil6k kapcsolattartasa

1.

~N

A sziilGket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrdl
az igazgato:
- aszllGi kozosség vezetbségi lilésén évente 1 alkalommal
- aziskolai szuilGi értekezleten tanévenként 1 alkalommal,
az osztalyfénokok:
az osztalyszUlGi értekezleten, tajékoztatjak.

A szil6k szdmdra a tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az aldbbi

lehet8ségek szolgdlnak:

a csaladlatogatasok,

a szulGi értekezletek,

a nevel6k fogadé orai,

a nyilt tanitdsi napok,

a tanuld fejlesztd értékelésére 6sszehivott meghbeszélések,

irasbeli tajékoztatdk a tajékoztatd flizetben,

A sziilGi értekezletek és a nevel6k fogadddrainak idépontjat az iskolai munkaterv
tartalmazza.

A szUl6k a tanuldk és a sajat —a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében széban vagy irdsban, kdzvetlenil vagy
valasztott képviselGik, tisztségvisel6k utjan az iskola igazgatdésagahoz, az adott ligyben
érintett gyermek osztalyféndkéhez, az iskola nevelGihez, a didkonkormanyzathoz.

A sziil6k kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviselSik, tisztségvisel6ik utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval,
nevelGtestiletével.

A sziil6k és mas érdekl6d6k az iskola pedagdgiai programjardl, szervezeti és mikodési
szabdlyzatard|, illetve hazirendjérdl az iskola igazgatojatdl, valamint az altaldnos és miivészeti
igazgatdhelyettesétsl az iskolai munkatervben évenként meghatarozott igazgatoi,
igazgatohelyettesi fogadddrakon kérhetnek tajékoztatast.

. Az iskola pedagdgiai programjanak, szervezeti és m(ikodési szabdlyzatanak és hazirendjének

el6irdsai nyilvdnosak, azt minden érintettnek (tanulénak, szilének, valamint az iskola
alkalmazottainak) joga van megismernie.

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

példanya a kdvetkezd személyeknél, illetve intézményeknél tekinthet6 meg:

e aziskola honlapjan,

e aziskola konyvtaraban,

az iskola igazgatdjanal és a tagintézmény igazgatdnal.

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




AZ ISKOLAI SPORTKOR, VALAMINT AZ ISKOLA VEZETESE KOzOTTI KAPCSOLATTARTAS
FORMAI

1. Az iskolai didksportkér munkdjat az iskola nevelGtestilete altal megvalasztott vagy az iskola
igazgatdja altal megbizott testnevel6 tanar segiti.

2. Az iskolai sportkdr munkajat segit6 testnevel6 képviseli az iskolai sportkort az iskola
igazgatdjaval, illetve az iskola vezetGségével folytatatott megbeszéléseken.

3. Az iskolai sportkér munkajat segit6 testnevel6 véleményét minden esetben ki kell kérni az iskolai
testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv és a
tantargyfelosztds 6sszeallitasa elstt.

4. Az iskolai sportkér munkajat segitd testnevel6 az osztalyokban, illetve a didkonkormanyzat
iskolai vezet6ségében minden tanév majusaban felméri, hogy a tanuldk a kovetkezd tanitdsi évben
milyen iskolai sportkori foglalkozds megszervezését igénylik, és ez alapjan — minden év majus 31-
éig — javaslatot tesz az iskola igazgatdjdnak az iskolai sportkor kovetkezd tanévi szakmai
programjara. A szakmai programra vonatkozd javaslatat az annak megvaldsitdsahoz sziikséges,
felhasznalhaté id6keretet, valamint a rendelkezésre allé vagy megteremthet6 személyi és targyi
feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgdlja azt is, hogy a telepllésen m(ikodé
sportszervezet a szakmai program megvaldsitdsaba milyen feltételekkel vonhatd be.

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

6. Az iskolai sportkor foglalkozdsaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek
(sportudvar, tornaterem, edz6terem, stb.), valamint sport eszkdzeinek hasznalatat.

7. Az iskolai sportkor feladatait — az iskolaval kotott megallapodds alapjan — az iskolaban mikoédé
didksport egyesiilet is ellathatja.




AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO KAPCSOLATAI

1. Az iskolai munka megfelel6 szint(i iranyitdsanak érdekében az iskola igazgatdsdganak allandé
munkakapcsolatban kell lInia a kévetkez6 intézményekkel:
e Azintézmény fenntartdjdval: Egri FGegyhazmegye
3300 Eger, Széchenyi u. 1.
e Egri F6egyhazmegyei Katolikus Iskoldk F6hatdsaga Oktatasi Osztalyaval
e Katolikus Pedagodgiai Intézettel. Az iskoldt a kiilsé kapcsolatokban az igazgaté képviseli.
e Egyhazi tarsintézmények
A f6egyhdazmegyében a katolikus intézmények kapcsolattartdsa elsGsorban az igazgatodk
munkakdzdssége révén valdosul meg.
Az iskolalelkész és az igazgatéhelyettes arra torekszik, hogy egyre tobb keresztény ifjusagi
mozgalomba bekapcsolddhassanak az iskola tanuldi.
o Aterlletileg illetékes 6nkormanyzati képviselGtestiilettel és polgarmesteri hivatallal:
Polgarmesteri Hivatal
3572 Sajélad, Ady Endre ut 2

Polgarmesteri Hivatal
3573 Sajépetri, Dézsa Gyorgy ut 66.
e Helyi nevelési intézmények: Gyéngyszem Ovoda
3572 Sajolad, Petdfi Sandor Ut 2.

Sajopetri Nefelejcs Ovoda és BolcsGde
3573 Sajdpetri, Pet6fi utca 19.

o Ateriletilegilletékes nevelési tanacsaddval: Egységes Pedagdgiai Szakszolgaltatd és
Csaladgondozdé Kozpont Pedagégiai Szakszolgaltatd Intézményegység
3561 Fels6zsolca, Eperjesi u.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgaté a felelds.

e Az eredményes oktatd- és nevel6munka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot

tart fenn az aldbbi intézményekkel, szervezetekkel:
e Az aldbbiegyhazak helyi gylilekezeteivel: Rdmai Katolikus Plébania
3572 Sajélad, Dozsa Gyorgy ut 76.

Sajopetri Gorog Katolikus Egyhazkozség
3573 Sajépetri, Dozsa Gyorgy u. 27
Sajoladi Reformatus Egyhazkozség
3572 Sajoélad, Jézsef Attila ut 1.
e Az iskolat tdmogatd Frater Gyorgy Altaldnos Iskola Oktatasi Nevelési Alapitvany
kuratériumaval.

3572 Sajolad, Dozsa Gyorgy ut 74.




o Azalabbi kdézmdvel6dési intézménnyel: Kozosségi Haz
3572 Sajolad, Ddézsa Gyorgy ut. 111.

Antal Imre K6zosségi Haz
3573 Sajopetri, Ddzsa 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 tanulok egészségi allapotanak megdvasaért az iskola igazgatdsaga rendszeres kapcsolatot tart
fenn az Egészséghaz, Védonaoi Szolgalat és Gyermekorvosi RendelGintézet 3572 Sajélad, Dbzsa
Gyorgy ut 111. és Sajopetri Haziorvosi Rendel6 3573 Sajépetri, Pet6fi utca 23. illetékes
egészségligyi dolgozodival, és segitséglikkel megszervezi a tanuldk rendszeres egészségligyi

vizsgalatat.

. A tanuldk veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjisagvédelmi felelse rendszeres
kapcsolatot tart fenn a Sajélad Kézség Onkormanyzata Csalad- és Gyermekjoléti szolgalattal
3572 Sajélad, Dézsa Gyorgy ut 111.

A munkakapcsolat felligyeletéért az igazgatd vagy az altalanos igazgatdhelyettes a felelds.




AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

1. Az iskola épiilete szorgalmi id6ben hétf6t6l péntekig reggel 7 6ratdl délutdan 19 oraig tart
nyitva.

A tagiskola éplilete szorgalmi id6ben hétf6tél péntekig reggel 7 6ratdl délutdn 18 éraig tart
nyitva.

Az iskola igazgatdjaval tortént el6zetes egyeztetés alapjan az épiilet ettél eltér6 id6pontban, illetve
szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

2. Szorgalmiid6ben hétf6tdl péntekig a nyitva tartas idején belil reggel 7.30 éra és délutdn 16 6ra
kozott aziskola igazgatdjanak vagy egyik helyettesének az iskoldban kell tartézkodnia.

3. A vezet6k benntartézkodasanak rendjét az éves munkatervben kell irasban meghatarozni.

4. Amennyiben rendkivili és halaszthatatlan ok miatt az igazgatd vagy egyik igazgatohelyettes sem
tud az iskolaban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a nevelGtestiilet egyik
tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozdék tudomasara kell hozni.
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A tanitasi orak hossza 45 perc, az 6rakozi szliinetek hossza a csengetési rendben rogzitett.

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

Altalanos iskola

Gyiilekez8, bevonulds 7.30

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

Udvari sziinet illetve ebéd sziinet (1-4 évfolyam)

5. 6ra 11.45-12.30

6. 6ra 12.35-13.20
Ebéd sziinet

7. 6ra 13.35-14.20

30T TP 14.25-15.10




MUVESZETI ISKOLA
Sajolad:
6. 6ra 12.35-13.20
7. 6ra 13.25-14.10
8. 6ra 14.15 - 15.00
9. 6ra 15.05 - 15.50
10. 6ra 15.55 - 16.40

11. 6ra 16.45- 17.30
12. 6ra 17.35- 18.45

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

A Szent Istvan Tagiskola csengetési rendje

Gyllekez6: 7:30 - 7:45
Bevonulas: 7:45

1. 6ra: 8:00— 8:45

2. dra: 8:55- 9:40

3. ora: 9:50-10:35

4, 6ra: 10:45-11:30
Udvari szlinet illetve ebéd

5. dra: 11:50-12:35
6. Ora: 12:40-13:25

7. ora: 13:30-14:15
8. ora: 14:25-15:10
9. d6ra 15:15-16:00

I ORI

6rarendjéhez igazodva kezd6dik és 16 6raig tart.

7. Az iskoldban reggel 7.30 6ratdl a tanitds kezdetéig és az drakozi sziinetekben tanari lgyelet
mUikodik. Az ligyeletes nevel6 koteles a rabizott épliletben vagy épliletrészben a hazirend alapjan a

tanulék magatartasat, az éplletek rendjének, tisztasaganak megé6rzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellendérizni.

8. Aziskolaban egyidejlileg 10 f6 ligyeletes nevel6 keriil beosztdsra. Az egyes ligyeletes nevel6k




felelGsségi terililete az alabbi épuletekre vagy épliletrészekre terjed ki:
o 4 {6 azemeletifligg6folyosdn

e 3f6azauldban

o 3 {6 afoldszinten a régi épliletrészben

9. A tanuld a tanitdsi id6 alatt csak a szll6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénoke
(tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes), illetve a részére 6rat tartd szaktanar irasos
engedélyével hagyhatja el az iskola épliletét. Rendkiviili esetben — szUlGi kérés hianydban —az iskola
elhagydsara csak az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes adhat engedélyt.

10. Az egyéb (tandrdn kivili) foglalkozasokat 12.30 6ratél 19 érdig, vagyis a délutdni nyitva tartds
végéig kell megszervezni. Ett6l eltérni csak az igazgaté beleegyezésével lehet.

Ebben az esetben a reggeli nyitva tartas kezdetétél a vezet6 beérkezéséig, illetve a délutani nyitva
tartas utani idében az esetleges foglalkozast tartd pedagogus a felelGs az iskola mikodésének
rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

11. Szorgalmi id6ben a neveldi és a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari iroddban torténik
8 Ora és 15.30 ora kozott.

12. Az iskola a tanitasi szlinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tgyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése el6tt a
szul6k, a tanuldk, a neveldk, illetve a fenntartd tudomasdra hozza. A nyari sziinetben az irodai
Ugyeletet kéthetente kell megszervezni.

13. Az iskola éplleteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell haszndlni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi felel6sek:

e az iskola tulajdonanak megévasaért, védelméért,

e az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

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

e az iskola szervezeti és mlkodési szabalyzataban, valamint a tanuldi hazirendben megfogalmazott
el6irasok betartasaért.

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

15. Az iskola épliletében az iskolai dolgozékon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos ligyet intéz6k
tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatojatol engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet
esetén). Az iskola éplletébe érkez6 szll6k, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellenérzi.

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

17. A pedagoégusok munkajdhoz az iskola tulajdonaban levé laptopokat sajat haszndlatra
rendelkezésre bocsajtjuk egy-egy tanévre. A nevelGi szobaban 4 db internet hozzaférésl szamitogép
segiti munkajukat.

18. Az iskola helyiségeit — elsGsorban a hivatalos nyitvatartasi idén tul és a tanitasi szlinetekben —
kiils6 igénylSknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald kilsé igénybe vevik, az iskola épliletén
beliil csak a megallapodas szerinti id6ben és helyiségekben tartézkodhatnak.




SAJATOS NEVELESI IGENYU TANULOK

Iskolankban a sajatos nevelési igény(i tanuldk nevelése, oktatdsa a tobbi tanuldval egyiitt, integralt
formaban folyik.
A sajatos nevelési igényl tanuldk nevelését-oktatasat a 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet 2. sz.
mellékleteként kiadott Sajatos nevelési igény( tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve alapjan
szervezzik meg.

R

rehabilitacios fejlesztést szolgdld drakeretben — egyéni fejlesztési terv alapjan terdpids fejleszté
foglalkozasokon vesznek részt.

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

A sajatos nevelési igényl tanuldk fejlesztéséhez biztositott feltételek:

o gybgypedagdgus végzettségl pedagdgus alkalmazdsa,

e azlranyelvek figyelembevételével készitett eltérd tanterv része az iskola helyi tantervének,
o afogyatékossag tipusanak megfelelé tankdnyvek, tanulasi segédletek,

e atanuldk képességének megfeleld differencidlt foglalkoztatas,

o afogyatékos tanuldk részére kidolgozott értékelési formak alkalmazasa,

e specialis gydgyaszati, valamint tanulast, életvitelt segit6 technikai eszk6zok,
o képességfejleszt jatékok, eszkozok,

e szamitdgépek fejlesztd programokkal.




AZ EGYEB (TANORAN KivULI) FOGLALKOZASOK
Az intézményben a tanuldk szdmara az aldbbi — az iskola altal szervezett — egyéb (tandran kiviili)

rendszeres foglalkozasok mikodnek:

e napkodziotthon,
Alprogrami foglalkozasok (Komplex Alapprogram része)
Te 6rad (Komplex Alapprogram része)

o szakkorok,

e énekkar,

e iskolai sportkori foglalkozasok,

o tomegsport foglalkozasok,

o felzarkdztatd foglalkoztatdsok,

e egyénifoglalkozdsok,

e tehetséggondozd foglalkoztatasok,

e tovabbtanulasra el6készits foglalkozasok,

e  mlivészeti iskola foglalkozasai.

A napkozi otthon miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

1. A napkozi otthonba térténd felvétel a sziil6 kérésére torténik a szervezeti és miikodési szabalyzat
elGirasai alapjan.

2. A napkozi otthon mikodésének rendjét a napkozis nevel6k munkakdzdssége allapitja meg a
szervezeti és miikodési szabalyzat el6irasai alapjan, és azt a napkézis tanuldk hazirendjében
rogziti. A napkozis tanuldk hazirendje az iskolai tanuléi hazirend részét képezi.

3. A napkozis foglalkozasrol valé eltavozas csak a szlilG személyes, vagy irasbeli kérelme alapjan
torténhet a napkozis nevel6 engedélyével. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyaban — az
eltavozdasra az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes adhat engedélyt.

A tébbi egyéb (tandran kiviili) foglalkozasra vonatkozé altalanos szabalyok

1. A tandran kivili foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés — a felzarkdztatd foglalkozasok, valamint
az egyéni foglalkozdsok kivételével — onkéntes. A tandrdn kiviili foglalkozasokra torténd
jelentkezés majus 15-ig torténik, és egy tanévre szol.

2. A felzérkdztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanuldkat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a
felzarkdztatod foglalkozasokon kotelez6, ez alél felmentést csak a szll§ irdsbeli kérelmére az
iskola igazgatdja adhat.

3. Atandran kivili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti draszamat,
a vezet6 nevét, mikodésének id6tartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban
kell rogziteni.

4. Atandran kivili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a szil6i, valamint a nevel6i igényeket
a lehet8ségek szerint figyelembe kell venni.




5. Atandran kivili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg, akik munkajukat munkakdri
leirasuk alapjan végzik. Tandran kivili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagdgusa.

6. Az iskola a tehetséges tanuldk fejlédésének elGsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturdlis versenyeket, vetélked6ket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd
tanuldk felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a felel6sek.

7. Aziskola —az ezt igényl6 tanuldk szamara — étkezési lehet8séget biztosit. A napkdzi otthonba és
a tanuldszobai foglalkozasra felvett tanuldk napi haromszori étkezésben (tizérai, ebéd, uzsonna
ill. ebéd) részesiilnek. A napkozibe nem jaro tanuldk szamara — igény esetén — az iskola ebédet

(menzat) biztosit.
8. Atanuldk 6nképzésének, egyénitanuldsanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar miikodik.

Az iskolai konyvtar miikodésének szabdlyait a szervezeti és miikodési szabalyzat tartalmazza.




AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO SZABALYOK,
TEUESITMENYERTEKELES

A belsé ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik: 20/2012. (VIIl.31.) EMMI
rendelet 4.§

e |gazgato:

- ellendrzésifeladatai az iskola egészére kiterjednek;
- ellendrzi az iskola 6sszes dolgozdjanak pedagdgiai, gazdalkodasi és tgyviteli és technikai
jellegl munkajat;
- ellenérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;
- elkésziti az intézmény belsé ellendrzési szabalyzatat;
- Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellen6rzési tervet;
- felligyeletet gyakorol a belsé ellen6rzés egész rendszere és miikodése felett.

e Igazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgato:

- folyamatosan ellenérzik a hozzajuk beosztott dolgozdk nevelG-oktatd és Ugyviteli
munkajat, ennek soran kilénosen:

e aszakmai munkakdzosségek vezetbinek tevékenységét;

e apedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;

e apedagdégusok adminisztracids munkajat;

e apedagoégusok nevel6-oktatd munkdjanak mdodszereit és eredményességét;

e agyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

e Munkako6zosség-vezetdk:

Folyamatosan ellen6rzik a szakmai munkakozosségbe tartozd pedagdgusok nevelS-oktatd
munkajat, ennek soran kilénosen:

- apedagdégusok tervez6 munkajat, a tanmeneteket;

- anevel6 és oktatéd munka eredményességét (tantargyi eredménymeérésekkel).

e Iskolalelkész

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




A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

1. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének feladatai:

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

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

az igazgatdsag szamara megfelel6 mennyiségl informaciét szolgaltasson a pedagégusok
munkavégzésérdl,

szolgaltasson megfelel§ szdmu adatot és tényt az intézmény neveld, és oktatd munkajaval
kapcsolatos bels6 és kiilsG értékelések elkészitéséhez.

2. Aneveld és oktatd munka belsé ellenérzésére jogosult dolgozdk:

igazgato,
igazgatohelyettesek,
tagintézmény igazgato,
munkak6zosség-vezetdk.

3. Az igazgatd — az dltala szlikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagodgusai kozil

barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellenérzési feladat elvégzésére kijeldlni.

4. Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel6-oktatdé munka belsé ellenérzése soran:

a pedagogusok munkafegyelme,
a tandrdk, tandran kivili foglalkozasok pontos megtartdsa,
a nevel6-oktatd munkdhoz kapcsolddd adminisztraciod pontossaga,
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
a tandr-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
a nevel§ és oktatd munka szinvonala a tanitasi érakon:
- az oOrara torténd elGzetes felkészilés, tervezés,
- atanitasi éra felépitése és szervezése,
- atanuldk munkaja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa
a tanitasi 6ran,
- az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,

A tanitasi orak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkak6zosségek javaslata alapjan

az iskola vezetGsége hatdrozza meg.

a tandran kiviili neveldmunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a kozosségformalas.




A TELJESITMENYERTEKELES ALAPVETO SZABALYAI

Az igazgatd gyakorolja a teljesitményértékelési id6szak els6 napjan legalabb Pedagdgus I. besoroldssal
rendelkezd, pedagdégus munkakoérben foglalkoztatott, valamint a pedagdgus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkez6 nevel§-oktatd munkat kozvetlenil segité munkakorben foglalkoztatottak
teljesitményének értékelésével kapcsolatos munkaltatoi jogkort, ennek keretében felelés a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allok éves teljesitményértékeléséért, amely eljaras lefolytatdsdra a
pedagogusok teljesitményértékelésérdl szolé 18/2024. (IV. 4.) BM rendeletben foglalt rendelkezések
alkalmazandok.

7.szamu melléklet: A Frater Gyorgy Katolikus Altaldnos Iskola és Alapfoki Mdvészeti Iskola
Pedagdgus Teljesitményértékelési Rendszere

8.szamu melléklet: TER értékelblap

9. szamu melléklet: TER beosztas




A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES ELLATASA

A tanuldk rendszeres egészségligyi felligyelete és ellatasa érdekében az iskola igazgatdja vagy
fenntartéja megdllapodast kot az Egészséghaz, Védondi Szolgalat és Gyermekorvosi
RendelGintézet 3572.Saj6lad Ddzsa Gyorgy ut 111. valamint a Sajépetri Haziorvosi Rendel6
3573. Sajépetri Petdfi utca 23. vezetbjével.

1. A megallapodasnak biztositania kell:

e atanuldk egészségligyi dllapotanak ellenGrzését, szlirését az aldbbi tertleteken:
- fogaszat: évente 1 alkalommal,

- altaldnos szlirévizsgdlat: évente 1 alkalommal,

e atovabbtanulas, palyavalasztas el6tt allo tanuldk altaldnos orvosi vizsgalatat,

e atanuldk higiéniai, tisztasagi szlir6vizsgdlatat évente 4 alkalommal,

2. Aszlir6vizsgdlatok idejére a tanuldcsoportok mellé az iskola nevelGi felligyeletet biztosit.




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

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

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatosan

1. Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabdlyzatanak, valamint a tizvédelmi utasitasnak és a tlizriadd tervnek a rendelkezéseit.

2. Aziskola helyi tanterve alapjan minden tantdrgy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsaganak
és testi épségének megovasdval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési
formdakat.

3. A nevel6k a tandrai és az egyéb (tandrdn kiviili) foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabdlyokat a tanuldkkal betartatni.

4. Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki drakon ismertetniiik kell a tanuldkkal az egészségik és
testi épségik védelmére vonatkozd elGirdsokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyitt jard
veszélyforrasokat, valamint a kilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhatd

magatartasformakat.
5. Az osztalyfé6nokoknek feltétlenll foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald

szabdlyokkal a kbvetkez6 esetekben:

° A tanév megkezdésekor az els6 osztalyf6noki éran. Ennek sordn ismertetni kell:
- aziskola koérnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
- a hazirend balesetvédelmi elGirasait,
- rendkivili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztréfa stb.)

bekovetkezésekor sziikséges teendbket, a menekdilési Utvonalakat, a menekilés rendjét,
- atanuldk kotelességeit a balesetek megel&zésével kapcsolatban.
° Iskolan kivili foglalkozasok (kiranduldsok, turak, taborozasok stb.) el6tt.
° A tanév végén a nydri idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

6. A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jelleg( feladat, illetve

tandran vagy iskolan kivili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelez6 viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetend6é magatartasra.
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A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az

osztalynapldba be kell jegyezni. A nevel&nek visszakérdezéssel meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy a
tanuldk elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi érakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarté nevel6k
baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkakori leirasuk és a munkavédelmi szabalyzat
tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellen6rzések keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozékat az intézmény munkavédelmi
szabdlyzata tartalmazza.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

A tanuldk feligyeletét ellatd nevelGnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

. a sériilt tanuldt elsGsegélyben kell részesitenie,

. ha szlikséges orvost kell hivnia,

. a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhet6 mdédon meg kell sziintetnie,
° a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévé tobbi iskolai dolgozd is koteles
részt venni.

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

Az iskolaban toértént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6
a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé
balesetek megelGzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok elGirasai
alapjan

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

A pedagdgus kotelessége kiilonosen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és
megodvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges er6feszitést: felvilagositassal, a munka-
és balesetvédelmi el6irasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasdval, a sz(il6 — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

A tanuld kotelessége, hogy dvja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a szUil6 hozzajarulasa

e

esetén részt vegyen egészségligyi szlirGvizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és
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biztonsagadt véds ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a felligyeletét ellatd
pedagdgusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola, alkalmazottait vagy
masokat veszélyeztetd dllapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.

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

tartani.

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

A nyolc napon tul gyégyuld sériiléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatasért felel6s
miniszter altal vezetett, a minisztérium Gzemeltetésében lévd elektronikus jegyz6konyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg
nincs lehet6ség, jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyzékonyvek egy-egy példanyat — az
elektronikus uton kitoltott jegyz6konyvek kivételével — a kivizsgaldas befejezésekor, de
legkés6bb a targyhdt kovetd hdnap nyolcadik napjaig meg kell kildeni a fenntarténak. Az
elektronikus Uton kitoltott jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyz6konyv egy
példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskord gyermek, tanulé esetén a sziilének. A jegyz6kdnyv
egy példanyat a kidllitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell 6rizni. Ha a sérilt allapota
vagy a baleset jellege miatt a vizsgdlatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni,
akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

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

8. A sulyos baleset kivizsgalasaba legaldbb kézépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé

9.

10.

11.

személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanulé- és gyermekbaleset, amely

e 3 sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott kilencven
napon bellil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefliggésben életét vesztette),

e valamely érzékszerv (érzékel6 képesség) elvesztését vagy jelentGs mértékli karosodasat,

e 3 gyermek, tanulé orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

e a gyermek, tanuld sulyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tébb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

® 3 beszélGképesség elvesztését vagy feltling eltorzuldsat, a tanuld bénuldsat, vagy agyi
karosoddsat okozza.

Az iskolaban lehet6vé kell tenni a sziilGi szervezet és az iskolai didkonkormanyzat képvisel6je

részvételét a tanuld- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Minden tanuld- és gyermekbalesetet kdvetG6en meg kell tenni a sziikséges intézkedést a
hasonlé esetek megel6zésére.
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RENDKiVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola mlkodésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem lathaté
eseményt, amely a nevel6 és oktatdé munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkivili eseménynek minésil kiilondsen:
e a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
e a tliz,

e a robbantdssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozéjanak az iskola épliletét vagy a
benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyeget6 rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6z6lni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felel6s vezetével.

Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezetdk:

¢ az iskola igazgatdja,
® az igazgatohelyettesek

e 3 tagintézmény vezetd

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell

e az intézmény fenntartdjat,

o t(iz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantassal torténs fenyegetés esetén a renddrséget,
o személyi sériilés esetén a mentbket.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felel6s vezetd
utasitasara az éplletben tartézkodd személyeket a szokdasos modon (szaggatott csengével)
értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épilet
kiGritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodd tanulécsoportoknak a tiézriado terv
mellékletében taldlhato "Kiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt terlileten
torténd gyllekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanuldk részére tandrat vagy
mas foglalkozast tarté pedagdgus a felel6s.

A veszélyeztetett épiilet kilritése soran fokozottan ligyelni kell a kbvetkez6kre:

e Az épliletbSl minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az érat, foglalkozast tartd nevel6nek a
tantermen kivil (pl.: mosddban, szertdrban stb.) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!




o A kilirités soran a mozgdsban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

o A kilirités soran a liftet nem lehet hasznalni!

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

8. Az igazgatdnak, illetve az intézkedésre jogosult felel6s vezetének a veszélyeztetett épiilet
kiuritésével egyidejlileg — felelés dolgozdk kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrél:

e g kilritési tervben szerepl§ kijaratok kinyitasardl,

¢ a kozmlivezetékek (gdz, elektromos dram) elzardsarol,

® 3 vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

® az els6segélynyujtas megszervezésérdl,

e a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szervek (rendGrség, tlzoltdsag, tlizszerészek stb.)
fogadasardl.

9. Az éplletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetGjét az iskola igazgatéjanak
vagy az altala kijelolt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
e a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,
¢ a veszélyeztetett éplilet jellemzGirél, helyszinrajzardl,
e az éplletben talalhaté veszélyes anyagokrdl (mérgekrdl),
e a kdzmli (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékek helyérél,
e az éplletben tartézkodd személyek létszamardl, életkorardl,
e az épllet kiliritésérdl.

10. Arendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szervek helyszinre érkezését kbvet6en a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetGjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv
vezetGjének utasitdsait az intézmény minden dolgozéja és tanuldja koteles betartani!

11. A rendkivili esemény miatt kiesett tanitasi érdkat a nevelGtestilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell potolni.

12. A tliz esetén sziikséges teenddbk részletes intézményi szabalyozasat a , Tlizriad6 terv” c. igazgatadi
utasitas tartalmazza.

13. A tlzriad6 terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozdkkal torténé megismertetéséért,
valamint évenkénti felllvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelbs.

14. Az éplletek kiliritését a tlzriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kilritési terv
alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola
igazgatoja a felelSs.

15. A tlizriadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozdjara kotelezé
érvények.




10.

11.

12.

A FEGYELMI EUJARAS LEFOLYTATASANAK SZABALYAI

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, — a vétség elkovetésétél szamitott
harom hénapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi blintetésben részesithetd.
A fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgal.

A fegyelmi eljarast a nemzeti kéznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény, illetve a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl sz6l6

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

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezeté események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenved6 tanuld kozotti megallapodas |étrehozasa a sérelem
orvosldsa érdekében. Az egyeztet eljaras lefolytatdsara akkor van lehet6ség, ha azzal a
sérelmet elszenved6 tanulé sziil6je, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulé szilGje
is egyetért.

Az egyeztet( eljaras lefolytatasdért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtdsaért az iskola
igazgatdja a felelbs.

Az egyeztetG eljarast levezet6 nagykoru személyre az iskola igazgatdja tesz javaslatot az
érdekelt feleknek.

Ha a tanuld a kotelességeit megszegi a nevel6testiilet joga donteni arrdl, hogy indit-e a tanulé

ellen fegyelmi eljarast.

A fegyelmi eljards lefolytatasaért — a nevelGtestiilet dontése alapjan — az iskola igazgatdja a
felelGs.

A nevelGtestiilet a fegyelmi eljards lefolytatasara haromtagu fegyelmi bizottsagot hoz létre.

A fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgdldsa, a fegyelmi blintetés
meghozataldnak el6készitése, a fegyelmi targyalas lefolytatasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa.

A fegyelmi blintetés kiszabasanak el6feltétele, hogy a tanuld a jogszabdalyokban, illetve az
iskola szervezeti és mikodési szabdlyzatdban vagy a hazirendjében meghatarozott
kotelezettségét vétkesen és sulyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targyalas
soran bizonyitani kell.

A tanuldnak fegyelmi bintetés csak akkor adhatd, ha a tanulé kotelességszegése a tanuléi
jogviszonybdl ered. igy fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanulé kdtelességszegése az
iskola terliletén, az iskolai élet kiillonb6z6 helyszinei kdzotti kdzlekedés alatt vagy az iskolan
kivili — az iskola altal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtdsdhoz kapcsoldédd —
rendezvényen tortént.

A fegyelmi blintetés kiszabasanak el6feltétele, hogy a tanuld a kotelességeit vétkesen és
sulyosan szegje meg.
o Vétkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni. Gondatlan




kotelességszegés esetén meg kell vizsgdlni a gondatlansag mértékét is.
o A fegyelmi bilintetés kiszabasandal — tanuld életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe véve —
vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt sulyos.

13. A tanuléi fegyelmi Gigyekben —a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban —az a pedagdgus,
aki a kotelezettségszegésben barmilyen mddon érintett, nem vehet részt. Ot a fegyelmi
bizottsag vagy a nevelbtestiilet csak tanuként hallgathatja meg.




AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

1. Aziskolai tankdnyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelGs.

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

e részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben.

3. Atankdnyvrendelésben, illetve a tankdnyvterjesztésben résztvevd iskolai dolgozdkkal az iskola
igazgatdja megallapodast kot. A megallapoddasnak tartalmaznia kell:
e a felelGs dolgozok feladatait,

e a szlikséges hatdriddket,
e a tankonyvterjesztés (arusitas) maodjat, helyét, idejét,

e a felelGs dolgozok dijazasanak modjat és mértékét.

4. Az iskola igazgatdja minden év aprilis 1-jéig — az osztalyfé6nokok, valamint a gyermek- és
ifjusagvédelmi felel6s kdzrem(ikodésével — tajékoztatja a szlil6ket arrdl, hogy a kovetkezd
tanévben kik jogosultak normativ kedvezményre.

5. A szil6k a normativ kedvezmény iranti igényitket az oktatasi miniszter altal kiadott igényl6
lapon jelezhetik. Ennek benyujtasaval egyitt az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi felel6sének
be kell mutatniuk a normativ kedvezményre valé jogosultsagot igazolé iratot.

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

7. Az iskolai tankdnyvrendelést az iskola igazgatdja altal megbizott iskolai dolgozd késziti el. A
tankonyvjegyzékbdl az iskola helyi tantervének elGirasi alapjan és a szakmai munkakdzosségek
véleményének figyelembevételével a szaktanarok valasztjdk ki a megrendelésre keril6
tankonyveket.

8. A nevel6testililet a szakmai munkakozosségek javaslata alapjan dont arrél, hogy a tartds
tankonyv vasarldsara rendelkezésre all6 Osszeget az iskola mely tankoényvek vdasarlasara
forditja.

9. A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola igazgatdja beszerzi az iskolai szulGi szervezet és
az iskolai didkonkormanyzat véleményét.

10. Az iskolatdl kolcsonzott tankonyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a tanuldnak
(szl6nek) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités 6sszege megegyezik a tankdnyvnek
az adott tanévi tankonyvjegyzékben feltlintetett fogyasztéi araval. Az el6z6 években
megjelent tankdnyvek esetében a kartérités 6sszegérdl a diak-onkormanyzat véleményének
figyelembe vételével az iskola igazgatdja dont.




AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT IRATOK KEZELESE

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkez6 elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért felelGs
miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus Uton el6allitott, elektronikus
aldirassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

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

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

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

Az elektronikus iratokat elektronikus formaban ald kell irni. Az elektronikus aldirdsra az
intézmény igazgatdja jogosult. (Elektronikusan aldirt irat: az elektronikus aldirasrol sz6l6
2001. évi XXXV. torvényben meghatarozott, fokozott biztonsagu elektronikus alairassal ellatott
elektronikus irat.)

Az elektronikus iratokat az iskolatitkar szamitégépén, elektronikus uton meg kell 6rizni. Az
iskolatitkdar szadmitdégépen O6rzott elektronikus iratokrél hetente biztonsdgi mentést kell
késziteni.

Az elektronikus Uton elGallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

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




AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

1. Az iskola zdaszldéja: Tanévnyitd, tanévzard linnepély és ballagas alkalmaval haszndljuk az iskola
zaszlot.

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

4. Az iskola névaddjanak, Frater Gyorgy emlékének dpolasa. Ezt szolgdlja az évenkénti
megemlékezés december 16-én a névaddnk haldlanak évforduléjan, és a kiilonféle iskolai szintd
Frater Gyorgyhoz kapcsolddé rendezvények megszervezése.

Aprilis 24-én Gyorgy napkor Frater Gydrgy szavaldversenyt rendeziink.

5. Minden tanév folyaman iskolai (innepséget, megemlékezést tartunk a kovetkez6 alkalmakkor:
1956. oktdber 23-a, 1848. marcius 15-e évforduléjan, mikuldskor, kardcsonykor, a gyermeknapon,
illetve a 8. osztdlyosok ballagasakor.

