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1. Altalanos rendelkezések

1.1 A szervezeti és miikodési szabadlyzat célja, jogszabalyi alapja

A Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzat (SZMSZ) hatarozza meg a kozoktatasi
intézmény szervezeti felépitését az intézményi miikddés belsd rendjét, a belsé és kiilsd
kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal més hataskdorbe.

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat az intézmény pedagogiai programjaban rogzitett
csoportok ¢és folyamatok dsszehangolt miikddését, raciondlis €s hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

A Péter Andras Gimnézium ¢és Kollégium Nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC.
torvény, valamint végrehajtasi rendeleteiben foglaltak érvényre jutidsa, az intézmény jogszera
mikddésének biztositdsa, a zavartalan milkodés garantdladsa, a gyermeki, tanuldi jogok
érvényesiilése, a sziilok, gyermekek, tanulok és pedagdgusok, az intézmény kozvetlen és
kozvetett partnerei kdzotti kapesolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének
biztositasa érdekében allitotta 6ssze Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat létrehozasdnak jogszabalyi alapjai az aldbbi
torvények ¢és rendeletek (tovabba modositasaik is):

e 2011. ¢évi CXC. torvény a Nemzeti kznevelésrol

e 229/2012. (VIHIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

e 2012. ¢évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérdl

e 2011. évi CCIV. térvény a nemzeti felsdoktatasrol

e 2001. évi C. torvény a kiilfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérol

e A pedagogusok 0j életpalydjarol szold 2023. évi LIL. térvény (tovabbiakban: Puétv.)

e A pedagbdgusok 1j é€letpalyajardl szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet

e A pedagdgusok teljesitményértékelésérdl sz6lo 18/2024 (IV.4.) BM rendelet

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 110/2012. (VL 4.) Korm. Rendelet A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

e 100/1997. (VL 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol

e 137/2008. (V. 16.) Korm. rendelet az idegennyelv-tudast igazolo allamilag elismert
nyelvvizsgéztatasrol és a kiilfoldon kiallitott, idegennyelv-tudast igazolo nyelvvizsga-
bizonyitvanyok Magyarorszagon torténd honositasarol

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol
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e 1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmeérol

e 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

Az intézményi Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzat magasabb szintli jogszabalyok
rendelkezésén tul elveiben és tartalmaban illeszkedik az iskola mas belsé szabalyzataihoz,
alapdokumentumaihoz. E dokumentumok a kovetkezok:

Az iskola tartalmi munkajat és mitkédését meghatarozo helyi szabalyok:

e Szakmai alapdokumentum

e Tankeriileti szabalyzatok, eljarasrendek
e Pedagobgiai Program

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e Héazirend

e Belso szabalyzatok

Az iskola egyes kozosségebil szervezodo testiiletek (szervezetek) miikodeését meghatarozo
szabalyok:
e I[skolai Sziil6i Munkak6zosség Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat

e Didkonkormanyzat Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat

Az iskolai élet egyes teriileteire vonatkozo belso szabalyzatok:
e Leltarozasi és Leltarkezelési Szabalyzat
e Munkaba jaras koltségtéritésének szabalyzata
e (Gyakornoki szabalyzat
o FErtékelési szabalyzat (pedagdgusok, NOKS alkalmazottak)
e [skolai K6zosségi Szolgalat Szabalyzata
e Belso ellendrzési szabalyzat
e Tlizvédelmi Szabalyzat (Tlizriadé-terv, Bombariadé-terv)
e Adatvédelmi és adatbiztonsagi Szabalyzat

¢ Informatikai és Szoftvervédelmi Szabalyzat

1.2. A szervezeti és miikodési szabdlyzat személyi, idobeli és teriileti hatdalya
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb belsd szabélyzatok,
foigazgatdoi  utasitdsok  betartasa az  intézmény valamennyi  kozalkalmazottjara
munkavallalojara, tanuldjara és az intézménnyel szerzddéses jogviszonyban allokra nézve
kotelez érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik
az intézménnyel kapcsolatba keriiltek, valamint igénybe veszik annak szolgaltatasait. A
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan
iddre szol.

Teriileti hatalya kiterjed az intézmény teljes teriiletére, valamint az intézmény 4altal
szervezett, a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolodd intézményen kiviili
programokra.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat rendelkezéseinek megtartdsa mindenkinek kozos
érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén:

e az alkalmazottakkal szemben a féigazgatd vagy illetékes helyettese kezdeményezésére
a fenntartd — munkaltatoi jogkorben eljarva — hozhat intézkedést.

e atanuldval szemben fegyelmezd intézkedés, illetdleg fegyelmi biintetés kiszabasara van
lehetdség.

A sziilét vagy mas, nem az iskoldban dolgozo, illetve tanuld személyt az iskola dolgozojanak
tajékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve azok megtartasat.

Alapelvek

A kozoktatasi feladatok végrehajtasaban koézremiikodok dontéseik, intézkedéseik
meghozatalakor a gyermek mindenek felett 4116 érdekét veszik figyelembe. A kozoktatdsban a
gyermek mindenek felett all6 érdeke kiilondsen, hogy:

e a koznevelési torvényben meghatdrozott szolgéltatdsokat megfelelé szinvonalon
biztositsak részére oly mddon, hogy igénybevétele ne jelentsen szdmara ardnytalan
terhet,

e a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint minden segitséget megkapjon
képessége, tehetsége kibontakoztatdsahoz, személyisége fejlesztéséhez, ismeretei
folyamatos korszertiisitéséhez,

e iigyeiben méltanyosan, humanosan, valamennyi tényezd figyelembevételével, a tobbi
gyermek, tanuld érdekeinek mérlegelésével, a rendelkezésre allo lehetdségek koziil
szamara a legkedvezdbbet valasztva dontsenek.

A kozoktatas mukdodtetésében a feladatok végrehajtasaban a gyermekekkel, tanulokkal
kapcsolatos dontések, intézkedések meghozatalakor az egyenlé bandsmod kovetelményeit
kotelez6 megtartani. Az egyenld banasmod kovetelménye alapjan minden tanulonak joga, hogy
vele sszehasonlithatd helyzetben levé mas személyekkel azonos feltételek szerint részesiiljon
veliik azonos szinvonal ellatasban.

Az egyenld banasmod kovetelménye megsértésének kovetkezményeit orvosolni kell, amely
azonban nem jarhat mas gyermek, tanuld jogainak megsértésével, csorbitasaval. A
kozoktatasban minden dontéshozatalnal 6ssze kell vetni az egyén érdekét a kozosség érdekével.
Az egyes ligyekben valo dontéshozatalnal vizsgalni kell a tobbi gyermek, tanul6 érdekét is, a
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jogok ¢és kotelezettségek megallapitasa, a lehetdségek biztositdsa minden esetben az egyén €s a
kozosség egymastol el nem valaszthato érdekeire épiilve keriilhet meghatarozasra. A kozosségi
érdek mérlegelésénél mindig a gyermekeket és a tanuldkat kell vizsgalni és nem, pedig a
felndttek elvarasait, érdekeit, szempontjait. A gyermek érdekei mogott hattérbe kell, hogy
szoruljon a gazdasagi érdek is. Ennek megfeleléen az intézményt érintd minden dontésnél
elsddlegesnek kell lennilik a nevelést €s oktatast érintd szakmai kérdéseknek, és minden mas
szempontnak csak azt kovetden lehet befolyasa a dontéshozokra.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a foigazgato eldterjesztése utan a neveldtestiilet
fogadja el, a sziil6i szervezet és a didkdnkormanyzat véleményezési és egyetértési joganak
gyakorlasa mellett. A Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzat azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntarto egyetértése
sziikséges. A Szervezeti ¢és Mukodési Szabdlyzat a fenntartd jovahagyasi idOpontjaval 1ép
hatalyba és hatarozatlan idére szol.

Ezzel egyidejiileg hatadlyon kiviil helyezddik az intézmény el6z6 Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata. Feliilvizsgalatra a tartalommal Osszefiiggd elemeket érintd torvényi
valtozasokkal, rendeletekkel és helyi hatarozatokkal 6sszefiiggésben keriil sor.

1.3. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat megtekinthetosége

A Péter Andras Gimnazium ¢€s Kollégium Szervezeti és Miikodési Szabalyzata — a nemzeti
koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény, valamint 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet
alapjan - megtalalhato:

o fenntartonal (elektronikus valtozatban)

e a fdigazgatoi irodaban (nyomtatott és elektronikus valtozatban)

e a fbigazgatd-helyettesi irodakban (elektronikus valtozatban)

e tanari szobaban (elektronikus valtozatban)

e kollégium tanari szobajaban (elektronikus valtozatban)

e asziildi szervezet elnokénél (elektronikus valtozatban)

e az iskola elektronikus oldalan (elektronikus valtozatban)
Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl, Pedagdgiai programjarol a kdvetkezok
szerint kaphatnak t4jékoztatast a szlilok €s tanulok:
e atanuldi jogviszony létesitése eldtt: iskolai honlapon keresztiil elektronikus iton

e a tanuldi jogviszony idOtartama alatt: az intézmény vezetdjétdl és a foigazgato-
helyettesektol
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2. Az intézmény altalanos jellemzoi

2.1. Praeambulum

Az iskola hivatalos elnevezése:
Péter Andras Gimnazium és Kollégium

Az iskola alapitas éve:
2015

Az iskola fenntartoja:
Gyulai Tankeriileti Kozpont
5700 Gyula, Ady utca 19.

Az iskola székhelye:
5520 Szeghalom, Dozsa Gyorgy u. 2. sz.

Az iskola postacime:
5520 Szeghalom, Dozsa Gyorgy u. 2. sz.

Az iskola telefonszamai:

Gimnaziumi épiilet: 66/371-151
Kollégiumi epiilet: 66/371-936

Az iskola internet cime: www.pag.edu.hu

Az iskola kdzponti e-mail cime: iskola@pag.edu.hu

Az iskola cimere:

PETER ANDRAS GIMNAZIUM
ES KOLLEGIUM
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2.2, Az intézmény meghatdrozdsa, tevékenysége

1. Az intézmény neve: Péter Andras Gimndzium ¢és Kollégium
2. Az intézmény székhelye: Szeghalom, Dézsa Gyorgy u. 2. sz.
3. Az intézmény tipusa: koz0s igazgatast kozoktatasi intézmény
Az intézmény onallo egységei:
Péter Andras Gimnazium: Szeghalom, Dézsa Gyorgy u. 2. sz.
Kollégium: Szeghalom, Ady Endre 1/A. sz.
4. Az intézmény telephelyei:
Szeghalom, D6zsa Gyorgy u. 2. sz.
Szeghalom, Ady Endre u. 1/A. sz.

5. Az intézmény tagozata:

Nappali tagozat: gimnazium,
Levelez6 tagozat: gimnazium
Esti tagozat: gimnazium,

6. Az iranyito szerv neve, székhelye:
Gyulai Tankeriileti Kézpont
5700 Gyula, Ady utca 19.

Az alapitoi jogokkal felruhazott szerv neve, székhelye:
Szeghalom Véros Onkormanyzat Képviseld-testiilete
5520 Szeghalom, Szabadsag tér 4-8.

Alapitas éve: 2015

Jogelddjei:
Jogeldd neve: Péter Andras Gimnazium ¢és Szigeti Endre Szakképzo Iskola
Székhelye: 5520 Szeghalom, Dézsa u. 2. sz.

7. Az intézmény fenntartoja, és feliigyeleti szerve:
Gyulai Tankeriileti Kézpont
5700 Gyula, Ady utca 19.

8. Intézmény
OM azonositd szama: 037828

9. Az intézmény miitkodesi kore:
Szeghalom Varos kozigazgatasi hatara
Eszak-Békési Kisrégio
A varos ¢és a kistérség hatérain tali vonzaskorzet

10. Feladatellatashoz sziikséges pénzeszkozok biztositdsa:
A Péter Andras Gimnazium ¢és Kollégium alaptevékenységének ellatdsahoz sziikséges

pénzeszk6zok biztositasarol a fenntartdé gondoskodik a Gyulai Tankeriileti Kézpont bels6
szabalyzatai szerint.
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11. Jogszabalyban meghatarozott alapfeladata:

gimndziumi nevelés- oktatas
nappali rendszerii oktatas
felnéttoktatds — nappali, esti, levelezd
sajatos nevelési igényl tanuldk integralt nevelése-oktatasa
integracios felkészités
kollégiumi ellatas

12. Az intézmény évfolyamai:

12.1. Nappali tagozat:
Gimnaziumi évfolyamok:
6 évfolyam (6-12. évfolyam):
4 ¢évfolyam (9-12. évfolyam):
5 évfolyam (9-13. évfolyam):
2 évfolyam nappali munkarend szerinti felndttoktatas

12.2. Levelezo tagozat:
Gimndziumi
12.3. Esti tagozat
- Gimndzium
13. Intézmeény befogadoképessége:

13.1. Nappali képzés:
Gimnazium:
6 évfolyamos: 210 16
4 évfolyamos: 310 6
5 évfolyamos: 120 16
Felnottoktatas

13.2. Esti, levelezo képzés: felnottoktatas
Gimnazium:

13.3. Kollégium:
Feérchelyek szama 50 fo

14 Vallalkozasi tevékenysége:
Az intézmeény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

15. Az intézmény feladatellatasahoz biztositott vagyon megnevezése:

15.1. Ingatlanok:
Szeghalom, Dézsa Gyorgy u. 2. (hrsz:239/5)
Szeghalom, Ady Endre u. 1/A.sz. (hrsz:510)
nyilvéantartott Szeghalom Varos Onkorményzat tulajdonaban 1év6 ingatlanok.

15.2. Ingosagok:
A mindenkori vagyonrendeletben, intézményi leltarban, a mindenkori leltar
szerinti értékben meghatarozott ingdsagok
16. Az intézmény vezetojének megbizasa:
Az intézmény vezetdjét az oktatasért felelds miniszter nevezi ki palyazat utjan, 5 év
id6tartamra.
Az intézményegységek vezetdit a foigazgato javaslatara a fenntartd nevezi ki.
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A foigazgato felett az egyéb munkaltatoi jogokat a fenntarto gyakorolja.

ZARADEK: Elfogadva az 51/2005.(1V.25.) szamii hatdrozattal. Médositva a 75/2007.(VIIL27)
sz. hatarozattal, a 19/2008.(I11.25.) sz. hatarozattal, a 11/2009.(11.23.) sz. hatarozattal, a
60/2009.(V.25.) sz. hatarozattal, a 98/2009.(V1.29.) sz. hatarozattal, a 124/2009.(VIIL.31.) sz.
hatarozattal, a 141/2009.(1X.28.) sz. hatarozattal, valamint a 9/2011.(I1.21.) sz. hatarozattal, a
186/2011.(X11.16.) sz. hatarozattal, valamint a 78/2012.(V.21.) sz. hatarozattal

Az intézmény bélyegzoinek felirata és lenyomata:

Hossza bélyegzo:

Péter Andras Gimnazium ¢s Kollégium
5520 Szeghalom, Dézsa Gy. u. 2.

Korbélyegzo:
Péter Andras Gimnazium ¢s Kollégium
Szeghalom

Az intézmeényi bélyegzok haszndlatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak:

Az intézményi bélyegzdk hasznalatira a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: a
foigazgato és a foigazgatd-helyettesek minden tigyben, a gazdasagi ligyintézd, az iskolatitkar a
munkakori leirdsukban szerepld ligyekben, az osztalyfonok és az érettségi vizsgabizottsag
jegyzdje az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi
értesitébe valo beirasakor.

A kozoktatési intézmény képviseldje a foigazgato.

Az intézmény nevében alairdsra a féigazgatd jogosult, tavollétében a helyettesitési rend
betartdsaval, valamint alairasi jogot gyakorolhat az akadalyoztatasok ¢és tavollétek
fliggvényében valamennyi helyettese. Az atruhdzott jog gyakorldjanak az alairds el6tt a
foigazgatot tajékoztatni kell.

2.3. Az alkalmazottak kore, az alkalmazasi feltételek

Az intézmény munkavallaloi tekintetében a Munka Torvénykonyveérdl szold 2012. évi
L. torvény és/vagy a pedagdgusok 11j életpalyajarol sz616 2023. évi LIL. térvényt kell alkalmazni.

Pedagdgus munkakdrben a jogszabalyban meghatarozott végzettséggel és szakképzettséggel
rendelkez6 személy foglalkoztathato.

A pedagbgus, valamint a neveld €és oktatd munkat kozvetlentil segité alkalmazott oktatodi
munkdjanak elldtdsa sordn, a tanulokkal Osszefiiggd tevékenységével kapcsolatban, a
blintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatokat ellatd személy.
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3. Az intézmény iranyitasi és szervezeti felépitése

3.1. Az oktatoi munka kovetelményrendszere

Az intézményben a neveld — oktatdé munka a pedagdgiai program alapjan folyik. A
pedagogiai program magaban foglalja a nevelési programot €s a helyi tantervet.
Az intézmény fenntartja maganak azt a jogot, hogy a kerettantervtdl eltérjen, ennek keretében:

e tantargyakat 6sszevonhat,

e miveltségi teriileteket alakithat ki,

e azegyes tantargyak tananyaganak atadasara szant idokereteket a tantargyak és az
¢évfolyamok kozott atcsoportosithatja,

e azegyes tantargyak tananyagéanak 4tadasat korabbi vagy késébbi idépontra athelyezheti

Az eldzbéekben részletezett jogat azzal a megkotéssel gyakorolja, hogy az oktatds iddkerete
nem csokkenhet, valamint a helyi tantervnek az iskoldban foly6 tanulmanyok befejezéséig
biztositania kell a nevelés — oktatas kotelezd és kozos kovetelményeinek teljesitését, tovabba a
rendelkezésére allo - a torvény alapjan meghatarozott - idokeretet nem 1épi tul, és a tanuldk
heti és napi terhelésére vonatkozo korlatozasokat megtartja.

3.2. Szervezeti felépités és egységek

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek meghatirozasanal alapelv, hogy a
feladatokat zavartalanul és a legeredményesebben lathassék el, a szakmai felkésziiltségiiknek
megfelelden.

3.3. Az iskola vezetési szerkezete, a vezetok kozotti feladatmegosztas

A vonatkoz6 jogszabalyok €s hatarozatok betartasa mellett — az iskola sajatossagaibol
fakadodan - az alabbi elvek kovetése indokolt:

Alapelvek

e A raciondlis és gazdasagos muikddtetés, valamint az a cél, hogy az iskola feladatait a
jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon
lassa el - meghatarozzak a bels6 szervezeti egységeket és azok kapcsolattartasi rendjét.

o A vezetdség képesités szerinti Osszetétele fedje le az iskola képzési szerkezetét. A nagyobb
létszamu tantargycsoportok munkdjanak pedagogiai irdnyitasat képesitésben a hozza
legkdzelebb allo vezetd iranyitsa.

e Az iskolai kozosség, valamint tagjainak teljesitményét folyamatosan fejleszteni kell. Ez
érdemben ugy oldhaté meg, ha gyakoroljak a vezetési tevékenység valamennyi elemét
(t4jékozodas, elhatarozas ¢és dontés, végrehajtas, szervezés, dsszehangolds, ellendrzés és
értékelés). E cél elérésének alapfeltétele a jog - €s feladatkordk ardnyositasa €s azok vildgos
meghatdrozasa.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2024 15



PETER ANDRAS GIMNAZIUM ES KOLLEGIUM

3.4. Az intézmény vezetdje

Az iskola felelds vezetdje a féigazgatd, aki munkajat a vonatkozo jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola belsd szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb
jogszabalyokban megfogalmazott mddon €s idétartamra torténik. Megbizasardl a fenntarto dont.

A fOigazgatd kivalasztasa nyilvanos palyazat utjan torténik. A palyazat mellézhetd, ha az
foigazgatd ismételt megbizdsaval a fenntartd és a nevelOtestiilet egyetért. NevelOtestiileti
véleményeztetési eljarasban a 2023. évi LIL. torvény 37. § foglaltak iranyadok. Egyetértés
hianyéban, tovabba a féigazgatd harmadik és tovabbi megbizasi ciklusat megelézden a palyazat
kiirasa kotelezo.

A féigazgato feladat- és jogkorét a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény,
valamint ennek végrehajtasara kiadott 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet, valamint a nevelési
- oktatasi intézmények miikodésérol szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet szabalyozza.

Kizarolagos hataskorébe tartozik:

e az intézmény képviselete,

e anevelGtestiilet vezetése,

e az intézmény vezetdtestiiletének kialakitdsa, és vezetd munkatarsainak megvalasztasa,

e aneveld és oktatd munka irdnyitasa €s ellendrzése intézményi szinten,

e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri
ellendrzése,

e az iskola dokumentumainak és szabalyzatainak alairasa,

e az iskolat barmilyen formdban képviseld levél nyomtatott vagy elektronikus kiadvany
tartalmi és kiillemi elfogadasa

Foigazgatoi felelosség

Az intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelés az intézmény
szakszerli és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, és dont az intézmény
miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabdly nem utal maés
hataskorébe. A munkavéllalok élet- €s munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagodgiai munkaért, az intézmény belsd
ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- ¢&s ifjusagvédelmi feladatok
megszervezéséért ¢és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges ¢€s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok
rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

A féigazgatonak az intézmény vezetésében fennallo felelosségét, képviseleti és dontési jogkorét
a koznevelési torvény allapitja meg. Jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire, A foigazgatd az eldzdekben
meghatdrozott jogkdrét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyetteseire vagy az
intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.
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A féigazgato kozvetlen munkatarsai az alabbi vezetd beosztast dolgozok:

e Aaltalanos féigazgato-helyettes
e szervezési foigazgato-helyettes (kollégiumvezetd)

A fOigazgato-helyettesek megbizasat a tantestiilet eldzetes véleményének kikérésével a
foigazgatd eloterjesztésére a Tankeriileti igazgatd adja, a hatarozatlan idére kinevezett
kozalkalmazottnak. A megbizds ot évre szOl. A féigazgato-helyettesek munkdjat munkakdri
leirasuk, valamint a féigazgatd kdzvetlen iranyitasa alapjan végzik.

