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1.ALTALANOS RENDELKEZESEK

A nemzeti kiznevelésrol szolo 2001, évi CXC. térvény 235, § (1) hekerdéséhen kapott
felhatalmazés  alapjan  az  Abigél Altalinos Iskola, Alapfoka Miivészeti Iskola,
Szakgimnaziom, Gimndzium, Kollégiom, Technikum és Szakképzo iskola, rivid nevién
Abigél AMI & Gimndzium (4405 Nyiregyhiza, Tinde utea 10/A) 059-e5 Nyiregyhiza
telephelvének belst & kilséd kapesolataira vonatkozd rendelkezéscker jelen szervezen és
miikodési szabdlveal (tovibbiakban: SZMSZ) hatirozza meg, [Nk 25, § (1) bekezdés)

1. 1. A SEMSZ celja, tartalma

A SEMEE célja, hogy a torvénvben foglalt jomlag szabilvozott magatamtisok mingl
hatékomyabban érvénvesiiljenck a kdznevelési intézménvben.

A SEMSZ taralma mem Allhat  ellentétben  jogszabdlvokkal, 2em  epyvéb  intézményi
alapdokumentumoekkal, szabilyvozdkkal, nem vonhat el Wrvény vagy rendelet altal brztositoil
Jogol, nem s seikithetn azt, kivéve, ha maga a jogseabily emme felhatalmazist ad.

A Srervezen &s Mikodés Szabalyzat meghatirozza az nyiregyhizn iskola mikodésére, belso &s
kilst kapcsolataira vonatkozo intéeményi rendelkeréseket. A szabilyveatot a neveldtestulet
fogadja ¢s ax ntézmény fenntaridjanak jovahagyasa utin wvilik ervényessc. Elfogadasakor &s
madositisakor egyetériésl jogot gvakorol — jogszabalyban meghatarozottak szerint — az iskola
es kollegiumi diakinkormanyzat, a szilok kozbssége. Az cgvetériési jog gvakorlisanak
lchetdségét az iskola igazgatdja hiztosifga, egyittal felelds is érte, A Szervezen és Milkidési
Szabalyzat nvilvianos dokumentum, & nyilvanossagra hozatal felelose az iskola igazgatdja,

1. 2. Jogszabalyi hattér
A SZEMEE seabdlvozds Korél meghatirozd jogszabadlvok:

# A nemeset kiemevelésrdl sz0la 2011, &vi CXC. torviény (a tovablakban: Nkt

Az informacios onrendelkezési jogrol &s ar informacidszabadsigra] 2016 201 1. &vi CXIL
Lorvény

« A munka torvényvkonyvérol seold 2012, évi L orvény

« A nemdohdnyezok védelmérdl szold 1999, évi XLIL brvény

* A rvermckek védelméed] & a gvamildgy igazeatasrdl sz0ld 1997, v XXX (orvény

« A nemzetiségek jogairdl sz0la 2001, évi CLXXIX, torvény

A pemzeti koznevelés tankonyvellatasaral szalo 2003, évi COXXXIL torvény

» Az dllamhiztartisrol szold torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Amr.)

* A pedagogusok clomencteli rendszerérdl &5 a kizalkalmazottak jogallasarol szola 1992 évi
XXX térvény kiznevelési intézménvekben tirténd végrehajtasardl szold 32672013, (VL
30.) Korm, rendelet

* A nevelési-oktatiasi intézmények milkddéséndl és a kiznevelési intézmények
névhasznalatirdl szold 2002012, (VIIL 31.) EMMI rendelet (a toviabbiakban: R.)

o A kataszirofak elleni védekezés és a polgari védelem dgazati feladatairdl szalo 44,2007,



(XI129.) OKM rendelet

A Nemzeti alaptantery Kiaddsdrol, beveretésérdl ¢s alkalmazisardl szold 1102012, (VI 4.)
Korm. rendelet

A nemezeln koenevelésrdl 2010 Wrvény végrehajtisarsl saald 2292012, (VI 28.) Korm.
rendelet

A kerettantervek kiadisanak és jovahagvasinak rendjérd] szolo 5172012, (XI1 21 EMMI
rendelet — Hatdlyos 2020 02, 07-1g.

A kerettantervek kiaddsanak &s jdovahasvasinak rendjérd] s=010 5172012, ¢XI1 21.) EMMI
rendelet modositasind] 52016 2272016, (VIIL 25.) EMMI rendelet — Hatalyos 2020, 02_ 07-
I

A Kormany a Memeeti alaptantery kiadasarol, beveretésénil &5 alkalmazasiro] szolo
1I02012 (VL 4.) Korm. rendelet modositisarol szalo 5/2020. (1. 31.) Korm. rendelete
Ax iskola-cgésesegiigyi ellatasndl szola 2671997, (1K 3 NM-rendelet

ax emberi erdforrasok miniszterének mindenkor rendelete a anev rendjerol

Tovabbi, az adott intézmeny mikidését meghatirozo fontosahb jogszabalyok:

@ & ® ® & ® ¥

Magvarorszag kizponti kiliségveréséral szald mindenkori torvénvek

az allamhdztartasrol szold 2001, CXCV, tirvény

a szakképzésrol szolo 2019, évi LXXX. térveny

a munkavédelemril szold 1993, évi XCIIL tirvény

a kizalkalmazottak jogallasardl sealo 1992, évi XXX torveny

ax illetékekrol szalo 1990, évi XCIII. torvény

a kiziratokrol, a kozlevélarakrol €5 a maganlevéltin anyag védelmérol szolo 1995, évi
LXVI. torvény

a Polgiri Térvénykomyvrol 52016 2013, évi V. tirvény

ax egyves vagyonnyilatkozat-tétel kitelerettségekrdl szala 2007, évi CLIL torvény

a szakképeés: hozedjarulisedl és a képeés lejlesziésének amogatisarol szold 201 1. évi
CLY. thrvény

ax oktatisi igazolvinyokral 52016 3627200 1. (XL 30.) Korm. rendelet

a koltségvelés szervek belst kontrollrendszerérol ¢ belst ellendreéséed] sedld 37072011
(XIL 31.) Korm. rendelet

a pedagdpus-tovibbképeésril, a pedagopus-szakvizsganol, valamint a tovabbképeéshen
résetvevok juttatisarol és kedvermeényeirdl seolo 27770997, (XI1 22.) Korm. rendelet

a Memzeti Alaptantery kiadisardl, beveretésérdl, &s alkalmazasard] sx6lo 1022012, (VI 4.)
Korm. rendelet

we Orszagos Képeest Jegyedkrol és ax Oredpos Képaés Jegyveck modosilasanak
eljdrasrendjéral seold 15002012, (VI 6.) Korm. rendelet

a nemzetl kiznevelési tirvény végrehajtasard] szalo 22920012 (VIIL 28.) Korm. rendelet (a
tovahbiakban: Nkt Yhr,)

az crettségl vizsga vizsgaszabdlyzatinak kiadasarol szolo 100/ 1997, (V1 13.) Korm.
rendelet

a munkavédelemnil szalo 1993, evi XCIIL térvény egyes rendelkezéseinck végrehajtasarol
s20l0 51993 (X1, 26.) MiM rendelet

a Sajatos nevelési igényi gyermekek dvodai nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelcsi
igényil tanulak iskolai oktatisanak irainyelve kiadasardl szolo 322012, (X, 8.) EMMI

a kerettantervek kiadasanak és joviahagyasanak rendjéril szalo 5120012, (X101 21.) EMMI



+ g szakképzés megkezdésének és folviatisanak feltételeirdl, valamint a térségi imtegrall
szakképzd kizpont tandcsadd testlleréndl 52816 82006, (111, 23.) OM rendelet — Hatidlvos
2020002 15-1g.

« apedagoial szakszolgdlan iniéemények mukodeésérdl s2010 1572013, (11, 26.) EMMI
rendelet

o az Orszigos képeést jegyeckrdl 52010 37/2003. (XI1 27.) OM rendelet — Hatdlyos
2020002151,

« o munkakon, seakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvos: vizsgalatand] s

véleményezdsérol szold 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

1. 3. Az SZMSZ hatalya, feladata

Az SZMSZ hatalva kilenjed a nyiregvhizi intézménnyel jogviszonvban alld személvekre,
valamint mindazokra, akik belépnek az  intézmény  teriletére, hasendljak  helviségeil,
letesitményeit.

Az SEMSZ clbirasal érvenyesck az intézmény teritletén a benmtartozkodas, valamint az
intézmény altal kiilso helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvényck ideje alatt.

Az 5ZMEZ teladata, hogy megillapitsa az iskola milkidésének szabalvait, a jogszabdlvok keretel
kozdm, tovibba azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabdlvok,

Elfogadisakor a jogszabalyban meghatdrozot kérdésekben véleményezési jogol gyakoroll az
iskola neveldtestilete és ax iskolai didkonkormanyzal

A SZMSE a fenntartd jovihapyisaval valik érvenyessé, benne foglaltak megismerése,
megtartisa  ¢5 megtartatisa  feladata és kitelessége az  iskola minden  vezethjénck,
pedagogusanak, cgveb alkalmazottjanak, megtartasa pedig az iskola tanuloinak, A Szervezeti és
Milkadési Szabdlyzathan foglaltak megismernése és megtartasa azoknak is kitclessége, akik a
neveld-oktatd munka soran kapcsolatba keriilnek az iskoldval.

Az BZMSZ a jdwvidhagyisat kdvetden [ép hatdlvba, és hatdrozatlan idore szol. Ezzel egyidejiileg
hatdlyil veszi az mézmény eldzd szervezel és mukodés: szabalyzala.

Jelen Szerveweti és Mikodes: Srabalyzatot a nyiregyhaz intcemenvben tanulok, szileik, a
munkavillalok és mas érdeklidik megtekinthetik az intéeményvezettn irodiban, a tandri
szobaban, a kinyvtarban, tovabha az intézmeény honlapjin.



2. Intézményi alapadatok

Az intézmény hivatalos elnevezése
Abigél Altalinos Iskola, Alapfoka Mivészeni Tskela,
Scakgimndazinm, Gimpazinm, Kelléginm,
Technikum és Szakképzd Iskola
Az intézmeny rovid neve:

Abigél AMI és Gimpazinn
Az intézmeény feligveleti szerve:

Szekhely szerinti Szabolex Szatmar Bereg Mevver Kormanyhivatal
Nyivegyhdzi Sdardsi Hivatala

Az intézmeny logdja



3. Szervezeti felépités

3. 1. Az intézmény vezetije

Az intézmény cgyszemélyi felelos vezetdje az intézményvezetd. A nviregyhizi tagintézményhen
az intézményvverctd munkidjat intézményvvezetd-helvettesek segitik az alabbiak szerint:

o kizépfoki oktatisért felelds intéeményvereti-helyetteselk,
# glapfoki mivészetoktatisért felelds intézmeényvezetd-helyettes,
s kollegiomeért felelés kollégiumi veretd

A székhelyintezmeny vezetije az intczményvezetd, teljes jogkimel felel az intézmény jogszeni
mitkGdéséért, Az imtézmény  vezetije egvszemélyl  felelds  vezetd, Tevékenvségét az
intezmeénvvezetd-helveitesek, telephelyvezetok segiiségével latja el. A telephelyek operativ,
adminiszirativ vezetésében kdzremiikodnek a telephelyi dsszekotok.

Az intézmeénvvezeldl a fenntand nevezi ki.

A kemevelést intéemény veretdje — az NkL eldirdsat seerint — felelds ax miéemény szakseeri és
torvenyes mitkidéséért, a takarékos gardalkodasért, gyakorolja a munkaltaton jogokat, és dont az
intczmeny mitkidesével kapesolatban minden olyan igyvben, amelyet jogszabdly nem utal mas
hataskoréhe.

A munkavallalok foglalkoztatisara, élet- és munkakdrilményeire vonatkozd  kérdésck
tekintetében jogkirét jogszabilvban eldin epyertetési kitelezettséa megtartasival gyvakorolja, A
nevelési-oktatisi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagogiai munkaért, az intézmény belsd
ellendrzési  rendszerének  mikddtetéséén, a  gvermek- & ifjusigvédelmi feladatok
megszerveréseert és ellithsadn, a neveld és oktatd munka egészsdees és biztonsdeos feltételeinek
mepteremiéséert, a  tanuld- és  gyermekbalesetek  mepeldréséért, a  tanulok  rendseeres
egésrséoiipyt vizsgdlatinak megsrervertséért.

Az intézményverctd jogosult az intézmcény hivatalos képviseletére. Az intczmény  altal
kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott watoknak és szabalyzatoknak
alairasdara az intézmény vezetbje egyszemélvben jogosult, Jogkorét esetenként helyetteseire
atruhazhara.

Az intézmeny cégsrerl aliirisa az intézményvezetd és valamelvik inézmeényvezeto-helveties
aldirdsdval és az intézmény pecsétjével érvénves.

Az intézményvezetd felelos:

® ar intézmeény szakszeri és Wrvenyes mikadéscért, a takarckos gaedilkodasérn,

* az intérmény pedagdgian munkajacrdt,

» ar intézmény cllendrzés;, mérésy, érékelést  leladatmért, ax  intéeményi
dnériékelés megsrerverdsein

o a neveld &5 oktatd munka  egpésesépes &5 birtonsagos  feltételeinck
megteremtéséé,

» o tanulobalesctek megelaréscert,

» a lanulminvok alatti vizsgdk, meghallgatisok  (osetilyoed,  kiilonbdeet,
javitovizsga) jogsrabdlynak megfeleld  elokészitéséert, lebonyvolitdsacrt és
rendjéér,

o az éretiségi és szakman vizsgak zokkenomentes lebonyvolitasacrt,



Az
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a felvétellel, arvétellel, toviabbd a tanuldl  jogviszony megszinésével,

megszintetésével kapesolatos eljirds, déntés jogszeniségélrt,

* az dllami normativa igénvlésével és elszamelisiaval kapesolatos fenntartonak
nyujioit elokészitd adaiszolgaltatis helyessépdén,

* a kozéptiva pedagtpus-tovabbképzési program és az éves beiskolizdsi tery
elkészitésdén és a tovabbképzissel kapesolatos feladatok végrehajtisdérr,

# gz intézmény tankonyvellitds rendjének megsrervesdséirt &5 a tankonyvrendelés
lebonvolitisdért,

* g kozoktatisi informdcios rendszerre]l Kapesolatos thyjékoztatisi feladatoként,

* gz inéemény lantey-igazeatisi munkijadén, dgviniéezésének, iratkezelésének és
tandgyl  nvilvantartasai kezelésének  szabdlyossdpdén, az intdzményi
adatszolgaltatisért, ax adattovabbitasra vonatkoed eldirisok érvényesitéséén,

» g jogszabdlyok dltal a veretd hatdskirébe ulalt egyéb leladatok ellatdsaén.

Gvakorolja a munkaltatdi jogokat ae intéemény alkalmazottai feletl, sezersddést kit a
srikséges szolgiltatasokra, meghizisokat ad a szikséges lgyckben. Az alkalmazottak
foglalkoztatasira, élet- és munkakiriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében eleget tesz
a jogszabdlyban eloin cgyezictési kitelezenséanck, Az intézményvezetd munkaltatoi
jogkirébol adédé dontési jogkire, feladatai nem  dtadhatéak, ilven dgyvekben
egvszermdélvi feleldsként dint, tivollétében munkaltatdéi diéntést igényvle dgyben
intézményvezeto-helyettes dintést nem hozhat, ilyen iigyekben nem képvisclheti.

Diint az intézmény mikodésével kapesolatban minden olvan dgyben, amelyet jogszabaly,
illetve jelen szabdlyeat nem utal mis hatdskorébe

Képviseli az intézmeényt, sriksép esctén a képviselettel meghizza ar intézményvezetd-
helyettescket, telephelyvercetoket, esetenként mas alkalmazottat,

intézmeényvezetd feladatkdrébe tartozik Kiildnosen:
a nevelotestillet vezetdse,
a neveld és oktatd munka irdnvitisa és ellendrzése,
a nevelotestiilet jogkdrébe tartozo  dintésck  clikészitése, wégrehajtasuk  szakszeri
megszervezese & cllenorzése,
a rendelkezésre allo kiliségvetés alapjin a nevelési-oktatasi intézmény mikidéschez
sziikséges szemely s targyl feltételek biztositisa,
a munkavillaldi érdekképviseleti szervekkel és a szilél szervezetekkel (kizdsségekkel)
illerve, a didkénkormanyzatokkal vald egviittniikadés,
a milvészeti neveld- és oktatd munka irdnvitisa és ellendrzése
ancmzeti ¢s iskolal finnepek, méltd megiinneplésének megszervezése,
a tanulobalesct megeldzésével kapesolatos tevékenység iranyitasa,
meghizza az intézményhe jelentkezok meghallgatasat véged bizottsag tagjait, javaslatuk
mérlegelésével dint a tanulok felvételéril,
az intézményvezcti-helyvettesek véleményének figyelembevételével beosztja a tanulokat az
oktatast végrd tandrhoz,
indokolt esethen engedélyvezi a tanulok beosztasanak megvaltortatasat,
engedélyezi a két vagy tobb évfolyam tanulmanyi kévetclményeinek egy tanévben, illetve
az eloirtnal rividebb idd alatti teljesitését,
dint az intézmény cszkizeinek kilesinzéséral,
kijeltli az osztalyozo és a killdnbézet vizsga idoszakat, engedéht ad arra, hogy a tanuls -
indokolt esetben - ettdl cliérd idoponthan tegyven vizsgat,
meghizza az osztdlvozo és killinhéizeti vizsga elndkét és tagjait,



a jogszabalyban eldirt idopont betartisival elokésziti a muvészeti alapvizsgit és a
zardvizsean, amelynek keretében gondoskodik a vizsgabizottsig dsszeallitisardl, elnokénck
kijeloléséril, a vizsga lebonyolitdsi rendjének megismertelésérol. A vizsgaztalis soran
ellendral a vizsga rendjének meglartasit, megszerven a vissgaeredmények kihirdetésé,

intérkedik a torzslapok ¢s a bizonvitvanyok egyertetéscrol, alaina és alairatja a vizsga
iratait.

Részletes feladatait a fenntartd altal készitett munkakon leirasa tartalmazza.

3.2, A vezetok kozotti feladatmegosziis
Kizépfoki oktatdsért felelis nviregyhazi intézménvvezeti-helvettes

5 & & & & @
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feladatkirébe tartozik:

akaddlvoziatisa esetén helyettesin az mtézmenyvezeldr,

kozremikodik a neveld és oktatd munka iranyitasaban,

szervezi a nyviregyhazi nevelotestileti értekezlel elkészitéser,

irdnvitja a tanulmanyi oszialy munkdjac

eldkésziti, megszervezi az iskola Pedagdgial Programjanak Kialakitisat,

clkésziti a nyiregvhazi tagintézmény éves munkatervére és a tanév helvi rendjére
vonatkozd javaslatokat, s azt a neveld testilettel clfogadratja,

elékésziti a Hazirend tervezetcr,

iranvitja &s figvelemmel kiséri a helyi tanuloi kozdsségek ¢letét, fojladését,

biztositja az iskola tanuln és felndtt kiztsségének demokratikus jogait,

vegetd tarsaival meghatarozott munkamegosztas szerint ¢llenorzi a feleldstk munkajat,
sondoskodik a munkafegyelem és a tdrvényesség megtartasaral,

ax dltala oktatott tantargy szakmai munkajinak maradékialan ellatisa,

ellatja a naplak, a téreslapok, a beirasi naplak, egyéb nyilvintartisok kerelésével,
megorzésével, ellendrzésével kapesolatos feladatokat,

servesl az intézmenyi rendezvényeket, versenyeket, bemutatokat,

kyjelili a hidnyed pedagogusokat helyvettesitiket,

kieremitkidik a felvétel alkalmassagi ¢s a tanulmanyok alatt meghallgatasok, viesgak
megszervertsehen,

koeremitkdik a  szakmai &5 Grettsépn  vizsga  elokésznésében,  szervezésében,
lebonyolitasaban,

kozremiikadik ax iskolan hagyomianyok megoreésével dssrefiiged feladatokban,
kieremikodik a pedapgdgus-lovabbképedsse]l &5 a mindséghizlositissal  kapesolatos

feladatokban.

Alapfoku oktatasert felelds intézmenyvezeto-helyettes feladatkorébe tartozik:

- & & & & B

akadalvoztatisa esetén helyettesiti az intézmenyvezetdr,

kozremitkodik a neveld &5 oktatd munka iranyitasaban,

szervezi a nevelitestiileti éntckezlet eldkészitéser,

segiti a tanulmanyi osztaly munkajat,

iranyitja a miveszet neveld cs oktatd munkit,

a felvételi  alkalmassagi és a  tanulmanyok alatti  meghallgatisok, vizsgak
megsFerverésehen,
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kozremikodik a mivészeti alapvizsga és muveszeli zardvizsga elokészitésében,
srervezésében, lebonyolitisiban,

kozremikodik az iskolal hagyomianyok megirzésével dsszefliged feladatokban,
elkésziti az éves munkatervre és a tanéy helyi rendjére vonatkozd javaslatokat, s azt a
neveld testilette] elfogadiatja,

irdnvitja és figyelemmel kKiséri a tanuldi kozdsségek életét, fejlidését,

biztositja az iskela tanuldi és felndtt kozdsségének demokratikus jogait,

vereld thrsaival meghatarozot munkamegosztis szerint ellendrzi a feleldsik munkdjar,
asondoskodik a munkafegyelem &8 a thrvényesség megtartisindl,

az dltala oktatott tantargy szakmai munkajat maradékialan ellatja,

cllatia a naplok, a tirzslapok, a beirasi naplok, egyéh nyilvantartasok kezelésével,
megorzesével, ellendrzésével kapesolatos feladatokat,

sTervezi az intézmeényi rendezvénycket, versenyeket, bemutatakat,

kijelili a hianyzd pedagogusokat helvettesitioket,

kozremiikadik a felvételi alkalmassagi és a tanulmanyok alatti meghallgatasok, vizsgak
megszervezéscben,

kozremiikiadik a pedagogus-toviabhképaéssel kapesolatos feladatokban,

beosztja az ) tanulokat az oktatist végzo tanarhoz,

javaslattevo jogkirmel rendelkezik a telephelyekre tirtend pedagogus-alkalmazasnal, a
munkaviszony megszintetésenél, jutalmazasnal, engedélyeri a szabadsag igénybevételét.

Kollégiumi vezeto feladatkirébe tartozik (csak 059-es telephelyen):

L

iranvitja, ellendrzl, feligvell a kollegium midkodesét,

kozvetleniil iranyitja, szervezi és ellendrzi a kollégiumi testiilet munkajat, a kollégista
tanulok és kizosségoik kizvetlen pedagogial vezctije,

munkajardl rendszercsen @jékoziatja, napi kapcsolator tant és cgyinmikiadik az
intézmeényvezetdvel és a tibhi vezetbvel,

clrendeli, engedélyezi &5 ellendrzi a kollégiumi tildrik weljesitését, elszamolja azokat,
iranvitja a kollégiumi felvételi cljarast,

clkésziti a kollégiummal kapesolatos valamennyi dokumentumot,

a nem pedagogus kollégiumi dolgozok munkajaval kapesolatosan a gazdasag vezetdvel
cgviittmilkadve dsszehangolja tevékenysegiiket, kiilonis tekintettel a vendéglatasra és az
evente kitclezd tisztasagi munkakra, karbantartasokra,

kapesolatot tan a szakmailag kapesoloda megyei kolléziumokkal, a helyi szakszervezet
képviseldivel, a kollégiumi és az iskolai didkonkormanyzattal,

elkésziti a tanévkezdéshez és tanévzarashoz, a statisztikal jelentéshez &5 a femntarto
igénveihez kapesolodd dokumentumokat és statisztikakar,

kapeselatot tart a diakokat ellatd konvha vezetbivel,

mcgillapitia az intézményvi heosztottak munkarendjét & jovihagyja a kolléginmi
pedagdgusok drakimutatasit,

felelis a kollégiumi szinti tiiz- s balesetvédelmi oktatas és a tilznadd megszervezéséért,
lebonyolitasaért, dokumentalasiért,

javasolja &s  ellendrzi az oktatdsi teniletek anvagi- &5 eszkozfelhaszndlisat a
kollégiumban,

a fenmtamd vagy az intézmeénvvezeld utasitisara tovabbi feladatokat is ellat.
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3.3, Az intezményvezetd altal atruhazott feladat-és hataskirok

Az intézményveretd a jogseabdlyok dltal sedmiéra hiztositott feladat- és hataskireibal
dtadja az alabhiakat:

= ag intézményvercto-helvettesck, telephelyveretik szamara a tanulok felvéteh gyeiben
valo diontést,

o ar intézményvezeti-helyettesck, telephelyveretok szimira sz orarend készitésével
kapesolatos  dintesek  jogat, a tantirgyvalasztissal  kapesolatos tanuloi modositasi
kérelmekkel kapesolatos dintésck jogar,

& az intézményvezeti-helyettesck, telephelyvezetik szamira az intézményi rendezvények
szervezésével kapesolatos targvalasokon az intézmény képviscletét és a rendezvényekkel
kapcsolatos dontés jogar,

34, Azintézmény vezetdinek helyettesitési rendje:

Az intézmeény vezetbinek munkandd beosztasit dgy kell kalakitam, hogy az intézmény nyitva
tartasa alatt tartézkodjon ax épiiletben felelds veretd. Ax ntéeményveretdt szabadsdga,
betegscge,  illetve  hivatalos  tavollétchen  intéeményvezelo-helyettesck,  telephelyvezetok
helvettesitik, Az intézményveretd tervezett tartds tivolléte esetén (szabadsag), valamint nem
virhatd - egy hémel hosszabb tavolléte csetén az imézményvereti-helyeties jogosult ellatni.

Az intézmeény vezetdl feladatainak ellitisa tekintetében, véaratlan tdvolléte esetén, irdsos
meghizas hidnyaban a helyettesités rendje:
- az  intezmenvvezetd-helvettesek egvmast helvettesitik, ha az intézménvvezeld-
helvettesek kozil mindenki tavol van, akkor a szakmai munkakdzasségek vezetii.

Az iskolat az intézményvezettd képviscli. Az iskolat érintd nyilatkozatokat tenni az igazgato
Jovahagyisaval lehet. Az igazgatd akadilvortatisa esetén az inmézmény képviseletére helyettesei
Jogosultak.

Ar intézményvereto-helyettesck  hataskdre az  intéemeényvezetd  helyettesitésekor —  sajit
munkakin leirisukban meghatirozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényli
dintések meghozatalara, az ilyen jellegi feladatok végrehajtasara terjed ki, Az intézményvezctd
dontési &8 cavich jogait részben vagy cgészben dtrubazhatja az intézményvezetd-helyetiesckre.,

35 Afenntarto

- Feliigveleti jogokkal rendelkezik.

- Kinevezi az igazgatot ¢s gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat,

= Dint az intézmény szervezetet ¢s tevékenysegét erinto kérdésekben: jovihagyja a
szervezell és Mikodeési Szabalyzatot, Pedagdgial programot, az intézmeny Hizirendjeér,

= Ellentrzi az intézmény milkodésének tdrvényességét.

= Joviahagyja az intézmeény Kollsépvelésdél, meehatarozz a Kérhettd kollséglérités
megillapitdsinak szabalyat, a szocialis alapon adhatd kedvermények Teliételen és ellendra a
kizoktatas: intézmény gardalkodasat.

- Ellendrai ax ifjosagvedelmi tevekenységet, a tanulobalesetek elharitisara et

interkedescket.



- Ertékeli a nevelési-okiaidsi intézmény foglalkozasi, pedagipiai programjiban
meghatdrozott feladatok végrehajtdsiat, a pedagogiai-szakmai munka eredményességér.

3.6. A pedagogiai munka belso ellendrzésével szemben tamasztott
kivetelmények

Ax mtéeményben folvd pedagogiai munka belsé cllendreésének megszervezcse, a seakmai
feladatok végrehajtisanak ellendrzése az intézményvezetd feladata. Az imtézményben az
ellendrzés az intézménvvezetd kitelessége és felelassége.

A belst ellendreds:

fogja an a pedagdgiai munka egészeét,

seilse eld valamennyi pedagdeial munka emelkedd szinvonala elldtasar,

a tantervi kivetelményekher igarodva méne és énékelje a pedagogus altal elért
eredmeényeket, dsztondezin a minél jobb eredmény elérésére,

tamogassa ar egyes pedagogiai munka legeélszenibb, leghatckonyabh, tanulabarat
cllatasat,

a szilol kozdsség, ¢5 a tanuld kozdsség észrevételel kapesan elfogulatian
cllendrzéssel segitse az oktatas valamennyi szercpléjénck megfeleld pedagdgiai
madszer meglalalisai,

biztositsa, illetve segiise elo a fegvelmeretl munkir,

tamogassa a kilonféle szint veretti utasitisok, rendelkezések kivetkezeles
viégrehajlasal, meglarasit,

hatékonyan mikédjin a megelozo szerepe.

A nyiregvhazi intézményben vegzett pedagdziai munka belso ellendrzésére jogosultalk:
a kizépfoka okratiashan:

* az intézmeény intézményvezetije,
s az intézmény intézmeényvezeti-helyettesel,

a kellégiumban:

#  kollégiumi vezend,

alapfoki mavesgeni oktatdsharn:

& az intézmény intézményvezetoje,
*  az intézmény intézményvezeti-helyetiese,

A pedagagiai munka belsi ellendrzésének formai a kivetkezik lehetnek:

a kdzépfoka oktatishan:

Oraldtogatas, elalkozds latogatdsa,

& spdbeli, [vdsbeli beszamoliatis,
o dokumentuemok ellenbrzése
&  fCrickezlet,

a kellésinmban:

szilencium, foglalkozis latogatisa,
kallégiumi szobik cllendrzese



& sxdbeli [pisbeli beszamoltatis,
o Jdokumentumok ellentezése
«  frickezlet,

alapfoki maveszeni oktatasharn:
« Omalatogatas, foglalkozas latogatasa,
» specialis felmérésck, teszick, vizsgilatok,
s srdbeli, irgsbeli beszamoltatas,
o értekezlet,

Az ellendrzés Ichet tervszeni, fitemezett, valamint prohléma feltarasira, megoldasara manyulo
bejelentés nelkiili, alkalomszerii. Az ellendrzésrdl késziilt feljegyzés vagy érékelélap érdemi
megillapitdsait az ellenbrzoitel ismenteini kell. Lehetdséget kell adni véleménynvilvanitisra, az
eligrd vélemények megbeszélésere,

Az ellentrzés leglesziési javaslattal zdrul, melynek elfogadisal az ellendrzést végzd, & az
ellendrzoi is alairasdval igazol.

Az ellentreésrol késeilt dokumentumok — feljegyvedsek, oralitogatasi lapok, jegyeokdnyvek,
hatarozatok — a pedagogusok személyi anyaginak részet kepezik.

Minden tanévben ellenbrzési kitelezeiiséggel birnak a kiveikezo tertiletek:

*  [anitasi ordk ellendrzése és  ldtogatisa a nyiregvhizi telephelven (intézmeénvvezeld,
intézmeényvvezeld-helvettesek),

+ paplok (haladasi és osztdlvozd rész) folyamatos ellendrzése,

« a7 izazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzisok ellendrzése,

« gz SzMSz-ben elbirtak betartasinak ellendrzése az osztalytondki, tanan intézkedések
folvaman,

*  alanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

Az ellentrzés: levékenysée vizspalhalja:

ax okiato-neveld munka elokészitési,

az arra vald felkészilés folyvamatat,

annak hatisat, hatékonysdeal, eredményességét,
magit az oktaté-neveld munka folvamatat,

*® & & @&



A pedagigiai munka éves cllendrzési terve a kibzépfoki oktatdsban

Az ellendrziés :

tertiletet YIILL IX. x. XL XIL I. I, | IL | Iv. ¥ | VI
= ik, v,
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A pedagdziai munka éves ellenfirzési terve a kollégiumban

Az ellendrzes teriiletel V1IN IX. X XI. | XIL I. I1. M. | 1v. | V.| ¥I1. |[VIIL.

int.vez,
Tanmenetek int,vez,

h.

Munkatervek ntves,
Maplak (haladasi &5 intves ; koil, ;
osztilyozisi rész) h.- I ver . vez..
Ellendrzik tanir L lanis
Anyakanyvek, inLuvez. | i ;
| bizonyitvinyok b 48P 2 N T A .
Oralitogarisok folyvamatos: intézményvezetd, intézménvvezcti-helyvettes, kollégiumi verend
Pu!;.-’akf:::-:d-:: kel vz, InL vt i, ez,
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A pedagigiai munka éves ellendrzési terve az alapfoki miivészetoktatisban

Az e ezt vim | x| x| x| x| on | ome | v [v.| v v
teriilete

nlves,
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A pedagigiai ellendrzés szinterei

¥Crseny

midszerek

e Pedagdgiani
Tandrihoz & szabadidds SEODAD IR attittdok,
: : il tevékenységek és e Egvib
tevikenysiéghez kapesolodia s ntrend K midszerek,
i e eljirasok
-_ﬁraialngat:is kiilinhdzo - Erdei iskola - Szociilis = Giyermekvédelem
céllal / pilvakezdd, 0j koll., - Tébor érzékenvsép - Beiskolizis
tantargy’ = Kirdndulas = Empatia - Uayeleti rendszer
- Dokumentumok ellentezése | - Fogadddra, sziléi érl. | - Bandsmad - Hiziremd
- Taneszkiz, tankdnyy - Pozitiv -Towvibbképzésen vald
kivalasztasa, értékelés riészvéte]
- Rendesvény, dnnepsdg, - Tanitis




A belsd ellendrzés teriiletei a nyiregyvhazi iskoliban

Pedagdgiai | Taniigyigazgatis | Munkdaltatii Cardilkod:is FR- | Egyéh
munka Feladatok tevekenység |
A -naplok, - atruhazon - beszeratsck - az iskola | - munka-, tiiz- &5
pedaghgial | tirzslapok Jogkirik - gazkizik kizéleti vagyonvédelem
cllendrzés | - ellendrzdk ellendrzese (tagv, | nyvilvantartisa, tevikenysége- - remdszeres
szinterei ¢, | - statiszika intvez.h.) karbantartisa, - menedzselése | orvosi ellitis
EHblzatban | -tantdrgyleloseis | -személveeti ponlisa - kapesolattartis | mepsrerverése
drarend munka - szakleltirak mis - tanuld- &
- mulasztisok (besorolasok, - biztonsdgtechn.-i | intéeményekkel, | gyermekbalesetek
pontos jelilése, | jutalmasisok) eliirisok betartasa | seervezetckkel, | megelizése
dssresitese - mumkandd - tilmunka, alapitvanyokkal | - digwelet
- beiratkozds pontos betartdsa | helyettesités - pilyizatokon | -dekoricid
- beiskolizas - technikai elszimalisa vald részviétel - tantermik,
- vizsgik dolgozok munka- | - hesoroldsok folvesok, wdvar,
SECIVEEESE VEEZEsE szerarak
= fanév rendje = palvakezdd koll. tisztasiga

- i kollégik




4. Az iskola miikodését és tartalmi munkajat
meghatarozo helyi szabalvozok
4.1. Az iskolai milkiodeés alapdokumentumai

Alapitdé Okirat: a fenntartd oz Alapito Okiratban hatirozta meg az iskola tipusdt, alapfeladatit,
kiggészitd tevékenységeit, ennek alapjan hiztositja a mikidés feltételet.

Pedagogiai Program: A kienevelési intéemény pedagogiol programja képezi az intézményben
folyo nevelo-oktatd munka tartalmi, szakmai alapjait. Az alapith okiratban szereplo alapfeladatok
&5 kiegeszito tevekenységek alapjian ax iskola nevelotestiilete elkeszit ax intézmeny Pedapdgian
programjit, amely az iskoliban folyd nevelt-oktatomunkat szabalyozo alapdokumentum. Az
iskola intézmeényvezctije, illetve az osztalyfondkik a sziilélket, illetve a tanulokat a tanitisi év
elején vagy killén kerésre részletesen tajékoztatja az iskola pedagdgial programjardl.
A Pedagbgiai program nyilvinos, minden érdekldd szimdra megtekinthetd. Iskolink
pedagogial programja az érdeklédok sziamdra hozziférhetd munkaiddben a 059-es telephely
komvvitaraban wvagy a Tanulmdnvi Osztalvon, illetve az iskola internetes honlapjin
(www_abigelsulihu) megtekinthetd.
Pedagogial program egy-egy példinya a kivetkexd személyeknél, illetve intézményeknél
tekinthetd meg:

= az iskola fenntartdjanal;

o az iskola rattaraban;

= az iskola igazgatojanal;

o az igazgatohelvetteseknel,

o [elephelyvezetoknél.
Az iskola pedagogiai programja meghatarozza;

* Az intézmény pedagogiai programjat, ennck részekeént ax iskolaban folvo nevelés és
okiatis celjar, tovabbi a kiznevelési torveny 264 (1) bekezdéschen meghatirozottakat,

« Az intézmény helyl tantervél, ennek keretén belil - amennviben szlikséges — annak
eoves  lacintézménveinek egves  éviolvamain  tanitoll lantdrgvakal, a  kidtelexd,
kotelezden wvilaszthatd és szabadon vilazzthaté landrm foglalkosisokat 65 azok
oraszamait, az cldirt tananyagot &s kiivetelmenyeket.

« Az oktatishan alkalmazhatd rankonyvek, tanulmanyi segédletck és tancszkizok
kivilasztasinak elveit, figvelembe wéve a tankdonyv ingyvenes igénybevétele
biztositisanak kotelezenségét,

» Ay iskolal beszamoltatis, az ismeretek szamonkérésének kivetelményeit és formait, a
tanuld magatartisa, seorgalma értckelesénck &5 mindsitésének kivetelmeényvent, tovibba
— jogszabaly keretei kozdit — a tanuld teljesitménye, magatartisa és szorgalma
értékelésénck, mindsitésének formajit,

* g kizosséefelesztéssel, az iskola szerepléinek  esvittmukddésével Kapesolatos
feladatokat,

g pedagogusok helyi imézményi feladatait, az oszptalvfondki munka tamalmat, az
osrtalviinik feladatait,

* a kicmelt figyelmet igényvld tanulokkal kapesolatos pedagogiai tovékenység helyi

rendjet,
* o lanuloknak az iméeményi dontési folyamatban vald résevételi jogai gyvakorlasanak
rendjét,

& kizépszintl éreitségi vizsga témakireit.
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« atanulok fizikai allapotinak méréséhez sziikséges modszereket.

A pedagogal programrol tapckoztatas clore cgvertetett iddpontban a Tanulmanyi Osztaly
igyfélfogadasi idejében kérheto, illetve a pedagogusoktol, a tanév elején meghatarozott
ngyfélfogadasi idében.

Szervezeth és Miukodési Szabalvzat: az ecgves tagimtézmeények, igy a nyiregvhiz intézmény
mikodés: rendjét, a neveld-oklatd munka eredményes megvaldsitasat szabdlyvozd dokumentum.

Hiarirend: az adott intézmény hazirendje allapitja meg, hogy - a tanulminy kitelezettsépek
teljesitesén kiviil - a kizoktatas: thrvényben, illetve mas jogszabalvokban meghatirozott tanuldn
jogokat &5 kitelezettségeket milyen modon lehet gyvakorolmi, illetve kell végrchajtani, A
nyiregvhazi agintézmény Hazirendjének cgy példanyir az intézménybhe térténd beiratkozaskor
a sziilonek ar kell adni.

Kozzétételi lista: a nemzeti kiznevelésrd] s20l0 whrvény végrehajtisarol rendelkexo 2292012,
(VI 28.) Komn. rendelet 23, §-ban foglaltak alapjin a nevelési-oktatasi intézményi kizzdudiel
listit készit, amely ax alibbiakat tartalmazza:

(11 A nevelési-oktatis intéeményi kdzeététeh lista

i) a felvételi lehetdségrol szala tajckoxtatot,

b) a beiratkozisra meghatarozott idot, a fenntartd altal engedélyezett osztalyok, csoportok
SFAMAL,

i kiznevelési alapfeladator elland intézményvegységenként a téritési dij, a tandij. egvéb
dijfizerési kételezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimeét és ménékeét, tovibba
tanévenként, nevelézi évenkeént az epy fbre megallapitott dijak ménéket, a fenntartd dlval
adhatd kedverményeket, beleertve a jogosullsig &5 igénylési fellételeket is,

d) a fenntartd nevelési-oklatas intéemény munkajaval deseefigpd ériékelésének nyilvanos
megallapitasait és wdejét, a kienevelés alapfeladattal kapesolatos - nyilvinos
megallapitisokat tartalmazd - vizsgilatok, cllendreésck felsorolasat, idejét, az Allami
Sramvevioszek ellendrzéseinek nvilvanos megallapitasait, egyeb ellentrzesek, vizsgalatok
nyilvanos megallapitasait,

&) a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkatery alapjin a
nevelési évben, tanévben tervezett jelentésebb rendezvények, események idoponijait,

S a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitisait a személves adatok védelmére
vonatkozd jogszabilyok megtlartisaval,

ar) a srerverell & milkodés: seabalyzaton, a hdeirendet ¢ a pedagdgian programot
tartalmazza
(2) Ax dvodai kézzétételi lista az (1) bekerdeshen meghatarozottakon kivill tartalmazza ax
ovodapedagogusok szamat, iskolal végrettsegiiket, szakkeprettscgitket, a dajkik szamat, a
dajkak iskolai végzettséget, seakképzettséget, az ovodal csoportok szamat, az cgves
caoportokban a gvermekek létszamar,

(3) Az iskolai kézzétéreli lista az (1) bekezdésben meghatirozottakoen Kiviil tartalmazza

erd 2 Berdlion munkakordk alapjin a pedagdausok iskolai végzetisdedl &5 szakképaetlacedl,

b a betdlion munkakordk alapjin a neveld és oktatd munkdt seeidk szamat, iskolai
végrellsepel &5 seakkepirettsépét,

o) ar orsridgos meéres-érickelés évenkénti eredmeényeit,

d) a tanulok le- és kimaradasaval, éviolyamismetléscvel kapesolatos adatokat,

e kiizepiskolakban - évenkent feltiintetve - az crettség vizsgak atlageredményeit,

1 a tanoran kiviili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetoséget,

el a hétvégi hazi feladatok és az iskolai dolgozatok szabdlyait,



fi) az osztilyozd vizsga tantirgyvankénti, eviolvamonkeént kioveielményeit, a tanulmanyock
alaiii vizsgdk tervezell idejél,
i) ae 1skolan osztdlyok scamdt &5 az egyes osztdlyokban a tanulak létseamat.

(4) A kollémumi kiezétételi lista az (1) bekerdésben meghatirozottakon kiviil tartalmazza
i) a betdltitt munkakarék alapjan a pedagogusok 1skolai vegzettsépet es szakképrettseget,
k) a szabadidds foglalkozasok kirct,

) az externamusi ellitas igénybevételénck lehetdséaét,
) a kollégiumi csoportok szdmait &5 az cgves csoportokban a tanuldi 1étszamar.
(3) Az alaptoka mivészeti iskolai kozzétételi lista az (1) bekezdéshben meghatarozottakon
kivill rartalmazza
) a betolion munkakorok alapjin a pedagdgusok iskolai végretiséedt ¢s szakképretllséaél,
) a betdlion munkakorok alapjan a neveld és oktatd munkdt segitdk szamat, iskolm
vigrettseget ¢s szakkeprettsépet,

) az elsd mindsités évehez viszonyitva az cloképzi, ax alapfoki és a tovabbképza
eviolyamok szamat,

) az orszagos, nemzetkizi és egyeb szakmai bemutatdkon, rendezvénveken, versenyeken,
fesztivalokon, kidllitisokon vald részvétel,

¢} a megyel, tertileti szakmai bemutatokoen, versenveken elért eredményeket,

£ az alapfok( mivészeli iskola rendezvényeil, hagyomdnyail,

el a helyt kulturalis életben toménd szerepvallalist,

it} mitvészen aganként a csoportok seimat és a csoportok tanulon [étseimal.