Minden tanév folyaman az iskoldnk megemlékezést tart Oktéber 6-an, a Magyar Kultdra Napjan, a
Koltészet napjan, a Holokauszt dldozatainak emléknapjan, a Fold napjan és a Nemzeti Osszetartozas
Napjan.

Minden évben Gsszel, szlireti felvonulast szerveziink. A Pakozdi csatdra emlékezve akadalyversenyt
rendeziink. Februdrban farsangi balt szerveziink. Az utolsd tanitasi napon pedig Frater junialist
tartunk.

6. Egyhazi Ginnepeinket az iskolalelkész irdnymutatasa szerint tartjuk meg.

e Veni Sancte Tanévnyitd Ginnepély

e Kisboldogasszony (szept. 8.)

e Szent Gellértnek, a magyar egyhazi iskolak védGszentjének a napja (szept. 24.)
e Rozsafilizér KirdlynGje (okt. 7., Sajopetri templom bucsuja)
e Magyarok Nagyasszonya (okt. 8.)

e Mindenszentek, halottak napja

e Adventi gyertyagyujtasok (dec. hénap)

e Szent Miklds napja (dec. 6)

e SzeplGtelen Fogantatds (dec. 8.)

e Frater Gyorgy (halala: dec. 16.)

e Karacsonyi lelki nap (dec.)

e Vizkereszt (jan. 6.)

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

e Gyertyaszentel6 Boldogasszony, Balazs-aldas (febr. 2., ill.3.)
e Hamvazdszerda, Nagybojt

e Husvéti lelki nap

e Gylimolcsoltd Boldogasszony (marc. 25.)

o Nemzeti Osszefogas Napja (junius)

e Bérmalkozas (kétévente juniusban)




e Pilinkosd

e Katolikus Iskolak Napja (junius)

e Ballagds (majus, junius)

e Tanévzard Te Deum (junius)

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

7. A ballagé nyolcadikos tanuldk kozil, akik teljesitményilik és magatartasuk alapjan a tantestilet
véleménye szerint megérdemlik dicsérd oklevelet és Frater Gyorgy Emlékérmet kapnak.

A kivalé munkat végzd pedagdgusok kozil a tantestiilet véleménye alapjan egy f6 Frater Gyorgy
Emlékgydrlvel jutalmazhato évente.

8. Intézményilinkben iskolaradion keresztil lehet6ség van emlékm(isorok tartdsara, az iskola
internetes honlapjanak elérhet&sége: www.fratersajolad.hu



http://www.fratersajolad.hu/

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

1. A Frater Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola és Alapfoku M(ivészeti Iskola szervezeti felépitésére
és mikodésére vonatkozd szabalyzatot az intézmény vezet8jének elbterjesztése alapjan a
nevelGtestiilet fogadta el.

2.

Ervényes a visszavondsig, modositdsig.

3. Az szervezeti és miikodési szabalyzatot elfogadasa el6tt a jogszabdlyban meghatdrozottak
szerint véleményezte:
e aziskolai didk-onkormanyzat,

e aziskolai szulGi szervezet,

4. A szervezeti és m(ikodési szabalyzat, valamint az egyéb intézményi belsé szabalyzatok (igazgatoi
utasitasok) elGirasai minden, az intézménnyel jogviszonyban allé személyre nézve kotelezéek.




A Frater Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola médositott szervezeti és
miik6dési szabdlyzatat a nevelGtestiilet elfogadta.

Kelt: Sajolad, 2024. augusztus 26.

igazgato




A KONYVTAR HASZNALATI RENDJE

1. A konyvtar szolgaltatasait barki igénybe veheti, kdnyvet azonban csak beiratkozott olvasé
kdlcsénozhet.

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

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

4. Egy olvasé egyszerre annyi konyvet kélcsonozhet, amennyit a kdlcsonzési hataridé lejartaig el
tud olvasni.

5. A konyvtar haszndlata dijtalan. Ha az olvasé a konyvet elveszti, vagy megrongalja, koételes
ugyanannak a minek egy masik, kifogdstalan példanyat a konyvtarosnak atadni, vagy a konyv
jelenkori Uj arat megtériteni. Ha ezt a konyvtdros irasbeli felszélitdsdra sem teszi meg, birdsagi
eljarast vonhat maga utan. Az olvasé lehetéleg hibatlan kényvet kolcséndzzon!

6. A konyvtar olvasétermében elhelyezett, allandd haszndlat céljat szolgald kézikonyveket,
folydiratokat csak a konyvtarban lehet olvasni.

7. Akényvtar rendjére és tisztasagara mindenkinek fokozottan tigyelnie kell! Etkezni, hangoskodni,
l[armazni szigoruan tilos! A kdnyvtarban csak valtécipében lehet tartézkodni! A szabalyokat
megszegl olvasotol a kdlcsonzés joga megvonhatd!

8. Az olvasé esetleges jogos panaszat, kifogasat, kérését szoban vagy irdsban kdzolheti a konyvtar
vezetGjével, vagy az intézmény igazgatdjaval.




A TORNATEREM HASZNALATI RENDJE

e Atanuldk a testnevelés 6ra el6tt az 6lt6z6ben 6ltéznek at, a rendre az ,,6lt6z6felelSs” figyel.
e Atornaterembe becsengetéskor csak tanari felligyelettel |éphetnek be a tanuldk.
e Atornaterembe enni és innivalét bevinni tilos.

e Testnevelés 6ra el6tt a tanuldk testi épségét veszélyeztet6 targyakat le kell venni (6ra,
ékszer).

e Atornateremben tanari felligyelet nélkiil tanulé nem tartézkodhat.

e Az adott 6rdn haszndlatos tornaszerek biztonsagos haszndlatardl a tandrnak kotelessége
meggy6z8dni.
e Testnevelés 6ran tornacip6 és tornaruha hasznalata kotelezé.

e Testnevelés éra utan a tornaterem ajtajat kulcsra zarja az 6rat tartd nevel6.

KONDITEREM rendjét a terem falan kifliggesztett tabla mutatja.




A SZAMITASTECHNIKA SZAKTANTEREM HASZNALATA ES RENDJE
e Aszaktanterembe csak tanari engedéllyel Iéphetsz be.
e Asziinetekben, ha nincs bent nevel6 a termet koteles vagy elhagyni.
e Aterem fokozottan balesetveszélyes, ezért fegyelmezetten viselked;.

e A terembe a taneszkozokon (tankonyv, flzet, tolltartd, ellen6rzd) kiviil mast nem lehet
behoznod! A taskakat a bejarat mellet helyezheted el! TILOS A TEREMBEN ETKEZNI!

e Aszamitégépet tandri engedéllyellehet ki- illetve bekapcsolni.

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

e Munka utan hagyd rendben az eszk6zoket, az asztalt és a termet!

e Az UTP (internet) kdbeleket és a tapcsatlakozdkat, valamint az egér, billenty(izet csatlakozdit
ki-be dugdosni tilos! Tovabba tilos a gépek tapkapcsoléit lekapcsolnil

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

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

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

e A szamitégépek és a hozzatartozd periféridk beallitott értékeinek barmilyen atallitasahoz
(SETUP, monitorok beallitasai sth.) engedélyt kell kérned! Aki a felsorolt pontoknak nem tesz eleget
azt enyhébb esetben figyelmeztetéssel, sulyosabb esetben kitiltassal sujtjuk.

e Aterem ajtajat haszndlaton kiviil minden esetben zarva kell tartani.
o A tlz- és balesetvédelmi szabdlyokat be kell tartani!

e A tanar, (szaktanar vagy helyettesit6 tanar) felel6s a terem rendjéért, a teremben taldlhaté
berendezések, eszk6zok épségéért.

Ha a szamitdstechnika tantermet délutdn is hasznaljak, akkor ezeken a foglalkozasokon is
koteles a tanfolyam/foglalkozas vezet6je gondoskodni a fenti teremrend betartasardl. Ezekben
az esetekben is a tanfolyam/foglalkozas vagy szakkor vezetGjét ugyanolyan felelGsség terheli,
mint a délel6tt itt tanité szaktanart




FRATER GYORGY KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
KONYVTARANAK SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

I. Az iskolai kényvtarra vonatkozé azonosité adatok:

= Név: Frater Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola és Alapfokd Mivészeti Iskola Kényvtara
= Cim: 3572 Sajolad, Dozsa Gyorgy ut 74.
= Telefonszam: 06/46 593-213,
=  Email cim: frater.sajolad@gmail.com
® Fenntartd: Egri F6egyhdazmegye
3300 Eger, Széchenyi u. 1.
= Stdtusz: altaldnos iskolai konyvtar
= Jellege: zart
= Elhelyezése: az iskola épliletében, a foldszinten
» Hasznalati dij: ingyenes.
= Konyvtdr targyi feltételei:
- Alapteriilete:
- Helyiségek szdma: 1
- Allomany nagysaga:16.230 db dokumentum
- Szabadpolcon van az dllomany 70%-a
- Egyszerre korilbeliil egy 15 f6s osztalyt, csoportot tud fogadni.

Il. A kdnyvtar miikédése:

"M(ikodésének célja:
- Iskola nevel6-oktatd tevékenységének taneszkozzel, oktatdsi segédanyaggal és
szakirodalommal torténé tamogatasa.

- Pedagdgusok szakmai munkajanak segitése és fejlesztése.
- Meédiatar, oktatasi helyszin és k6zosségi tér.
- Tanulék kényvtarhasznalati oktatasa.
- Tanuldk szabadidds tevékenységének segitése.

=Az iskola mikodését irdnyitja: a mindenkori iskolaigazgato.

= A konyvtar haszndldi: az iskola beiratkozott tanuldi, alkalmazott pedagégusai, dolgozéi.

lll. Az iskolai konyvtar feladatai:

= Alapfeladatai:

- QGy(ljtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa.
- T4jékoztatds nyujtasa a dokumentumokrol és szolgdltatasokrol.

- Konyvtarhasznalati tanorak és konyvtarra éplil6 szakérak tartasa a kdnyvtarban.



mailto:sajolad@gmail.com

- Egyéni és csoportos helyben haszndlat biztositasa.

- Konyvtari dokumentumok kdlcsdnzése, beleértve a tartds tankonyvek és segédkdnyvek
kdlcsdnzését.

=Kiegészit6 feladatai:

- Tanéran kivili foglalkozasok tartasa.

- Tajékoztatds nyuljtdsa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgdltatasokat ellatd intézményekben miikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairdl, szolgdltatdsairdl.

- Mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatdsok biztositasa.

- Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum — és informacidcserében.

IV. Kényvtar gylijt6kore:
= Az oktatdsban felhaszndlhato altalanos és szakiranyu kézikonyvek.

= Alapvetd pedagogiai mivek.

= Azok aszépirodalmi és ismeretterjeszt6 alkotasok, amelyek a tantervi anyag tanitasahoz
kdzvetlenll kapcsolddnak, és amelyek a nevel6munkdaban felhasznalhatok.
= A helyi tantervben megjeldlt hazi olvasmanyok, ajanlott irodalmak és szakirodalmak.

» Ertékes szépirodalmi m(ivek a szabadid6 tartalmas eltodltéséhez.

=  Tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok és az ezekhez készitett tanari segédkdnyvek.
= Ateleplilésre, az iskoldra és annak névaddjara vonatkozé helytorténeti irodalom.
= Audiovizualis ismerethordozdk.

V. Az dllomany feldolgozasa és gondozasa:

1. Gyarapitds: konyvtar allomanya vétel és ajandék utjan gyarapodik.
= Vétel: jegyzéken megrendelve atutaldssal.
= Ajandék: fuggetlen a konyvtari koltségvetéstdl.

2. Dokumentumok nyilvantartasba vétele:

= A dokumentumok a leltdrba vétellel egy id6ben kdnyvtari tulajdonbélyegzével, leltdri
szam feltlintetéssel és raktari jelzet jel6léssel kerlilnek bevételezésre.

= A dokumentumokat nyilvantartdsba vessziik a leltarkonyvbe.

= A dokumentumok szamitdégépes rendszerben torténd nyilvantartasba vétele folyamatban
van.




3. Az allomany apasztasa (torlés): Torlés okai:
= Elavult dokumentum selejtezése: A vdlogatds a dokumentumok tartalmi értékelése
alapjan torténik, a szaktandrok véleményezésének figyelembevételével. Helyismereti
dokumentumokat a torvényi szabalyozdsoknak megfelel6en elavulds miatt nem
selejteziink.
= Folosleges dokumentumok kivondsa: Abban az esetben torténik, ha megvaltozik a

tanterv, az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke, a tanitott idegen nyelv; médosul
az iskola profilja vagy a konyvtar gy(ijt6kori elvei.

= Természetes elhaszndlodads: Szétesett, hasznalatra alkalmatlannd valt konyvek
selejtezése.

= Hidny miatti selejtezés: A dokumentum elharithatatlan esemény miatt megsemmisilt
(bedzads, tlz, stb.), olvaséndl van a dokumentum és nem lehetséges a
visszaszolgaltatdsa, dllomanyellendrzéskor (leltar) hidnyzott. Ezek a dokumentumok az
allomany nyilvantartasdban még szerepelnek, de ténylegesen hianyoznak.

Torlés folyamata:
= A nyilvantartasbdl torténé kivezetésre az engedélyt az iskola igazgatdja adja meg.

A kivont folos példanyokat az intézmény mas intézményeknek vagy a dolgozéinak
ajanlja fel téritésmentesen.
4. Akonyvtari dllomany védelme:

= A kodnyvtaros a rabizott konyvtari dllomanyért, annak rendeltetésszer(i mikodtetéséért
anyagilag és erkolcsileg felel6s. A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a
hasznalat, a nyilvantartasbol torténd kivezetés soran biztositania kell.

= Az adllomany jogi védelme:

o Akonyvtaros felel a gyljtemény tervszer(, folyamatos gyarapitasaért, hozzajarulasa
nélkil az iskolai konyvtar szamara dokumentumokat senki sem vasarolhat.

o A konyvtarba a konyvtaros tavollétében mads személyek nem mehetnek be, a
megbizottakon kiviil.

o Akodlcsonzé anyagilag felel a dokumentumok allapotaért és elvesztésért.

Tanuldk esetében a sziil6 a felel6s. A tanuldk és a dolgozék munkaviszonyat illetve
jogviszonyat csak az esetleges konyvtdri tartozas rendezése utan lehet megsziintetni.
o Akonyvtar kulcsait jelenleg a kovetkez6 személyek birtokoljak:

- kdnyvtaros,
- konyvtar takaritasaért felel6s koznevelési dolgozo
= Az adllomany fizikai védelme:

o A konyvtarbdl vald tavozas elbtt az ajtodt és az ablakokat be kell zarni, és dramtalanitani
kell a helyiséget, emellett a konyvtarban a tlizrendészeti elGirdsok betartasa kotelezé.




o A konyvtarat folyamatosan takaritani kell. Szigoruan tgyelni kell a konyvtar tisztasagara.
o A magasabb értékli dokumentumokat zart szekrényekben kell tarolni.

Az értékes kézikonyvek nem kolcsonozhetbek.

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

5. Az dllomany ellenérzése (leltdrozas):

= A leltdrozas soran a gyljtemény dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani a
nyilvantartdssal. Az id6leges megG6rzésre szant dokumentumok nem leltarkotelesek.

= A leltdrozds befejezésekor zard-jegyzékonyvet kell késziteni, melyet at kell adni az iskola
igazgatdjanak.

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

Amennyiben az iskola igazgatdja engedélyezi a megallapitott hiany kivezet6 az dllomany
nyilvantartasokbal.

6. Az dallomany elhelyezése, tagoldsa:
= Kolcsonodzhet6 dokumentumok:

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

Egyéb kiemelt dllomanyrészek: kotelezé olvasmanyok, életrajzi mvek,
ifjusagi- és gyermekirodalom.
= Nem kolcsonozhetd dokumentumok:

o Konyvdokumentumok:

- Kézikonyvtar: szétarak, enciklopédiak, lexikonok, albumok.

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

7. A konyvtari dllomany feltarasa:

= Raktari jelzetek:

A konyvtari dllomanyt a hasznaldi igényeknek megfelel6en kell tagolni, és a
dokumentumok visszakereshetGségét raktari jelzésekkel kell biztositani. A

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

- Akézikdnyvek és a szakkdonyvek ETO jelzet szerint vannak elhelyezve.




A szépirodalmi m(ivek betlrendes sorrendbe vannak, a tankdnyvek pedig tantargyak szerint.
= Az allomany elektronikus katalégus-nyilvantartdsanak létrehozasa folyamatban van.

8. Akonyvtdrhasznalat rendje és szolgaltatasok:
- Szolgaltatasok:
= Helyben hasznalat:
o Targyifeltételeit az iskolanak kell biztositania.

o  Nem kolcsondzheté dokumentumok helyben hasznalatanak lehetéségét
meg kell teremteni.

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

= Kolcsonzés:

o A konyvtarbdl dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval lehet kivinni.
o Dokumentumokat kdlcséndzni csak a kdlcsdonzési nyilvantartasban vald
rogzitéssel szabad. Jelenleg flizetes kdlcsonzési rendszert alkalmazzunk.
o Az elveszett dokumentumot a  konyvtdrhaszndld az aldabbi mddon
poétolhatja:
- A dokumentum azonos kiaddsanak a beszerzésével
- Adokumentum forgalmi értékének a megtéritésével
- A dokumentum masol3si értékének a megtéritésével
- Akonyvtar gy(jtékorébe tartozé (hasonld tartalmu és értékd)
dokumentum beszerzésével.
o  Egyidejlileg maximum 3db dokumentum kdlcsonézhetd 4 heti id6tartamra.
Lehet&ség van hosszabbitasra.
= Egyéb szolgaltatasok: informdcidszolgaltatds, tartés tankonyvek kolcsdnzése,
filmnézés, internet haszndlata, konyvtarhaszndlati 6rdk és egyéb csoportos
foglalkozasok, szamitégépes adatbazisok hasznalata.




Konyvtarhasznalat szabdlyai:

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

- A konyvtarban minden olvasénak tiszteletben kell tartania az olvasashoz sziikséges
csendet, és tgyelnie kell a kdnyvtar rendjére.

- Valtécip6 haszndlata kotelez6 a konyvtar teriiletén. A konyvtarban tilos ételt és
italt fogyasztani.