A foigazgato hataskorébol datruhazza:

az altalanos fOigazgatd -helyettesre:

e a hozzatartozo munkakozosségek tagjainak neveld - és oktatd munkdjanak irdnyitasat
¢s ellendrzését

¢ aneveld-oktatd munka ellenérzését, iskolai szintli megszervezését,

o fOigazgatoi dontést elokésziti a tanulok felvétele, csoportba soroldsa ligyében

o cldkésziti a tantargyfelosztas javaslatat

o kozremiikodik a  pedagdgusok  teljesitményértékelésének  el6készitésében,
lebonyolitasdban

e dont a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi modositasi kérelmek ligyében

e a tantargyfelosztds alapjan irdnyitja az intézmény orarendjének elkészitését

¢ atanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasat

e apedagogusok helyettesitésének megszervezését

e az intézményi €s érettségi vizsgak elokészitését és azok lebonyolitasat

e szervezi a tanulmanyi versenyeket, a tehetséggondozast,

¢ koordinalja a tanari tovabbképzéseket

o cgyiittmiikodik a didkonkormanyzattal, sziil6i szervezettel, fegyelmi bizottsaggal

e segiti, szervezi ¢és ellendrzi az iskolapszicholdgus munkajat

e koordinalja az iskola tankOnyvrendelés szabdlyzatdnak megfelelden a
tankonyvfeleldssel a tankonyvrendelést, adminisztralja a tankdnyvtdmogatasban
részesiild didkok korét és a konyvtarfejlesztésben kapcsolatot tart az iskolai
konyvtarossal

e nemzeti ¢s iskolai iinnepek méltdé megszervezésében vald kdzremiikdodést a munkaterv
alapjan

o az iskola egészségnevelési terve alapjan szervezi az orvosi sziiréseket, diagnosztikus
méréseket, mentalhigiénés programokat, kapcsolatot tart az iskolaorvossal, iskolai
védondvel

o felel az iskola mindennapi ligyviteli tevékenységéért, koordinalja az adminisztrativ
személyzet munkajat.

e kapcsolatot tart és adatot szolgaltat a fenntarto kérésének megfeleléen
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a Szervezési igazgatohelyettesre:

¢ az iskolai munkacsoportok munkajanak iranyitasat és ellendrzését

e kozremikodik a  pedagogusok  teljesitményértékelésének  eldkészitésében,
lebonyolitasdban

e a felnottoktatas feleldse,

o cldkésziti a felndttoktatas tervét, tantadrgyfelosztasi javaslatat,

e felel az intézmény kiilsé és belsé kommunikaciojaért,

e kapcsolattartd az iskola kiilsé gazdasagi kornyezetével, folyamatos kapcsolattartast
végez megfeleld informacidcserét biztositja

e szervezi a szakmai tanulmanyi versenyeket, a tehetséggondozast,

e atanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasat

e gondoskodik a szakmai oktatdsi eszkozok, informécidhordozok folyamatos
megujitasarol és az oktato-neveld munkaban torténd hatékony alkalmazasukrol, és ezt
fejlesztési beruhazasi tervben jovahagyasra eldterjeszti az intézmény igazgatdjanak

e akollégium intézményi koordinalasat

e a gyermek- ¢s ifjusdgvédelmi feladatok ellatasat

e cgylittmiikddést a didkonkormanyzattal, sziildi szervezettel, fegyelmi bizottsaggal

e segiti, szervezi és ellendrzi az iskolapszichologus, gyermek és ifjusagvédelmi felelds
munkajat

e az intézmény beiskolazasi terve alapjan segiti az intézményen beliil és intézményen
kiviil ezt a tevékenységet,

e apalyazati lehetdségek figyelését, palyazatok elkészitését,

e megtervezi az iskola palyadzati naptarat, el6késziti, koordindlja és nyomon koveti a
palyazatokat

e akollégiumi neveldk helyettesitésének megszervezését

e A kollégiumban dolgozd pedagogusok tevékenységének kozvetlen irdnyitasa
(munkakori feladataik meghatarozasa, munkaidejiik €s szabadsaguk nyilvantartésa,.

e akollégium zavartalan miikodésének biztositasat,

e akollégium szakmai dokumentumainak (éves munkaterv, hazirend, bels6 szabalyzatok)
elkészitését,

e a kollégiumi neveldk tanitasi idOkeretének, a helyettesitéseknek az ellendrzését,
elszamolasat.

a (gazdasagi ligyintéz0):

o gazdasagi”, ,iigyviteli” és a ,,pedagogiai” munkat segité dolgozok felvételekor a
dontés-elokészitést szakmai szempontbol

e  gazdasagi”, ,ligyviteli” és a ,,pedagogiai” munkat segitd dolgozék munkéjanak
megszervezeését, ellendrzését

o , gazdasagi", ,igyviteli" és a ,,pedagogiai” munkat segitd dolgozok szabadsagolasi
rendjének megtervezését, szabadsaguk kiadasanak eldkészitését

o felelds a munkajaval kapcsolatos adatszolgaltatasok helyességéeért,
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e gondoskodik a kifizetések idében torténd teljesitésének elokészitésérol, az ado- és
tarsadalombiztositasi kotelezettségek teljesitésérol,

e betartja és betartatja a torvényi eldirasokat, illetve iskolai szabalyzatokat, és
javaslatot tesz aktualizalasukra is.

e nyilvantartja az iskola vagyontargyait — a fenntartd altal meghatarozott modon
ellendrzi, selejtezi,

e koordinalja ¢és felel az intézmény hatékony, biztonsdgos ¢és takarékos
lizemeltetéséért, a technikai személyzet munkajat a feladatokhoz aktualizalva
iranyitja

e javaslatot tesz az intézmény felujitasi tervére, intézkedik az élet- és vagyonvédelmet
érint6 kérdésekben,

e a munka- ¢és tlizvédelmi feladatok kozvetlen irdnyitasat és ellendrzését

Osszeférhetetlenség

Nem lehet az el6z6ekben meghatarozott vezetd az, aki kozoktatasi intézmény fenntartdja;
illetve, aki kozoktatdsi intézmény fenntartdjanal vezetd allasi munkavallalo vagy vezetdi
megbizassal rendelkezd koztisztviseld, kozalkalmazott. Ez a korlatozds nem vonatkozik a
fenntartoi jogot gyakorld testiilet tagjaira.

3.5 Foigazgato -helyettesek jogkore és felelossége

A f6igazgatd munkdjat a féigazgato-helyettesek €és az iskolatitkar segitik.

Az iskola igazgatdsagat a foigazgato, valamint kdzvetlen munkatarsai alkotjak.

Az igazgato kdzvetlen munkatarsai az alabbi vezetd beosztasu dolgozok:

o altalanos igazgatohelyettes
o szervezési igazgatohelyettes

Az intézmény vezetdjének munkdjat (iranyito, tervezd, szervezo, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) foigazgatd-helyettesek—segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettségekkel. A foigazgato -helyettesi megbizast az intézmény vezetdjének javaslatara a
fenntartd adja. Féigazgato -helyettesi megbizast a palyazati kiiras feltételeinek megfeleld, az
intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat. A foigazgatd-helyettesnek
rendelkeznie kell a torvényben meghatarozott felséfoku végzettséggel és szakképzettséggel,
valamint legalabb 6t év pedagdgus munkakorben szerzett gyakorlattal. A féigazgatd -helyettesi
megbizédsok idOtartamat a foigazgatd hatarozza meg vagy a jogszabalyok altal meghatdrozott
id6tartamig érvényes.

A foigazgato-helyettesek €és a gazdasdgi ligyintéz0 munkdjukat munkakori leirasaik
alapjan, valamint a féigazgatd kozvetlen irdnyitadsaval, onalléan végzik. A féigazgato -
helyettesek hataskore és felelossége kiterjed teljes feladatkdriikre €s tevékenységiikre.
Tevékenységiikben személyes felel0sséggel tartoznak az intézmény vezetdjének.
Ellendrzéseik tapasztalatait, Iényegi €szrevételeiket, az intézmény érdemi problémait jelzik
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a fOigazgatonak, konkrét megoldasi javaslatokat tesznek. A fOigazgatonak tartoznak
kozvetlen feleldsséggel €s beszamolasi kotelezettséggel. Beszamolasi kotelezettségiik kiterjed
az intézmény egész mitkodésére, a feladatkorok belso ellendrzésére, a tapasztalatok és az egész
intézményt érintd problémak jelzésére.

A vezetdk konkrét, részletes feladatmegosztisat a ,,Munkakori leirdsok” cimili rész
tartalmazza.

Minden héten hétfén 9:00-tol iskolavezetési értekezlet keriil megtartasra. Helye az
foigazgatod irodaja. Az iskolavezetési értekezlet allando résztvevoi: féigazgatod, féigazgatd -
helyettesek-, esetenként az iskolatitkar.

Az iskolavezetési értekezletrdl feljegyzés késziil. Stratégiai vagy mas fontos kérdésekrol
pedig konkrét jegyzOkonyv. A jegyzokonyv az irattarban taldlhato és a szabalyzatban rogzitett
hozzaféréseknek megfelelden és mértékig nyilvanos. A vezetdk értekezleteken beszdmolnak a
szervezeti egységek mikodésérdl, a kiemelkedd teljesitményekrdl, a hidnyossagokrodl, a
problémékrol, valamint azok megoldasi modjarol. Az iskolavezetdi értekezlet meghivottjai,
valamint a napirendi pontok az aktudlisan targyalt t¢éma fiiggvényében boviilnek.

Rendkiviili vezetdi értekezletet a fdigazgatd az altalanos munkaidoén beliil barmikor
Osszehivhat.

Allandé napirendi pontok:

o Foigazgato -helyettesi beszamolok (feleldsek: a foigazgato -helyettesek)

e Uzemeltetési, karbantartasi jelentés, technikai személyzet munkarendje, munkaiigyi
feladatok (felelds: gazdasagi ligyintézo)

e Az eltelt id6szak értékelése, stratégiai terv és feladatmegosztas elkészitése az aktualis
heti ciklusra. A heti terv el6terjesztése (felelds: foigazgato)

Az iskolavezetdi értekezlet valamennyi résztvevojére (az irott és iratlan szabalyok alapjan)
titoktartasi kotelezettség érvényes, amelynek megszegése fegyelmi vétség, és eljarast vonhat
maga utan.

A foigazgato -helyettesek jogai:

. a féigazgato -helyettesek egymassal mellérendelt viszonyban vannak.

. iskolavezetési értekezleten szavazati joggal rendelkeznek.

. iranyitasuk a Pedagogiai programban, az SZMSZ-ben ¢s munkatervben egyeztetett
elvek alapjan torténik.

o iranyitasuk ala tartozo kollégak jutalmazasanak, kitiintetésének kezdeményezése.

. iranyitasuk alé tartozo6 kollégak fegyelmi iigyeinek kezdeményezése.

A fOigazgatod -helyettesek felelossége:

feleldsek:
. a hozzajuk tartozoé kollégak szakmai munkdjaért,

° a tanulokkal, sziilokkel, kollégakkal vald kapcsolattartasért,
. pontos orakezdésért, befejezésért,
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tartalmas tanorakért,

a tanulok neveléséért,

a k6zos megallapodasok, elvek betartasaért,

a hozzajuk tartozd kollégdk osztalyfonoki ¢és tanari adminisztracidjaért
(elektronikus osztalynaplok, torzskonyvek vezetése, osztalyzatok beirdsa,
mulasztasok igazoldsa, dsszesitések, neveldi naplo, ligyeleti naplo, stb.),
figyelemmel kisérik és segitik a munkakdzosség-vezetdket,

figyelemmel kisérik a helyettesitések megszervezését €s ellendrzik a helyettesitések
megtartasat,

figyelemmel kisérik az iskolai rendezvényeken valo részvételt, illetve az aktiv
kozremtkodést, engedély nélkiili tavollét esetén feleldsségre  vonast
kezdeményeznek.

A foigazgato -helyettesek feladatai

A féigazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el, munkajukat
munkakori leirdsuk, valamint a foigazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik.

Kotelesek figyelembe venni a jogszabalyokat, az irdnyitd, illetve fenntartd
hatarozatait, javaslatait, a tantestiilet hatdrozatait, a fOigazgatd utasitasait,
javaslatait.

Feladatuk a teriiletiikh6z tartozo kollégak munkéjanak segitése, a tanitas - tanulasi
folyamat segitése, iranyitasa és ellendrzése. A munkafolyamatokrol elemzést €s
értekelést készitenek, kovetkeztetéseiket, javasolt intézkedéseiket kotelesek az
iskolavezetés elé terjeszteni, dontésre elokésziteni.

Iranyitjék a tanarok, kollégak képzését, tovabbképzését.

Ugyeleti beosztds szerint feliigyelik és ellenérzik az iskola napi
munkatevékenységeit, gondoskodnak a tanitds zavartalan biztositasarol.
Gondoskodnak a személyi feltételekrdl (tanar, dolgozd keresése, javaslat az
alkalmatlanok felmentésére stb.).

Kozremiitkodnek a pedagogusok teljesitményértékelésének elokészitésében,
lebonyolitasdban

A kollégdk munkajat értékelik az oOralatogatasok, beszélgetések, felmérések,
megfigyelések, elemzések alapjan.

Figyelemmel kisérik a teriiletiikhoz tartozo targyi feltételek biztositasat.
Teriiletiikhoz tartoz6 palyazatokon vald részvételt kezdeményezik, elkészitik,
elkészittetik és iranyitjak annak tovabbi bonyolitasat.

Tanitasi sziinetekben el0zetes beosztas szerint ellatjak az ligyeletet.

A sziildi értekezleteket elore egyeztetett elvek szerint latogatjak, valamint a
fogadoordkat figyelemmel kisérik ¢és a tantargyakkal kapcsolatos sziildi
véleményeket felmérik.

Elkészitik a tanévkezdéshez €s zarashoz, a statisztikai jelentéshez és a fenntartd
igényeihez kapcsolodo dokumentumokat és statisztikakat

Elkészitik hataridéig a tantargyfelosztast és gondoskodnak az oratervek
eldirasainak megfeleldoen a mindenkori O6rarend elkészittetésérdl a tanév
megkezdéséig.
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. Gondoskodnak a tanligyi adminisztracio feltételrendszerérol
. Kidolgozzéak és megszervezik az évkozi €s zarovizsgak rendjét.

A felsoroltakon kiviil az intézmény fOigazgatdja munkakorével Osszeegyeztethetd eseti
tobbletfeladattal megbizhatja.

A tanulokkal és csalddjukkal kapcsolatos minden olyan ténnyel, informacioval kapcsolatban
titoktartasi kotelezettség terheli, amelyrdl hivatdsdnak ellatdsa soran szerzett tudomast. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, melyek a Kozoktatasi torvény
alapjan kezelhetOk és tovabbithatok. Munkatéarsaival kapcsolatban megtartja a hivatali titkot. A
tanulok jogait és kotelességeit a torvény szellemében betartja, ill. megkoveteli.

3.6. Iskolatitkar (gazdasagi feladatok)

A gazdasagi ligyintéz6 hataskore és felelossége kiterjed a munkakore és munkakori leirasa
szerinti feladatokra. Onallé gazdasagi ligyintézoi statusz hidnyaban feladatait az iskolatitkar
latja el.

Feladat- és hataskore kiterjed a szamlarendben foglaltak teljesitésére, az iranyitasa ala tartozo
dolgozok szabadsagoldsanak tervezésére ¢€s lebonyolitasdra, az intézmény megbizasi
szerzOdéseinek elokészitésére, azok ellendrzésére.

jogai:

. kozvetleniil iranyitja és ellendrzi a terliletéhez tartozé6 munkatarsak munkajat,

. az irdnyitdsa ald nem tartozd egységek gazdasagi €s pénziligyi munkajahoz
iranymutatast ad, €s ellendrzi azt,

. elézetes tudomésa nélkiil a Tankeriileti Kozpontot terheld gazdasagi kihatasu
kotelezettségvallalas nem kezdeményezhetd, a gazdasagi kihatassal jaro, valamint
az intézmény kezelésében 1évo eszkozoket €rintd intézkedés nem teheto,

. kérelmet nyqjthat be a hivatalos elektronikus feliileten a Tankeriileti K6zpontnak
gazdasagi kihatasu intézkedésekre

. javaslatot tehet az iranyitdsa ald tartozd szervezeti egység dolgozdinak
alkalmazasara, beosztdsara, athelyezésére, a kozalkalmazotti jogviszonyanak
megsziintetésére valamint kitlintetésre, jutalmazasra,

. kdteles tiltakozni minden olyan intézkedés ellen, amely jogszabalyba iitkozik, a
gazdasag érdekét, a tarsadalmi tulajdont, illetve az iskola gazdasagos miikodését
sérti. Ha a féigazgat6 az ilyen intézkedést irdsban megerdsiti, a gazdasagi ligyintézo
az intézkedés végrehajtasat nem tagadhatja meg, azonban a féigazgatd egyideji
értesitése mellett a felettes hatosagnak irasban jelentést tesz.

A gazdasagi felelos:
. a pénziigyi kotelezettségek fenntartd felé torténd pontos tdjékoztatasért, az iskola

koveteléseinek érvényesitéséért,
. az iskola létszdm-gazdalkodasaért,
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a szamvitel, a munkailigy ¢és ezek alapjaul szolgald bizonylatok, valamint a
szamvitellel kapcsolatos minden egy¢b iratanyag megOrzéséért,

az iskolai szamvitelt érinté beszamolasi kotelezettségéért,

a tarsadalmi tulajdon védelméért,

a leltarozas megszervezéséért, a leltar naprakész vezetéséért,

a munkateriiletét érinté adat- és jelentésszolgaltatasok pontos teljesitéséért,

a tanévkezdéshez ¢€s zarashoz, a statisztikai jelentéshez és a fenntartd igényeihez
kapcsolodod dokumentumokat és statisztikékat elkésziti,

a nyilvantartasok naprakész vezetéséért.

3.7. A kollégiumvezetd

Iranyitja, ellendrzi, feliigyeli a kollégium mitkodését.

Gondoskodik a kollégiumi szakkorok miikodési feltételeirdl, javasolja a
szakkorok inditasat.

Kozvetleniil iranyitja, szervezi €s ellendrzi a kollégiumi testiilet munkajat, a
kollégista tanulok és kozosségeik kozvetlen pedagogiai vezetdje.

Szervezi és vezeti a kollégistak fegyelmi ligyeiben eljaro bizottsagot.
Munkajarol rendszeresen tajékoztatja, napi kapcsolatot tart és egyiittmiikodik
az intézmény féigazgatdjaval és a tobbi vezetdvel.

Elrendeli, engedélyezi és ellendrzi a kollégiumi iigyeleti ordk teljesitését,
elszamolja azokat.

A kollégiumi felvételi eljarasban a vonatkozd jogszabalyoknak megfeleléen
tevékenykedik.

Elkésziti az intézményi kollégiumi dokumentumokat

Részt vesz az intézményi szemléken.

Szervezi ¢és iranyitja a kollégium értekezleteit, tanacskozésait, operativ
megbeszéléseit.

Javaslatot tesz a tovabbképzési tervre, és biztositja a sziikséges
feltételrendszert, ellendrzi a végrehajtast.

A nem pedagogus kollégiumi dolgozok munkajaval kapcsolatosan az
iskolatitkarral egylittmiikodve Osszehangolja tevékenységiiket, kiilonds
tekintettel a vendéglatasra és a nyari karbantartésra.

Egyiittmikodik az egészségiigyi szolgalattal.

Kapcsolatot tart a szakmailag kapcsolodé megyei kollégiumokkal. Apolja és
fejleszti a megyei hatarokon til ivel6 mar kialakult kapcsolatokat.
Kapcsolatot tart, egyiittmiikddik a helyi szakszervezet képviseldivel és a
DOK-el.

A tanévkezdéshez és zarashoz, a statisztikai jelentéshez ¢és a fenntartd
igényeihez kapcsolodd dokumentumokat és statisztikakat elkésziti.

Elkésziti a kollégistakra vonatkozo Iétszdmvaltozasok, statisztikak,
szervezések dokumentumait.

Kapcsolatot tart a didkokat ellatd konyha vezetdivel.

Megallapitja az intézményi beosztottak munkarend;jét.

Felel6s a kollégiumi szintli tliz- és balesetvédelmi oktatas ¢és a tlizriadd
megszervezéséért, lebonyolitasaért, dokumentalasaért.

Tanitasi szlinetekben a beosztas szerint ligyeletet lat el.
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. Javasolja ¢€s ellendrzi az oktatési teriiletek anyagi- és eszkozfelhasznalasat a
kollégiumban.

. Az iskolatitkarral egylittmiikodve gondoskodik a kiilonféle kollégiumi
munkateriiletek folyamatos mitkodési feltételeinek a biztositasarol.

A felsoroltakon kiviil az intézmény vezetdje munkakorével Osszeegyeztethetd eseti
tobbletfeladattal megbizhatja.

3.8. Iskolavezetoség

Az intézmény vezetdjének munkajat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok  segitik  meghatarozott  feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettségekkel. A foigazgatd dontés-elokészitd, véleményezd, javaslattevd testiilete. A
vezetdség egyiittmiikddik az intézmény mas kozdsségeinek képviseldivel.

A vezetOség tagjai:
. foigazgato,
foigazgato -helyettesek
munkakdzdsség-vezetok
Iskolai K6zdsségi Szolgalat intézményi koordinatora
didkonkormanyzatot segitd tanar
szakszervezeti képviseld

Az iilések Osszehivasa a foigazgatd feladata. Az iilésre - napirendi ponttdl fiiggden -
tanacskozasi joggal meghivhatja a sziildi szervezet elnokét, a didkonkormanyzat vezetdjét.
Vezetdségi megbeszEélésre havonta egy alkalommal az éves munkaterv szerint keriil sor. Az
értekezleten valo részvétel az érintettek szamara kotelezd. Az értekezletekrdl feljegyzés késziil.
A vezetd1 megbeszélésen jelenlévok kore a téma fliggvényében kiegésziilhet.

Az itt megbeszElt dolgokat (dontéseket, feladatokat stb.) a vezetés tagjai a nevelOtestiilet,
illetve az intézmény Osszes dolgozdinak tudomasara hozzak.

3.9. A vezetok benntartozkoddsi rendje, a foigazgato helyettesitése

Az intézményben biztositani kell, hogy a vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak
legyenek. A nyitva tartds ideje alatt az iskolavezetés részérdl legalabb egy vezetének az
iskoldban kell tartdzkodnia. A vezetdi iigyeleti rend rogzitett. Tanévenként beosztas szerint
munkanapokon a vezet6i ligyelet 7:20-t61 16:00-ig (a hét utolsé munkanapjan 14:00-ig) tart. Ez
alatt az 1d6 alatt, az tigyeletes vezetdnek, az épiiletben kell tartozkodni. Akadalyoztatasa esetén
a féigazgato beleegyezésével torténik a helyettesitése.

A foigazgatd az iskolavezetés munkarendjét a mindenkori jogszabalyok ¢és az iskola
szakszerli és eredményes pedagodgiai mitkodését figyelembe véve hatdrozza meg. Mind a
foigazgatdo, mind a foigazgatd -helyettesek- kollégiumvezetd, gazdasagi iligyintézd heti
beosztasban teljesitenek tigyeletet, akadalyoztatasuk esetén a féigazgatd egyeztet és dont a
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helyettesitésiikrol. A vezetdi ligyelet (alkalmi) beosztas szerint vonatkozik a tanitasi szlinetekre
is, az ,,egyenld elosztas” elve alapjan.

Az iskolavezetdk heti ligyeleti rendjét a mindenkori éves munkaterv tartalmazza és nyilvanos
helyen is (tandri szoba) ki kell fiiggeszteni, valamint az iskolai honlapon is szerepel.

3.10. Aldirasi és pecséthaszndlati jogkor

Alairasi joga a foigazgatonak, tavolléte esetén az altala megbizott helyettesének van.

Sajat teriiletiikon alairasi joguk van a féigazgatd -helyetteseknek, osztalyfonokoknek ill. az
iskolatitkarnak (pl. iskolalatogatasi igazoldsok stb.).

Pecsétet

e a fdigazgatd, a foigazgatd -helyettesek, iskolatitkdr és esetenként megbizott
személyek

e bizonyitvanyok, naplok, anyakdnyvek, ellen6rzok hitelesitése esetén az
osztalyfénokok, féigazgatd -helyettesek

e (Crettségi vizsgak dokumentacidja esetén a jegyzoi feladatokkal megbizott
személy hasznalhatnak.

Az intézmény cégszerli alairasa a foigazgatd és helyettese alairasdval €és az intézmény
pecsétjével érvényes.

Pecsétet csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni. Hasznalaton kiviili pecsétet el kell
zarni.

3.11. A helyettesités rendje

A fGigazgatot tavollétében (szabadsdga, betegsége, hivatalos tavolléte), illetve
akadalyoztatdsa esetén valamennyi dontést igényld ligyben az altaldnos foigazgato-helyettes
helyettesiti. Legalabb 3 hétig tart6 tavollét esetén a helyettesités (az atruhazas tényét irasban
rogzitik) kiterjed a teljes foigazgatoi jogkorre. Egyiittes akadalyoztatasuk esetén a szervezési
igazgatohelyettes latja el a fentieknek megfelelden a helyettesitési feladatokat.

Az éltalanos féigazgato-helyettest a szervezési foigazgatd-helyettes helyettesiti. A szervezési
foigazgatd-helyettest az altalanos foigazgatd-helyettes helyettesiti.

3.12. Kiadvanyozas és kiadmanyozds joga

Az iskolai kiadvanyozas és kiadmanyozas joga a féigazgatot illeti meg. Az elektronikus uton
eldallitott papiralapi nyomtatvanyok (tanuldéi és dolgozoi nyilvantartas, torzskonyvek)
hitelesitésére a féigazgato jogosult alairasanak és az iskola bélyegzdjének hasznalataval. Az igy

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2024 25



PETER ANDRAS GIMNAZIUM ES KOLLEGIUM

hitelesitett dokumentumok kezelése az iratkezelési szabdlyzat (melléklet) eldirasai szerint
torténik.
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4. A kozoktatasi intézmény miikodési rendjét meghatarozo
dokumentumok

4.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai

Az intézmény térvényes miikodését az alabbi - a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban

allo - alapdokumentumok hatarozzak meg:

szakmai alapdokumentum

pedagdgiai program

éves munkaterv

jelen szervezeti ¢és miikodési szabalyzat €s mellékletei (bels6 szabalyzatok,
féigazgatoi utasitdsok)

hazirend

4.2. A szakmai alapdokumentum

A Nkt. 21-23 §-a rendelkezik a kdzoktatasi intézmény létesitésérdl, alapitasarol.

Az szakmai alapdokumentum (jogosito okirat) tartalmazza az intézmény legfontosabb

jellemzdit, aldirasa biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését.

4.3. A pedagdgiai program

A kozoktatasi intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyo nevelo-

oktatdé munka tartalmi, szakmai alapjait. A Nkt. 24. §-a biztositja az intézmény szakmai
Onallosagat.