Az éves munkatery

Az éves munkaterv az intézmény, az egyves lagintézmény hivatalos dokumentuma, amely a
hatilyvos jogszabdlyok figyelembe vételével tanalmazza a tandy rendjén illeive cselekviési tervet
a felelostk és a hatdndok megjeliolésével. Ennek elkéseitésches ar mtéeményvezett kikén a
fenntarto, ax skola, kollegiomi sxildn szervezet, kiedsség, a tanulokat érintd programokat
illetden az iskolai, kollegiumi diakdnkormanyzat véleménveét is. A nyiregyhaz iskolai,
kollégiumi tanév helyi rendjében kell meghatarozni

a nviregyhazi tagintézmény sajat iskolai tanitas nélkilli munkanapok idipontjat,
felhasznalasat,

a sziinetek 1dotartamat,

az iskoliban a nemzetink szabadsigtirckvéscit tiikrizd, tovibbd nemzeti multunk
médrtirjainak emlékét, példajat orzd, az aradi vértanik (oktober 6.), a kommunista és
egvéb diktatirak aldozatai (februdr 25.), a holokauszt dldozatai (dprilis 16.), a Nemzeti
Osszetartozas Napja (junius 4.), 2 mércius 15-¢i és az oktober 23-ai nemzeti linnepek,
valamint az iskola hagyomanyai apoelisa érdekében meghonositott cawéb cimléknapok,
megemlékezések iddpontjat,

a iskolan, a kollégiumi élethez Kapeselodd tnnepek megtinneplésének iddponijat,

az elére tervezhetd neveldtestileti ériekezletek, sziloi érickezletek, fogaddorak
idapontyr,

az intézmény bemutlatkozisil szolgdld pedagogial céla nyviregyvhazi nvill nap tervezell
iddpont)ar,

az alapfokd mivészel iskola és kollégium Kivételével a tanuldk fizikai dllapotin felmérd
vizsgalat idépontjar,

minden egvéb, a neveldlestulet dltal szukséeesnek el kérdést.

Az iskolal tanitis nélkili munkanapok wdpontird] az iskola a vele tanuldi jogviszonyban alla
tanuldk elhelverézet biztositd kollégiumot, a gyakorlatt képzeés folyvtatojat és seervezojét,
valamint a vele kapesolatban allo alapfoka mivészeti iskolat tajekoxtatja. A kollégiumban azx



iskolal tanitds nélkili munkanapokkal Gsszhangban az adott iskolaval tanuldi jogviszonyban
alld tanulak vonatkozdsiban kollégiumi foglalkozis nélkili munkanap tarthaid.

Ax skola és a wvele tanuldn jogviszonyban dlld tanuldk elhelyesését bieositd kollégium
kiilestndsen thjékoxtatja egymist a tanéy elfogadott helyi rendjéral. Ha az iskoldban rendkiviils
tanitasi napot tartanak, ennck dopontjarol az érdekelt kollégiumaot lehetosép srennt legaliabhb
hét nappal kordbban irashan tijckoztatni kell.

A kollégiumi foglalkozis nélkili munkanapok szama egy nevelési évben vagy egy lanitisi
évben az 01 napot nem haladhatja meg. Az iskolaban a tandy rendjérdl sz6ld miniszien
rendelet hatarozza meg a tanitas nélkili munkanapok szamat. A tanitas nélkilh munkanapok
sramat ax iskola igazgatoja a fenntartd egyetértésével megnivelheti abban az esctben, ha ax
iskola az Nkt 30. § (2)-(3) bekezdésciben meghatarozottak megtartasaval az chhez szitkséges
it megteremiti.

Az intézmény  éves munkatervélt a  nevelddestiler  véleménvének Kikérése utdn az
intézmeényvezetd-helyeties késziti el, elfogadasara a tanévinyitd értekezleten kerill sor. A tandy
helyi rendjét a nyiregyhizi intézmény sajit aloldalin és ax skola hirdetdtablin is el kell
helyverni.

4.2 Az iskolai tankonyvellitis rendje

4.2.1 Jogszahdalyi hattér
«  anemzell kéznevelésral szold 2011, évi CXC, thrvény
s 8 nemzeti kiemevelés tankdnyvellitizsarol szala 2003, éwvt COXXXIL térvény cgyes
rendelkesézeinek  wégrehajtazsardl,  valamint  a  tankdnyvellitisban  koeremikodok
kijeldleseral szola 300/2003. (XI11. 29.) Korm, rendelet-a kdnyvveé, pedagogus-kézikinyvwe
nyilvanitis, a ankonyviamosalis
¢ 2009 evi LXX tirveny 18.4

4.2.2 A tankinyvelliis célja és feladata

Az iskolai tankdnyvellitis kercicben az iskola egész évben biziositja az iskoliban alkalmazoii
tankonyveket a tanulok s=amdara. Tajekoztat a megvasarlis:, hoezgutis lehetoseorol. Az iskola
tankonyvellatds megseervesdse az iskola feladata, melynck Keretében az iskola gomdoskodik a
tankdnyvek beszerzéséral és a tanulokhoz torténd eljuttatasaral.

Az iskoldk tankényvrendelése az Nk alapidn a fenntartd egyetériésével készul el.

A tankinyvellitis feladatait az intézmény litga el. Az iskola tankényvellitissal kapcsolatos
feladatainak végrehajiasdért az inéezményveretd a lelelos. A tankdnyvielelos az intézmeényben a
159-g5 telephelven dolgozd iskolai kimyviares, tovabbi telephelyeken az iskolatitkir,

A tankdnyviclelos minden osztaly tankdnyvesomagjat a szaktanirok kérései, javaslatan alapjan
allitja dssze az Oktatdsi Hivatal honlapidn minden évben kdzzdien és frissitent Tankdnyviegvzékbal,
A rendelési felileten elérhetd kiadvinyokat rendelhetik az iskolik azzal a megkotéssel, hogy az )
kerettanteryvel énnteil éviolyamokon olvan tankonyvel vilaszihatnak, amelveknek a tankomyvwwé
nyilvinitisa a kerettantervi rendelet kihirdetésér kivvetten torént.

4.2.5 A tankinyvtamogatas iranti izény felmerése

A tankimyvielelos — ax osaalyfonokiok segitsépevel - minden év november 20-1g kiteles
felmérni, hogy hany tanuld kivin az iskolatol — a kivetkexd tanitisi évben — tankényvet
kilesindzni.



2019, szeptember 1-t6l a 9. éviolyamos didkok tankényveitl az dllam ingvenesen biztositoita.
A magazabb éviolvamon tanuldk esetében az intézmény irdsban tiékoztaga a sziloket arrdl,
hogy kik jogosultak normativ kedvesményre (a tovabbiakban: normativ kedvezmény), tovibba
arrol, ha ax iskoldnak lehetosége van tovabbi kedvermény nyijtasira, excket mely feltételek
esetén lehet axt igenvbe venni.
A tajékoztatast ¢s a normativ kedvezményckre vonatkozd igényt ogy kell falmeémi, hogy azt a
tanuld, kiskond tanuld esetén a szilo az igény-bejelentési hatiridd elon legalabb 15 nappal
megkapja. A hatiridd jogveszid, ha a tanuld, Kiskori tanuld esctén a szifld az értesités ellenére
nem élt az igénvbejelentés jogiaval. Nem alkalmazhatd ez a rendelkezés, ha az igénvjogosultsag
az igénybejelentésre megadont iddpont eltelte utin allt be.
A nommatiy kedvermény, valamint a normativ kedvezmény kiérébe nem fartozd tovabbi
kedvezmény ranti igényt jogszabilyban meghatirozott igénylélapon kell benwidjtam. A
normativ kedvermenyre vald jogosultsagot igazolo iratot legkésobb az igénylolap benyijtasakor
be kell mutatni. A bemutatis tényét tankinyvfelelds ravereti az igénylolapra, amelyet alairisival
igazol.
A normativ kedvezményre vald jogosultsig igazolisihoz a kivetkezd okiratok bemumatisa
szikséges:
« g csaladi pirlék folydsithsindl szold igazolis, vagy iskolalitogatasi igazolis;
(a csaladi potlck folyositasaral szald igazolaskont el kell fogadni a bérjegyeéket, a
penzintézell s=imlakivonatol, a postal igazoldszelvényl)
# tartdsan beteg tanuld esetén szakorvosi 1gazolas,
sajatos nevelési igény esctén a szakéndi s rehabiliticids bizottsig srakvéleménye;
»  rendszeres pyermekvédelm timogatis esetén az errdl 2010 hatarozat,
s nevelésbe vett gyermekek részére
A normatiy kedveemiényre vald jogosultsig igazoliza nélkil normativ Kedvezmenven alapuld
tanulol tankdnyvtamogatis nem adhatd. A jogszabalyban meghatarozottak kinére biztositani kell
az ingyenes lankonyvhoz jutis lehetdséger.
Az ingyencs tankdnyvre nem jogosult didkok szociilis tankdnyvtamogatast kérheinek. A
tamogatis keretén belil a tankdnyvek {vagy egy részik) az iskolan kinyviarbol téritdsmentesen
kilesomozhetdk,
A tamogatas odaitelésené] elonvt élvez az a tanuld, aki ingyenes tankdnyvellatasban nem részesilt
€3
» aki allami gondozott, vagy nem a szilel nevelik,
s akit a szllije egyedil nevel
» akinck egyik vagy mindkét sziilaje munkanélkiili,
o akinél a csaldd egy fore jutd havi jovedelme nem én ¢l a mindenkon legalacsonvabhb
munkahér {minim:albér) harvan srazalékar.
A tankinyvfelelos a felmérés alapjin megallapitia, hogy hanv tanuldnak kell biztositania a
normativ kedverményt, illetve hiny tanuld igénvel és milven tankényvtamogatist a normativ
kedvermiényen til. Az adatokar irdsos formdban november 25-ig ismerieli az inlézmény
vezetijével.
Az eloztekben meshatdrozott felmérés eredménvérd] 2z intézményvezeld minden év novemnber 30-
ig tijékortatja noveldtestiletet, az iskolal sziilol srervezetet &= az iskolai diakinkommanyzatot, A
repdelkezésre alld tankdnyvek szétosrtasingl ar osztalvionokok dltal elkészitett rangsorok alapjan
a meveliestiler dént. A dontés sorin ki kell kérni az iskolai didkénkormdnyzal véleményén is.

A nemreti kiznevelésrol seolo 2011, évi CXC, tirvény 46, § (3) bek, értelmében 2020,
szeptember 1-tél a kiznevelés nappali rendszeri iskolai oktatasiban az allam hiztositja, hogy
a tanuld sedmdara a tankonyvek ritésmentesen alljanak rendelkeeésre,

Ez a jogszabilyi viltortatas csak a fankényvtimogatisi cljirdsokat &rinti, a tankdényerendelést, a
tankonyvek kiosstasinak rendjét nem.



4.2.6 A tankinyvrendeles elkeszitése

A tankinyvfelelos a szaktanarok véleményénck kikérésével, ¢s az alkalmazhatd tankdnyvek
listjdnak hOgyelembe vételével minden év mibrcius 20-ig elkésziti az egves osztilvok
tankdnyvlistajat, amirél marcius 31-ig tdjékomatja a didkokar. A didkok a listat cgyestetik
szileikkel, és azon bejeldlik, hogy melyik tankidnyvet kivanjdk megrendelnt a kivetkeso lanévre.
Az osetilyfondkik a szuldk dltal alair listikat dprilis 10-ig dsszegyijtik.

A listik alapjan a tankonyvielelds minden év dprilis 23-ig elkésziti a tankdnyvrendelését, majd
egyeztctl ar intézmény wvezctijével. A tankidmyvrendelésnél az iskolaba belépd 1) osstilyok
tanulomak viachatd, becsilt 1eszamit 12 figyelembe kell venni.

A belépd ) osztalvok tanuldl a rendelhetd tankdnyvek histajar és (2020, szeptember 1-¢ elott) a
normativ timogatast igény bejelentéséhes seiikséees igénylolapot a felvételrdl sz010 hatdrozattal
cg:.q'itt ]-r.'-lpjélt meg, &% a heiratkozasnal h':Ijl;ik leadni illetve a ianlc;f:i-n:.-".-'rcndelnis:i Iapukat 15 akkor
kell aliimiuk a sziloknek.

A bedrkezd igénylolapok és rendelési listak alapjan a tankonvvielelds a tankinvvrendelést
pontositja janius 28-ig.

4.2.7 A tankinyvek kioszithsa, visszagviljiéze

A tankényvosztasra minden évben az elso tanitas: héten keriil sor.

4.3,  Elektronikus uton eldillitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének, illetve kezelésének rendje

Az iskola az oklatasi dgazal winvitasi rendszerével, a Kozokiatasi Informacids Rendszer (KIR)
réven lartolt elekironikus  kapesolatban  elekiromibusan  eléalliton, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert  alkalmaz a 2292012, (VIIL2E.) Kormanyrendelet elbirasainak
megtelelien.

A rendszerben alkalmazott fokozott hiztonsagi elektronikus rendszer hasynélata sordan ki kell
nyomtatni &5 az irattirban ¢l kell helyezni: az oktéher 1-jei pedagopus &5 tanuldi listar,
kizneveles: statisztika (KIRSTAT) adatait, KIFIR rendszerbe felvin adatokat, a tanulol
jogviszonyra vonmaitkozd be-, és kijelentéseket, az alkalmazott pedagogusokra és draadd
tandrokra vonatkozd adatbejelentéseket, az intézmeénvidrzsre vonatkozd adatok modositisat, a
kozéploka beiskolizds adatan, Orszipos Kompetenciaméréshez, NETFIT-hez vonatkozd
adatokat, az elektronikus didkigazolvany és a pedagogus garolviny igénylo adatlapjait,
valamint ax egyéh, elektronikus dton eloallitott papiralaph nvomtatvianyokat.

Az intézmény meghatirozo, alapvetd dokumentumai (az intézményi szintl Pedagdgial
Program, tovibbd a 05%-cs tclephely sajat Szervezeti ¢s Milkidesi Szabalyzata, Hazirendje,
Eves munkatervei) nyomtatort formaban is elkésziilnek, melvet az intézményvezetd alairisa és
az iskola kirpecsétje hitelesit. Az egyéb elekironikusan megkiildoit adatok irasbeli tarolisa,
hitelesitése nem szikséges, a dokumenumokat adatherdozin Groljuk.

Az eredetn dokumenmumokat a nvomiatoll dokumentumok aldirt oldalaival szkennelve a
rendszergazda hossed vl megdrecsre alkalmas adatrdgeittre (CD. DVD) misolja.

Az intézmeny elektronikus naplot nem hasanal.

Az mtezmeny hosszi illetve kerek bélyvepedjenck haszndlatara az intézményvezetd, ax
intczmeényvezeti-helvettesck jogosultak.



Az iskola bélvepzdil a fenti vezeldk mwdtival az iskolatitkirok, az oszialylfonokok, a
rendezvénvszervezd, az éreliségi és szakmal vizsgak jegyvedje, a gardasigi dolgozick valamint
a munkatigyi &5 szemelviigy eloadok hasenalhagak.

Az elektronikus (ton eldallitott fent felsorolt nyomtatvinyokat az intéemeény pecsétjével és ax
intczmenyveretd vagy ar intéeményvercto-helyettes alairasaval hitelesitett formaban kell
taralni,

Az archivalt adathordozdkat az iskola Tanulmanyt Osztilyanak pancélszekrényébe kell
elhelyvezni, A pancélszekrény kulcsit az iskola intézményvezetdje, intézményvezetd-helyeitese
titkos, zart helven tarolja, csak az & engedélvével leher a pincélszekrénvher hozziafémni.

A nyvomtatott adatokat az iratkezelési szabalvzamak megfelelden kell elhelyezni.

Az egyéb elektronikusan megkildon adatok irdsbeli troldsa, hitelesitése nem szikséges. A
dokumentumokatl a KIR rendszerében, tovabbd az iskola informatikal halozatiban egy kKilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatika
rendsrergazda oly madon korlitorza, hogy ahhoz kizirdlag az intéeményveretd  altal
felhatalmazott szemelyek (iskolatitkarok ¢s az intézményvezeto-helyettesck) férhetnck hozza,

5. Az intézmény hasznalati rendje

5.1. Az intézmény nyitva tartasa

A székhely nyitva tartasanak ideje munkanapokon, kizépfokon:

- Nyiregyhiza: 06,00-20,00 ora kizdtt (igyelet 0,00 -24.00 oraig)
A kollégium nvitva tartasianak ideje munkanapokon: 07:000 - 20:00 dra kdziit,
Ettol eltérd nyitva tartast ax intéeményvezeld engedélyverhet.
A neveld-oktatd munkait ax intézményben alkalmazott pedagogusok ax drarend srerint végeik.
Tandrin kiviili foglalkorasok elstsorban a kitelesd drak megtartasa otin seerverhetik.
A csengeteési rendet, valamint a tanulén és tanan dgvelet rendjét ax intézmeény hazirendje
hatirozza meg.
Az dlialinos munkarend a technikai & admimszirativ dolgozok seimira 8.00-16.00-1g tart. Az
intézmeény vezetdje ettdl eltérd munka idébeosztast 15 megaillapithat az iskola folyamatos
mitkidésének erdekében a torvényes munkaidokereten belil, a dolgoeéval tirtént egyertetés
utin, a jogszabialvoknak megfelelien.

5. 2. A belépés és a benntartozkodéis rendje, helyiség hasznalati rend

A vezetiok intézményben vald benntartdzkodisinak rendje:
« gz antézményvezeld: munkanapokon 08:00 Grand] 1600 driig,
s gz intézményvezeld-helvetiesek munkanapokon 08.00 dritol 1600 driig.

Ha az intézményvezetd munkaidejében nem tamdzkodik az iskoliban hivatali elfoglalisaga
miatl, az inézmeényvezetd-helyetiesek helvettesitik (kivéve a munkaltatdi jogokat érinid
ugyvekben). Az igazgaiGhelyvettest megbizont pedagdpus helyvettesiti. A tanulok  altali
iskolahasznalat idoben, 07:00-16:00-1g egy 0 [elelos veretdnek az iskolaban kell tarozkodn.
Amennyiben ex megoldhatatlan, a pedagogusok kil kell kijelolni meghatirozon wdore
tipgyeletes vezetdt, a tanan szoba hirdetdtablajara 15 kiirva. A vezetdk részletes feladatleirasat



munkakorn leivisaik tartalmazzak. A helvettesités alatti dontésekrél a helvetlesito az elsd
lehetséees alkalommal thjékoztana a helyvetlesitetet.

A dolgozdk benntartdzkodasinak rendje: a munkabeosztisok Gsszedllithsindl alapelv az
intézmeény zavarialan feladatellitisa és5 a pedagipusok epyenletes terhelése.

A pedagdgus kiteles a munkakezdés, dgyvelet, illetve iskola rendezvény elttt mimmum 10
perceel munkahel vén megjelenni. Munkabol vald tavolmaradasat elozetesen szremélyesen, vagy
viratlan  késcés, tivolmaradas esetén, telefonon vagy e-mailben jelezni, annak okat és
idotartamat, hogy feladatanak  ellatisardl  helyettesitéssel  gondoskodni  lchessen. A
helvettesitések rendjéért az igazgatdhelyettesek, telephelyvezetok felelnek.

Az intézmény dolgozdinak érkezésct vagy tavorasat a portan szolgalatot teljesitd kiteles
nyvomon kivvetni — a dolgozd koteles rigziteni — az elcktronikus beléptetd rendszerben vezeini.
Emellett minden delgoza jelenlén iver 1s kiteles vezetni,

A tanuldk benntartozkodasanak rendje: az iskola telephelveinck kozéptokn oktatas-
nevelésre haszndlt épiileteiben, szorgalmi idoszakban, hétftidl péntekig reggel hét dritol este
tizenhat vagy hisz Graig vannak nyvitva. Az iskoliban andzkodd gvermekek feligyeletét az
iskola reggel O7:20-101 a tanitas végéig, illetve a tandran kivili foglalkozisok idejére wudja
biztositani. A kollégiumban a feligveletet éjszaka kollégiumi a neveldtandrok ligak el.

Az iskolaba a tanuldknak regeel a tanitdsi ora megkezdése el 10 perceel kell megérkezni.

Alapfoks miviszen oktatds taniloinak az intézmény héttdtil- péntekig 14:00 — 20:00-ig tanitisi
orat tart (a napi igénycekhez igazodva).

Az iskola dolgozdinak helyiséghaszndlati rendje: az iskela dolgozdi sajat munkahelyiiket,
valamint a kizis helyiségeket az iskola nyitva tartisi ideje alatt hasznalhatjak. Munkasziineti
napon, tanitasi szinetben az intezmenyvezeid engedélyvével tartdzkodhatnak az épllethen, aki
gondogskodik az iskola nyitasard] és zardsardl. A helviségekbiol leltarozoll @regyvakal csak az
dgveletes vezetd engedélyvével szabad dtvinm mds helyiséebe. A haszndlat befejeziével az
atvivd gondoskodik a visszavitelrd], erral értesin ax dgyeletes veretol.

Az iskola tanuléinak helyiséghasznalati rendje: a tanulok ax iskola helyisegeit csak
pedagogus feliigyelete mellett hasznalhatjak. A helyiségekbdl tirgyakat csak az lgveletes
neveld engedélyével szabad atvinni mas helyiséghe. A haszndlat befejertével az ligycletes
neveld sondoskodik a visszavitelral,

Az cgyes tantermek  specialis  hasznalati rendjére vonatkozd wtasitisok a  termekben
megtckinthetdek, azokat a nyiregyhazi telephely sajat Hazirendjében rigzitetiik, illetve a
tanévben it tarott clsd foglalkozds alkalméaval a foglalkozdst tartd neveld ismerteti a
szabalyokat.

Berendezések és felszerelések haszndlata: a helyiségekben levd berendezési tarzvakar,
felszereléseket és eszkiziker a tanuldk nevelGi feliiavelet mellent haszndlhatjak. Az eszkizok
szakszerl haszndlatal a tanulékkal ismerteini kell az elsd foglalkozas alkalmdval. A tanéy elsd
napjan, a munkavédelmi és balesetvédelmn oklatison ezekre az eszkdzokre 15 ki kell térni. Az
iskolaba behowott targyakért ax iskola anyagi feleldssépet nem villal.

Kartéritési feleldsség: o tanulon kintérités mértéke gondatlan kirokozds esetén a - a kirokoeis
napjan érvenyes rendelkezések szerint megallapitott - kitelezd legkisebb munkabér egy havi
dsszegenck dtven szazaléka maximum; szandékos kirokozis csctén az okozott kar, de
legfeliebb a - a kirokozis napjin érvényes rendelkezésck szerint megallapitott - kotelezd
legkizebh munkabér ot havi dsszege maximalisan, A kdrokozas énéke a mindenkon amortizilt
erték, Az iskola a tanuldnak iskalai jogviszonyival dsszefligeésben okozott Kirém vétkessépére
tekintet nélkul, weljes méndékben felel. A Kanéritésre a Polgiri Torvénvkonyy rendelkezéseit
kell alkalmazni azzal a Kiegészitéssel, hogy az iskola feleldssépge alo] csak akkor mentesil, ha



bizonyitja, hogy a kirt a mikddési korén Kivil esoé elhdrithatatlan ok idézie eld. Nem kell
megiéritent a kart, ha azi a karosult elhdrithatatlan magaiariisa okozia.

A belépés, benntartdzkodas rendje, ¢ az iskela hasendlati rendje ax iskolival
jogviszonyban nem Gllok réseére: kilso litopatok ax iskoliban vald bent tantdekodiasuk soran
we oll folyd oklatd-neveld munkdl nem zavarhatjak.

Az iskola helvisésent csak rendeltetésuknek meglelelden nevelésn, oktatisi <élra lehet
haszndilni, ettol csak az mtcemenyvezetd engedélvével lehet cltémi. Az iskolival jogviszonyban
nem allok, csak a fobejaraton a portan keresetil kozlekedhetnek.

Az intéeménybe crkerd kitlso személyek a portidsnak jelaik joveteluk célja, illetve azt, hogy kit
keresnek. A portas a vendégkinyvben rbgzin ax illetd nevét, érkeedse idépontat és aet, hogy
kiher erkesett. Kivetelek: hiifes  alkalmazottak, aruszallitas, ételszallitas - czckre az
intézményvezetd ad kiildn cngedélyvt.

A sziilok gyermekiiket az iskola foldszinti folyosojan vargak, bent tartozkodasuk ideje alatt — &5
iskolal rendezvényveken — be kell tartaniuk az iskola hazirendjét,

Az iskola dolgozoi, tigyndkiok, tzletszerzik, vagy mas személyvek az iskola teriletén
kereskedelmi tevekenységet nem folviathatnak.

Amennyiben kiilst helvszinen zajlik az intézmény programja, abban az esethben a rendezvény
megtartasara kijeldlt hely tulajdonosival kitott megallapodas tartalmazza a benntartozkod:is
szabalyait, a vagyonvedelemre vonatkozo elbirisokat.

A fentiecken til a kolléginmra vonatkord killonds szabdlyok: a sziilok a portan vald
bejelentkezés utin €5 a benntamtozkoedd pedagiopus engedélyével a kovetkerd esetekben
tariozkodhatnak a kollégium emeleti helyiségeiben:

« g tanulok kollégiumba vald bekaltibzésekor,

+  Kikélhozésckor,

*  betegseg escien 0riénd hazautazaskor,

* hivatalos ligy escién,
minden olyan esethen, amikor az igyeletes tandr erre engedélyt ad,
Minden méas ecsetben a kollégiumi vezetd irodajaban beszélhetnek a sziilok gyermekeikkel,



5.3, Intézményi véda, ovo eloiriasok

Az iskola minden dolgozojanak és valamennyt tanuldjanak kitelessége jeleen balesetveszély
keletheréset, vagy annak lehetoséget ax epiiletben a munkavedelmi és tizvedelm felelasnek,
a7 figyeletes veretinek a balesctek megelézése érdeléhen.

A tanév végén az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettesck, a karbantartd ¢s a
munkavédelmi és niizvédelmi felelis bejarast tart az iskola teriletén, minden helyiségét
atvizsgalva, Jegvzdkonyvezik a baleset- és thzvédelmi szempontbdl veszélves helvzeteket és
eszkoziket. A jegvedkonyv alapjan a munkaveédelmi és tizvédelmi felelds intézkedési tervet
készit, melvet az intézménvvezetd hagy jova. Az intézkedési tery tamalmazza a feladatot, a
selksemes esrkozokel &5 Roltsémeket, a véorehajtisént felelds sremélyt & a hatindoket. A
hatiridéd aupuszius 28, wopontnal késdbbi nem lehet. A tanéy megkerdése elott ax
inlézmenyveeld, a karbantartd és a munkavédelm és tievédelmi felelos a jegyeokinyy ¢s ax
intézkedést terv alapjan ismét bejarast tart az iskola teljes teruletén, beleertve a kollégiumot is.
A bejirasrol jegveokinyy keszil, szikség csetén azonnali intézkedeés tervvel.

A tanéwv ¢lsi hetéhen az iskolaban a tiizniado terv végrehajtasat, az épiilet kiiritését gyakorolni
kell. A thzriadd tervmdl a munkavédelmi és thzvedelmi felelis jegyzikinvvet készit, melyvet az
iskola intézménvvezeidje hitelesit.

A tanéy megkezdésének elsd napjin az osztilyionokok balesetvédelmi-thzvédelmi okiatdst
tartanak osztdlvaiknak. A tanulok a jelenléti iv aldirdsdval igazoljak az okilatdson oriént
réseviteliket. Ax okiatds irdsos anyagat a munkavédelmi &8 tvédelmi felelos keészin el, ax
intézmeényvezetd hagyja jova. Tanéy kizben Oy foglalkocdstipus elséd orajan, tovibba ax
intezmeényen kiviill szervezett programok clott is balesetvedelmi oktatast kell tartani a
tanuldknak, felhivni figyelmiiket a balesetveszelyre (pl. sportkér, kirandulis, srakkar).

A balesetviédelmi oktatist dokumentilni kell, ennek formaja lehet csoportnapla, szakkdri napla,
kiilldn jegvzokonyy, valamint a tanulok altal alain jelenléti iv,

A baleservedelmi okiatdst kiilon meg kell tamani a kollégiumi tanuléknak,

Az iskoliban tortént baleseteker a jogszabdlyvi eldivisoknak megfelelden jepyzikdnyvezni,
kivizsgilni kell és jelentem a felettes szerveknek. A balesetet szenvedett tanuld gvors &s
sraksrerd ellatisard] a foglalkoxast tartd pedagogus, illetve ax Ggyeletes neveld gondoskodik.
Amennyiben a balesetet az  intézmény nem  pedagopus munkakorben  foglalkortatott
alkalmazottya észleh, az elsiscgélynwvijtast &5 a szitkscges intézkedéscket neki is azonnal meg
kell tennie. A balesetet az iskola az intézményvezeto-helycties vezctésével vizsgalja ki, majd
intézkedik az ismétlidés megakadilvozasa érdekében,

5.4. Rendkiviili esemény, veszélyeztetd helyzet, bombariadd

Tz, vagy mas elore nem lathatd, balesetveszéllvel jard rendkivill esemény esetében az emre
késziilt mtézkedes tervmek megfeleloen — munkavedelmi szabalyzat, tizvédelm szabalyzat -
a gyakoroll kivonulasi terv szerint kell cljami, értesitemi az iskola dgyeletes vezctijct, a
megteleld hatosagokat (tilznado terv, hombariada terv).

A rendkiviili esemény bekivetkeztekor az intézményvezetinek, a munkavédelmi és tizvedelmi
felelisnek, illetve az iigveletes vezetinek azonnal meg kell kezdeni az épiilet kitiritését, (Az
osszes Kijarat kinyitasa, az dramellitds megszakitisa, gazvezetek elzarisa, a szikséges
elsdsepdlvnyvijliis megszervezése, vizvédelmi helvek szabadda tétele) A Kiérkezd elhariid
szerveket tckoztami kell — intézményvezethd, munkaviédelmi &s mzvédelnu felelds, illetve az
ugyeletes vezetd - a rendkivitli esemény lényegéedl, az eddig tett intézkedésekrdl, az épilet
legfontosabb jellemzdingl, ax épilletben talilhaté veszélyes anyvagokrol, az épiiletben még



esellegesen bent tartdzkodl személyek szdmirdl és tartdzkoddisi helvérdl, valamint 4t kell admni
az épulet alapragzal &5 tizriadsd tery Kivonulas: térképeit.

Bombariadd esetén a legfontosabb teendik az alibbiak: ha ax iskola munkavallalija aex
épiilethen bomba clhelyezésére utalo jelet tapasetal, vagy bomba clhelyezését bejelentd
telefonilzenctet vesz, a rendkiviili cseményt azonnal bejelenti az iskola legkinnycehben clérheti
vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozdinak. Az értesitett vezetd vagy adminisziracios
dolgozd azonnal, a helyzet mérlegelését figyelmen kiviil hagyva kiteles clrendelni a
bombariadar.

A bombariadd elrendelése az iskolai csengd szaggatott jelzésével tonénik, az iskolarkdioban is
kdzzd kell tenni.

Az iskola épuletében tandezkodd tanulok és munkavillalok ar Epuletet a thenadd terviek
megfeleld rendben azonnal kitelesek elhagyni. A gyiilekezésre kielalt teritlet — ezzel ellentétes
utasitas hianyiban — az iskola udvara. A feligyeld tanarok a naluk léva dokumentumaokat mentve
kitelesck az osztalyokat sorakoztatni, a jelen lévo és hianyzo tanulokat haladcktalanul
megszamalni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellami, a tanulocsoportokkal a gviilekezd helyen
tartGzkodni,

A bombariaddt elrendeld személy a riadd elrendelését kivetoen haladékialanul kételes
bejelenteni a bombariadd ténvel a renddrségnek. Az épiiletel azonnal ki Kell driteni.
Amennyiben a bombariadd az  éretiséor vizspdk iddtariama  alant  toriénik, az iskola
intézmenyvezetije haladéktanul kiteles az eseményt a fenntartonak és a teniletileg illetékes
Kormanyhivatalnak  bejelentent,  valamint  gondoskodni  ax  Grettségn vizsga  mielabbi
folytatasanak megsrervezeséral.

A hombariadd lefojasa folyamatos csengetéssel és szobeli kizlessel térténik. A bombaniado altal
kicsett tanitasi idét az iskola intézményvezetdje pitolni kiteles a tanitis meghosszabbitasaval
VAEY MAs tanitasi nap elrendelésével.

5.5. A dohdnyvzissal kapesolatos eldirdsok - UJ

Az intézménvben = e értve az iskela udvardt, a fobejaral elown parkréssl- a tanuldk, a
munkavillalok &5 az mtézménybe latogatok nem dohdnyorhatnak. A munkavallalok &s azx
intézmeény  nagykona  latogatén  ax  mtézmeny  teniletén kivill  kielolt  dohanyzohelyen

dohanvozhatnak.

5.6, A rendszeres coészségiigyi feliigvelet és ellatas rendje

Az iskolal egészsépligyi ellatas tertiletei: az iskola dolgozbinak egészséglizyi vizsgilata, a
tanuldk  egésesépiieyvi vizsgalata, fogdszali szirés & kerelés, sportorvost vizsgalatok,
testnevelés drakon wirténd résevetel aloh felmentések.

Az iskola egészsegiipyi ellitisa kiterjed a kiozépiskolas tanulokra, az alapfokd miveszct
okiatisban részt vevi tanulokra, valamint a kollégistakra, Az iskolaorvoshoz tartozik a
kivzepfoka oktatashan tanulok ellatisa. A kollégiumi tanulok ellitasarsl a kollégiumi orvos
gondoskodik

Az iskola welephelyein a tanuldék rendszeres egészségligvi felligyeletére és ellitisdra az
intézmény fenntartdja megillapodast kot hidziorvossal. Az egyes telephelvekre vonatkozoan a
helvben &rvénves ellatisi formak érvénvesek.

A srlirdvizsgalatok idejére az skola felugyeleten biztosit. A vizsgalatok az iskola sajat orvosi
szobdjadban  tortémk. A vizsgilatok idobeosztasat ax iskolm védondwvel egvertetve ax
intézményvezeti-helvettes koordinalja.



Mind az iskolaorvos, mind a kollégiumi orvos rendelési ideje az iskela sajai orvosi szobdjdnak
ajlagan Kifuggesziésre keril. A rendelési idin kivili elldtist az orvosok a sajil hiziorvos:
rendeldjében végeik. A hicnorvosi rendelést hely és 1do ax sznlén orvosi szoba ajtajdn kenil
kiirdsra. Ha tanuldnak, vagy dolgoeonak ax iskoliaban tartorkodasa alatt epéseségiigy elldtisra
van sriksépge ar digyeletes veretd imtérkedik, a tanulot, dolgomot kisérettel szakorvosi
rendelésre iranyitja, orvost, vagy mentit hiv.

A felsdoktatasba készild tanulok sajat maguk gondoskodnak a tovibbtanulasuk elot alalanos
orvost vizsgilal elvépeésénil,

A tanulok évente ket alkalommal fogaszatl szirovizsgalaton vesznek részt. Az iskolai
fogorvoshoz a tanuldk a szlirdvizsgalatokon Kividl is fordulhatnak hétfén és szerdian 2.00-13.040,
kedden és cstitériokon 13.00-18.00-ig.

6. MUNKAREND

Az mtéezmény munkarendje

6. 1 Az intézményvezetés munkarendjének szabilyozisa

Az mtEzmeény vezeldje vagy helyvettesel kizul epvikuknek az intézmeénvben kell tartéekodnia
abban az doszakban, amikor tanitds: orak, tanuldink szamdra szervesett iskola rendszera
délutani tanrendi foglalkosdisok vannak.

6.2 A pedagigusok munkarendje

A pedagdgusok jogait &s kitelességeit a kenevelési torvény rogein. A pedagdgus alapvetd
feladata a rabizott gyvermekek, tanulok nevelése-okiatisa. A kdznevelési torvény szerint a
nevelési-oktatasi ntézményekben dolgozo pedagogus heti teljes munkaideje 400 dra, ex a
tanorakbal, valamint a neveld, illetve oktate munkaval vagy a gyvermekekkel, tanulokkal a
szakfeladatinak megfeleld foglalkozissal Gsszefiigad foladatok ellatasihoz sziikséges idobil
all. A pedagogus-munkakirben dolgezok munkaideje hiarom részre oszlik:

* aneveléssel-okiatassal lekitont munkaidd (35-65%),

s a benntartozkodas neveléssel-oktatassal e nem koo részében a pedagdgus a nevelés-
oktatist elékészitd, nevelés-oktatissal dsszefliged epyéb feladatokat, tanuldi felligveletet,
tovabbi esen helyettesitést Lat el (15-25%),

= g munkaidd tovibbs pésedére, amelynek beosztazdl vaey felhaszndlisan a pedagdzus maga
Jogosult meghatirozm (20%).

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti ¢s helyettesitési rendet az intéeményveretd
vagy az intézményveretd-helyettes allapitja meg az intézmény drarcndjének fliggvénvében, A
konkrét napi munkabcosztisok dsszeallitisanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mitkddésének hiztositasiat kell elstdlegesen figvelembe venni, Az intézmény vezetbségénck
tagjal, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartisa mellett javaslatokat tehetnek egyveb
szemponiok, kérések figvelembe vételére.

A pedagdeus kioteles a tanitisi ordi, foglalkozisa, ligvelet beosztisa eldit munkahelyén, illetve
tanitas nélkili munkanapok programjanak kezdete elow annak helyén 10 perceel kordbban
megelenni.

Ha a pedagogus munkajit varatlan akadalyozrtatisa miatt a megszabott idoben nem tudja
megkerdeni, legkésobb a  munka megkezdése elon 15 perceel  jelentse azt az

X0



intézménvvezetdnek, annak tivolléte eseién az intézményvezelb-helvelieseknek. Minden egyvéb
gseiben legalabb egy nappal elébb engedélyl kér az mideményvezettndl valamely tanitis: dra,
vagy egyéh eldirt foglalkozas elcserélésére vagy mas idopontban toriénd meplartdsara. A
bejelentéssel egy idiben ar intéeményvereti-helvetteseket 15 értesitn arrol, hogy a foglalkozist
hogyan potolja, illetve a cserébe kinck a bevonasit javasolja.

A hianyzo pedagogust helyettesiteni kell. Az intézményvezeto engedélyével tirténd hianyzis
esetén a srakszerl helyettesitést az engedélyt kérd tanar szervezi meg,

Egyéb hidnvzisok csctén a helvettesitést az intézményvezetd-helyettesck szervezik, Egy
pedagogus egy nap legieljebb 2, egy héten legfeljebb & drit helvettesither.

A hidnyzd pedagdpus kioteles wvirhatdban egy hetet meghaladd hidnvzdsinak kezdetekor
lanmeneteil az  intézményvereld-helvetteshez  eljuttatni. hogy  akaddlvoriatisa eselén a
helvettesitd tanar biztosithassa a tanuldk szaméra a tanmenet szerinti elorehaladast.

A tappénzes papirokat legkésobb a tippenz utolso napjit kivetd 3. munkanapon le kell adni a
mardasig osztalyon.

A tantervi anyaghan vald lemaradas clkeriilése érdekében hianyzasok escten — lehetoség szerint
— szakszeril helyettesitést kell tartani, Ha a helvettesito pedagogust legalabb egy nappal a tandra
megiartisa elon biztdk meg. ugy koteles szakszerd orat tartami. illetve a tanmenet szernnd
clorehaladni. a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiraini.

A pedagopusok szamara — a tandein Kivili - a neveld—okiatd munkival osszefiggd rendszeres
vagy esetenkénti feladatokra a megbizdst vagy kyelolést az intézményvezeld adja az
intézmenyvezeti-helyettes és a munkakieosség-veretok javaslatainak meghallgatisa utin.

6.2.1. A munkaidi neveléssel-oktatissal lekatitt részében ellatott feladatok az
alabbialk:

|||||

o grettsép felkészito foglalkozasok tartasa
s  mindennapos testmevelés foglalkozasok, megtanasa

o differencidlt képességfejlesztd foglalkozisok megtartisa (komrepetalas, tehetséggondozis,
felzirkdzratis, eldkészitdk sth.),

o a7 iskolal kiizisségi srolgilat szervezésével kapesolatos feladatok ellitdsa,

s« magantanuld, egvéni munkarendi felkészitésénck segitése,

A pedagdgus  alapvetd  kitelessége, hogy tanitvanyainak haladasit  rendszeresen
oszltalyzatokkal  értékelje, valamint  szamukra a  szimszerli  osztalyzatokon  kiwviil
visszajelzésekel adjon elérehaladisuk mériékérdl, az eredménvesebb tanulis érdekében
elvégrendt feladatokndl.

A pedagdgusok munkaidejéhe beleszamit a munkavégeésher kapesolodd eldkészitt és befejezd
tevékenység idotartama is. Eldkészito és befojerd tevékenyscgnek szamit a tanitisi ora
clokészitése, adminisztracios feladatok, az osztilvzatok beirisa, tanulokkal vald megheszélés,
egveztetési feladatok, sth), Ezért a tandrak keretében ellaton feladatokra forditandd munkaidd
oranként 60 pere idotartammal kell szamirtasba venni,

f.2.2. A munkaidd tibbhi réseéhen cllatott feladatok killindsen a kivetkerok
a lanitdsi driakea vald felkéseilés,

a lanuldk dolgoealainak javitisa

a tanulok munkdjinak rendszeres ériékelése,

az elmaradd és a helyettesiten drik vezeldse,

erettsépi, Kiilonbozeti, felvételi, osztalyvozd vizsgik lebonvolitisa,

kisérletck dsszeillitisa,

# # & & & &
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dolgozatok, tanulmdnyi versenvek Gsszedllitisa és enékelése,

a tanulmanyi versenvek lebonyolitasa,

ichetséggondozds, a tanulok fejlesztésével kapesolatos feladatok,

« felliigycler a vizsgakon, tanulminyi versenyeken, iskolai méréschken,

o iskolai knlturilis, &5 sportprogramok srervezdése,

» apatlékkal elismert feladatok (osztalyfondki, nunkakfztsscg-vereton,
didkiinkormanyzatot segiti feladatok) cllitisa,

« a7 ifjusagvédelemmel kapesolatos feladatok ellatasa,

o sziilén érickezletck, fogadadrik megtartasa,

» részvite] nevelotestiilet énckezleteken, meghesaélescken,

& i

» részvite]l a munkaltatd altal elrendelt tovabbképaéscken,

» tanulminyi kirindulasok, iskola innepsegek és rendeevényvek mepseerverdse,
o iskolal dnnepségeken és iskolal rendesvényeken vald résevitel,

o részvéte]l a munkakoedsség érlekezleteken,

» tanitas nélkili munkanapon ax iméeményveretd dllal elrendelt szakmai jellegt
munkavipeds,

o részvéte] az intdemény belso szakmai ellendrzésében,

« iskolan dekumeniumok készitésében, felulvizsgalatiban valo kieremikodés,
o szemtirrendezds, a szakleltirak és szaktantermek rendben tartasa,

*  sartalviermek renmdben tartasa &8 dekoricidjanak kialakitizsa,

6.2.3. Az intézménvben, illetve azon  Kivill  végezhetd  pedagogiai
meghatarozisa

Az intézményen Kivill végezhetd feladatok a 6.2.2, pontban felsoroltak koziil:

* atanitas) orakra vald felkésxilés,

» o tanulok dolgozatainak javitisa

dolgozatok, tanulminy versenyek dssecedllithsa és éridkelose,

a tanulmanyi versenyvek lebonyolitdsa,

az ifjasdgvédelemmel kKapesolatos feladatok ellithsa,

részvele] a munkaltatd altal elvendell tovibbképeéseken,

tanulmanyi Kirinduldsok, iskolai Gnnepségek és rendezvények mepszervezdse,
iskolai innepségeken és iskolai rendezvénveken valo részvénel,

& #% & @& &

A pedagigus a 16bbi feladatit az iskoliban koteles ellitni.