- Akonyvtarban csak a konyvtdros vagy megbizottja jelenlétében tartézkodhat tanulé.

- A szamitégépekbe kilsé informdaciéhordozét, CD-t, CD-ROM-ot behelyezni tilos;
virusvédelmi okokbdl.

- Kbnyvtar nyitvatartasi rendje:

Minden nap 13.00-15.00 6ra kozott
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FRATER GYORGY KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
KONYVTARANAK
KONYVTARHASZNALATI SZABALYZATA

A konyvtdrat az iskola tanuldi, tanarai és egyéb dolgozdi haszndlhatjak.

A konyvtdrba beiratkozok ingyenesen kolcsonozhetnek dokumentumokat, helyben
hasznalhatjak a konyvtar gyljteményét, illetve az internetet.
K6lcsdndzni csak beiratkozas utan lehetséges. A beiratkozas ingyenes.

A kovetkez6 adatokat kell felvenni: az olvasé neve, osztalya, osztalyfénoke, lakcime. Az olvasé
beiratkozaskor alairja a belépési nyilatkozatot. Beiratkozdshoz sziikséges dokumentumok:
didkok esetén érvényes didkigazolvany, tandrok esetében érvényes pedagdgus igazolvany. Az
adatokban torténd valtozast a konyvtarhasznaldinak jeleznilik kell a kdnyvtaros felé. A névben
tortént valtozast érvényes személyigazolvannyal, a lakcimvaltozast pedig lakcimkartyaval
szlikséges igazolni.

Kblcsdnzési szabalyok:

= A kolcsonozheté dokumentumok a szabadpolcon taldlhatdak, a keresett konyv
onalléan is kivalaszthato.

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

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

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

= A kolcsonzott dokumentumok allapotéért a kolcsonzé anyagilag felelGs.

Elvesztés vagy megrongalddas esetén kdteles megtériteni a teljes arat.

= A konyvtarban csak a konyvtaros vagy a megbizottja jelenlétében lehet tartdzkodni.
Altaldnos kényvtarhasznalati szabalyok:

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

= A konyvtarban taladlhaté dokumentumokra és berendezési targyakra vigyazni
kell.

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

= A szamitdgépek els@sorban kutatomunkdra hasznalhatdéak. Amennyiben valaki ilyen
célra kivanja haszndlni a szamitdgépet, abban az esetben, ha nincs szabad szamitégép,
szamara at kell adni a helyet.




» Tilos nem javasolt, illetve k6z6sségi oldalak latogatdsa.

= Sajat informacidhordozét tilos a szamitégépbe helyezni, a virusoktdl valé védelem
érdekében.

» Altaldnos illemszabélyok betartasa kotelezd.

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

A konyvtar tipusa, nagysaga, feladatkére, mikodése és hasznaldinak kore a Szervezeti és Mkodési
Szabdlyzatban megfogalmazast nyert, igy ebben a dokumentumban csak a konkrét tartalmi
meghatdrozasokra kerl sor.

1. Aziskolai konyvtar gyljtokorét meghatarozé tényezdk:

- Atanuldshoz, tanitdshoz sziikséges alapdokumentumok megléte elengedhetetlen.

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

- Konyvtarunk a helyi oktatds, nevelés folyamatat kiszolgalé szellemi kbzpont.
Emiatt a konyvtar igyekszik a pedagégusok munkajat segité dokumentumokat beszerezni.

- A konyvtar emellett miivel6dési feladatokat is ellat, igy megfelel6 mennyiségl és
igényes szépirodalomi kinalattal kell rendelkeznie.

- Aziskolai konyvtarnak tovabba szerepe és feladata az iskola pedagdgiai programjaban
és helyi tantervében megfogalmazott célok megvaldsitasaban valé kézremikodés.

2. A konyvtar iskolan kiviili forrasai, kapcsolatai:

= Helyi kdzmuvel6dési konyvtar, mlivel6dési haz
= Helyi 6nkormanyzat

= Konyvkiaddk

= Konyvforgalmazdk

=  Megyei kdnyvtar

4. Az allomanyalakitas alapelvei:

. A konyvtari dllomany jelentGs részét képezi a tankdonyvek, melyek
elengedhetetlenek a tanuldk tanulmanyaihoz.

=  Emellett a tanuldknak sziikségiik van megfelel6 kézikonyvekre a kutatémunkajukhoz.
= |skolankban kiemelt fontossagu az angol nyelv oktatasa, a konyvtarnak igazodnia kell
ehhez az igényhez is.
= A konyvtarnak biztositani kell, hogy kell6 mennyiségben elérhet6ek legyen a
kotelez6 és ajanlott olvasmanyok.




=  Mdvészeti iskolaként rendelkezni kell a mivészeti képzéshez sziikséges megfelel6
szakirodalommal. Jelenleg képz6mlivészet, néptanc és zeneoktatas teriletén folyik
iskolankban ilyen jellegli képzés.

5. A6 gylijtokor és a mellék gylijt6kor meghatarozasa:

» F6 gyljtékor: az iskola pedagdgiai programjabdl addédd feladatok megvaldsitasahoz
szlikséges és a tanuldk tanulmanyait segité dokumentumok.

> Mellék gy(jtékor: a tanuldk nem kozvetlenil a tanulmanyaikhoz kapcsolédd
ismeretszerzését és szérakozasat segité dokumentumok.

= AfG gyljt6korbe tartozé dokumentumok:

Tankonyvek, feladatgyljtemények, tanari segédletek

Iskolai rendezvények, Unnepélyek megrendezéséhez; tanulmanyi versenyekhez,
palydzatokhoz szlikséges dokumentumok.

Helytorténeti kiadvanyok

Atananyaghoz kapcsolodo informacidszerzést lehetévé tevé dokumentumok.

Kotelez6 és ajanlott olvasmanyok, szoveggy(ijtemények.
- Konyvtari tajékoztatd munkat segité altalanos és szaklexikonok, enciklopédiak,
szotarak.

Legjelent&sebb pedagdgiai szakirodalomi mvek.
= A mellék gy(jt6korbe tartozé dokumentumok:

- Tanitasi 6rakon felhasznalhatd elektronikus és nyomtatott informdacidhordozék.-
MdvelGdést segitd, igényes szépirodalom, kiilondsen a gyermek- és ifjusagi
regények.

Kényvtari mddszertani szakirodalom.

Egészségvédelemmel, kiilonbdz6 prevencidkkal kapcsolatos kiadvanyok.
- Pszicholdgiai els6sorban gyermekpszicholdgiai kézikonyvek.

- Nem szorosan az iskolai tananyaghoz kapcsolddé ismeretszerzést segit6
dokumentumok.

- Vezetéselméleti, kiilonoésen iskolavezetési kézikonyvek.

- Vallasi, hitéleti és erkolcsi irodalom.

6. A gylijtés terjedelme, mélysége:

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




Kézikonyvtari allomany:
. Altaldnos és szaklexikonok, enciklopédiak (kiemelten, 1

. Egy nyelvl szotarak, fogalomgyljtemények (kiemelten, 2-3
. Kétnyelv( szotarak (angol nyelvekbdl kiemelten, 2-3 példanyban)
° Adattarak, atlaszok (valogatva 1 példanyban)

° Kézi és segédkonyvek (valogatva 1-2 példanyban)

. Oktatasi segédletek (vdlogatva 2-3 példanyban)
. Helytorténeti kiadvanyok (kiemelten 1-2 példanyban)

Ismeretk6zl6 irodalom:

= Tananyaghoz kapcsolddé kézépszintli ismeretterjesztd irodalom (vélogatva 5 példanyban)

= Informatikaval kapcsolatos alapszint(i segédkonyvek (kiemelten 2 példanyban)

] Kommunikacids készség fejlesztésével kapcsolatos dokumentumok (kiemelten 4-5

példanyban)
= Atanult, angol nyelv segédletei (valogatva 3-5 példanyban)
= Egészség- és prevencios nevelés irodalma (er6sen vélogatva 1-2 példanyban)

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

Szépirodalom:
=  Kotelezd és ajanlott olvasmanyok (kiemelten 5 tanulénként 1 példanyban)
= Jelent8s magyar és kiilfoldi szerz6k m(ivei (er6sen vélogatva 1-2 példanyban)
= [fjusagi regények, elbeszélések, verseskotetek (valogatva 2-3 példanyban)
» Eletrajzok, torténelmi regények (erésen valogatva 2-3 példanyban)
Konyvtari szakirodalom:




= Konyvtdrhasznalatiismeretek tanitdsahoz kiadvanyok (kiemelten 1 példanyban)
» Tajékoztatd munkahoz sziikséges kézi- és segédkonyvek (kiemelten 1 példanyban)
= |skolai konyvtar mddszertani szakirodalom (valogatva 1-2 példanyban)

7. A gylijtékorbe tartozé dokumentumtipusok:

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

Audio dokumentumok o
Hangkazettdk o CD

Audiovizudlis dokumentumok
o Videofilm
o DVvD

Digitdlis dokumentumok
o CD-ROM

Az ingyenes tankonyvek kezelésének szabalyai

o Azingyenestankdnyvre jogosult didkok az iskolai kdnyvtar nyilvantartasaba felvett tankdnyveket
(tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) kapjak meg hasznalatra.
o A tankonyveket a didkok a konyvtar kdlcsonzési szabalyai szerint kdlcsonzik ki, és a konyvtari
konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan hasznaljak.

o Atanuld atankdnyvet koteles megérizni és rendeltetésszerlen hasznalni.

o Az ingyenes tankdnyvek csoportjai:

] 1. csoport: meghatdrozott tanévre szél6 tankonyvek. 1 évre lehet kikolcsondzni.

] 2. csoport: munkaflizetek, munkatankényvek, amelyekben kitoltendé irasbeli feladatok
vannak. Haszndlat utan a tankdnyvek leselejtezésre kerilnek. Leselejtezés utan a tanuldk
tulajdondba kerilhet.

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




o Az ingyenesen megkapott tankonyveket a tanuldok kotelesek bekotni, és minden lehetséges
maddon védeni az elhaszndlddastdl, az 1. csoport tankdnyveibe beleirni, aldhlzni a szoveget nem
lehet.

o A megrongalt, vagy elveszett tankdnyveket a didkok a beszerzési ar 100 %-aval kotelesek
megtériteni, vagy az adott tankdnyv megegyez§ kiaddsu példanyaval pétolni. A rongalas mértékét
mindig az iskolai konyvtaros méri fel, és donti el, hogy az adott tankdnyv hasznalhaté-e még a
kovetkez6 évfolyamokban, vagy sem. A téritési dijat az iskolai konyvtar udjabb tankonyvek
beszerzésére forditja.

o A konyvek visszaszolgaltatdsa, ill. megtéritése minden tanév végén az utolsd tanitasi nap el6tt
egy héttel kezdddik és tanévzard linnepély el6tti nap fejezédik be.

o Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok, ill. szileik donthetnek ugy is, hogy nem a konyvtari
allomanybdl kolcsonzik ki a sziikséges tankdnyveket, hanem megveszik azokat. A didk (ill. a szil6)
a tankdnyvrendelés el6tt koteles elddnteni, és a tankdnyvigényl6 nyomtatvanyon nyilatkozni arrdl,
hogy mely konyveket kéri az iskolai konyvtarbdl, ill. mely konyveket veszi meg, késébbi mddositasra
mar nincs lehet8ség. Az ily mdédon megvasarolt tankdnyvekre természetesen nem vonatkoznak a
konyvtdri szabalyok.

o Az iskola tanuldi az ingyenes tankdnyvek atvételekor aldirasukkal igazoljak, hogy atvették a
tankonyveket.

KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT
A konyvtari dllomany feltarasa

- A konyvtari allomany feltardsa alapvet6 fontossagl az olvasészolgalati munkaban. A
megfelel§ tdjékoztatds elbfeltétele a dokumentumok formai és tartalmi feltarasa, ezt
egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

- Kataldgus funkcidja: segitségével megdllapithatoé:

meg van-e a konyvtarban egy bizonyos konyv, ill. egyéb dokumentum,

egy szerz6nek milyen mdvei és

egy bizonyos minek milyen kiadasai vannak meg?

egy témaval kapcsolatban a kdnyvtar milyen dokumentumokat tud nyujtani?

@ O O O O

- Az adatokat rogzit6 kataléguscédula tartalmazza:
Raktari jelzet
Bibliografiai és besorolasi adatok
ETO szakjelzetek

o Targyszavak

o O O

Az dllomanyfeltaras eszkdze — nyomtatott / szamitdgépes
- Folyamatban van a mdvek tartalmi és formai feltardsa a Szirén Integralt Konyvtari
Rendszerben. A fejlesztés befejezéséig a nyomtatott konyvtari kataléguscédulak segitik a




tdjékozodast. Jelenleg az adllomanynak korilbelll a fele taldlhatd meg az elektronikus
rendszerben.

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

A konyvtarban alkalmazott egyszerdUsitett bibliografiai leiras adatai:

f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzGségi kozlés

kiadds sorszdma, minGsége

megjelenési hely: kiadé neve, megjelenés éve
oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret
(sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam)
megjegyzések

kotés: ar

ISBN szam

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetGségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzet a
dokumentumok raktari besoroldsat szolgdld, raktdri rend megtartasat el6segit6
specidlisan képzett szamokbdl, ill. jelekbdl.

A szépirodalmi mUivek raktari jelzetea bet(lirendi jel (Cutter szam).

A szakirodalmat ETO - szakrendi jelzetekkel [atjuk el, mely a tartalmi elkllonitést biztositja.
Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a mivek a polcokon elrendezésre.

Targyszavak

A dokumentumokat targyszavakkal latjuk el atartalmuk alapjan. Ez segiti a tdjékozodast
a dokumentumok kozott, és az olvasdszolgalati munkat is megkdnnyiti.

A targyszavak a dokumentum tartalmara utalnak.

Az elektronikus katalégusban lehetséges a targyszavas keresés is.




UGYVITELI ES IRATKEZELESI SZABALYZAT

Frater Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
3572. Sajolad Dézsa Gyorgy ut. 74. OM
azonosito: 029139

UGYVITELI ES IRATKEZELESI SZABALYZAT

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

I. SZABALYZAT CEUA

Az intézményi iratok atvételével, készitésével, nyilvantartasdval, tdrolasaval kezelésével,
selejtezésével, levéltarba torténé atadassal kapcsolatos feladatok, valamint a tanlgyi
nyilvantartdsok, oktatasi zaradékok kezelésének szabdalyozasa.

Il. SZABALYOZAS JOGI HATTERE

° 2005. évi CXLIX torvény a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a magdanlevéltari anyag
védelmérdl sz6lé 1995. évi LXVI. torvény moddositasa,

° 335/2005. (X1, 29.) Kormanyrendelet intézmények iratkezelésének altaldnos
kdvetelményeirdl,

° 2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél,

° 20/2012.(VII1.31) EMMI rendelet a nevelési és oktatdsi intézmények mikodésérdl, és
névhasznalatardl.




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

e vezetési ligykor

e igazgatasi lUgykor

e nevelési, oktatdsi ligykor

e személyi, kozalkalmazotti Ggykor
e tanuldi tgykor

e tanligy-igazgatasi Ugykor

2. Az Ugyvitel és az lgyiratkezelés szervezete, személyi feltételei

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kiséré iratkezelést, ennek ellen6rzését az intézmény igazgatdja, valamint az Aaltala kijel6lt
igazgatohelyettes felligyeli, irdnyitja az aldbbiak szerint:

Igazgatod
Felel6s

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

* aszervezeti, mkodési és ligyrendi szabalyok folyamatos 6sszhangjaért

* az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési
el6irasok folyamatos 0sszhangjaért,

®* az iratok szakszerl és biztonsagos megbrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és
mUikodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek
biztositasaért, felligyeletéért

® aziratkezeléshez szlikséges targyi technikai és személyi feltételek biztositasaért

° az iratok és adatok védelméért, kilonds tekintettel a jogosulatlan hozzaférés,

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

megsemmislilés és sériilés tekintetében.

Feladata

* jogosult az iskoldba érkez6 kiildemények felbontdsdara; (ha ezt az igazgatd fenntartjamaganak)

* jogosult kiadmanyozni;

* kijeloli az iratok Ugyintézdit;

* meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kildésének évét,

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

* szamitdgépes iratkezelés esetén jogosult a szamitégépes adatokhoz valé hozzaférésre.
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gondoskodik az iratkezelést végz8, vagy azért felel6s alkalmazottak szakmai képzésérél és
tovabbképzésérdl

gondoskodik az iratkezelési szoftver altal kezelt adatok biztonsagardl,

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

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

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

Igazgatd-helyettes

ellenérzi, hogy az iskoldban az iratkezelés a vonatkozé jogszabalyok, és az iratkezelési
szabalyzat elGirasai szerint torténjen;
intézkedik az esetleges szabdlytalansagok esetén azok megsziintetésére,
figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabdlyokat és annak valtozasaira az
iratkezelési szabalyzat mddositdsa végett felhivja az igazgatd figyelmét;

az igazgatd tavollétében jogosult az iskoldba érkezd kiildemények felbontdsara;
az igazgato tavollétében jogosult a kiadmanyozasra;
az igazgatd tavollétében kijeldli,(szignalja) az iratok Ugyintézéit;
iranyitja és ellendrzi az iskolatitkar munkajat;
gondoskodik az iratkezelést végzs, vagy azért felelGs személyek szakmai képzésérél és
tovabbképzésérdl
gondoskodik az iratkezelési segédeszkdzok (iktatdkdnyv, név- és tdrgymutatd, kézbesit6konyv,
iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozék stb.)
biztositasardl
azonositéknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a belsé név- és cimtdaraknak naprakészen
tartasardl, az Gzemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrél, és azok betartasardl
gondoskodik a hivatalos és személyes elektronikus postafiékok szabalyozott mikodésérdl;
gondoskodik egyéb jogszabdlyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.
el6késziti és felligyeli az irattdri anyag selejtezését és levéltari dtadasat.
gondoskodik az iratkezelési szoftver altal kezelt adatok biztonsagardl,
kozremUkodik azoknak a technikai és szervezési intézkedések, eljarasi szabalyok
kialakitdsaban, megszervezésében, ellenérzésében, amelyek az Gzembiztonsagi, adatvédelmi
szabdlyok érvényre juttatdsahoz sziikségesek.