Az intézmeény pedagogiai programja meghatarozza:

¢ Az intézményben folyo nevelés és oktatds céljat,

e Aziskola helyi tantervét, ennek keretén beliil az iskola egyes évfolyamain
tanitott tantargyakat, a kotelezd tanorai foglalkozasokat és azok
Oraszamait, az eldirt tananyagot és kdvetelményeit;

e Az iskola magasabb évfolyamaira 1épés feltételeit;

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének formait és
kovetelményeit, a tanul6 tudésa értékelésének és mindsitésének maodjat;

e A tehetség, képesség kibontakoztatdsat, a szocialis hatranyok, a
beilleszkedési, magatartasi, tanulasi nehézségek enyhitését segitd
tevékenységeket.

e Szakmai programot

A pedagogiai programot a féigazgatd késziti el a neveldtestiilet kdzremtikodésével és a
Fenntartdo jovahagyasaval valik érvényessé, s a jovahagyast kovetd tanévtdl felmend
rendszerben vezethetd be.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2024 27



PETER ANDRAS GIMNAZIUM ES KOLLEGIUM

4.4. A7 éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely az intézményi célok,
feladatok megval6sitdsahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott
cselekvési terve a felel6sok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a foigazgato késziti el a neveldtestiilet kdzremiikdésével és
a Fenntart hagyja jova.
Véleményezésére a szeptember havi tantestiileti értekezleten keriil sor. Az intézményvezetd
kikéri a sziil6i szervezet és az intézmény didkonkormdnyzatanak véleményét illetékességi
koriikben.

4.5. A tovabbi intézményi miikodést meghatarozo dokumentumok

Az iskola hdzirendje allapitja meg a tanuldi jogok gyakorlasanak ¢és — a tanulmanyi
kotelezettségek teljesitésén kiviil — a kotelezettségek végrehajtasanak maodjat, tovabba az iskola
altal elvart viselkedés szabalyait.

A héazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szdmara a beiratkozaskor, ill. a hdzirend 1ényeges
valtozasakor atadjuk.

A Hazirendet a nevelGtestiilet fogadja el a Didkonkorményzat és az Intézményi Tanacs
véleményének kikérésével.

A dokumentumok nyilvanosak, melyek — az alapit6 okiratot kivéve — megtalalhatok az iskola
honlapjan: www.pag.edu.hu, ill. az iskola titkdrsagdn megtekintheték. Tartalmukrol
munkaiddben a fdigazgatd, vagy a féigazgatd-helyettesek adnak tajékoztatast.

A hatalyos szakmai alapdokumentum a www.kir.hu honlapon érhet6 el.

4.6. Az elektronikus és az elektronikus uton elodllitott nyomtatvanyok kezelési, hitelesitési
rendje

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Intézménylink az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéacios Rendszer
(KIR) révén elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz a
229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott
fokozott biztonsagli elektronikus alairast az intézmény féigazgatoja alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és
az irattdrban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,
e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,
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e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a
foigazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba elektronikus adathordozon lementett formaban
taroljuk. Az adatokhoz kizéarélag a féigazgat6 altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és
a foigazgato-helyettesek) férhetnek hozza.

Az elektronikus uton eldallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis napld elektronikusan eléallitott, papiralapon térolt
adatként kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola
vezetdi, tandrai és az adminisztracidért felelds alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen
— a szolgaltatdé kozponti szerverén torténik, a frissités szerzOdésben meghatarozott
gyakorisaggal torténik. A digitalis napld elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait,
osztalyzatait, a tanitdsi Ordk tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban megtartott orak,
tulorak, helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatast, azt az intézmény féigazgatdjanak
vagy altalanos foigazgato-helyettesének ald kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell
pecsételni és irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld eldbb felsorolt
adatait tartalmaz6 kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ald kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a
szlilének.

A tanév végén a digitalis naplo altal generdlt anyakonyvbdl torzskonyvet kell kidllitani,
amelynek adattartalmat és formdjat jogszabaly hatarozza meg. A megjelolt személyek
alairasaval és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul¢ altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas
megszlinésének eseteiben.

Az intézményi Onértékelés eredményeit az intézmény rogziti a hivatal altal muikodtetett
informatikai tdmogatd rendszerben, amely azt haladéktalanul elérhetévé teszi az értékelt
pedagdgus, a féigazgatd és a hivatal szdmdara. Az intézményi Onértékelés eredményét a
pedagdgiai-szakmai ellendrzést és a pedagogusok mindsitését végzd szakértok a megbizasukat
kovetden tekinthetik meg a hivatal altal miikddtetett informatikai tdmogatod rendszerben. Az
intézményi onértékelés eredményét a féigazgatd kiilldi meg— a megbizasukat kovetden — az
intézmény munkajat tdimogatd szaktanacsado részére.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2024 29



PETER ANDRAS GIMNAZIUM ES KOLLEGIUM

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet alapjan a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban koételes szabalyozni az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendjét.

Az elektronikus dokumentum

Az intézmény hasznélhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.
Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:
e az elektronikus okiratnak min6siil6 dokumentumokra, valamint

e azegyéb elektronikus dokumentumokra.

Az elektronikus okirat kezelési rendje

Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott
rendszer alkalmazasaval elektronikus uton eldallitott irat. Az ilyen iratot: - elektronikus
alairassal kell ellatni, és - elektronikusan kell tarolni.

Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus uton létrehozott dokumentum,
amely - nem az oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett.
Az ilyen iratokat: - amennyiben a féigazgatd elrendeli, elektronikus aldirassal kell
ellatni, - elektronikusan kell tarolni.

Az elektronikus aldiras

Az elektronikus alairasra jogosult az alaird. Az alairé az, - aki intézmény nevében az alairas
létrehozd eszkozt birtokolja, €s - az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld
természetes személy jar el, - aki jogosult az elektronikus aldiras elhelyezésére.

Elektronikus aldirasra csak megfeleld elektronikus aldirasi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus alairas alkalmazéashoz kapcsolodo sszetevot) lehet hasznalni.

Az elektronikus alair6 koteles az elektronikus aléirast 1étrehozé eszkdzzel kapcsolatban minden
adatvédelmi és biztonsagi eldirast megtartani. Az elektronikus alédirdsi joggal felruhazott
személyeket az informatikai szabalyzat tartalmazza.

A féigazgato6 az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsolédoan dont arrdl, hogy milyen
szintli elektronikus alairdsi rendszert kell miikodtetni (fokozott biztonsagu elektronikus alairas,
mindsitett elektronikus alairas).

Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan térolt adatok, iratok utolagos olvashatosagat, hasznalhatosagat a selejtezési
1d6 lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan tarolérendszert
kell alkalmazni, amely biztositja a megdrzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szamitogépen kiviili elektronikus tarolasahoz sziikséges
targyi, technikai feltételeket a fOigazgatd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus
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dokumentum kezeldje szamara rendelkezésre bocsatja a sziikséges: - adathordozokat, - az
adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve tlizbiztos
lemezszekrényt.

Adathordozok kiilsé feliiletén, vagy az adathordozé kiilsé boritojan egyértelmiien meg kell
jeldlni az adathordozon tarolt adatokat.

Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.

Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

Amennyiben az elektronikus adathordozon levd iratok, iktatott iratok, selejtezésiikre az
iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni. Ha az elektronikus dokumentumok nem
iktatott iratok, a dokumentumot eldallitd rendszerben az érintett, megsemmisitendd iratot
fizikailag nem szabad tordlni, de a felhasznalo szamara a torolt dokumentum vonatkozasaban
csak a torlés ténye lehessen hozzaférhetd.

Az elektronikus adathordozon 1évé adatok megsemmisitése az adathordozotol fliggden
torténhet:

e torléssel,
e az adathordozo fizikai megsemmisitésével.

Egvyéb szabalyok

Az elektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozoan tovabba az adatkezelési, és az
informatikai szabalyzatot kell alkalmazni.

4.7 Az e-naplo/digitalis naplo
A pedagogus a tanorai foglalkozasokrél az 6rarendnek megfeleldéen vezeti az e-naplot.

Az e-naploban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositojat és cimét, a naplo
megnyitasanak ¢és lezardsanak idOpontjat, a tanév végén kotelezden kinyomtatott valtozatban a
kiallité osztalyfénok és a fdigazgatd alairdsat, valamint a a Péter Andrds Gimnazium és
Kollégium korbélyegzdjének lenyomatat is.

Az e-napld

e haladasi és mulasztasi, valamint
o ¢rtékeld naplorészt tartalmaz.

A haladasi és mulasztdsi naplorész

e atanitasi napok sorszamat ¢s idépontjat,

e a megtartott tanitasi Ora tantargydnak nevét, az oOra tanévi és napon beliili
sorszamat,

e atanitdsi 6ra anyagat,

e az 6rat megtartd pedagogus alairasat,

e igazolt ¢és igazolatlan orak szerinti csoportositdsban a tanuldk hidnyzasanak
kimutatasat,
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e ahidnyzasok heti, féléves €s éves Osszesitését €s az Osszesitést végzd pedagdgus
alairasat tartalmazza heti és napi bontasban.

Az értékelo naplorész

e a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, oktatasi azonositd szamat,
tarsadalombiztositdsi azonosito jelét, anyja sziiletéskori nevét és elérhetdségét,
apja vagy torvényes képviseldje nevét €s elérhetdségét;

e atanulo6 naplobeli sorszamat, torzslapszamat;

e a tanult tantargyakat és azok értékelését havi bontdsban, valamint a félévi és év
végi osztalyzatait;

o akozosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat tartalmazza.

Az osztalykerett6l eltérd, csoportbontassal kialakitott tanorai foglalkozasokrél és azok
résztvevoirdl a pedagodgus csoportnaplot vezet az e-naplon keresztiil.

A csoportnaploban fel kell tiintetni a kiallito iskola nevét, cimét, OM azonositdjat, a napld
megnyitasanak és lezarasdnak iddpontjat, a kiallitd pedagdgus és a foigazgatd alairasat,
papiralapti nyomtatvany esetén a Péter Andras Gimnazium ¢és Kollégium korbélyegzdjének
lenyomatat is.

A csoportnaplé az e-naploban

® a csoport megnevezesét;

e a csoportba tartozé tanulok osztalyonkénti megoszlasat;

e a csoport tanuldinak névsorat;

e atanulo nevét, sziiletési helyét €s idejét, osztalyat, valamint hidnyzasait;
e atanulo értékelését;

e amegtartott foglalkozasok sorszamat, idépontjat és a tananyagot;

e a foglalkozast tartdé pedagogus alairasat tartalmazza.

Az egyéb foglalkozasokrol, igy kiilondsen a fakultacios foglalkozasrol, a szakkorrdl és a
sportkdrrdl a pedagogus egyéb foglalkozasi naplot vezet.

Az egyéb foglalkozasi naploban fel kell tiintetni a kiallito iskola nevét, cimét, OM azonositdjat,
a naplo megnyitasanak és lezarasanak idopontjat, a kiallitd pedagdgus és a-féigazgato alairasat,
papiralapi nyomtatvany esetén a Péter Andras Gimndzium és Kollégium korbélyegzojének
lenyomatat is.

Az egyéb foglalkozasi naplo

e acsoport megnevezését, a foglalkozas helyét és idejét vagy idOtartamat;

e acsoportba tartozo tanulok névsorat;

e atanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat;

e a tanuld anyjanak sziiletéskori nevét és elérhetdségét, apja vagy torvényes
képviseldje nevét €s elérhetdségét;

e amegtartott foglalkozasok sorszamat és idopontjat, a foglalkozas témajat;

o a foglalkozast tart6 pedagdgus alairasat tartalmazza.
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5. A nevelotestiilet

5.1. A nevelotestiilet tagjai

A neveldtestiilet (tantestiilet) — a nemzeti koznevelési torvény 70. § alapjan — az intézmény
pedagogusainak kozdssége, nevelési-oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tandcskoz6 ¢és hatarozathozd szerve. A nevelOtestiilet tagjainak meg kell felelnitik a
Koznevelési torvény képesitési eldirasainak. Tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi
pedagdgus munkakort betoltd munkavallaldja, valamint a neveld és oktaté munkat kézvetlentil
segitd egyeb felsdfoku végzettségl dolgozodja.

A neveldtestiilet 0sszehangolt pedagogiai munkaval valositja meg a Pedagdgiai program céljait
¢s feladatait, az intézményre bizott fiatalok magas szinvonalll nevelését és oktatasat.

5.2. Neveloétestiileti feladatok

A nevelOtestiilet jogkore ¢és feladatai 6sszhangban vannak. A neveldtestiileti kdzosség
gyakorolja a jogokat, és tagjai hajtjak végre a neveldtestiileti feladatokat, melyek a kovetkezok:

. a pedagodgiai program feladatainak mindségi megvaldsitasa,

o a gyermekek ¢és tanulok egységes szellemii nevelése és oktatasa,

o a tanulok személyiségének, képességeinek fejlesztése, munkajuk értékelése és
mindsitése,

. a tanulok testi és lelki egészségének védelme,

° a szililok, a tanuldk, az alkalmazottak emberi méltosaganak tiszteletben tartdsa €s
jogaik érvényre juttatasa,

. a kozosségi ¢let szervezése €s a hagyomanyodrzeEs ellatasa,
. a kornyezeti és egészségnevelési program megvaldsitasa,
. a szervezett mindségfejlesztési program végrehajtasa,

° a tanév munkatervének elkészitése,

. atfogo értekelések és beszamolok készitése,

. a torvények, a rendeletek, a belsé szabalyzatok és a munkafegyelem eldirdsdnak
betartasa,

. a létesitmények és kornyezet rendben tartasa, védelme.
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5.3. Neveldétestiileti jogkor

A nevelotestiilet dontési jogkore:
. a Pedagodgiai program elfogaddsa és modositasa,
. az SZMSZ és a hazirend elfogadasa és modositasa,
. kornyezeti- egészségnevelési program elfogadasa,
. a tanév munkatervének elfogadasa,
. atfogo értekelések és beszamolok elfogadasa,

. a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének és osztalyozd vizsgara bocsatdsanak
megallapitasa,

. a tanulok fegyelmi ligyeiben val6 eljaras,

. a neveldtestiiletet képviseld pedagogus kivalasztésa,

. a diakonkormanyzat miikodésének jovahagyasa,

. sajat feladatainak és jogainak részleges atruhdzasa,

. fakultacids iranyok, szakmacsoportok megvalasztdsa, modositasa.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozo tigyekben (eltekintve a tanulok magasabb
évfolyamba Iépését és fegyelmi ligyeit) az éraadd tandrok nem rendelkeznek szavazati joggal.

A nevelotestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik:
. a tanulokozosségekrol hozott dontések kérdéseiben,
. iskolai palyazatok kiirasaban, a palyazatok elbiralasdban, dijazasaban,
. az iskola fejlesztési, beruhdzasi és felujitasi tervei megallapitasaban, valamint a
kiilon jogszabalyban meghatarozott igyekben.
A nevelotestiilet javaslattevo jogkore:
o kiterjed az iskolai ¢élettel kapcsolatos minden kérdésre.
. a kollégiumi neveldtestiilet jogkore kiterjed a kollégiumi élettel kapcsolatos minden

kérdésre.

A nevel6testiilet véleményez6 ¢€s javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden intézményt
érintd ligyben.

Ha a nevel6testiilet a dontési, véleményezd illetdleg javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdés tekintetében gyakorolja, a neveldtestiileti értekezletet alkalmazotti
értekezlet keretében kell megtartani. Ebben az esetben az iskola valamennyi dolgozojat azonos
jogok illetik meg.
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5.4. Nevelotestiileti értekezletek

A nevel6testiilet feladatainak ellatasara szamos értekezletet tart. Az értekezletek egy részét
az éves munkaterv rogziti.
A tanév rendes értekezletei az alabbiak:
. tanévnyito értekezlet,
. havi informaciods értekezletek
o félévi és tanévvégi osztalyozo értekezlet
° 0szi nevelési értekezlet,
° tavaszi nevelési értekezlet,

° tanévzaro értekezlet.

Rendkiviili értekezlet hivhato 6ssze, ha a nevelOtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az
intézmény vezetdje, (a kollégium vezetdje a kollégiumban) vagy vezetdsége sziikségesnek
latja. A nevelGtestiilet dontéseit s hatdrozatait altaldban — jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén a
neveldtestiilet szavazatszamlalod bizottsagot jeldl ki a tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége
esetén a foigazgatd szavazata dont. A nevel6testiileti értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztetd
jegyzokonyvét kijelolt személy vezeti, melyet tisztdzas utan a jegyzokonyvvezetd és a 2
hitelesitd ir ala.

A neveldtestiilet tagjainak személyes iigyeire vonatkoz6, a pedagdégusok és tanulok
magatartasat, munkajat értékeld megbeszélések, értekezletek vitaanyaga szolgalati titok: azt a
nevel6testiilet minden tagja koteles megOrizni.

5.5. Nevelétestiileti jogok atruhdzdsa

A neveldtestiilet a jogkorébe tartozd ligyek elokészitésére, végrehajtasara, eldontésére
tagjaibol bizottsagot hozhat 1étre, egyes feladatait dtruhazhatja masra. A hatarozatlan idére vagy
esetenként atruhazott jogkor gyakorldi kotelesek munkdjukat feleldsségteljesen ellatni, és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiilet tagjai felé.

Pedagoguskozosségnek atadott jogkérok:

A nevel6testiilet az érintett tanulokdzosséggel, tanulokkal kozvetleniil foglalkozé pedagogus
kozosségre ruhazza at:

e  atanulmanyi, magatartasi, szorgalmi értékelést és mindsitést,

e  az osztalyk6zosség problémainak megoldasat.
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Szakmai munkakdzosségeknek atadott jogkorok:

A nemzeti koznevelési torvény szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény
szakmai munkéjanak irdnyitdsdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozdsségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkakozosség — a fOigazgatd megbizdsara — részt vesz az iskola pedagdgusainak és
gyakornokainak belso értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A nevel6testiilet a szakmai munkakozosségekre ruhazza 4t az alabbi feladatokat:

a helyi tanterv kidolgozésa, modositasa,

. a taneszk0zok, tankonyvek kivélasztéasa,

o a tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel,

. a jutalmazasra, kitiintetésre valo javaslattétel,

. a hatarozott idére kinevezett pedagogusok véleményezése,

. a szakmai munkak6zosség-vezetd véleményezése.

5.6. Szakmai munkakozosségek

Az azonos miiveltségi teriileten tevékenykedd pedagdgusok a kozds szakmai munkdra,
annak tervezésére, szervezésére ¢s ellendrzésére szakmai munkakozdsségeket hoznak 1étre.

Az iskola szakmai munkak6zosségei

Human munkakozosség - szakteriilete:
e magyar nyelv és irodalom,
e torténelem
o filozofia
e mozgdkép és médiaismeret,
e drama,

Természettudomanyi munkakozosség - szakteriilete:
e kémia

biologia

foldrajz

fizika

matematika

informatika

testnevelés

Idegen nyelvi munkakozosség- szakteriilete:
e angol
e német
e olasz
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® 0Orosz

Osztalyfonéki munkakozosség- szakteriilete:
e  gimndziumi osztalyok osztalyfonoki munkéja

A munkakozosség feladatai

o javaslatot tesz a munkak6zosség éves programjara,

o fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktatomunkat, javaslatot tesz a
tovabbfejlesztésre,

. szervezi a pedagdgusok tovabbképzését,

. tdmogatja a palyakezdd pedagdgusok munkajat,

o egységessé teszi az intézményi kdvetelményrendszert,
. felméri és értékeli a tanulok tudasszintjét,

. Osszeallitja a felvételi-, kiilonbozeti-, osztilyozo-, javitd- és érettségi vizsgak
feladatait, tételsorait,

. kiirja a helyi palyazatokat, lebonyolitja a versenyeket, javasolja az iskoldban
hasznalandé tankonyveket, taneszkozoket (tantargyak, évfolyamok, csoportok
szerint),

. véleményezi a tantargyfelosztast és a pedagdgusok megbizasait,

. az intézménybe Gjonnan keriild pedagodgus szamara szakjanak megfelelé mentort
biztositanak, segitik beilleszkedését, figyelemmel kisérik munkajat,

. iskolai munkacsoportokba tagot delegdlva részt vesz az iskolai feladatok
elvégzésében

. végzi a nevelbtestiilet altal atruhazott feladatokat.

A munkakozosségek értekezletei

Az elfogadott éves munkaterviikben meghatarozottak szerint.

A munkakozosség-vezeto feladatai

A munkakdzosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informécidaramlas biztositasa a vezetés és
a pedagdgusok kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérol, Osszeallitia a munkakdzosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakdzosség
munkajarol.
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5.7. A pedagdgus jogai, feladatai, kotelességei

A pedagogus jogai

A pedagogusok kéréseket, kérdéseket intézhetnek az intézmény vezetéségéhez, kérhetik
problémaik megoldasat, melyekre legkésdbb 30 napon beliil érdemi valaszt kell kapniuk.

A pedagogust munkakorével 0sszefiiggésében megilleti az a jog, hogy:

személyét, mint a pedagogus kozosség tagjat, megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét értekeljék és elismerjék,

nevelési, illetve Pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés
¢s tanitds modszereit megvalassza,

a helyi tanterv alapjan a szakmai munkakozdsség véleményének kikérésével
megvalassza az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket,

sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze neveld, illetve neveld — €s oktatd
munkajat, anélkiil, hogy annak elfogadédsira kényszeritené¢ vagy késztetné a
gyermeket, tanulot, vallasi és vilagnézeti kérdésekben semlegesnek kell maradnia,

iranyitsa €s értékelje a gyermekek, tanulok munka;jat,
mindsitse a tanulok teljesitményét,
hozzajusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez,

nevelbtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény nevelési, illetve
pedagdgiai programjanak tervezésében ¢és értékelésében, gyakorolja a
neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat,

szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatomunkaban,

szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis és orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkéjaban.

az allami szervek és a helyi onkormdnyzatok altal fenntartott konyvtarakat,
muzeumokat €s mas kiallitasi termeket ingyenesen/kedvezményesen latogassa. E
jogosultsagot a munkaltato, illetve nyugdijas esetén az utolsé munkaltatd altal
kiallitott okirattal kell igazolni. Az okirat felmutatasaval igazolhatja a pedagogus
azt is, hogy jogosult igénybe venni a pedagdgusok részére jogszabaly, vagy a helyi
Onkormanyzat altal biztositott mas kedvezményeket,

Kiemelt munkavégzéséért elismerésben részesiiljon, ha annak a feltételei
biztositottak.

A kiemelt munkavégzésert jaro kereset-kiegészités szempontjai

A kiemelkedé munkavégzésért adhato kereset-kiegészités odaitélésérdl az iskolavezetés €s a
munkakozosség-vezetdk javaslatanak figyelembevételével a fenntarté dont.

Kiemelkedé munkavégzés szempontrendszerét és odaitélésének eljarasrendjét az Ertékelési
Szabalyzat tartalmazza.
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A pedagogus feladatkore

A pedagogus alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa. Feladata a
tantargyfelosztas és az orarend szerint meghatarozott tanorak, egyéb foglalkozadsok megtartasa,
diakkorok, korrepetalasok, felzarkoztatdsok és tehetséggondozo foglalkozdsok megtartasa
kiilon beosztas szerint. A Pedagégiai programban meghatarozottak alapjan nevelémunkat 14t
el.

Feladatat a torvényben meghatirozott kotelezd oOraszam figyelembe vételével és a
tantargyfelosztas alapjan az aldbbiak szerint latja el:

Tanorakkal kapcsolatos feladatok:

. Koteles lelkiismeretesen, alaposan felkésziilni a tanitasi 6rakra (6ravazlat javasolt).

° Feladata a kotelezben eloirt kisérletek elokészitése, bemutatdsa. A szemléltetd
eszkozoket a lehetéségekhez képest az 6ra megkezdése eldtt elokésziti.

. Lehet6sége van a maga altal készitett szemlélteté anyagok eldallitasaban igénybe
venni az iskola kiegészit személyzetét (iskolai informatikus, adminisztrator).

. Koteles a tanitasi orat, gyakorlati foglalkozast, szakkort a kiirt idépontban és helyen
elkezdeni és befejezni.

. Koteles a tanordkon a neveldtestiileti elvarasoknak megfeleld, a tanulashoz,
munkahoz nélkiil6zhetetlen rendet, fegyelmet megtartani.

. Koteles a hetesi teenddk ellatasat figyelemmel kisérni, ellendrizni és a hazirendnek
érvényt szerezni.

. Helyettesités esetén a pedagoégus a helyi tantervben szerepld tananyagot (tartds
tavollét esetén tananyagokat (osztalyokra bontva) idében leadja vagy eljuttatja az
oktatasi ¢és nevelési igazgatohelyettesnek, aki atadja a helyettesitd tanarnak.