6.3. A nem pedagigusok munkarendje

feladatok

Az intézménvben a nem pedagdgus kizalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabidlvok
betartisaval az intézményvezetd dllapitia meg az intézmény zavartalan mikidése drdekében.

4. Munkakori leiras-mintak

A munkakidr lcirdsokat a tanév megkezdése clan &t kell tekinteni. Munkakéri leirasuk

kitclezien szabdlvozza az adott feladatkort ellatd munkavillalok kitelezenségeit,

A munkavallald a tanéy elején munkakon leirist kap, amelyvbal egy aliirt példanvt az irattirban

kell drizni.
Aomunkakor leirds mintdkat a 1.4, segdmi melléklet tartalmazza.
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6.5. Az intézmény tanulbinak munkarendje

Az adott intézmény Hazirendje taralmazza a tanulok jogait, kitelességen, valamint a tanulak
iskolai munkarendjének szabalyowdsat. A hazirend betartasa a tanulék szamara kitelezo. A
hazirend nyilvanos, tanév kezdetekor — sziikség esctén tanév kizhen — feltilvizsgalatra keriil.
A tanitasi orak rendjér az évente készuld tantargyiclosztisra épiild orarend hatirozza meg,

A 053%-5 telephely csengetési rendet a szintén az iskola Hazirendje tamtalmazzik. A tanitisi orak
hossza 45 perc. Az Ordk kezdetér és végét szigndl jelzi. Rendkiviili alkalmak eseién az
intézményvvezetd roviditen drikat &s hosszabb drakozi szineteket rendelhet el.

A tanitdsi ordk rendidt - rendkividl eseménytdl eltekintve - megzavarni nem lehel. A tanitds:
orakal elhagyni csak intézményvezeld, intézményvvezeld-helvelles &s az illetékes osztilyvionok
tudtaval és engedélyével lehet.

B.6. A tanév rendje, tanitas nélkili munkanapok, éves munkatery

A tanév rendjét az évente megjelend miniszien rendelet szabdlyozza, A Rendelet irja eld az
elsd &5 utolsd tanitdsi napot éviolvamokhoz rendelve, az elrendelhetd tanitis nélkiili
munkanapok szimdl, az 4571, a 1€l és a tavasz szinetek wdejér, a fElévek valtasinak idejét, a
félévi ertesitd kivsetasianak ddszakdat, a kéeépfoka felvételi eljaras idopontjait, valamint ax
Erettsée o5 szakmal viesgak réseletes idopontjat.

A tanév rendjerol szolo Rendelet alapjan az adott telephelyen érvényves Fves munkaterv késil,
amelynek betartasa kitelezd, attol cltémi csak a tantestiilet véleményénck kikérése utan a
fenntart egyciéricsével lehet,

Az Eves munkaterv az mmtézmeény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabilyok
figvelembe vételével faralmazza a fanév rendjél illeive cselekvési tervél a felelisok és a
hatiridok megjeldlésével. Az iskola veretbsége, és tantesiilele meghatirozza az unnepélvek,
megemlékezések rendjét, a hagyvomanyok dpolisaval kapesolatos feladatokai.

Ennek elkészitéséher ax mtéeményveretd kikén a fenntand, az skolm, kollégiom seildn
seervezel, kowdsség, a tanulokat énntd programokat illetden ax  iskola, kollégunm
didkénkorminyzat, tovibba, ha a gyakorlati képzés nem ax iskolaban folyik, a gyakorlati
képzes folytatojanak veleményét is.

Az intézmény Eves munkatervét a neveldtestiilet véleménvénck kikérése utan az
intézmeénvvezetd-helvertes késziti el, elfogadisara a tanévnyvitd ertekezleten kerill sor. A tangv
helvi rendjét az intézmény honlapon a nviregvhazi telephely aloldalin és az iskolai
hirdetorablan is el kell helyezni.

6. 7. Unnepélyek, megemlékezések rendje
Iskolai szintid iinnepélvek és megemlékerések

Az intézményben ax dnnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodd jellegpel, a
korabhi hagyvomanyokat apolva keriil meghatirozisra,

Az mtézmenyveretés altal meghatarozott iskolai és kollégiumi Ginnepélyekenrendezvényeken
a pedagogusok és a tanulok megjelenése kitelezd, a megfeleld finnepi dltdzékben — ez a tanulok
részere az iskolai Abigél logdval ellatont cgyen-nyakkendatr illetve salat, valamint fokete
szoknyatnadragot jelenti.

Az iinnepélyek, megemlékezésck rendjct az iinnepély, megemlékerés nevének és az iranyadd,
hozzivetdleges idépontjanak megjeldlésével az alibbiak tartalmazzik:

Szopiember 1. Tancvnyito Ginnepség

Oktober 6. Az aradi vértanik emléknapja
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Oktober 23,
Dktdber-november
December
Jamudr 22
Febroar 24.
Marcius 15.
Aprilis 9,
Aprilis 11,
Aprilis 16.
Aprilis vége
Mijus eleje
Jinius 4.
Junius vége

Az 1956-0s forradalom emléknapja
Szalagavalo

Mikulds napi dinnepsége, Kardosonyi I'_'fnn':p:ﬂ':g
A magyar kultira napja

A kommunista diktatirak aldozatainak emleknapja
Az 18458-as forradalomra cmlékezés

Abigél nap

A kileészet napja

A Holocaust dldozatainak emléknapja
Ballagas, Kollégiumi ballagas

Anyvak napi dnnepség (Az alapfoka oktatisban)
A nemzeli dsszelarozds napja

Tanévzard iinnepség, Eveiro gila

Versenvek és egvéb hagyomdnyos rendezvények:
¢  haa tanulmany versenyek negyedévente
*  bhajnoksigok,
s verébavald szeplember elején
¢« fanulmanyi kirindulasok tancv elgjén és vegén
s [dborok - mivészel negvedévek lezirdsaként, illetve taniths szinetekben

A nyiregvhizi iskola és kollégiom hagyvominyai

Az iskola hagyominyainak dpolisa, ezek fejlesztése & bovitése, valamint az iskola jo
hirnevének megoreése, dreghitése ax iskolakoeossée minden tagjinak joga &5 kitelessége, Eves
megrendezésik az iskola munkaterve szerint woriénik.

A hagyvominyapolias eszkiaci:

- unnepsések, rendervények,

- egyveb kulturalis versenyek,

- egveh sport versenyek,

- cgveh esrkizik (pl.; iskolazaszlo, Abigél-logo, kiadvanyok, ajsagok sth.)

Hagvomanyos rendezvényeink: fecsketabor, fecskeavatd, szalagavatd, iskolai  mkulis
finnepseg, iskolai karacsonyi innepség, farsang, a mivészet seakgimnaziomi tagozatok &5
alapfoki  muveészetokiatis novendckel  galamilsora’koncertje, alapfoki  mivészetokiatis
nivendékeinek  képzomiivészeti  kiallitisa, ballagis, iskolai  emlékplakettek  dtadisa,
iskolakirindulis, kellégiumi Kirandulas, szakmai versenyek, sportversenvek, Abigél-nap.

A nevelanestiilet feladata, hogy a meglévd hagvomanyvok apolasin ml dajabb hagyvomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az gjonnan teremtett hagvomanyok apolasardl, megdrzésérdl is.

Az iskolai, kollégiumi tinnepélyek, megemlékezések, hagvomanyapold rendeavények
lebonyolitasival kapesolatos feladatok:
Iddpontjukat és megseerverdsiik feladatait és feleldseit minden évben a tanéy dltalanos és hely
rendje allapitja meg.
Az tnnepségek ¢s rendezvények megszervezésért a tancév elgjén a munkatervben kijelilt
pedagogus a felelds,
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Feladatai:

« Oeszedllija az donepsée, rendezvény forgatékonyveér, amelver egy hinappal a
rendezvény elon elekironikus formaban benyija az intézményvezeld-hel vettesnek

o Ossredllia az Gnnepség, rendezvény anvag-és eszkizigényél, melvel egy himappal
kordbban benyviyt a fenntartonak
kijelili az dnnepséeen, rendezvényen szerepld tanuldkat

»  pondoskodik a dekordcionsl

« g rendezvény reklamanvagat eljutfatja az iskolai honlap szerkeszidjének, valamint a
rendezvény jellegétol fligeden a helyi gjsagnak

* a rendervény megszervezésével kapcsolatban felveszi a kapesolatot az  iskola
valamennyi dolgozdjival

« egveziel a hangtechnikussal.

7. Az intézmény kozosségei

7.1. Nevelatestiilet

A nevelorestilet a nevelési-oktatasi intézmény kozépiskolal, kKollégiumi pedagogusainak
valamint az alapfoki mivészet iskola pedagdgusainak kozissépe, nevelési és okiatdsi
kérdésekben az iniézmény leglfontosabb tanacskozd és hatdrozathozd szerve. A neveldtestiler
taga a nevelési-oktatasi intézmény valamennyt pedagdgus-munkakéort betélid alkalmazottja,
valamint a neveld és oktatd munkat kdzvetlenil segitd, felsofokd iskola végeeltsépi
alkalmazottja.

A neveldtestillet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazon dintési &8 véleményezési
Jogkdrre] rendelkezik,

A nevelés) és oktatasi intézmeény nevelotesnilete a nevelési és oktatisi kérdésekben a nevelési
— oktatdsi inézmeény miikodésével kapesolatos ligyekben a kiéznevelési torvénvben és mis
jogszabdlvokban meghatirozott  kérdésekben dontési, egvébként pedig véleményezd é&s
javaslattevd jogkorrel rendelkesik.

A neveldrestilet jogallasar, déntési, vélemeényexés: &5 Javaslattéell joghiret a Nk 700§,

valamint a 2002012 EMMI rendelet 117.5 hatarozza meg.

A tanév soran tervezett nevelotestiileti értekezletek idapontjat &s napirend)ét az éves munkatery
allapitja meg,

T.1.2. A nevelitestillet feladatkorébe tartozo iigyek

A neveliotestiilet: az intézmény pedagogusainak kdzdssége, beleértve a mind a kézépfoka,
mind az alapfoki, az alapfoki mivészetoktatis, valamint a kollégium pedagigusait.

A neveldestilet jogallisan, dontési, véleményerdési és javaslatiételi jogkonit ax Nki 700 §,
valamint a hatalyos jogseabilyok tartalmazedk.

A nevelitestiileti feladatok dtruhdzisa, a feladatok ellitisa és a feladatok ellidtisiaval
meghizott beszimolisa:
A neveldtestiilet a kiznevelési torvénvben meghatarozott jogkirébol

s g kizéptoki nevelérestileti tagjaira a kizardlag Gket érined kérdéseket,

* a kollégium neveldestiiletel tagjaira a kizardlag 6t érimto kérdéschket,

» ay alapfoka milvészeti oktatas nevelbtestileti tagjaira a kizardlag ot érintd kérdéscket,
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A nevelitestileti fagok a neveldtestilet eloit, az inézmeényvezeto-helyettesek és az
intézményvvezeld eldil a neveldtesitlen értekezleteken szamolnak be tevékenysépuked] és az
atruhdzott hataskorok gyvakorlisarol.

A szakmai munkakizisségekre rubdrear a tantargytelosztas clfogadisa cloth és a
pedagogusok  kiillon  megbizasanak  elosztasaval kapesolatos, a kirncvelési térvényhen
biztositort véleményvezési jogkinét

A szakmai munkakozisségek a  nevelotestidlet eldit a  tanév  weégén szimolnak  be
tevékenysegikrdl és az atruhdzont hatiskordk gyakorlasiral.

A nevelotestulet feladatkore:
« atanulok a legnagyobb hatékonyvsdgeal wriénd nevelése, oklatisa,
& [anitisi orak s orakazi szlinetek ala a tanuldi feligyelet biztositisa,
* g lanéy kKezdetekor ismertetsi a tanulékkal a tdegvt Kdvetelmeényveket, valaminl a
balesetvedelmi elbirdsok ismertetése,
« g lanulok teljesiiményvének folvamatos ériékelese,
*  atanitisi dra megkezdése elin legalibb tiz perceel a feladat-ellitisi belyre megérkezni,
«  munkijat az intézmeény Pedagogial Programja alapjan végezni,
« tantargvanak szakmddszenandban folyamatosan képezni magit,
& @ tanitasi orakat pontosan megtartani,
s a7 iskolai munkatervhen szereplé rendezvénveken tevékenyen is részt venni,
s  mindennemil akadilyoztatisar iddben jelezni,
» ag iskola vezetdjétdl a mar korabban tudott, vagy tervezett hianyzashoz engedélyt kérm,
a szakszerll helyettesités megszerverése érdekében minden drijanak anyagirol pontos
tajckoztatast adni,
s (anitasi ora elhagyisira, cseréjére - alapos indokkal - az intézményvverzetd vagy az
intézmeényvezetd-helvettes elbzetes hozzajanilasiat kémi,
# g ¢csoport/foglalkozasi napldt naprakészen, precizen vezetni, a hidnvzasok igazolisat
adminisziralni és annak mértékét folvamatosan cllendrizni,
s 3 magasabb éviolvamba [épésril, osztalyord vizsgira bocsatisrol valo diniést,
o g spakmai munkdt clemzi, énékeld, beszamolik clkészitésdt, elfogadasit,
A tanulok fegvelmi lGigyeiben vald déntés celjabdl a nevelGtestilet fegyelmi bizonsigor hoz
létre. A fegyelmi bizotisdg tagjai: az intézménvvezetd-helvettes, a tanuld szaktandira és még egv
pedagheus, aki a tanuld oktatisan végzi.

7.2, Osetilvkozissépek

A egy osztalyba jard tanulok koztssege, verctije az osrtilyfondk. A tanulok osztdlvba
sorolasa jelentkezésiik soran megadott szempontok szering tinténik, a pedagogial programnak
megteleloen, A tanuloknak lehetdségik van az éviolyam parhuzamos osztalvaba tonénd
atjelentkerésre pedagdgian szempontok és a helyi tantery figvelembevérelével,

7.3, Szakmai munkakaozissép

A nevelési-oktatdsi  intézmény  pedagogusal szakmai munkakdzdsségeket  hozhatnak  létre.
Megalakulisuk, veseidinek megvalassdsa (megpitdsa) a fandy végén, a kiveltkezo tanév
tanlérg:.-'t'n:luﬁrlzi::.inak véglcgc—s[t&m: it :i:»'iikﬁf:gc-s. A srakmai |11|||1Iv.'ak|':i-?3';5-55|igcl.' feladata ax adott
tantargyon belilh egységes érickeld rendszer kidolgozasa, meghatarozisa, az oktatis tenileten uj
mddszerek., .6 gvakorlatok™ Kidolgozasa, valamint a kezdd pedagbgusok munkijanak a segitése,
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A szakmai munkakdézdsségek évenkent javaslatot tesznck munkakozdsség-vezetd személyére, a
munkakizisség tevékenységenek terverésere, szerverdsére, iranyitisara, koordinalasara.

A nevelési-nktatasi intézményben legalibb Gt pedagopgus hozhat 1étre szakmai munkakozisscget.
Egv nevelési-okiatdsi intézménvben legfeljebb tiz szakmai munkakozdsség hozhatd lére. A
szakmai  munkakdzisscg réset vesz a nevelési-oktatisi intézmény  szakmai  munkdjinak
ranyvitasaban, tervesésében, szerveststében &5 ellendreésében, Gsszeged véleménve fNevelembe
vehetd a pedagdgusok mindsitési eljirizaban,

A szakmal  munkakizisségek  vezctik  kbzremikodesével  cgyiitmikidnck  az
intézménvvezetivel az intézményben folyd neveld- oktatd munka tervezeséhen, szervezéséhen,
crickeléscben:
«  részt vesEnek az intézmény belst ellendrzésében, dnénékeléshen
« dontenck a tovabbképzési programokrol
részt vallalnak a tandrok tovabbképzéséhen,
0 oktatdsi modszerck hevezetésében,
tanulmanyi versenyek, évkozi, tanév végl beszamolok, meghallgatasok clikészitéséhen,
lebonyolitasaban, mas feladatok kizis megoldasaban,
A pedagogusok munkijat segitik fovibba:
kizvetlen szakmai segitségnyu|tassal
szakmai tapasztalateserével
Jol bevalt pedagagial modszerek atadasaval
« o srakmai munkakizisséghez tanozo pedagogusok ordinak litogatasaval.,

A szakmai munkakizisségek élén a szakmai munkakézisségi- veretd all, vagyis az azonos
tantargyat, tantargvesoportot oktatd pedagogusok altal megvilasztont, €5 az intézmenyvezetd
altal megbizott pedagdgus. A munkakizosség-vezeto szemeélvére a munkakdzisségek tesznek
javaslatot.
Az intézménvben a kivelkesd seakmai munkakostsségek mukodnek (hozhatok [ére):
«  Kozéploki oklatas szakman munkakdzisséper:

o Redl munkakoztssée. Tagai: matematika, fizika, kémia, biologia, informatika
szikos pedagdrusok
Humin munkakizisség. Tagjai: magyar, tinénelem szakos pedagogusok
Idegen nvelvi munkakozisség. Tagjai: angol, német nyelv szakos pedagogusok
Sport munkakizisség, Tagjai: testneveld pedagogusok
Muvészen munkakdzossee. Tagjai: miveszeti tandrok

o Szakképzési: az adotl szakmacsoport tanirai

«  Kollégiumi munkakdzissée. Tagjai: kKollégiumi nevelok
*  Alapfoka miivészeti munkakdzosség: tanszakok (tanc-, képzi-, szinjaiék, sth.)

TR 9 Q0

T4. Az alkalmazotti kizosség
Az intézmény valamennyi dolgozdjanak egyviitmikideési szintere.

A szakalkalmazottak kizissépének tagjai; az iskola adminiszirativ és techmbkal dolgozdi,
iskolatitkarok, rendszergazda, kinyvidros, takarite, konvhai dolgozok, karbantartdk, portasek.
Kizvetlen feladatuk az iskoela folyamatos mikédésenek biziositisa.
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7.5. Didkinkorm:inyzat

Iskolai: az osztilvok tanuldi érdekelk kKépvizeletére didkonkormanyzatol hoznak létre.
Az iskola didkonkormanyvzata véleménsyt nyilvanithat, javaslatot tehet ax iskola
milkidésével kapesolatlos valamennyi, diakokat énnté kérdésben. A diakinkormanyzal
fejlesatesi igényeit ax iskola vezetesétol irasban kern, a teljesitésrol a nevelotestilet és
az iskolaszck veleményénck kikérése utin az intézményvezett dint a gazdasag
Ichetdsegek  figgvenyében, A didkdnkorminyzat sajat szervezeti és mikidesi
szabalyzata alapjin mikddik, melvet a tanulokizosségek é8 a neveldtestiilet is
elfogadott. Irdnvitdl az [skola Didkbizoitsag tagjai —osztilvonként 1-1 tanuld -, illetve
iskolatipusonként az alialuk vilasziont veretdk., A diakbizotisiag munkdjdr patronals
tandrok segitik {1 0 a kézéplokn okiatds, 1 0 az alapfokia mivészen okiatds részérdl),
akik rmendszeresen  kapesolatol  tartanak  a  didkonkormianyeattal -~ kéthetente
didkbizottsig alést szervernek-, melynek wmdirdl, problémiirdl wjékoztatjak ax
intczmenyvezctot, ax intcemenyvezetd-helyettest, a pedagdgosokat, valamint cgyedi
iigyekhen is eljamak. Kiemelt feladata a megkiilinbirtetés tilalmara vonatkozd
rendelkezések iskolai betartiasa,

Kolléginmi diakinkorméanyzat: 2 tanulok és a tanulokfzisscgek  érdekeiknek
képviseletére, a tanulok tanoran kiviili, szabadidds tevékenvségének scgitésére a
nviregvhazi kolléziumban kollégiumi  didkdnkormanvzat miikadik, A kollégiumi
didkonkormanyzat tevékenységet killddttekbal alld vezetdség iranyitja. melynek élén az
clngk &ll. Az kollégiumi csoportok -1 fit delegdlhamak a didkonkormanvzatba, A
kollégiumi didkdnkormanyveal képvizeletét a Kollégiumi didkdnkormdnyvzatol segitd
pedagopus laga cl. A didkonkormanyzatol megilletd javaslanétels, veleményerss: &5
egyvelériésn jog pvakorlasa elotl diakinkormanyzatol segitd pedagdgusnak ki kell kémie
a kollégiumi didkinkormanyzat vezetdségének véleményet.

Az iskolai és kollégiumi didkénkormanyzat egvetériési jogot gyakorol az alibbi escickben;

az intézmény Szervezeti és milkddési szabalyzar elfogadisakor és modositisakor az
iinnepélyek, megemlékezések  rendjére, a  hagvominvok dpolisira  vonatkozd
kérdesekben,

a Héazirend elfogadisakor és modositasakor,

a tanulai szocidlis juttatisok elosztasi elveinek meghatarozisakor,

az ifjusagpolitikai oélokra biztositott pénzeszkizik felhasznalasakor,

a tankinyvierjeszicsi srabalyzatrol, benne a tankényvtamogatis rendjéril, a teritesi
dijrol és a tandijral,

dint 1 tanitis nélkiili munkanap programjaral, sajat milkodeési kirébe tartozd Ggyekrdl.

A didkok tdjékoztatisi formai: hirdetmények, osztalytinikokin, pedagigusokon kereseriil,
honlapon, DOK-ilésen, tanuldi férumon,

T.6.  Sziloi szervezet

Az iskola sealtn korosséger: az osetdly-s-il kdzossépek. Az osetilyszinlen megvialaszioll
tagok alkoljik az inlézményi szialtl szerverzelel

A kollégiumi csoporiok szintjén megvalasziotl tagok alkotjak a kollégiumi szuldi szervezetel.
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8. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasi
rendje, formaja

8.1. Kapesolattartis a nevelotestiiletben

Az iskola vezetbsépe hetente vezetdségl értckezletet fam, dsszehivisdért az intézményvezetd
felelis, A veretdséai ertckezlotre az elézeles program alapidn meghivast Kapnak az &rintett
ternletek  (hozépfoka okiales, alopfokn  minveszelr  oktabtds,  kolleoium) Képviseldi, Az
ertekezletek hatarosatan, utasithsan az ntézményvvezeld hozea oz dnmtettek iedomasd, illetve
howza nyilvinossigra.

A kdzepfoka e alapfokn  mivészell okterasban az  intézménvvezeld-helvetiesek  heti
rendszeresséepel oszialyfimoki megbeszElést tartanak.

Az intézmény pedagbdgiai szervezetl egységel kozomi rendszeres szakmai kapcsolattartas az
éves munkaterv  szerinl  Utemezett nevelotestbleni  drickezleteken, illetve a  rendkiviili
neveldtestilen értekezleten valdsul meg.

8.1.1. A neveldtestinleti értekezletek

A neveldtestiilet a tanéy folvamdn rendes &= rendkivili dnekezletetek tart. A neveldtestilat
ertekezleten az iskola munkarendjében meghataroezoll napicenddel & iddponiial az iskola
intézmenyvezetije hivia ossze.

A nevelotestiilet értekezletei

A tanéy sorin a peveldtestilet - az éves munkatervnek meglelelten és a tanév rendjéril sz6l0
rendelethen meghatirozott iddtartamokban - az alabbi dllandd érckezletebet tartja:

* tanévnvith, tanévziro értckezlet,

felevi és ev vegn osztalyozo ertckezlet,

o fEldvi és ¢v wépel Erickeld értekezlot

» tajckortatd és munkaérickerletek (altalaban havi gyakonsaggal),

= pevelés ertckeslet (Gvente legaldabb ket alkalommal),

+  rendkiviili értekezletek (sxilkség szerint).

Meveldtestileti érekezleter kell osszehivni abban az esetben, ha az intézményverzeld vagy ha a
neveldtestilet egyvharmada  kén. Ha arx  iskola  seitldn  swerveret, kosbsség, iskola
didkénkormanyzat = kezdeményes a  nevelGtestiilet  dsszchivisat, a  kerdeménverds
elfogadiasaral a nevelbtestiilet dont.

A nevelotestiilet cgyv-cgy osztalykdzisseg tanulmanyt munkijanak és neveltsegi szintjénck
clempzését, émékelését (osztalyozd  drickezletek) ar  oszalykdzisségek  problémainak
megoldisat osztilvériekezleten wégzi, A nevelGiestulet osztalyértekezletén csak az adoit
oszldlykozdsségben fanitd pedagbgusok vesznek részi kotelexd jelleggel. Osztilyériekezlet
szlikség szerint, az oszialyfonokok megitélése alapjan bammikor tarthatd az osztaly akiualis
problémiinak megtargvalisa céljabol.

A nevelotestilet dontésent és hatirozatail — a jogszabalvban meghatdroceak kivételével — myilt
szavarissal és epyszerid switibbsegpel horza, kivéve a jogszabdlyban meghatarozott
seemélyi figyveket, amelyek kapesin titkos sravazissal dint, A szavazatok egyvenlisége
esetén az intézményvezerd szavazata dint. A dintések és hataroratok az intézmény
iktatott iratanyagiba keriilnek.

A nevelotestiilet dontést 1génylo értekezletemn jegveokonyv készul az elhangzottakrdl, amelyet
a jegvzikinyv-vezeld, valamint egy az éneckezleten végig jelen 1évd két szemely (hitelesita) ir
ala.
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A nevelGtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részi kell vennie. Ez aldl - indokolt
gselben — az mtézményvezeld adhat felmentést.

Ia a nevelotestilet dontés:, véleményezdsi, illetve javaslattevd jopat ax iskola valamenny
dolgoedjit érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavillalon értekexletet kell Ssszehivm.

Aoneveldtestiilet dont:

o g pedagogial program elfogadasaral,

¢ gz SAMSE elfogadisarol,

¢ g nevelési-oktatdsi inézmény éves munkatervének elfogadasardl,

a nevelési-oktatasi intézmény munkdjdt dtfogd elemzések, értékeléscek, beszamolok
elfogadasirol,

a tovibbképzési program elfogadisiril,

a nevelotesubler képviseletében eljard pedagdeus Kivilaszidsirol,

a hizirend elfogadasirdl,

a tanuldk magasabl Sviolvamba Iepésénck megallapitisa, a tamulok osztilvorévizsgins
bocsatasaral,

a fanulok fegvelmi dgveiben,

o jogszabilyban meghatirozott mas iigvekben,

- ® & ® -

A nevelilestilel véleménvt nvilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-okiatisi intézmeény
milkidésével kaposolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérm a nevelarestilet véleményct a
kiilén jogszabalvban meghatarozott igyekben.

MNeveldiestileti ériekezletet kell tartani:

o a pedagdeial program s modositdsa elfogadasira,

a seerveretl é5 mikodés szabilyzal elfogadasara és modositasira,

o a@ intézmény munkdjat atfogo elemaésck, értchelésck, beszamolok, ax éves
munkaterv elfogadasara, (féléves munka értckelésére, a tanév pedagogiai
munkijanak értckelésére),

o a hazirend elfogadisara,

o antezmeényi énériékelési program, onénékelési terv elfogadisara

o atanulok magasabb éviolvamba lépésének megillapitasira, osztalvozd vizsgara
bocsitisara,

oz intéezményveseton pilyizathoe készitenl vezetdsi programmal Osszeliiget
srakmal vélemény kialakitasira (amennyiben a fenntartd ax igazpaton beosslism
palvazator hirdetett),

o valamennyi, a nevelitestiilet dintési, véleményezési joghirébe tartozd — it nem
ruhazott — figyben.

in}

8.2, Kapesolattartas a vezelok és a szervezeli egységek Kizott

Ax intéemeény killonbdxd kieidsségeinek tevékenvségét — ar mtéeményveretd-helvettesek, a
vilasztont pedagogus képviselok segitségével — az intézmenyveretd fogja dssze. Az intczmeny
kiiziissémeinek kapesolattartasiban a rendszeres és konkrét idopontokat az iskola Eves
munkatcrve tantalmazza,
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Nevelési értekezlet
Pedagdoim, skolalelesztési, az okiatds egészél énntd 1émakedl a lantestilet nevelési
ériekexletet tarthat. Annak wémajat és iddpontjit ae éves munkatervben kell meghataroeni.

Fenntartoi értekezlet

A fenntartd havonta érickezleret tam, ahova az elozetes program alapjan meghivist kap az
igazgath, valamint az érintett terliletek (kozépfoki okfolds, alapfokn midveszen okioiis,
kolléeiun) képviseldi. Az ériekezlet targvai lehemek: az intézmény munkijinak énékelése,
fenntartdn ellendrzésrd] beszdmaolas, intdemény mikodési koltséger, valamint minden olvan
gy, amelvel jogszabily a fenntartd hatiskorébe utal.

Az alkalmazotti kizissés értekezlet

A nemzeti kiznevelésrdl szald 2011, & CXC, térveny 833, §-anak (3) bekezdéschen int
fenntartol dintésck clitt a fenntarto kikén az intézmény alkalmazotti kbztsségenek veleményét
15, amihez alkalmazotti kizdsségi érickezletet kell dsszehivni. Az intézményvezetd donthet
ugy, hogy mas ligvben 15 6sszehivia az alkalmazot kizdsséger.

Az iskolin belilli kapesolattartas formai:

Elsdsorban az ériekezletek: vezetdn énekezletek, neveldtestuletn ériekezlet, osztdlvitnok
érickezletck, munkakéetsségi érickezletck seili seerveretek, DOK megbeszélései, napi,
személyes kaposolattartasok. A kapesolattartas esekieen: telefon, hirdetotabla, e-mal, level.

A nevelotestiilet tagjaival valo kapesolattartas kiizvetlen tormaja a belso elektronikus levelexés
rendszer. Ezck megtekintése munkaidoben naponta  kitelezd. Tanitdsi sziinetckben az
elektromkus levelek figyelése heti rendszerességgel ajanlon,

Az informacid  dtaddsdra-arvételére alkalmas kapcsolanamasi forma a tanari  szobiban
elhelvezet faligjsag, melvet munkaiddben naponta meg kell tekinteni.

A pedagdpgusok kapesolattarthisa:

Az iskola pedapdrusal (landrok, tanitok, kollégiumi nevelok, szakokiatdk) napi seemélyes
kapcsolathan allnak egymassal, nevelési, oktatasi problémaikat megbeszélik az iskola
kiizisségek keretében. Ha személyesen nem talalkoznak, a tandnban levé |iizend falat”
hasrnilhatjak, c-mailt irhatnak cgymasnak, vagy a neveldtestillet évente kialakitott zam
Facebook-csoportjaba irhatnak, Kapcsolataikban megkdvetelt a tisztelet és a kilesonds
megbecsiilés,

Rendkivilli tantestiileti megbeszélést az intézményvezetd ¢ az intézménvvezetd-helvettes
rendelhet el, vagy engedélyezhel. Ezek ideje a tanitisi nap 5. dra utdni szunete lehet. Ebben az
esethen az 5. ¢s 6. ordk 40 percesek, s a kdaik 1evo szinet 30 perces 15 lehet.

a lonzdk:
Az oktato-neveld munkat segito nem pedagogus dolgozok 15 napi kapesolathan allnak a
tanuldkkal, pedagopusokkal, sziilokkel, Talilk is clvart a kilesinds meghecsiilés és tisztelet,
egymias munkijinak segitése, Utasitast az intézményveretindl, az intézményvezeti-helvettestil
€5 a kozvetlen felettesitl fogadhatnak el. A vezetés doniéseirdl a munkakdri leirasuk szerind
meghatarozotl kdzvetlen felettes ad résziikre tdjékoziatist. Javaslataikkal, panaszaikkal
barmely vezetchoz fordulhatnak.
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8.3. A didkinkormanyzat és a vezetok kiziotti kapcesolattartis rendje

A diakiimkormanyzat sajit szervereti os mikidési szabalyzata alapjan mikédik, melyet a
tanuldkiztsségek és a neveldtestiilet 15 elfogadott, Irinyitdl az Iskolai Didkbizotsag tagjai -
osztalyonként &8 iskolatipusonként (alapfoki miivészeti-, és kozépfokn okiatis) 1-1 tanuld -,
iletve az dltaluk valasztott vezetdk. A kollégiumi diakdénkormanyzat tagjar a kollegiumi
csoporok tagjaibil kerlllnek delegalisra. A didkbizotisiag munkijat iskelatipusonként patronald
tandr segiti, aki rendszeresen kapesolatol tart a didkonkormdnyvzattal - kéthetente diakbizotisdgi
ulést szerver — |, melynek @mbirdl, problémiirdl @djékoziatja az intézményvezeldl &5 a
pedaghpusokat, egvedi dgyekben is eljar. Kiemelt feladata a megkilinboeieiés tilalmara
vonatkozd rendelkezések iskolai betartisa.
Az nyiregyhaz iskolai és kollégiumi diakinkormanyzat egvetértés: jogot egyiittesen gyakorol:
o gz iskolal seervescti és mukidés: seabalyveat elfogadasakor &5 modositasakor ae
iinnepélyck, megemlékezésck rendjére, a hagvomanyok apolisara vonatkozo kérdésckhen,
a hazirend clfogadasakor és modositisakor,
a tanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor,
ax ifjasagpolitikal célokra biztositott pénzesekieik felhaszmalasakor,
a tankdnyvierjesatés szabilyzatrdl, benne a ankinyvidmogatas rendjérdl,
a téritdsn dijrdl és a tandijrol,
diont 1 tanitds nélkili munkanap program)jirdl,
sajial mikodési korébe tartozd tgyvekrdl.
jogszabalyban meghatirozott esetekben az iskolat és a kollégiumi didkdonkormanyzat
epyvelériésének, illetve véleményének beseercésérdl az intdeményvezetd gondoskodik ax
cloterjesztés legalibb 15 nappal korabban torténd atadasaval. Az intéeményvezetd ax
cgyvetértési  Joggal émntett, illetve a wvéleményestetésre keriild  anvagok tervezcteinck
clokészitesche a diakonkormanyzat képviseloit bevonhatja, toliik javaslatot kérhet.
Azokban az iigvekben, amelyekben a didkénkorméanyvzat cgyeténési jogot gvakorol vagy
véleményenek kikerése kitelezd, képviseldjét a neveldtestileti értekezletre meg kell hivni, Az
intézményi tanulok Gsszességet érintd Ugvekben a diakénkormanyzat az intézményvezetohoz,
a sziikebb kozosségel Erintd ugyekben az iskolatipusén felelds intézményvezetd-helyvetieshez
fordulhainak:
s alapfokn movésretoktatist  érintd  kérdésekben: ax  alapfokn  okiatdsént  felelis
intézményvereti-helyellesher,
o kizcploka oklatist érintd kérdésekben: kiecploka oktatisért felelds mléeményveneti-
helyetleshe:,
*  Lkollégiumi oktatdst érintd kérdésekben: kollégiumi vezeidhiz
A didkok tijékoztatis forman: hirdetmények, iskolaradio, osztilyfonokokon, pedagdgusokon
keresztil, honlapon, DOK-iilésen, tanuldi frumen.

@ & & & & & @
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A didkinkorméanyzat miikidéscher sriikséges feltételek: az iskolai, valamint a kollégiumi
didkénkormanyzat mikidésénck feltételeit a fenntartd biztosita, Az intézmény a fenntantd altal
rendelkezésre bocsaton keretek kizdan biztositja azt, hogy a didkinkorminvzat, feladatainak
ellatasihoz, w@rittsmentesen hasznalhassa az intézmény helviségeit, berendezéseit ugy, hogy
azzal ne zavarja, korlitozza az imtézmény mikodését,

A didkdnkorminyzatok kotelesek eltre bejelenteni a hely, illetve eszkiozhaszndlan igénveél,
hogy az intéemény mikodése & a didkonkormanyzatok igényen sszehangolhatoak legyenck.
A diakinkormanyzatok a mikidésé¢hes soikséges forrasokat pdlyiazati vagy mds Glon elnyert
esrkizikkel is biztosithatja. A felmeriild kéltségeket a sxitlok onkéntes sziloi horzajanlassal
15 timogatjak,
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A didkinkormanyzaiok egvmastol fuggetlentl mikednek, de [olyamatos kapesolatartasban.
Az iskola és kollézium kiz0s rendezvényerrdl, programjairdl kiedzen dintenek.

8.4, A vezetok és a szildi szervezet kapesolattartasi rendje

A helyi smildi seervezet imtéeményi sanid (skolan &5 kollégumi) képviseldpével ax
intézmenyvezeti-helyettes tart kaposolatot. A szl srervezet vezetje ax iskolat (mind az
alap-, mind a kizépfokd oktatisban) egyarint képviseli, killin sziildn szerveset pedig a
kollégiumot, [skolatipusonként ¢s osztalyonként, valamint kollégiumi croportonként cgvenli
arinyban kertilhetnek be a sziilok a sziiléi szervezetbe.

*  Arzokban az iigvekben, amelyekben a sziili szervezetmek (kizisséanek) a szervezeti és
mitkddési szabalyzat vagy jogszabaly véleménvezési jogot biztosit, a véleményt az
intézmeényvezeto kér meg az irisos anyagok atadasival. A szilén kizosscg képviselojét
a neveldtestileti  ériekezlet veleménvezéssel érinfett — napirendi  pontjanak
tirgyalasihoz meg kell hivni, &s részére tandcskozdsi jogot kell biztositani.

o A szildi szervezet a tanulok nagyobb csoportjdt érintd tgyben tdjékortatast kérhet
szoban, ivishan az intézményveretdtol. Az irisos megkeresésre az tgy jellegéidl Megden
miclibb, de legkésibb 30 napon belil vilasel kell adni. A @jékosatas ~ megallapodis
szerint — tirténhet seoban is, amelyrol emlékesteton kell késziten. (A, hogy mi mindsiil
tanulak nagyobb csoportjanak, a Hizirend hataroeza meg. )

o« A tanuldk magyvobb csoportjat énntd tgyek targvalasanal a sedlon seervezet képviselige
tanacskozasi joggal vesz részt a neveldtestiilet vagy egyéb torum dilésein. A meghivasrol
az intézményvezetd gondoskodik,

* Ha sziiléi srervezet a tanulol jogok érvényesiiléscnck és a pedagogiai munka
eredménvességénck  figvelemmel  kisérése  sordn megallapitasokat  tesz,  az
intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy azt a nevelérestilet a sziildi szervezet
képviselojének részvételével megtirgyalja.

o Az epyes fotdrgvak tandrai kézvetlen kapesolatot tartanak a hozzajuk beosziot tanulok
sZUloL kozosségével.

o A szildi kizdsség az intézmény Eves munkatervének megfelelten kizremiikidhet az
iskola &ltal szervezet kulturalis €5 srabadidés rendezvénvek elokésziileteiben,
lebonyolitisaban. Ermdl az illetékes intézményveretd-helyvenessel allapodnak meg.

Ar oszlily-sxilol seerveretek véleményeiket, allisfoglalismkat, javaslatmkat kievetlenil,
vagy az osztalyfondkikon keresetil juttatjik el az iskola veretdsépéher, a kollégiumi seilin
srervezel pedig a kollégiumi neveldtanaron keresetil.

Az iskolaban a neveld és oktatd munka segitése, a neveldtestiilet, a sziilok ¢s a tanulok, az
intézménvienntartok, tovabbd az intézmény milkddésében  érdekelt mis  szervezcick
egviittmiikddésenek elomozditisira iskolaszek alakulbat, Az iskola létszamdara tekintettel a
059-¢5 nviregyhazi telephelven iskolaszék nem alakult,

Sreiilol szerveret vilemenyezest jowrkiire:

A sziilin szervezet véleményezi az intézmeény pedagogial programjat, hizirendjét. A sailia
szervezet véleményezesi jogeal bir ax iskolai, kollégium rendesvényvek megszerveréséhen,
illetve az 8ZMEE azon pontjaival, amelyek a seiilokkel, tanulakkal kapesolatosak.
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8.5. Kapcsolattartis a sziilokkel

A sriilokkel vald kapesolattartas e iskola minden  pedagégusinak  kotelessége.  As
osztalylinikék &5 pedagdgosok  seildn értekezlet és fogaddorik formajiban kitelesek
rendszeresen tajékoztami a sxiloket az éves munkaterv szerint. Sziikséges esctben irasheli
tajckortatas adhato az ellendrzd 0tjan vagy c-mailben is.

A sziilod értekezletek:

tanév rendjérdl, feladatairol a szeptemberi szilol énekezleten kapnak tajékoztatast.

A kilencedik évifolyamosok sziileit az iskolavezetés a beiratkozas alkalmaval irdsban
tajekostata az iskolakesdésher szuksézes alapvetd informaciokeil.

Félévente legalabb egy alkalommal osztily seuld érickezletcket, a keedd évlolyam sedmdma az
sl seinet utan a seilok-neveldk talalkosojat tartunk.

Rendkiviili szuloi ertekezletet az osztalvionok s a sziilén munkakzisscg elndke hivhat fssze,
felmeriilé problémaiak megoldasara,

Fogaddorik:

Az iskola valamennyi pedagogusa hetente egy alkalommal tant fogaddorit,. Amennyiben a
szuld, gondviseld fogaddoran kivili  idépontban s falalkozni szereine a  gyermeke
pedaghpusaval, telefonon vagy irdsban iddpontol kKell egvezieinie az érintell szaklandrral.

Thjekortatas tanulmanyi elimenetelral

A tanulok jegveit a szaktanarok annak srerzésekor kizlik a tanulokkal és beigak a naploba.
Azokat a tanulak kitclesck beimi az ellenorzd kinywviikhe.

Az ellendrzo kinyy a sziilok és tanarok kilesinds majékoztatasira, igazolasok nyilvintanasara
szolgal. Az érdemjegyeken kivill mast csak a szillék, a tandrok a kollégiumi neveldtanar és a
tanuld orvosa irhatnak be. Az ellendrzd konyvben és a naploban kell feljegyezni a tanuld
kildnleges magatartdsival kapesolatos eseménveket (dicséret, figyelmezietés, blintetés). Szildi
kérdsre, az elveszell ellendrzd helyett kapont djat az osztdlvionoke adja it a tanulonak, miutin
a srilikséges bejegyvedsekel megletle.

A tanulo joga, hogy folvamatosan értesiiljon ax osztalynaploban rigzitett érdemjegyeindl, ax
esctleges szaktandn s osetalvionik bejegyzesckrol. Ez az osztalyfondk, illetve szaktandar altal
tirténd szobeli vagy irasbeli (dolgozatok) tajékoztatas atjan tonénhet.

Az eviféléy zirasat megeldzoen harmine nappal a szaktanarok kitelesek irdshan ériesiteni a
szt ha a tanulé bukisra all.

8.6. A telephelyekkel vald kapcesolattartas és informacidaramlas rendje

A telephelyek oktatd-neveld munkdjar intézményvezetd-helyettes vagy telephelyvezetd
irdnyitja, aki részt vesz a rendszeresen farolt vezetdl megbeszéléseken. Az értckezletek kozh
idoszakban felmeriild, a telephelveken folyvd munka irdnyitasihoz sziikséges szakmai &s egviéb
informdciokrdl az intézményvezeld és inlézményvezeld-helvettes ad kbzvellen Gjékoziatisi.