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

kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés,

megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és sériilés ellen.
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Iskolatitkar

* koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat

el@irdsai alapjan végezni;

* koteles a tudomdsdra jutott hivatali, szolgdlati titkot megérizni;

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

juttatasahoz szikségesek.

* szamitdgépes iratkezelés esetén jogosult a szamitégépes adatokhoz valé hozzaférésre.

¢ feladatai:

a kildemények atvétele,

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

az esetleges el6-iratok csatoldsa

aziratok bels6 tovabbitasa az ligyintéz6khoz,

az ezzel kapcsolatos nyilvantartds vezetése,

a kiadvanyok tisztdzasa, sokszorositasa;

a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladasa;

a hataridds iratok kezelése és nyilvantartasa;

az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése;

azirattar kezelése, rendezése;

az irattari jegyzékek készitése;

kozrem(ikodés az irattari anyag selejtezésénél és a levéltari dtadasanal.

Hivatalsegéd

* felelSs a rabizott kildemények megGrzéséért, iskolan belili és

kils6 tovabbitasaért;

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

- a kildemények kézbesitése;

- a kézbesit6 konyv aldiratdsa a cimzettel.

79




IV. AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS
KOVETELMENYEI

1. Az iratok rendszerezése

Az intézmény feladat- és hataskorébe tartozé lgyek intézésének attekinthetésége érdekében az
azonos ligyre — egy adott tdrgyra — vonatkozo iratokat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni.
A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton belili irategységnek,
Ugyiratdarabnak mindsulnek.

Az lgyiratokat, valamint intézmény irattari anyagdba tartozé egyéb mds iratokat — még
irattdrba helyezésiik el6tt — az irattari tervben meghatarozott 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:

* azonosithato, fellelési helye, uUtja kdvethetd, ellenérizhet és visszakereshet6 legyen;

* tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhet6;

* kezeléséért fennallo személyi felel6sség egyértelmiien megallapithatd legyen;

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

* abeérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

®* a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattdri iratanyag felesleges felhalmozddasa
megelGzhetd, a maradando értéki iratok megGrzése biztositott legyen;

* az lgyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszerld mikodéséhez
megfelel6 tamogatdst biztositson.

2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

* Aziratot az e célra rendszeresitett papir alapu iktatdszamon kell nyilvantartani (iktatni).

* Az iktatdst olyan moddon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az Ugyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

* Az iratforgalom keretében az 3atadast-atvételt minden esetben ugy kell végezni, hogy
egyértelmdlen bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot.

* Az iratok iktatdsaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az ligyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten bellli Utja pontosan kovethet6 és ellenérizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

* Az iratkezelési folyamat szereplGit megsz(inés, atszervezés és személyi valtozas esetén a
kezeléslikben |évé iratokkal, (iktatékonyv, el6addi munkanaplo, Ugyiratpotld lap, stb.)

80




nyilvantartdsok alapjan tételesen el kell szamoltatni, az elszamoltatdsrél jegyz6konyvet kell
felvenni.

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

3. Az iratkezelés megszervezése

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

4. Az Ugyiratok védelmével kapcsolatos szabalyok

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

Az iskolatitkdarnal — mint lgykezel6nél — |év§ iratba kdznevelésben foglalkoztatott csak akkor
tekinthet bele, ha az a munkajaval, munkakorével 6sszefliggé feladatok ellatasa szlikségessé teszi.

5. Ugyiratok mdsolatainak, masodlatainak kiaddsa

Az intézmény ligyeinek masolatairél masolatot, masodlatot az iskolatitkar csak az igazgatd, vagy
az altala megbizott vezetd engedélye alapjan adhat.

A masolat, ,A masolat hiteles” felirattal, keltezéssel és az engedélyez6 vezets aldirdsdval
adhato ki atvételi elismervény ellenében.

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

1. Az irat kezelés mddja

Az intézményben az iratkezelés hagyomanyos, modon torténik.

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

® igazgatd
* igazgatéhelyettes
* jiskolatitkar;

Az intézménynek személyesen benyujtott iratok atvételére

* azintézmény vezetdje, helyettesei

* iskola titkara

® cimzett vagy az altala megbizott személy jogosult. A
személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.
Amennyiben a kildemény cimzésébdl megdllapithatd, hogy az nem az intézményt illeti, felbontds
nélkil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakildeni. Amennyiben a feladé nem
allapithaté meg, a kiildeményt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan selejtezni
kell.

Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan, hianyosan érkezett, a kiilldeményt atvevének ra
kell irnia a “Sérilten érkezett”, illet6leg “Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, és ala kell
irnia. A hianyzo iratokrol vagy mellékletekrél a kild§ szervet, személyt értesiteni kell.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz4616 iratokat, didkonkormanyzat, az iskola,
a szUlG6i szervezet, a munkahelyi szakszervezet és a mas, az intézményben mi{kodé tarsadalmi
szervezet részére érkezett leveleket, tovabbda azokat az iratokat, melyeknek felbontasi jogat a
vezetG fenntartja maganak.

A névre sz6l6 iratot, amennyiben az nem maganjellegli és hivatalos elintézést igényel, a
cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.

A névre sz0l6 kildeményt a cimzett tavolléte esetén a vezet6 vagy a kijeldlt helyettese
felbonthatja, ha a kiildemény kilseje alapjan megallapithato, hogy hivatalos iratot tartalmaz.

Az atvevd a papir alapu iratok esetében a kézbesitéokmanyon olvashaté alairasaval és az atvétel
datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Elektronikus Uton érkezett kiildemények esetében
az atvevl a feladdnak automatikusan elkildi a kiildemény atvételét igazold és az érkeztetés
sorszamat is tartalmazo elektronikus visszaigazolast.
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Az ,azonnal” és ,slirgds” jelzésl kilildemények atvételi idejét 6ra, perc pontossaggal kell
megjeldlni. Amennyiben iktatdasra nem jogosult személy veszi at az iratot, ugy azt koteles
haladéktalanul, de legkés6bb az érkezést kdvetd els6 munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az
illetékes iktatdegységnek iktatasra atadni. A gyors elintézést igényl6 ,,azonnal”, ,sirgbs” jelzés(
kildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, illetéleg azt a szigndldsra jogosultnak soron
kivil be kell mutatni, az elektronikus iratot részére tovabbitani kell.

Az elektronikusan érkezett iratot iktatds el6tt megnyithatdsag (olvashatdsag) szempontjabdl
ellenérizni kell. Amennyiben az irat a rendelkezésre all6 eszkdzokkel nem nyithaté meg, ugy a
kild6t az érkezést6l szamitott harom napon belll értesiteni kell a kildemény
értelmezhetetlenségérdl, és intézmény dltal haszndlt elektronikus uton torténé fogadas
szabdlyairdél. Amennyiben az iratnak csak egyes elemei nem nyithatéak meg a rendelkezésre all6
eszkozokkel, ugy a kildét harom napon belil értesiteni kell az elemek értelmezhetetlenségérdl,
és intézmény altal haszndlt elektronikus uton torténé fogadds szabadlyairdl, illetve a hidnypdtlas
sziikségességérdl és lehetGségeirdl.

A kuldeményt felbonté dolgozdnak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levé iratokon
lévé iktatdszamokat, tovdbba az iraton feltlintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek
szamat. Az eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és errél a kiildemény feladdjat haladéktalanul
értesiteni kell.

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

A kuldemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kildeményt felbonté
dolgozdénak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt ddtummal és aldirassal kell
ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez.

Ha a feladd neve és cime csak a boritékrdl allapithaté meg, tovabba ha a kiildemény névtelen levél,
illetve ha a feladas id6pontjdhoz jogkovetkezmény fliz6dik (fellebbezés, birdsagi idézés,
jelentkezés, palyazat, fellil birdlati kérelem, torvényességi kérelem, stb.) a boritékot az irathoz kell
csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltlintetése mellett jelezni kell.

A felbontott kildeményeket az iskolatitkar koteles 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 kiildeményeket felbonté vezetd, illetve a névre sz6l6 hivatalos kiildemény cimzettje
koteles a hivatalos lgyiratot az iskolatitkarnak érkeztetés, iktatas céljabdl bemutatni.
Erkeztetéskor az iratot a jobb felsé sarokban el kell I4tni érkeztets- iktatobélyegzd lenyomataval,
és ki kell tolteni annak egyes rovatait:
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e intézmény neve, székhelye

e az érkezés, iktatas datuma,

e aziktatékonyv sorszama (iktatdszam),

o a3 mellékletek szama,

e az érkezés mddja

e azirat aldirdjanak neve és beosztasa
Ha nincs érkeztetési- iktatdsi bélyegzs, akkor ezeket az adatokat iratra rd kell vezetni.
Az elektronikus iratot gépi adathordozdn atvenni, vagy elkiildeni csak papiralapu kisérélappal lehet.
Az adathordozét és a kisérélapot, mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisér6lapon a
cimzés adatai mellett fel kell tlintetni a szamitégépes adathordozén |évé irat(ok) targyat, a
fajlnevét, fijltipusat, rendelkezik-e elektronikus alairdssal és az adathordozé paramétereit.
Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok valdsagtartalmat.
Elektronikus iratkezelés esetén az érkeztet6 képerny6rovatokat, az iktatdssal megbizott iratkezel6
tolti ki, azaz rogziti az érkezett iratokhoz kapcsolddd adatokat.
A szamitdgépes rendszerbe vitt adatokat utdlag nem valtoztathatéd médon kell rogziteni.

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

Nem folyamatos miikodésl rendszerek esetén a hataridét megtartottnak kell tekinteni, ha annak
lejarta az izemsziinet id6szakara esik, ennél fogva az elektronikus visszaigazolast a fogadd szerv
az Uzemsziinetet kovetd elsé munkanapon allitja ki.

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

Nem kell érkeztetni: a meghivékat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcéld kiadvanyokat,
valamint az olyan iratokat, amelyekrél a vonatkozoé rendelkezések értelmében kiilon nyilvantartast
kell vezetni.

4. |ktatas

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

Az iratkezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkés6bb az azt kdveté munkanapon be kell
iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridés iratokat, taviratokat, expressz kildeményeket, a
hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé ,,stirg6és” jelzés( iratokat.

Iktatokonyv

Az intézmény iktatasi rendszere évente Ujrakezd6d6 sorszamos rendszer, melyhez manualis
iktatas esetén az intézmény vezetdje altal hitelesitett iktatokonyvet kell alkalmazni.
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A hitelesitett iktatokonyvben minden évben az iktatast 1-gyel kezd6d6, és évszamot feltlintetd
sorszammal kell kezdeni. Egy iktatokonyvon bellil a f&szamokat folyamatos sorszdmos
rendszerben kell kialakitani.
Az iktatokonyv egy - egy sorszamara csak egy lgyet szabad iktatni. Az
iktatokonyvnek tartalmaznia kell:
* az iktatasi fGszamot,
* az alszamot,
* aziktatdszam kiaddsanak évét.
* az Ugyirat targyat —illet6leg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot.
(A targyat csak egyszer, az lgyirathoz tartozé elsé irat nyilvantartasba vétele alkalmaval
kell beirni, kivéve, ha az —az irat tartalmat nem érintéen — Iényegesen megvaltozott, ebben
az esetben az Uj targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerhet6 maradjon.)

Az iktatokonyvben sorszamot liresen hagyni, a felhasznalt lapokat 6sszeragasztani, a bejegyzett
adatokat kiradirozni, vagy barmely mas moédon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités
sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal agy kell athdazni, hogy az eredeti feljegyzés
olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni. Az iktatékényv tobb éven
keresztil haszndlhato.

Az év utolsé munkanapjan az iktatékonyvet a - az utolsé irat iktatasa utan- a felhasznalt utolso
sorszamot kovetéen aldhuzassal, a korbélyegz6 lenyomataval és az igazgatd alairasaval le kell
zarni.

Az iktatasi folyamat

Az iktatas sordn az aldbbi adatokat kell az iktatdkdnyvbe rogziteni.

e Aziktatas sorszamat, mely tartalmazza a f6szamot, alszamot és az iktatészam kiaddsanak
évét,
e az iktatas id6pontjat,
e aziratkilds nevét, azonositd adatait,
e az ligyirat szamat,
e az (igy targyat,
o a mellékletek szamat,
e kildemény érkezésének id6pontjat, modjat, érkeztet6 szamat
o kildemény elkiildésének id6pontjat, modjat
e kildemény adathordozdjanak tipusat (papir alapu, elektronikus), adathordozéjat;
e cimzett megnevezését, azonositd adatait
® gz irattari tételszamot,
e irattarba helyezés id6pontjat
Téves iktatas (vagy Uresen hagyott iktatdszam esetén) a téves bejegyzést érvényteleniteni kell.

Ervénytelenitett iktatészamot Ujbdl kiadni nem szabad. Az iktatékdnyvben a téves bejegyzéseket
at kell hdzni, hogy az eredeti széveg is olvashatd maradjon, és f6lé kell irni a helyes adatot.
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Ha egy éven beliil az ligyben az intézmény iktatott mar iratot, azt az iktaténak csatolni kell az utébb
beérkezett irathoz, és ezeket egyltt az f6szamon (az elsé iktatasi szamon) /-jel utan alszammal
kell kezelni.

Ha egy Gigyben tobb éven at keletkeznek iratok, az uj évben mindig Uj sorszamon kell kezdeni az
iratok nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az Uj iktatészamhoz.
Az intézmény vezet8jének engedélye alapjan, gy(ijt6szamon lehet iktatni az azonos targykor(, az
év folyaman tobbszor el6forduld tigyeket.

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

Az iratok tovabbitdsa (szignalas)

Az intézmény igazgatdja a kiildeménnyel kapcsolatos ligyek elintézésére az intézmény dolgozdi
kozil Ggyintéz6t jeldl ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja). Az ligyintézé kijelolésével egy idGben az
igazgato:

e meghatarozza az elintézés hataridejét;

e esetlegesen utasitasokat ad az elintézés maédjara (pl.: ldssa; megbeszélni........ - vel)

o meghatarozza a stirgésség fokat,

Az igazgato altal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul bevezetni az iktatdkdnyvbe
(nyilvantartokényvbe) és eljuttatni azokat a kijelolt ligyintéz6hoz, aki az atvételt az el6adoéi
munkanapléban aldirasaval és keltezéssel koteles elismerni.

Elektronikus adathordozon késziilt, vagy azon érkezett irat adas — vételét az Ugyintéz6 a
szamitégépbdl kinyomtatott atadd,- vevd jegyzéken ismeri el, melynek egyik példanya az
iratkezel6 munkatdrsé a masik példany pedig kijelolt dolgozdé.

Az lgyek intézése

Az iskolatitkar az Ggyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejik figyelembe
vételével koteles elintézni.

Az lgyintézés hatdrideje:

e a tanuldkkal, gyermekekkel kapcsolatos (igyekben legkés6bb az iktatds napjatol
szamitott 30 nap;
e azintézmény mikodésével kapcsolatos ligyekben az igazgatd dont a hatarid6rdl,
e Amennyiben a vezet6 masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésébb az
iktatas napjatél szamitott 30 nap.
Az lgy 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 ligyintéz6nek ala kell irnia.
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Az (igy elintézése utan (legkésébb az elintézés hataridejének napjdig) az iratot - az esetleges
kiadvanyozasra szant kézirattal egyutt - az Ugyintéz6 koteles visszajuttatni az iskolatitkarnak.
Iktatott irat esetén az irat visszavételét az iktatokdnyvbe be kell jegyezni. Az iskolatitkar koteles az
Ugyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hatdridejét szdmon tartani, és amennyiben az
Ugyintézés a hatarid6ig nem torténik meg, azt az igazgatdnak jelentenie kell.

Amennyiben az lgy elintézése utdn az Ugyirattal kapcsolatban tovabbi intézkedés varhaté, az
tgyintézének 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
hatdridé lejartakor az ligyiratot Ujra el kell juttatnia az ligyintéz6hoz.

Felvildgositas hivatalos Ggyekben

Az intézmény Uligyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvildgositdst csak a vezetd, vagy az altala
kijelolt dolgozo adhat.

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

A személyesen benyujtott iratok atvételét - kérelemre- igazolni kell, az igazolasul felhasznalt
masolat lebélyegzésével alairasaval. Az irat és annak masolatanak egyez6ségérdél az igazolas el6tt
gondosan meg kell gy6z6dni.

Ha az lgyet telefonon, vagy személyes tdjékoztatdssal lehet intézni, akkor annak lényegét, az
elintézés hataridejét az ligyiratra ra kell vezetni.

Az intézményi lgyek intézésekor, illetve azokrél vald felvilagositas soran tgyelni kell arra, hogy
a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne sériiljenek.

6. Kiadmanyozas

A kiadmany az intézményi ligyintézés soran bels6é vagy kiilsé Ggyfél, szervezet, intézmény stb.
szamara készilt hivatalos irat.

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

Az elkészilt tervezetet az Ugyintézének be kell mutatnia valamelyik kiadmanyozasi joggal
rendelkez6 vezet6 dolgozdnak. Hivatalos irat az intézmény csak kiadmanyozasi joggal rendelkezé
vezet( dolgozd engedélyével késziilhet.

Intézménylinkben kiadmanyozasi (és egyben alairasi) joggal az aldbbi vezetd beosztasu dolgozdk
rendelkeznek:
® igazgatd: minden irat esetében;
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* igazgatohelyettes: a tanuldkkal és az iskola m(ikodésével kapcsolatos iratok esetében;

Az iratokhoz a kiadmdanyozé dontése alapjan az aldbbi kezelési utasitasok alkalmazhatdk:

e ,Sajat kezl felbontdsral”,

e ,Mas szervnek nem adhato at!”,

e _Nem masolhato!”,

e  Kivonat nem készithet6!”,

e Elolvasas utan visszakildendd!”,

e Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozé utasitdsok megjelolésével.),
e valamint mas, az adathordozo sajatossagatoél fliggd egyéb szilikséges utasitas.

r_ 17

Az el6z6ekben meghatdrozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kozérdekl adatok
megismerését.