Tanulok értékelésével kapcsolatos feladatok:

. Koteles a tanulok felkésziiltségét rendszeresen ellendrizni, munkdjat értékelni.
(Ennek egységes elveit a nevel6testiilet és a munkakozosség hatdrozza meg a
Pedagdgiai program alapjan).

. Koteles figyelni arra, hogy tantargya éraszamanak megfeleld érdemjegy keriiljon a
naploba.

Tanoran kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos feladatok:

. Erettségi vizsgara késziil osztalyait jo szinvonalon késziti fel a zarovizsgakra, ill.
ellatja a vizsgaszabalyzatban meghatarozott feladatokat a vizsgakkal kapcsolatban.

. Az iskola belsd dontése alapjan elvégzi a felzarkoztatd, korrepetald feladatokat,
valamint a tehetséggondozast.

. Tanulményi versenyekre jO szinvonalon felkésziti tanul6it, a versenyeken
gondoskodik kiséretiikrol.
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. Osztalytonoki, munkakozosség-vezetdi tevékenységét a kiilon megbizasban leirtak
szerint latja el, amennyiben ilyen feladatra megbizast vallal, illetve jeldli az iskola
vezetése.

. A képesség-kibontakoztatd felkészités keretében a pedagdgus feladata egyéni
fejlesztési terv készitése és ennek alapjan torténd kompetenciafejlesztés, az 6nallo
tanulast segitd tanuloi fejlesztés, az egyiittmiitkddésen alapulé modszertani elemek
alkalmazéasa, a tanuloi teljesitmény értékelése, értékeld esetmegbeszéléseken
torténd részvétel, mentori, tutori tevékenységek ellatdsa, a tanuld csaladjaval
torténd rendszeres kapcsolattartas.

Ugyelettel, feliigyelettel kapcsolatos feladatok:
. Ugyeletet 4t el az iigyeleti rendben meghatarozottak alapjan.

o Beosztas szerint ellatja a helyettesitéseket és feliigyeleteket.

Adminisztracioval kapcsolatos feladatok:
o Koteles az eldirasoknak megfeleléen vezetni a haladési naplot.
. Adatokat szolgaltat az iskola vezetése szamara.

. Figyelemmel kiséri az iskolai dokumentumokat (heti-, havi eseménynaptar, e-
naploban helyettesités, orarend, megbizasok stb.), a hatariddket betartja.

Iskolai rendezvényekkel kapcsolatos feladatok:

Koteles részt venni a kovetkezd iskolai rendezvényeken:
e tanévnyito linnepség,
tanari, alkalmazotti értekezletek,
iskolai tinnepségek,
fogado6 orak,
Osszevont sziildi értekezlet
szlldi értekezletek (eldzetes egyeztetés szerint)
palyavalasztasi nap (elozetes egyeztetés szerint)
didknap,
szalagavato,
ballagas,
tanitas nélkiili munkanapok,
tanévzaro linnepség,
illetve minden olyan esetben, amikor az iskolavezetés elrendeli.

Eszkézokkel, szertarral kapcsolatos feladatok:

. A szertarfeleldssel egyetértésben végzi a szaktargy eszkozkészletének tervezett
fejlesztését, javitasat, selejtezését, beszerzési tervek dsszeallitasat.

o Anyagi feleldsséggel tartozik az épiilet berendezéseivel, a rabizott eszkozokkel és
tantermekkel kapcsolatban az erre vonatkoz6 jogszabalyok alapjan.

Tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok:
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. A jogszabalyban meghatarozott idészakban 7 évenként 120 6ras tovabbképzésben
kdteles részt venni, melynek igazolasat bemutatja az intézmény vezetdjének.

Munkakapcsolatok, informacio-kapcsolatok:

o Kapcsolatot tart a sziilokkel, a munkak6zosség vezetdjével, az adott teriilet
vezetdjével, az osztalyfénokkel, a tanulokat befogadd kollégiummal, a
didkonkormanyzattal és a tantestiilet mas tagjaival. E kapcsolattartas f6 iranyelve
az legyen, hogy a tanuldkat egységes elvaras rendszernek tegye ki az osztalyban
tanito tanarok kozossége.

Pedagogusok felelossége

A pedagogus feleldssége kiilondsen, hogy:

. nevel6 ¢€s oktatd tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és
tobboldaltian kozvetitse,

o neveld és oktatod tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanuld egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodésének ilitemét, szociokulturalis helyzetét ¢&s
fejlettségét, fogyatékossagat, segitse a gyermek, tanulo képességének, tehetségének
kibontakozasat, illetve barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1évo gyermek
felzarkozasat. A gyermekek, tanulok részére az egészségiik, testi épségiik
megorzésehez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasardl gy6z0djon meg.
Ha észleli, hogy a gyermek, tanulé balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall,
a sziikséges intézkedéseket megtegye,

. miikédjon kozre a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek,
tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények megelézésében, feltarasaban,

megsziintetésében,
. a gyermekek, tanulok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartsa,
. a sziiloket, és a tanuldkat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a

sziilot figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa, vagy fejlodésének
elésegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,
. a sziild és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

A tanulokkal és csaladjukkal kapcsolatos minden olyan ténnyel, informacidval kapcsolatban
titoktartasi kotelezettség terheli, amelyrdl hivatdsanak ellatdsa soran szerzett tudomast. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, melyek a Nkt. alapjan kezelhetdk és
tovabbithatok. Munkatarsaival kapcsolatban megtartja a hivatali titkot. A tanulok jogait és
kotelességeit a torvény szellemében betartja, ill. megkoveteli.

5.8. Pedagogusok munkarendje

A pedagogus teljes munkaideje heti 40 6ra, mely kdtelezd 6rakbol, valamint a nevel6-oktatd
munkaval, és a tanulokkal valo foglalkozashoz sziikséges 1d6bdol all.

A pedagogusok a munkaidd egy részét tanitdsi orakkal, foglalkozasokkal az iskolaban
kotelesek ellatni, mig feladataik egy részét intézményen kiviil végezhetik. Az iskolan kiviil
végezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol a pedagdgus
maga dont.
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A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato -
helyettesek allapitjak meg az orarend figyelembevételével, a féigazgatd jovahagyasaval. Az
orarend készitésekor els@sorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket a
foigazgatd rangsorolja ¢és lehetdség szerint veszi figyelembe. A pedagogus koteles
munkakezdése elétt 15 perccel korabban munkahelyén megjelenni. Az iligyeletet ellatd
pedagdgusnak az ligyeletkezdésnél 15 perccel kell korabban érkeznie.

A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap
munkaiddben — de legkésébb - az adott munkanapon 7.30-ig koteles jelenteni a féigazgatonak,
¢s az altalanos féigazgato-helyettesnek, hogy helyettesitésérdl gondoskodni tudjon.

A foigazgato-helyettes a neveldi szoba hirdetétablajan és az e-naploban (Iehetdleg szobeli
megbeszélés utan) jelzi a helyettesitd pedagogusok drabeosztasat.

A hianyz6 pedagodgus koteles a hianyzas kezdetekor a helyi tanterv alapjan tanorainak az
anyagat osztdlyokra és tanitdsi napokra bontva az iskolavezetéshez -eljuttatni, illetve
feljegyzéseivel a helyettesitd kolléga munkajat elésegiteni.

A pedagogus a féigazgatotol kérhet engedélyt — irdsban - legalabb két nappal elébb:

e tanora (foglalkozas) elhagyasara
e Oracserékre

Egynapos tavollét engedélyezése pedagogus munkakorben alkalmazottak esetében

A pedagogus munkakorben foglalkoztatott dolgozdk egy napos tavollétének engedélyezését
indokolt esetben — irdsban — a féigazgatotol kérhetik.

A tavollet alatti munkavégzés alol a kévetkezo formak valamelyikének igénybevételével
mentesitheto a pedagogus:

e (Gyermek utan jar6 potszabadsag felhasznélasa

e Oracsere (azon pedagdgusok esetében, akiknek nincs talorajuk)

e A tavollét igazoltnak tekintése, munkabér folyoOsitdsdnak elmaraddsa (fizetés nélkiili
szabadsag)

A fGigazgatd-helyettesek tavollétét az igazgatd engedélyezi. A féigazgatd tavollétét a fenntartd
engedélyezi.

Az intézmény dolgozoinak munkarendje

A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozéssal
Osszefiiggd feladatok ellatdsahoz sziikséges 1dObol all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelezd 6raszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.
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a) A kotelezd oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

1.

AU

7.

a tanitasi orak megtartasa

a munkak6zosség-vezetoi feladatok ellatasa,
osztalyfonoki feladatok ellatasa,

iskolai sportkori foglalkozasok,

énckkar, szakkorok vezetése,

differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

versenyz6 tanul6 felkészitésének segitése,

A pedagogusok kotelezd oOrdban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo eldkészitd és befejezd tevékenység 1dé tartama is. ElOkészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valo megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.)

A pedagogusok iskolai szorgalmi idore iranyadé munkaidd-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
¢és kifliggesztett a havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A hataridéig irdsban leadott tanari kéréseket a
foigazgato rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

b) A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilondsen a kovetkezok

A AN o e

—_ = =
W N = O

14.
15.
16.
17.

a tanitasi orakra valo felkésziilés,

a tanuldk dolgozatainak javitasa,

a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi 6rak dokumentaldsa, az elmarado €s a helyettesitett 6rak vezetése,
érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

érettségi dolgozatok javitasa,

kisérletek Osszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeallitasa €s értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

. tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
. feligyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
. iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

.a potlékkal elismert feladatok  (osztalyfondki,  munkakozdsség-vezetdi,

diakdnkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

részvétel neveld testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,
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18. a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben,

19. tanulményi kirdndulasok, iskolai innepségek €és rendezvények megszervezése,

20. iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

21. részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

22. tanitas nélkiili munkanapon az igazgato éltal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
23. részvétel az intézmény belsd szakmai ellenérzésében,

24. iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,

25. szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

26. osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitésa.

Az intézményben illetve azon kiviil végezheto pedagogiai feladatok meghatarozasa

A pedagogusok a munkaidd tanitési orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskoldban kotelesek ellatni:
* az ,,a” szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
* a ,,b” szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az 1, 2, 4, 6, 17, 20, 24.
pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil végezheto feladatok:
* a ,b” szakaszban meghatarozott tevékenységek kozil az 1, 2, 4, 6, 17, 20, 24
pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit.

Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatasakor a pedagogus
munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a kdznevelési torvény meghatarozott kotott
munkaiddre vonatkozé eldirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus
maga dont.

Pedagogusok esetén az elrendelt tanitdsi ordk, foglalkozdsok konkrét idejét az orarend
tartalmazza, igy ezek idOpontja és idOtartama az iskolai dokumentumokban rogzitett. Az
intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartamanak és idépontjanak meghatarozasarol a
pedagdgus maga dont, igy ennek idGtartamardl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas
kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében a iskolatitkar koordindlja. Munkakori leirasukat
az igazgato késziti el. A térvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény
vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasara, és
a munkavallalok szabadsdganak kiadasara. A napi munkaidé megvaltoztatdsa az igazgato,
adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az iskolavezetés tagjainak szobeli vagy irdsos
utasitasaval torténik.
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A munkaido-nyilvantartas rendje

Az iskolai munkaidé-nyilvantartas — egymasnak megfeleltethetd — alapdokumentumai:
e naplok bejegyzései
e jelenléti iv vagy elektronikus regisztracio az iskola gazdasagi irod4jaban (technikai
¢s irodai dolgozok szdmara)

Pedagogusok megbizasai

A pedagbdgusok szamara a kotelezd oraszamon feliili — a nevelé — oktaté munkéval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti - feladatokra megbizast vagy kijelolést a-féigazgatd
vagy a foigazgato -helyettesek adnak a munkako6zosség-vezetOk javaslatainak meghallgatasa
utan.

Azok a pedagogiai, vezetési, szervezési feladatok, melyeket a pedagogus kijelolés,
valasztas, vagy az iskolavezetéssel valdo megallapodas alapjan 6rakedvezmény vagy dijazas
ellenében koteles ellatni:

Potlékkal és/vagy orakedvezmeénnyel ellatando feladatok:
. munkak6zdsség vezetése,
. osztalyfonoki munka,
. pszichologus munkatars

. diakdnkormanyzatot segitd pedagogus

Oraszammal kifejezhetd feladatok:
. korrepetalas, felzarkdztatas, tehetséggondozasi munka,
° szakkorok, diakkorok, mivészeti korok vezetése,

. tomegsport foglalkozasok vezetése.

Dijazas nélkiil ellatando feladatok:
o ifjisagvédelmi tevékenység,
. palyavalasztasi munka,
o szertarak kezelése, fejlesztése,
. kapcsolattartas a kozmiivelddési intézményekkel,

o szervezd munka a rendezvényeken.

A felsorolt feladatok ellatdsdhoz a valasztas, megbizas elvei:
o elsdsorban a hozzaértés, a felkésziiltség, személyes adottsag a mérvado,
. lehetdség szerint a pedagdgusok kozti egyenletes terhelés biztositasa,
. Oonkéntesség elvének érvényesitése,

. egészseégligyl, szocialis szempontok érvényesitése.
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Osztalyfonoki megbizas

Az osztalyfonokoket az osztalyban tanitd tandrok koziil a féigazgato kéri fel és bizza meg.

Feladatai:

Tanév elején elkésziti az osztalyfonoki éves nevelési tervét és igy biztositja
nevelémunkdja tervszertiségét.

Kezeli az elektronikus osztalynapldt, annak vezetését az iratkezelés szabalyai
szerint végzi (haladasi rész, osztalynévsor, hianyzasok lezarasa, statisztika, stb.).

Az adminisztracios feladatokat ellatja (bizonyitvany, torzskonyv, igazoldsok,
statisztikak stb.).

Az iskolavezetés megbizasa alapjan felméréseket készit osztalya tanuloirol.

A tanuldi tdmogatdsok jogosultsdganak megallapitasahoz sziikséges igazolasok
Osszegyljtését bonyolitja.

Folyamatos kapcsolatot tart a sziilokkel, fogadoorakat és sziiloi értekezleteket tart.
Rendszeresen ellenérzi és értékeli a tanulok tanulmanyi ¢és kozosségi
teljesitményét, figyelemmel kiséri az osztaly fegyelmi helyzetét. A szaktanarokkal
¢és a sziilokkel egyeztetve (értesitve) megteszi a sziikséges intézkedéseket. Az

SZMSZ-ben, illetve a hdzirendben meghatarozottak szerint jutalmazhatja és
biintetheti a tanulokat.

Lehetosége illetve igény szerint latogatja osztalya tanitasi 6rait, szoros kapcsolatot
tart az osztalyban tanit6 tanarokkal, kollégiumi neveldkkel.

Megtervezi az osztaly életét és programjait (bemutatkozd misor, didknap,
szalagavato stb.), a lehetdségeknek megfeleléen tanulmanyi kirandulast szervez.

Kapcsolatot tart az iskolai diakonkormanyzattal, annak munkajat segiti.

Figyelemmel kiséri, kezdeményezi és koordinalja osztdlya tanuldinak a tandran
kiviili, i1l. iskolan kiviili elfoglaltsagait.

Munkakézosség-vezetoi megbizas

A munkakdzosség-vezet feladatat a vagy az éltalanos féigazgatd-helyettes kozvetlen

iranyitasaval végzi. A munkak6zosség-vezetot a munkakozosségek évente valasztjak meg nyilt
szavazas alapjan, megbizasat a Fenntart6 hagyja jova.

Feladatai:

Kialakitja a munkak6zdsség mitkddési rendjét és munkaprogramjat, félévkor és
tanév végén beszamolot készit a munkakdzosség munkajarol.

Részt vesz a pedagdgusok tovabbképzésen valod részvételének tervezésében ¢€s
szervezésében.

Ko6zremiikodik a munkak6zosségre vonatkozo tantargyfelosztast.
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. Kialakitja az iskolai tanulmanyi versenyek programjat, gondoskodik az azokra vald
nevezésrol, a versenyek bonyolitasardl.

. Figyelemmel kiséri a munkakdzdsségében zajlo tehetséggondozasi folyamatokat és
a szaktanarokkal egyiittmikodve gondoskodik az eredmények médidban torténd
megjelenitésérdl.

. Ellendrzi a munkakdzosség munkéjanak eredményességét (oralatogatas), javaslatot
tesz a tovabbfejlesztésre. Az oralatogatasokrol feljegyzést készit.

. Tamogatja a palyakezdd pedagdégusok munkajat.

. Megszervezi és bonyolitja a munkak6zosség értekezleteit, legalabb kéthavonta
vagy indokoltsag szerint

. Kozremiikodik a pedagdgusok teljesitményértékelési folyamataban

. Javaslatot tesz jutalmazas céljabol az iskolavezetés kérésére.

. Feliigyeli a helyi tantervek kidolgozasat, azok modositasait ellendrzi.
. Ellendrzi a tanulok érettségi vizsgakra valo felkészitését.

. Javaslatot tesz a munkakozosség eszkOzbeszerzéseire, engedély alapjan feliigyeli
annak végrehajtasat.

. A Pedagodgiai programmal Osszhangban koordinalja a sziikséges taneszkozok,
tankonyvek kivalasztasat, sziikség szerint egyezteti a teriiletvezetdkkel.

. Kozremiikodik a hianyzé pedagdgus helyettesitésének dsszeallitdsdban az illetékes
foigazgato-helyettessel.

. Segiti az iskolai munkacsoportok szakmai tevékenységét.

. Részt vesz az iskolavezetéssel 6sszhangban az intézmény mindségi munkdjanak
kialakitasaban, egységessé teszi az iskolai kdvetelményrendszert.

5.9. A nevelotandrok jogai és kitelességei

A tanulok munkajanak iranyitasat, értékelését és mindsitését a neveldtandr, a kollégium
pedagdgiai programjanak alapjan végzi.

. A neveldtanar a kollégium Pedagogiai programja, Szervezeti ¢és Miikodési
Szabalyzata, az éves kollégiumi munkaterv, a csoport nevelési terve, egyéb
allasfoglalasok és vezetdi utasitdsok alapjan — az altala valasztott modszerekkel —
tervszerlien végzi nevel6i munkajat.

. Kotelessége, hogy segitse és timogassa az altala iranyitott csoportot, azok tervezo,
szervezd, iranyito, ellenérzé munkéjat, az ontevékenység kibontakoztatasat, az
érdekvédelmi feladatok végrehajtasat.

. A tanulok személyiségének fejlodését folyamatosan figyelemmel kiséri.
Tapasztatait az altala valasztott formaban (a tanulok személyiségi jogainak
tiszteletben tartdsaval) rogziti, hogy azt hasznélni tudja az eredményes nevelés
érdekében.
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. Munkdjat meghatdrozott munkabeosztds szerint végzi. A foglalkozasokra
felkésziil, elvégzi a munkdjdhoz tartoz6 adminisztraciot (naplok vezetése,
statisztikdk, stb.) . Kdteles munkaidejének kezdete elétt 15 perccel munkaképes
allapotban megjelenni.

o Valamely beosztas szerinti foglalkozas elhagyasara, elcserélésére legalabb egy
nappal elébb bejelentési kotelezettséggel tartozik a kollégiumvezetonek. Ha
munkdjat valamely oknal fogva a meghatarozott idében nem tudja elkezdeni,
haladéktalanul koteles azt jelenteni.

. Rendszeres kapcsolatot tart a csoportjanal érintett iskolak osztalyfonokeivel,
szaktanaraival, szakoktatoival.

. Beosztas szerint altalanos tligyeleti feladatait ellatja.

o A nevelGtestiileti pedagdgiai tevékenység keretében egy-egy teriilet feleldse is a
neveld. (Sport, rend- tisztasag, stb.) Az érvényes terlileti feleldsi rendszert a
munkaterv melléklete tartalmazza. A nevelGtanar anyagi feleldsséggel tartozik a
gondozasara bizott eszk6zok, felszerelések épségéért, a rabizott targyak szakszerti
kezeléséért.

. Tobbi feladata a munkakori leirasban részletesen szerepel.
5.10. A pedagogus részére torténd informatikai eszkozok dataddasanak szabadlyai

A pedagodgusok jogosultak az iskolaban miikodé informatikai eszk6zok ingyenes hasznalatara
az intézmény teriiletén. A hordozhatd eszkozok kolesondzhetéek, az iskolatitkar és a
rendszergazda segitségével. Engedélyt csak az intézmény vezetdje adhat.

A pedagbgus koteles a hasznalatba adott informatikai eszkdz karbantartdsarol gondoskodni,
meghibdsodasa estén a javitas koltségeit viselni. A hasznalatba adas részletes szabalyait
hasznalatba adési szerz0dés tartalmazza.

Munkahelyre bevitt egyéb eszkozok

Az intézmény dolgozo6i jogosultak bejelenteni a munkaba jarashoz és/vagy a munkavégzéshez
nem sziikséges dolgok, targyak bevitelét, melyekre a kollégiumvezeté adhat engedélyt. A
munkaltatd illetve a munkaltaté képviseletében eljard foigazgatdé a munkavégzéshez és a
munkaba jarashoz nem sziikséges dolgokban, eszkozokben bekovetkezett karért felelosséget
nem vallal.
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6. Az oktatas feltételeinek biztositasaban részt vevo dolgozok

6.1. Alkalmazotti jogok

Az alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos kotelességeket €s jogokat a hatalyos
torvények, rendeletek szabalyozzak. A szakmai munkat végzé pedagdgusok mellett a tobbi
dolgoz6 az oktato-neveld munkat kozvetleniil vagy kozvetve segiti. Az alkalmazotti kozosséget
¢és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi, javaslattételi, véleményezési,
egyetértési ¢és dontési jogok illetik meg. Részvételi jog illeti meg az intézmény minden
dolgozojat és kozosségét az iskolai rendezvényeken

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézmény jogviszonyban &llo
alkalmazottait és kozosségeit. Az elhangzott javaslatokat ¢és véleményeket a dontési jogkor
gyakorldjanak kell mérlegelnie. A dontést hozo személynek (k6zdsségnek) az irasos javaslatra,
véleményre allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja csak ugy
rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen
egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkor gyakorloja teljes
feleldsséggel egy személyben, - testiileti jogkdr esetén a testiilet abszolut tobbség (50% + 1106)
alapjan dont. Dontést hozo testiilet kétharmados jelenlétnél hatarozatképes.

6.2. Alkalmazottak daltalanos munkarendje

Az iskolavezetés tagjai koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia abban az
id6szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszer(i délutani
tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az iskolavezetés tagjai koziil legalabb egyikiik (éves
munkatervben rogzitett rendben) hétfotol csiitortokig 7.30 €s 16.00 ora kozott, pénteken 7.30
¢s 14.00 6ra kozott az intézményben tartézkodik. A technikai dolgozok esetében ez munkakori
leirasukban rogzitett moédon 6.00 és 10.00 — 19.00 ora kozotti idétartam. Egyebekben
munkdjukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfeleld id6ben és
iddtartamban latjak el.

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét az intézmény
vezetdje allapitja meg. A munkakori leirasokat a kozvetlen felettesek készitik el, és a féigazgato
hagyja jova. A pedagdgusok heti teljes munkaideje a jogszabalyokban meghatéarozott kotelezo
orakbol, valamint a neveld-oktaté munkaval 6sszefiiggo feladatok ellatdsahoz sziikséges 1d6bol
all (teljes munkaidd esetén ez 40 6ra/hét). Nem pedagdgus munkavallalok munkaideje teljes
munkaidd esetén heti 40 ora, a munkakori leirasban rogzitett napi beosztassal.

Mindennemi hianyzast a féigazgat6 tudtara kell hozni. Rendkiviili tAvolmaradést és annak
okat az alkalmazott eldz6 nap, de legkésébb adott munkanapon 7 6rdig koteles jelezni a
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foigazgatonak. A szabadsag tervezése, kiaddsa a hatdlyos jogszabalyok szerint torténik,
nyilvantartasat az iskolatitkar vezeti.

A gazdasagi ligyintézdi feladatokat ellatd munkatars tesz javaslatot, — a torvényes munka és
pihend 1d6 figyelembevételével — a napi munkarend 0sszehangolt kialakitasara, valtoztatdsara
¢s az alkalmazottak szabadsaganak kiadésara.