A telephelveken lévd intézmeénvvezeid-helvettes, telephelyvezetd a rendkiviili eseménveket
azonnal jelenti, kozveilendl (telefonon vagy elekironikus Gion).

AZ intézmeny vezetdje részt vesz a telephelyeken tamont énekezleteken, ezen til ellemorzési
terve alapjan - sziikség szerint azon 10l is - latogatja a telephelveket, annak intézményvezeld-
helvettesével vagy telephelyvezetdiével kizvetlen kapesolatol tart fenn.
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A székhelyven és a ielephelyeken milikddd tanulmanyi osztily tgyintézii  kdzvetlen
kapesolatban allnak egymissal, gondoskodnak aredl, hogy mind a pedagdgusokal, mind a

tanuldkat érintd tdjékoxtatasok a lehetd legkisebb idobeli eltéréssel jussanak el az érintetiekhe:.

8.7. Informacidiramlis rendje a kizépfoka és alapfoki oktatisban
Tevikenvségi teriilet Felelis Ellenirzést vigez | Ertesités modja
Tanulmanyl munkival | Iméeményverel- Intdeményvereli- Levél, email,
kapesolatos ériesitések | helyveties, helvetes lelefon,
a tanulok szamaira Telephelyveretd semélves
kapcs.
Az iniézmény  belst | Inmézményvezeln, Iniézmeényvezelo Szdban,
eletével  kapesolatos | Intéeményveselo- hirdetdtablan
eriesilések a | helyettes, irdsban,
sraktanarok, dolgozok | Telephelyveretd levelben,
sZAmara cmailben,
telefion,
sgemélves
kapes.
Szulol értekerlet Sraktanar Levélben
Miizorok, Intézményvezelo- Intézményvezeli- Levélben,
rendezvények helyveltes, helyetles lelefonon
R Telephelyvezetd] =
Tanmuldk beiratisa Intézményvezeto- Intézmeényvezeto, Szemelvesen
helyeites, Inigzményvezeti-
Telephelyvereta, helvetles
skolatitkir
Tovibbképzésck Intézményvezeto- Intézmeényvezeto Levélben
helvettes,
Telephelyvvezeld
Taborral  kapesolatos | Intézményvezelo- Intézményvezeto- Személyesen
szervezésck helyi | helvettes, helveties
szinten Telephelvvezetd
Taborral kapcsolatos Intéményvereli- Intéményveaelo Személyesen,
srerveresck- helyettes, levelben,
intézmeényi szinten Telephelyvezeti telefionon
Gamdasip dpyvek, | Intéeményvereli- Intdrményvereli Telefonon,
sremdélyiigyi helyettes sremdélyesen,
nyilvintartisok Leviélben
Befizetések, tandijak Intézményvezeto- Intézmenyvezeta sZemelvesen
helyvettes,
Telephelyveretd
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8.8. A szakmai munkakozisségek egviittmikidése

A szakma munkakozossépek egvmassal egyviitmukodnek, tevékenvsépuket Gsszehangoljik az
intézmenyi eélok megvalositasa érdekében. A szakman munkakioetssegek epyiittmikddhetnek
mis mtézmény hasonld munkakdedssépevel.

A szakmal munkakézissépek negyedévente szakmar munkakézisség dléseket tartanak, ahol
egyiittesen dintenck:

o ¢ves munkaprogramjukrol,

¢ szakma ellendrzést terviikrol,

* az iskola versenvek programjairal;

Viélemenyezik sajat szakteriletikon:

» apedagogial programot, a miveszet g helyi tantervé,

» tancsrkizik, tanulminy segedletek kivalasztasat,

o felvéteh kovetelmények meghatarozisat,

o kirtes vizsga részeinek & feladatainak meghatdrosisat,

a neveldtestilet dlal atruhdeotl Ggyeket:

* Javaslatol tesznek a szertdrfejlesziési és eszkozbiovités) tervekne.

A munkakézdssépel  a  munkakdzdssép-vezeld  Képviseli  szakmal mecbeszdéléseken,
ertekezleteken:

« osseedllia és a munkakieosség elé tereszn elfogadasra a munkakdedsség dves
munkaprogramjit, valamint a munkakdzdssée tevékenységérdl szold beszdmolot,
ertckelést, a tantargyfelosetist,

»  het kapesolatban all az intéeményvezeto-helyettessel

» o munkakiedsség valamelyik tagjdnak hosszabb tavolléte esetén segiti a szakseeri
helyettesités megtervezdset.,

» oralatogatasokkal segiti, illetve ellentrs az oktatd munka hatékonysigat

» srerves a tanulok szaktdrgyn versenyet.

Szakmai munkakizasségek kapesolattartisinak rendje

A szakmal munkakozbsség-veretdk havonta munkakietsség-veretin dlést tartanak, amelyrdl
az Gilést kivetoen tijckoztatjak a szakmar munkakdztsséget.

A szakmai munkakizbsscgek negyedévente tartanak ertekezletet, melyven ax aktudlis szakmai
feladatok keriilnck napircndire.

A tanév soran folyamatosan tanjiak a kapesolatot az éves munkaprogramban meghatanozott
feladatok megvaldsitgsirdl, A szakmai munkakézisségek kapesolanartisan az intézményvezetd
€5 az intézmeénvvezetd-helvettes a tanév sorin nyomon kivetik.

MNoha a nyiregyhizi telephelven szakmai munkakozosséegek a neveldtestilet kis lérszima miatt
egyveldre nem mikodnek, ax intéemeny dsetonz pedagdgusait mas intézmeények hasonld vagy
azonos celi munkakdeissegervel vald kapesolattariasra.

8.9. A kiilsd kapcesolatok rendszere, formai

Az iskola orvosaval, kollegiumi orvosival, vedonajével, a foghszati rendelivel:
o A kapesolattarto: intézmenvvezeid-helvettes
o A feladatellatasra s20l6 megdllapodast az intézményvezeth — akadilvoziatisa
esetén az inézmeényvezeti-helyeties - jogosult megkdini.
o A kaposelat tartalma: a gvermekek epésrséeipy elldtdsa.
o A kapesolat formaga: egésesdgtigyn vizsgilal, seires, beutalds kezelésre.,
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c.

Ovakorisig: nevelési évenként 2 alkalommal orvoesi vizsglal, legalibb
kéthetente védinadi jelenldt, évente két alkalommal fogdszan szirés,

Orvost beavatkoeds - kezelés - csakis a sxilo eldeetes ertesitése s beleegyenése
utdn torénhet. Kivétel a baleseti elstsegélynyijtas.

Az alkalmazottak alkalmassagl vizsgalatat vegzo szolgaltatas tekintetchen a
munkaba allas clotti orvosi vizsgalatra és az idoszakos orvosi vizsgalatra térténd
beutalds az intézményvezeto  kitelessége, a vizsgilaton wvalo  részvitel
kotelessége pedig az alkalmazotte,

Pedagogiai szakseolgilatokkal

=)

[

E.

A kaposolattartd: az intéemiényvezeld-helyettes illetve egyertenést kivetden a
tanulminyi osztdly.

A kaposolattartalma: a gyogypedagogian tanacsadas, oktatas és gondozas, a
fejlesztd nevelés, szakértoir bizottsagi  tevékenység, nevelési  tanacsadas,
logopediar  cllatas, tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas, konduktiv
pedagogiai cllatas, gyogytestnevelés, iskolapszichologiai ellatas, kiemelten
tcheiséges gyermekek, tanulok gondozasa.

A kapesolat formiddja: vizsgalat kérése, tandcsadas kérése, kolcsinds tijékoziatis,
eseimegbeszélés, konzultacid, sziloi ériekezleten vald réseviélel.

Oyakonsig:  nevelést évenként a  beiskolizist megeliGzien, illetve az
osetalylonik vagy szaktanirok jelzése alapjin seikség srerint.

Pedaghgiai szakmai szolgaltatokkal

L

i

L

A kapcsolattartd: az intézmeényveretd-helyettes illetve egyeztetést kiivetden a
tanulminyi osztily.

A kapcsolattartalma:  a pedagomiai énékelés, a szaktandcsadis,
tantargveondozas, a pedagdgial tajékoziatis, a tantligy-igazgatasi szolgaltatis, a
pedagégusok  képrésének, tovibbképzésének & dnképziésének segitése,
spervezése, a tanulménvi, sport- és tehetségeondozd versenyek szervezése,
dsgrehangolisa, anulotd)ékoztatd és -tandesadd srolgalat.

A kapesolat formdja: vizsgalal kérdse, tandesadas kénése, kilesonds wjékortalds,
esetmepgbeszélés, konzultacid, sziiléi értekexleten vald részvétel,

Gyakorisag: nevelési évenként a  beiskolizist megeldzoen, illetve azx
oszrilytindk vagy szaktandrok jelzése alapjan sziikség szerint,

Gyvermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegitd Szolgilattal, Szocialis és Gyamhivatallal

o

)

(]

Kapcsolattartd az intézményvezeto-helyettes, illetve egvezietést kivetoen a
ifjasagvédelmi felelos,

A kapcosolattaalma: a gvermekek wveszélyeztetetiségének megeltzése és
megsziintetése, esélyepyenliség biztositasa.

A kapesolat formdja, lehetséges modja: sz mtéemény  segitséget kér a
Gyermekjoléti Szolgilattol, ha a tanulit veszélyeatetd okokat pedagogial
eszkizikkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olvan esetben, amikor a
myvermekkizdsség  védelme miatt ez indokolt. Emellett a Gyermekjolét
Szolgalator ériesiti, ha az iskola a szolgilat beavatkozasit szitkségesnck lita,
Amennviben tovabbi intézkedésre van szikség, az iskola megkeresésére a
Gyermekjaléti Szolgalat javaslatol tesz arra, hogy az iskola a gyermekvédelmi
rendszer kereted koot milven intézkedést tegyven,

Az esetmeghesélés: a szolgilat felkérésére az intéeményvezetd-helyeties &5 az
osztalyionik vesz részl

Az intézmény és a fenntartd, illetve miikodtetd kapesolata folyamatos, a Kivetkezo
teriiletekre terjed ki:
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az intézmeny szakmai mikodieiése,

az inlézmeény mukodéséher sziksépes eszkizok, feliételek megleremidse,

az intézmeény nevének megdllapitasdra,

a fenntartd dltal a kicmevelés intéemény tantargyfelosztdsanak, tovibbképeés
programjanak jovihagyisara,

az intézményben folyvd gyermek- &s ifjisagvédelmi tevékenységre, heleértve a
tanuldhaleseteket

megelizése érdekében tett intézkedéscket, valamint

az intézmeénvben folyd szakmai munka énékelésére,

a pedagdgial program, a hizirend és az SZIMSZ ellendrzése.

intézménvi onértékelési program elfogadisa

A fennmtantdval, mokodietdvel vald kapesolattartds formai:

L=
L8
o

swibeh tajékortatas adasa,
irasheli beszamold adasa,
dokumentum atadasa jovahagyas céljabal

Az egvib, a koznevelési igazgatissal osszefiiged szervekkel vald Kapesolattartis

[+ ]
=]
o

a Kormanyhivatallal,
mids, az okiatds teniletén leirehozolt hivaialos szervvel.
A kapcsolatand: az mtézményvezeld, illetve az altala kijelGlt szemely.

Kapcsolattartis altalanos iskolakkal

i

O
O

A kapesolattartd: ax imtéemeényveretd illetve egyertetést kiveloen a tanulmdanyi
sty

A kapeselattartalma: felvételi, tanulmanyok visszajelzése

A kapesolat formaja; nyilt tanitdsi napok, szobeli tijékoztatisadas,

Kapcsolattartas a gyakorlati képaést folyvtatakkal és szerverikkel

)

A kapcsolattartd: az  intézménvvezetd-helvenes, illetve gvakorlatioktatis-
vereld felelos.

A kapesolattartalma: Az iskola kapesolatrendszenit a gyvakorlatn képaést
folvtatokkal &5 a  swververokkel a  pardalkodd  srervezctekkel  kitot
egviittmilkidesi megallapodasok és tanulosrerzddésck tartalmazzik, Frek
megkiteséert és tarolasacrt a gyakorlatioktatas-vezetd felelds, aki a tanév clején
a gvakorlati hely vezetdjénck tijékoztatast nyijt az iskola munkarendjérdl, az
okiatasi szunctekrol, az clméleti €5 gyakorlati oktatasi heick valtozisardl, az
dsszefliged  szakmai  gyakorlat  szakmdnkénti  Oraszdmairdl,  szakmii
programokredl, szakmai és vizsgakovelelményekral.

A pyvakorlatioktatis-veretd a lanuléseerzddések,  egyliimibkodés:
megillapodasok, ¢s meghbizist seerztdések megkotesénél egviittmitkodik a
aryvakorlatn képeést biztositd szervezetiel.

A gvakorlatioktatas-vereto kiilon ttemtery szennt megszervezi és lebonyolitia
szintvizsgikat, a szakmai zarovizsgakat a gazdalkodd szervezeicknél,

A pyakorlatiokratis-vezetd minden dontést igénvld kérdésben kikéri az
intézmenyvezetd, illetve a fenmtartd a jovihagyiasit. Rendszeresen tartja a
kapesolatot a tertiletileg illetékes Kereskedelmi és Iparkamardval, valamint a
Kamara képviselojével, &s folvamatosan latogalja a gvakorlat képzdhelyet.

Az intézmeny mas oklatdsi intéeményekkel kapesolatot alakit ki

srakmman,
kulturalis,
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tovabblanulisi,
- sporl és egvib jellegiek.
A kapesolatok forman:
- egymas kilosinds tijckortatas ax oktatas szinvonalarol, valamint az elvarasokrol,
- rendezvények,
- wersenvek,
A kapesolatok rendszeressége a kapesolatok jellegétol figgoen alakulhat. A kapesolatok
megielenhemek anvagi téren 15, az imtézmeények egyvmasnak kKedvezmeénycket biztosithatnak
egyes esrkozeik hasznalatha adisakor,

9. Tanulokkal kapcsolatos egyéb szabalyok

9.1. A fegyelmi eljardis lefolytatasinak rendje

A nyiregvhazi telephely Fegyelmi szabalyzatit a 11.5. sz, melléklet tartalmazza. A Fegyelmi
szabalyzat a nvircgvhazi telephely sajat Hazirendjénck kitelezd melléklete,

9.2, A tandrin Kiviili foglalkozdsok szervezeti formai

A D3%es telephely a tanulok érdeklodése, a szilok igényel és az iskola leheidségel szerint mind
a kozépiskolai, mind a kellégiumi tanulék szamara tandein kividh foglalkozdsokat szervez. A
foglalkorisokon vald résevétel a tanulok s-amdrca ingyenes. A tandran kKivili foglalkozasok
szeptember | 5-10] kerdidnek &5 majus 31-ig tartanak. A foglalkoedsokra a tanuldk a sedlok
belecgyesesével, jelenthexési lapon dnként jelentkernck, de a részvétel a jelentkezes utan
kitelezo., A foglakozast tarto pedagogusok tanmenetét az intézményverctd hagyja jova,
szeptember 30-ig. A foglalkozasok nyilvintartasa kiilon naploban tériénik: szakkon naplo,
sportnapld, A foglalkozdsok idejérdl az drarendrdl dsszehangoltan az iskela intézményvezetbje,
a szaktanarokkal egvezietve, az intézményvezetd jovahagvasit kKiverden dont. A taneévben
induld foglalkozdsokedl illetve az azokon vald részvétel modjardl az intézményvezetb-helvettes
i tanévnyitd tnnepségen, illetve az osztdly fonikak a tanitisi &v elso osztalyfondki drijin adnak
tajekozlatist.
A foglalkosisok tipusai:
o alapfoki mivészelokiatdsban részl vevi lanulok réseére:
o versenylelkészitesek
o miveészel Eaborok
»  kizépfokn oktatisban részt vevd tanulok részére:

o tehetséprondozis
felzarkoztatias
éretiségi, szakmai vizsgara valo felkészités
sFaktirgyi szakkardk
versenvekre valo felkészités
enekkar
miveszel ceoporltok (képzd-, tincmiivészel)

o sportkor
o kollégiumi tanulok réseére:
o lehetséprondozis
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o lelzirkdziatis

o lanuldszoba

o kollégiumi klubfoglalkozisok
A tanulok térités ellenében 15 réset vehetnek az skola altal seerverent tandrin kiviil
foglalkozasokon. Ehhez a szild beleegyezo nyilatkoratara van sziikseg.
Téritéses tandran kiviili iskolai rendesvények: sitdbor, nyvan tiborok, osztalykirindulasok.

9.3, A mindennapi testedzés

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapesolattartis formai és rendje: az iskola
sportkir csoportjainak foglalkozisan a tandrai testnevelés drikkal egyiitt biztositjik a tanulok
mindennapi testedzéset, valamint a tanulok felkészitését a kiilinfele sportagakban az iskolai és
iskolan kiviili sportversenyckre.
A nvircgyhazi iskoliban a kivetkezd sportkirik mitkadnck:

o kizépiskolai sportkor (évfolyamonként),

s  kollégiumi sportkir,
Az alapfoki miivészeti oktatisban az oktatas jellegébil adodoan nem mikddik iskolal sportkdir,
Az iskolai sportkirre a tandrdn kiviili foglalkozisok jelentkezési rendje vonatkozik., A
sportkdrokon a részveérel a jelemkezés utan kotelezd. Az iskolai sportkar tagjai téritésmentesen
haszndlhatjak az iskola berendezéseit &5 eszkizeit, a Hazirendben foglalt szabdlyok
betartisaval, gy, hogy az drarend szennti testnevelés ordk megtarthsat nem akadalyozzik.
A iskolan sportkor vezetdjét azx intéeményvezetD-helyettes javaslatara a neveldtestilet
cgyveleriésével ax jeloll ki az intéeményveretd a megleleld végrettséggel rendelkezd
pedagogusok kiziil,
Az iskolal sportkér vezetdje kizvetleniil az iskola intézményvezeto-helyettesével hetente tartja
a kapcsolatot, az intézményvezetovel havonta tart megheszélést, Az iskolal sportkirik vezetdi
a foglalkozasokat kilon naploban wvezetik, amelvek ellendrzesét az intezmenvvezeid-
helvettesek vépzik.
Az igkolai sportkor vezetije a tesineveld pedagoeusokkal napi kapesolatban all.
Az askola sportrendezvények szervezésekor az 1iskolai sporikor veretdje az iskolal valamint a
kollégium  diakdnkormanyzatol segitd tanarral tart rendszeres kapesolatot  sezemclyesen,
telefonon illetve elektromikus formaban.

94. A gvermek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére
iranyulo eljarasrend

Az intézmény célja tanuldinak megfeleld, biztonsagot kimyvezet kialakitisa, Alapvetoen a
2002002, (VI 31.) EMMI rendeler 168, & clbirisainak figvelembevételovel kell eljami
barmilven egészsdpel veszélveztetd helyzetben.

Ennek érdekében az arra érett gvenmekekkel illetve Kisérdikkel ismertetni Kell az egéseséglik
&5 epsépik védelmére vonatkozd eldirasokat, veszélylorrasokal, elvarhatd magatartasformail a
srorgalmi 1o megkerdesekor, valamint seiiksép seennt a tanorai, tanoran kivili foglalkoeas
sordn, iskolai rendezveny elott életkoruknak és fejlettség szintjiknek megfelelen.

Az alapfoki mitvészen oktatashan részt vevi gyermekek szamira az intézmény csak megfeleld
minaségi jellel ellatott eszkizdket, jatékokat, felszercléscket vasarolhat, Az eszkozdket
hasznilé szakember kiteles a jatékokon feltiintetett figvelmeztetést, hasznalati utasitist
gondosan attanulmanyozni, &5 a fejlesztdeszkizt a szerint alkalmazni.
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Az smenetés a szorgalmi idé megkerdésekor, valamint iskolai rendezvény elétt az
oszialylfimok, tandrar és tandran kivali foglalkozdson a foglalkezdst iartd pedagdpus
kitelessépe. Az mmertetés wnyét &5 tartalmat dokumentiln kell.

A tanuld azx iskolaban szamitdgépet és az epyeb, neveld-oktatd munkdhor seliksépes eszhibet,
berendexést csak a szaktanar feliigyeletével hasznalhat.

Tandran és tandran kiviili foglalkozdson a foglalkozast tartd pedagogus, orakézi seiinctekben a
folyosoiigyeletént feleldos pedagogus, kolléggiumi idében a kollégiumi neveldtanar, az iskolai
rendezvényveken valamint az iskolai iddn kiviili tandrai foglalkozdsokon a tanulék feliigyveletét
ellatd pedagigus felelds a tiz- és balesetvédelmi eldirdsok betartisiaén,

Mindezeken il az iskola felndn dolgozdi és tanulii az alibbiak szerint jarjanak el:

Barki rendellenességet, veszélvlommast észlel, értesiti az inlézményvezeldl, az inlézményvezelo-
helvettest, a folyd feligvelewéén lelelds pedagopust. A nviregyvhdz kollégiumban dolgoed
apolond a gyermeket haladéktalanul ellitja, és értesiti az intézményvezetd-helyvettest. Szukség
szerint az apolond haszndlja a betegsrzobat, a baleset sdlyossagatol figgoen, illetve
esrméletvesztes, lazgires csetén orvost hiv, ha sziikséges, mentat.

A balesetek nyilvantartisa, bejelentési kotelezetisép:

A gvermekbalesetekrol készult jegyvzokimyvet a

hitps:www Kir hw'KIRZ BAJ AdatbejelentoyHome/LogOn  internetes - felilleten  elérhetd
landgyi baleseti nvilvantand rendszerben kell vezeini. Hoezdférést az inlézményvezeld
felhatalmazisa alapjdn az intézmeényvezeid-helyvettes és az iskolatitkar kap. A rendszerbol
kinyomiatott jegyedkonyvet illetve a nyilvintartiasi lapok 1-1 példinvat le kell fiem ax
Irattirban, illetve eljuttatni ax iskola fenmanidjahosx, &5 a balesetet szenvedett tanuld sxilojéhez.

0.5, A kizosségi szolgdlat teljesitésének rendje

A kibzépiskola elvégeeset kievetlenidl kivetd rettsée vizsgaidoszakban ax cretiséo viesgak
megkerdésenck feltctele otven ora kdzisségm srolgalat clvégrésenck igazolasa, kivéve a
felndttoktatashan részt vevo tanulokat ¢s azon sajatos nevelési igényil tanulékat, akiket a
szakértii bizottsdg javaslata alapjan a kizisségi szolgalat alol az intézményvezcti hatdrozathan
mentesitett, Ha a tanuld a kizépiskola elvégzését kivetd éremségi vizsgaiddszakban az irdsbeli
éretiségl vizsgaiddszak kezdetéig nem rendelkezik a kizdsségi srolgdlat teljesitésére
meghatarozott feltétellel, az érenségi vizsgdit nem kezdheti meg és az adoit vizsgaiddszakra
vonatkosd osszes éretizéel jelentkesdsél el az inlézménvvezeld,

A tanulé osztilyfontke vagy az exzel a feladattal meghizott pedagogus a tanuld climenctelét
rogzitd  dokumcntumokban  az  iratkezclési szabdlvok  megtartisaval nyilvantartja  és
folyamatosan vezeti a kiztsségi srolgilatial dsszefpsd epyvéni vagy caoportos tevékenysépget,
amely alapjan az Mki-ban az éretiségi bizonvitviny kiadasdinak feltételeként meghatirozoit
oiven Ora kozossegi szolgalat elvégzése igazolhatd,

A kbzdsscgl szolgalat kereten kit

- w epdsrsegiipyl, a seocialis és jotckonysagn, ax okiatas, a kulturalis és kietsség, a kimyezet-
és termeszetvédelemi, a katasztrofavédelmi, azx dvodas kond, sajatos nevelési 1gényil
mvermekekkel, tanulakkal, az idos emberckkel kizas sport- és szabadidds teriileten folytathatd
tevékenység. Ennck részletes leirasat az intézmény pedagogial programja tartalmazza. A
kivzépiskola a 9-11évfolyamon tanuldi szamara Iehetdség szerint harom tanévre, ardnyosan
elosziva szervezi meg vagy biztosit idokeretet a legalibb Gtven oras kozosségi szolgdlat
teljesinésére. Endl a szild kérésére indokolt esetben ¢l lehet térni.
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Az iskolin kivili kilst szpervezel és kizremikido mentor bevondsakor az iskola & a lelek
egyvitimikadésérsl megldllapodast kell kéini, amelynek tartalmazma kell a megillapodast aldird
felek adatain és wvallalt kotelezenségein il a foglalkortatis iddartamat, a mentor nevél és
feladatkéret.

A fogadd srerveret kiteles biztositam

o ay cgéseséget nem veszclyertetd és biztonsagos munkavégeés feliételet,

» aspiikseges pihendidot,

» o kieérdeki onkéntes tevékenység ellatisahor swikséres thjckortatast & iranyitast, ax
ismeretek megsrerrését,

o tzennyoleadik életévét be nem 1oltott onkéntes, illetve a korlitozottan csclekvokepes
nagykon énkéntes esetén a kieerdeki dnkéntes tevékenység folyamatos, srakszeni
feliigyeletét,

A tovabbiakhan az dnkéntes szerzodés rendelkezésel az iranvadoak,

Az iskolal kKizosségl szolgilat kievetlen hozzatartozondl, rokonnal csak kfzvetitt szervezeten
keresetil valosulhat meg. Nvan kizossee szolgalan tevekenységre s van lehetdség, amennyiben
a7 engedélvezett tevékenységi terilletckrd] valaszt a didk, clsésorban az iskola alal javasolt
szervereteknél.

A kozépiskola intéeményvezetde felelis a kbzossém srolgilat mepgseervesdséén, tovabbia
gondoskodnia  kell  arrdl, hogy ax intézménvben a  tanuld  clomenetelét  rdgeitd
dokumentumaiban megfeleld madon — az adatvédelmi szabalyok megtartasat szem eldet tartva
— nyilvantartsak & folyamatosan vezessék a tanulok iskolal kizdsségl szolgalatanak végzését
a torzslapon, & bizonyitvinyban és a naplaban.
A kozepiskola intezmeényvezetdje jeloli ki az iskolai kapcsolattaman, aki felelos

« atanulok felkésziieséert,

« pedagogiai feldolgozdsén (mentordlas),

» 3 fogadd helyekkel vald kapesolattartasén,

o adminisziralasért, dokumentalasén, igazolasért,

# atanulok bevondsacrt a folvamat cgészéhe,

= atevekenységek elismercseért,

» oy cgviittmitkides és kilostnisség clvenck érvenyesitéséert.
Az intézményveseti jelili ki azt a munkatarsat (akar tohb szemdélyt i5), aki munkakdri feladata-
ként a ncvclésscl-oktatissal lekotott munkaido terhére laga el a kizdsségi szolgilat
koordinacids, szerverési ¢ adminiszirativ feladatait. Az iskolal kdzdsségi szolgalattal
kapcsolatos feladatok cl-végzéséhen a pedagogusok munkijar pedagdgial asszisziens, tovibbi
az intézményvezetd dltal felkén és bevont pedagdgus segitheti. A kapesolattartd személvével a
tanuldéknak is egvet kell értenitik. A nevelési-oktatdsi intézmény lehetGségeiher ménen
kedvezménveket és bérpdtlékat allapithat meg a kapesolattartd részére.

A tevékenység megszervezdse az iskoliban: ax intézményverctd kijeldli a program
megvalosulasaért felelos pedagogust, illetve — ha az intézmeénybe jard tanulok szama indokol)ja
— pedagogusokat. Az intézményvezetd felelossége a pedagogusok kijeldlése mellett a program
szinvonalas megszervezésére ¢s  Icbonyolitasara, fenmtartasira is kiterjed. A kijeldlt
pedagogus{ok) koordindlja a programot, melvhez fel kell térképezmi a helyi lehetoségeket,
azokat a helyszineket és tevékenységeket, melvek lehetdové teszik a tanulok szimira az 50 ords
szolgdlal teljesiiésél. A kapcsolattartonak Ossze kell gyiijienie, hogy az intézmény székhelve
(feladai-ellitdss  helye) koevellen kornyezetchen milyven  lehetdségek,  eovitimuikodo
szervezelek vannak, ahol megszervezhetd a kocosségn seolgilal Adoll esetben ax s
elfogadhato, ha egy intézményen belil szervernek olyan tevékenységet, amely alkalmas a
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kozdsséai szolgalal  teljesitésére, mint példiul alacsonyabb  éviolyamon tanulé  diak
korrepetilisa, vagy mas hasonld tevékenység, ahol a segitd és a segilelt kizveilen kapesolaia
l&trepiin.

A tanulokat  swilin  értekerleten, osetalyfondki  ordn  tajékostatnn kell a  vélasethato
lehetisegekrol, és armrol 15, hogy egy-cgy helyszinen varhatoan hany tanuld tud tevékenyhkedni.
Ezt kivetien a tanuloknak Ichetdscéget kell hiztositani, hogy dnként valaszthassdk ki azt a helyet
&8 teviékenységet, amely szimukra a legvonzobh, leghasznosabb, és amelyhez kelloen
motiviltak, hogy ot valdéban hasznosan tiltsék el a szolgilati™ idejliket. A tanulok a
jelentkerési lapok kitdltése utin kertilnek beosztisra, abban az esetben, ha a tanulé lakhelye és
az iskola székhelye, feladat-ellitisi helve nem azonos, lehetdséeet kell biztositani acra, hogy a
tanuld eldomse, hol Lia ¢l a feladatot. Eltérd helvszinek esetében a tanuldnak (szulének) hitelo
érdemloen bizomyitania kell a kozosség szolgdlat weljesitésél. Kalonosen akkor, ha a tanuld
lakhelve &5 ax iskola székhelve/ f':.]adal-:.]lutuﬂ helye eltér egymastol.

Ar cgyes tevekenyscgl teriiletek a szl calvagy a lamul::u {az utobbi csethen a s#ild
Jovahagyasaval) irasheli kénelméne valtoztathatok, cserélhetok, bovithetok, amennyviben cz nem
Jar jelentis szervezési munkaval, toviabba a tevékenység helvszinén sem okoz problémiit,

A programra vald felkészitéshen az iskolai kapesolattartd feladatai: az 30 dribdl az iskolai
kapcsolatlartd — szikség esetén a szakmai kapcsolattartoval/mentorral kzdsen — tevékenységi
koromként legfeljebb 3-3 dra felkészith és feldolgozd foglalkozdas{okap far. Amennyiben a
felkészinés és feldolgozas wdeje nem én el a 10 ordt, a fennmarads dée tevékenységzel kell a
didkoknak télteni. Ugvanakkor nem hagyvhatd fgyelmen kiviil, ha a tanuld nem egy
tevékenyseggel kivanja teljesiteni az 50 orat. Ekkor gy kell tervesni, szervesni a felkészitést,
hogy az egyes tevékenységi kirikre elegendd idd jusson, tovabba amra is Ggyelni kell, ha tibb
tanéven keresztiil folytaradik a program, legyen idé a tanulok rahangolasira, a korabbiak rivid
felelevenitésére, illetve tovibbi iranyvmutatisra, esetleges Ojabb informaciok dradisira,

A tevikenység dokumentheidja:

A kiozosségi szolgdlat dokumentalisa:

# A tanulonak kordssem szolpalat jelentkezes: lapot kell kitoltenie, amely tartalmazza a
kdrdsséei szolgilatra vald jelenkezds wnyét, a megvaldsitis tervezett helvén és idejér,
valamint a sxiilé egyeténd nyilatkozatit.

s A kieosséri szolgalat sorin a tanulo kételes naplot vereini, amelyben rigzit, hogy mikor,
hol, milyen iddkerctben és milven tevékenységet folviatott.

s Az osztalynaploban és a téreslapon az osstalyfonéknek dokumentalnia kell a kiebssag
szolgilat icljesitéséi, Az chhez szilkséges kKimutatasokat ¢s Osszesiiéscket a kozosségi
szolgilatot koordindld munkatirs az intézmeényvezeto altal meghatirozott hataridoig azx
patalyfanékok rendelkeadadre kideles bocsdtani

s  Azizkolaa kizissegl szolgalat teljesitéscral igazolast allit ki két példanyban, amelyvbal
egy példany a tanuldndl, egy példiny az intézménynél marad.

& Agiskolan kivilli killsi srervezet &z kbzremiikidd mentor bevonasakor az iskola &35 a felek
epyittmikiddeserol megallapodast kell kitn, amelynek tartalmasmia kell a megillapodiast
aldird felek adatain és villal kotelezenségein wil a foglalkoziatds idétaramat, a menior
neviéd es feladatkimdn.

9.6. Az intézményi honlap — Bereczki Eva
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Az intézmeény honlapjara (www.abigelsuli.hu) adatokat, informaciokat csak a fenntarto és az
intézménvvezeld  (nviregyhazi  elephelyl  aloldal esetén az  intézményverett-helveties)
Jovahagyvisival lehet feltenn

Az informaciok megsrerkesatésédnt az arra felként seaktanar felelos.

Az informacio felvitele a honlapra, a honlap karbantartasa a rendszergazda feladata.

9.7. A tanuld altal elkészitett termékért jaro dijazas

A nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulé kdzoti eltérd megillapodis hianviban a
nyiregvhazi elephely intézmény szerzi meg a wlajdonjogit minden olvan, a birtokaba kerilt
dolognak, amelyet a helvben tanuld didk allitott eld a tanuldi jogviszonyidbol, kollégiumi tagsagr
viszonyabil credd kotelexettségének teljesitésével Osszeflipgdésben, feltéve, hogy az annak
elkésritéscher seiksépes anyag ¢s egvéb feliételeket a nevelési-oklatasi intézmény biztositotia.
A tanulat az SZMSZ-ben meghatirozott meértekd dijazis illett meg, ha a2 nevelesi-oktatis
intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositisaval bevetelre tesz szert, Ha
az cloallitott dolog a Ptk. szerinti szcllemi alkotas, e rendelkezéscket azzal az eltéréssel kell
alkalmazni, hogy a szellemi alkotis atadasira a munkaviszonyban vagy mids hasonld
Jjogviszonyban létrehozott szellemi alkotds munkiltatd részére Griénd dtadasira vonatkozd
rendelkezéseket kell alkalmazmi. Ha az iskola, kollégium a dologeal kapesolatos vagvoni
Jogokal nem szerzi meg, kiteles azxl - Rérelemre - a lanuld pészére legkésdbb a tanuldi
Jogviszony megszinésekor visszaadm. Az dradsre epyebekben a Plk. szenntt megbizds nélkil
igyvitelre vonatkozd szabalyait kell alkalmazmn.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a fulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasival bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazisban a tanulo
- tizennegyedik cletévet be nem toltitt tanuld esetén sxilije egyetértésevel - &5 a nevelési-
okiatisi intézmény allapodik meg, ha alkalomszenien, cgvedileg clkészitett dolog
ertckesitesehdl, hasznositasabol szarmazik a bevétel. Az okiatis keretcben, az oktatasi folyamat
részeként rendszercsen elkészitett dolog esetén a megfeleld dijazdst a teljes képzési
folyamatban részt vevok altal végzett tevékenvséepre megallapithatd eredmény (nyereség)
terhére kell megillapitani. Ennek szabdlvait az SZMSZ-ben kell meghatarozni oly mddon, hogy
a szabdlyozis figyelembe vegye a tanuld teljesitménvel. A szakképzésben részi vevd tanulokat
megilletd juttatisok tekintetében - nem alkalmazhatok arra a tanulora, aki a szakképzéshen
tanuldszeraides alapjan ves: réset.

10. A felnodttoktatas formai

Felnottoktatas keretén belal tanulhat ax a tanuld, aki attol az évidl kexdidden, amelvben nyole
eviolyamos dltalanos 1skola esetén tizenhatodik, kizépiskola &5 seakkizepiskola esetén
huszondtidik életévet betdlt. A tanuld a kizepfoka iskolaban attol a tanévidl kezmdve
folytathatja a tanulmanyait felndttoktatas keretéhen, amelvben a tizenhatodik életévét betdlt.
Sajatos nevelést igényi tanulok vagy beilleszkedési, tanulisi, magatartasi nehézsépekkel kiizd
tanuld eseten, illetve fards gyogyvkezelés miatt a fenti ¢letkorokhoz ketio évet hozza kell
szamitani. Nappali, esti, levelezd és tivokiatisos munkarend szerint térténik az okiatis.

Az intézmény alapitd okirata szerint a nviregyhazi telephelyen végzen felnditokiatis formd az
aldbbiak:

- Gimndeiumi nevelés-oktatas felndioklatas keretén belil nappali, est, levelexd munkarend

szeTint.
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10. Zaro rendelkezések

10, 1. A 8ZMSZ. hatalybalipése, feliilvizsgalata

A SZMSZL 2020, szeptember 02-4n a neveldtesuiletr Altali elfogadisiaval a jelzett kizbssépek
epyetértéscvel és a fenntarto jovahagyisaval lép hatalyba, és visszavondsig érvényes. A
feliilvizsgalt szervereti és mikddési szabalyzat hatalyvbalépésével egyvidejileg érvenyét veszt
a 2016, év november ha 08, napjan készitett (clazd) SEMSL

A SZMSYE felilvizsgialatira sor kenil jogszabalvi cldirds alapjan, illetve jogszabilyvaltozis
gagtén, vagy ha modositisit Kezdeménvezi az intézmény neveldtestiilete, a diakénkormanyzat,
a szllgl srervezet. A kKezdeménverdésl €5 a javasolt mddositist az intézményvvezetdhiz kell
beterjeszten. A SZMEL modositisi eljardsa mezgegvezik megalkotisdnak szabdlvaival.

A inlémény eredményes ¢s hatékony mikodéscher saiksépes tovibbi rendelkeséseketl ax
analld szabalyeatok tartalmazzak.

Az dnalle szabalveatok a szerverett es milkddesi szabilyzat valtoztatasa nelkil s
madosithatbak, amennyiben jogszabalyi cljarasok, az intézmény felelos veretojénck megitélésc
sziikscgessd teszl,

Keli: Nviregyhaza, 2020, év auguszius hinap 27.nap

intéFményveaeto

P.H.

10. 2. Az intézményben mikiodo egyeztetd forumok nyilatkozatai

A szervereti 68 milkddési szabalyzatot az intézmény diakinkormanyzata 2020, év szeptember
hé 1. napjin tartott ilésén megtargyalta, Aldirdsommal tandsitom, hogy a digkonkormanyzat
véleményezesi jogdt jelen SZMSEE feliilvizsgalata sordn; a jogszabalyban meghatirozott
ugvekben gvakerolta, A tanulék tankdnyvvtamogatisinak megallapitisa, az  iskolai
tankénvvellatis  megszervezése, a  lankonyvrendelés  elkésziésének  helvi  rendje
vonatkozdsaban a didkonkormanyeal egyetériést jogkon gyvakorolt, nevezell rendelkerésekkel
epyelért.

Kelt: Nviregyhaza, 2020. év szeptember ha 01, nap

didkinkormanyzal vezelije
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A szerverell €5 mikodési szabdlyzaiol a sz0ld1 szerverel (kizossée) 2016, év szeplember hi
. napjan tartott dlésén meptirgyvalta. Aldirasommal anisitom, hogy a szaléil szervezel
véleményezdst jogiat jelen SZMSZ felilvizsgalata sordn, a jogszabalyban meghataroeott
igyekben  gvakorolta. A tanuldk  tankényvtamogatisinak  megallapitasa, ax  iskola
tankényvellatis  megszerverese, a  tankdnyvrendelés  elkészitésenck  helyn  rendje
vonatkozisaban a s#iildn szervezet cgvetértési jogkdrt gvakorolt, nevezett rendelkezésckhel
cgycien,

Kelt: Nviregyhaza, 2020, év szeptember hé 01, nap

seiltn szervexet képyviseloje
A szervezell ¢s milkodési szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete 2020, év augusztus ha 27,
napjan tartott értekezleén elfogadia.

hitelesitt neveldtestiilet tag

10. 3. Fenntartoi és milkidtetdi nyilatkozat

Jelen szerverett &5 mikodés) szabdlyveatot a nemeett kienevelésrdl seola 2011, é&a CXC.
torveny vonatkozdasiban a Matura Alapitvany, mint az intézmény fennlartdja egyetérési joghkdrt
gvakorolt. Aldirasommal tandsitom, hogy a fenntarto diintesme jogosult srerve/veretije az

SEMSZ tenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagvia,

kelt: Mviregyhaza, 2020, év szeptember homap 02, nap

fenntartd képviselije
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11. MELLEKLETEK

11. 1. Az Abigél Tabbeéla Intézmény Kényviirinak Szervezeti és mikiodési szabvilyzata

11. 2. Adatkerelési seabilvirat

11. 3. Iratkezelési szabdlyvzat, Irattervi terv
11. 4. Munkakiri leirds - mintil

11.5. Fegvelmi szabalvzat
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11. 1. Az Abigél AMI és Gimnazium Konyvtaranak Szervezeti és Mikidési
Szabdlyzata (melléklet)

Az Abigél AMI és Gimnazium Konyvtaranak
Szervezeti és Miukodési Szabalyzata

Altalinos szabalyvok

Ay intézmenyben a neveld-oktatd munka és a tanulok dnallg ismeretszerzésének eldsegitése
erdekehen skolai kiinyvtar mikidik, helye a 059-cs szami nvircgyhazi telephely. Az iskolai
kiinyvtar feladata a tanitishoz ¢s a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszercs gyiijtése,
feltdrisa, nvilvintamisa, dreése, gondozdsa, ¢ dokumenmumok helyben haszndlatinak
biztositisa, kolcsonzése, valamint tandrai ¢5 tandein kiviili foglalkozasok tartisa. Az iskolai
konyvrar mikddési szabdlvzata a kdenevelési, kinyvtir jogszabidlvoknak, utmutatéknak &s az
Abigél AMI & Gimnazium pedagdgial programjanak megfelelGen készilt el. A dokumentum
célja, hogy szabdlyorza és meghataroeza a konyviar:

» feladatat és gyviguobkanit,

* kezelésenck ¢s mikadésenck rendjét,

* fenntartasanak, fiejlesziésenek, gazdilkodasanak maodjat,

» allomanyvédelmi eljarasait, és

* hasznalatanak remd)ét.

Az iskolal kénvviar a kozokiatisi intézmeény szerves része, az iskola létesitménve. Mikodését
a 2. pontban felsoroli alapdekumeniumok és jogszabalyok keretében kell szabalvozni:
természetesen a konyvidr specialis, szakmai sajitossagainak gyelembevételével.

Ilyen érielemben a kimyvitir a kieokiatas: és a konyvtarakra érvényes jogszabdlyok szerint, a
helyvi pedagogiai program  altal meghatiarozottan es a kinyvtarra  vonatkozo  szakmai
kiwvetelmenyek alapjan mikidik és fejleszti tevekenysegét.

Az iskolinak fel kell készitenic a jivo nemzedékét az informaciora és tudasra alapozott
tarsadalmunkban  vald  helytallisra, az informéciok dnallé megszerzésére, értékelésére,
szelektiv haszndlatara. A feladat sikeres ellatasihoz olvan (6] mikédo iskolal Konyviama van
szilkség, amelv képes arra, hogy a tanulis, ismeretszerzés hatékony munkaformiihoz, eszkdzr,
modszert, megleleld informacios és dokumentilas bazist, motivald tanulisi komvezetel
biztositson.