A kiadmanyozasra_engedélyezett tervezetet az iskolatitkar tisztazza.

A tisztazassal kapcsolatos elGirasok

® tisztazni csak “K” betlivel, ddtummal és aldirassal elldtott tervezetet szabad (ettdl
eltekinteni csak az igazgatd kiilon utasitasara lehet) ;

* atisztdzatnak sz6 szerint meg kell egyeznie a tervezet szbvegével;
* atisztazatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az iratkezelési szabalyzatban

megfogalmazott kovetelményeknek;

* |eirads utdn a tisztazatot 6sszeolvasas utjan egyeztetni kell a tervezettel.
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Tisztazas utan a kiadmanyozé eredeti alairasaval kell ellatni az iratokat.

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

tarolni.

A kiadmdanyozo kilén engedélye alapjan a kiadvanyozé aldirdsa nélkil is készilhet irat. llyen
esetben az iraton a kiadvanyozd neve utan “s. k.” jelzést kell tenni, és az iratra “A kiadvany hiteles”

zaradékot ra kell irni, majd az iskolatitkarnak alairasaval hitelesitenie kell.

Az iratok eredeti példanyat az alairds mellett el kell latni az intézmény korbélyegzGjének

lenyomataval is.

Az intézmény hivatalos iratainak (kiadmadnyainak) tartalmi és formai kovetelményei

A kiadmany bal felsé részén:

az intézmény megnevezése, székhelye, telefonszama;
az lgy iktatészama;
az lgyintézd neve.

A kiadvany jobb fels6 részén:

az ligy targya;

Ggyintéz6 megnevezése,

Ugyintézés helye és ideje

az irat aldiréjanak neve, beosztasa

a hivatkozasi szam vagy jelzés;a mellékletek darabszama.

A kiadmany cimzettje

A kiadmdny szovegrésze (hatdrozat esetében a rendelkez6 rész és az indoklas is).

Alairas

Az alaird neve, hivatali beosztasa

Eredeti ligyiraton az intézmény korbélyegz6jének lenyomata

Keltezés

Az “sk.” jelzés esetén a hitelesités.

A kiadmany tartalma

Az intézmény lgyintézésével kapcsolatban keletkez6 ligyiratoknak, kiadmanyoknak az alabbiakat

feltétlendl tartalmaznia kell:

nevelési, oktatasi intézmény neve, székhelye, OM azonositdja

iktatdszama

Ugyintéz6 neve, beosztasa

Ugyintézés helye, ideje

a hatdrozat aldiréjanak neve, beosztasa

az intézmény korbélyegzbje
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Hatarozatok

A nevelési oktatasi intézményben az elintézend6 Uggyel kapcsolatban meghozott hatarozatokat

meg kell indokolni. A hatdrozatok tartalma:

bevezetd rész

rendelkezd rész

indoklds

a dontés alapjaul szolgdld jogszabdly megjeldlése

amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast

a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat

az eljardssal kapcsolatos jogorvoslati lehet6ségre torténd figyelem felhivast.

Jegyz6konyv

Jegyz6konyv készitése az alabbi esetekben sziikséges:

- ha a jogszabaly elGirja

- haanevel6testiilet, vagy mas egyéb testiilet (DOK, Sziil8i szervezet, iskolaszék, stb.) az
intézmény m(ikddésére, a gyermekekre, tanuldkra, vagy a nevel6-oktaté munkara
vonatkozd kérdésekben dont, véleményez, javaslatot tesz

- rendkivili esemény bekoévetkeztekor

A jegyz6konyv kotelezd tartalma:

- elkészités helye és ideje

a jegyz6konyv készit6jének neve, beosztasa

a jelenlévék felsoroldsa név és beosztas szerint

az ligy targyanak megjel6lése
az Ugyre vonatkozd lényeges megallapitasok, elhangzott nyilatkozatok

a meghozott dontések

- ajegyz6konyv vezetGjének aldirasa

- arésztvevbk alairdsa
A tanulmanyok alatti vizsgakrdl tanuldnként és vizsganként jegyz6konyvet kell kidllitani.
A jegyz6konyv tartalmazza

- avizsgat lebonyolitd intézmény nevét, OM azonositdjat és cimét.

- atanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, dllampolgarsagat,

- anyja szliletéskori nevét, lakcimét,

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

- avizsgatargy megnevezése mellett

- az irasbeli vizsga id6pontjat, értékelését,

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

tanar alairdsat,

- a végleges osztdlyzatot
- ajegyz6konyv kidllitasanak helyét és idejét,

- az elndk, a jegyzd és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és alairasat.
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7. A kiadmanyok tovabbitasa

a kiadmdnyozott iratokat az érintett cimzettekhez tovabbitani kell.

az iskolatitkarnak ellendrizni kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden
kiadmdnyozodi utasitast, és a szlikséges mellékleteket csatoltak-e.

dokumentdlni kell minden nyilvantartdssal és tovabbitassal kapcsolatos informacidkat, oly
modon, hogy az irat kiildésének, illetve atvételének napja egyértelmlien megdllapithato
legyen.
a boritékokat az iskolatitkar késziti el. A boritékon a postai elGirasoknak megfelel6 cimzéssel
egyutt fel kell tlintetni a kiadvany iktatészamat is.

a kiadvanyok elkiildésének mdédjara - ha az nem kozonséges levélként torténik - az
tgyintézének kell utasitast adnia.

a kildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felel6s.

a kiildemény tovabbitasa torténhet postai Uton, kézbesitével, elektronikusan

Az elektronikus irat elkildése id6épontjat dokumentalni kell. Elektronikus levélben iratot
csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikusan kiildte be, vagy azt — az
elektronikus levélcime megadasa mellett — kifejezetten kéri. Amennyiben az elektronikus
levél elkiildése meghiusul, az elektronikus irat papiralapu hiteles valtozatat hagyomanyos
kézbesitési modszerrel kell megkiildeni a cimzettnek.

A tovabbitds minden esetben az igazgatd altal hitelesitett kézbesité konyv utjan térténik.
Az elektronikus modon aldirt és tovabbitott irat eredeti példanyat, utdlag
megvaltoztathatatlan médon kell elektronikus hordozéra rogziteni és tarolni.

8. Az intézményi bélyegz6k hasznalata

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

A tonkrement, elavult bélyegz6t az igazgatd ellen6rzése mellett, meg kell semmisiteni. A

megsemmisitésrél jegyz6konyvet kell felvenni.

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

igazgatonak kozleményben kozzé kell tennie.

Az intézmény bélyegzGir6l nyilvantartast kell vezetni. A bélyegz6k nyilvantartasanak a

kovetkezdbket kell tartalmaznia:

e abélyegz6 sorszamat;

e abélyegz6 lenyomatat;

e abélyegz6 haszndlatdra jogosult személy nevét, beosztdsat;

o abélyegzl6 Grzéséért felel6s személy nevét;

o abélyegzl atvételének keltét és az atvételt igazold alairast;

e a “Megjegyzés” rovatot a valtozdsok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités)
feltintetésére.

A bélyegz6k nyilvantartasaért az igazgato altal kijelolt dolgozo a felelGs.
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A kizardlag elektronikusan tovabbitott és tarolt iratok hitelesitésére elektronikus (digitalis)
bélyegzG6t kel haszndlni. Az elektronikus (digitalis) bélyegzé kezelése megegyezik a hagyomanyos
bélyegz6k (elGbbiekben felsorolt) kezelési mddjaval, nyilvantartasaval. Az elektronikus bélyegzé
mintajat utdlag nem maodosithaté eljardssal kell elektronikus hordozdn 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 ligykorok kozott meglévs tartalmi Osszefliggések alapjan
elvégzett rendszerezéssel kell kialakitani.

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

e Az altaldnos részbe az intézmény mikodtetésével kapcsolatos, tobb szervezeti egységet
is érint6 irattari tételek, a kilonos részbe pedig az iskola alapfeladataihoz kapcsolédd
irattari tételek tartoznak.

e Az Ugykorok kozott meglév6 tartalmi Osszefliggések alapjan elvégzett rendszerezés
eredményeként az irattari tételeket kilonbdz6 fécsoportokba, azon belll pedig
csoportokba és alcsoportokba kell besorolni. Az irattari terv kilonos részén belil a
fécsoportok szervezeti egységenként is kialakithatok.

e A csoportositott, cimmel ellatott és rendszerezett irattari tételeket az irattari tervben
elfoglalt helyiknek megfelel6 azonositoval kell ellatni.

2. Azirattari tételek kialakitasa

Az ligyiratokat és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irat egyitteseket — az intézmény ligykoreit
az azonos targyu egyedi ligyekig lemend részletességgel felsorold jegyzék segitségével — targyi
alapon kell tételekbe sorolni. Az irattari tétel egy vagy tobb targykor irataibdl is kialakithato, annak
figyelembevételével, hogy:

egy irattari tételbe csak azonos érték(, levéltari megGrzést igényl6 vagy meghatdrozott
idGtartam eltelte utan selejtezhetd iratok sorolhaték be;

az egyes irattari tételek megfelelé alapul szolgalnak az éves Ugyiratforgalmi és hatdsagi
statisztikai adatszolgaltatashoz;

az intézmény hatékony miikodtetése egy adott funkciot illetéen az tigykdrok milyen mélységl
attekintését igényli.

Kulon irattari tételeket kell kialakitani

a jogszabalyban vagy belsé utasitdsban el6irt, kiilonb6z6 célu és adattartalmu
nyilvantartasokbol;

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

a valasztott testiletek, bizottsagok, valamint az intézmény mikodése szempontjabol
meghatdrozd jelentGségl, rendszeresen megtartott értekezletek irataibdl (ideértve az
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el6terjesztéseket, a jegyz6konyveket vagy emlékeztetGket és a hatarozatokat is), tovabba a
bels6 utasitasokbdl.
3. Irattarozas

Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak haladéktalanul el kell helyeznie az irattarban. Ezt
megel6z6en az elektronikus adathordozokon érkezett iratokrél masolatot kell késziteni. Az
irattdrba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshet6en kell végezni. Az
irattarba helyezés elG6tt az iskolatitkarnak az Ggyirathoz hozza kell rendelnie, (papiralapu irat
esetén ravezetnie) az irattari tételszamot és meg kell vizsgalnia, hogy az elGirt kezelési és kiadasi
utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az tgyiratbdl ki
kell emelni és a selejtezési eljaras mell6zésével meg kell semmisiteni.

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

Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfelel§ rovataban fel kell tiintetni.

Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatdrozza meg. Az irattari 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 iktatészdmok sorrendjében kell Grizni.

A kézi irattar helye az intézmény raktar helyisége.

Harom év elteltével az Ugyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerint torténd
csoportositasban, ezen belll a sorszamok, illetve az alapszamok névekvé sorrendjében kell
elhelyezni. A végleges tartalmu elektronikus mddon szdvegezett iratokat, utdélagos modositast
kizdré maddon kell az adathordozén megérizni és tarolni.

Az irattar helye az intézmény raktar helyisége.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutddlassal szlinik meg, az el nem intézett folyamatban |évé
Ugyek iratait, tovabba az irattarat a veszi at. Az el nem intézett folyamatban Iévé lgyeket a
jogutdd iktatdkonyvébe be kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyz6konyvet kell késziteni, melynek
egy példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak.

Ha az intézmény jogutdd nélkil szlinik meg akkor az intézmény vezetGje gondoskodik az
el6z6ekben felsorolt feladatok ellatasardl, valamint megkiildi az illetékes levéltarnak a megsziné
intézmény irattaraban elhelyezett iratok jegyzékét az iratok elhelyezésével kapcsolatos
intézkedésekrél sz616 tajékoztatassal egylitt.

A hatdrid6 nélkili 6rzési idével megjeldlt irattari tételeket a nevel6-oktatasi intézmény jogutdd
nélkili megsz(inése esetén kell megkildeni az illetékes levéltarnak.
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VII. IRATOK HOZZAFERHETOSEGE, VEDELME

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos haszndlatra az ligyintézének legfeljebb 30 napra, az
irattdri kolcsonozési flizetbe bejegyezve, és elismervény ellenében lehet dtadni. Az elismervényt
az irattdrban az irat helyére kell tenni. Csak azok az iratok, illetve adatok adhatdk ki, amelyek az
ugyintéz6 feladatainak ellatasahoz sziikséges, illetve, amelyre az intézmény, kiadmanyozasi joggal
felruhdzott vezet6 beosztdsu dolgozdja engedélyez.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhaszndldk napldzas mellett tekinthetik meg az iratot.
Amennyiben a felhasznald a sajat gépérdl nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az irattar
kezeléséért felelGs ligyintézinek kell gondoskodnia arrél, hogy a jogosult felhasznald elektronikus
uton megkapja a kért irat mdsolatat.

Az irattdrban kezelt iratrél masolat kiadasat csak az intézmény, kiadmanyozasi joggal felruhazott
vezetd beosztasu dolgozdja engedélyezheti.

A hozzaférési jogosultsagot naprakészen kell tartani. Az iratokkal és azok kezeléséhez alkalmazott
gépi adathordozékkal kapcsolatban védelmi intézkedéseket kell biztositani Ugyancsak biztositani
kell mind papiralapld, mind pedig gépi adathordozd esetében az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozasat.

VIIl. AZ IRATOK SELEJTEZESE, LEVELTARI ATADASA

1. Selejtezés

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

Az iratselejtezés id6pontjat a selejtezés megkezdése elStt 30 nappal az illetékes levéltarnak
irdsban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa, illetéleg a bejelentéstdl
szamitott 30 nap letelte utan kezdheté meg.

Az lgyiratok selejtezését az iratkezelés felligyeletével megbizott vezet altal kijel6lt legalabb

3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett Grzési
id6 leteltével.

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

. hol és mikor késziilt a jegyz6konyv;

o mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés;

. mely tételek keriiltek selejtezésre, illet6leg a tételekbél mely iratok lettek visszatartva;

o milyen mennyiségi (kg.) irat kerilt kiselejtezésre;

. kik végezték és kik ellenérizték a selejtezést.

Az iratselejtezésrél a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és az intézmény korbélyegzGjének
lenyomataval ellatott két példanyos, selejtezési jegyz6konyvet kell késziteni, melyet iktatds utan
az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.
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A levéltdr az iratok megsemmisitését a sziikséges ellen6rzés utan a selejtezési jegyz6kdnyv
visszaklildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésr6l az intézmény vezetSje az adatvédelmi és biztonsagi el8irdsok
figyelembevételével gondoskodik.

Az irattdri terv nem selejtezheté iratait, tovabba azokat a tételeket, amelyek selejtezéséhez az
illetékes levéltar nem jarult hozza — ha a levéltar masképp nem rendelkezett - 6tven év utan az
illetékes levéltarnak kell atadni.

2. Levéltarba adas

A levéltar szamara atadando ligyiratokat az tigyviteli segédletekkel egylitt az intézmény koltségére
az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi
egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyitt, teljes, lezart évfolyamokban kell
atadni. A visszatartott Ugyiratokrdl kilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a
visszatartott iratokrél készitett jegyzéket — a levéltarral egyeztetett médon — mind papir alapy,
mind elektronikus formaban is at kell adni.

Az elektronikusan tarolt Ggyiratok ataddsat a kilon jogszabalyban meghatdrozott formatum
szerint kell elvégezni.

IX. TANUGYI NYILVANTARTASOK

1. A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

e nyomdai uton el6allitott, lapjaiban sorszdmozott,

e szétvdlaszthatatlanul 6sszef(izott papiralapu nyomtatvany,

e nyomdai uton el&allitott papiralapu nyomtatvany,

e elektronikus okirat, (elektronikus Uton el8allitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott
rend szerint elektronikus aldirassal ellatott, elektronikusan tarolt irat)

e celektronikus uton elGallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatdrozott rend szerint
hitelesitett papiralapu nyomtatvany.

2. Atanlgyinyilvantartasok kezelése, vezetése

e A pedagdgus csak a nevelG-oktatd munkaval Osszefliggé feladatokhoz nélkiilozhetetlen
Ugyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

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

e Az alapfoku miivészeti iskoldban a hangszeres vagy a csoportos tantargyat oktatd szaktanar —
az igazgatd megbizdsa 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 pedagogus a felelds.

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

tovabbtanulasra vonatkozé bejegyzéseket a jogszabaly szerinti zaradékkal kell feltlintetni.
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A hibas bejegyzéseket a tanligyi nyilvantartdsokban athuzassal kell érvényteleniteni, olyan
modon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibds bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
aldirdssal, keltezéssel és papiralapd nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzéjének
lenyomataval kell hitelesiteni.

A bizonyitvany- nyomtatvany kezelése

Az iskola az lires bizonyitvany nyomtatvdnyokat koteles zart helyen elhelyezni oly médon,
hogy ahhoz csak az igazgaté vagy az altala megbizott személy férjen hozza.
Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrdl jegyz6kdnyvet
készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.
Az iskola nyilvantartast vezet:
- az Ures bizonyitvany-nyomtatvanyokrdl, tanusitvanyokrol
- a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrdl, tanusitvanyokrol
- az elrontott és megsemmisiilt bizonyitvanyokrdl, tandsitvanyokrol
Az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, vagy ha a tulajdonosa kéri
L,ERVENYTELEN” felirattal, vagy iratlyukasztassal érvényteleniteni kell és vissza kell adni a
tulajdonosanak.

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

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

Ha a bizonyitvany kiadasat kovetéen deril ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A cseréért dijat nem kell fizetni.
Amennyiben az eredeti érettségi bizonyitvany, szakképesit§ bizonyitvany szerepel a hivatal
vagy a szakképzésért felel6s miniszter altal kijelolt szervezet Aaltal vezetett kozponti
nyilvantartdsaban, az eredeti bizonyitvany megsemmisitésérél, érvénytelenné nyilvanitasarol
és a masodlat kiaddsardl a kozponti nyilvantartas vezet6jét értesiteni kell.
A bizonyitvanyokrdl, az érettségi és a szakképesit6 bizonyitvanyokrél masodlatot
engedélyezett, sorszdmozott bizonyitvany nyomtatvanyon nem lehet kidllitani.