Minden alkalmazottnak és tanulonak be kell tartania az altaldnos munka- és balesetvédelmi
szabalyokat €és a hazirendet az intézményben. Az ezzel kapcsolatos képzés megszervezése az
intézmény megbizott munkatdrsainak feladata minden tanév elején. Az oktato-neveld munkat
segitd alkalmazottak munkarendjét, - a vonatkozo jogszabéalyok betartdsaval — a kozvetlen
felettesiik allapitja meg, a féigazgatd jovahagyasaval. Az egyes részlegek alkalmazottainak
napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a feladatok zdkkendmentes ellatasat. Az
alkalmazottaknak munkakezdésiik elétt 15 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik.
Tavolmaradasukrdl eldzetesen értesiteniiik kell kozvetlen felettesiiket. A tavollevok
helyettesitési rendjét gy kell megszervezni, hogy a hidnyzé kolléga feladatainak idészakos
ellatasa ne jelentsen aranytalan terhelést.

A nem pedagogus munkakdrben foglalkozatott kozalkalmazottak munkaidejiiket jelenléti iv
vezetésével kotelesek nyilvantartani.

6.3. Az oktato munkat kozvetleniil segito dolgozo (NOKS)

o Iskolatitkar
e Laborans

e Rendszergazda

6.4. A nevelo- oktato munkat kozvetett modon segito dolgozok

o [rodai dolgozok
e Karbantartok

o Takaritok

6.5. A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendje

e Takaritok: 6.00 — 19.00 (véltott miiszakban)

e Karbantart6: 7.00 — 15.00

e Ugyviteli dolgozok (adminisztratorok, iskolatitkar), laborans:
hétfo — csiitortok 7.30 — 16.00
péntek 7.30 - 13.30

e Rendszergazda: hétfé — péntek 7.30 — 15.30
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6.6. A dolgozok fegyelmi szabdlyzata

A hatalyos jogszabalyok és a kollektiv szerz6dés alapjan.
6.7. Az alkalmazottak jutalmazdsanak elvei

A jutalmazas, elismerés formai: jubileumi jutalom, differencialt béremelés az intézményi
Ertékelési szabalyzatban foglaltaknak megfelelden.

A pedagogusok differencialt béremelés feltételei, odaitélésének szempontjai és modszere

Iskolanknak csak az az alkalmazotti statuszban 1év6 — els6sorban hatarozatlan iddre kinevezett
— pedagogusa részesiilhet differenetdlt béremelésben, aki a munkakori leirdsdban foglalt
alapfeladatait maradéktalanul, legjobb tudésa szerint ellatja.

Erre akkor keriilhet sor, ha a fenntartd biztositja ennek a pénziigyi fedezetét.

A differencialt béremelés egy tanéven keresztiil, havi rendszerességgel jaro 6sszeg. Odaitélése
a pedagogusértékelési folyamat végén a féigazgatd javaslatara a Fenntartd odaitélése mentén
torténik.

A kiemelkedd munkavégzésért jaro differencidlt béremelés elnyerésének modjat az intézményi
Ertékelési Szabalyzat hatarozza meg.
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7. Altalanos miikodési szabalyok
7.1. A miikodés dltalanos rendje

Az intézménynek rendelkeznie kell a feladatok ellatasdhoz sziikséges feltételekkel. Az
intézmény a fenntartd szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei alapjan
gondoskodik feladatainak ellatasrol. Az intézmény fenntartdsi és miikodési koltségeit a
fenntartd biztositja. Az intézmény milkodésével kapcsolatos dontések el6készitésében,
végrehajtasaban és ellendrzésében részt vesznek a pedagdgusok, a tanulok és a sziilok, illetdleg
képviseldik.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz kétédo
szervezet nem milkodhet, tovabba az alatt az i1d6 alatt, amig az iskola ellatja a tanulok
felligyeletét, part vagy parthoz kotddé szervezettel kapcsolatba hozhatdé  politikai célu
tevékenység nem folytathato.

7.2. Alapveto szabadsdgjogok biztositisa

Az intézményben a tanulok nevelését és oktatasat a lelkiismereti szabadsag ¢és a kiilonb6zd
vilagnézetiiek kozotti tolerancia elve alapjan kell szervezni. Az intézményben tiszteletben kell
tartani a gyermek, tanulo, sziild, alkalmazott lelkiismereti és vallasszabadsagat. A tanulo, a
szilo ¢és az alkalmazott nem kényszerithetd lelkiismereti, vilagnézeti, politikai
meggy0zddésének megvallasara, megtagaddsara. A tanulot, a sziilt és az alkalmazottat nem
¢érheti hatrany vilagnézeti, lelkiismereti, politikai meggy6zddése miatt.

7.3. Az egyenld bandasmaod kiovetelményének biztositasa

A fenntartdi irdnyitas, illetéleg az intézményi hataskdrben hozott, az egyenlé banasmod
kovetelményét sértd, illetve a gyermek mindenek felett 4116 érdekével ellentétes dontés semmis.
A semmis dontés érvénytelenségére barki hatarid6 nélkiil hivatkozhat. A semmisség
megallapitasat feliilbirdlati, illetve torvényességi eljaras keretében lehet orvosolni. A
semmisség megallapitdsara inditott eljarasban a dontéshozonak kell bizonyitania, hogy nem all
fenn a semmisségi ok.

7.4. Nyilvanossdg biztositisa

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzatot, a Hazirendet, és a Pedagogiai Programot
nyilvanossagra kell hozni. A sziiloket a megeldzd tanév végén tdjékoztatni kell azokrdl a
tankonyvekrdl, tanulmanyi segédletekrdl, taneszk6zokrol, és mas felszerelésekrodl, amelyekre a
kovetkezd tanévben a neveldi — és oktaté munkéhoz sziikség lesz. Tajékoztatni kell tovabba az
iskolatol kolesondzhetd tankonyvekrol, taneszkdzokrol és mas felszerelésekrdl, valamint arrol
is, hogy az iskola milyen segitséget tud nyujtani a sziil61 kiadasok csokkentésére.
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8. Az intézmény miikodési rendje

8.1. Az intézmény dltaldnos rendje, nyitva tartisa

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartozkodd minden személy

koteles:

védeni a kozosségi tulajdont,

megorizni az iskola rendjét és tisztasagat,

takarékoskodni az energiaval, a sziikséges anyagokkal,

eljarni a tiiz- és balesetvédelmi eldirasok szerint,

betartani a munka- és egészségvédelmi szabalyokat,

betartani a jogszabalyokban meghatarozott dohanyzasra ¢és alkoholfogyasztasra
vonatkozo tilté rendelkezéseket

rendeltetésszeriien hasznalni a berendezéseket.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon ¢€s a tanulokon kiviil csak a hivatalos iigyet

intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola vezetdjétdl engedélyt kaptak (pl.:
helyiségbérlet esetén).

Tanulok az iskolai udvar teriiletére autéval és motorral nem hajthatnak be, nem

parkolhatnak. Tanitdsi id6 alatt a tanuld az iskola teriiletét csak indokolt esetben hagyhatja
(beosztott testnevelés Ora a Varosi Sportcsarnokban) el az osztalyfonok, a szaktanar, a foigazgatd
-helyettes vagy a foigazgatdo engedélyével. Amennyiben engedély nélkiil tavozik, abban az
esetben utdlagos igazolast az osztalyfonok nem fogad el.

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitdsi napokon 6.30 6ratol 19.00 oraig tart

nyitva. A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre a féigazgatd adhat engedélyt — eseti
kérelmek alapjan. Tanitéasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartas csak a
foigazgato altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodik. Az intézményt egyébként
zarva kell tartani. Az intézmény tanitasi sziinetekben ligyeleti rend szerint tart nyitva.

8.2. A tanév helyi rendje

A tanév szeptember els0 munkanapjatol a kovetkezd év augusztus 31-ig, a szorgalmi 1d6
junius 15-ig tart, ez kiegésziil a nyari javito- és osztalyoz6 vizsgak idejével. Az dltalanos rendrol
a miniszter tanévenként rendelkezik.

A tanév helyi rendjét, értekezleteit a nevel6testiilet hatarozza meg és rdgziti munkatervben
az érintett kozosségek véleményének figyelembevételével.

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idopontokat:

a neveldtestiileti értekezletek id6pontjait,

az intézményi rendezvények és iinnepségek modjat és idopontjat,

a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

a vizsgak (osztalyozoé-, javito-, kiillonbdzeti-, érettségi-) rendjét,

a tanitési sziinetek (6szi, tavaszi, téli) idopontjat — a miniszteri rendelet keretein beliil,
a bemutato6 6rak ¢és foglalkozasok rendjét,
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e anyilt napok megtartasanak rendjét és idejét.

A kollégiumi munkarend mindig igazodik az iskola munkarendjéhez. (Mas iskolak esetében
eldzetes egyeztetés sziikséges.)

A tanév helyi rendjét az osztilyfondk az elsd tanitasi héten ismerteti a didkokkal. A
sziilOk tajekoztatasara az elso sziiloi értekezleten kertil sor.

A munkaterv havonkénti feladatsordt, programjait, az aktualis honapra készitett
eseménynaptar tartalmazza.

r e r r

Az intézményben a pedagogiai foglalkozasok:

o az oratervnek €s a tantargyfelosztasnak megfelelden,
o az oOrarend alapjan, a kijelolt pedagdgusok vezetésével,
o a terembeosztas szerinti foglalkozasi és tantermekben torténik

A napi tanitasi id6 7.10 (,,nulladik” 6éra) 6ratol 19.00 (esti tagozaton vagy délutani oktatas
esetén eltérés megengedett) oraig tart heti érarend alapjan.

Az elméleti oktatast - ha jogszabaly masképp nem rendelkezik - a szorgalmi idészakban
altalaban hétfotol péntekig délelott, illetdleg ha tanterem hianya indokolja, déleldtti és délutani
valtasban kell szervezni.

A tandran kiviili foglalkozasokat 16.00 o6raig be kell fejezni. A szakkorok, egyéb délutani
foglalkozasok idérendjének kialakitdsakor az érintett tandrok és tanulok szamara legalabb 15
perc ebédsziinetet kell biztositani.

A tanitasi ordk idoétartama 45 perc, esti tagozaton 40 perc. A foigazgatd sziikség esetén
roviditett orakat és sziineteket rendelhet el.

A tanitdsi ordk kezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt a féigazgatd és a féigazgatd -
helyettesek tehetnek. A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi
¢s a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatisra a fOigazgatd adhat
engedélyt. A tanitdsi 6rdk megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben a
foigazgato tehet. A kotelezo orvosi vizsgalatok a féigazgatd -helyettes altal elore engedélyezett
idépontban és modon torténhetnek, lehetdség szerint tgy, hogy a tanitast ne zavarjak. A tanitasi
orak tanuldkra vonatkozo szabalyait a hazirend tartalmazza.

8.4. Orakizi sziinetek rendje

Az 6rakdzi sziinetek idOtartama 10 perc, a hazirendben feltiintetett csengetési rend szerint.
Az orakozi sziinetek legrovidebb idétartama 10 perc, a leghosszabb 20 perc. Az 6rakozi
sziinetek rendjét pedagdgusok feliigyelik. Az intézmény évente iigyeleti rendet hataroz meg az
orarend fliggvényében. Az ligyeleti rend beosztasaért a feladattal megbizott féigazgato-
helyettes a felelds. Az ligyeletre beosztott vagy az tigyeletes helyettesitésére kijelolt pedagdgus
felelds az tlgyeleti teriilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért. Az tigyeletes
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neveldk kotelesek a rajuk bizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartdsat, az
épiilet rendjének, tisztasagdnak megdrzését, a balesetelharitasi szabalyok betartasat ellendrizni.

A csengetés rendje nappali tagozaton:

.ora; 710-7%
ora; 890-8%
ora;: 8%-9%
ora: 9°°-10%
ora: 10%°-114°
ora; 11°0-12%
ora: 12%-13%
ora: 13%0-14%
ora: 143-15%

)

S R
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9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

9.1. Az iskolai létesitmények, helyiségek haszndlati rendje

Az iskola épiileteinek, egyéb létesitményeinek, azok berendezéseinek ¢és
felszereléseinek megovasa, rendeltetésszerti hasznalata az iskolai k6zosség minden tagjanak
kotelessége, beleértve a tanulot és minden felndtt dolgozot is.

Gondoskodni kell:
. az épiiletek, egyeb létesitmények, berendezések és felszerelések allagmegovasarol,

folyamatos karbantartasarol,
o a berendezések ¢és felszerelések potlasarol, cseréjérdl, gyarapitasarol,
° a rendeltetésszeri hasznalat ellendrzésérol,
. az eszkozokkel vald takarékos gazdalkodasrol,
. a helységek ¢és létesitmények rendjérdl, tisztasagarol, kulturalt kdrnyezetrol,
o egészségiigyi, munkavédelmi és tlizvédelmi eldirdsok betartatasarol,
o a szaktermek és egyéb helyiségek izléses, a rendeltetésnek megfeleld diszitésérol.

Az intézmény tanuloinak lehetoségei, jogai és kotelességei a létesitmenyek, helyiségek
hasznalataval kapcsolatosan:

e Azintézmény valamennyi tanuldjanak joga az intézmény minden oktatasi-nevelési célra
kialakitott és hasznalt helyiségeinek és létesitményeinek nyitvatartasi idében torténd
rendeltetésszerti hasznalata.

e Tornateremben, konyvtarban, szaktantermekben, csak tanari feliigyelet mellett
tartozkodhatnak.

e A tanuldk kotelesek az altaluk hasznalt helyiségek rendjéért, tisztasdgaért, a
berendezések épségéért anyagilag és erkolcsileg is feleldsséget vallalni.

e Az egyes helyiségekben, l1étesitményekben talalhatd eszkozoket, felszerelési targyakat
csak tanari utasitassal vihetik mas helyiségekbe.

e Az iskola épiiletébdl, illetve az intézménybdl csak foigazgatdi engedéllyel vihetd ki
eszkoz.

e Az egyes helyiségek hasznalatakor, vagy annak végeztével kotelesek az
aramtakarékossagi eldirasokat betartani.

Az iskola és a kollégium dolgozdinak lehetoségei, jogai és kotelességei a létesitmények,
helyiségek hasznalataval kapcsolatban:
e Az intézmény dolgozoinak joga az intézmény valamennyi helyiségének nyitvatartasi

1d6ben torténd rendeltetésszerii hasznalata.
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e A helyiségeket magancélokra nem vagy csak egyéni kérelemre a foigazgatd irasbeli
engedélyével vehetik igénybe.

e Az egyes létesitmények, helyiségek felszerelésének épségéért, rendjéért a hasznalatba
vétel idOtartama alatt anyagilag felelds a dolgozo.

o Az egyes létesitmények, helyiségek felszerelését, eszkozeit az intézetbdl kivinni tilos.

o Kivételes esetekben ezt a féigazgatd engedélyezheti - altaldban csak tanitasi sziinetek
alatt.

e Az egyes helyiségek, Ilétesitmények haszndlatakor a dolgozok kotelesek az
aramtakarékossagi, tlzvédelmi /pl. dohanyzéds/ és balesetvédelmi eldirasokat
megtartani.

Tornaterem, eloadotermek, szaktantermek, tantermek, szertarak haszndlati rendje:

e A helyiségek gondozasara az iskolavezetés feleldsoket biz meg.

e A helyiségekben a tanulok csak tanari feliigyelettel tartozkodhatnak, a felszereléseket,
berendezéseket csak a szaktanarok személyes iranyitdsadval hasznalhatjak.

e A helyiségeket hasznal6 tanulokat - kiilon jogszabalyban meghatarozott, s dokumentalt
- munkavédelmi, tizvédelmi oktatasban kell részesiteni.

e Az oktatds megtorténtét a tanulok alairasukkal igazoljak. Az oktats tartalmi és formai
részeire Utmutatast a munkavédelmi és a tlizvédelmi felelds ad.

e A szertarak gondozésara a féigazgato felelosoket biz meg. A szertarfelelés gondoskodik
a szertar rendjérdl, a felszerelések rendben tartasarol, fejlesztésérol.

e A szertarfelelds anyagilag felelOs a rabizott anyagokért, felszerelésekért, minden évben
javaslatot tesz a fejlesztésre.

A tanév megkezdésekor az osztalyfonokok, a csoportvezetok a tanulokat,
dokumentéltan munkavédelmi és tizvédelmi oktatasban részesitik.

A specialisan felszerelt szaktantermekben, a konyvtarban, eléadokban — jol lathatd helyen —
kiilon helyiséghasznalati rendet kell kifiiggeszteni.
A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség felelOse allitja 6ssze, €s a féigazgatd hagyja jova.

A helyiséghasznalati rend a kovetkezoket tartalmazza:
e aszaktanterem tipusa, neve,
a terem felel0sének neve és beosztasa,
a helyiségben tartézkodas rendje,
a hasznalati engedélyhez kotott berendezési targyak felsorolasa,
a berendezési targyak és eszkdzok hasznalati utasitasa.

A berendezések hasznalata:

e Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit nem lehet elvinni
abbol a terembdl, amelynek helyiség leltaraba tartoznak.

o Kivételes esetekben a butorok (székek, padok) masik helyiségbe valo atvitele a terem
feleldsének engedélyéhez kotott.
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e A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata csak a hasznalati utasitas
betartasaval engedélyezett.

Ha az alkalmazott kdlcsdnbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irasban
kell kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl €s az anyagi feleldsségrol
elismervényt kell aldirnia. A kiviteli engedély csak a és az iskolatitkar egyiittes aldirasaval
érvényes. Az engedélyen fel kell tiintetni a kolcsonzési hataridét. Az engedélyt két példanyban
kell elkésziteni, melynek egyik példadnyat a gazdasagi irodaba kell leadni és iktatni, masik
példanya a kolcsonzo félnél marad.

Karbantartas és karterites:

Az iskolatitkar felelOs a tantermek, szaktantermek, laboratoriumok, tornatermek és mas
helyiségek balesetmentes hasznalhatosagaért és az azokban elhelyezett eszkozok
karbantartasaért.

Az eszk0zok, berendezések hibajat a terem feleldse koteles az iskolatitkar tudomasara
hozni. A hibas eszkozoket le kell adni a hiba megjelolésével. Ujboli hasznalatbavételérdl az
iskolatitkar tajékoztat. A javithatatlan eszkézoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan
selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az ¢épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban
eldidézett kart meg kell tériteni. A tanuldk altal okozott karokrdl az osztalyfénok koteles a
szilot értesiteni. Az iskolatitkar feladata a kéar felmérése az osztalyfonok felelossége a
kartérités sziilével, gondviseldvel rendeztetése.

9.2. Az intézmények helyiségeinek bérbeaddsi rendje

A kozoktatasi intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasardl (ha ez nem sérti
az alapfeladatok ellatasat) az iskolatitkar és a féigazgato kozosen dont a fenntartd engedélyével.
A hasznositasbol befoly6 6sszeget az fenntartd altal megadott szdmlaszamra kell utalni.

Az intézmény helyiségeinek, 1étesitményeinek hasznalatba adésa torténhet téritésmentesen,
illetve téritéssel. Téritéssel torténd hasznalatba adas esetén bérleti szerzddést kell kotni, amelyet
a féigazgato és a fenntartd képviseldje is ald ir. A bérleti szerz6dés elkészitéséért a-foigazgatd
¢s a gazdasagi ligyintézoi feladatokat ellatd munkatars feleldsek. A bérleti dijat a fenntartd sajat
hataskorében eljarva allapitja meg.

9.3. Az intézményi konyvtar haszndlati rendje

Az intézmeényi konyvtar mitkédésének alapveto célja, feladata

A Fiilop Karoly Konyvtar az intézmény pedagdgiai tevékenységéhez, a tanulashoz sziikséges
dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarast, megdrzését és hasznalatat biztositd egység. A
rendelkezésre allo szakkonyvek, kiadvanyok, folyoiratok segitségével biztositja a szakmai
munka szinvonalanak fejlesztését. El0segiti a pedagdgusok, tanulok, egyéb dolgozok altalanos
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¢s szakmai miiveltségének kiszélesitését, a konyvallomany segitségével kozvetiti a modern
ismereteket. Hozzajarul a megalapozott tudas elmélyitéséhez, a fiatalok személyiségének,
érzelmi vildganak fejlédéséhez és a kulturalt magatartas kialakitasahoz. Miikodési rendjét
meghatarozo Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata e dokumentum részét képezi.

Az intézményi kényvtar:

. eldsegiti az iskola Szervezeti és Miukodési Szabalyzatdban és Pedagodgiai
programjaban rogzitett célok helyi megvalositasat,

o biztositja az iskola pedagdgusai €és tanuloi részére az oktatashoz és a tanuldshoz
szlikséges informaciokat, ismerethordozokat (szak és altalanos jellegli konyvek,
folydiratok, audiovizualis eszkozok stb.),

. rendszeres, folyamatos t4jékoztatdst nyljt a konyvtar dokumentumairdl é&s
szolgaltatasairol,

o kozponti szerepet tolt be a tanulok Onallo konyv- és konyvtarhasznalatanak
felkészitésében,

. biztositja mas konyvtarak alloményanak hozzaférhetdségét (tajékoztatasi
informaciocserék, konyvtarkozi kdlesonzés),

. a fenntarto részére statisztikai adatokat szolgaltat.

Az iskolai konyvtaros feladata

A konyvtaros feladatait tanarként latja el a foigazgato ellendrzése mellett. Az intézményi
konyvtaros felséfoku végzettséggel rendelkezik.

. ellatja a konyvtar vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatokat,

o szervezi ¢és lebonyolitja a konyvtar pedagogiai felhasznalasat,

. tanorat tart a konyvtarban, bevezeti a tanuldkat a konyvtarhasznalatba,

. kapcsolatot tartanak a tarsintézményekkel,

. részt vesz a kOnyvtarosok részére szervezett szakmai talalkozdkon,
tovabbképzéseken, értekezleteken,

o figyelemmel kiséri a konyvtari célokra biztositott beszerzési keret tervszerii és
gazdasagos felhasznalasat,

. részt vesz a konyvtar iddszaki és soron kiviili leltarozasaban,

. tobbi feladata a munkakori leirdsban részletesen szerepel.

Konyvtar nyitva tartasa

A tanéven belill a Fiilop Kéroly Konyvtar mitkddése szorosan igazodik a tanév tanitési
napjaihoz. Az intézményi konyvtar miikodési szabalyzata, ezen dokumentum mellékletét
képezi.
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9.4. Az intézménnyel jogviszonyban nem dllok intézménybe valo belépése és
benntartozkodasa.

Az intézményben az iskolaval jogviszonyban nem 4all6 személyek csak az féigazgato, az
foigazgatd -helyettesek, kollégiumvezetd eldzetes irasbeli engedélyével tartdozkodhatnak,
minden olyan esetben, amikor a belépés és a benntartdzkodas nem az intézmény tevékenységével
Osszefiiggésben torténik. A belépésre és a benntartdzkodasra vonatkoz6 engedélyt kizardlag
irasban lehet kérni.

A kozoktatési intézménnyel munkavallaloi és tanuloi jogviszonyban nem allok (kivéve
az iskoldba jaré tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérdvel, feliigyelet mellett és csak az elfoglaltsaguk idejére tartdzkodhatnak az épiiletben.

Az iskolaudvaron a helyi fiatalok sportolhatnak az irott és iratlan magatartasi szabalyok
betartasaval. 19:00 ora utan kotelesek az iskola udvarat elhagyni.

9.5. A reklamtevékenység szabdlyai az intézmény keretein beliil

A reklamtevékenység szabalyai

Az iskola teriiletén csak olyan reklam helyezheto el, amely a tanuldknak szol, az egészséges
¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, az oktatassal, a tarsadalmi és kozéleti tevékenységgel, ill.
szabadid6-, sport-, vagy kulturalis tevékenységgel fliigg 0ssze.

Ezen szabaly alol kivételt képeznek az iskola olyan rendezvényei, melyekhez cégek,
szervezetek anyagi tamogatassal jarulnak hozza. A rendezvények ideje alatt ezen cégek,
szervezetek reklamjaikat elhelyezhetik az iskola teriiletén. Azon cégek, szervezetek, melyek
fejlesztési tdmogatassal tdmogatjak az intézményt, az intézmény teriiletén elhelyezhetik
reklamjaikat. Az oktatasért felelds minisztérium ill. hattérintézményei ¢és a fenntartod
hirdetményei, rekldmjai az intézmény teriiletén szabadon elhelyezhetdk.

A reklamtevékenység engedélyezése

A reklamtevékenység folytatasdinak minden formaja csak a foigazgatd engedélyével
lehetséges. Az engedély kiadéasa irasban torténik, a féigazgatd az engedély visszavonasara
barmikor jogosult.