Az iskolai konyvtar, ax ismerctforrasok rendseeres hasnalataval képessé tesa a tanulokat a
kiilonbded tipust kinyvtarak hasynalatanak elsajatitisara, annak ax alapelvnek a gyakorlat
megvalositisara, hogy egy kinvvtar igenyhevitelén keresztil az egyen eljuthat a kinyvtar
rendszer teljes kini hasznalataig. Ehhez azonban a kor ¢s a szakma kévetelményeinek
megtelelo szolgaltatisokra van szikséz, Olvan szinvonal( iskolai kényvvtarakea, amelvek
alkalmasak arra, hogy korszeni hasznald kultirat kézvetitsenek, €s hitelesen képviseljek azi az
alapelvet, mely szerint a korszerlien szolgiltatd konyvidr az informdcios tirsadalom, az
informdciokdzvetiés  alapintézményve, a  kénvvtaros pedig az  informdciokozvetinés
meghatarozd szakembere.

Az iskolan kényvidrban a szakmai tevikenység sajatos pedagogian szerepkirel thrsul, eaént a
kioktatas: intéerményekben kinyvidros-tanan hivatisrol besedlink.

A kinyvtarra alapozott dnmiveles, dasszerzés igenyének felkeliésevel és a tevekenységhes
szilkscges kepesseg caviittes fojlesztesével esélycket tud teremtemt az iskola az Glethossziglan
tartd tanulasra, hiztositja az egyén érvenvesiiléschez, életvezetéschez sriikséges informaciok
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megszerzésel.  Ezzel eldsegiti, hogy a tanulok a kildnbézdé tarsadalmi  helvzetekbe
beilleszkedni, azokal sxiksée szerint valioziatm tudd és bennuk hasznosan levékenvkedni tudd,
felelis allampolgdrokka valjanak

Az iskolai kinyvtir meghatarozisa

Az iskolal kénwvvtar az oktatisi-nevelési imtézmény (tovabbiakban iskola) tanitasi, tanulisi
médiatira, oktatisi helyszine és kemmunikicios cemtruma. Irdnyvitisi, pedagogiai és financialis
szempontbal a mikodietd intézmeény szerves része. Sajatos eszkdzrendszerével segiti az iskolat
pedagheial programja megyvaldsitdsaban, mdsrészl, mint a konyvvian rendszer tagga a mindenkor
ervényes kinyviir jogszabdlvok, srabvianyok szerint mikodik.

Gyiljteménye seéleskorien tartalmaeza azokat az informacichordozokat, informacikat,
amelyeket az iskola oktato-neveld teveékenysége hasmmosit, befogadva és felhasznilva a
kiilénhiizd rigritesi, tarolasi, dtviteli &5 kereso techmikikat. Rendelkezik a kiilénbézo
ismercthordozok  haszndlatahoz, ill, az 0jabb dokumentumok  claallitasahoz  szikséges
cszkozokkel.

Szakszertien elhelvezett &5 feltint gyvlijtemenyére ¢5 a kdonvvtar haldzaton elérhetd forrdsokra
epild szolgiltatizaival az iskela tevékenveépdt dtfopd forriskozpontként, informdciis
kozpontként midkadik,

Az iskolm kinvetdr komplex epysée, amelvel a tandshoz, tanuldshoz nélkuldzhetetlen
smercthordozok, a hasrnalatukhoz/cloallitasukhoz sziksépes esekiezok o5 szolgdltatasok
rendszere  alkot, &5 amely a  pedagomian  folyamattal  szemben  t@masatott  fejlodo
kiwwetelményeknek  megfelelden  mugalmasan  kepes  djraszervesni  tevékenyscégeit,
szolgiltatasait.

Az onalld ismeretszerzés clsajatitisa érdekében tantervi program szerint szervezl és a
nevelarestilette]l egylittmikddve valdsitga meg a tanuladk konyvitirhasznalati felkészitéset, segiti
informatikai szemléletiik, informacidckezelési szokasaik kialakitdsan.

Az iskolal konyviar seéleskind lehetGscget Kindl az dnmivelésre, az olvasdsiejlesziésre, a
csoportos &5 egyém tanulds technikdjanak, modszeremnek elsajatitisara, a seemélyiség komplex
&5 differencialt fejlesztésére.

Az iskolai kinvvtarak iranyitasa, fenntartisa, gazdalkoddisa

A helvi dnkormidnyzatok &5 mas iskoldt fenntartd jogi személvek gondoskodnak az oktatisi-
nevelési intézmeényvek pedagigiai programjinak megvaldsitasihoz sziikséges konyvtiri ellitis
feltéreleinek megteremtésénrdl (a képviseldtestilet altal elfogadott fejlesziési program szering),
&5 a kimyviidn egyséeek jopsrerd, szakszerh mikodietéséral.

Lz irinyd feladataikat a koeoktatisi imtézményekre vonatkozd jogseabilyok és normativak
srerint, &5 a kinyvtari, kinyvtdn informatikai tevekenységet meghatarozd jogseabilyok,
normativik, allasfoglalisok figyelembevetelével latjak el

Az iskola szikscégletcinck megfeleld kinyvtan szolgiltatasok kialakitisacrt a kényvtarat
mitkddtetd iskola és a fenntartd kizdsen vallal feleldsséger,

Az intézmeny vezetdje (vagy az dltala kijeldlt helvemese) ellendrzi, €3 irdnyitja az iskolai
konyviamak — az alapdokumemumcekban (alapitd okirat, pedagdgiai program, szervezeli €5
mikodés: szabdlyvzat) foglalaknak megfeleld szakszerl és torvényes mikodietésdt. Az
intézmeény rendelkezésére bocsatott koliségvetés: keretek alapjin biztosiga a konyviar
milkidietésches seiiksépes seemélyi és targy feliéleleket.

Viezetdn tevékenysége soran figyelembe wveszi a nevelotestiilet, az iskolai és kollégiumi
didkénkormanyzat, a s#ildi seerveret és az iskola tarsadalmi kimyezetének javaslatan.
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Egvéb altalinos szabalyok
A gyiijiokdr szabalyzatban foglalt feladatok célja, hogy meghataroeza azokat az elveket,
amelyek alapjan a gyiijtemény szervezése tinénik.
A gyiljtemény az intézmény szolgiltatdsainak alapja. fgy a beszerzendd dokumentumok
kiwrének meghatirozasa csak a kimyvear altal ellatott feladatok alapjan ténénhet.
Az iskolal konyvtar a dokuementumok sokfélesegét gyt Az allomdny legtontosabb részét
képezi a konyv €s folydirat-gyljtemeény és tanari kézikényvek (tankényvek), de emellett auditiv
(CD lemez, kazetta) & audiovizudlis  dokumentumok  (videe, DVD) & ezwib
informéacidhordozok (CD ROM, kona, kézirat) alkoyjik a gviijteményt.
Célunk, hogy a kdnyvidr informacios kiepontia viljon az iskola életében.
A kimyvidr tipusdabol fakadd funkeid alapjin a gyfijtikorbe arnoznak az oktatd-neveld munkiat
elosegitd informaciohordozok és a tanulok dnmirveléset és szorakozasi igényeit szolgalo
dokumentumok. Exck folvamatos beszerzése az imtézmény napi feladatainak clvégzésc
szempontjihal sziikséges,
A komyvtar,
— A magyar nyvelven megelent kémkonyvek ¢s alialanos scpedkonyvek viltezatos
készletével rendelkezik.
—  Vilogatva gviijti a magyar hirlap- és folyoirattermést, és amennviben a pénzligyi kerete
engedi. a vilagnyelven megjelend periodikumokat is.
- Kiemelten gyijii a telepilésre  valamint  intézményiinkre vonatkozd  kénvveket,
periodikikat, hireket, fotdkat, filmeket és egyéb dokumeniumokat.
— Audio-vizudlis részlegében gyiijti a CD & DVD lemezeker, videokat, CD-ROM-okat,
melvek tartalmukkal szervesen illeszkednek a konyvtir gyiijteménvibe,
— Torekszik a helyi szikségleteknek megfelelden beszerezini a nem  hagyomidnyos
dokumentumfajtikat, a kéziratokat, kisnvomtatvinvokat, fényképeket, fénymiasolatokat.

Ax epyes mivek példanyszaminak megallapitasanil a seoritd anyagi kocrilmeények ellenére
mindenkor figyelemmel kell lenm a tajckoetatas, a kilesineds igényveine.

Az iskolai kilmyvtar miikidési szabalyzatanak alapdokumentumai

o 2001, évi CXC, tdrvény a nemzeti kiznevelésril

& 1997, évi CXL., torvény a kulturilis javak védelméral és a muzealis intézménvekril, a
nvilvanos komyviir ellatasnol és a kzmivelbdésral

« 31975, KM-PM egyviities rendelet a kinyvian allomany ellenorzésérdl
A kulturalis mumiszier ¢s a penzigyminiszier cgvinttes ranvelve a 371975, KM-PM
egviiites rendelettel megallapitoit szabdlyvzattal kapeselatos kérdésekral

« 2072012, EMMI rendelet a nevelési-oktatisi intézmények mikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatandl

« 1072012, Kermanyrendelet a Nemzeti alaptantery kKiadasirol, bevezelésérdl és
alkalmazasardl

Abigel AMI és Gimnazium Kozponti Kinyvvtiaranak mikiodesi szabalyai
Azonosité adatok:
Abigel Altalanos Iskola, Alapfoki Mivészen Iskola, Szakgimnaziom, Gimnaziuom, Kollégium,
Techmkum ¢s Szakképzd Iskola (révid neve: Abigél AMI ¢z Gimndzium)
4405 Nviregyhaza, Tinde u. 10/%.
Képwviseli: Bereczki Eva intézményvezetd
Oklatasi aronositd: 102 703
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Telefon: 427394656
E-mail cirm: abieel konyviarid email_com
Weblap: waw.abigelsuli.hu

Az Abigel AMI és Gimnazium kinyvtaranak gytjteménye meg kell, hogy feleljen a killénhéza
oktatisi formak igénycinck:

*  Gimnazium

s Srakgimnazium

»  Mivészen srakgimnazium

o Srakkoeépiskola

o Srakiskola és techmkum

*  Kollégium

«  Alapfoka muveészen okiatis

e Altalinos Iskola

Kinvvtarhasznilok kire:

Az iskolaval jogviszonyban allé valamennyi tanula
Az iskola pedagogusai

Az iskola valamennyi alkalmazottja

Beiratkozis a ktnyvtiarba:

« A beiratkozds €5 a szolgdltatisok igénvbeverele dijtalan.

« A Konyvidrban nvitvatartisi idoben lehet beiratkozni az iskola Kdnyvidrosanal, aki a
beiratkozdsl papir alapon vezeli

» A beiratkordshoz egy adatlap kitéliése sxiikseges, amelyen ax olvasalegfontosabb
aclatar (név, anvja neve, seiiletési helve os ideje, lakcime és a diak alairasa)
szerepelnck,

« A kinyviar a személves adatok védelméral a jogszabilyban megfogalmazottak szennt
gondoskodik, (Miutan ezek a naploban szerepld adatek 15, beratkozaskor az
eviolyamot kell feltiintetni az adatlapen és a szamitdgépes nyilviantartisban. )

+ Beiratkozaskor az olvast kotelezetiséget vallal a komyvian szabdlvok betariisara.

+  Minden beiratkozoil olvasd kiieles a kimyvidros felé jelezni, ha személves adataiban
viltozds kovelkezik be.

«  Kiskori tanuld esetén a berratkozashoz seiildn jovihagyis seliksépes.

« A beiratkozasi lap hianytalan kitiltése utan a kényvtaros a beérkezett beiratkozasi
lapokral beiratkozasi naplat vezet, melyet az intézmdényverct, akadilyortatasa esctén
az intézmeényvezetd-helyettes ellendriz.

Ar adatokban bekivetkezett vialtozisok bejelentési modja:

A beiratkozashoz képest személvi adatokban térténd viltozds csetén az iskolatitkdr jelzi a
konyviiaros felé az adatokban bekdvertkezen mddositist, illetve a tanulénmak sajdt feleldssége a
valtozdsok bejelentése a kKonyvidrba, A konvwtaros ellendrzr a valtozdsok hielessépdt,
amelyher selikscges a valtosast igazold személyi okmanyok, vagy acok hitelesitett masolatinak
bemutatdsa.

A kinyvtarhasznalat modjai:

Az iskolai komyviar elstdleges feladata, hogy gviijieményével, &5 szolgiltatasaival az iskoliban
folyd oktatd-neveld munkit segitse. Ennck megteleloen a konyviirhasznilok szaméara lehetové
teszi teljes dllomdnyva egyéni €5 csoportos helvben hasznalatit. Az iskolal kénwvidar
dokumentumai kdzil csak helyben haszndlhatok az alibbiak:
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+  olvasitermi, kézikdnyviari kdnyvek
+ a folvoiratok leglrissebb szimai
Az olvasok egy-egy tanitdsi Orara, indokolt esetben a kinyvidr zirdsa &5 nyitdsa kieott idore
15 kikilesindrhetik eeeket.
« A kinyvtar barmely dokumentumat csak a kényvtaros tanar tudtaval lehet kivinni.
«  Dokumentumaokat kdlesindizm csak a kiflesiinzési nyilvantartasha vétellel lehet,
« A kinyvek kdlesinzési hatarideje 2 hét (a kilestnzési idd két alkalommal
meghosszabbithatd),
+« A tankonyvek, tanulasi segédietek, feladatgviijtemenvek kolestnzése szolhat egy
teljes tanévre.
+«  Tandv végén a kionyviir tartozdsokal rendeznie kell az olvasdknak.
«  Nyin szunetre kotelezd olvasmanyok kolesontehetok.

A kinyvear fenntartasa, feligyelete

Fenntartdga: Matura Alapitvany

Az iskolai kénvviar fenmtartasardl és fejlesztésérol Abigél AMI és Gimndzium / Matura
Alapitviny az iskola koliségvetésében gondoskodik. A szakszerl konyvian szolgiliatisok
kialakithsdént az iskola &8 a fenntartd vallal felelissépet. A kbnyviar mikodését az
intézmeényvezetd ellenore &s a neveldtestilet javaslatamak meghallgatasaval irdnvitja.

Az iskolai kimyvtar eazdilkodéisa
Az iskolai kimvvearak fenntartisird] és a normédknak mepteleld fejlesziéséral a fenntarié az
iskola kiliségvetésében gondoskoedik, a mindenkori kdliségvetési tbrvényben meghatarozoil
kdzponti thmogatasok és a helyi foredsok felhasznidlisaval.
A feglesetésre forditandd dssrep megallapitisdhos setikséges ar iskolai seintd tervesés, aear a
pedagimal  programban . meghatdrozoit  dokumentumszikséglet  pénzligyn - oldaldnak
dssrchangolasa a kémyvtan kiltségvetesscl.
Az Abigél Kozponti Konywvtar az Abigél AMI és Gimnazium nyiregvhazi telephelyénck
kimyvtiarabol jétt Iéore, oly mddon, hogy bbb kischb oktatisi céln intézmény kinyvtar
kiiltségvenési kerctét a kdzponti kinyvtir rendelkezésére bocsdjtja. Igy a kizponti kinvvear
gazdasigosabb mdidon gyarapithat a hozza tanozd oktatisi intézmeények sajat gyljtokirének
megfelelden.
A Konyviar fgjlesztésére terverell keretet gy kell a konyvtares Lanar rendelkesdésére bocsatani,
hogy a tervizen &5 folvamatos beszereés biztosithatd legyen.
Az iskola gardasag veretoje gondoskodik a napi mikodéshez szikseges techmba eszkiziknal,
irodaszerckrsl &5 a szociahs feltételekrol.
A komyvtar mikodeschez szilkscges dokumentumaok, nyomtatvanyok heszerzése a kiinyviaros
tandr feladata, a kényvvian koltségvetés célszerii felhasznalisaén & a felelos, Ezért csak a
beleegyercsével lehet a kdnyvtar részére a kinvvtan keretbal dokumentumot vasarolni.

Az iskolai kinyvtar feladata, szolgaltatisai
Az iskolal kimyvtar az Abigel AMI és Gimnaziom szerves resze, az oktato-nevelomunka
eszkiztara, szellemi  bazisa,  Gwitikorénck  igazodnia  kell a  tanitott  tantargvak
kivetelményrendszerchez és az intézmeny tevikenységének egészches,
A szakszeriien fejlesziet gyiijtemény, az erre épilld sajat és a mas konyviarak altal nyijiotta
szolgdltatisoknak biztositania kell:
« a tanitis-tanulis folvamatiban jelentkezd szaktandri-tanuldi igénvek teljesitherdségér,
« a konyviar-pedagigiai program megvaldsithatosagit.
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Az iskolai kinyvtar feladatai

- A gyhjleményél az iskola igénvel szerinl €5 a mindség elvél érvénvesitve folvamatosan
fejlesen, gondoeza. A nyvomtatoll dokumentumokon (kinyy, doszaki kiadvany, tartos
tankonyv, "iL"-L'd]'CIZ!IH}"'.- kotta sth. J kvl Iﬂ.u\]t] a7 iskola keriratos pedagogiai anyagat (helyi
pedagogial program és tantery, szervezeti &5 mikiddési szabalyzat, ]13|} amunkak sth.) és a
ncm nyomtatott ismercthordozokat (hang- és videokaretta, zenci CD, CD-ROM,
szamitogepes floppy, multimédia CD sth.);

—  Giylijteménven beliil kiemelt figyelmet szentel a gyors, naprakész (kizhaszni, kizérdeki)
informacioszerzést szolgald dokumentumtipusoknak (napilap, folydirat, referensz miivek,
szamitogepes adatbazisok sib.);

—  Tankényvrarat hoz létre tankomyvekbol és sepedkinyvekbol, nyilvantartja és kKdlesonzi az
allomanyrész anyagat,

—  Egvséges gviljiemenyét hozzaferhetove teszi a kényviarhasznalok (tanulok, pedagdzusok,
technikai & adminiszirativ - dolgozok)  részére &5 biztosifja  a  Kilonbozd
informacidhordozok haszndlatihoz sziksoges technikai eszkdzoket. Gyvlijiemenyébal — az
igénveknek és lehetbséeeknek megleleléen — letétekel helyvez el az iskola kilonbizd
helyszinein;

= Gylyjleményét feldolgoeza, feltarga ax érvényes kimyvitian szabvinyok szenint, informaciis
tartalmukrdl sok szempontian, gyvorsan, pontosan visszakeresheto helyi adatbazist épit
lehetdséy seerint sedmitogépes kinyvtin program, adatbdzishol letélthetd rekordok
felhasznalasaval;

~  Lehetoséget ad a kilinbézd dokumentumok masolasira, sokszorositisara, ) oktatasi
anvagok dsszeallitisara  (oktatdcsomag), 0  dokumentumok  eldallitisara  (hang-,
videotelvétel, fotofelvétel, Internetrdl letdliaet tartalmak sth,);

— Gylijteményen, eszkizein és tajckoztatd forrasain alapulo szolgaltatasaival kielégiti az
iskola tevékenységehil eredd informdcios igényeket;

—  Kielégiti a pedagogusok alapvetd szakirodalmi és informéacios igényeit, tajékortatast ad az
1skola, a pedagogiai-szakman szolgaltatasokat ellatd intézmenyekben mukodo konyvitarak,
ill. a mvilvinos konyvitdrak dekumentumairdl, szakiranyi szolgaltatisairdl;

— A dokumentumok irint igények kielégitésében &s tajékortatd feladatai ellatisihoz sajat
eszkdzein kiviil kozvetiti és felhaszndlja a konyvtiri rendszer szolgaltatisait, részt vesz a
konyvtdrak kozoni dokumentum- és informdcideserében;

-  Tandrai foglalkozisok €5 a tanitdst kovetd egvéni &5 csoportos foglalkozas Keretében
megalapozza eszkdzeivel & szolgdliatiasaival a tanuldk kinyvidrhaszndlat felkésziliségér,
hasenalon szokdsaitl, felkészin dket a korszern konyvidrl informacios technikakra;
Pedagoeiai aktivitdssal koepont helyet 1511 be a neveldtestilene] szoros egyvittmokodesben
a lanulék informacidsecered, -kereld, kommumkacids képessépeinek fejlesziésében, a
kivinatos olvasisi, tanulist seokasok kialakitisaban,

Mint az iskola nyitott kommunikacios centruma, demokratikus foruma lehetosegel ad a
konyvtdrhoz kapesolodo programok megszervezésére, a didkok ontevékenvsépére.

Az iskolai kinyvtar szolgdltatasai
Az iskolan kényvidar szolgiltatasait €5 hasznalati rendpét a helw pedagodgian programnak. a
konyviarhasznalati  tanterveknek megfeleléen, ill. a konyvidri rendszer altal nyujiotl
lehetdségek és a helvi adotisdgok higvelembevéielével szervezl meg.
Az iskola konyviar feladata, hogy a lanitdsi napokon biztositsa hasendlon (tanulok,
pedagipusok, a neveld, oktatd munkat kdevetlendl segité  dolgozdk, adminiszirativ
alkalmazottak) szamara a kinyvtarhasznalat jogat, megfelelt idpontban a nyitva tartast.
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Az iskolal konyvidr szolgaltatisai:

a konyviar gylyleményének, thjékoziald &5 technikai eszkizeinek egyéni €5 csoporios helvben
hasznilata {Csak helyben hasendlatosak a kénkonyviin kotetek, a kilin pyijtemények
darabjal). A szaktandrok egy-cgy tanitis: orara, vagy a kinyvian cards és nyitds kieitt wdone

kikélestntehetilk,

Kianyvtari dokumentumok kolesiénzése

Konyvtart dokumentumot ¢sak a kénvviares tandr tudtaval Ichet Kivinni.

Egvéni kilcsimzd egyszerre 4 kiteter vihet ki két hét iddtartamra. Minden esetben alidirissal
kell hitelesiteni az dtvételt.

Leténi kolesonzés: a nviregyvhazi kdzponti kdnvvtarhoz tartozd oklatasi intézménvekbe (mds
telephelyekre) thrténhet, gyvijokiomek meglelelben, maximum egy tanévre.

A tanulmanyr osztaly szamara a munkdajukhor seikséges alapdokumentumokat, ill. a
legfnisschb informaciokat tartalmasd dokumentumaokat.

Fanitasi arara szemléltetéshez, munkaltatashoz 2 napra, Alairassal hitclesitendo.
Olvasoszolgalat, tijékoztatd szolgilat; (tijékoztatis a kinyvtarhasznalat modjardl, a kinyvtar
pviijteményvérdl, irodalomkutatas, témafigvelés, ajanld bibliogrifia készitése, pedagogiai
szakiajékoziatis, kozhasznh, kézérdeki tajékoziatis stb.) az onalld ismerciszerzésre, olvasasra,
konyviarhasenalaira  irnyuld  nevelés. A helvi pedagdgiai  programban  meglervezell
komyviarhasenalati  Oordk  megtartdsa, kozremikodés a  konwvitarra  épuld szakorak
elokészitéstben ds mepgtartasiban, felkérés esetén a tandmin kivilh foglalkozasok (seakkir,
tehetséggondozis, feleirkostatd sth.) szervezésehen, megtartasiban vald résevétel

Kionyvtiri nvitva tartis

A kdmpvidr myitve torrasar Dgy terveztiik, hogy a képzési idiben és a tanitdsi ordr kivetoen
biztositani tudja a konyvidrhaszndlat, konyviarea épiild szaktargvi orik &s egyéb foglalkozasok
zavartalan megtartdsat, az oOravezeléshez szliksépes kdnvvek és epvéb dokumentumok
kilesinedsét, &5 lehetdséget adjon az egyvéni, csoportos olvasdtermi helyben haszndlatra,
tajekoeddasra, olvasasra, tanulism, kilestinedsre.

A csoportos foglalkorasok megtartasihor eldre meg kell terverni a konyvtar drabeosztasit,
hogy a tartalmi és technikal elokészitésiik biztosithato legyen. A kinyviar haszndlatat nem
igényli drarcndszeri tanitas szamara nem vehetd igénybe a kinyvtar helyisege,

A kinyvtan terek tervezésénél a nagyobb zaj- és mozgasszinttel jaro foglalkoztato tereket —
legaldbb mobil valaszfallal — el kell killoniteni mas hasznaldl dvezetekiol, hogy a killonbozd
szolgiltatasok (elmélvilt konyviir tanulds, kényvtarhasznalati foglalkozasok stb.) egvideji
zavarialan igénybevéiele megoldhatd legyven.

Az iskolan konyvidr szolgaliatisanak meghatarozdsa, illetdleg bovirdse elon gondosan szdmba
kell venni a beveretéséher srikséges személy targyn feltételeket. Ha a rendelkesésre allo
adottsagok nem elépségesck, csak abban az esetben déntsenck az ) szolgaltatisokrol, ha az
iskolaveretes, az intézmeny fenntartdja biztositant tudja az 0 feladat ellatasahoz sziikséges
feltéreleket. A viltozisokat a kinyviar szervezeti és mikidési szabalyzataban is ragziteni kell.
A nevelési és oktatdsi intézmények kionyvtarai egyviitmiikidnek a pedagogiai szolziltand
intézmeénvek kinvvtaraival, valamint mas tipusi konyvtdrakkal (lakohelyi nyilvanos kmyviar,
szakkonyvtir sth.) a szakmai munka kiillonbdza teriletein.

Kolestnzési idé hew 40 ora. Endl eltérd nyitva tartds évenként keril elbiralisea oz igénvek
szernl.

Hetft — Péntek 8: 00 — 16: 00 —ig a kollégsta tanulok kinyvtir kélestnzésének biztositisa
erdekeben.

A kbmyvtarhasznalok kezdeményerhetik a konyvtirhasznalati szabalyzat modositasat,

i



Gyilijiemeényszervezeés

A gvilijteményszervezés fogalma a konvvian munkafolyamat wobb, dsszefliged részfolyamatit
cpvesit, az dllomdnyba kerild dokumentumok beszerzéedtd] kezdve, a korszerd szinten tartdst
biztosith folvamatos apasetison (allomanyvalakitds) keresetil, a gyijlemény rendseercedséig &s
feltarisaig. Bz a szervesds: levékenység hatirozea meg a kinyvian szolgaltatas lehetdscgeit,
ennck eredmeényeként magat a szolgaltatast is.

Kilcsinhatasként a gyijtemenyszervesés szempontjait ¢s modszercit folyamatosan alakityak a
felhaszniloi igények valtozasai,

Az iskolai kinyvvtar gyviljtokiorét meghatarozd ténvezok

Tanulas, seervezett oktatis: Azok az igények tartoznak ide, amelyek a szervezett oktatassal,
tanulissal kapesolatban a tankdnyveken tdlmenden jelentkesnck az altalanos iskola, a
kivzepiskola ¢s a felndttoktatas, illetve a nem iskolarendszeril tanulas formain, Az it jelentkezd
igények részben szakkinyvekkel és szakfolvdiratokkal, hagyomianyos ¢s nem hagyomanyos
dokumeniumok biziositisaval elegitheiok ki

A folyamatosan, tervszerlien ¢s aranyosan alakitodt dllomany tlikriézi az iskola:

« nevelési s okiatdsi célkitlizdsent,

« pedagcdeial folyamatok szellemisépél,

* lantirgyi rendsazerdt,

* pedagigial iranyzata,

» modszeret,

* tandri-tanulol kizdsségét,

A szerzeménvezés ¢s apasztas helyes arinya ndveli a gyljtemény informacios értékét,
hasznalhatosagit.

A pvarapitas
Az iskolai kinyvtar dllomanya wétel és ajandck atjan gyvarapodik. A gvarapitast mindig a
neveldtestiilettel egyiitt kell végezni, a munkakdzisség-vezetokkel, a szaktanarokkal.
Fitel.
A wisarlas tortenhet:
« jegyziken meerendeléssel &s eléfizetéssel (konyvvtirellitdrdl, kiadokial),
«a dokumentum megtekintése alapjin készpénzes fizetéssel, dtntalissal (kényvesboltoktal,
kiaddi dezletekiil, antikvanumokisl, maganszemélvekiol).
Ajandék:
Az ajindékoris, mint gyarapitisi mad fiiggetlen a kinyvtan kiltségvetéstal. A kinyvtar kaphat
ajandékot intézménvektil, cgyesiiletektdl és maganszemélvektol,
A kiadok altal kildott bemutaté példinyok téritési és rendelési kitelezettség  nélkiil
megtarthatak,
Az ajindékba kapott dokumentumok dtvétele elon az ajindékozaval tisztizni kell a feltéreleker.
Az ilven mddon Kapolt doekumentumokedl ajandékozisi jegvedk Készil.
A pylijtokdrmek megfeleltetent  dokumentumok  Kivilogatisa  csak  az  ajdndékozd
(hagyatékkezeld) engedélyével torénhel meg. A gyljleménybe nem illd milvek jutalmasisra
felhasznalhatik.
Az iskolal kinyvtar gyarapitasi gvakorlatinak legfontosabb @jékorodasi segedleter:
» pyarapitisi tanacsadok,
* kiadon katalogusok, kereskeddi tajckoztatok
* folydiratok dokumentum ismertetései,
« készlendjekozatok,
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» ajiinld bibliografidk

A dpdkorcdast fordsokban kijeldlt dokumentumokal mindenkor ossze kell vetm a rakidn
lapokkal, szamitogépes nyilvantartdssal és a  gyarapithss nyilvantartdsokkal (rendelés:
nyilvantartas, deziderdtum).

A megrendelt dokumentumok atvétele utan felmeriilo probléemakat azonnal jeleznt kell a
szallitonak telefonon és irashan cgy feljegyzés formajaban.

Az allomanyapasztas
Az allomany apasztisa az dllomany gyvarapitisdival egyenrang( feladat, s a kettd egylitt képezi
a gyljteménvszervezés folvamarat.
Az apasztis seikségessépe &5 méndke flige:

* atanitott szakienilet forrasainak avulds: ratgatol,

g kdlesonzési fegyelemidl.
Az allomanybil a dokumentum az alibbi okok mian térdlhett: tervszeri dllomdnyapasziis,
természetes elhasrnilodas, hidny.
Minden kivonasi folvamatot meg kell, hogy eldzzin meg egy dllomanyelemzésl tevikenyséyg.
Az itt nyert informaciokat a  gyarapitis  gyakorlatanal s fel kell haszmalmi. A
gviijteményszervezés fontos része a tervszerll, folyamatos dokumentum-kivonas, mely soha
nem eshet egybe az csedékes allomanyellendrzéssel,

Az elavull dekumentumok selejlezése
A vilogatis csak a dokumentum tartalmi ériékelése alapjan torténhet, leltan nyilvintartis
alappdn nem végerhetd el A Kivonashoz a kinyvltdrveretd kikén, Deyvelembe vesa a seakma
munkakdzissépek, seaklanarok véleményél
Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumaot:
# ha a benne lévo smeretanyag tudominyos szemponthdl talhaladotta walt, téves
informacidkhoz juttatja a tanulokat,
» ha a gyakorlathan nem hasznalhatd, mert a benne 1éva adatok, rendcletek és szabvanyok
mr megviltoetak,
» ha az ismerctterjesztd és tudomanyos munkanak megjelent egy dtdolgozott, bévitett
kindasa.

Helyvismerct ¢ Alis ertcki dokumentumok elavulas cimén nem térdlhetdlk!

A folosleges dokumentumok Kivonsisa
Az iskolai kinyvtirban (dlospéldany keletkezik, ha:

= megvaltozik a tanterv,

* villtorik az ajanlot &s hizi olvasminyok jegyréke.

* villtorik a tanitott idegen nyelv,

» csonka tobbkétetes dokumentumok terhelik ax dllomanyt.
Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszenii hasznalatra alkalmatlanna
viltak, Ezen dokumentumok kivondsa az iskolai kimyvtarbal az esztétikal nevelés érdekéhen
fontos feladat, A selejtezésnél mindig mérlegelni kell, hogy mi a gazdasigosabb, az 0j példiny
beszerzise vagy a kotetés, Nem szabad selejtezni a muzedlis énéki dokumentumaokat, ill.
amelvekkel kapeselaiban megirzd feladatokat vallalt a kdnyvtar.
Csikkenhet az allomany nagysaga, ba a dokumentum:
» elhdrithatatlan esemény miatl megsemmisiilt,
* i olvasimal maradi,
» uz dllominy ellendreésckor hidnyzott.
Ezck a dokumentumok a nyilvantartasokban még szerepelnck, de az allomanybal ténylegesen
hidanyoznak.
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Elharithatatlan esemény

Cluinhemek, mepsemmisiilhetnek vagy hasendlhatatlanng vilhatnak dokumentumok i,
bedizis vagy biincselekmény esetében.

Elemi csapis kiivetkeztében megsemmisiilt dokumentumokat csak az intezmény igargatajanak
clozetes hozzajarulasaval, a feleldsseg tsztarasa utin szabad az allomany nyilvimartisabol
kivezetni,

Bincsclekmeény kivetkeztéhen keletkezett hidny kKivezetése a nyilvintartasbol toriénhet:

« pénzbeli megtérités cimeén (ismert az elkovetd, a kir megtérithet(),

« behajthatatlan kdvetelés cimén.

A nvilvantartashdl vald kivezewds a soron Kivili dllomdnyellendrzést kiveld buntetdeljards
befejerddése utdn thriénhet meg..

A kilesiinzés kizhen elveszett dokumentumok

A kilcsinzes kizhen clveszett dokumentumok kiverzctése az allomanyhol mindig a kanérités
madjatal (pénzbeli vagy azonos dokumentum) fige, Ennck eldontése a kényvtarvezetd
hatiskirébe tartozik,

Az dllomanyellenorzési hidny: megengedetl vagy norman felali.

Birmely okbdl kertil sor az dallominyapasztisra, a kinyviar vezetdje csak javaslatot tehet a
tirlésre, kivetelt képex ax idilepes megireésa dokumentumok Kivonasa,

A kivezetesre vonatkozo engedélyt az iskola igargatoja ¢és a fenntartd adja meg. Az
allominyellendrzés évében a kivonds és az dllomdnyellentrzés egyiitt nem lehet.

Az dllomanyvapasztas sorin kivont dokumentumok kozill a f6lis példinyokat fel lchet ajanlani:
antikvariomoknak megvételre, az iskola tanuldinak, dolgozdinak térités nélkil atadni.

A fizikailag sérilt példinvokat az iskola ipari felbaszndlisra eladhatja. Az elszallitdsrdl a
gazdasipgi vezetdkdreles gondoskodni. A dokumentumok eladisat'megvételét igazold bizonylat
fEnymisolata a welési jegyveokonyy mellékleteként a komyvidr iramdraban marad.

A tervszerl allomanyapaszias  sorin befolyl  pénedssreget  téritményként a kényviar
allominyanak  gvarapitasira  kell  felhasrnalmi, mig az  ipari  hasrnositisra  atadott
dokumentumokért kapott Gsszeget egyéb bevételként kell kezelni, allomanymvarapitasta nem

fordithato,

Jegyzikionyv

A dokumentumok kivezeiése a leltarkonyvbal mindenkor az igazgatd aldirasival és az iskola
bélvegzijével hitelesitell jegyvaokinyy alapjin torténik,

A jegveokinyvnek tartalmazma kell a kivezetés okat:

o rongalt, elavult, folospéldiny,
» mepléritet! (pénzeel vazy dokumentumumal) &2 behajthatatlan kovetelés,
« dlloménvellendrzési hiany (megengedeti vagy norman felili) és
+ elhdrithatatlan esemény.
Mellekletek

A jegyedkonyv mellékleten a kivetkezik:
o tirlést jegyeck (egyedi nyilvintartisaaknal),
» myvarapodasi jegyeék (megtértett vagy megvelt dokumentumaok, ill. dllomanyellendredés:
tobhlet esetén),
o torlést dgyirat (déleges nyvilvantartasn dokumentumoknal).
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Myilvintartas
A bedrkerett dokumentumok szamlainak kiegyvenlitése, a péneiigyi szabdlyoknak megfeleld
kiinyvelése, a gardasigi-penzigyl iratok (megrendeldjegyzckek, szamlak, hizonylatok,
ajandékorasi jegyzckek) megorzese az intézmény gazdasigi vezetdjénck a feladata,
Az iratok fényméisolt példanyar, mint a leltar nyilvantartas mellékletét a konyvtari irattirban is
el kell helvezni.
A dokumentumokat a leltirba vétellel egy iddben el kell lami a kdnyvtir tulajdonbélvegzdjével,
leltar szhmmal &s raktan jelzetel.
« kinyvekndél az elozéklapon, verzon ¢s a mellékleteken,
» nem nyomtatoll dokumentumoknal belsGboritin ill. ha lehetséges magan a dokumentumon.
A leltan szamok meghkilonbaatetd jelzéser:
AKK: kinyvek
AKT: tankonyvek, tanan segédletek, modszertant segedanyvagok
AKV: hangkazettik, videokazettik, CD-ck, CDROM-ok, DVD-¢k
A leltan nyilvantartis jellege szerint iddleges és végleges, formdja szerint egyedi és Gsszesitett.
Vigleges nvilvantarias
Azokal a dokumeniumokal, amelyvekel a konywidr ilarids mepdrzésre szan, végleges
nyilvantartasha kell venni. Ezen dokumeniumok megkiltnbizietd leltin jelzete: AKK. ..
A végleges nyilvantartas formai:
* leltarkonyw
* kartotck,
* szamitogeépes.
A killdnhdzdtipusi dokumentumaokral kiilén-kiilon kell leltan nyvilvantanast vezemi (kinyvek,
CD-¢k, CD-ROM-ok, DVD-¢k, hangkazemak, videokazettak).
A lelarkinyv pénziigyi okmany, nem selejtezheti.
A lelarkonyvet az intézmeény igazgatdja a kivetkezdszovegeel hitelesiti az elsd kowdstabla
belsooldalin:
Ez a leltarkdnyy . srdmoscotl oldalt tartalmae.
Nyh., 2........

P_H. intézmenyvereth

Ha a leltarkonyv betelt, a hatsd tabla belstoldalan ziradékolni kell,
Ez a leltarkonyy . ..-101. . .-ig terjedd t¢iclszamot tartalmaz,
intézmeényvezeld

A kartoték és szamitopépes nyilvintartds mivel megepvexk szamszakilag a lelarkomyvvel, igy
a leltaroedsndl felhaszndlhatd. A kartoték &5 a szamilogépes nyilvintartas tartalmazea ax
idoleges nytlvantartisa dokumentumokat is.
lddleges nyilvantanas
Iddleges nyilvantantisba kerillnck mindazok a dokumentumaok, amelveket a kinyvtar atmencti
iddtartamra driz meg, toviabbi a periodikumok,
Az idoleges nyilvantartas formai
« kardex {folvoiratok)
» Dzszesilent
Az wdleges megiraésre mindsitell dokumentumok korét az idevonatkoed rendelet & szabviany
nem réseletezl, exért az inléemény intéeményveretdjével egyertetve az alabbiakban hataroezuk
meg:

#  brosorak, alkalmi missorforetek,
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+ (ankonyvvek, modszenani segédanvagok, jegyzetek, (AKT.. )

* (erverési és okiatisi segédletek,

« (artalom alapjdn gyorsan avulé kiadvanvok, gazdasagi és jogi sepédletck, rendelet és

utasitasgyviljremenyek, wrvénykinyvek, pdlvavalasztasi és felvéteh dokumentumok,

& Rotestol figaden hitzi olvasmdnyok, egyvéb dokumentumok,
A nvilvantartds formidja; Gsszesitett,
A leltin szdmok megkiilénbdztetd jelzézei: AKK, AKT, AKY
Csoportos leltirkinyy
Az epvedi nvilvantartasn dokumentumokrdl csoportos leltarkonyvet kell vezetni, amely
gvarapodasi, Wirlés: cs osseesitd (allomanymérleg) résebal all. A nvilvantariasnak ex a modja
lehetiseget ad a rendelet eloirasinak megtartasara, mely szerint a | leltir alapjan az allomany
egészenck a darabszama és ertéke megallapithata™ legyen. Ez a nyilvantartas nem pénziigyi
ckmany, hancm statisztikai kimutatas, a tervszertl gyiijteményszervezo munka nélkiillézhetetlen
eszkize,

Kataldgusszerkesziési szabalyzat

A bibliografian leirs szabalyait szabvinyvok rdgeritk dokumentumtipusonként. A leirds forrasa
minden csetben ax adott dokumentum. A szabvany éntelmében az iskola kényvtar ax
egyszerisitett |eirast alkalmazza, melynek elve az cgyes adatok clhagyasa, A leint adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesck.
A knn}"-larhan alkalmazott egyszenisitett bibliografiai leirds adarai;

focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

szerzséei kizlés

kKiadds sorszama, mindsége

megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés dve

oldalszam+ mellékletek: illusziracid; miéret

- sorozatcim, sorozatszam, [SSN szam

megjegyzisck

kiités: ar

ISBM szam
A besorolasi adatok biztositjdk a kKataldgustételek visszakereshetoségét,
Az iskolai kéayvtirban az alibbi besorolasi adatokat pogzitjlik:

a forétel besorolasi adata (személyney vagy testiletndy vagy a mil cime)

cim szerinl mellékiétel

korremikadon mellektétel

targyvi mellékiétel

Az iskolail kinyvtir katalogusa

A tételek belsd clrendezése szerint:

= betiirendes leird kataldogus (szerzd neve €s a mil cime alapjin)

- tirgyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szennt:

- kiinvy
Raktan jelzetek
A dokumentumok  visszakereshetoségét raktari jelzetekkel biztositiuk. A maktan jelzetet
rivezetjtik a dokumentumra, A szépirodalmi miivek raktiri jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-
szam. A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetckkel laguk cf, mely a tartalmi clkiildnitést
biztositia, Az ETO fhesoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre,
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Tankinyvtari szabalyzat
A kinyviar hasznalata és a kinyvtarbol vald kilestneés dijtalan. Az ingyenes tankdnyvre
Jogosult didkok az iskelar kinyviar nyilvintartasaba felvett tankinyveket kapjak meg
hasznalatra,
A hasznalat jogdt a tanuldl jogviszony fenndllisa alatt addig az idopontig kell a tanuld részéne
biztositani, ameddig az adott tantargyboel a helyl tantery alapjian a felkészitgs folvik, illetve az
adoit tantirgybal vizsgar lehet vagy kell tenni.

Az ingyenes tankionyvek kolesinzés rendje

A tanulik a tandy sorin hasendlt tinkonyvekel és sepédkonyveket (atlase, feladatgytjlemény)
a tankinyvosztaskor a kinyviirbdl kilesonzik. Aldirasukkal igaroljiik a kinyvek dtvételé,
illetve elolvassak a tankinyvek hasznalatival kapcsolatos szabalyokat a kényvtar ajtajara
kifuggesatett hirdetin, craltal tudomasul wveszik ¢ szabilyok betartasit. A didkok a tanéw
hefijezése clott, legkésibb jonius 15-ig kitelesek visszahozni azon tantirgy tankénwvveit,
amelyekbdl mar nem folvik szamukra tanitds, illetve amclyckbdél mdr nem tesznck vagy
tehetnek vizsgat,

A 120 éviclvamos didkok a ballagisig kdtelesek visszahozni a Kikdleabnzon tankonyveket,
kivéve azokal, amelvekbil az érettségn vizsgira késxilnek. Azokal az éreftségil napjaig
kotelesek visszaszolgdliatng. A tanuld a tdmoeeatdzként kapoll ingvenes lankonyvel koteles
megorizn €5 rendeltetésszerien hasznalni.

Mem kell megtériteni a rendeltetésszert hasenalathol szammaed éniékestkkenést. A kilesonzitt
tankényv a tanuld részére értekesitheto.