A bizonyitvanymasodl|at

A kdznevelés rendszerében kiallitott bizonyitvdnymasodlat

az eredeti okirat potlasara szolgald, a torzslap tartalmdaval megegyezd, a kidllitds id6pontjaban
hitelesitett irat.

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

A midsodlat kiadasat az eredeti bizonyitvanyt kiallito iskola vagy jogutddja, az iskola jogutdd
nélkuli megszlinése esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték

A bizonyitvanymasodlaton zaradék formajaban fel kell tiintetni

- amasodlat kiadasanak az okat,

96




- akidllitészerv nevét, cimét,
- akiadas napjat,
- el kell Iatni iktatészammal, a kiallitd szerv vezetGjének (vagy megbizottjanak)
aldirasaval és korbélyegz6jének lenyomataval.
e Bizonyitvanymasodlat kiaddsa esetén, a torzslapon fel kell tiintetni
- akiadott masodlat iktatészamat,
- akiadas napjat,
- tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették vagy érvénytelenné
nyilvanitottak.
e Névvaltoztatds esetén — a volt tanuld kérelmére, - okirat alapjan — a megvaltozott nevet a
torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrdl, - beleértve az érettségi
vizsgardl és a szakmai vizsgardl kiallitott bizonyitvanyt is — bizonyitvany masodlatot kell kiadni.

3. Aziskola dltal koételez6en haszndlt nyomtatvanyok
e a bizonyitvany,

e atorzslap kdlive, belive,

e atorzslap kiilive, belive szakmai vizsgdhoz,

e azértesitd (ellendrzé),

e az egyéb foglalkozasi napld,

e ajegyz6konyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,

e az osztalyozdiv tanulmanyok alatti vizsgahoz,

e az o6rarend,

e atantdrgyfelosztas,

e atovabbtanuldk nyilvantartasa,

e azegyéni és csoportos foglalkozasi napld az alapfokd mivészeti iskolaban,
e az étkeztetési nyilvantartas,

e atanuldijogviszony igazolé lapja,

Beirasi napld

* Az iskolaba felvett tanuldk nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni.

* A beirdsi napld a tankoteles tanuldk iskolai nyilvantartasara is szolgal.

* A beirasi naplét az iskola vezetGje altal kijeldlt — nem pedagdgus munkakorben
foglalkoztatott — kéznevelésben foglalkoztatott vezeti.

e A beirasi naplét az adott iskola kezd6 évfolyaman kell megnyitni és folytatélagosan
kell vezetni.

e A beirasi napldt az iskola vezetgje altal kijel6lt— nem pedagdgus-munkakérben
foglalkoztatott — alkalmazott vezeti.

e A tanuldt akkor lehet a beirasi naplobol tordlni, ha a tanuldi jogviszonya megszlint. A
torlést a megfelel§ zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.
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e Ha az iskola beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 vagy sajatos nevelési
igényl tanuld nevelését, oktatadsat is ellatja, a beirasi napldban fel kell tiintetni a
szakvéleményt kiallité
- nevelési- tanacsadadi feladatot ellatd intézmény nevét, cimét
- aszakértdi bizottsagi feladatot ellatd intézmény, nevét, cimét,

- aszakvélemény szamat kiallitasanak keltét,

- azelvégzett felllvizsgdlatok, valamint a kovetkezé kotelezé fellilvizsgalat

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

- illetékes szakért6i bizottsagi feladatot elldtd intézményrészére azon tanuldk nevét

— a szakvéleményt kiallitd intézmény és a szakvélemény szamaval egyiitt, akiknek a
felllvizsgdlata a kovetkez6 tanévben esedékes.

e A beirasi napléban szerepeltetni kell azokat a tanuldkat, akik tankotelezettségiket
kiilfoldon teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai kotelezé tandrai foglalkozasokon valé
részvétel aldl felmentést kaptak. Ennek tényét a hatdrozat szamdval szerepeltetni kell a
beirasi naplé megjegyzés rovataban.

e A beirasi napléban fel kell tlintetni
- aziskola nevét, cimét
- OM azonositéjat
- amegnyitas és lezaras idGpontjat,

- azigazgat6 alairadsat,
- papiralapu nyomtatvany esetén az iskola korbélyegz6jének lenyomatat is.

e A beirasi naplé tartalmazza a tanulé
- naplébeli sorszamat,

- felvételének id6pontjat,

- nevét,

- oktatasi azonositd szamat,

- szililetési helyét és idejét,

- lakcimét, ennek hidnyaban tartdzkodasi helyét,

- anyjasziletéskori nevét,

- allampolgdarsagat,

- reggeli ligyeletre, napkozire és étkezésre vonatkozd igényét az alapfokd m(ivészeti
iskola kivételével,

- jogviszonya megsz(inésének id6pontjat és okat,

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

- évfolyamismétlésére vonatkozd adatokat,

- sajatos nevelésiigényére vonatkozé adatait,

- azegyéb megjegyzéseket.
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Bizonyitvany

A tanulé altal elvégzett évfolyamokrdl a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell
kiallitani

A bizonyitvanyban fel kell tiintetni

- aziskola nevét, cimét

- OM azonositéjat

- aziskola korbélyegz6jének lenyomatat

A bizonyitvany tartalmazza

- asorszamat,

- abizonyitvany pétlap sorozatszamat,

- atanuld nevét, oktatasi azonositd szamat, sziletési

- helyét és idejét, anyja szliletéskori nevét,

- atanuld torzslapjanak szamat,

- atanévet és az elvégzett évfolyam sorszamat,

- a tanulé altal mulasztott 6rak szamat, ezen belll kilon megadva az igazolatlan
mulasztasok szamat,

- atanuld szorgalmanak és — az alapfoku mlvészeti iskola kivételével — magatartasanak
értékelését,

a tanuld altal tanult tantargyak megnevezését és mindsitését,

- asziikséges zaradékot,

- anevel6testllet hatarozatat,

- akiallitas helyét és idejét,

- aziskola korbélyegz6jének lenyomatat,

- azigazgatd és az osztalyfénok alairasat.

A bizonyitvanyban, zdradék formdajaban fel kell tlintetni a midivészeti alapvizsga és
zardvizsga letételének tényét.

Az elveszett vagy megsemmisilt bizonyitvanyrdél — kérelemre — a torzslap alapjan
bizonyitvanymadsodlat allithaté ki. A bizonyitvdnymasodlatért a kilén jogszabalyban
meghatdrozottak szerint illetéket kell lerdni.

Torzslap, pottorzslap hianyaban az iskoldaban meglévé nyilvantartasok alapjan kérelemre
potbizonyitvany allithatd ki. A pdtbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanuldé melyik
évfolyamot mikor végezte el. Ha az iskoldban minden nyilvdntartas megsemmisiilt, a
potbizonyitvanyban csak azt lehet feltlintetni, hogy az abban megjeldl személy az iskola
tanuldja volt. llyen tartamu poétbizonyitvany akkor allithatd ki, ha a volt tanuld irdsban
nyilatkozik arrél, hogy a megjelolt tanévben az iskola melyik évfolyaman tanult, és
nyilatkozatahoz csatolja volt tanaranak vagy két évfolyamtarsanak igazoldsat. A tanar
nyilatkozata akkor fogadhatd el, ha a jelzett id6szakban az iskoldban tanitott. A volt
évfolyamtdrsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.
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Torzslap

Az iskola a tanuldkrol —a felvételt kovet6é harminc napon belil — nyilvantartasi lapot(torzslapot) allit
ki.

o A torzslap két részbdl all, a tanuldkrdl kilon- kilon kiallitott egyéni torzslapokbdl és az egyéni
torzslapok 6sszeflizését szolgald boritébdl (torzslap kiliv).

e Aziskola atanuldkrél —a tanévkezdést kbveté harminc napon belil — egyéni torzslapot allit
ki.

e Ha az iskolai nevelés és oktatas nyelve a nemzetiség nyelve, a térzslapot magyar nyelven
és az oktatds nyelvén is vezetni kell. Ha a két szoveg kozott eltérés van, és nem allapithaté
meg, hogy melyik a helyes sz6veg, a magyar nyelvi bejegyzést kell hitelesként elfogadni.

e Az egyénitorzslap tartalmazza
- atorzslap sorszamat,

- atanulé nevét, dllampolgdrsagat,

- nem magyar allampolgdr esetén a tartdzkodas jogcimét,

- ajogszer( tartézkodast megalapozd okirat szamat,

- oktatasi azonosito szamat,

- szliletési helyét és idejét,

- anyja szuletéskori nevét,

- atanulé osztalynapléban szerepld sorszamat,

- atanulé altal elvégzett évfolyamot,

- atanulé magatartdsanak és szorgalmanak értékelését,

- atanuld altal tanult tantdrgyakat, és ezek év végi szoveges mindsitését,

- akozosségiszolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat,

- az Osszes mulasztott d6ra szamat, kilon-kilon megadva az igazolt és igazolatlan
mulasztasokat,

- anevel6testilet hatarozatat,

- atanulmanyok alatti vizsgara vonatkoz6 adatokat,

- atanuldt érint6 gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan hatranyos
helyzet megadllapitasdval kapcsolatos és tanuldi jogviszonyabdl kovetkezé dontéseket,
hatarozatokat, zaradékokat.

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

- aszakvéleményt kiallito szakért6i bizottsag nevét, cimét,
- aszakvélemény szamat
- kiallitdsanak keltét,
- afelllvizsgdlat id6pontjat.
e Az egyéni torzslapokat az alsé tagozat, a fels6 tagozat és a kozépfoku iskolai tanulmanyok
befejezését kovetben, a torzslap kiilivének teljes lezarasa utan szétvalaszthatatlanul 6ssze

kell fGzni, és ilyen moddon kell tarolni.
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e Atorzslap kilivén fel kell tiintetni

- akiallitd iskola nevét, cimét,

- OM azonositéjat,

- amegnyitds és lezaras helyét és idejét,

- az osztalyfénok és az igazgatd alairdsat

- azintézmény korbélyegzbjének lenyomatat.

- az osztaly megnevezését,

- az osztaly egyéni torzslapjainak az osztalynapléval és bizonyitvannyal vald
Osszeolvasdsanak tényét igazold 6sszesités évenkénti hitelesitését,

- ahitelesitést végzb osztalyféndk és az 6sszeolvaso tanarok, valamint az igazgato alairasat,

- a torzslap kulivének lezardsakor hatdlyos osztalynévsort (a tanuld sorszama, neve,
torzslapszama feltlintetésével).

- A megsemmisllt vagy elveszett torzslap helyett— a rendelkezésre all6 iratok, adatok
alapjan — péttorzslapot kell kidllitani.

Ertesitd (ellen6rzé)

o Az értesit6 (ellen6rz68) a tanuld magatartdsardl, szorgalmardl, évkozi és félév végi
tanulmanyi eredményérdl sz616 tdjékoztatdsra, a hidnyzasok igazolasara, valamint az iskola
és a szll6 kolcsonos tajékoztatdsara szolgal.

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

o Az értesit6ben (ellenérz6ben) fel kell tlintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és
cimét.
o Az értesitd (ellenbrz6) tartalmazza
- aziskola nevét, OM azonositéjat és cimét
- atanuld nevét,
- oktatasi azonositdjat,
- sziletési helyét és idejét,
- lakcimét, ennek hidnyaban tartézkodasi helyét,
- anyja szlletéskori nevét, lakcimét, ennek hidnyaban tartézkoddsi helyét,
telefonszamat,
- apja, torvényes képvisel6je nevét, lakcimét, ennek hianyaban tartézkodasi helyét,
telefonszamat,
- atanuld magatartdsa, szorgalma értékelését,
- atanuld altal tanult tantargyak felsorolasat és mindsitését,
- aféléviosztalyzatokat,
- amulasztasok igazolasat.
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A tanuld félévi osztdlyzatairdl az iskola az iskolai elektronikus naplé alkalmazasa esetén is
koteles az értesit6 (ellen6rzd) Utjan, az osztalyfénok alairasaval és az iskola kor-bélyegzéjének
lenyomataval ellatott irdsbeli tajékoztatast adni.

Az e-Naplé felhaszndloi csoportjai, feladatai

Iskolavezetés
A iskolaadminisztracids rendszerhez torténd csatlakozassal automatikus hozzaférése van az e-
Napldé adatbdzisahoz.

Igazgatdhelyettes

A iskolaadminisztracids rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztiil elvégzi az e-Napld
alapadatainak adminisztraciéjat.

- tanuldk adatai,

- gondvisel6 adatai,

- osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tandr-csoport 6sszerendelések)

Szaktanarok

Feladatuk a megtartott tandrak adatainak rogzitése az adott tandran,
- haladdsi naplé,

- hidnyzas, késés,

- osztalyzatok rogzitése,

- szaktanari bejegyzések rogzitése,

- a napld adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

Osztalyfénokok

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

- hidnyzas, késés, igazolasok kezelése,

- osztalyzatok,

- szaktanari bejegyzések,

- adataiban tortént valtozasok nyomon kdvetése.

Szulék

A szUil6k sajat gyermekik napld bejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az interneten
keresztlil torténd hozzaférés igényét az osztalyfénoknél jelzik év elején és a megfelel6
igénybejelent6 nyomtatvany kitoltése utan az igazgatdhelyettes gondoskodik a hozzaférés
megvaldsitasardl, valamint a szil6 e-mailben torténd értesitésérdl.

Rendszerlizemeltet6k

Az e-Napldhoz nincs kozvetlen hozzaférési jogosultsaguk, csak a technikai eszkdzok és az
informatikai infrastruktura kifogastalan m(ikodésért felelnek.

- Rendszergazda feladata: iskolai haldzat (vezetékes és wifi) lzememeltetése, karbantartasa,
felmeriild hibak kijavitasa.
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Az e-Naplo rendszer mikodtetési feladatai a tanév sordn

A tanév inditasanak id6szakaban

e-Napld rendszerbe

Elvégzendo feladat Hatarido Felel6s

Ujonnan beiratkozott tanuldk adatainak | Augusztus 31. igazgatohelyettes
rogzitése az e-Napld rendszerbe

Javitévizsgak eredményei alapjan az Augusztus 31. igazgatohelyettes
osztalyok névsoranak aktualizaldsa az e-

Napld rendszerben

A tanév tantargyfelosztasanak rogzitése | Szeptember 1. igazgatohelyettes
az e-Naplo rendszerben

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

Végleges érarend rogzitése az e-Naplo Szeptember 15. igazgatohelyettes
rendszerbe.

Végleges csoportbeosztdsok rogzitése az | Szeptember 15. Szaktanarok javaslata

alapjan az osztalyfénokok
adjak le az
igazgatohelyettesnek.

A tanév kozbeni feladatok

Elvégzendd feladat

Hataridé

FelelGs

Tanuldi alapadatokban bekovetkezett
valtozdsok moédositasa, kimaradas,

Bejelentést koveto
harom munkanap.

Osztalyfénok
kezdeményezésére, az

megvaltoztatasa. (kizardlag indokolt
esetekben)

harom munkanap

beiratkozds, zaradékolas rogzitése az e- igazgatohelyettes
Napldban.
Tanuldék csoportba sorolasanak Csoport csere el6tt Szaktandr vagy az

osztalyfénok
kezdeményezésére az

osztalyfénoknek ellendrizni kell, hogy
hidnyzasok igazolasa megtortént-e.

igazgatohelyettes
Az e-Napld vezetése, adatbeviteli folyamatos Szaktanarok
(haladasi napld, osztalyzat, stb) feladatai
Az utdlagos adatbevitel (naplé zaras Folyamatos Szaktanarok
utani) igényét az igazgatdhelyettesnek
kell jelezni.
A hazirend elGirdsaival 6sszhangban az Folyamatos Osztalyfénokok
osztalyfénokok folyamatosan rogzitik a
hidnyzasok, késések igazolasat.
A havi napldzarolas el6tt az Targyho 15.-ig Osztalyfénokok

Iskolavezetés napld ellenbrzése.

Folyamatos

Iskolavezetés

Félévi és év végi zards idészakaban

Elvégzendd feladat

Hatarido

Felel6s

Osztalynévsorok ellenGrzése.

Osztalyozé konferencia

id6pontja el6tt két
héttel.

Osztalyfénokok
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Osztalyfénokok javasolt magatartas, Osztalyozé konferencia | Osztalyfénokok
szorgalom jegyeinek beirasa. idépontja el6tt két
héttel.
Félévi, év végi jegyek rogzitése. Osztalyozé6 konferencia | Szaktandrok
idépontja el6tt harom
munkanappal.

Csoport cserék alkalmaval

Elvégzendd feladat Hataridé Felel6s
A munkak6zosségek a sajat munkaterviikben Szept. 15. Munkakoz6sség
rogzitik az évkozi csoportcserék varhatd vezetdk

id6pontjat. Errdl kulon feljegyzést készitenek és
leadjdk az igazgatd helyettesnek.

Csoportcserék esetén a szaktanarok 0j tanuléi Csoportcsere Szaktanar,
névsorat egyeztetik az osztalyfénokokkel és a el6tt egy héttel. | Munkakozosség
munkakozodsség vezetbk leadjak az illetékes vezetdk,

igazgato helyetteseknek.

Ev végi napldzaras (zaradékolas)

Elvégzendd feladat Hatarid6 Felel6s
Osztalyfénokok zaradékolasi feladatainak Tanévzaro Osztalyfénokok
elvégzése értekezlet

A naplé archivaldsa, irattarozas
Elvégzendé feladat Hataridé Felel6s
A végleges osztalynaplé fajlok CD-re mentése, Tanév vége igazgatohelyettes
irattdri és a titkarsagi archivalasa.

A miszaki hibak, rendkiviili események kezelése

Az e-Napld haszndlatanak alapvetd feltétele a technikai eszk6zok Gizembiztos mikodése.
A technikai eszk6zdk minden felhasznaldjanak kotelessége az eszk6zok rendeltetésszerd
hasznalata, a technikai eszkoz allapotanak megdvasa.

A technikai rendszer mikodtetésének felelGse az iskola igazgatohelyettese.