Az engedély nélkiil elhelyezett reklamanyagok megsemmisitésre kertilnek.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai
plakatok,

szorolapok,

ujsagok terjesztése,

szobeli tajékoztatas.
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9.6. Rendkiviili esemény, tiiz vagy bombariado esetén sziikséges teendok

Rendkiviili események esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza
végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
épiiletben rendkiviili targy, bombdara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni. A rendkiviili esemény észlelésekor,
tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell a féigazgatot.

A foigazgato a rendkiviili esemény jellegének megfeleloen haladéktalanul értesiti:

e az ¢rintett hatdsagokat,

e a fenntartot,

e asziiloket.

e megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanuldk
védelmét, biztonsagat szolgaljak. A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonloan
az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik €s lehetdség esetén a bombariadod
tényét az iskolaradioban is kozz¢ kell tenni.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonésen:
° a tlz,
° az arviz,
. a foldrengés,
° bombariado,
. egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld munkat mas modon akadalyozd, nehezitd
koriilmény.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell arr6l, hogy:
. az ¢épiletben tartozkodd 0Osszes személy (didk, feln6tt dolgozd, az intézettel
jogviszonyban nem allo felnéttek) a tlizvédelmi szabalyzat alapjan mihamarabb
elhagyja a létesitményt, és biztonsagos helyen varakozzon.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor a foigazgatd a
pedagogusok bevondsaval a legjobb belatasa szerint dont.

9.7. A dohanyzdassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a bejaratok eldtti 5 méter tavolsagu teriiletrészt
¢s az iskola parkolojat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szamara a dohanyzas ¢és az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és
az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskolaban, iskolai
rendezvényen szolgélatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
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(alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt 4ll, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a
tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartézkodo vendégek szamara a dohdnyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

9.8. Feladatok tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie,

ha sziikséges orvost kell hivnia

a sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskolatitkarnak. A sulyos a balesetet,
sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetdé modon meg kell sziintetnie.

A tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatdjanak. E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévo tobbi
iskolai dolgoz6 is koteles részt venni.

a balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozé a sériilttel
csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell
varnia az orvosi segitséget.

az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell
vizsgélnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat €s azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek megeldzése érdekében és a
szlikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok el6dirasai alapjan:

A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A héarom napon tal gyogyuld sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell
felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak (kiskoru tanuld
esetén a sziilének), egy példanyat az iskola 6rzi meg. A tanulobalesetet a KIR-
ben haladéktalanul jelenteni kell.

Sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

Az iskolanak igény esetén biztositania kell az iskolaszék valamint az iskolai
diakonkormanyzat képviseldjének részvételét a tanulobalesetek
kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld és oktatdé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi
szabalyokat az iskola munkavédelmi szabalyzata tartalmazza
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e Az iskolai kirdndulasok szervezésekor az irdnyadd jogszabalyokban
rogzitetteknek megfelelden kell eljarni.

9.9. Egyéb ovo- és védo eloirdasok

Munkavédelmi és baleset megelozési oktatas

A teljes alkalmazotti kort illetben minden tanév elején munkavédelmi és baleset
megeldzési oktatast kell tartani az intézményi munka- €és balesetvédelmi megbizott
eldadasaban. Az ujonnan belépd dolgozot a munkaba allast kovetd elsd honap végéig
munkavédelmi oktatdsban kell részesiteni.

A tanulok szamara az osztalyfénokok a tanév megkezdésekor, az elsd osztalyfonoki
oran ismertetik az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, és
felhivjak a figyelmet az egyes foglalkozasokkal vagy iskolan kiviili programmal,
kozosségi szolgalattal egyiitt jardo veszélyforrasokra, a veszély esetén kotelezd
viselkedés szabalyaira ¢és egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kdvetendd magatartasara.

A tanulok szamara ismertetni kell a hazirend balesetvédelmi el6irasait
o a rendkiviili esemény (baleset, tlizriaddo, bombariadd, természeti katasztrofa)

bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat
o amenekiilés rendjét
o atanulok kotelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban.
Az iskola dolgozoéira és tanuldira a munkavédelmi jogszabalyokban meghatarozott, a
munkavédelmi oktatdson ismertetett eldirasok és feladatok betartasa kotelezd.

Egészségiigyi ellatas

e Az iskola dolgozoi ¢és tanuloi kiilon jogszabalyban eldirt egészségiligyi
vizsgalatokon vesznek részt

e Az iskola féigazgatdja a fenntartd segitségével biztositja az egészségiigyi (orvosi,
védoénoi) munka feltételeit.
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10. Belso ellenorzési rendszer

A bels6é ellen6rzési rendszer feladata az intézmény szakmai, gazdasagi
tevékenységének atfogod vizsgalata, értékelése.

10.1. Az ellendrzések céljai

Cél, hogy az ellendrzés:

o biztositsa a vezetOknek a megfelelé mennyiségii és mindségli informaciot, segitse
a vezetoi iranyitast, a dontések megalapozasat,

. biztositsa az intézmény pedagdgiai, gazdasdgi és munkaiigyi eldirasok szerinti
mukodését,

. jelezze az alkalmazottaknak a pedagdgiai, gazdasagi €s jogi kovetelményekrol valo
eltérést,

. tarja fel a szabalytalansadgokat, hianyossagokat, mulasztasokat,

o megszilarditsa a bels6 rendet és fegyelmet.

10.2. A pedagdgiai munka belso ellenorzésének, értékelésének rendje

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése a féigazgatod
feladata. A hatékony ¢és jogszerii miikodés alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az
intézmény vezetdinek és pedagogusainak munkakori leirdsa teremti meg. A munkakori
leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezden szabalyozza
az igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezetok, pedagogusok pedagdgiai és egyeb természetli
ellendrzési kotelezettségeit:

A belso ellendrzés célja:

e aneveld - oktato munka mindségének, szabalyokkal vald 6sszhangjanak megallapitasa.

Az ellendrzés:
. fogja at a pedagogiai munka egészét,
o objektiv ellendrzéssel segitsen az oktatds valamennyi szerepldjének megfeleld
pedagdgiai modszert talalni,
. a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagogus altal elért
eredményeket, 0sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

. az ellendrzés folyamatossagaval €s tervszeriiségével segitse el6 a fegyelmezett
munkavégzést.

Az ellenorzések formai

° oralatogatés, szemle,
o irasos dokumentumok vizsgélata,
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tanul6i munkak vizsgalata,
szobeli beszamoltatas,
irasbeli beszamoltatas,
értekezlet, beszélgetés,
interju, felmérés

A neveld — oktaté munka belsd ellendrzése a tanitasi orakon kiviil kiterjed a tanoran kiviili
foglalkozasokra is. A nevel6 — oktatdo munka belsd ellendrzésének megszervezéséért és
hatékony miikodtetéséért az igazgatd a felelés. Az ellenérzés teriileteit, modszereit az
intézmény Pedagdgiai programja hatdrozza meg, litemezését az éves munkaterv tartalmazza.
Az ellen6rzési tervet nyilvanossagra kell hozni. Az eseti ellendrzések lefolytatasarol az
igazgatd dont.

A pedagogia ellendrzés teriiletei

A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatoknak megfeleld6 modon kell
meghatarozni. Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

tanitasi orak ellenOrzése (foigazgatd, foigazgatd-helyettesek, munkakozdsség-vezetok),
tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

a digitalis napld folyamatos ellendrzése,

az igazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,

az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

a tanitési orak kezdésének ¢€s befejezésének ellendrzése.

A pedagogiai tevékenység teriiletén kiemelkedo ellendrzési feladatok:

a Pedagogiai program feladatainak végrehajtasa,

a helyi tanterv megvalositasa,

a munkatervi feladatok hataridds megvalositasa,

a pedagogusok szakmai és modszertani munkajanak vizsgalata,

az alkalmazottak munkafegyelmének ellendrzése,

a torzskonyvek, bizonyitvanyok (iskolai), naplok folyamatos, szabalyszer(i
vezetésének ellendrzése,

a tanulok tudasanak, képességeinek, magatartasanak felmérése és értékelése,

a tanulok egészség-, balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatasa,

szertarak (iskolai), osztalytermek berendezéseinek szabalyszerli hasznalata.

10.3. A neveld — oktaté munka belsé ellendrzésére jogosultak

e o o o o

foigazgato

foigazgato-helyettesek
munkakdzésség-vezetok

munkak6zdsségi tagok kiilon megbizas esetén
mentor tanarok

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2024 65



PETER ANDRAS GIMNAZIUM ES KOLLEGIUM

A foigazgato ellendrzo tevékenysége

Az egyszemélyes felel0s vezetd a belsd ellendrzés iranyitoja. Ellendrzési joga mindenre
kiterjed, az dsszes alkalmazottra, munkavégzésiikre, ¢€s a teljes intézményi miikddésre.
A féigazgato ellendrzési feladatai:

. biztositja az ellendrzési rendszert, a targyi- és személyi feltételeket,

. hataridoket ad az éves ellendrzési ltemterv ¢és az ellendrzési programok
Osszeallitasara,

o megkdveteli a belsd ellendrzési rendszer hatékony miikddését,

o megtartja (megtartatja) az érté¢keld megbeszéléseket,

° elrendeli azellenérzéseket, a szamonkérést, az intézkedéseket.

Foigazgato-helyettesek
A vezetdi ellendrzés az iranyitd tevékenység szerves része. A vezetdk alapvetd feladata a

beosztott alkalmazottak munkajanak és a teriiletnek a folyamatos ellendrzése. A vezetdi
ellendrzés az intézmény hierarchikus felépitésének megfeleléen megosztottan torténik.

Ellendrzési feladataik:
e atanterv szinvonalas megvalositsa,

a reélis kovetelményrendszer kidolgozésa, alkalmazasa,

tantargyi és egyéb versenyek megszervezése, €s lebonyolitasa,

tanulmanyi, kulturalis palyazatok kiirasa, elbiralasa, a tanuldi részvétel segitése,

a szakkorok, tehetséggondozo ¢és felzarkodztatd foglalkozasok, tanfolyamok, stb.

szinvonalas megtartasa,

a szertarak fejlesztése, leltarozasa, selejtezése,

e az anyagok célszert és takarékos felhasznalésa,

e a taniigyi dokumenticido és az adminisztracio ellatdsa (nyilvantartasok, statisztikak,
értékelések vezetése),

A vezetdk hataskorét és ellenOrzési korét munkakori leirasuk tartalmazza.

A munkakozosség-vezetok ellenorzo feladatai

A szakmai munkak6zosség-vezeto teljes ellendrzési jogkorrel rendelkezik a munkakdzdsség
tagjai felett. Felelos a munkakdzosségi tevékenység szervezéséért és ellendrzéséért, a szakmai,
tantargy-pedagogiai iranyitasért.

Ellendrzési feladataik:
. a munkakozosségi munkaterv Osszeéllitdsa és megvaldsitésa,
. a taneszk6zok karbantartasa, rendelési listajanak osszedllitasa,
. a pedagdgus munkdjaval 6sszhangban allo kovetkezetes értékelés.

Az ellenérzés altalanosithatd tapasztalatait — a feladatok egyidejii meghatarozasaval —
tantestiileti értekezleteken 6sszegezni és értékelni kell.
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10.4. Az ellenorzés tapasztalatainak felhaszndldasa

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzosség
tagjaival meg kell beszélni.

A megbeszélés kovetkezménye lehet:

. hidnyossagok potlasa
o kovetkeztetések levonasa
. uj feladat a pedagogusnak, illetve a munkakozosségnek

Az ellendrzés tapasztalatai felhasznalhatok:
o nevelési értekezleteken
o tantestiileti értekezleteken
. jutalmazasoknal
o a teljesitményértékeléshez kapcsolddo béreltéritésnél
o munkakozosségek év végi értékelésénél
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11. Az intézményi kozosségek, valamint a kapcsolattartas formai és rendje

11.1. Az iskolakozosség

Az alkalmazotti, sziildi €s tanuloi kozosségek dsszessége.

11.2. Az alkalmazotti kozosség

Az iskola nevelGtestiiletébdl és az intézménynél kozalkalmazotti jogviszonyban allo
technikai, adminisztrativ dolgozokbol all.

Az alkalmazotti kozosségek jogai.:

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg:

e Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozdsségét az iskolai
rendezvényeken.

e Javaslattételi és véleményezési jog illet meg az intézménnyel kozalkalmazotti
jogviszonyban all6 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontés eldkészitése sordn a dontési jogkdr gyakorlojanak
mérlegelnie kell.

e A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel
kapcsolatos allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

o Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az
adott kérdésben csak tigy rendelkezhet, ha a hatdlyos jogszabalyok szerint az
egyetértésre jogosult személy vagy kozdsség az intézkedéssel ténylegesen
egyetért.

e A dontésijog arendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési
jog, amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor
gyakorloja teljes felelosséggel egyszemélyben, - testiileti jogkor esetén a testiilet
abszolut tobbség (50 % + 1 f6) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha
kétharmad része jelen van.

11.3. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartisanak rendje

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a
valasztott kozdsségi képviselok segitségével - a foigazgatd fogja 0ssze. A kapcsolattartasnak
kiilonb6z6 formdi vannak, melyek kozil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfeleldbben szolgalja az egyiittmiikodést.

A kapcsolattartas formai: kiilonbozo értekezletek, megbeszélések, forumok,
munkako6zdsségi lilések, intézményi gylilések, stb.
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Az intézményi kapcsolattartds rendszeres ¢és konkrét iddpontjait a munkaterv
tartalmazza, melyet a hivatalos kozlések helyén kell kifliggeszteni.

A belsé kapcsolattartds altalanos szabdlya, hogy kiilonboz0 dontési forumokra,,
neveldtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési €s véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell
hivni, nyilatkozatukat irasban kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kozosség gytilését a foigazgatdé akkor hivja Ossze amikor ezt
jogszabaly elbirja, vagy az intézmény egészét érintd kérések targyalasara keriil sor. Az
alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

11.4. A sziiloi kozosség

A nemzeti koznevelési torvény rendelkezik a sziilok kozosségérol. Ennek alapjan az
iskoldban a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik teljesitése érdekében
munkak6zdsségeket hozhatnak 1étre.

Sziil6i (gondviseldi) jogok

A sziil6k jogait a nemzeti kdznevelési torvény tartalmazza. A sziilét megilleti a
nevelési és oktatdsi intézmény szabad valasztdsanak joga. Gyermeke adottsagainak,
képességeinek, érdeklddésének, és sajat vilagnézeti meggydzddésének megfelelden
valaszthat kozoktatasi intézményt. A gyermek 14. évétdl a sziilo az iskolavalasztas
jogat gyermekével kdzosen gyakorolhatja.

A sziil6 joga, hogy:

o igényelje, kezdeményezze
» a targyilagos ismeretkozvetitést,
»a  tanoran  kivilli  foglalkozasok  szervezését,

o megismerje
» a pedagogiai programot, a helyi tantervet, az iskolai munkatervet,
» az SZMSZ -t, a hazirendet,

» gyermeke fejlodésének, tanulmanyi eldmenetelének,
magaviseletének részletes jellemzait, értékelését,
o részt vegyen

» a sziil6i szervezet munkajaban,
» asziil6i képviselok megvalasztasaban,
» az érdekeit érinté dontések meghozatalaban,
» vezet6i engedéllyel a tanorakon, foglalkozasokon,
» az iskolai tankonyvrendelés véleményezésében
o valaszto €s valaszthato legyen a sziil6i szervezetbe
o irasbeli javaslatot tegyen, €s arra 30 napon beliil érdemi valaszt kapjon,
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Sziilok kotelességei

A sziilok kotelessége, hogy:
J biztositsa gyermeke

» testi, értelmi, érzelmi, erkolesi fejlédésének feltételeit,
» nevelését, tan- és képzési kotelezettségének teljesitését,

J figyelje és segitse gyermeke

> személyiségének sokoldalu fejlodését,

> tanulmanyi elérehaladasat,

> kozosségbe illeszkedését, a hazirend és a magatartasi szabalyok
elsajatitasat,

> a kotelességek teljesitését,

o kapcsolatot tartson rendszeresen gyermeke pedagogusaival,
o tartsa tiszteletben az intézmény vezetdinek, dolgozoinak jogait, emberi méltosagat,

o intézkedjen gyermeke jogai érdekében.
A sziiloi szervezet testiileti jogai és kotelességei

A sziil6i szervezet részt vesz a tanuldk jogainak érvényesitésével, kotelességeinek teljesitésével
Osszefliggésben az Iskola altal szervezett nevelési-oktatasi programok (kiillondsen a tanoran
kiviili tevékenységek) elokészitésében, megvalositasdban. A sziildi szervezet tagjai az elottiik
levd ligyekben tanacskozési és szavazati joggal rendelkeznek. A sziiléi szervezetnek joga van
az iskolavezetéstdl tdjékoztatast kapni minden olyan targykorrdl, ami térvényes jogai &s
kotelezettségei teljesitéséhez sziikséges. A sziiléi szervezet dont:

e SzMSz-e elfogadédsarol, modositasarol;

o munkaterve elfogadasarol, a munkaterv teljesitésének értékelésérol;

o tisztségviseldi (elndk, elndkhelyettes, vezetdségi tagok) megvalasztasardl;
e {ilései napirendje szerinti hatarozatok feldl;

A sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg:

o az Iskola SZMSZ-ének, hazirendjének elfogadasa, médositasa soran;
o az Iskola adatkezelési szabalyzatanak elkészitése, modositasa soran.

Az Iskola fenntartdja

¢ az Iskola megsziintetésével,
atszervezésével,
feladatanak megvaltoztatasaval,
¢ nevének megallapitasaval

Osszefliggd dontése vagy véleményének kialakitasa eldtt koteles beszerzi a sziildi szervezet
véleményét.
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11.5. Sziilok tajékoztatisa

Sziilok szobeli tajékoztatasa

Az intézmény a tanulokrdl a tanév soran rendszeres szobeli tdjékoztatast ad. A szobeli
tajékoztatas csoportos vagy egyéni. A sziilok csoportos tdjékoztatdsa a sziiloi értekezlet, az
egyéni tajékoztatas a fogadodrakon torténik.

Sziiloi értekezletek rendje:

Az osztalyok sziloi kozdssége szamara az intézmény tanévenként legalabb kétszer, a
munkatervben rogzitett idépontu, rendes sziil6i értekezletet tart az osztalyfénok vezetésével.
Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze a foigazgato, az osztalyfonok és a sziild1 szervezet
a k6z0sség problémainak megoldésara.

Sziiloi fogadoorak rendje:

A pedagogusok a sziil6i fogadodrakon egyéni tdjékoztatdst adnak a tanulokrol a sziilok
szamara. A tanulmanyaiban jelentésen visszaesd tanuld sziildjét az osztalyfondk irasban is
behivja a fogadoorara. Ha a gondviseld a munkatervi fogadddran kiviil is taldlkozni szeretne
gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irasban idépontot egyeztet az érintett tanarral.

Sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény a tanulokrol rendszeres irasbeli tdjékoztatast ad az ellendrzében és az
elektronikus naplon keresztiil.

Ertesitjiik a sziil6t gyermekiik:
. magatartasarol, szorgalmarol és tanulmanyi elémenetelérol,
a sziikséges aktualis informaciokrol,
a szililét anyagilag terheld programokrol, eseményekrdl,
a tanuldkat megilleté kedvezményekrdl,
az intézményi ¢let kiemelkedd eseményeirdl.

Az osztalyfonok havonta ellenérzi a KRETA-elektronikusnaplé bejegyzéseit, sziikség esetén
egyeztet a szaktanarokkal, sziilovel.

11.6. Sziiloi szervezet és a kapcsolattartas formai

Iskolai sziiloi munkakozosség

A sziilok jogaik érvényesitésére és kotelességeik teljesitésére sziildi szervezetet hozhatnak
létre. Az iskolai sziildi munkakozdsség dont sajat miikodési rendjérél, munkatervérdl,
tisztségviseloi megvalasztasarél. Az iskola minden osztilya 1 képviseldt valaszt, vele
kozvetleniil az osztalyfonok tart kapcsolatot. Az intézmény sziiléi munkakozdssége képviseleti
uton valasztott sziiléi szervezet, mert a tanuldk sziileinek tobb mint 50%-a vélasztotta meg.
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Ezért a sziil6i munkakozdsség jogosult eljarni valamennyi sziilé képviseletében. Mitkodésiiket
szabalyzatban hatarozzak meg.

A sziil6i munkakozosség jogkore

Figyeli:

o a tanuldi jogok érvényesiilését,

. a Pedagogiai program megvalodsitasat,

o a tanari, nevel6i munka eredményességét.
Téajékoztatast kérhet:

. az osztalykozosségekben felmeriilt problémakrol.

Az iskolaszék hidnyaban gyakorolja mindazokat a jogokat, melyekkel a jogszabalyok az
iskolaszéket felruhaztak.

Egyetértési és véleményezési jogkor gyakorlasa a nemzeti koznevelési toérvényben
meghatarozottak alapjan torténik.

Kapcsolattartas a sziiloi munkakozosséggel

A sziil6i munkakdzosséget az igazgatd a munkakdzosséggel kapcsolatot tartd
pedagdgus segitségével hivja O0ssze. A patronald tanart az igazgatd bizza meg egy tanév
iddtartamra. A sziildi munkakdzosség vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, a
sziil61 munkak6zosség véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért
a féigazgato felelds.

Hivatalos tajékoztatast ad az intézményben folyé munkdrol és a feladatokrol,
meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét, javaslatait.

Az osztalyok sziil6i munkakozosségeinek tevékenységét az osztalyfonokok segitik. A
szliléi munkakozosségek véleményeiket, allasfoglalasaikat, javaslataikat a valasztott SZMK-
elnok vagy az osztalyfonok kozvetitésével juttatjak el az iskola vezetdségéhez. Az iskolai sziil6i
munkako6zosség elndke kdzvetleniil a féigazgatoval tart kapcesolatot.

Egyéb esetekben a sziiloi kdzosség tagjai elore egyeztetett idopontban kereshetik fel a
foigazgatot javaslataikkal, problémaikkal.

11.7. Az osztalykozosség

Az azonos ¢évfolyamra jar6 ¢és koOzos tanuldcsoportot alkotd tanulok egy
osztalykozdsséget alkotnak. Az osztalykozosségek didkjai a tanordk (foglalkozéasok) talnyomd
tobbségét az orarend szerint kozosen latogatjak.

Az osztalyk6zdsség, mint az intézmény legkisebb egysége:

e megvalasztja az osztaly titkarat

e kiildottet delegdl az intézmény didkonkormanyzatanak vezetdségébe.
Az osztalykozosség igy onmaga didkképviseletérdl dont.
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Az osztalykozosség vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyk6zosség €1én, mint pedagdgusvezetd, az osztalyfondk all. Az osztalyfonokaot
a féigazgato-helyettesek és a munkakozosség-vezetdk javaslatat figyelembe véve a féigazgatod
bizza meg. Az osztalyfonok jogosult az egy osztalyban tanitd pedagoégusok értekezletének
Osszehivasara.

11.8. A tanulok véleménynyilvanitasanak rendje és formdja

A tanuld joga, hogy az emberi méltosag tiszteletben tartdsdval szabadon véleményt
nyilvanitson:

° minden kérdésrol,
o az 6t neveld és oktatd pedagdogus munkajarol,
o az iskola, kollégium mitkodésérol.

A tanulonak be kell tartania a véleménynyilvanitdsa soran a hazirend, illetve egyéb belsd
szabalyokban foglaltakat.

A tanulo a véleményét:

. Onalldan, sajat maga, illetve
. a tanulok képviselete utjan is elmondhatja.

A tanulo képviselo utjan nyilvanithatja ki véleményét:
. a didkonkormanyzat,
o egyeb iskolai kozosség miikodése soran.

Az 0nallé véleménynyilvanitasra az egyes intézményi forumok a mitkddési rend;jiik szerint
adnak teret.

A vélemeénynyilvanitas formdi kiilonésen:

. személyes megbeszélés,
. gytilésen, férumon valo felszoélalas, véleménykozlés,
. irasos megkeresés, véleménynyilvanitas.

A pedagdgusok ¢és a foigazgatd feladata, hogy biztositsak a tanulok véleménynyilvanitasi
szabadsagat.

11.9. A tanulok rendszeres tajékoztatisanak rendje és formdja
A tanulo joga, hogy tajékoztatast kapjon:

. személyét, illetve
. tanulmanyait érint6 kérdésekrol.
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A pedagogusok és a féigazgato feladata, hogy gondoskodjanak arrél, hogy a tanuldk ismerjék
meg a tajékoztatasukra vonatkozo rendet, a tajékoztatas formait.