A kinyvtiri Allomany védelme
A kinyviaros tandrok a rabizott kinyvtdn allominyér, a kényviar rendeltetésszeri
mukidtetésedrt
— az intézmény altal biztositott személyn cs targyi feltéielek keretein beliil — anyagilag és
erkilesileg felelosck,
A dokumentumok védelmér a nvilvantartasba vétel, a hasznalat, a leltdrozis valamint a
nyilvantartashaél vald kiveretés sorin biziositaniuk kell. Az dllomdnyra vonatkozé eléirdsokat
a konyvidr miikadési szabalyzataban, a leltin feleldsséger a kinyvtiros tanarok munkakori
leirdsdban kell rogziten:.
A kinyvtan dllominy leltirozdsa mennviség felvételt jelent, melynek sordn a gyviijlemény
dokumentuman wéelesen kell osseehasonlitani az egyvedi nyilvintartdssal.
Ar doleges megirzésre  szant dokumentumokra a rendelet nem  vonatkozik, nem
leltarkdtelesck, ennck cllendrzése Ichet részleges,
atvevd konyvtiros tanar kezdeményezi az allomanvellendrzést,
A leltirozas végrehajrasiért, a szemelyvi és targyi feltérek biztositisdcén a gazdasagl vezeto—
mint az iskola leltdrozdsi bizottsig vezetdje - a felelds,

Az dllomanyellenarzés tipusai

A kinyvtan allomanyellenorzés lchet:
o jellege seerint idoszaki vagy soron kiviil,
mindja srerint folyamatos vagy fordulonapi,
o meérléke szerinl leljes vagy részleges.

A teljes kirt allominyellendreés az allomany epészére kiterjed. Az iskolu konyvtar esetében
a7 idevonatkozd rendelet értelmében 5 évenként kell vegrehajtani az ellendrzest.
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Az idiszaki leltarozds kozil minden masedik részleges is lehet. Bzt legaldbb a teljes dllomdny
20%-ra kell kiterjeszieni. Kivétel a letén dllomdany, mivel ezt minden miasodik tanév végén ellen
orizni kell.

Részleges allomanvellendredsre keriil sor wvis mator esetén. Ekkor csak a kdrosodott
allomanyreszt kell ellendnzni.

A reszleges Ieltarozasnal zard jegyrokinyv késziil, viszont a dokumentumok kivezctése a
nyilvantartashél a kbvetkezd teljes kori leltirozasnal torténk meg.

A leltarozas alatt a kdnyvtiri szolgaltatis szinetel, czén kell az ellendrzést a szorgalmi idon
kiviil elvégezni.

Ax dllomanyellenoreés elokészitise
Az ellendredés lebonyolitisdhos Gtemtervel kell késziten, melyet a leltdroeds elou hat hdmappal
b kell nyijtani jovahagyasra az iskola igazgatojahos.
Az iitemtervnek tartalmaznia kell:
» a7 cllenirzés lebonyolitasinak madjat,
# 1 leltdrosas kexddiddpontjat, tartamat,
» azarg jegyzokinyy eliterjesztésenck hatandejet,
# a leltarozas mérteket,
o riseleges leltiroeds esetén ax ellendreésre kivilaszton allomanyegysée megneverdsét,
o gz cllendreésben résetvevoszemélvek nevén

Tovabbi feladatok:
* raktin rend megteremiés,
« anyilvintartisok lelilvizsgalata (a raktdn kataldgos beazonositasa a lelidrkonyvekkel),
o revizios segédeszkoeok elokdészinds,
« g pénaigyvi dokumentumaok lezardsa.

Az dllomanyellendrzés lebonyolitisa
A reviziot a két fonek’kinyvtaros tanamak kell lebonyvolitama, Az ellentreés modszere ax
allomany teteles Gssrchasonlitisa a raktan katalogussal,

Az ellendrzés lezariasa,
A revizid befejezeseként el kell készitent a zaro jegyzokonyvet, melvet hiarom napon belil at
kell adni az inézmenyvezetinek.
A ward jegyvedkinyvnek rigritenic kell:
« a7 illomanvellendrzés idépontjar,
& g leltirozds jellegét,
+  az elézo dllomanyellenorzés idopentjat.
+ az dllomany nagysagat, énékét dokumentum-tipusonként,
a leltarozis seamszeni végeredmenyét,
s A jegyzokinyy mellékleter:
s g lcltarozas kezdeményezése,
s g jovahagyott leltarozisi ditemtery,
» a hidnyzo ill. a tibbletként jelentkezddokumentumok jegyveéke.

A jegyzokinyvet a leltarozashan résztvevo kinyvtiros tandrok, személyvi valtozis csetén az
dtadd és atvevd irja ala.

A leldrozaskor felven jegyzikénvvben megallapitont hiany, ill. tébblet okait a kdnyvtir
vezetdje koteles indokolni.
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Az ellendrzés seran megillapitott hianyt csak akker lehet kivezeini az allomanvbol. ha a
fenntartd &s az iskola inlézményvezeldje a jegyzikonyy alapjin erre engedélyvi ad.

Ax engedélyerds utin toriénik a hidnyként jelzett dokumentumok kivesetése ax dllomany
nyilvantartashol, beveretése a csoportos leltdrkinyvbe, ill. az dllomdnymérleg elkészitése,
valamint a katalogusok reviziapa.

A kimyvtiros tandrok felelnck a gyiijtemény tervszeni, folyamatos gyarapitisacre, a kinyvtari
beszerzési keret felhasznalisaért. Igy hozzajarulasuk nélkill az iskolai konyvtir szamara
dokumentmumoikajt senki nem visdrolhat, Szakeanari beszerzés esetén az dllomanvba vétel csak
a szamla (Kisérdjegvzek) €5 a dokumentumiok) egviittes megléte alapjin térténhet.

A beérkezett tartds megdrzésre szant dokumentumokat hat napon belil avilvinartisba kell
verni.

A lelan fegyelem megkovelel a nyilvantartisok pontos, naprakése veretésél.

A kinyviarostanar hosszantarto betegsépe esetén a konyviart munkat ellato  helyettes
részaranyos anyagi felelosségoel tartozk. Felelosségenek idejét rovid jegyzokonyvben
rogziteni kell.

Dokumentumok Kilcstinzése

A kdlesinzo anvagilag felel a dokumeniumok vagy /és technikal eszkozok megrongalasiaval
vagy/es elvesziésével okozoil Karért.

A tanulok és dolgozdk tanulo-és munkaviszonyinak megsrintetése elon szikségesnek az
epyezietés a kinyvian tartozdst illetoen. A dokumentumok kikolosbnzését szamitogepes
nyilvantartas rigzill, exzel biztositva az allomany védelmét.

Mem kenilhetnek ki a kimyvtarbol a dokumentumok kalesinzési adminiszracio nélkiil.

A kilesiinzesi nyilvantartis adatainak kezelésenél az olvasok személyiség jogait tiszielethen
kell tartani.

A kinyvtarhasznilati szabalveat

A hasznaldk jogait és kotelesséeent a kionyvidr hasznalati szabdlvzata rogziti. A dokumentumaok
visszaszolgillatasinak jogi biztositéka ex, mivel a konyvidrhasenalo a beiratkozds sordn ennek
szabalyait tedomasul veszi &s magira néeve kitelezriinek ismer el

A konyvtarhasenald a személyi adataiban bekévetkerett valtorast 7 munkanapon beliil kéveles
bejelenteni,

A kimyvtarhasznalati szabilyzat a kinyvtar szervezeti &5 mukidési szabalyzatanak mellckletet
képezi,

A Kinyvtari allomdiny elhelyezése, tagolasa, letétek

A konyvidr ax iskola koeponti réseében, j0l megkdzelithetd helyven helyezkedik el. A helviség
kialakitasa soran figyelembe vettek:

»  az dllominy nagysagat

# adokumentumtipusok féleségét, mennyiscgét,

o o kimyvtar differencialt szolgaltatasat,

» a7 iskola kinyvtarhasznalati igényének jellegét és mértéheét.
Az intéemeény kinyvtara a nyiregyhazi épiilet 2. emeleténck bal oldalan helyeskedik ¢l - a
leanvkollégium  tanuldszobaja mellett. Ezzel az elhelyeréssel mind az iskola  tanuldi,
pedagogusai, mind a kollégiumi didkok kinnyen megkazelithetik a kinyvtarat.
A killdnbdzd tipusi dokumentumaok szabadpaleon helyerkednek cl.
A helyvben hasznalat, konvvtarl szakordk megiamdsa 65 4 tanuldi-tanan  kutatGhelvek
biztositottak.
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A kinyviari Allomdany tagolasa

A konvvlarhelviségben elhelyvezen dokumeniumok biztosiijdk a tanitds-tanulis éz a kulaid-
munka eszkoeigényét. Az dllomanyrészek tapolasa, elhelyverdse alkalmazkodik a hasendlin
1gényekhez.

Szabadpolcos dvezetben helyverkedik el a kdlesinzés: allomany:

& & @& & @ -

seépirodalom cutter-szamok szerint raktamosva szrabadpoloon

szakirodalom szabadpoleon ETO-szakrend szerinti raktar jelzettel ellatva
Kézikinyvtar dokumentumai csak helvben hasenilhatd, ill. tandran felhasznalasma
szakirodalom ETO-szakrendben, seepirodalom cutler-szamok seerinti elhelyezdéshen,
folydiratok tematikus rendben,

tankonyvek tantargyi elhelyezésben

Tandri  kézikomyvidr dokumentumait csak a  szakianarok haszndlhatjak, ill.
kdlestnozhenk.

midszertani anyag tantargyi elhel verésben,
hangkazettak,

videokazemik,

CD-k,

CD-ROM-ok,

DVID-k,

muzedlis anyag,

az iskola taniigyl dokumentumai.

Firo rendelkezés: a nevelési-oktatisi intézmény szervezeti és mikadési szabilyzatiban kell
meghatarozni az iskolail kinyvtir milkodési rendjét. A szabdlyzat hatilva kiterjed a kényvtaros
tandrokra, a kényvidr szolgialtatisait igénybevevak kirére és mindazokra, akik a kénvvtarral
kapcsolatban tevékenységet végernek. A szabilyeat zondozisa a konywviarvezetd feladata, aki
kiteles a jogszabalvok valtozasa esetén, tovabbd az iskolai kirilmeények megvaltozdsa miatt
swiikseges modositisokra javaslatot tenni.
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11. 2. Adatkezelési szabalvzat (melléklet)

Adatkezelési szabalyzat
Vonatkozd jogszabalvok;
— A nemzeti kdznevelésrdl szald 2011, évi CXC, thrvény
— Az informacios dnrendelkezési jogral szolo 2011, évi CXIL tarvény
— Az Eurdpai Parlament és a Tandcs (Eu) 20016/679 Rendelete

Az intézménvben nyilvantartott adatok kire

Az adatnvilvantartdssal kapesolatos elbicdsokat, a koenevelési inéeményekben nyilvantartolt
&5 kerelt személyes &5 kilonleges adatokra vonatkozd eldirdsokatl A nemeeti kienevelésril
srold 20011, évi CXC. tirvény 41-44 §-a hatarozza meg.

A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

A kdznevelési intézmény a gyermek, tanuld alibbi adatait tamja nyilvin:

« a lanulé neve, szidletési helve és ideje, neme, allampolgirsiga, lakdhelyvének,
tartdzkodasi  helyének cime, tarsadalombiztlositdsi azonosité jele. nem  magyar
allampolgar esetén a Magyavorszdg  teridetén vald  tartbzkodis jopcime & a
tartozkodasra jogosito okirat megnevesése, seima,

o sriildje, tervényes képviseldje neve, lakohelye, tartdekodis helye, telefonszima,

* o tanulo tanulon jogviszonyaval kapesolatos adatok,

» o felvéielivel kapesolatos adatok,

« az a koznevelési alapfeladan, amelyre a jogviszony iranvul,

* g jogviszony szunetelésével, megszinésével kapesolatos adatok, a tanuld mulasztisaval
kapesolatos adatok,

« g kiemelt figyelmet igénvld tanuldra vonatkozd adatok,

« atanuld balesetekre vonatkozd adatok,

«  aianuld okiatdsi azonositd szdma, ménési azonositg, a tanuldd jogviszennyval kapesolatos
adatok: a tanulé magatartisinak, szorgalminak és tudasinak ériékelése &5 mindsitése,
vizsgaadatok,

g tlanuldl  fegvelmi és RKartéritési  dgyvekkel Eapesolates adatok, a  tanulo
didkigazolvanvinak  sorszama, a  tankdnyvelldtdssal  kapesolatos  adatok,
éviolyamismétlésre vonatkoxd adatok, a tanulon jogviszony megszinésének wdidpontja
&4 oka, ax orszagos mérés-crickelés adatai.

A nevelési-oktatasi  intézmeény  nyilvantartja tovibba azokat az adatokat, amelyck a
Jogszabdlvokban  biztositott  kedvezményckre  wvald  igényjogosultsag  clbiralasahoz &5
igazolasahoz sziikségesek, E célbil azok az adatok kezelhetok, amelvekbdl megallapithatd a
Jogosult szemelye ¢s kedverményre vald jogosultsaga. A pedagdgust, a neveld és oktato munkat
kozvellenil segitc alkalmazontat, fovibba azt, aki kézremikodik a gyvermek. tanuld
feliigyeletének az elldtisaban, hivatdsanal foeva harmadik személvekkel szemben titoktaris:
kotelezettsée terhel a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapesolatos minden olyan tényt,
adatot, informacid illetden, amelyrdl a gyermekkel, anuldval, seilével vald kapesolatiantis
sorin srerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkortatasi jogviszony megszriincse utan is
hataridé nélkiil fennmarad. A ttoktartasi kitelezettség nem terjed ki a nevelotestiilet tagjainak
egymas kiztl, a tanuld fojlodésevel Gsszefiiggd megheszélésne.
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A gyvermek és a Kiskord tanuld sziildjével minden, a gvermekével dsszelliggd adat kozdlhetd,
kivéve ha az adat kozlése silvosan sériend a gyermek, anuld test, érelmi vagy erkalesi
fejlodésél. A pedagdgns, a neveld és oktatd munkat kievetlenul segitd alkalmazott a nevelési-
chkiatisn intéemény veretdje atjan kiteles ax illetékes pvermekjolét seolgalatot haladékialanul
ertesiteni, ha megitélése szerint a gyvermek, a kiskond tanulé — mas vagy sajat magatartisa miatt
— sllyvos veszélvhelyzetbe keriilhet vagy keriilt, Ebben a helyzetben az adattovabbitashos az
Erintett, valamint az adattal kapesolatosan egyvébként rendelkerésre jogosult beleegyezése nem
sZilkséges.

Az alkalmazottak nyilviantartott és Kezelt adatai

Az iskola kiteles a jogszabalyban eldin nyilvintartisokat vezetni, a kiznevelés informacios
rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszdgos statisztikai adatgyviijrési program kererében
eldirt adatokar szolgaltatni.

A kdznevelési torvény alapjan nvilvantartott alkalmazotti adatok:

o A kiznevelési feladatokat elldtd intézmény a tandrok nevét, sziletési helyét, idejét,
nemet, lakohelyét, tartdzkod:si  helyét, végeeltségével, szakképrettségével
kapesolatos adatokat, oktatasi azonositd szamat tartja nyilvan.

« Tovidbbi a munkaviszonyra, kdzalkalmazowi jogviszonyra vonatkozd adatok, igy
kulondsen ax alkalmazdsi feltételek iparolasa, munkdban whon ido, kiealkalmacotts
jogviszonyba beszamithatd 1dd, besorolassal kapesolatos adatok, alkalmazott dltal
kapott kitintetésck, dijak és mas elismencsek, cimek, munkakir, munkakirbe nem
tartozg feladatra torténd meghizas, munkavégzesre irdnyuld tovabbi jogviszony,
fegyelmi  biintetés, kartéritésre kitelezés, munkavégzés idegje, tilmunka ideje,
munkabér, illetmény, toviabha az azokat terheld tarozas és annak jogosultja, szabadsig,
kKiadott szabadsde, az alkalmazott részere torténd Kifizetésck €3 azok jogcimei, arz
alkalmazott pészére adott juttatisok &5 azok jopcimel. az alkalmazolt munkdltatdval
szemben fenndllé tarozdsal, azok joscimel. A torvény altal kKotelezten kKezelendd
adatokon kival  az  mtézmény  ax  illetmények  dtutalasa celidbdl  kKezeli a
kozalkalmazottak banksramlajanak seimat.

» A kienevelésn intéemények az alkalmazotiak személyes adatan csak a foglalkoetatassal,
a Juttatisok, kedvezmények, kitelerettségek megillapitasival és teljesitésével, ax
allampolgan jogok &5 kitelerettségek teljesitésével kapesolatosan, nemzetbiztonsagi
pkokhal, az ¢ tirvényben meghatirozott nvilvantartasok kezelése celjabol, a célnak
megielela mérékben, célhoz  katotten  kezelhetik, A tibbi  adat az  érintett
hozzijarulasaval kezelhetd,

A tanuldk adatainak toviabbitisa

Az intczmeny csak azokat a tanulan adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel cl.

A tanulok adatai kizil A nemzet kiznevelési torvény eldirasai alapjin tovabhithatok a

célhoz kitdttség megtartisaval a

s g neve, sEiletési helye és ideje, lakahclye, tardzkodasi helye, szildje neve, torvénves

képviseldje meve, szildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziingtelésénck ideje, megszinése, magiantanuldi
Jogallisa, mulaszidsainak szama a tariézkodasanak megillapitasa, a tanitdsi napon a
tanitasi oratdl vagy az iskola altal szervezett kdtelezd foglalkozastdl vald tvelmaradas
jogsrerisépének ellendrzése és a tanuld szialdjével, wrvénves képviseldjével vals
kapesolatfelvétel céljabol,
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a jogviszonva fennallisaval, a tankotelezetiség teljesitésével Gsszefiiggéshen a
fenntartd,  birdsdg, renddreség,  dgyvészsée,  welepllési  Gnkormdanyzat  jegvzdje,
kozigazeatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolealan réseére

a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tandzkoddsi helve, tdrsadalombiziositis
wronosito jele, smildje, Wwrvényes képviseltje neve, szildje, wrednyes képviscelije
lakihelye, tartdekodds: helye és telefonsedma, ae dvodal, iskolal epdseségipgyn
dokumenticio, a tanulo- és  gyermekbalesetre vonatkozo adatok az  epgészseg
allapotanak megillapitasa celjabél az epeszségiigyi, iskola-cgésrségipyi feladatot
ellatd intézménynek

a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tandzkodasi helye, sziildje, térvényes
képviseldje nove, szildje, torvenyes képwiscldje lakdhclye, tarmtozkodasi hclye és
telefonszama, a gyvermek, tanuléd mulasztasival kapesolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igénvld gyermekre, tanuléra vonatkozd adatok a veszélyeztetemségének feltirdsa,
imegsziiimetése céljabol a cealidvédelemmel foglalkozd intézmenynek, szervezetnek,
evermick- &8 ifjdsaeviédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek

az ipényjogosulisig elbirdlasihoz & ipazolasihoz seikséges adatal az igénybe vehetd
allami timogatis igénylése célidbal a fenntartd részére

a szamla kiallitdsahoe szakséges adatai a tankonyvlorgalmazokhoz,

az allanm wvizsgdja alapjan kiadott bizonyitvinvainak adatai a bizonyitvinvokat
nyvilvantartd  szervezeinek a bizonyvitvinyok nvilvintarisa céljdbodl, tovibba a
nyvilvantartd szervezeldl a felsofoka felvéiel kérelmekel nyilvintand szervezethez.

a sajatos nevelési igénvére, beilleszkedési zavarira, tanulasi nehésséeére, magatartasi
rendellenességére vonatkoxd adatal a pedagopiai seakseolgalal iméeményelr &5 a
nevelési-oktatisi imtéemények egymis kozin

magatartisa, szorgalma és ludasa értékelésével kapesolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten belill, a smildnek, a vizsgabizottsagnak, a gyvakorlati képeés
szervezidjének, a tanuloszerzodés alanvainak, vagy ha az értékelés nem az iskoliban
torténik, az iskolinak, iskolavaltis csctén az 0 iskolinak, a szakmai cllenirzés
végzajenek

didkigazolvanva Kidllitisihoz szilkséges valamennyi adata a KIR adatkezeldje, a
didkigazolviny elkészitésében kzremikodok részére.

A nevelési-oktatdsi intézmény nvilvantartja toviabbd arzokat az adatokat, amelyek a
jogszabdlyvokban  biztositon kedverménvekre wvald igényjogosulisig elbirdlisihozr és
ipazolisahor seikséeesek. E célbil példaul kedverményes Stkertetés, tankonvviamogalis,
kedverményes kollégiumi ellitas, azok ax adatok kezelhetdk, amelyekbil megillapithato a
jogosult sxemélye 5 a kedverményre vald jogosultsiga, A rendszeres gyermekvédelmi
kedvermenyrdl sxald hatirozat masolatat a jogosultsag igazolisa ccéljabal az iskola a
tanulitdl bekérheti, fénymasolatat megdnzheti.

A kiznevelés informacios rendszere { KIR rendszer) egy kizponti nyilvintartis keretéhen
tartalmazza tibbek kizott a gyvermek-és tanulol adatokat. A nvilvinfartas tartalmazza a
gvermek, tanuld
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neveét,

nemeét,

sziletés: helyét €s idejcr,
tarsadalombiziositdsi azonosite jelet,
okiatisi azonositd szamat,

anyja nevet,

lakahelvet, tartdzkodasi helver,
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allampolgirsagat,

sajatos nevelési igénve, beilleszkedési, tanulasi és magatartisi nehézsége ényét,
didkigazolvanyinak szamat,

jogviszonyival kapcsolathan azt, hogy magintanuld-¢, tankdteles-c, jogviszonya
sziinetclésének kezdetét és befejezésének idejét,

jogviszonya keletkezésének, megszinésének jogcimet és idejét,
nevelési-oktatasi imézményének nevét, cimét, OM azonositajat,

jogviszonyat megalapozd kiznevelési alapfeladator,

nevelésénck, oktatasinak helyét,

felnottoktatis csetéhen az oktatis munkarendjével kapesolatos adatokat,
tanulmanyai varhato befejezcsének wejct,

eviolyamat.
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A tanulii nyilvantartasbil személyes adat - az érintetten kiviil - csak a tanuloi jogviszonyhoz
kapesolodo  juitatis jogszeril igénybevételének megallapitisa céljabol tovabbithato a
szolgiltatast mvijid vagy az igényhevémel jopossiganak cllendrzésére hivatott részére,
valamint a szemelyi adat- és lakeimnvilvantartis kozponti szerve részeére. A KIR adatkezelije
a KIR-ben nyilvantartott személvek természetes személvazonositd adatait és lakcimét
azonositis céljabdl elektronikus dton megkildi a személyi adat- és lakcimnyilvimaris
kozponti szervének. A sikeres azonositdst kovetden a személyr adat- és lakeimnyilvintartis
kiwponti srerve kapesolati kodot képez, amelyet aronositas céljabil megkiild a KIR
adatkezeljének. A személyt adat- és lakcimnyilvantartas kizpont scerve az azonositotlt
természetes szemely természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a szemelyn adat-
&5 lakcimnyilvantartisban bekivetkezett valtorasiaral a kapesolati kddon értesin a KIR
adatkezelojét, A KIR adatkezelije a jelen bekezdés szenint tudomasira jutott adatviltozast a
KIR-ben a kioznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbdl vezeti dt. A tanuldi
nyvilvantartasban adatod a tanuléi jogviszony megszinésére vonatkozo bejelentésial szimitott
harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alan az idd alait az érintettet ismét bejelentik a
nyvilvantartasba.
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vagy az iskola dltal szervezett kitclezd foglalkozistol vald tivolmaradis jogszeriiségénck
ellendrzése, valamint a nevelési-oktatasi inézménnyel és a tanulo szilldjével, torvényes
képviselajével vald kapesolatfelvétel céljabol a rendirség részére tovibhithatak,

A pedagdgus, a neveld és oktatd munkdt kézvetlentl segitd alkalmazott a nevelési-okiatisi
intézmény veretdje OGan kiteles az illetékes gyvermekjolén szolgdlator  haladékialanul
értesiteni, ha megitélése szenint a gyermek, a kiskond tanuld - mas vagy sajil magatartisa miatl
- sulyos veszélyhelyeethe kenilhet vagy kertlt. Ebben a helyzetben ax adattovabbitishoz az
érintett, valamint az adattal kapesolatosan cgyébként rendelkezésre jogosult belecgyerese nem
szilkscges.

Az adatok tovibbitisinak rendje
A pedagdgusok adatamnak toviabbitasa

Adattovabbitdsra a kiznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretel kazitt — az
altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.
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Az inlézmenyi szemeélyekre vonatkozd adatok jopsrabdly  énelmében tovibbithatok a
fenntartdnak, a kifizetGhelvnek, a birdsdgnak, rendorsépgnek, ngyészségnek, a kizneveléssel
ossrefigpd  iparpatdst levékenységet véped kizigargatist szervnek, a munkavégeésre
vonatkozd rendelkezesek ellendreésére jogosultaknak, a nemeetbiztonsign szolgalatnak. A
kizmevelési mtézménvek az alkalmazottak swemélves adatait csak a foplalkoztatassal, a
Juttatasok, kedvezményvek, kitclerettségek megallapitisaval és teljesitésével, ax allampolgar
jogok és kitelerettséaek teljesitésével kapesolatosan, nemzethiztonsigi okokbol, az e
torvényhen meghatirozon nyilvantartasok kezelése céljibdl, a célnak megfeleld mértékhen,
célhoz kototten kezelhetik.
A kiznevelési feladatokat ellitd intézmény, a jegved, a kozneveléssel osszefligpd igazgatisi,
ellendraést evékenységel végrd kieigazpatisi szerv &8 ar ¢ wrvénvben meghatarozoll
feladaok  végrehajtdsaban kieremikodd  mtéeménylenntartok & intéemények  adatokat
szolgiltatnak a KIR-be. A KIR adatkezeltje oktatasi azonositd szamot ad ki annak, akit
pedagogus-munkakirben alkalmasnak, akit neveld és oktatd munkat kizvetlenil segitd
munkakirben alkalmaznak, akit pedagogiai eloadd vagy pedagogian szakértd munkakirben
alkalmaznak, akit oraadoként foglalkoztatnak.
A nyvilvantartas (alkalmazott nyilvaniartas) tartalmazza az alkalmazot
* nevet, anyja never, sziletési helyét és idejér,
« pktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,
s wiégrettsegére &8 szakképrentségére vonatkozd adatokat: felsGokiatasi intézmény nevet,
a diploma szamat, a végzettséget, szakkipzetiséget, a végzettsép, szakképzeitzép, a
pedagogus-szakvizsga, PhDy megszerzésének 1dejet,
«  munkakore megnevezését, munkiltatdja nevér, cimét, valamint OM azonositéjar,
*  munkavégzesének helyét,
« jogviszonya kezdeténck idejér, megsziinésének jogeimét és idojér,
s vezetdi heosztisat, besorolisar,
s jogviszonyd, munkaviszonya idotartamat,
= munkaidejenck meértéket,
o tartos tavollétenck idotartamat
o Oraadd esetéhen a munkakorként az oktatott antargy, foglalkozis megnevezését kell
megadni.
Az alkalmazotti nyilvantartasbol személves adat - az énntetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapesolodd juttatasok jogszeni igénybevételének megallapitasa céljabol
tovibbithato, a szolgiltatdst nyijto vagy az igénybevétel jogossaginak ellendrzésére hivatott
részére, tovibba az adatok pontossdganak, teljességénck. idbszeriségénck biztositisa,
valamint a pedagdgusigazolviny igénvlésével kapcsolatos eljaris keretében azonositis
céljabiol a személyiadat- &s lakeimnvilvantand szerv részére.

A KIR-ben adator az énntent foglalkoztatasinak megszinésére vonatkozd bejeleméstol
sramitoft tiz évig lehet kerelni, kivéve, ha ex alatt ax ido alatt az énntettet 1smét bejelentik a
nyilvantartasha.

A KIR adatkezeltje a KIR-ben nyilvantartott személyvek természetes szemelyazonosito adatait
&5 lakeimét aronositas ccliabal clektronikus  dton megkiildi a személyl adat- és
lakcimnyilvantartas kizponti szervénck, A sikeres azonositast kivetoen a személvi adat- és
lakcimnwilvantartas kozpontt szerve kapesolatt kodot képez, amelvet azonositas celjiabol
megkiild a KIR adatkezeldjének. A személyi adat- és lakcimnyilvintartis kézponti szerve az
azonositoll természeles sremély lermeészetes személvazonositd adatainak és lakcimének a
személyi adat- €5 lakcimnyvilvantartasban bekovetkerzet viltozisardl a kapesolati kddon
ertesitt a KIR adatkezeldper. A KIR adatkezeldje a jelen bekesdés szennt tudomdsara jutoit
adatvaltozast a KIR-ben a kienevelés mtéemeény egyideji értesitesével hivatalbol veset at
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A larsadalombiziositdsi  azonositd  jel  bejepyzésére  iranyuld  kérelem  esetén  a
tirsadalombiztositast  azonosité  jel  hitelességdt a KIR  adatkezeldje az  orszigos
epésrsdpbiziosilis szerv nyllvintartisaval elektronmikos aton megfeleltet. Elérés esetén a
személyi- &5 lakcim adatok helyességére vonatkoed rendelkeréseket kell alkalmazni.

Az irat és adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak kirének
meghatalmazisa

Az intézmeény adatkezelési tevekenysépéért ax intézmeényvezetd az egyszemélv felelos.
Jogkérénck gyakorlasara ax igyck intézéséhen az irodm seolgaltatisi feladatok cllatisra
meghizott irodavezetit hatalmazza meg. Az altaluk meghatarozott feladatok teljesitésére az
intézményvezetd illetve az irodavezctd az az intézményvezetd-helyettescket, az cgyes
pozicidkar betdltd pedagopusokat és az iskolatitkdarokat hatalmazza meg.
A nem szabidlyozont terileteken az adatkezeléssel kapesolatos feladatokat az imézmény
vezethje személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva - sajat feleldsségével litja el.
Intezményveretd feladatai:
A imtérmény megfeleld mikadéscher a tandy sorin sziikséges adatok tovibbitasa, ax adatok
kezelésének elrendelése, ax énntetick howzdjarulisanak beseeredése.
Irodavereto feladatan:
Bejivo posta iktatasa, levelezések intézése, adatkezelés koordinalasa, munkavédelmi felelisscel
vald kapesolattanas,
Intézményvezeti-helyettes feladatai;
A munkakéri leirdsaban meghatarozoit felosztis szerint felelés a meghatarozott adatok
kerzeléséert, kilonds iekintetiel a KIR vonatkoezisdban felmeriléd feladatokban szerepld
adattovabbitas.
Iskolatitkir:
Az intézményt feladatellatds Geyeinek seerverdse, vegeése, valamint ax dgveket kisérd
iratkezelés az iskolatitkar munkakorebe tartozik.
Az iskolattkar iratkezelési feladatai az alabbiak:

= 1 hivatali igyck nyilvantartisa,

o killdemények atvétele, kezelése

# azratok iktatisa, mutatozasa,
hataridis feladatok nyilvantartasa,
ax pyek iranyitasa & ax iratok ovibbitdsa ax Geyintézohiz,
kindvinyoris elokésriése, kiadviny tovibbitas, postai feladas,
az deviratokrdl hivatalos misolat és masodlat készitése,
az elintézell vgyvek iratainak weattarba helvezése,
az irattar kezelése, rendezdse,
irafidri selejlezés, és a levéltan atadas,
szigorl elszamelds ald anozd nyemiatvinyok (térzslap, bizonyitviny sib.)
nyvilvantartasa, elhelvezése, megorzése.
Osrtalyionokok:
A tanulok adata kizdl ax alabbiakal: a magatartas, szorgalom &5 ledas énékelésével
kapesolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a szillonek tovabbitjak.
Tovabbhitjak a tanuldi baleseteket a tedomassrerzés napjan az intézményvezeti-helycttesnek.
Kizremilkodés a gyermek-és ifjisagvedelmi felelossel az adatok nyilvantartasiban, és
tovibbitasiban,
Az éretiségivizsga-bizolizig és a szakmai hizottsagok jegyveoi:

® & @ @& & @& &
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A meghatarozotiak kozil a vizsza & a udis értékelésével kapesolatos adatok tovabbitdsa az
érinteit osztdlyvon belul, a neveldiestileten belal, adatiovibbitis a vizsgabizotisig és a KIR
szamara illetve az Oktatds: Hivatalnak.

Az iskola weblap srerkesstésével megbizott pedagogus beszerzt ax irdshel horzjarulast a
honlapra keriild olvan pedagogusoktal, diakoktdl s sziildktol, akikrdl a weblapon személyes
adatokat tartalmazd informaciok jelennck meg.

Az adatkezelés altalanos madszerei

Az intézménvben kezelt adatok nyilvantartisi madja a kovetkezo:
»  pyvomlatoll irat
+  glekiromkus adat
+ az iskola weblapjan elhelvezett {elektronikus) adar, fénvkép

A tanulok szemelyi adatainak vezetése és tarolasa

A tamuldi jogviszony 1étesitésckor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok szemclyi
adatainak Gsszeallitasandl, s azt a vonatkozd jogszabdilvokkal és az iskola iratkezelési
seabdlyzatanak meefelelden kezeli, A személyi adatokat osztilvonként caoportositva az alabbi
nvilvantartasokban Kell Grizni

«  (sszesitel! tanuldd nyilvintartds (taould neve, osztalyaszilerési belye &s ideje. anyja neve dllandd

Lakeinse, tartdekedia helye, 1elefonseima )

& (orzslapok

*  beirasi naplo

« psrtalynaplok, gvakorlati foglalkozisok csoportnapléd

» adigkigazolvanvok nyilvantarto dokumentuma

A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyt adatainak kereldi kizarslag az alibbiak Ichetnek:

s az intézményvezetd

» oz intézményvezetd-helyvettesek

s atelephelyverctok

# skolatitkar

» o gpyakorlat oktatas-vezetije
A tanulok személyt adatai wédelem alatt allnak, kilonisen a jogosulatlan  hoezaferés,
megvaltoztatis, tovibbitas, nyilvinossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiiles és seriilés ellen.
A szamitogépen  nyilvantartott  adatok  folvamatos, pontos &5 teljes  verectéséént  az
intézményvezeth felelds, Tiarolasinak modjival biztositani kell, hogy az adatokhoz illetékielen
szemely ne férhessen hozzd, A tanuld és szildje a tanuld adataiban bekivetkezd vialtozisokndl
8 mapon belil kiteles thjékoztami az osztalyfondkorn, aki B napon beldl kdteles intézkedni az
adatok dtvezetéséral.

Az alkalmazotitak személyi iratainak vezetese, tarolisa, kezelése
Személvi iratok:

személyi irat minden, barmilyen anvagon. alakban €5 barmilven eszkioz felhasznalisaval
keletkezett adathordozd, amely a kdzalkalmazomi jogviszony létesitésekor, fenndllidsa alarr,
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megszinesekor, illeive azt kovelden keletkezik és a  kirzalkalmazoil személvével
Osszefigedéshen  adatol, megallapitdsi  tartalmaz.  (az  alkalmazoil  személv  anvaga,
tapekoetatasardl sx0l0 rat, jopviszonnyal Osseelligpd epyeb ratok, bankseimlaszam, ax
alkalmazott sajat kérelmeére kiallitott vagy dnkeént dtadott adatokat tartalmazd iratok

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja a kdzokirat
vagy a kizalkalmazotti irasheli nyilatkozata, a munkaltatoi jogkdr gvakorlajanak irdsheli
rendclkezése, birdsag vagy mas hatdsig dintése illetve jogszabalyt rendelkezés,

A személyi iratok kezelésére kizarolag az intézményvezetd, illetve az intézményvezetd-
helvettes jogosult, az azokba vald betekintésre jogosult a fenntand, az intézmeénvvezetd, az
intézmeénvvezetd-helveites az adatkezelés végrehajidja, ha az adatkezelést az iskolatitkdr végzi
az iskolatitkar, jogszabdlvban meghatdrozoll személvek példaul hatdsagi ellendrzéskor, illetve
sajal kérésére maga ax alkalmazotl.

A munkaviszony létesitésekor az imtézmény veretdje gondoskodik az alkalmazott szemcly
anvaganak dssrcillitasarol, s azt a vonatkozd jogszabdlyvok és jelen szabalyzat szerint kezeli, A
sremclyl anvagban a személyi adatok felsorolasan kiviil mas anvag nem tarolhato, A szemclyi
anyagot tartalmuknak megfeleloen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az ¢ célra
szemelyvenként kKialakiton gyiidben zart szekrényben kell Grizni.

Az alkalmazotn az adataiban bekdvetkezd valtozisekrdl B napon beliil kiieles tajékoztaini a
munkiltaidl jogkor gvakorlojit, aki 8 napon belil kdteles intézkedni az adatok dtvezetésérol. A
szemeélyl anvag vezelésédin és rendszeres ellendrzéséén az intézmény vezeidje a felelds, aki az
erre kiilon kieldlt személyiigevel foglalkosd munkatirssal latja el a feladatat. Urasitisan és ae
alkalmazottak munkakon leirdsa alapjan ax anyag karbantartasil ax exzel megbizott helyetes
verett ¢s ax iskolantkar végmk.

Az érintettek tdjékoztatasa, kérelem az érintettek adatainak modositasdra

Az adatkezelés altal érintent személlyvel az adat felvdiele elon kdzdlm kell, hogy az
adatszolgiliatas onkéntes-e vagy kitelezd. Kotelesd adatszolgiltatas esetén meg kell jeldlm az
adatkerelést elrendeld jopszabilyt 5. A kdzalkalmazott, a tanuld, wvagy gondviselape
tajekortatast kérhet sremélyes adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak
helveshitését, illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld kiteles teljesiteni. A kizalkalmazott, a
tanuld, illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinck,
milyen célbol és milven terjedelemben tovibbitortak, A kizalkalmazott a kizokirar, illetve a
munkiltatd dontése alapjan bejegyvzett adatok helyeshitését vagy orlését csak kKozokirat, illetve
a munkaltate erme irdnyuld nvilatkorata vazy dontésének az illetékes szervek dltal toriént
megvalloztatdsa alappdn kérheti, Ar érntent kdzalkalmazoll, tanuld, illetve gondviseldje
kéréstre az intéemény vereldje lajckozlatast ad ax mtéemény dllal kezelt, illetdleg ax altala
meghizott adatkerelt dllal feldolgozott adatairdl, az adatkerclés céljarol, jogalapjarol,
idotartamarsl, ax adatfeldolgoze  nevérol, cimérol és az  adatkezeléssel Gsszefiigpd
tevékenysegerol, tovibba arrdl, hogy kik ¢s milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat,
Az intézmeény vezetdje a kérelem benwijtasatol szamitott 30 napon beliil irasban, kizérthetd
forméiban kiteles megadni a thjékoztatist.

Az érintett szemeélvek tiltakozdisi joga
Az érintett tiltakozhat sremélyes adatanak kezelése ellen, ha
o aszemélyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezelo vagy az adatatvevi

joganak vagy jogos érdekének érvénvesitéséhez szilkséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el
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# g személves adat felhasznilisa vagy tovabbitisa kbzvetlen tzletszerzés, kizvélemeny-
kutatds vagy mdomanyvos kutatas céljara torénik

« g liltakozas joginak gvakorlasdt egyébként torvény teszi lehetdvé,
Az intézmény vezetdje — az adatkezelés egvidejll felfliggesztésével — a tiltakozast koteles a
kérelem benyljtisatdl szdmitott legrividebb idon belil, de legfeljebb |5 nap alatt megvizsgalm,
&5 annak eredményéndl a kérelmezil irdsban taékoetami. Amennyiben a tltakosis indokaolt, azx
adatkerelo kiteles az adatkezelest — beleértve a tovabb adatfelvételt es adattovabbitast 15 —
megsziintetni s az adatokat ziroln, valamint a tiltakozasrol, illetdleg az annak alapjan tett
intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
korabban tovabbitott, illetve akik kitelesck intézkedni a tiltakozisi jog érvényesitésc
erdekében. Amennyviben az érintett a meghozott doniéssel nem én egvet, az ellen — annak
kozléséril szamitott 30 napon belill - az adatvédelmi rvény szerint birdsighoz fordulhat. Ha
az intérmény adatkezelési tevékenvsége sordn az érinlell jogail megsérli, az érintett
kdzalkalmazo, tanuld vagy annak gondviselje az adatkezelt ellen birdsdghoz fordulhat. A
birdsdg ax igyben soron kivil jar el.

E



11. 3. Iratkezelési szabdlvzat, Irattervi terv (melléklet)

IRATKEZELESI SZABALYZAT

Inigzmenyunkben az iraitkezelés: feladaick ellitiza — a szervezeti tagozodasnak megielelden
veepyes iratkezelési szervezetben toménik.
Részben a kozpont iktatdkionyvben az intézménvre vonatkozd allalinos iratok. melynek
veretése az skolatitkir feladata, részben a gskolikban, a tovibbitolt iratanyagok iktatisa,
melynek veretése ax adott tagiskola veretijének, illetve az 1skola iskolatitkdranak a feladata.
Az ratkezelés modja hagyomanyos, soros folyoszamos iktatokonyvben tirénik.
Az intczmenvben az iratkezelés feliigycletét a mindenkori intézmeényvezetd latja cl, aka felclis
azért, hogy a biztonsagos iratkezelés személyi, dolog feltételel ¢és cszkizel rendelkezésre
alljanak,
Az intézmény vezetoje évente ellendrzi az iratkezelés szabdlvainak betartasit s intézkedik az
eselleges szabidlytalansdgok megszlintetésérdl.
Az iratkezelés nem mas, mint az iskolaba érkezd beadvinyok s epyéb killdeményvek. vagy az
itt keletkexd iratok atveétele, illetékesség szennt elosziasa, iklatasa, nyilvantartasa a kiadvanyok
&5 cgveh ratok tsztazasa, (leirasa, soksrorositasa), tovabbitasa, postara adasa, kézbesitcse,
valamint az irattarazas, wattan kezelcs, megorzés a sclejtexcs ¢s a leveltarnak valo atadas.
Irat minden olvan sziveg, szimadatsor, vazlat, tervragz térkep stb,, amely a milkddésscl
kapcsolathan barmilven anyagon (papir, elektronikus adathordoza sth,), alakban, bammely
eszkiz felhasznalisaval és eljarissal keletkezett,
Az iratkezelés komplex tevékenvsée, amely magaban foglalja a kovetkezoket:

- az watok elkészitését &5 a szakszerll nvilvantarast,

- a mellékletekkel, Osszefliged iratokkal vald ellitist,

- mx lgymnléziok réseére hasmalatra bocsatist,

- kiadomanyozas utini tovibbitist,

- sikszeril es biztonsagos megdrecst az irattirban,

- az iratselejtezest, illetve levéltarba adast.
Az irattar anvag az iskola ¢z jogelddel mitkidése sorin keletkezett, az iskola irattariba tarozo
iratok ¢s az azokhoz kapcsolodd mellekletck.