A rendszer elemeinek meghibasoddasa esetén kovetendd eljarasi szabalyok érvényesek:

1. A tandri munkaallomdas meghibdsodasa esetén

- a tandr feladata:

1. A meghibdsodas tényét jelenteni a rendszergazdanak, rogziteni a hibanapléban

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

- a rendszerlizemeltet6k feladata:

Tandri szamitégép, notebook meghibasoddsi okdnak kivizsgalasa, (szoftver, hardver hiba
behataroldsa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.
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2. Iskolai halézat meghibdsoddsa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hib3ja)

- a tanar feladata:

Azonos a fentivel.

- arendszerlizemeltet6k feladata:

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

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

A mszaki igazgatdval egyeztetve a hiba elharitasahoz sziikséges lépések megtétele. Indokolt
esetben szerviz szolgdltatasok igénybevétele.

Adatbazis szerver (iskolaadminisztraciés) meghibasodasa

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

Az igazgatdhelyettessel egyeztetve indokolt esetben a rendszerfejleszt6khoz fordul mdszaki
segitségért.

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

Illetéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen napld hozzaféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizarni. Kiszdrni viszont igen,
hiszen minden szaktanar a sajat bejegyzéseirél (haladasi napld, osztalyzatok) havi rendszerességgel
sajat maga szdmara biztonsagi masolatot koteles késziteni igy a beirdsok valtozasa nyomon
kovethetd. A havi naplézaras rendszerével csak egy hdnapon belil képzelhet§ el az illetéktelen
hozzaférés, ami megfelel§ figyelemmel felfedezheté.

A felhasznaldk kotelesek a felhasznaldneviiket és killonosen a jelszavaikat biztonsagosan tarolni,
rendszeres id6kozonként megvaltoztatni, valamint tgyelni arra, hogy jelszavukat masok ne
ismerhessék meg.

A felhaszndlék jelszavaikat nem hozhatjdk masok tudomdsara. Amennyiben gyanu mertil fel a
jelszavak kituddédasat illet6en a felhasznald koteles azonnal megvaltoztatni jelszavat.

Ha egy szaktandr vagy osztalyfénok a sajat bejegyzéseinek ellen6rzése soran illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utald nyomot talal, haladéktalanul kételes jelezni a rendszer
Uzemeltetéséért felel6s mUiszaki igazgatonak.

Az e-Napld adatbazis-kezelS rendszer minden mveletrdl naplo feljegyzést készit, tehat utélag
feltérképezhet6 minden napld mivelet.

Jegyz6konyv
A tanulmanyok alatti vizsgakrdl tanuldnként és vizsganként jegyz6konyvet kell kiallitani.

A jegyz6konyvon tartalmazza

- avizsgat lebonyolité intézmény nevét, OM azonositdjat és cimét.

- atanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, dllampolgarsagat,

- anyja szlletéskori nevét, lakcimét,

- annak az iskoldnak a megnevezését, amellyel tanuldi jogviszonyban all,
- avizsgatargy megnevezése mellett

- azirasbelivizsga id6pontjat, értékelését,

105




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

- avégleges osztalyzatot

- ajegyz6konyv kiallitdsanak helyét és idejét,

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

Tantargyfelosztas

Az iskola a pedagdgiai munka tervezéséhez tantargyfelosztdst készit.

A tantargyfelosztast az iskola igazgatdja - a nevelGtestiilet véleményének kikérésével
— hagyja jova.

A tantdrgyfelosztds tartalmazza

- atanév évszamat,

- aziskola nevét,

- a pedagoégus tantargyfelosztasi sorszamat, nevét, végzettségét, szakképzettségét és az
altala tanitott tantargyakat,

- az osztalyok, csoportok megjeldlését és dratervi 6raik szamat,

- apedagodgus altal ellatott dratervi érak szamat osztdlyonként és tantargyanként,

- apedagogus Osszes Oratervi érdjanak szamat,

- pedagoégusonként a kotelez6 draszamba beszamithato egyéb feladatok éraszamat,
- pedagdgusonként az Osszes oratervi 6ra és a kotelez6 draszdmba beszamithato
egyéb feladatok éraszamat,

- pedagoégusonként az 6sszes 6raszambdl a tartds helyettesitések szamat,

- az egyes pedagdgusok kotelezd draszamat,

- pedagoégusonként a kotelez6 éraszam feletti tobbletérak szamat,

- az 6rakedvezményre jogositd jogcimeket,

- jelleg szerinti kiillon-kiilon dsszesitett draszamot,

- afenntarto dltal engedélyezett pedagdgus allashelyek szamat

Atantargyfelosztast jovahagyas céljabél minden év augusztus 15-ig meg kell kiildeni a
fenntarténak.

Orarend

A tantargyfelosztas alapjan készitett 6sszesitett iskolai érarend tartalmazza a tandrai és az egyéb
foglalkozasok id6pontjat, osztdlyonként és tanéranként az adott tantdrgy és a tanar
megnevezésével.

Az alapfoku mivészeti iskoldban és a mivészeti szakkdzépiskolaban a tantargy- felosztasban az
egyéni 6rak és a csoportos tantargyak orait kiilon-kilon kell feltiintetni,

az aldbbi csoportositasban

- atanévévszama

- aziskola neve

- a pedagogus tantargyfelosztasi sorszama, neve, végzettsége, szakképzettsége és az altala
tanitott tantargyak,

az osztalyok, csoportok megjel6lése és dratervi éraik szama,

a pedagdgus altal ellatott dratervi 6rak szama osztalyonként és tantargyanként,

a pedagodgus Osszes oratervi 6rdjanak szama,

- pedagdgusonként a kotelezd draszdmba beszamithatd egyéb feladatok draszama,
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- pedagdgusonként az 0sszes dratervi 6ra és a kdtelezé draszamba beszamithaté egyéb
feladatok 6raszama,

- pedagdgusonként az 6sszes éraszambol a tartds helyettesitések szama,

- azegyes pedagdgusok kotelezé draszama

- pedagdgusonként a kotelez6 draszam feletti tobbletérak szama,

- az 6rakedvezményre jogositd jogcimek,

- jelleg szerinti kiilon-kiilon dsszesitett draszama

- afenntartd altal engedélyezett pedagdgus alldshelyek szdma

Tanuléi nyilvantartas

Az iskola a végzett tanuldirdl nyilvantartast vezet.

A nyilvantartasban fel kell tiintetni

- aziskola nevét, OM azonositdjat és cimét, szakiranyat
- atanuld nevét, oktatasi azonositd szamat,

- szlletési helyét és idejét,

- anyja sziletéskori nevét,

- atanuld iskoldn beliili tanulmdnyai befejezésének évét,

4. Az alapfoku mUvészeti iskolak altal kdtelez6en haszndlt nyomtatvanyok (az iskoldknal
felsoroltakon tul)

e a bizonyitvany (az alapfokd mdlvészeti iskola mdlvészeti dgai — zenemdlvészet,
tdncmivészet, képz6 és iparmivészet, szin- és babmiivészet — szerint,)

e atorzslap kiliv, beliv (az alapfokd mivészeti iskola mivészeti dgai — zenem(ivészet,
tancmivészet, képzb- és iparmlivészet, szin- és babm(ivészet — szerint),

e az Osszesit6 kimutatas a téritési dij és a tandijbefizetésérdl,

e azeszkdz- és hangszerkolcsonzési kbtelezvény,

e az eszkOz- és hangszernyilvantarto lap,

e aszll6i nyilatkozat az alapfokd mivészeti iskolaban folytatott tanulmanyokhoz.
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X. ZARO RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat id6beli és személyi hatalya
A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara.

Jelen szabadlyzat és annak melléklete 2016. év szeptember hé 1. napjan Iép hatalyba.

2. A szabdlyzat hozzaférhet6sége és modositasa

A szabalyzat tartalmat az intézmény vezet6i kdtelesek ismertetni a beosztott munkatarsakkal.
A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetévé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja
szamara a tanari szobaban, és a titkarsagon.

Az igazgatd 4dltal kijelolt felel6s munkatdrsnak gondoskodni kell jelen szabalyzat olyan

modositasardl, amely az Uj torvények és rendeletek hatalybalépése miatt sziikséges.

Sajolad, 2024. augusztus 27.

Szab6 Zsofia
igazgato
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IRATMINTAK, MELLEKLETEK
1.sz.melléklet

INTEZMENY IRATTARI TERVE
Irattari
tételszam lgykdr megnevezése

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

1. Intézménylétesités, - atszervezés, - fejlesztés

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek

Személyzeti, bér- és munkaligy

Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem,
Fenntartdi irdnyitas

Szakmai ellenérzés

Megallapodasok, birésagi, allamigazgatasi Ggyek

Bels6 szabalyzatok

W 0 N o U kW

Polgari védelem

10. Munkatervek, jelentések,
Statisztikak
11. Panaszligyek

Nevelési-oktatasi ligyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, Gjitasok

13. Torzslapok, péttorzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel

15. Tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyek

16. Naplok

17. Didkdonkormanyzat szervezése, mikodése

18. Pedagdgiai szakszolgalat

19. SzUl6i munkakozosség, iskolaszék szervezése, miikodése
20. Szaktandcsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok
21. Gyakorlati képzés szervezése 5

22. Vizsgajegyz6konyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24, Gyermek- és ifjusagvédelem 3
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25.
26.
27.

Tanuldk dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1

Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1
K6z0sségi szolgalat teljesitésérdl sz6lé dokumentum 5

Gazdasagi Ugyek

27.

28.
29.
30.
31.
32.

33

Ingatlan-nyilvantartas, - kezelés, - fenntartas, épllettervrajzok, hataridé
helyszinrajzok, haszndlatbavételi engedélyek nélkili

Tarsadalombiztositas

Leltar, alléeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés

Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk, kdnyvelési bizonylatok
A tanml(ihely Gzemeltetése

A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatdsai, téritési dijak

. SzakértGi bizottsag szakértsi véleménye
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2. sz. melléklet

OKTATASI INTEZMENYEK ALTAL ALKALMAZANDO ZARADEKOK

2/a. Aziskoldk dltal alkalmazandd zdradékok

Zaradék Dokumentumok
* Felvéve, atvéve a(z)......ccvveen..ee. szamu hatdrozattal
athelyezve a(z) (iskola cime) ................... iskoldba. Bn.,N., Tl, B
* A szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany
* alapjan tanulmanyait a(z) (betdvel) ...... évfolyamon folytatja Bn., Tl
* Felvette a(z) (iskola cime)......cceevveeenenn.. iskola. Bn., TI, N
* Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, illetve
osztalyozd vizsga letételével folytathatja. Bn., Tl.,, N
L tantargybdl tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. B., Tl., N
* Mentesitve ............. tantargybol az értékelés és a minGsités aldl. N., Tl., B
L 2 tantdrgy .....évfolyamainak kdvetelményeit
egy tanévben teljesitette a kovetkez6k szerint.........ccccecevvvveeneennn. N, Tl., B
* Egyes tantargyak tandrai latogatasa alol a 200.../200...tanévben
felmentve......ccvvveeveecvienns miatt. N., Tl., B Kiegésziilhet:

,0sztalyozé vizsgat koteles tenni”
* Tanulmanyait a szUl6 kérésére (szakért6i vélemény alapjan )

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

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

Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ............

év Az évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a

fo tanulmanyiid6 megroviditésével teljesitette. N, T B
* Al2).cooiirinnnn. tantargy ordinak latogatasa aldl
felmentve......tdl...... - ig. N.,

(Kiegésziilhet: osztalyoz6 vizsgat koteles tenni.)

®* Mulasztasa miatt nem osztalyozhato a nevelGtestiilet hatarozata
értelmében osztalyozd vizsgat tehet. N., Tl.,

®* AnevelGtestilet hatarozata: a (bettivel)......évfolyamba |éphet
vagy
A nevelGtestiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte,
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tanulmanyait ............... évfolyamon folytathatja. N., Tl., B

Atanuld az.....ccccceeeennns évfolyam kovetelményeit egy tanitasi

évnél hosszabb ideig, ................... honap alatt teljesitette. N., TI.,
....................... tantargybdl javitdvizsgat tehet. N., Tl., B
A javitovizsgan ......... tantargybdl ......... osztalyzatot kapott

.............. évfolyamba léphet. N., T,
A, évfolyam kovetelményeit nem teljesitette,

az évfolyamot meg kell ismételnie. N, Tl,B
A javitévizsgdn ........ccccueeeen. tantargybdl elégtelen osztalyzatot

kapott. Evfolyamot ismételni kdteles. Tl.,B
............... tantargybdl .........-an osztalyozo vizsgat tett. N., TI. N,
Osztdlyozd vizsgat tett. Tl., B
A(Z)eereereeeenee. tantargy aldl ................... okbdl felmentve. Tl.,B

A(Z) e tandra aldl ... okbdl felmentve. TI., B

Az osztalyozd (beszamoltato, kiilonbozeti, javitd-) vizsga letételére

.................. -ig halasztast kapott. Tl.,B

Az osztalyozd (javitd-) vizsgat engedéllyel a(z)......... iskoldban

flggetlen vizsgabizottsag el6tt tette le. T.,B
A(Z) e, szakképesités évfolyaman folytatja

tanulmanyait. Tl., B., N
Tanulmanyait .........cooveevvvveenenenn. okbol megszakitotta,

a tanuldi jogviszonya.................... -ig szlinetel. Bn., Tl

A tanuldi jogviszonya: Bn.,TIl.,B., N

kimaradassal,

Tankotelezettsége megsz(int.

A szOt (szavakat) osztalyzato(ka)t........... ra

helyesbitettem. T.,B
A bizonyitvany .........ccccvveeeeee. lapjat téves bejegyzés miatt

érvénytelenitettem. B

Ezt a pottorzslapot a(z)................. kovetkeztében elvesztett

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

alapjan dllitottam ki. POt TI
Ezt a bizonyitvdnymadsolatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti

helyett ............. adatai (adatok) alapjan allitottam ki. PGSt T|
A bizonyitvanyt ................. kérelmérea............ szamu

bizonyitvany alapjan, téves bejegyzés miatt allitottam ki. Pot TI
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. Pétbizonyitvany. Pot B
»lgazolom, hogy név ............... ANYJA NEVE ...evvvieeeeeeeeeians ,
A(Z) e [ o] - IO szak
(szakmai, specialis osztaly, két tanitasi nyelvl osztaly, tagozat)
......... évfolyamat a(z)........ tanévben eredményesen elvégezte.”

-6raigazolatlan mulasztasa miatt,
- egészséglgyi alkalmassag miatt,
- téritési dij, tandijfizetési hatralék miatt,

. iskoldba valo atvétel miatt megsziint, tszambdl tordlve.

O e ———— fegyelmez6 intézkedésben részesiilt. N
® e fegyelmi blintetésben részesilt.
A blntetés végrehajtasa.. ...........- ig felfliggesztve Tl
* Tankoteles tanulé igazolatlan mulasztasa esetén: Bn.,TI,N
- Atanulé............ Ora igazolatlan mulasztdsa miatt a sziil6t felszélitottam.
- A tanuld ismételt......... Ora igazolatlan mulasztdsa miatt a szll6 ellen szabdlysértési eljarast

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

* Erettségi vizsgat tehet. Tl., B
* Gyakorlati képzésrél mulasztasat ...- tol ......- ig potolhatja. Tl., B.,, N
® Beirtama......ccoooei iskola els6 osztalydba. TI,B., N
* Eztanapldt ..., tanitdsi nappal (6raval) lezartam. N
® Ezt az osztalyozd naplét .............. AZAZ.corereeenneen. (betdvel)
osztalyozott tanuldval lezartam. N

* Igazolom, hogy a tanuld a ...... Y tanévig ...... ora kozosségi
szolgalatot teljesitett. B

* A tanuld teljesitette az érettségi bizonyitvany kiadasahoz sziikséges
koz0Osségi szolgdlatot Tl

......... (nemzetiség megnevezése) kiegészité nemzetiségi tanulmanyait
a nyolcadik /tizenkettedik évfolyamon befejezte. Tl.,B

113




Alkalmazott roviditések jelentése:

” -

” N -
7

T =

” -

” B -

114

= Beirasi napld
Osztalynaplé
Torzslap
Bizonyitvany




3.sz.melléklet

A KULDEMENYEK ATVETELERE JOGOSULT KOZNEVELESBEN FOGLALKOZTATOTTAK

Az intézményhez érkezett kiildemények atvételére az aldbb felsorolt dolgozdk jogosultak:

Név Szervezeti Beosztas
egység/telephely
Kelt:............ (helység), ....... (év)......h4......(nap).

igazgato
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4. szamu melléklet

AZ INTEZMENYBEN HASZNALT ERKEZTETO, IKTATO ES
BELYEGZOK LENYOMATA

Kelt: Sajélad, 2024. 08.26.

igazgato
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5. szamu melléklet
IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

LTArBY: oot e Iskola. irattardban tarolt ... évi iratok
selejtezése

2. ld6pont: ........ BV e, hénap........... nap

3. Selejtezésre kerulG iratok felsorolasa: ..o,

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

6. Jelen vannak (név/beosztas):

A selejtezés a jogszabalyok elGirasaiés az ................... Iskola Iratkezelési Szabalyzata alapjan kerdilt
végrehajtasra. A selejtezést ......... tagu bizottsag végezte, figyelembe véve az illetékes vezetd

szakvéleményét is.

A selejtezési tevékenységet ellenGrizte:........coovveeecvieeeeiciieneenee. (név, beosztas)
Zaradeék
Az iratokra Ugyviteli szempontbdl nincs sziikség. A kiselejtezett iratok megsemmisitheték.

Kelt:

név, beosztas név, beosztas
selejtezési bizottsag vezetje selejtezési bizottsag tagja

név, beosztas
selejtezési bizottsag tagja

117




6. szamu melléklet

ATADAS-ATVETELI

Kozponti Irattar (Levéltar) részére atadott iratokrol

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Az atadas kelte:

Az 3tadd szervezeti egység neve:

Az atadé lGgyintéz6 neve:

Iratok azonositoi:

Irattarté szama:

Irattari tételszama:

Ugykdr megnevezése /

Iratanyag targya:

Keletkezés éve:

10) Selejtezés éve:

atado irattaros

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

Kmf.
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