A tajékoztatas formai:
. szobeli tajékoztatas (személyesen, iskolaradion keresztiil, iskolagytilésen)
. irasbeli tajékoztatas (ellendrzében, elektronikus naploban, faliujsagon)

A tajékoztatas tartalmanak, jellegének megfeleloen torténhet:
° ko6zdsen, illetve
. egyénileg.

A tanuloval kapcsolatban tajékoztatast adhat:
. a féigazgato,
a nevel6testiilet,
szaktanar,
osztalyfonok,
oktato-neveld munkat végz6 pedagodgus.

11.10. Didkkizgyiilés

A tanulokozosség legmagasabb tajékoztatd és véleményezd foruma a didkkozgytilés. A
diakkozgytlilésen a fOigazgatdé ¢és a didkonkorményzat vezetéi beszamolnak az el6zo
diakkozgytilés ota eltelt idészak munkdjarol, a tanuloi jogok és kotelességek helyzetérdl,
érvényesiilésérdl. A didkkozgyiilés nyilvanos, barmelyik tanuldé megteheti észrevételeit,
javaslatait személyesen vagy képvisel6i utjan. A tanulok kérdéseket intézhetnek az intézmény
vezetdségéhez, kérhetik problémaik megoldasat, melyekre legkésébb 30 napon beliil érdemi
valaszt kell kapniuk. Rendes didkkozgytlilés Osszehivasara évente egyszer, az éves
munkatervben meghatarozott idopontban keriil sor. Napirendjét a kozgytilés elott 8 nappal
nyilvanossagra kell hozni. Indokolt esetben rendkiviili kozgytlilést is 0Osszehivhat a
diakonkormanyzat vezetése ¢és a foigazgato.

11.11. Diagkonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi €s jogérvényesitd szervezete.
A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikédésével €és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogait a hatalyos
jogszabalyok, joggyakorlasdinak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A
mikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkdnkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tdmogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — a foigazgatd biz meg hatarozott,
legfoljebb otéves idétartamra. A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a
nevelési-oktatasi intézmény mukodésével €s a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkorményzat késziti
el és a neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkorményzat €lén, annak szervezeti és
miikddési szabalyzataban meghatdrozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd all.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2024 74



PETER ANDRAS GIMNAZIUM ES KOLLEGIUM

A diakonkormanyzat mitkodését meghatarozo legfontosabb tényezok:

» Tevékenysége a diakokat érinté minden kérdésre kiterjed.
* Munkdjat segitd tanar koordinalja.

* A feladatok ellatasahoz ingyen hasznalhatja az iskola helyiségeit és berendezéseit.

Dontési joga van a neveldtestiilet véleményének kikérésével:

* Sajat mikodésérol, hataskorei gyakorlasarol.

* Sajat miikodési szervezeti szabalyanak megalkotasarol.

* Sajat tajékoztatasi rendszerének megalkotasarol €s mukodtetésérol.
* A miikodtetéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol.

* Egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

* Didkujsag, iskolaradio szerkesztése és miikodtetése, munkatarsainak megbizasa

A kovetkezo dontésekkor kell kikérni a diakénkormanyzat véleményét:

= A tanulok nagyobb kézosségét érintd dontések meghozatalaban.
» A tanul6 helyzetét elemzd beszamolok elkészitéséhez.

» Tanuldi palyazatok, versenyek megrendezéséhez.

= Iskolai sportkoér mitkddési rendjének megallapitasdhoz.

= Az iskolai SzMSz jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa
elott.

» A hazirend elfogadasa elott.

»  Konyvtar miikodési rendjének kialakitdsahoz.

11.11.1. A didkonkormdanyzat szervezeti felépitése és feladata az iskolaban

Osztalyképviselok megbizasa - feladata: az osztaly érdekeinek képviselete, a megbizok
tajékoztatasa

Osztalyképviselok altal megvalasztott didktandcs titkar - feladata: az osztalyképviselok
iranyitasa, rendszeres t4jékoztatdsa, a segitd tanadr munkdjdnak segitése, bizonyos
rendezvényeken a szervezési feladatok ellatasa

A diakonkormanyzat évente ujra valasztando
* Oktoberben keriil ra sor.

* Az osztalyképvisel6k megvalasztjak a diaktanacs titkarat, jelenleg harom tanul6 latja el
ezt a feladatot.
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« Eves munkaterv készitése, elfogadasa

* Hazirend véleményezése

* Didkgytilés szervezése, ahol az iskolat érinté kérdésekrdl hall a didksag tajékoztatot

» Havonta egyszer iilésezik a diaktandcs, ahol tajékoztatot hallanak az aktualis témakbol
* A rendelkezésre 4116 anyagi javak koz0s elosztasa és felhaszndldsa

* Ev végi beszamolo készitése.

A segito tanar feladata:
* A didkdnkormanyzat és a tantestiilet kozotti rendszeres kapcsolattartas.
* A didktanacs munkajanak kidolgozasa, s abban aktiv részvétele.
* Pozitiv magatartas eldsegitése.

* Problémamegold6 képesség kialakitasa és fejlesztése.

11.11.2. A didkonkormdanyzat és az iskolai vezetdk kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

A kapcsolattartas formai:
o személyes megbeszélés,
o targyalas, értekezlet, gytlés, didkkozgytilés,

o irasos tajékoztatok, dokumentumok atadasa.

Az iskolai vezetok a kapcsolattartas sovan:

o atadjak a didkonkormanyzati szervnek, illetve képviseldjének a didkonkormanyzat
véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorlasdhoz sziikséges
dokumentumokat,

o a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre
biztositjak,

o megjelennek a didkkozgylilésen, valaszolnak az intézmény miikodésével
kapcsolatban feltett kérdésekre,

o a diakonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény
mikddtetése, illetve a tanulokkal kapcsolatos dontések soran.

A diakonkormanyzat, illetve didkképviselok a kapcsolattartas soran:

o gondoskodnak a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi jog gyakorlasa
miatt atvett dokumentumok attekintésérdl, és az érintett jog gyakorlasarol,

o aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahova meghivtdk, s az intézmény miikodésével, illetve a tanulokkal kapcsolatos
kérdéseket érint,

o gondoskodnak a fdéigazgatdé megfeleld tajékoztatdsarol (irasbeli meghivd) a
diakonkormanyzat gytiléseire, illetve egyéb programjairdl.
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11.11.3. A didkonkormanyzat miukddéséhez sziikséges feltételek

Az intézmény biztositja a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket.
Az intézmény a fenntartoval torténd egyeztetés utdn miitkodés feltételeként biztosit:

o a didkonkorményzat miikodéséhez sziikséges helyiséget,
o a didkonkormanyzat miikddéséhez sziikséges berendezési targyakat,

o a mitkddéshez sziikséges anyagi tamogatast.

11.12. Az intézményi tandcs

Az iskolaban a 2011. évi CXC. koznevelési torvény 73. §-a alapjan az intézmény
miikodésében érdekelt személyek és szervezetek egylittmiikodésének elomozditasara, a neveld-
oktatd munka segitésére, valamint az iskolahasznalok érdekeinek jobb képviseletére
Intézményi Tanacs mikodik.

Az Intézményi Tanacs érdekegyeztetd, véleményezo szerv.

11.12.1. Az Intézményi Tanacs tagjai

Az Intézményi Tandcs 1étszama: 3 6

A sziiléket 1 6, a nevelétestiiletet 1 f6, Szeghalom Varos Onkormanyzatat 1 6 képviseli.

Az Intézményi Tandcs tagjainak megvalasztasa

A sziilok képviseldjét a Péter Andras Gimnazium és Kollégiummal tanul6i jogviszonyban allo
diakok sziileit képviseld Sziiléi Szervezet delegélja.

A neveldtestiilet képviseldjét a pedagdgusok javaslata alapjan a neveldtestiilet titkos vagy nyilt
szavazassal, egyszerli tobbséggel valasztja meg. A megbizatds a lemondasig, illetve a
visszavonasig érvényes.

Ha az Intézményi Tanécs sziiloi, illetve tanari képviseldi helye megiiresedik — és megvalasztott
péttagok sem allnak rendelkezésre — az ujabb valasztas elokészitéséért harminc napon beliil az
iskola foigazgatoja felelds.

Szeghalom Varos Onkormanyzatanak képvisel6jét az onkormdnyzat sajat eljarasrendje alapjan
delegalja.

Az 6nkormanyzati hely megiiresedése esetén a polgarmester jelzése utan a foigazgatd koteles
Szeghalom Varos Onkorményzatat harminc napon beliil értesiteni , és felkérni a delegélasra.

11.12.2. Az Intézményi Tanacs mukodése

Az Intézményi Tandcs sajat ligyrendje alapjan miikddik. EIndke a megvalasztott elndk.

A 1étszam bovitésérol maga dont, figyelembe véve a harom oldal egyenld szamu képviseldjének
elvét.
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11.12.3. Az Intézményi Tanacs jogkore

Az Intézményi Tandcs a Nemzeti koznevelési torvényben és a 20/2012. (VIIL.31.) sz. EMMI
rendeletben megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik.

Dontési jogkorébe tartozik ligyrendjének ¢s munkaprogramjanak elfogadasa, elndkének, egyéb
tisztségviseldjének megvalasztasa.

Tovabba dont a nevelbtestiilet altal rd atruhdzott jogkorokben.

Neveldtestiileti értekezlet Osszehivasat kezdeményezheti. A féigazgatoi beszamold kapcesan
véleményt formal, amelyet eljuttat a fenntartonak, a Gyulai Tankeriileti K6zpontnak.

Az intézményi tandcs az iskola miikddésének tamogatasara alapitvanyt hozhat 1étre.

Véleményezési joga van a magasabb jogszabalyokban meghatarozott esetekben. Ki kell kérni
a véleményét a pedagogiai program ¢&s a helyi tantervek, a szervezeti és miikddési szabalyzat,
a hazirend, az intézmény éves munkaterve, vagyis a tanév helyi rendje, illetve koznevelési

szerzOdés megkotése esetén. Véleményt nyilvanit tovabba a fakultativ hit-és vallasoktatas
idejének és helyének meghatarozasakor.

Véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

Az iskola helyiségeit, épiiletét, infrastrukturajat feladataik ellatasa érdekében téritésmentesen
hasznalhatja.

11.12.4. A vezetok és az Intézményi Tandacs, a kozosségek és az IT kapcsolatai

Az Intézményi Tanacs az iskola kozdsségeivel az Intézményi Tandacs teljes jogu tagjain és a
meghivottakon keresztiil tartja a kapcsolatot. Az Intézményi Tanacs tagjai rendszeres
1dékozonként — évente legalabb két alkalommal — kdtelesek tdjékoztatni az altaluk képviselteket
az IT tevékenységérdl, valamint kotelesek az altaluk képviseltek kérdéseit, véleményét,
javaslatait tovabbitani.

Az Intézményi Tanacs iilésein kiilsé személyek meghivottként vesznek részt.

Az iskola miikodésérdl, az iskolai munkaterv feladatairol, végrehajtasar6l az iskola
foigazgatoja rendszeresen koteles tajékoztatni az Intézményi Tanacsot.

11.13. Iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formadi

1. Az iskolai didksportkdr munkdjat az iskola féigazgatoja altal megbizott testneveld tanar
segiti.

2. Az iskolai sportkdr munkajat segitd testneveld képviseli az iskolai sportkdrt az iskola
foigazgatojaval, illetve az iskola vezetdségével folytatott megbeszéléseken.

3. Az iskolai sportkdr munkdjat segitd testneveld véleményét ki kell kérni az iskolai
testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv ¢és a
tantargyfelosztas dsszeallitasa elott.

4. Az iskolai sportkér munkajat segitd testneveld az osztalyokban, illetve a diakonkormanyzat
iskolai vezetdségében minden tanév majusaban felméri, hogy a tanulok a kdvetkezd tanitasi
évben az intézményi lehetdségek mentén milyen iskolai sportkori foglalkozas megszervezését
igénylik, és ez alapjan — minden év majus 31-¢ig — irasban javaslatot tesz az iskola
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foigazgatdjanak az iskolai sportkor kovetkezd tanévi szakmai programjara. A szakmai
programra vonatkozd javaslatat az annak megvaldsitdsdhoz sziikséges, felhasznalhaté
iddkeretet, valamint a rendelkezésre 4ll6 vagy megteremthetd személyi és targyi feltételeket
figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgéalja azt is, hogy a telepiilésen miik6do
sportszervezetek a szakmai program megvalositasaba milyen feltételekkel vonhatok be.

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

6. Az iskolai sportkor foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek
(sportudvar, tornaterem, konditerem), valamint sporteszkdzeinek hasznalatat. Az iskolai
sportkor vezetdje a foigazgatoval torténd egyeztetés utan dsszeallitja és feliigyeli a tornaterem
tanitasi ordkon kiviili rendjét. Az igy elkésziilt teremrendet hivatalos formaban (pecsét, alairas)
jol lathato helyen kiftiggeszti. Ettd] eltérni csak a foigazgato irasbeli engedélyével lehet.

7. A sportkdri foglalkozasokon a tanuldk részvétele dnkéntes, de adott tanév végéig kotelezd.

11.14. Az intézmény kiilsé kapcsolati rendszere

Intézményilink miikodése, a tanuldk szocidlis ellatasa, valamint iskola-és palyavalasztasa
érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel. Jogszabalyok eldirdsa, az
intézmény térvényes mikodése érdekében az iskola kotelezd rendszeres munkakapcsolatban
all a kovetkez6 intézményekkel:

e a fenntartéval
e a helyi onkorményzattal
e a Sziil61 Szervezettel
e az Intézményi Tanaccsal
e a teriiletileg illetékes kormanyhivatalokkal
¢ az Oktatasi Hivatallal
e Pedagogiai Oktatasi Kozponttal (POK)
e a teriiletileg illetékes pedagogiai szakszolgalatokkal
e a teriileti illetékes gyermekjoléti szolgalatokkal
o az egészségiigyl ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatokkal: iskolaorvos,
iskolapszicholdgus €s foglakozas egészségiigyi szakorvos, stb.
e jogszabalyok alapjan egyéb hatosagokkal.
A tanulok rendszeres egészségligyi feliigyeletét és ellatasat az intézményben iskolaorvos és

iskolai védond Dbiztositja. A fogészati ellatdst az iskolafogaszati ellatas keretében
iskolafogorvos végzi.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért a féigazgatd, helyettesei, illetve a megbizott
pedagdgusok (pl. gyermekvédelmi koordinator) a felelds az éves munkaterv szerint.

Az intézmény nem kételezd, de rendszeres kapcsolatot tart fenn
e a helyi oktatdsi intézményekkel
e az iskola mellett miikodo alapitvanyokkal
e a iskola 6regdidkjainak korével.
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A partnerek elérhetdségeit, a kapcsolattartds modjat és gyakorisagat, a kapcsolattartd felek
nevét és elérhetdségét az iskolai kommunikacids adatbazis tartalmazza. A kommunikacios
adatbazist az iskolatitkar kezeli és legalabb évente frissiti.
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12. A tanulok kozosségeire vonatkozo rendelkezések

12.1. A tanuldi jogok

Az intézmény megteremti a tanuloi jogok érvényesitésének ¢és a kotelezettségek
teljesitésének feltételeit.

A tanulo joga, hogy:
o részesiiljon:
»  az adottsagainak, a képességeinek, az érdekl6désének megfeleld
nevelésben és oktatasban,
»  egészségvédelemben, baleset és munkavédelemben,
»  érdemi tajékoztatasban és érdekvédelemben,
. védjék, tiszteletben tartsak:
> emberi méltosagat, jogait, azok gyakorlasat,
»  vilagnézeti meggy6z6dését,
> nemzeti, etnikai 6nazonossagat,
o igénybe vegye:
tanuldszobati, kollégiumi ellatast,
az egészségiigyi, étkezési szolgaltatast;
az intézmény létesitményeit,
a didkjuttatasokat, kedvezményeket, biztositast,

YV V V

. részt vegyen:
a diakkorok munkdjaban, a valaszthato foglalkozasokon,

az érdekeit érinté dontések meghozataldban,
a didkonkormanyzat munkajaban,
az iskolan kiviili tarsadalmi szervezetekben,

YV V VYV

o kérelmezze:
> a tandrai foglalkozasok aloli felmentését,

»  mas intézménybe valo atvételét,
> tudasanak fliggetlen vizsgabizottsag altali értékelését,

o véleményt nyilvanithasson masok emberi méltosagat tisztelve, ismerje ¢és
gyakorolhassa jogait,

J gyakorolja nagykorusagatol a sziildi jogokat, és a kotelezettségeket,

J kapjon dijazést, ha az intézmény a tanuld altal eléallitott pénzbeli értekkel bird dolog
vagyoni értékét masra ruhazza.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2024 81



PETER ANDRAS GIMNAZIUM ES KOLLEGIUM

12.2. A tanuloi kotelességek

Az intézmény tanulojanak kotelessége, hogy:

. teljesitse  tanulméanyi  kotelezettségét rendszeres munkaval, fegyelmezett
magatartassal, képességeinek megfelelden,

. tiszteletben tartsa masok emberi méltosagat és jogait,

o aktivan és pontoson vegyen részt a sziikséges felszereltséggel:
> a kotelezo ¢€s a valasztott foglalkozasokon,
»  azintézmény linnepélyein és kdzosségi rendezvényein,
> a tanulmanyi kirandulasokon,

o megtartsa:

a hazirendet, az intézményi szabalyokat,

a tanorak (foglalkozasok) rend;jét,

az egészségvedo és a biztonsagvédo eldirasokat,
az eszkozok, berendezések hasznalati szabalyait,

YV VVY

o Ovja sajat és tarsai:
> testi €pségét, egészségét €s biztonsagat,

. ¢letkorahoz igazoddan kdzremitkddjon pedagogusi iranyitassal:
> a kozosségi ¢let feladatainak ellatdsaban,
> kornyezete rendezetten tartasaban,
> a hasznalt eszk6zok, helyszinek karbantartasaban,
> a tandrak, foglalkozasok elokészitésében, lezarasaban,

J haladéktalanul jelentse a pedagdgusnak a veszélyes allapotot, tevékenységet,
balesetet.

12.3. Iskolai hazirend

A hazirend tartalmazza a tanulok jogait ¢és kotelezettségeit, valamint az iskola életének
részletes szabalyozasat. A rendszabalyok betartasa kotelezd, erre els6sorban minden tanuld
sajat maga, masodsorban a pedagogusok és beosztott tanulok iigyelnek. (Az iigyeleti rend
megszervezése az igazgatOhelyettes, ill. a kollégium-vezetd feladata.) A hazirendet az
intézmény vezetdje terjeszti el a neveldtestiilet, a didksag, a sziil6i munkakdzosség véleménye
alapjan, melynek végs6 formajat a neveldtestiilet fogadja el.

Az iskolai hazirend, valamint a tanév rendje ismertetésére a tanév elején szeptemberben
osztalyfonoki oran kertil sor.

12.4. A tanuldi jogviszony keletkezése

A kozoktatasi intézmény tanuloi kozé felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni, amely
jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl és az atvételrdl az iskola féigazgatoja dont. A nemzeti
koznevelési torvény §-ai részletesen szabalyozzak az iskolai jogviszony létrejottét. A tanuloi
jogviszony a beiratas napjan jon létre. A felvett tanuld nyilvantartasardl az iskola gondoskodik.
Masik intézménybdl érkezo tanuld atvétele esetében a tavoztatod iskolat ,, Befogado nyilatkozat ™
kiadasaval tajékoztatni kell.
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12.5. A tanulok felmentése tantdrgyi ordak latogatdsa alol

Ha a tanulé valamely tantargybol elérehozott érettségi vizsgat tett, akkor kérheti
felmentését a tovabbi orak latogatasa alol. A felmentésrdl a féigazgatd dont. A felmentés az
orak egy részének latogatasa aldl is adhat6. Ha a mentességet a sajatos nevelési igényii tanuld
(kiskort tanul6 esetén a sziild) az illetékes szakértdi €s rehabilitacios bizottsag javaslatara kéri,
a szakvéleményt a kérelemhez csatolni kell és a szakértéi véleményben meghatarozott idore
kapja a felmentését. A kozépiskola befejezd évfolyamdn nincs lehetdség a felmentés
kezdeményezésére. A felmentési kérelmeket az iskola titkarsagan lehet leadni az iskola
igazgatdjanak. A féigazgatd 30 napon beliil elbiradlja a kérelmeket.

12.6. Evismétlés

Ha a tanul¢ a tanév végén — maximum harom tantargybol— elégtelen osztalyzatot kapott,
javitovizsgat tehet. Evet ismételhet az a tanuld, aki a javitovizsga kovetelményeit nem
teljesitette, aki mulasztasa miatt nem osztalyozhat6 €s részére a tantestiilet nem engedélyezte
osztalyozovizsga letételét. Evismétlés soran lehetéség van a képzési tipus megvaltoztatsara is
a féigazgatd dontésétdl fiiggden.

12.7. A tanulmdanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettségek

Csak az a tanul¢ tehet az iskoldban tanulmanyait zard vizsgat (érettségi vizsga), aki a vizsgat
megel6z6 évfolyam elvégzését igazold bizonyitvanyt szerzett.

Az iskoldban lefolytatand6 allami vizsgak (érettségi vizsgak) fajtait, lebonyolitasanak,
értekelésének és ligyvitelének rendelkezéseit az érettségi vizsgaszabalyzat hatdrozza meg. A
helyi vizsgak lebonyolitasi rendjét az iskola helyi vizsgaszabalyzata (Pedagogiai program)
tartalmazza.

A vizsgdz6 szamara az irasbeli feladatok megvalaszolasahoz rendelkezésre allo 1d6
tantargyankeént altalanos iskolaban maximum, kézépiskolaban minimum hatvan perc.

A helyi vizsgak fajtai:
e osztalyozo;
e tantargyi;
e kiilonbozeti;
e javito.

A helyi vizsgdk id6pontjat, a tantargyi vizsgdk esetén a vizsgaiddszakot az iskola éves
munkaterve tartalmazza. Az osztalyoz6 és kiilonbozeti vizsgak idOpontjardl a féigazgato
esetenként dont.

Az iskoléban tartott tanulmanyok alatti vizsga esetén a foigazgatd, a fiiggetlen vizsgabizottsag
elotti vizsga esetén az illetékes megyeszékhely szerinti jarasi hivatal vezetdje a vizsgdzo —
kiskori vizsgazd esetén a torvényes képviseld — irdsbeli kérelmére engedélyezheti, hogy a
vizsgdzo az elére meghatarozott idéponttdl eltérd idoben tegyen vizsgat.
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Olyan tantargybol, amely kovetelményeinek teljesitésével a helyi tanterv alapjan valamely
vizsgatargybol a tanuld érettségi vizsga letételére valo jogosultsagot szerezhet, a tanulmanyok
alatti vizsgan minden évfolyamon kotelezé kdvetelmény a minimum hatvanperces, az adott
tanév helyi tantervének legfontosabb tanulményi kovetelményeit magaban foglald irasbeli
vizsgarész, valamint a szobeli vizsgarész sikeres teljesitése.

12.8. Intézménybe valo felvétel magasabb évfolyamra

A kozoktatasi intézmény tanuldi kozé felvétel vagy atvétel Utjan lehet bejutni, amely
jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl és az atvételrdl az iskola foigazgatdja dont. Az
iskolankba, illetve valamely csoportba torténd felvétel elveit a tantestiilet hatdrozza meg. Az
egyes tanulok felvételérdl a foigazgatd hatdskore donteni. Az igazgatd dontése elott kikéri a
felvételi id6szakban a tantestiilet, évkozi atvétel esetén az érintett tanarok véleményét.

Az alsobb évfolyamok osztalyaiba elsdsorban az altalanos iskoldban elért tanulmanyi eredmény
figyelembevételével kertilhetnek a tanulok.

A tanulok évkozi, illetve mas iskolabol vald atvételének esetén a kovetkezoket kell
mérlegelni:
e aziskolavaltoztatasi kérelem indokai
e atanuld tanulmanyi elémenetele
e atanult tantargyak illeszkedése a helyi tantervhez.

Mas kozépiskolakbol jové vendégtanulokkal szemben ugyanazokat az eljarasokat
alkalmazzuk, mint a sajat diakjainkkal.

12.9. A tanuldi jogviszony megsziinése

Az iskola a tanuldi jogviszony megsziinésének kérdését a torvényi rendelkezések
alkalmazasaval kezeli.

12.10. A tanulok jutalmazdsa

Azt a tanulot, aki tanulmanyi munkajat képességeihez mérten kiemelkedden végzi, aki kitartd
szorgalmat, vagy példamutaté kozosségi magatartast tanusit, illetve hozzajarul az iskola jo
hirnevének megdrzéséhez és noveléséhez - az iskola dicséretben részesiti, illetve jutalmazza.