Az iratok atvetele es felbontiasa

Az iskolaba érkezd killdemények postai atvételére. az iskola postafiokjinak kinyitiasira az
alabbi dolgozok jogosultak:

s fenntarta

* Intézmenyvercto

* intérmenyverctd-helvettes

» lelephelyvereto.
Ar iskolinak  személyvesen  benyijlolt ratok  atvételére ax iskola  intézményvezetoge,
intezmeényvezeti-helvettese és az iskolatitkar jogosultak. Amennyiben a kiildemény cimzéséhil
megallapithatd, hogy az nem az iskoelat illeti, felbontias nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy
a postara visszakiildeni, Ha az irat burkolasa sértilten vagy felbontottan érkezik, a killdeményt
atvevinek ra kell irmia a " Sénilten érkezen ", illetdleg " Felbontva érkezett ™ megjegyzést, a
datumaot és ala kell imia.
A névre 52016 killdeményt a cimzelt tivolléte eserén az intézményvezetd vagy a helventese
felbonthatja, ha a kildemény kilseje alapjan megallapithatd, hogy az hivatalos iraton tartalmaz.

bR



A kildeményt felbontd dolgozdnak egyezieinie kell a boritékon &5 a benne levd iratokon lévd
iktatdszamokat, tovibba az wraton feltinietett s a énylegesen beérkezell mellékletek szamai.
Az eliérésekel az matra ra kell vezetm &5 errol a kildemény feladajat haladéktalanul értesitem
kell. Az esetlegesen felmertild wathidny okat a kiildd szervvel tsetaem kell, A killdemény téves
felhontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt felbontd dolgozonak a
boritékra ri kell vezetmic a téves felbontas tényét, s azt datummal &5 alairassal kell ellatnia, A
tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovibbitania kell a cimzetthez. Ha a feladd neve
&5 cime csak a boritékral allapithato meg, tovabba ha a killdemény névtelen level, 1lletve ha a
feladas idopontjahoz jogkivetkezmény fuzidik, a boritékot az irathoz kell csatolni, és azt az
iraton a mellékletek felmintetése mellett jelezni kell. A felbontott Kildeményveket az iskolatitkar
koteles haladékialanul az intézménvverzetdhdz, annak tivolléiében a helvetteséhez toviabbitani.

Iratkezeléssel kapesolatos feladatkiorik

Intézményvezetd, intézménvvezeti-helvettes:
elkesziti &5 kiadja ax iskola iratkereles szabalyzatat

» jJogosull ax iskoliba érkezo kiildemények felbontisara

o Joposult kiadvinvoen

o kijeloli az ratok dgyintéziit

+  meghatirozza az iratok selejlezésének és levéltirba killdésének évér

#  gllenGrzi. hogy az iskoliban az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési
szabalvezal eldirdsal szennl tGrlénjen

+ [igvelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jopszabdlyvokal és annak valiozdsaira az
iratkezelési szabilyzal modositisa végell felhivia a figvelmet

Irodai szolgaltatasi feladatok ellatisira meghizott személy — iskolatitkar:
» ax mtéemenyveretd joviahagyvasaval, annak helyettesitése keretében jogosult ax
iskolaba érkexd kitldemények felbontasira
o jJogosult a kiadvinyoeisra
o kijelili az ratok dgyvintéeziit
o ranvilja &s ellentree a Tanulmanyi Csetaly ratkezelési munkijit
+ glokészan és lebonyolitja az rattdn anvag selejtezését &5 levéltan dradasat

Lskolatitkdar

Az intézmeényveretd, ar intézmenyvezetd-helyettes, utasitasira  kiteles munkajit  az
iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabdilyzat eldirasan alapjan végezni.
Feladatai:

s kiildeménvek arvétele

» az iktatas az esctleges eldiratok csatolasa

o az iratok belso tovibbitisa az dgyimtézokhiz, az ezzel kapesolatos nyilvantarnis

VeECIEse

*  kiadvanyok tisztazasa, sokszorositisa, tovabbitasa

o hataridos iratok kezelése és nyilvantartasa

» oz clintézett figyek ratainak irattari clhelyezése

o gy wratar keselése, renderdse
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KIADMANYOZAS

A kiadmany a jovihagyis utan letisztazott és a kisdomanyvozasra jogosult részéril hitcles
alairassal ellatoft, lepecsételt irat. Az intézménvben a  kiadomanvorasi  jog  az
intézményvezetit/tagiskola-vezetdt illeti meg, illetve az dlala felhatalmazott személyt,
Kiadminvozasi joggal az intézmeényvezeld & az intézményveretd-helvettes rendelkezik. A
kKiadmanyozd Kiilon engedélve alapjdn a kiadvanvozd aldirisa nélkil is késziilhet irat. Ilven
eselben az iraton a kiadmanvozd neve utan " s.k. 7 jelzést kell tenni. &s az iratra " A Kiadmdny
hiteles " ziradékot ra kell irni, majd a tanulmdny teyintézinek ezt aldirasdval hitelesitenie kell.

Az intézmény jorositvinvai, kisdvinyoedsi jogai

Jogositvanya:

o Avintézmeny a 12, osetily végén éretisegl vizsgil szervezhel.

o Az intéemény a 13, osetily (seakképed) cviolyam végén illetve a 11 éviolvam végén
(szakkixépiskola és szakpimnazium szakképed eviolyvam vépen) o mikodés: engedélynek
megtelelien komplex szakmal vizsgat szervezhet

Kiadmanyozas joga:
*  Ar intézmenyt
o az alapfoka mivészetoktatisban szerzell vépzellségel tan(sitd bizonyitvany,
az altalinos iskolai végzenséget tantsitd bizonyvitviny,
a kozépiskolai végzetséget tantsitd bizonvitvany.
a sikeres éretiségi vizsgdl bizonyild éretiségi bizonyitvany, valamini
a sikeres szakmai vizsgdt bizonyite, szakképesitést igazold szakmai
bizonvitviany kiadasinak joga,
valamint évettséei tanisitvany Kiadasinak a joga illeti meg.

LT 0 i
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Bélvegzii és azok haszndlatanak rendje

Az intézmény bélyegziinek felirata és lenvomata:

Hasszi bélpegnd

ABIGEL Altalanos Iskola, Alapfoki Mivészeti Iskola, Szakgimnidzivm, Gimnazinm, Kallégim,
Technikum és Sookkeépzd Iskola

4405 Nviregviiza Tiinde wiea TV

Kervek hdlpegad

Abalinos Iskola, Alapfoki Mivészeti Iskola, Szakginndzium, Gimndzium, Kollégium, Technikum és
Szakképzo fskola

4405 Nviresmhdaza Tinde wtea 1A

Kizépen ABIGEL

Posral beflyegod:
Aligral Alaprfoder Miveszeli fakala e Gimnazienn
405 Nyiregyidza Tiinde wiea TivA.

Ercitsdgl bélpegad:

Az ABIGEL™ Alialdnos Iskola, Alapfold Mivészeli Inkola, Scakgimndzinm, Gimndzinm, Kelldgium,
Techunikum &3 Szakbdped Iskola seellell snikadd franzépl wWesgabizoiisdaa

Fazépen: a Magvararizdg cimere
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Nowkenal vizsga hélpegad:

Az ABIGEL ™ Alraldnos fokola, Alapfoki Mivészeti Inkola, Scakgimndzinm, Gimndziem, Kedldgium,
Technikum éx Xoakképzd Iskola melletr mikidd szakmai vizsgabizonsdaea

Kozépen: a Magvarorizag cimere

Az intézmdny dlvegrainel fazndalatira g bdverkezd heosstdalven dolgozal fogoseiak:
* Az intézmeénvvezeld,
« arntézmeényvezeib-helvetiesek,

Az iskola bélyegzion a fenti iskolavezetok tudtaval és engedélyével hasznalhatyak:
» a7 iskolatitkarolk,

*  ar osztalvionokok,

* gz érettsépifszakimai vizsga jegveii

A bélyerzik nyilvintartasat, a bélvegsd nyilvintartasban kell vezetn.
Kiadmany tartalmi és formai kovetelményei

A kiadmany bal felso réseén:

o gz iskola megnevezdse, cime, telefonszama

o Abigél” logd

* oz lpy iktatoszama

* gz deyvintézd neve
A Kiadmany jobb felsd részén:

* az gy tirpya

* g hivatkozasi szam vagy jelzés, a mellékletek darabszima
Kizépen A Kiadmany cimzettje, majd a Kiadminy szovegrésze (hatirozat esetében a rendelkezd
rész &5 az indoklds is ) majd az aldird neve, hivatali beosztdsa |, az eredeti ugviraton az iskola
kirbélvegrdjének lenyomata, masolaton a hitelesitd bélyeged lenvomata, Kelterés, Az " sk
" jeleés esetén a hitelesinds,

A kiadmanyok tovabbitasa

A kiadmanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar keszinn el. A boritékot a postai cliirisoknak
megteleld cimzéssel kell ellatni,
A killdeménvek postal ton férténd tovibhitasas az irodavezend felelis.

AZ IKTATAS
A soros (folyoszdmos) iktatoKinyv ¢s az dgyiratok vezetése

Az iktatokinyv iratnvilvantarto kinyv, amely az imtézmeny mikidése soran kelethezett
beadvanyok, kiadmanyvok, belso dgywiteli iratok nyvilvantartasira szolgal. Az ikatokiny
pontos vezetésénck célja, hogy az intézményi mikddés konkrét ligycihez tartozd igyiratok
biirmikor visszakereshetdk legyenek,

Iktatdkinyy kivetelménvei:

— haszmilatbavétel eldn az inézmeényvezeidnek hitelesitenie kell
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= pldalsziama folvamaios,
minden évben hitelesitetien kell megnyiin,
= minden évben hitelesitetien kell lexami.

Az iktatoszam, az iktatas

Az iktatoszam az iratok azonositisara szolgal, Az iktatast minden évhen 0. sorszimmal kell
kezdeni és megszakitis nélkiil kell folytami év wépéiz. Az iktatdékinyvben sorszimaot tirescn
hagyni, a felhaszndlt lapokat dsszeragasztani, a bejegvzent adatokat kiradirozni, vagy mdis
mddon olvashatatlannd tenni tilos, Téves iktatis esetén helyeshités sziiksépges, de a 1éves
bejegveéseket semmiféle technikai eszkozzel nem szabad mc;:uihm.m:i

- @ téves adatot vonallal at kell hiceni, hogy az eredeti feljegyads olvashatd maradjon,

- ajavitast keltexéssel és kérgeggyel kell igazolni.

A datumot naponta esak ax elsonek iktatott iratnal kételezd feltiintetni, am a hibazas clkertilése
miatt ajanlatos megis minden iktatasnal kiillén feltintetn,

Az tgyiratok minden mellékletére ra kell imi az iktatdszamot,

Az dsszetanozo dgviraiokat lehetdség szennt azonos iktatoszammal vagy azonos [Gszimmal,
de eltérd alszdmmal tartsuk szamon.

Az iktatdkonyvben a kivetkezd adatokai kell nyilvintariani:

- az iklatis sorszdmdt (iktatdszam),

- o pontos beérkerdst wdot,

- a killdt aconositd adatan,

- a7 irat targyat,

- kezelési feljegyzéscket, postazas ideje

MNem kell iktatni a meghivakat, prospektusokat, pénziigyi bizonylatokat, szamlakat, sth.

AZ IRATTARI TERY

Az rattiar terv a kiziratok rendszerezésenchk és a selejtezhelosegének alapjiul szolgalo jegyedk.
Az irattan terv meghatarozza:

= az cgyes irattan iciclszamokhoz tartozd iratok kérét,
= az iratok megdrzési idgjet,
— anem selejlezhetd eieleket &5 a levéltimak vald dtadas wdejér.

Az irattan targvkiordk térelszama az Ggyvitelnek megfelelden nivelhetd, vagy csikkenthend,
Az intézmeény tgykirében bekivetkerd jelentds valtozasnal az iratin tervet a kovetkezd év
elején kell modositani.

Az irattari orzes, az irattari anyag kiad:asa

Az irattar orzes idejét ax irattan terv hatdrozza meg. Az irattar oreés idejét az irat véegleges
irattarba helyezésénck évetdl kell szamitani.

AzZ irattari terv szerint nem selejtezhetd tételeket a jogszabalyban meghatarozott idd eltelte utan
at kell adni a levéltamak,

AZ intézményvezetd ¢8 az intézményvezetd-helventesck jogosultak az irattarbdl iratokat Kikérni
hivatalos haszndlatra. Az irattarbol iratol Kiadni csak hivatalos haszndlatra lehet, maximum 30
napra. Amennyiben az intézményvvezeld &5 az intézményvezett-helvenesek az dgviratol csak
betekintésre engedélyexik, az iratkezeld helyiségbol kivinn nem lehet.
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Az iratkezelik az intézményrdl, az iniézményben dolgozikrol, az intézménvben tanuld
gvermekekre vonalkozd anyagokedl felviligositast csak az intézmény vezellje illeltve az
intézmeényveeto-helyettes adhat.

A nevelési-oktatasi intézmeny irattari terve

fratiari

2 : Ugvkér megnevezése Chrzdsi idd fév
tedelyzam £ & i

Vezetesi, igazgatasi &5 személvi iigyek

i futézménvletesites, -aiszervezés, -feflesziés nen selejtezhetd
2 Thtatokinyvek, ivatselejtezési jegyzdkanyvek nem selejtezlhetd
3. Személvzeti, biv- éx munkatigy i
4. Munkeavédelem, tizvédelem, baleseivédelem, i
b Fenntartor iranvitas in
t.— Szakmat ellenorzés 20
7 Megallapodasok, birasagi, allamigazgatasi dgvek i
f Belsd szabalvzatmk e
o FPolwari védelem i
10 Munkatervek, jelensések, 5

' Statisziikak
i Panasziigvek 5
Nevelési-oRtartasi fgvek
i2. Nevelesi-oktarast Kiscrletek, ufitasok 0
i3 Tarzslapok, ponarzslapok, beivast naplok nent seleflezhens
4. Felvétel, arvétel 2y
is. Tanulor fecvelmi és kavieritést upvek 3
ia. Nuplak k]
17 Digkdnkormanyzar szervesése, mikodese 3
i Pedagagiai stakszolgdlar 5
19 Sziilai munmkakizasség, iskolaszek szervezdse, 5

' mitikddése
0 Szaktanacsaded, szakertol velemenvek, fovasiotok és 5
e afeinlasok |
21 Gyakorlali képzés szervezise 3
22, Vizsgajegvzdhonyvek 3
23 Tantargifelarztas )
24 Civermek- éx iffusagvédelem 3
23, Tanulok dolgozatai, temazdarei, vizegadolgozatai i
26,~ Az éretincgi vizepa, stakmal vizega, képesito vizega i
27, Kizdssépl szodedlar telfesisesdrdl szolo dokumentum 3
Crazdasaes dovek

fngatlan-nyilvantarias, -kezelés, -fenntartas, halarides
a7 nelkily epilenervrajzok, helvszinrajzok,
hasznalathavereli engedelvek

28 Tarsadalambiztositas k11
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Lefvar, alfoeszkoz-nwilvantarias, vagvonnvilvaniarias, 10

29, R

seleflezés

Fvey boltségverés, kdliségveresi beszamolak, kamvveldsi
A, : ' J

bizomylatok
3r A tanmiihely lizemeltetése 3
12 A gvermekek, tanulak ellardsa, furtarasai, tévitési dijak 5
i3 Srakérndi hizottsag szakdvidi véleménye 2
34" Kaltzegveresi wamogatas! dokumentinnok 3

A kiizosségi szolgalattal dsszefiigeo iratkezelési szabalvok

Egvittmikodési megallapodis: az iskolan kivili kilsd szervezet és kizremikodo mentor
bevondsakor sz iskola és a felek egyutmikodésérol megallapodast kell kot amelynek
tartalmaznia kell a megallapodast alaird felek adatain és vallalt kivelezettségein til, a mentor
nevet s feladatkiret.

Jelentkezési lap: a tanuld a Jelentkezesi lap kiéliésevel, az dltala valasztott tevékenységick)
megeldlésével jelzi az iskolinak a kizossegl szolgilatra valo jelentkezését, melyet a sziilé
Joviahagyd aldirasival kell beadni, illetve lehet befogadni.

A levékenység koveldsére a tanuld kozdsségi szolgilati mapléjit naprakészen kell vezeini.
Ebben a datum, a helvszin, a teljesitent ordk szama, a fogadd fél'intézmeény képviseldjének
aldirdsa, majd a koordinald pedagipus aldirisa szerepel. E mellett ajanlott, hogy egy-eay rovat
rividen tlarlalmazza a viégzett drakhox kaposolodd levekenyvség leivisat, valamint a tanuld
rividen, lenyegre tiroen fogalmarea meg reflexion. A tanulo készithet hangfelvetelt, fény-
képes, filmes beszamolot is a feldolgozis closegitésére, de cxt nem lehet kitelezdvé tenni,

Ha a program civil szervezeten keresztil valosul meg, akkor fontos, hogy a feladatkérdk
pontosan legyenck meghatirozva; mit végez az iskola, a koordindtor pedagogus, a mentor, ¢s
mi a ¢ivil szervezeinek ¢s képviseldjénck feladata,

Kozdsségl szolgilati naplé: a kézdsségi szolgdlal sordn a tanuld naplon kiteles vezeini,
amelyvben rogziti, hogy mikor, hol, milven idokeretben és milyen tevékenységel folytatom. A
kizosségi srolgdlat dokumentilisinak kotelezd elemeként a tanuldnak kizdsségn szolgdlan
Jelentkexés lapot kell kitoltenie, amely tartalmasza a kieosség szolgalatra valo jelenthesés
tényet, a megvalositis terverett helyet és idejét, valamint a szild cgyetértd nyilatkozatat.
Napli, bizonyitvany, tireskinyv: a kizosscgi szolgalat teljesitésct folvamatosan vezetmi kell
a tanulo tanulmanyi elomenctelének rigzitésére szolgdld iskolai dokumentumokban, igy a
naplaban és a bizonyitviny megjegyvzes rovatdban, A pedagigusnak havonta be kell jegyeznie
a napléba, melvik tanuld hiny &rat teljesitett. Ezt segiti a minden tanuldndl léve kozdsségl
szolgdlan napld, ahol megjelenik a nap, az draszim, tevékenység és a tevékenységer feliigyeld
szakmai koordindtor aldirisa. Az adminiszirdcid preciz vezetése azén fontos, men az éretiségi
bizonyitviny megszerzésének elofeltétele az 50 dra kizdssép szolpdlat teljesitése.
Amennyiben a tanuld bizonyitvinydban nem szerepel ax 30 Oras kieosséa seolgalat igaeolisa,
a tanuld szamara kezdhetd meg az érettsegi vizsga.

Igazolis a kiorisségi szolgdalat teljesitésérdl: ar iskola abban az csethen allit ki igazolist a
kizdsstgi szolgilat teljesitésérol, ha a tanuld valamilven okbél intézményt valt, vagy masik
intézménvben érettségizik, Az igazolas arrdl szdl, hogy az intézményvaltasig a tanuld hany orit
teljesiten,

A kozodssigi szolgdlat elvégzéséral s20ld dokumentumot addig kell megdriznie a tanulénak,
mig nappali iskolarendszeri oklatdsban részesulhel, illetve érettséat vizsgal tehel. A szolgdlat
elvégedése a bizonyilvinvban rogeitésre keril.
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11. 4. Munkakiri leiras — mintak

MUNKAKORI LEIRAS-MINTAK
Az iskola valamennytl dolzozdjbdnak névre s28l0, feladatabios szabott munkakar leirisa van,
amelyel a munkaszerzodés aldirdsakor kézher kap, annak dtvételét alairisaval igazolja.

Intezmenyvezetdn munkakdon leiris-minta
Rivetelmények:
*  Rendelkezzen olyan kiszstggel, kepességgel, amely a munkakis betblieseher szitkséges kapesolaiok
kinlakitisi, fenntortisit elosegit.
«  Legyen olyan cmberi mlapdonshga, amsely alkalnsassd wese a munkakisrdinek ellivhsim, korekn kindsmddra,
thjdkornatisia,

MMunkakiri specifikicid:
A munkakar betdliéséher seikatges felsdfoki vigeeiaip
Rendzlkerzen  megfeleld  epyiiimilkodési és kommunikicits  késeséppel, lepyen empatikus.  Feladatait
duszefligpéscben lissp at, tirckedjen az igazgntis belics konk megismerdésére,

Részletes feladatok:
Crknatdsi, nevelési, intéenmd oy feimntand feladatek keseldben:

Elbkdszii, megszerver az intézmiény Pedagdeial Programjfsak kialakiiiss,
Elkészlii az dves munkatervre &5 a tanéy helyi rendjére vonaikozd javaslatokat, s azi el fogadiatja a neveld
Lestiletrel.
Elikésziti o Haziremd terveretét,
Ellenérzési fervet készil, az intézmény  volomennyi milkodési teriletére (okintis, szemlyigy,
pazdalkadis, sth.),
Irinyitja, ¢5 figyelemmel kiséri a tnulbi kicisségek munkajdt, fejlidéses,
Elldgn & stabseikod  jelenbésck,  adatszolgiliaisokkal  kaposolatos  teendioket - oz okialdsa,
kvrmivelidésre vanatkosmian -, réset vesy ook clemzéstben, kdvetkezietések levondsahan,
Elemizn ax kol tantangy felosstas)
Elliga ax iméemeény mibkideepdsével kapesoluos feladackay, a dicvénvi, josseabaly elbicasnak
mizglislelben,
Eldkészin az alapitd okirl médositisir,
Eldkésen ax SEMEL, hierend Relalvizsgdlain, jdviihagyisd,
Elkészit az inéemény edrkielejlessian el
Feladata a tanuléi &= gyermekbalessick jepyadkinyveinek tanulminvozisa, smikség escién intdzkedés
megtétele axok cadkkeniésére, a jepyeikinyvek tovibbitisa az O™ felé,
A jopszabilvok vilterisibdl adidd modesitisokrdl tijékoziata az érintent munkavillalé, €s scepgir,
ellendrs aeok véprehajeisit,
Részt vesz i akiatdshoz Eppesoldde palvizaiok elokészitésében,
Eapeseloted tort a szakmai szervereickkel,
Fiészt vese a bepelentések, panasrok viespilatiban,
Fesrt vese tiovabbkepreseken, imbézmenyversion erckexleteken,

Euveb felauiok ellitisa sonin:
bl vese o tagoziok remdeevinyainek, a Fessivaloknak a koondinilisiban,
Kogremitkidik a kisdvinvek, sedrélapok elkészintsében, nyomdal kivieleatsdben,
Begin az indemény gyermeek & ifjusdgviédelmi feladatainak ellindsdr,
Srerves a telephely igazgaikbal a konferenciikar, daszepdvereleket, kirdndulisokar.
Képviseli az intderpényt szakmai énckezleicken, konferenciakon, &= condl thiékoziaija a munkatirsakai.
Midszenani cliadasokat tart,
Figwelemmel kiséri az incézrény mikidéséhee kapesoldd( jogszabilvokan, errdl idiékoztaiio az
intéEményvereti-helyettest & o milvészedi vezeldt,

Weretii feladatok ellatiss sorin;
Folvamatnsan ellenore a lelephelvek munkajdl, személvesen Bitogotja axekat, a tovithhe
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wskolafelesads &6 a kapesolatartis frdekében.
Irdinyiga, ellendez az okiad-neveld munkil
Bimosita az skola anokbi &s felwin kiizbasdgdsck domokratikus jogait.
Ellendra a feleldaik munkdjdt a vererbudrsaival meglatirozon munkamegoszids seerin,
Goisdoskodik a munkafepvelem & a threbnyessés megtanisdnsl.
Elldtja mindazon feladatokat, amellvel a fenntartd meghizza,

Helyetiesindis:
Bmiksép esctén helvetbesiti, ellato mindozakor o feladatokot, amelvet z dltalinos intéeminyverctd-helyerics

VRS,
Specifikus munkakiri kiitelezeitségek;

Munkakirémek elli@sahor a vonulkeed anyagn & elpiniss jogseabilyok mmerete, awok végrehapidsdhoz vald
rug It al ki lnsaekodas.

Felelassepe:
+ gz intgemény miikadéssher kopesolads jepseabiilyak betartisn, bolariatisn

= avezelo feladatek — egyéh befolyisolisagial mentesen — WGreénd vegadss,
* p fenntartd, a munkatirsak és szl ok korreki tdjékozintisa,

= i lelszereles, berendesés ‘gepek, esskaxok’ vedelme,

w  ap informdeidk diszked keeeldse, mokiands.

[ntézményvezeti-helyettes munkakdri leirds-minta
Feladatkive megnevesise: inbézmenyeezctioselyetbes

A leivisban seerepelieten felacdarek &5 teviékenységn kibnisk elvégeiséen seemélyes lelelbsde recheli. A
kitelezetisdeek &s feladatok elomilaserhsadn kilonlsied fokozaid fegyeling bimerds sdhand,

Felettese: inbbzmdényvezctd

Az inttzményvereti-helveries kitelossépei:

Eldkésziti, megszerveri o iskola Ped. Programginak kialakitasdt.

Elkésziti ax &ves munkatervee 85 a fanév helyi rendjére vonathaxd javaslatokot, s azl a nevelGresiilenel
cliogadiatjn,

Eldkésziti 0 Hizirend tervezetdt,

Irinvitja es figvelemmel kisén o ool kazossepek aleet, feglidesit,

Birxtositgn aw iskola tamulon és fislnont kizbsezenek demokmiikus jogait,

Vet Arsaivil meghalinoeott munkamegoselis srennt ellenira a felelasik munkags,

Chomdeskodik o munkalagyelem éx a virvdnyessde meglarisinl.

Age dliala ckiaton anErgy seakman munkdjanak maradékialan ellacs,

Srerveedssel kapeaolatos feladanai:
Srervezi, elikézzi a kilonbted rendervénveket, Unnepségeket, a2 iskelin kivilli szabadidés propramoekar &
tanubik karkben,
Igény smering kiséretet, Ggyeletes biztosh az iskalian kbwili rendczvémyekhez,
Srakmai segitséped nyijl az imézmény kereitben milkddd kiilénbazd iskolai csoporek ievikenyveépéhez,

Kollégiumi vezetd munkakorn leiras-minta

Feladatkist megnevertse: kollégnimi vezetd

Feletiese: igazgard
Irdmyicja, ellendrzl, fellpyeli a kollégiom mdkidésé.

o Rimvetlenil ivinyita, sperves &5 ellendrzs a kollégiumi resviler munkdjd, a kollégisia
= tanulik €s kiwissegeik kozvetlen pedagagiai vezetoje,
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Punkajars] remdszeresen idjdkoziatja, napi kapeselated 1an &= cgvilitmbkadik az

inbemeny ignegaio)aval &5 o 16bka verstdvel,

Elvendeh, engedélvezi &5 ellenfez a kollégumm tlbrik eljcsindsd, clszimolja azokat,

Irinyitja a kellégiumi felvéieli eljdris.

Elkisxin o kollegiommal kapesolatos valamemmyn dokumentumil.

Aoem pedagdgus kelligiomi dolgozak munkijival kapeselatesan a gazdasagi vezctdvel egvibitmikadve

dearchangolja tevikenvadgiket, kildnds wekintetie] a vendéglitisra &8 ax &vente kitelesd lisstasami

munkdkra, karbantnrisokra.

=  Eapcselatsd tar @ seakmailag kapesoliadd megyei kollégiumokkal, o helyvt senkseerveret képeiselianeel, o
kerllagiumi és aw askolm didkankorminyseatial,

o Elkézeli a tanivkezdishez & tanéveirdshor, a siatiszikal jeleméshez &5 a fenniarid igénveihez
kapczolidd dokumentamokat & statisztikakar,
Eapcselabed fart a diakokat cllatd konyha vezettivel,
Mepidllapia az  imdzmdnyt  beoszioitak munkarendpét,. Jowdbagyia a kelllgium  pedagdzusak
drakimutarhsar.

= Felelis o kollégiumi szintd tiz- & balesetwédelmi okiotis & a2 tlEnadd megszervezesssrd,

lebanyalitasicer, dokwmentilisien,

Tavasolja éx ellendszi az okracsi teriiletek anvagi- &5 esekiozfelbaszsdliisin a kollégiunban.

A fenntartd vagy az igazgatd uiasiiasira tevibbi feladntokat is ellat

Telephelyvezett munkakon leiras-minta
Feladatkise megneverize: 1elephelyveeed

A leivishan  szerepelictett feladatek s tevékenwsépl kirdk elviprésiénm sremédlyes feleldssép terheli. A
kitelezetisépek és feladatok clmulasziasadn kalonkizd fekozatd fepvelmi binteiés adhatd,

Felettese: intdzményvezetd

A telephelyvereld kitelessépei:

Flakésriti, rru,'t[,;::.-:cr\'e,::-i i iskola Ped. Programginak kialakitasal.

Elkészitn az éves munkalervea é5 a tangy helyr rendiére vonatkosd javasliekat, s a2t o neveld restolenel
eliigadaga,

Eldkesein o Hiwiremd 1erveectér,

[rinyvita & Ngvelemmel kisén a lanulda kbedsdeek Slerd, feglidésin,

Biuztosiiga az iskola tanulbn &5 felnbin koetssdeinek demekraiikus jogait,

YWererd threaival meghatirozedt munkamegoszids szerint ellendrzi a felelbsik munkajat,

Gondeskedik a monkafegyelem & a thneényessdg megrarasandl.

Az fltala oktato tantirey szakmal munkajanak maradékialan elliciza,

Seerverdssel kapesolaios feladaiai;

- Brervezi, elikészit a kolanbdzl rendeavénveket, innepsépeked, oz iskolin Kiviilli szobadidds progromalkat a
tanulbek kiréhen,
Igén'_l.r srarind Kiséretal, |.'J|_.-_:.-':|-:-1|:I brtosil ax iskalan kiviili renidervényekhes.

- Sxakmen mIiLkéﬂ,L-ﬂ nyil ae anlEmeny keredéhen mitkodiy kiilimboed iskolan csoportok 1L"H'I:‘l:|.'l1}'!-i¢]:|:¢|1|£.l:.

Pedagogus munkakin leirds-minta

A meghizis célja:
A szaktirgyaknt tanivd pedapigus oz iskeln Pedagdgiai Programja alopjin, o tanmenet szerint végzi o tanidrgyd tanulis
iTanyilasal A lanorin és o bndedn kiviils pmg‘rﬂmnk-um -e:g:.r.l.'r.alﬂ ﬁg}':l-cmmcl wan g nevelési ssempondakrn is,
A micghizott Teladatai;
#  Alagverd feladaia o neveld &5 okund wevékenystz kercrében az ismerciek drgyilagos & ibboldald
Rdiaevcafidae,
= Kitelessépe, hogy ismerje az inbézmeny Spervereti & Mikitdési Sabalveatat és munkajat ax abban
foplaltakkal Gssehanghan lissa el,
«  Rieles a Haeprend pontain maradékialanul betarain és betanatn. Fokorom Rzyelmet kell Forditain &
Balescinsenes kimyesct megleremidsdre,
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= Kidcles minden tanGrat megtariani. indekoli thvelléte esetén kiteles helvetiesitésérdl gondoskodni. Ha
az ora egyeh okok miat elmarad, kiteles az idejében jelenteni, hogy a helyetesitésrol kigvetlen feleitess
gandoskodni tudjon,

Eidelessege o tananyag terveselt idivhe i struktirajad bemetato tinmenet készilese ax adedt tangvre,
A tanitiss dedkan kiteles az Grarend &8 a csengerdsi rend Alal megbatdrozon keretek betarmdsival
spervezni. Az elsd tanitisi Grija elon legalibb Ot perccel az iskaliban kell tartdekodnia.

= A adoit osgidlvban walsd ot tarks pedapagusnak kiilon fgyelnie kell ama, hogy o anulik o Gra végén
i tamtermet remdlezen allapothan hagyiak el.

«  Koteles pondoskodii amd], hogy a taialdknak az osztdlyozishoz, érmékelésher mepfeleld szimib
frdermjegve leaven, A tanaldk icisbeli dolgozatain 1 dvig mepdrzi,

= Ar érdemjegyvek naploba vald beirisn, oz osztilymopli halodisi réseének pontos, napmkész vezeidse, a
lamulik huinyedsinak dokumentibisa, gy dokemenumaok rencszeres &5 pontios veseldss

* A7 agazgard &s igazgatd-helvencs wiasinls szeninl jegyzdkomyy vezeibse (fegyveliml thrgvalisokon,
Erekezletcken.)

= A sxilloket ¢85 sz osstilyfondkokel tjékozialin o szakidrpyn(i] tekintetében lanulék tanelmana
elimeneteléral,

o A s andrai hdinyedsairdl @ tisvényn batandon betartva Cetesin a seiibdker, azalladkes jegvaibn, s
gyermckjolin sealzilatorn.

o Az osxilviondkon vagy koevetlen felestesdt tijékoziatjia a tandrikon felmenild olyan problémiakral,
melvek mepgoliisiban sepitsépet igényel,

«  MNyomon kovetl a mumkallaky mokddéscher kaposolisdd palvazabt felhivigokal, clokesrit asokat vazy
sepill azok elkészingset,

#  Tewékenyen nészl vesz az okiatisi inbézrmény részére tnulok beszervezésében és mepgtandsiban, az
iskeoslai nvilt nopek. felvételi tdjikortatdk sperverdsdben és lebomyalitiziban,

= Kidelesien résal vesz a felettese dhal seervesett antesiilen érekesleteken, sakmar megbescéléseken,
frumokan, s#ilisi enekezleeken

o Kiclessépe, hogy az iskelai munkatervben mephatirozott vagy havi eseméuynapticrban szereplt iskelai
rendezveénycken jelen legven, azok clokészitésdhen akiivan résazt vegven,

s Kiolelessege o anulok kalwmall, illemiudd viselkedésne srokatsa, az srakilel seinelekben seakseer
tipvelet ellitisa, a tinelon ctherteléshen vald kisremnkiles.

o A Munkavallalé kieles az clire boesmon dgyelet rended betarcani, az Ugyeleni nopokon thgyeletes tanuld
biziesitani, o lanuldk dgyeleti rendjének egy példhmyin az dgyeletes oszialy csmidlvidndke kiwcles azx
dyeleti bt elején az inéemdmyvezetbnek, az intézményvezetd-helyettesnek &8 o portdsnak leadni.

L ﬂg}'ul-r:l: wldi alatt eirbént karokdaeissr kKimérites felelisséngel tnoak, az Sppen dgvelethen v
peclgigusnak kitelessége feldereme & kirokoxd seemiélpér,

Specilikus niunkakiri felelGssegel, kivtelességek:

Boiitches tubdsa legjava sxerinl a tanulok sednsra az skola elephelvéne Svente k& versenyt smerveeni 62 a kiilsids
versenvekre a tanuldkan felkésziveni és elkisdmi.

Ratcles dwvenie 4 kildnbdzd dlialinos iskoliba cllitogaini €5 a nyolcadik osmdlvesoknak elbadist tamani az
imiemény ndpsrerbsivdas célpibél &= emdl igazgatdl pecaénne] ¢lliton visszaigazalist hozni.

Felelds a kibnyviar rendeltetésszerd hasendlatadri.

Magy figvelmet fordit a gvermekek jogaimak befartisira, az egyenld kndsmddra, eliérd nevelési igény gvermek
okiatisnmevelée eseidén nz czen programbal rihiruld felodated pontosan, szakszeriien &s empatikusan wipei,

A ribizede leluiri tirgpaként feleldssépet visel o Munka Tarvenykinyve &s a Kjt. iallal meghatiroectt mérickben,

Kinyviaros munkakor leiris-minta

Roibevitben filetiess: ax indeményverctb-helyeties
Feladatkine:

«  felelisségpel torbozik az iskolai kinytirkan elhelyezent kinyvwek, o szakmni munkihoz sziikséges
teehmikai eszkizok, szemiéheld eszhieok, sepddeszhizik rendelietéssreni hosznilatinok bimositisaén,
nz esetleges problémik nzonnali jelrésdért,

= aonvitva Lartast G srerinl baatesna o KBnyviar nyilva tarasal, remsaralia a kiimyvidrar wdnvbe vevi
canalikat, gondeskedik a wyiva ks kifliggeseidaénil,

& kezeli o seakleltirt, o paedasigvesctd ltal elfirt iddsrakban o leltirakor kezeld dolgezival elvépzi a
[cltfromist,
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«  folvamaiosan vezeli a leldrkdnvweked, végel a gyiljiemény feltirisa, a digializibissal kapcsolaios
feladatokar, amelveket az intéemdmyverstl hatiror meg szimira oz alibbi elvek szerint:

= frlelis o tochmkm eszkizik 5 lemeszkdrak allapatinnk meporecscert, o sriikseges javitasok immti geny
hejelentéseert, kiemell figyelemme] kisén o nagy ekl eszkoroket (szimitogep, prajekior, DVI3-
lajdiszn, erositiy, sth.)

#  munkakapesolater tait a8 munkakdpdessdoek  verstbivel wvalamint a magyar oyelv & irodalem
munkakozossés minden tagpival, jelzi az esetleges problémakat.

&  mimden timevben Geeredllitist kiéseal ax skoln kimyviar szmbam besrervendi kinyvekriil, tarnos
lamkomyvekrol ox oklatis segidleicknal,
statiszikai adavokar azolgdlat a kimevidr milkadésdéedl, a kinvvbeszerztsckndl,
minden évbhen legolibb ey olkalommal Kimutaiist esz kigad a beszerzent fomfosabh aj konyvekrdl,
amezlyet o landn seobibin & a kimyvidn hirdetoiiblin kiflgpesa,

o pondeskedik az iskela kimevidr megfeleld dllapotirdl, az esekizik okitisra alkalmas Allapotimak
fenmtartisind] & a spekrényvek, Gokek, peleok rendjérdl,

= chvépzi o normativ fankonyvellifis felmérgsével kapesolntos feladatoknt, clkésziti az Osszegadst,
mausziushon dfvesei o kKikoldatt normativ ankonyveked, kioszija o nommatiy fankongveket, bepiijii o
kitlesimanésse] hizlasition narmativ tankdnyveket,

#  kifigmessifasel kieediess az skola ankényvelliths rendpie,

*  |ebonwvelifio a kimysiar szamem vasdrlandd kinyvek beszeradsét, elvégzi az elszimoldst,

= mndlen tanévben majus 31y felmiéndst készat a tartos kiimywekkel kapesolatos kilestneési igényekril,

= DiFosita az igénvlak sedmira a komyviarkszi kilesinads megszervesdsél,

& felelis s iskalai kinywtir mindenkart sdrisicr,

Kartéritési felelassén:

Ao M 179 5 (1) bek. aloppan o Munkawillelo ae il okosott karl koteles muglérih.'m. A kirlernites mericke
ganmbathinsag esetén nem haladhaya meg o Munkavillald negyhavi tdvollen dijgnak dsseegil, Scimibékos vy
siilyosan gondutlan karokosas eseten o eljes kan kell megléritent,

Iskolatitkar munkakéri leirds-minta

A munkakiir célju:

Az inbberményben, a képeésben résevevo hallgawdkkal vald kapesolanands & anlelvamok seerveadse, a sciikséges
spemélvi, thrgyi felitielek bizrositisa, a mindsé girinyiis munkiak seervesise

A minnkavillal Feladatai:

Rész vesz az éves képeési terv elkészitéséhen

E:bﬁ:ﬂ.".il]il_]i] a kiépeest programok @ekosati, szarolapekan, progranifieeiekel

Figyelemmel kiséri a felnditképaéssel kapesolatos palvazati kiicisokat

Eikeremikixlik n jelentkesik kivalasetisiban

Ellenitrzn a haladisi mapld vezerdad, feszeven a lemdont &5 szerebdében vallalt draszinsokkal
Elépedettsépi felmedrist végez a nksavevik kardhen

Saaban €3 inksban tartja a kaposolaiot o hallgaikkal

Informiciokat seelgilial a kihelyeren tanfelyamaknl

Mepszervesi a szindlelmérésekel

Egyemen ax wlopentokal a tandrokkal & a didkokkal

Részi vesy az igényfelmérésck lebonyoliti=iban

Crncloskodik o képeesck smerteti anyagainak seétkiildisenal

Biéazt vese a tanfelvamok ismenietd anvazainak kidolgoei=iban

Tkiaiin s lefizi a kihelvereit tanfolyomakhor kapesoloda kimend és bejdvi levelenis)
Eldkdszin ¢4 veren a tanfolvamboz kapesolddd nyilvimtartisg

Adatokat seelgiltat az clemzéshez

Arnbézmeny lelnilkepees levekenysitzene vonalkomd mimdsegiranyilas remdseerhen a munkakirérn:

spnatkosd wasitzokal maradékialanul beirga

«  Bizrosia a mindségi kdvelelmények megvaldsulisin & fernmamisin
Jogkarei:
= Javaslitiol lese a munkaki jovitisin
& Javaslarel iese 8 nvilvanlariis dokumenlunsok tanalmdra, kialakivisdra €2 alkalmazisira

Tavaslotod fesx i reklimanyapok kidalposisira
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= Képviseli az iskolii a szervezést frindd megbesaéléeken

Felel:
= prnformaciak brzalmas kerelesert
o gaperverdsre voratkozdan dndlld doméek meghorsialiéri
& posajin munkavigeds mindsépdin
= az iskely insdzsinak megdrebsbin

& anvilvinlands pontossagain & naprakdseséodin
Kartéritisi felelbsség:
Az M 179§ (1) bek. alapjan o Munkovillala az dhala ekozott kart kidcles meptériteni. A kiriérités mérshke
pandatlonsig esetén nem haladhatjn meg 0 Munkavillald négyhovi vivolléti dijinak dsszegét. Szimbékos vagy
silyasnn gondotlan kirokozis esetén o teljes kin kell megiériteni,

Faradik:

A munkakdir beghiope kbleles feleitese wiasitisa alappain wwithbn olyvan felahtoka 15 weljesiten, amelyek
jellegiiknel fogva o tevckenyseg kiiritkbe tartoenak vapy wmercier alapjan senkségsecristebinl o kell, hogy
bizeik.

V. Alialinos rendelkesések:

A delgozé jegosult feladatainak jobb ellitisa érdekében javaslanéielre a kbzvetlen feleticsének.
Aodalgozd jozesult az intézeti vagyont séred, kirosito birmely cselekmény, mulaszeis esetén bejelentés
megrételére,

Munkakiérni kotelezetisépinek feljesitéséndl;

— a bivatal @5 seoledlan ttek megoreiin fegyelmi os biintetigogi Feleldssepeel taroek;

- kibtclessége a mindenkon tevédelmi, munkavédelmi, kibzegdészsdoliovi clbirisokai betariani;

kibeles az intEzmény vagyvenit pondosan kezelni, arrn vigyazni;
- atyaglag felelds o pem kariltekinden véeeet munkavégrise 2orin akeeot Kirokén &4 hnbdkén

Birmcly munkakom bewld személy felkérend az iskela érdekében vwhgzen munkira a szokképesivdsdmek
megieleld rendleten.

Y. Hatdlvba bep: 2020, &y szeptember b 13, nap

Myiregyhamn, W20, év szepiember ha 03, nap

intéEményvereti

¥ A munkakiini leicisha seereplikel megismertem, @ benne foglalizkal magaomma nézve kiMelezien elismenam,
| pélcimyt drvsttem.
Mydregyhdea, 2020, dy seeprember b 03, nap

alfiris
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11.5. Fegyvelmi szabilyzat

ABIGEL ALTALANOS ISKOLA, ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA,
SIAKKOZEPISKOLA, SIAKGIMNAZIUM,
GIMNAZIUM és KOLLEGIUM

FEGYELMI SZABALYZAT

05%-es telephely
Nyiregyhaza székhely

OM azonosito kod: 102703

szekhely: 4405 Nyiregyhaza, Tonde utca 10/a
Telefon/Fax: 06 42/574-654

E-mail: abigel.iskalafagmail.com
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ALTALANOS RENDELKEZESEK

Bevezetd
A Abigel Alalinos Iskola, Alapfokda Movésezeti [skola, Szakkieépiskola, Szakgimndzium,
Cimniazium  és  Kollégium  (tovabbiakban 1skola) Fegyelmi  szabilyzata  (lovabbiakban

szabalyzat) a Szervereti ¢s Mikodesi Szabilyzat (tovabbiakban 5ZMSZ) melléklete,

A szabalvzat célja

A tegvelimezés és a fegvelmi eljards alapvetd ¢élja az iskola feladataihoz sztiksépges rend
fenntartisa Erdekében a jogszabalyok Keretel Koz azon egetek Kivizsgalisa, amikor a didkok
kiteleretiségeikel  megsreglék, ennek  bironyitdsa  eselén  a  kiolelezellségszegesek
szankciondlasa. Jelentosen és hangsolyosan kiemelt célja a fegyelmezésnek és a fegyelmi
eljarasnak ¢s ax cljaras adta jogi lehetoségeknek, hogy megelozrik a korai iskolaclhagvast,
jelentisen csikkentsiik a lemorzsolodast. Az cljaras masik célja ngvanakkor a kitclességaregd
digk ¢és tarsai meggyozése armol, hogy a kotelességszegés &5 a mdsok jogainak megsériése
elkeriilhetetlen kivetkezményve a felelosségre vonds.

A szabilyzal meghatdrozza s szabdlvozza
a) a fegyelmezd &5 fegvelmi intézkedések fogalmai
bl a fegvelmesdés jogkor gyakorlajat, hatdskoret, az mtéekedések fokozatait és kirovas
o) afegyelmi jogkir gyakorlajat, hataskiret, a fegyelmi eljaras menetét, szabalyozottsagat,
a jogkivetkezményt és a jogorvoslati lchetdségeket.

A szabalvzat hatilya

Jelen szabdlyzat személyvi hatalya kiterjed az iskola valamennyvi tanuldjira, a fegvelmi bizotisag
lagjaira &5 jegyvedjére, illetve a fegyelmi eljirasha bevont ssemélyekre. Jelen szabalyzat teriileti
hatilya kiterjed minden olvan helyre, melyre vonatkoetan az intéemény SEMSZ-e, Hirrend)e,
egveh belst dokumentuma a tanuld részére kitelerettséget allapit meg.

A szabalyzatot meghatarozo jogszabalvok, dokumentumaok
A szabalyzat az alabbi jogszabalvok:
o 2011, éwi CXC, tdrvény a nemzeti kiznevelésril (tovabhiakban Nkt )
s 2002012, (VI 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatisi intézmények miikddésérdl és a
ktznevelési intézményck névhaszndlatarol (tovabbiakban R20r,)
s 2004, évi CXL, torvény a kizigazgatasi hatosagl eljaris és szolgaltaras dltalanos
szabalyairol (tovabbiakban .ilr.r.]l

A szabalyzat alapjal az alabbi intézmeényi dokumentumok adjak:

a) az iskola SEMSZ-¢,
b) ax 1skola Pedagoean Programja
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A FEGYELMEZO ES FEGYELMI INTEZKEDESEK

A kitelességszegés esetei

A tanuldk kilomboed kitelességseepd magataridsat az iskola obbiéle modon itélheti meg, &és
e LobblEle jogkivetkezmenyl vonhat maga utin:
= sillyos é5 vitkes kitelezettségseegts esetén fegyelmi eljarasnak van helye,

amennyiben a tanulé cselekményve nem én el a fegvelmi eljards meginditasihoz
sriikséges santel, fegyelmesd intéckedéseket alkalmazhat a pedagdgus,
pedagogiailag célszeni lehet a fegyelmezo beszélgetés meghonositisa is.

A silyos kilelezettségseegésnck mindsild esetekel ax adotl taginiéemény Haxrendje

tartalmazza.

A kotelezettségszegés sulyos foka mérlegelés kérdeése: az eldzmények, a tanuld korabbi
magatartisa, illetve a kitelezetiségszegh magatartis jellege alapjan helvben kell eldénteni,
hogy a jogsertd magatartis alapet ad-e a fegvelmi eljardsra, vagy elegendd a hazirendben
meghatarozodl fegyelmezd intézkedések valamelyikének alkalmazasa.

A vétkességen a sgandékossigol és a pondatlansagon kell érten.
Szandekossagral van sz0, ha a tanuld elire laga magatanasianak kovetkeeményeit, &s
azokal kivanja, vagy weokba belenyugsak.
= Grondatfansag all fenn, ha a tanulo tudott, vagy tudma kellett volna magatartasanak
helyvtelen voltarol, de bizott a kivetkezmények elmaradasaban.

Elofordul, hogy olvan silyos és wétkes a kitelezettségszegés, ami miatt biintetd- vagy
szabalysértési eljarast kell inditania az iskolinak. A biintetd torvénykinyvrdl szolo 2002, évi
C. thrvény 16, §-a a 14, életévben hatarozta meg a blintethetdség korhatardt, azonban egyes
sulyosabb bincselekmények elkivetésekor a bimtethetdségi korhatart 12 évre leszillitotta,
feltéve, ha a gyermekkor elkidveld rendelkezett a blincselekmény felismeréséhez sziksépes
belitdssal. A szabdlyséniési eljanis meghatirozisa és lefolyiatiza nem az iskola feladata.

Fegyelmezi intézkedések
Fegyelmezési jogkir gvakorlija

A fegyelmezési jogkir gyakorlaja a pedagagus.

Az Nkt a pedagogus kotclességei &5 jogai fojezet 62 § (1) bekezdés

a) pontja szerint; |, neveld &5 oktato munkdja sordn gondoskodick a grermek személviségének
Jfefladésérdl, tehersdgének kibontakoztatdsardl, enmek évdekében regyen meg minden dle
ehvarfried, figvelembe veve a gyvermek egvent Répessepell, adontsagaii, fellodesenek aremél,
szociokultwralis helvzerer™, &s

d) pontja szerint . eldmozditsa o grvermek, fanulo erkalest fefladéser, a kozasséot emqitimukodes
mrsadariast szabalvainak elsqgiaiilasal, eéx torekedien azok beturfalasara "

Fegvelmezési hataskiorik

A fegvelmezés kulesszereplije az osztilviondk, Az osztalviondkot fokozott feleldsség terheli
a tanulok cselekedeteinek moderilisaén.
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A gzakianarok fegvelmezd intézkedésként szaktandri szobeli/irisbeli figvelmezietést adhatnak
— abb alkalommal 15 — annak a tanuldnak, akinek magataridsa, fegyvelme dedjukon huzamosabb

ideig nem kielégito.

Az osrtalyviondk dint osaalyionik fegyelmerések megtételeril a tudomasdra jutont vetsépek,
illetve a szaktanarok javaslata alapjan. (Ha cgy csclekményt a szaktanar mar szankcionalt,
ugyanazért a szabalyszegésert nem mérheto ki osztalyfoniki fokozat is.) Osztalyfimiéki inta,
megrovis 1-1 alkalommal adhatd egyszen vétségen, figvelembe véve annak nagysagat és
virhatd hatasit, vagy ha a tanuld sorozatos kischbh fegyelemsémésckkel kimeritettc a
figvelmeztetések lehetdségét &5 eléme a fokozator.

Az igazeatd dont igazgatdi figyelmezietés, intdh, megrovis megadisirdl az osztilvidnok

javaslatira.

Az egves fegyvelmezési fokozatok lehetséges kirovisi sorrendje és a kirovas

indokai

Az intézkedésel formdi, fokozatal

Szaktandri Deyvelmezieiéshen

FAVarja a Landrat,

a szaktanarral szemben tseteletleniil viselkedik,

| Osztalyfonaki szobel Hgvelmeztetesben

Osetalylondki irdsbel

midr kapott szaktamini figvelmertetést, és tjabb bilntetést kell
kiszakbani,

tsmétlédoen tiszieletlen viselked@st mutat,

-2 igamla:rh?n r'nrfaja van.
mir kapott osAalvionoks szobeh firyelmeztetest, és ajabb
biintetest kell kiszabni,

| ﬁg:,q;[mu-_:_:m.;'-gl:ﬂm sOpnEalosan tiszteletlen viselkedést mstart,
| 1.5 ymzolatlan Gripa van.
indr kapott osstalyfanoki irisbeli figyelmerterésat, és ijahb
Osztdlvitnoki intésben biinterést kell kiszabni,

6-10 1razolatlan orija van,

Osztdlvibnoki megroviasban

midr kapott osztalvonoki intést, &= Gjabb blinterést kell
kiszabai,

11-30 igazolatlan drija van.

I
| [zazgatii Ngvelmezieiésben
|

midr kapott esztalviGnoki megrovast, &s tjabb blntetést kell
31-50 igazolatlan drija van,

| lgazgatoi intésben
i Ignzg&tﬁimcgr_ﬁmﬁs'ban

midr kapott igazgatdi figvelmeztetést, és djabb bikntetést kell
kiszabani,

midr kapolt igazgatsi intést, és djabb bilntetést kell kiszabai

A fegyelmezd intézkedések adminisztricidja

Ellendrzé kinyvbe kell bejegvermi az irisbeli figyelmeztetést, intést, kedverménvek,
meghizatisok visszavondsat, (Ha van szobeli osztialvitndki figyelmeztetés, az osztilviondknek
azt is dokumentalnia kell, visszakereshetd modon nyilvintanania,)

Az oszldlynaploba (e-napld) minden fegyelmezd intézkeddst, bintetést be kell jegyesni.
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A fegyelmi eljaris

A fegyelmi eljaras [0 szakaszai

L csetmeghesedélés, meghallgatas
[1/A lehetscges arx egverteti eljaras |lefolytatasa, ennck keretében tonénik aiz)
tényfeltaras,

- gpyerictd targvalis,
= epyesség megkidse,

- fegyelmi eljards fellliggesziése,
- megallapodis végrehajtasa,

- gy lewirisa.

Ha az egyeztetd ag folyamata birhol megszakad, nem jut ¢l az ligy lezdrisaig, akkor a dénséss
— a fegvelmi eljaris meginditasaral — irashan kell régziten,

VB,  dontés a fegyvelmi eljiris meginditasird], nem lesz egyertetés, akkor it ténénik a
- alénvlelidrds
I11. fegvelmi targyalas, ennck keretében térténik
- fegyclmi biintetés kiszabasa
[V. jogorvoslat
V. adonmiés véglegesiiése

A dibntés vegrehajtisa mar nem fegyelmi-, hanem imtéeményvezetin joghkir.

Az esetmegheszélés

Az esetmegbeszElés altalinos funkcidja az iskolaban toniéni pozitiv/negativ eseményvek
megheszélése az elézménvek, kivelkezménvek feldolgozisa, a feladatok Gssrepedse.

Az esetmegbeszélés credménye lehet ax a déntésjavaslat, hogy:
—  clegendd egy fegvelmerd interkedés,
van esély ae egyestelésre felhivas egyeeséy elomoeditisara,
ertesités fegvelmi eljiris meginditisiral.

Ax esetmeghbeszéléstol figgetlenil s meg kell hallgatni a tanulot és kideriten elismeri-¢ a
kiitelerettsépszepést [R20r. 56. § (2a) bek.].

A meghallgatiasral 15 értesitést kell kiildeni, a megallapitasokrol feljegyzést, sziikség srernint
Jegyzhkonyvet kell késziteni.
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Az esetmegbeszélésen az dgy felidrdsa elbu vizsgalmi kell, hogy az egyertetd eljaris
lefolyiatisanak lehetdsége nyitva dll-e, azaz az egyezield eljdrissal egyetéri-e:
a) a sérelmet elszenvedo £l a nagvkord sérelmet elszenvedd fél a kiskord sérelmet
elszenvedd fél esetén a sxiila,
b) a kitelesscgsregessel gyanisitott tanula: a kitelességsregéssel gyvanisitott nagykoni
tanuld, ¢s a kiskori kitelesscgsregéssel gvanisitott tanuld csetén a s#ild.

Az esetmegbeszélésen kell anckinteni az altermativiakat figyelembe véve a feladatokar, a
lehetséges litemezést,

Egvezteti eljaras

Egyertcth targyalast azokban az csctekben Ichet tartani, ahol a sérelmet szenvedo ¢s a
kitclezettségszegd fél tanuld is hajlanddak cgyezkedni [R20r, 53, § (3) bek.).
A Tegvelmi eljaras részét képezheti az egveztetd eljards —, ami dnmagaban s ténvieltird
folvamat -, s amelviek célja
= @ kdtelessépsrepdsher elveretd eseménvek feldolgozisa, értékelése,
- ennek alapian a kitelességszectssel ovanisitoll &5 a sérelmel elszenvedd Kieotl
megillapodas letrehozasa a sérelem orvosolisa érdekében.

Mincs helye egyertetd eljarasnak, ha:
— az cgyerteto cljaras lefolvtatisat nom kénk,
- abejelentés iskolaba, kollégiumba tarténd megérkezésctol szamitott tizendt napon beliil
az cgyezteto eljiris nem vezetett eredményre,
—  harmadszon kitelességszegés esetén a fegyelmi jogkir gvakorloja az cgveztetd el jaris
alkalmarasat elutasithatja [R20r. 533, § (4) bek. ].
- atanuld shlyos kbtelességszegése azonnal fegyelmi eljards meginditisat indokolja.

Hatandik egyeztetd tirgyalis esetén

— a tegyelom cljarast egvezicto eljdras elozhett meg [R20r, 53, § (2) bek. ],

— a kitelességszegéssel gyanisitott tanuld/szilldje figyvelmét irashan fel kell hivni az
cgveztetd cljaras igénybevételénck lchetdségére, [...] az énesités kézhczvételétil
szamitott 3 tanitasi napon belill irasban jelenthett be, hogy kén az cgvezietd ¢ljaris
lefolytatasat [R20r. 53, § (3) bek.]

— ha a bejelentés iskolaba, kellégiumba briénd megerkezésétdl szimitott 15 napon belil
az egyezieid eljards nem vezetett eredményre, a tegvelmi eljarast le kell folytaini [R20r.
53, §(3) bek.].

A napokban megallapitont haticidébe nem szamit bele a haticidd kezdetére okot add
cselekmény vagy konilmeny bekovetkerdésének, a kizlésnek, a kézbesitésnek, a hirdetmény
kifiiggesatésének és levételének, valamint a kizhiré tétel napja [Akr. 52, § (1) bek.]. A
hatiridék szamitasandl az Akr, 50-53, § szakaszai szerint kell eljami,

A napokban megadott hatandd — ha a jogszabily masként nem rendelkezik — naptiri nap, nem
munkanap. 1gy az csetleges tanitasi szinct, az (nnepnapok is beleszamitanak a hatdridikbe, A
kizlésre vonatkozd szabalyokat az Akr. 86, §-a tamalmazza,

Az epyvezieto eljiris mepinditisa
« A fegyvelmi eljards mesinditdsardl s20l0 ériesitésben a kitelességszegéssel gyanasiloll
tanuld, kiskord tanuld esetén, a szilige Ggyelmeét fel kell hivon az egyestettd eljdris
igénvbevételenck lehetoségere. Ebben az értesitésben tagékoztatm kell az érintetteket ax

14¥]



egvezietd eljardst vezeld szemeélyre vonatkozd javaslairdl, valamint arrdl, hogy a felek
mids személvt 1s javasolhatnak e feladatra.

s A tanuld, kiskord tanuld esetén a sz0ld az értesités kézhervételétol szamiton ot taniths:
napon heliil irashan jelenthet be — ha kér — az egveztetd eljirds lefol yviatasat.

o Ay cpyextetd eljirist olyan nagykomd seemély veretheti, akil mind a sérelmet
elszenvedd (¢, mind a kitelességseegad anuld elfogad [R20r. 534, § (2) bek ]

o Ar epyertetd személyre a fegvelmi jogkor gyakorlaja tesz javaslatot az érintetteknek,
lletve kén javaslatukat. Ax egyestetd személyre vonatkozd  javaslator, illetve
javaslattételi jopot a fegvelmi eljarisrol szold értesitésben mar kizilni kell az
erintettekkel. Az covertetést vezetd személy stituszara nézve nincs clbiras, tehat nem
kathetd ki, hogy csak az iskola pedagogusa lehet,

o A mindkét fél altal elfogadott személyt az intézmeény 1gazgatoja, illetve az dltala
felhatalmazott személy kéri fel az cpyeztetd cljaras levezetésére, A felkérést az
egveztetési eljaras lefolyviatisa irinti kérelem beérkezését kivetd 3 napon beliil meg kell
tenni.

& Ay egvertetd eljardst veretd személy irdsban nvilatkozik arrdl, hogy a feladator vallalja.

Az egyezield eljardsban az R20r. 62. §-a alapjan. igénvbe lehet venni az oklatistigyi kozvetitdr.
Az oktathsigyi kdzverités Gnalld pedagdgim aktus is lehet, de része lehet a fegyelmi eljarast
megelded egverteto trgyalisnak is.

Oklatasiigyi kievetiton szolgalatként ax 12007, (L 9.) Korm. rendelet ax oktatasiigyi kievetitdn
szolgilat, a kinyvtan intézet, a kizmivelodés szakmal tanacsado ¢s szolgaltato szerv ¢s a
mithirald szerv kijelolésérol rendelet 1. § (1) bekezdése értelmében a Kormany az Eszterhazy
Karolv Egvetemet jeldh ki,

A fenni felhatalmazds alapjan az egyezield eljiris soran az egyeztetd eljarist vezeto szemely:
—  megvizsgilja, dttekinti a rendelkezésre alld iratokat, bizonvitékaokat,
- Klilon-kiilldn meghallgathatja az érintett feleket,
— targvaldst tarthat az érintett felek részvételével,
—  sziikség esetén szakéndt vehet igénybe,
— az ¢ljaras soran megallapithatja, hogy a felek megallapodiak, illetve
— legkésthb az eljarasi hatiridd lejartakor megallapithatja, hogy a felek az egyeztetd
cljarasban nem allapodiak meg.

Az egyveztetd eljirdst vezeth személy irishan énesiti:

= a serelmer szenvedd felet, valaming

- a kitelezetnsépgszepd felet arrdl, ha az eljarisban meghallgatist, illetve tiregyalast kivan

lartani.

Az értesitésben meg kell adni az eljarasi cselekmény pontos iddpontjit, helyét, tartalmit. Az
ertesitést igy kell megkiildeni, hogy azt az érintettck a meghallgatas, tirgyalis clott legalabb 8
nappal clobb kézhez kapjak. Az egyeztetd eljaris soran tértend meghallgatasral, illetve
targvalasral jegyzokinyvet kell felvenni, Az cgvertetd cljiras lefolytatisdra az cgyeztetd
eljarast vezetd személy kijeldlésétol szamitott 15 nap all rendelkezésre,

Megillapodis az ¢ljiris sorin

Ha a felek kilon-kilén a meghallgatisukon, illetve egvitl a tirgyvalison megallapodnak a
serelem orvosolisardl, a megdllapodast jegyeikinyvbe kell foglalm. A jepyvetkonyvel az
erintettek és ax egyerteto eljarast vezetd szemely alaigak.

A fegyvelmi cljaras felfiiggeszicse
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Megillapodas esetén barmelyik @l kezdeménvezheti a fegvelmi eljaris felfliggesziesét, A
kerdeményvezésnek tartalmazma kell:

« az irdsbeli megdllapodast - melléklet,

* g kesdeményezést arra vonatkozdan, hogy a sérelem orvoslisahor szukséges 1dore a

fegyvelmi eljiras felfuggesaiésee keniljon,

* o kerdemiényezd dltal a sérelem orvoeslasihoz seikségesnek tartott iditantamaor.
A fepvelmi eljards vezelije a kezdeményesés alapjan a sérelem orvoslisahor sziksépes
iddtartamra, de legleljebb 3 honapra felltipgesati ax cljarast. Ax eljards felfiigeeseéscerol szolo
diintését irasban megkiildi ax érintetteknek.
A dintéshen tajékortatja az érintetteket arrol, hogy ha a felflggesaiés ideje alatt a sérelmet
elszenvedo fél, kiskom sérelmet clszenvedd fél esctén a sziilo nem kérte a fegyelmi cljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarist meg kell sziintetni. Az eljaras megszintetésére a fegyelmi eljiris
altalinos szabalvai szerint kertil sor,
A lezard dontést vépzds formaban Kell meghozni.

A mepdllapodids nyvilvinossiza

Ha a serelem orvoslisara kitot irdasbeli megillapodasban a felek kikiuk, az egyestetd eljaris
megallapitasait ¢s a megallapodasban  foglaltakat a megallapodasban  szereplé  iskola
kivzissegekben meg lehet vitatni, a megallapodasba foglalt részletesseggel.

Fegyelmi eljiras

A tanulon fegyelmi eljaras celja minden esetben az, hogy felderitsék a tanuld mellett és a tanula
ellen sz0ld wényeket. Az eljaras soran abbol kell kimdulni, hogy az elkivetett kitelességsmepi
magatartis silyahoz igazode biintetcs keriiljén megallapitisara. Olyan biintetésre, amelynck a
kiszabdsa sordn elsdsorban a pedagogiai eszkizdk és oélok érvénvesiilnek, csak miasodsorban
az elretientés, és nem a megtorlas szandéka. (A bintetés lehet végrehajtando vagy felfliggesztelt
i5.)

Diantés a fegyelmi eljaris meginditasarol

A fegyelmi eljaras meginditasaral a fegvelmi jogkdr gvakorlaja dint, az 5/2MSE-ben rigzitett
egyiitt-milkidok véleményének kikérésével. A dontést irishan sziikséges rogziteni [R20r, 56,

§ (2) bek.].

A tanuldval szemben ugyanazén a kételességszegésén csak egy fegyelmi biintetés dllapithatd
e [Wkt. 5B, §(11) bek.].

A fegyelmi jogkir

A fegyelmi jopkiar gvakorldja a neveldtestiilet, A nevelonestilet dént a tanulok fegyelmi
igyeiben WKL 70, § (2) bek. 1) pont]. Ez a megkités a szakképzi iskolakban azt is jelenti, hogy
ha a tanuld a képzéhelven nem az iskola tantestiletébe tamozd személy/szakoktatd jelenlétében
vagy kardra kovet el valamil, a Kulsé személy nem lehel a bizonsig tagja. Exért biztositani kell,
hogy a tényiallas tszideisa sorin elmondhassa véleményét.

A nevelotestiilet jogositvinyait részben, vagy egésrben atruhdzhatja.

A nevelotestiilet, a feladatkirebe tartozd tgyek clokeszitesére vagy eldintesére tagjmbol —
meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizotisigot hozhat létre, valamint egyes jogkoreinck
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gyvakorlisat dwrubazhatjia a szakmai munkakozosségre, az  iskolaszékre wvagy a didk-
onkormanyzatra. [R20r. 117, § (1) bek.]

A fegyelmi targyalast a neveldtestilet sapat tagjai kol vilasetotl legalabb hiromtagi, kotelezd
jelleggel felallitott bizottsig folviatja le. A bizottsig ar elndldét sapat tagym kil valasztja meg
[R20r. 56. § (5) bek.].

A jogkirik atruhazasara minden a testiilet hataskérébe tartozd feladat esctéhen Ichetséges.

Az intézményvezeti feladata kizdrdlag a jogszeriiség garantilisa. Az intézményvezetone a
fegyelmi jogkdrbol nem lehet dtrubdzni. A nevelési-oktatisi intézmeny vezetdje kizirdlag a
neveldtestilet  jogkdrébe tartozd  doémiések  elékészinéséért,  végrehajtisuk  szakszeri
mepgsrerverdséért és ellendrzésédén felel [Nk 690 § (2) bek. ) pont], tovabbd a technikai
feltételek bictositasaént (igy kilondsen megleleld terem rendelkezésre bocsitasa, egyestetd
felkerése, ertesitd level kikuldeése) [R20r. 54, § (1) bek.].

Ahol az intézmeny tibb iskola osszevonasaval jon Iétre a foigazgato feladatai és jogkirel az
osszes tagintézmenyre kiterjednek, Mivel minden feladamak nem tud személvesen cleget tenmi,
ezért feladatai és jopkdrei kizil belatisa szenint ad &8t az imtézményvezetdnek vagy
intézményvvezetd-helveitesnek.

Az intézmeny SEZMSZ-e lartalmazza a jogszabalyban eldinakal, wbhbek kieoil azt is milven
hatdskirdket delegalt a taginiézmény vezetdknek illetve helvetieseknek. A famintézményvek
csak ax atadott jogkorikben hozhamak hely dontéseket, amit a helyi SZMSZ-ben rogeitenek.

A fegyelmi bizottsag feladatai, megalakitiasa

A jogszabalvek értelmében a fegyelmi eljirisban a bizolisdgra himl az operativ tevékenvsépek
zime.
a) Munkdja sordn egylittmikodik az intéeményveretovel, a fegyelmn eljirasban érintett
tanulok osztalvlitndkeivel, szakianaraival.
by} A fegyelmi bizottsag felelossége/feladata a tényvallas tisztazasa, Elkesziti, illetve
clkészitteti a bizonyitasi cljarias soran a meghallgatasi jegyrokonyveket,
¢} Feliigvelifintézi a fegvelmi tirgyalas Gsszchivasival kapesolatos igymenctet,
d) Wezeti a fegvelmi tirgyalast, (bizotsigi elndk)
¢h A fegvelmi tirgvalison gondoskodik a jepyedkonyy vezetéséril,
1 Elkésziti €s Kihirdeti a hatirozatot.
g Irdsban beszdmol a végzent munkded], tapasztalatokrdl, értékeli az iskola fegyelmi
helyeetét, javaslatol tese annak javitisara, akkor is, ha a nevelotestilet a eljes tanévre
vilaszt fegyelmi bizottsagot, akkor 15, ha esetileg.

Neveldtestiilet tagjaibol valaszthatd a bizottsig, A nevelitestiilet tagia a pedagogiai munkit
kizvetleniil segitd is,

Hogy ki szamit segitdnek, azt a pedagogusok elomeneteli rendszercérol €s a kizalkalmazotiak
Jogallisarol szole 1992, évi XXXIIL tv. kiznevelési intézményekben toménd végrehajtasardl
szald 3262013, (VIIL 30.) Korm. rendelet 4. sz, melléklete tartalmazza.

A Diakinkormainyzat és a fegvelmi eljaris

Az iskolai, kolléginmi didkinkormanyzat vélemeényét a fegvelmi eljiaras sorin be kell
szerezni [R20r, 57, § (3) bek.).
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Azokban az dgvekben, amelvekben a didkdnkormidnyzal vélemenyének kikérése kitelezd, a
didkdnkormidnveal képviseldél a targvalisra meg kell hivimi, &5 az eldierjesziést, valamint a
meghiviit — ha jogszabaly masképp nem rendelkexik - a tirgyalas hatirnapyat legalibb tzendt
nappal megelorden meg kell killdent a didkonkormanyzat réseére [R20r 120, § (6) bek.].

A DOK véleményezi az eljiris meginditasit & a cselekmény megitélést, de a kiszabandd
hiintctésre nem tehet javaslatot.

Hataridok fegyelmi eljaras esetén
- A fegvelmi eljdrdst — a meginditasitd] szdmiton harmine napon beltl - egy tdrgvalason
be kell [ejeeni [R20r. 56, § (3) bek.].
- Az értesitést oly mddon kell kikildeni, hogy azt a tanuld, a szilo kKilon-kilon a thrgvalis
eléil legalabb nyole nappal megkapja [R20r. 56. 3 (2) bek.].
= A thrgvalis hatdmapjit legalibb tizendt nappal megelézden meg kell kildeni a
didkonkormanvzal részére.
A napokban megallapitott hatiridébe nem sxamit bele a hatiridéd  keedetére okot ada
cselekmeny vagy korilmény bekivetkerdsének, a kizlésnek, a kézhbesitesnek, a hirdetmény
kifiggeszicsének &= levetelenck, valamint a kizhiré tetel napja [.ELI::T. 52, 8 (1) bek.]. A
hataridék seamitdsandl az Akr, 50-53, § srakaszai szerint kell eljami,
A napokban megadott hatando — ha a jogszabily masként nem rendelkezik — napiari nap, nem
munkanap. Igy az esetleges tanitasi szinet, az innepnapek is beleszamitanak a hataridokbe, A
kozlésre vonatkozd szabalyokatl az Akr. 86, §-a tanalmazza,

A fegvelmi targyalis

- A fegyelmi tirgyalason a fegvelmi bizottsag tagiar mellett a fegyelmi eljarasban crintett
tanulok, gond-viseldik, képvisclik, a didkinkormanyzat képvisclaje, valamint a
nevelotestiilet tagjan vesznek részi.

= A fegvelmi targvalis megkezdésekor a tanuldt a levezeld elndk figyelmezieti a jogaira,
ezt kivetden ismerteti a terhére roit kdtelessépszepést, valamint a rendelkezésre Allo
bizonyitékokat.

- Indokolt esetben a fegyelmi tirgyalasrdl felvétel készdlhet.

A targyalasrol es a bizonyitasi eljarasrdl jegyzikinyvet kell késziteni, amelyben fel kell tintetni
a targyalas helyér és idejét, a targyalason hivatalos minoséghen részt vevak novét, az elhangzott
nyvilatkozatok fobb megidllapitasait, a jegvzikonyv készitdjének alairasit,

A jepyzikényvet a jegvzdkdnyv készitdje, tovabbi az cliiris sordn végig jelen 1évi
alkalmarott'bizotisdgi tag irja ald. Szd szerint kell régziteni az elhangzomakat, ha a targvalis
vezelhje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sz018 kéri [R20r, 56, § (5)-(6) bek.; B5.§
(3) bek.].

Jegyedkonyvet kell keészitem, ha jogszabaly eldina, tovibbia ha a koenevelési inéemény
nevelotestiilete, szakmai munkakozdssége a nevelési-oktatisi intéezmeny mikidésére, a
gyermekekre, a tanulokra vagy a neveld-oktatd munkiara vonatkozo kerdésben hataroz (dont,
véleménycz, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegveikinyv keszitéset rendkiviili esemény
indokolja és clkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelie,

A fegyvelmi targvalis elOkészitése sordn:
= fel kell kémi a jegvzdkonyvvezeldl és a hitelesiton
- hsztazm kell, hogoy az egves részivevok kozdl kinek van kezdeményezési lehetosége
megscolalisra, véleményvkilejtésre, allisloplalisra
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A kiszabhatd jegvelmi biinterés Jormal, fopkdveikezmenvek [NKL 38, § (4) bek.]

a) MEeErovis,

b} swrigorl megrovas,

c) meghatarozott kedvezménvek, juttatasok csékkentése, illetve megvonasa (szocialis
kedverménvekre és juttatisokra nem vonatkoztathata),

d) athelyezés masik osztilyvba, tanulocsoportba vagy iskoliba (cz utéhbi esethen, ha az
iskola igazgatdja a tanuld drvételérdl a masik iskola igazgatdjaval megallapodott),

e) elultis az adott iskoliaban a tanév folytatasitsl,

I} Kizdris az iskolabal.

A fegyelmi hatarozat

A fogyelmi hatarozatra is alkalmazandd az iratkezelési és az ligyintézési szabdlvzat, melynck
fobb eldirasait az R20r, 84-85. § szakaszai tartalimazzik.
A Kiadmanyozon iratnak, hatirozaimak tartalmaznia kell a nevelési-oktatisi intézmeny:
= neveél,
- setkhelvét,
- az iklatdszamaot,
- az dgyintézd megnevescset,
- az lgyintézes helyet és idejét,
- az irat alairdjanak nevét, beosziasat és a nevelési-oktatasi intézmeény kirhelyegzojének
lenvomatat |[R20r, 83, § (1) bek. |,
a donics alapjaul szolgald jogszabialy megjelalését,
- amennyiben a doniés mérlegelés alapyan tonéni, az erre toriénd ulalist,
- a mérlegelésnél figvelembe vell szempontokat és
- oz eljirast megnditd kérelem benyijtasara torténd Mgyvelmestetést. (Jogorvoslatrol vald
tajékoxtatas!)
A nevelesi-oktatasi intézmeny altal hozott hatirozatot meg kell indokolni [R20r, 85 § (2) bek.].
A fegyelmi hatarozat tartalméival szemben tovibbi clvarisokat fogalmaz meg az R20r. 38, §
(51-17) bekezdései;
38 ¥ (5 A jegvelmi hatdvozat vendelkezd vésze martalmazza o hatdrozator hozd szerv
megrelGeser, a hatdrosal ssameal ©8 tarevel, o fonnlo ssemelvi adatall, a fegvelnid biinfeles!, a
fntetes tdatariamal, o felfiigeeszieret €5 gz efjavast megindifo kévelmi jozrg vald ulalast,
() A fervelmi halarozal indokolasa tartalmazza a kotelessegszecés vovid lefrasal, o témvallas
megallagpitasdnak alapioul szolgale bizonvitékok ismertetését, a rendelbezd részhen foglalt
dantés  indakat, elwlasitont bizomatdsi inditvany eselén ar elwtasiids okal oz eltéra
végrehaiiasra vonatkozo indokidass).
(71 A fegyelmi hatarozal zaro része fartalmazza a hatarozat meghozaialanak helved és idejér, a
hatarozator hozo aladrasal és o hivatali beoszrdsanak megieldlésén, Ha elsa fokon o
nevelotestiiled jar el, @ hatarozatol a neveldiesiilel neveben az ivfa ala, aki @ largyalast vezeie,
tovabba o neveldlestiifer egv Kijelali, a targvalason végig felen léva fagia.

A kotelességszesés rovid leirasa nem lehet pusztan a jogszabaly, a hazirend adoil seakaszaira
vald hivatkoeds, a seiveget be kell idéem. A leiris sedvegesésének olyannak kell lennie, hogy
abbal az tigyet nem ismerd érdeklado 1s tajekorodni tudjon.

A fegyelmi hatdrozat — a hatirozat rendelkezo része és az indokolas — a targvalison szaban
keriil kihirdetésre,
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A fegvelmi hatarozatol a Kihirdetést kdvetld hét napon belil irisban meg kell kiildeni az tigyvben
érinteit feleknek, kiskori 18l esetén a szuldjének, ha a gazdilkodd szerverzel képviselije az
eljarashan réset velt, a gaeddlkodo szervezeinek [R20r 58, § (3) bek.]. Adolt esetben a Kamara
15 lehet énntett fél a tanuld srerzodés okin,

Megrovas és szigord megrovas fegyelmi biintetés esctén a hatarozatot nem kell irashan
megkiildeni, ha a fegyelmi bilntetést a tanulo — kiskord tanuld csetén a sziild s — tudomasul
vette, a hatirozat megkiildését nem kéri, és eljarist megindito kérelmi jogardl lemondott [R20r,
58. §(4) bek. ).

Formai hiinyossigok miatt a birdsig, a hatdsag, a fennmtartd éedemi vizsgdlodas nélkul is
megsemmisitheti az iskola dontésér

A hatarozat csak akkor valik végrehajthatova, ha végleges is.
Kivéve:

1) Ha a wvégrchajtas clmaradasa a tobbi tanuld jogait silyosan séricné vagy mas
clhirithatatlan  kamal, wveszéllvel jama, ckkor az clsofokl  hatarozat  azonnal
véprehajthato [Mkt, 58, § (13) bek.].

Ha dontéshozo a fegvelmi buntetés azonnali végrehajiasit rendeli el, kenkrétan meg kell
indokolni milyen sérelem, kar, veszély elhdritisa érdekében dontoil igy.

2} A fegyvelmi jogkdr gyakorldja a buntetés végrehajidsan a tanuld kKilonis méltinylast
erdemld korilményeire és ax elkdvetett cselekmény salyara tekintettel legfeljebb hat
himap idétartamra felliiggesathet [R20r 55, § (5) bek.]. Ex nem azonos ax egyestett
targvalas alati felfiiggesztessel.

3) A kizaras az iskolabol es a kizirds a kellegiumbol fegyelmi biintetés tankdteles tanulo
csetéhen nem hajthatd wégre az 0j tanulol jogviszony, kellégiumi tagsagl viszony
létesitgséig [Nkt 38, & (3) bek. utolso mondata).

Megsziinik a tanuldi jogviszony a kizdras az iskolabol fegvelmi hatdrozat véglegesséd vildsinak
napjan [Nkt 53, § (5) bek.].
A viéglegessé valds tényét s idejél rd kell vezeint a hatdrozatra. Mivel a fegyelmi hatrozattal
sremben van jogorvoslat, exért akkor végleges, ha:
* cllene nem fellebbeztek, és a fellebbezés hatando letelt,
# a fellebbezésrdl lemondiak vagy a fellebbezést visszavontak, wvagy fellebbezdst
kovetden,
o o masodfokl hatdsag ax elsofokd hatosag dintését helvbenhagyta, a misodfoka dintés
kozlesevel.

Jogorvoslat

Ha a dintéshozd felismeri, hogy valamilyen hibdt vétent az eljards sorin és a hiba
kiktiszobolésével a jogorvoslat eljdrds okafogyottd vilik, nem kell a masodiokra tovibbitani
dr ugyel
A jogorvoslati kérelem elbirdlasa sorin a tényallds tsaazdsira, a hatinddk srdmitisara, ax
ignzolasra, a hatarozat alakjara, tartalmara és kizlésére, a dintés kérelemre vagy hivatalbol
torténd  kijavitasara, kicserélésére, kicgészitéscre, modositasira vagy visszavonasira az
altalanos kozigazgatasi rendtartisrol szolo tbreény [.Eu.kr.] rendelkezéseit kell megfeleloen
alkalmazni [Nkt. 38, § (3) bek.).

«  Hivatalbil is indulhat jogorvoslati eljiris, nem esak kérelemre [Akr. 113, §].

* Ha a dintéshen elirds, illetve szimitasi hiba van, ¢s az nem hat ki az figy érdemére, a

hatosdg, (a ddnrésfozd) a dontést kijavitja. [Akr, 90, §],
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Ha dintésbil jogszabily dltal elGirt kitelezd tartalma elem hianyaik, vagy az ugy érdeméhes
tartoed kérdésben nem seiletett dontés, a hatosig a dontést kiegésziti [Akr.91. §].

A fegvelmi tirgvalison tilos nvilatkoztatni a szilit/tanulot a jogorvoslati lehetdségral vala
lemandasral.

Fellebbezés (cljarast meginditd kérelem)

Az elsGioki hatdrozat ellen a tanuld, Kiskori tanuld esetén pedig a szdld nyhjthat be
fellebbezést. A fellebberést a hatdrozat kézhezvéeldol szdmitott tizenot napon belal kell az
elsdfoka fegvelmi jogkdr gyakorldjahos benyijtan [Nkt 37.§ (2) bek.].

A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benvijtott kérelmet ax elsofoki fegyelmi
jogkir gyakorloja a kérclem becrkezésctdl szamitott nyole napon belil kiteles tovabbitan a
masodfoki fegyelmi jogkir gvakorlojahoz, A felterjesztéssel egyiitt az Tigy valamennyi iratit
tovabbitani kell, az elsdfoki fegyvelmi jogkor gvakorldjanak az tgyre vonatkozd véleményével
cllatva [R20r. 59, §].

A fenntartd a jogszabdlvsériésre hivatkozassal, vagy intézményi jogviszonnyal kapcsolatos
erdeksérelemre hivatkosd kérelmek esetében a kérelmet:

- elutasithatja,

- megviltoztathatja vagy

- megsemmisitheti &5 ) dintes meghozatalira utasithatja az intézményt [Nkt 38, §].

Jogorvoslat a misodfoki dintés ellen

Ha a tanuld ésfvagy a szild nem udja elfogadni a masodfoka domiést, jogszabdlvsériésre
hivatkozassal a kézléstol szimitott harmine napon beldl a déntés birdsagn felilvizsgalatit
kérheti.

Kiegészito szabalyok

R20r 55, § (1) Eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatisitol fegyelmi biintetés nem szabhatdo
ki, ha a tanév végi osztalyzatokat megallapitoitik. Ez a rendelkezés nem alkalmazhatd, ha a
tanuld a nyiri gvakorlat teljesitése sordn kivel el fegyvelmi biimetéssel sijthatd kinelessépszepd
magatartist.
(2) Ha az eltltis a tandév folytatisatd], kizdrds ax iskolabol fegyelmi buntetést a birosag a tanula
Javira megviltoetatya, a tanuld oscalyeatait meg kell allapitam, ha ez nem lehetséges, lehetivé
kell tenmi, hogy a tanulo — valasztasa szerint az iskoliban vagy a fiiggetlen vizsgabizottzag clott
— osztilyozd vizsgit tegyen.
(3) Ha a kiziras az iskolibol fegyelmi biintetést megillapitd hatirozat az iskola tizedik
Evfolyamanak, a kozépiskola utolsd éviolyamdinak vagy a szakiskola utolsd szakképzési
eviolyvaminak sikeres glvégzése utin valik véarehajthatdvi, a tanuld nem bocsathatd éretiséai
vaey szakmal vizsgdra, A tanulé a megkezdett vizseat nem fejezheti be addig az idépontiz,
armeddiz a kizdeds fegyvelmi binmtetés hatdalya alate all.
(4) A tanuld — a megrovis ¢ a saporn megrovis kivételével — a fegyelmi hatdrozatban foglalak
szennt a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelm biintetés hatalya nem lehet hosszabb
a) meghataroeott  kedvesmények, juttatiasok  csikkentése vagy megvonasa  fegyeln
hintetés eseten hat honapnal,
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by dihelvezés misik cszialvba, tanuldcsoporiba vagy iskoldba, eltilids az adoit iskoliban a
tandy folviatisdiel és kizards az iskoldbdl fegyvelmi blinietések esetén tzenkél hdnapnal.

(5) A fepyelmi jogkor pyakorldja a biintetés végrehajtisar a tanuld killonds méltanylist érdemla
kirilményeine &5 az elkivetett cselekmény stlyara tekintettel legfeljebb hat hdnap iddtartamra
felfiggesztheti. (Ex nem azonos az egyertetd targyalas alatt felfiiggesziésscl.)
Tankdtcles tanuloval szemben az el pontban meghatarozott fegyelmi biintetés nem, az f)
pontban meghatirozott fegyelmi biintetés pedig csak rendkiviili vagy ismétlodd fegvelmi
vitscg csetén alkalmazhatd, Ebben az esetben a s#ild koteles 0 iskolil keresnn a tanulonak. A Tegyelmi
blintetést hoed iskola segitséget nyiyt a sxilének az 4y iskola megtalilisiban,
Abban az esetben, ha az iskola a fegyelmu biintetés megillapitdsard] s2alo hatirozat jorerore
emelkedésétdl szamitott nyole napon belil a tanulat fogado iskolatal nem kap értesitést arrdl, hogy a
tanuld mas iskoliban toriénd clhelyexése a sxild kepdeményosésere megidricént, a fogyelmi biinteiést
hozt iskola hirom napon belil kételes megkeresni a kormanyhivatalt {megvessékhely szerinti jardsi
hivatalty, amely harom munkanapon belil masik, az allami kiefeladat-ellatisban résztvevd iskolat jeldl
ki a tanuld szamara. Az iskolat dgy kell kijeldlni, hogy a tanuléd szamira a kijelolt intézményben a
nevelés-oktatas génvbeviétele ne jelentsen arinytalan terhet. A kormanyhivatal kijeldld hatarozata
fellehberésre wald tekintet nélkil végrehajthatd, A G ponthan szabdlvozott fegyelmi biniciés akkor
alkalmazhatd, ha az iskola igazgatdja a tanulo atvételérol a masik iskola igazgatojaval megallapodott, A
of ponthan meghatirozott fogyelmi biintetés smocialis kedverményekre &g juttatisokra nem terjed ki Az
f) pontban meghatirozott fegyelmi blintetés tankiteles tanuld esetében nem hajthatd végre az ij tanuli
Jomviszony letesitésdig,
Egyéh
60. § (1) A fegyelmi dgy clintéaéscben és a hatdrozal meghozatalaban nem vehet részl a
tanuldnak a Ptk, 685, § &) pontja szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanuld altal
elkivetett kitclesscgsreges érintett,
Akivel szemben kizarisi ok all fenn, kiteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld és kiskor
tanuld esetén a szild is bejelentheti. A nevelGtestiilet tagja ellen bejelentett kizirisi ok esetén
az iskola igazgatoja megillapitja a kizarasi ok fennallisat.
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