A kozépiskola dicséretben részesiti, illetve jutalmazza azokat a tanuloit, akik:
e kiemelkedd tanulmanyi eredményt érnek el;

e  kitart6 szorgalmat tanusitanak;
e tanulmanyi és sport versenyeken eredményesen szerepelnek;
e példamutato kozosségi €s kulturalis munkat végeznek.

Az intézmény lehetéségeihez mérten jutalmazza a megyei szintli kiilonb6zd versenyek I-111.
helyezettjeit, az orszagos versenyek I-X. helyezettjeit.
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A kiemelkedd eredménnyel végzett egyiittes munkat, a példamutatdéan egységes helytallast
tanusitd tanuldi kozosséget csoportos jutalomban lehet részesiteni.

A jutalmazas formai

Iskolankban elismerésként a kovetkezo dicséretek adhatok:

Ev kdzben:

szaktandri dicséret szoban

szaktandri dicséret ellendrzdbe irva

osztalyfonoki dicséret ellendrzdbe irva

igazgatoi dicséret ellendrzdbe irva

igazgatdi dicséret az iskolagytilés elott

neveldtestiileti dicséret (iskolagytilésen, illetve linnepségeken)

Ev végen:

bizonyitvanyba irt szaktanari dicséret
bizonyitvanyba irt 4ltalanos dicséret

oklevél

jutalomkdnyv (lehetéségek figyelembevételével)
igazgatoi dicséret az iskola ifjisaga eldtt
jutalmazas az iskola alapitvanyainak révén.

A jutalmak odaitélésérdl az osztalyban tanitd pedagdgusok és az osztalyfonok véleményének
meghallgatasa utan az osztalyfénokok €s a féigazgatd (alapitvanyi kuratdériumok) dont, illetve
a versenyeredmények alapjan torténik.

12.11. A Péter Andras Gimnazium és Kollégiumhoz kotodo alapitvanyok dijai

Alapitvanyok

Takacs Andrea Kozépiskolai Alapitvany

Varga Istvan 1991. november 17. K6zépiskolai Alapitvany
Palfi Janos Alapitvany

Péter Andras Alapitvany

Nagy Miklos Alapitvany

Tildy Zoltan Alapitvany

Farmasi Péter Alapitvany

A dijak odaitélésének szempontjairdl az alapitd okiratok rendelkeznek.
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12.12. Fegyelmi intézkedések (részletesen a Hazirend szabdlyozza)

Az a tanuld, aki kotelességeit enyhébb forméban megszegi, fegyelmi intézkedésben
részesitendo.

Fegyelmez6 intézkedések:

e szaktanari, szakoktatoi figyelmeztetés
e osztalyfonoki figyelmeztetés

e osztalyfonoki intés

e  osztalyfonoki megrovas

e igazgatdi figyelmeztetés

e igazgatdi intés

e igazgatdi megrovas

Fegyelmez6 intézkedést a szaktanar valamint az osztalyfonok kezdeményezhet. Fegyelmez6
intézkedés esetén szaktanari intésbdl harom, a tobbi fokozatbol csak egy adhato.

Osztalyfénoki megrovast vonnak maguk utan a kovetkezd kotelességszegések:

e 3 szaktandri figyelmeztetés

e Sigazolatlan 6ra

e agressziv viselkedés, a masik tanulé bantalmazasa

e aziskola neveldi és alkalmazottai emberi méltosaganak megsértése
e adohanyzasi tilalom megszegése

e aziskola teriiletének engedély nélkiili elhagyasa

A tanul6 stlyos kotelességszegése esetén a biintetési fokozatok betartasatol el kell tekinteni,
s a tanulét azonnal legalabb igazgatdi megrovasban kell részesiteni. Sulyos
kotelességszegésnek mindsiilnek az alabbi esetek:

e cgészségre artalmas szerek (alkohol, drog) tiltott fogyasztasa

e ha atanuld igazolatlan 6rainak szima meghaladja a 10 6rat

e aziskola berendezési targyainak szandékos rongalasa

e mindazon cselekmények, melyek a bilintetétorvénykdnyv alapjan biincselekménynek
mindsiilnek

A fegyelmez0 intézkedéseket az elektronikus naploban is fel kell tiintetni.

A szaktanarit a szaktanar, az osztalyfonokit az osztalyfonok irja be mindkettébe. Az
igazgatoit az elektronikus naploba az osztalyfonok irja be.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2024 86



PETER ANDRAS GIMNAZIUM ES KOLLEGIUM

12.13. Fegyelmi biintetés

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A Nemzeti K6znevelési Torvény szabalyozza a
tanulok fegyelmi feleldsségét.

A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet alapjan a tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras
részletes szabalyai:

o A fegyelmi eljards meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil
ki azonnal. Ebben az esetben a kdotelességszegésrol szold informécid megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljarads meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljarads meginditasakor az érintett tanuldt és sziilot irasban kell tajékoztatni
az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a
fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legaldbb haromtagt fegyelmi bizottsagot a nevelOtestiilet bizza meg, a nevelOtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabbd a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek Ilehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idétartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

o A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd hdrom munkanapon belill el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
¢érintett tanulonak és sziildjének.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet, a fegyelmi hatirozat targyalasat
napirendre tliz6 nevelOtestiileti értekezletet megel6zden ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A fegyelmi bizottsag tagjai az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelés utan — a hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyalast kovetden az els6fokt hatarozat meghozatalat célz6 neveldtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi iddpontra kell kitlizni.

o A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni. A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok
elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni,
amely utan (tortvonal beiktatdsadval) meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljaras részletes szabalyai
A fegyelmi eljarast a nemzeti kdznevelési torvény alapjan egyeztetd eljaras elézheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése alapjan a

kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.
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Az egyezteto eljards szabalyai:

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot €és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetO eljaras idopontjat az intézmény igazgatdja tiizi ki, az egyeztetd eljaras
idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagogus
személyé€rdl irasban értesiti az érintett feleket

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti,

a feladat ellatasdt a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett ¢s a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazésa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvosldsarol irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

az egyezteto eljaras idoszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okoz6 tanuld
osztalykdzosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informéciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa

az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni

Fegyelmi biintetések:

nevel6testiileti megrovas

nevelQtestiileti szigorth megrovas;

meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvondsa;
athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba, vagy iskolaba;

kizaras az iskolabol (nem tankoteles kora didk esetében)

A kollégiumi biintetésrol tajékoztatni kell a tanul6 osztalyfonokét.
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12.14. A tanuléi mulasztds igazoldsara vonatkozo rendelkezések

A tanuloi mulasztasok

A tanulo koteles részt venni a tanitdsi és a valasztott tanordkon ¢és az iskola hivatalos
rendezvényein. Ha a tanuld a tanitdsi orar6l tdvol marad, mulasztasat igazolnia kell. A
mulasztasok igazoldsa az osztalyfonok joga ¢és kotelessége. Az igazoldsok modjat az
osztalyfonok koteles az elsd tanitasi napon ismertetni a tanulokkal, az els6 sziil6i értekezleten
pedig a sziilékkel. (Az igazolds modjat a hazirend tartalmazza).

A sziil6 tanévenként legfeljebb 5 tanitasi naprol valo tavolmaradast igazolhat.

A tanul6 tanitasi orardl valo késését és hianyzasat az orat tartd pedagogus az osztalynaploba
bejegyzi. A mulasztott 6rdk havi Osszesitését és igazolasat az osztalyfonok végzi. Az
igazolatlan mulasztadsok hatterének felderitésében, €s a sziilo értesitésében az osztalyfonok jar
el. A szaktanar kiséri figyelemmel a tantargyanak 6rairol torténd mulasztast és sziikség esetén
tajékoztatja az osztalyfonokot.

Amennyiben a tavollét iskolai érdekbdl torténik (tanulményi, sport, kulturalis versenyen vald
részvétel, nem beleértve a felkésziilést) a mulasztott 6rak igazoltnak tekintenddk és nem
szamitanak bele a statisztikai dsszesitésbe.

Igazoltan tavol maradhat a tanul6 az iskolabdl az osztalyfonokkel tortént megbeszélés utan,
a hazirendben meghatarozott indokok alapjan.

A kozépfoku iskola 10—12. évfolyamos tanuldja — tanitasi évenként legfeljebb két alkalommal

— palyavalasztasi céli rendezvényen vesz részt vagy palyavalasztasi céllal marad tavol, feltéve,
ha a részvételt a szervez6 intézmény altal kiallitott igazolassal igazolja.

12.15. Téritési dij és tandijfizetés

Az ingyenesen igénybe veheto szolgaltatasok

A pedagogiai szolgéltatdsok talnyom¢d tobbsége magyar allampolgarok szamara ingyenesen
vehetd igénybe. Az ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatasokrol a nemzeti koznevelési torvény
rendelkezik.

Teritési dij fizetése

Intézményiinkben téritési dijat kell fizetni a 229/2012 Korm. rendeletben meghatarozott
esetekben illetve minden olyan szolgaltatds igénybevételéért, aminek finanszirozasat a
fenntartd nem vallalta, de a tevékenységgel az intézmény helyi sziikségleteket elégit ki.
Téritési dijat kell fizetni az aktudlis fenntart6i dontés mértékében.
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Tandjij fizetése

A tandij mértékét a tandij kotelezettségli szolgaltatadsokat a nemzeti kdznevelési torvény
téritési dij fizetési és tandijfizetési kotelezettségrol szold rendelkezései alapjan a fenntarto
hatarozza meg.

Tandijat kell fizetni a kdvetkezd szolgaltatasokért (229/2012 (VIII. 28.) Korm. rendelet 36. §)

a tanulmanyi kévetelmények nem teljesitése miatt az évfolyam harmadik és tovabbi
alkalommal torténd megismétlése
A kollégiumi szolgaltatas igénybevételéért a tanuld tandijat fizet, ha

a) az iskolai alapszolgaltatast tandij fizetése mellett veszi igénybe, vagy

b) a tanul6 nem a nappali oktatdas munkarendje szerint szervezett felndttoktatas
keretében vesz részt iskolai oktatasban és tizenkilenc éven feliili.

a fliggetlen vizsga

a tanuloi jogviszony megsziinése utan megkezdett érettségi vizsga, illetve a tanuloi
jogviszony alatt megkezdett, de be nem fejezett vizsga esetén a masodik vagy
tovabbi javitovizsga.

A tandij fizetési kotelezettség mértéke

Amennyiben lehetséges a fenntartd engedélye alapjan a tanulmanyi eredménytdl és a tanuld
igazolt szocialis helyzetétdl fliggéen a meghatarozott 0sszeg mérséklésre keriilhet egyéni
elbiralas alapjan.

A tandij mértékét a 229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet 35. § hatarozza meg.

Tandij fizetésének és visszatéritésének modja

A tandijat a tanuld a hatarozat atvételét kovetden koteles megfizetni

Az a tanuld, aki a tandijat a hatarozat kézhezvételétdl szamitott, és ezen
rendelkezésben foglaltak alapjan a meghatarozott idopontig nem fizeti be egyszeri
felszolitdst kovetden 15 napon belill, a tanuldi jogviszonyat az intézmény
egyoldaltian megsziinteti.

Hosszan tartdé betegség, vagy baleset, illetve egyéb tavolmaradas esetén koteles
halasztasi kérelmet benyujtani, hogy az altala megfizetett tandij alapjan a tanulmanyi
kotelezettséget a kovetkezo tanévben kivanja folytatni. Tandij visszafizetésre ekkor
sem jogosult az iskola, de tanul6i kérelem alapjan a kovetkezd félévben az igazgatd
dontése alapjan ez az 6sszeg kertil felhasznalasra téritési dijként.

A tanévre megallapitott téritési dijakat, tandijakat két egyenld részletben

e november 5-ig, illetve
e marcius 5-ig kell megfizetni.
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Teritési dij fizetésének és visszatéritésének modja

A téritési dij mérséklését vagy elengedését irasban kell kérvényezni. A fenntartd hatarozata
alapjan a foigazgatd dont a tanulmanyi és szocidlis helyzettdl fiiggden a téritési dij részleges
vagy teljes elengedésérol.

Téritési dij fizetésének modjai:
e  atutaldssal a Tankertilet szamléjara

Téritési dij visszatéritése:
e A kovetkezd esedékes téritési dij Osszegébdl levonasra keriil, igy kiilon
visszatérités nem torténik,

12.16. Didakigazolvany és igazoldasok kiaddsanak a rendje

A didkigazolvanyok kiallitdsa az okmanyiroddkban torténik.

12.17. A tanulok tantargyvalasztasdaval és modositasaval kapcsolatos elvek

Emelt szintii érettségire felkészités

A kotelezd és valaszthato érettségi targyakbol a didkok igényei alapjan, (fizika, kémia,
biologia tantargyak illetve emelt szintii felkészités esetében 5 f6) a fenntartd altal engedélyezett
létszam esetén inditunk kozépszintl, illetve emelt szintli érettségi vizsgara elokészitd képzést a
11-12 évfolyamon. A 10. ill. a nyelvi elokészitd tagozaton 11. évfolyamra jard tanulo aprilis
15-ig adja le a 11. ill.12. évfolyamra valasztott fakultativ tantargyak listajat, annak
feltiintetésével, hogy koz€épszintli vagy emeltszintli érettségi vizsgara kivan felkésziilni. Egy
tantargyat kotelezd valasztania, egyet pedig ezen feliil valaszthat. Idegen nyelvbdl csak a
sikeres eldérehozott érettségi vizsgaval rendelkezd didkok mentesiilhetnek a latogatasa alol. A
valasztott tantargyakat modositani csak a kdvetkezo tanév végén foigazgatdi engedéllyel lehet.

A kotelezo érettségi tantargyak

Magyar nyelv ¢és irodalom, torténelem, matematika, idegen nyelv tantargyakbol
gimndziumunk megszervezi kell¢ szaml érdekl6dd esetén az emeltszintli érettségi vizsgara
felkészitd képzést.

Valaszthato érettségi tantargyak

A fizika, kémia, biologia, foldrajz, informatika, rajz és vizudlis kultira, ének-zene,
testnevelés, mozgokép- és média ismeret, idegen nyelv (angol, német, orosz, olasz) és drama
targyak kozil lehet valasztani a kotelezd érettségi targyak mellé legalabb egyet. A legtobb
tantargy esetében tobb csoport inditasanak is adottak a feltételei, amennyiben a jelentkezok
szdma ezt indokolja.
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12.18. A vendégtanuloi jogok és kotelességek

Ha az intézmény a tanuld szdmara nem tudja biztositani az emelt szintii felkészito csoportba
valod részvételt az iskola keretei kozott, a tanuld joga mas kozoktatasi intézményben felkészitd
foglalkozason részt venni. A tanul6 csak gy vehet részt mas kozoktatasi intézményben ilyen
jellegili oktatasban, ha azt iskolai 6rarendje lehetvé teszi. Ha a foglalkozas déleldtti tanitasi ora
alatt zajlik, a tanul6 az intézmény épiiletét csak osztalyfénoki engedéllyel hagyhatja el. A mas
kozoktatasi intézményben felkészitd csoportban szerzett érdemjegyeket az adott kozoktatasi
intézmény félévente tovabbitja intézményiinknek, az ott megszerzett érdemjegyek
beszamitanak a tanuld iskolaban szerzett érdemjegyeibe.

Intézménylink szintén lehetdséget biztosit mas kozoktatasi intézmények tanuldinak
vendégtanuloi jogviszony létesitésére.

12.19. Az intézmény ifjusagvédelmi feladataival kapcsolatos teendok

Az intézmény ifjusagvédelmi tevékenysége

Az ifjisagvédelem az intézmény pedagdgiai tevékenységének szerves része. Megvaldsitasa
¢s az abban valo részvétel a nevel6testiilet minden tagjanak kotelessége.

Az ifjusagvédelemért felelés pedagdgus minden év szeptember 30-ig az osztalyfonokokkel
¢s a csoportvezetd tandrokkal egyiitt felméri az osztalyba jar6 hatranyos, halmozottan hatranyos
helyzetli tanulokat, adataikat az ifjisagvédelemért felelos pedagdgus tartja nyilvan.

A Kormanyhivatalok gyamiigyi osztalyaval az ifjasagvédelemért felelds pedagogus tartja a
kapcsolatot. Az allami gondozottak torvényes képviseletét a Gyermek- és Ifjisagvédelmi
Intézet igazgatdja latja el.

Ha a sziild6 vagy gondviseld a tanuld nevelését, gondozasat az osztalyfonok, az
ifjasdgvédelmi felelds vagy az igazgaté figyelmeztetése ellenére elhanyagolja, és az iskolanak
nincs modja ennek megvaltoztatasara, az ifjusagvédelemért felelds pedagdgus javaslatara az
intézmény vezetdje az illetékes gyamhatosagnal kezdeményezheti a megfeleld védd (6vo)
intézkedések megtételét. Gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel
meg nem sziintethetd veszélyeztetd tényezok megléte esetén kezdeményezi, hogy az féigazgatod
értesitse a gyermekjoléti szolgélatot. A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola féigazgatdja inditson eljarast a tanuld lako-, illetve ennek
hidnyaban tartézkodasi helye szerint illetékes telepiilési Onkorményzat polgarmesteri
hivatalanal rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatds megallapitasa, sziikség
esetén a tdmogatas természetbeni ellatas formajaban torténd nyujtasa érdekében.

Az ifjasagvédelemért felelos pedagogus feladata

Az intézmény nevelési programjanak gyermek ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatai
keretében egészségnevelési, ennek részeként kabitoszer-ellenes program kidolgozasanak
segitése, végrehajtasanak figyelemmel kisérése, sziikség esetén intézkedés megtételének
kezdeményezése az intézmény igazgatdjanal, tajékoztatas nyljtasa a tanulok, a sziilok és a
pedagdgusok részére. Minden tanévben elkésziti az intézmény ifjusdgvédelmi munkatervét. A
kollégiumban a hasonlé ifjusagvédelmi feladatokat maradéktalanul koteles ellatni.
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12.20. A tankényvrendelés rendje

A tankonyvrendelés elkészitésének szabalyai

Az iskolai tankonyvrendelés altalanos szabalyait a Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011.
évi CXC. Torvény szabalyozza.

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek a hatalyos jogszabalyokban meghatarozottaknak megfelelden az iskola tanuloi
részére megvasarolhatok legyenek, ennek megszervezése az iskola feladata.

Az iskolai tankonyvrendelés megszervezéséért az intézmény foéigazgatoja ¢és az altala
megbizott tankonyvfelelés felel. Az iskolai tankOnyvrendelés ¢és tankonyvkiosztas
lebonyolitasdban az osztalyfonokok is tevékenyen részt vesznek.

Az iskola helyi tanterve alapjan a szakmai munkakozosségek valasztjdk ki a
tantargyanként egységes tankonyveket. A munkakozosségek indokolt esetben modosithatjak
tankonyvvalasztasukat a felmend rendszer figyelembevételével. Az iskolai tankdnyvrendelés
Osszeallitasa utan a kovetkez6 tanévre vonatkozd valtoztatadsok nem lehetségesek.

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola a fenntartdja egyetértésének beszerzését
kovetden kozvetleniil a Konyvtarellatd altal miikodtetett elektronikus informécios rendszer
alkalmazaséaval a Konyvtarellatonak kiildi meg.

Az iskolai tankonyvtamogatas rendszere

Az iskolai tankonyvrendelésnek biztositania kell, hogy a nappali rendszerli iskolai oktatasban
részt vevo minden olyan tanuld részére, aki a hatalyos jogszabalyokban foglaltaknak megfelel
a tankonyvek ingyenesen alljanak rendelkezésre (a tovabbiakban: normativ kedvezmény). A
gyermekvédelmi gondoskodéasban részesiild — neveldsziilonél, gyermekotthonban vagy mas
bentlakédsos intézményben nevelkedd — ideiglenes hatéallyal elhelyezett, &tmeneti vagy tartds
nevelésbe vett tanul6 utan nem veheto igénybe a normativ kedvezmény.

Az ingyenes tankonyvellatas egyiitemben keriilt bevezetésre 2017. szeptember 1-tl. Az
ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tankonyveket
kapjak meg hasznélatra. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo
szabalyok alapjan hasznaljdk. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiilé diakok altal atvett
tankonyvek arra az id6tartamra kdlcsondzhetdk ki, ameddig a tanul6d az adott targyat tanulja.

A tankonyvfelelos megbizasa, feladatai

Az iskola tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért a tankdnyvfelelds
kozremiikodésével a foigazgatd a felelds. A tankonyvfelelds munkajat részben munkakdri
feladatként, részben megbizasos formaban latja el. A tankonyvfelelés minden évben a
jogszabalyokban meghatdrozott hataridéig koteles felmérni, hogy héany tanulé kivan az
iskolatol — a kovetkezd tanitdsi évben — tankonyvet koOlcsondzni €s részt vesz a
tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatdsdban. Részletes feladatait az intézmény
tankonyvellatasi rendje hatarozza meg.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel €s elektronikus formaban
teszi kozzé.
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12.21. A sajatos nevelési igényii tanulok nevelésének tartalma, szervezeti formdja, idokerete.

A sajatos nevelési igényii tanulok nevelésének tartalma

Az iskolai képzés idOtartama alatt arra kell torekedni, hogy az értelmi fogyatékos tanulok
személyisége a képzés végére minél harmonikusabban és teljesebben kibontakozzon, képes
legyen a tarsadalom 4altal elfogadott normdk szerint, sajat igényeit megvalositva
kiegyenstlyozott, boldog ¢életet ¢élni, minél zdokkend mentesebben illeszkedjen be a
tarsadalomba.

Kiemelt fejlesztési feladatok:

e Az ¢énkép, Onismeret fejlesztése, kiilonds tekintettel az elfogadés, Onelfogadas
fejlesztésére, az elért sikerek, eredmények értékként kezelésére, ¢s dnmagahoz mért
fejlodés értékelésére.

e Az informiciés ¢és kommunikacidos kultira fejlesztése. Ezen tanulok az
informacioszerzésben és adasban jelentkezd hatranyait csokkenti az informatikai,
elektronikus eszk6zok, a média tudatos hasznalata. A szamitoégép irdstechnikai
segédeszkozként is jol hasznéalhato az arra szorul6 tanuldk esetében.

e Tanuldsmoédszertan fejlesztése, kiemelt tekintettel az Onalld tanulds technikdinak
kialakitasara, a tapasztalati alapozas és az egyéni tanulési Gt biztositasara.

o Testi, lelki egészség fejlesztése, melynek soran torekedni kell, hogy a sajatos nevelési
igényl tanulok minél jobban megismerjék sériilésiik okat, annak kdvetkezményeit,
optimalis fejlodésiik lehetséges iranyait. Ismerjék fel sajat értékeiket.

o Felkésziilés a felnott 1ét szerepeire, kiemelt tekintettel az Onallosag elérésére, és a
sériiléssel 6sszhangban 1évo tovabbtanulés segitésére, a tudatos palyavalasztasra.

A sajatos nevelési igényii tanulok nevelésének szervezeti formaja

Intézményiinkben a teljes integracio teljesiil a sajatos nevelési igényli tanulok nevelésében,
oktatasaban.

A pedagdgus az integralt nevelés, oktatas soran:

e A tananyag tartalmdnak meghatdrozdsanal, a tananyag feldolgozasa soran figyelembe
veszi a fogyatékos tanulok sajatos jellemzait,

e Amennyiben sziikséges a gyogypedagdgussal egyiittmiikodve egyéni fejlesztési tervet
készit, egyéni haladasi iitemet biztosit a sériilt tanulok szdmara,

e a tanulasszervezés soran igazodik az egyéni sajatossagokhoz, differencialt
munkaformakat alkalmaz,

e igazodik az eltérd képességekhez, viselkedéshez,

e atanodrai foglalkozasok soran épit a szakértdi véleményekben foglaltakra,

e cgylittmiikddik a segitd szakemberekkel, a gyogypedagdgus javaslatait beépiti a tanitasi
folyamatba.

A sajatos nevelési igényii tanulok nevelésének idokerete
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A kdznevelési torvényben meghatarozott rehabilitacios orakat biztositjuk minden arra raszoruld
didknak.
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13. Tanoran Kkiviili foglalkozasok szervezeti rendje

13.1. Rendszeres tandran kiviili foglalkozasok

Tanoran kiviili foglalkozasok rendje

Az iskola a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint tanéran kiviili foglalkozasokat
szervez. Tanodran kiviili foglalkozas tartasat a tanulok kdzossége, a sziiléi szervezetek, a szakmai
munkakozdsségek kezdeményezhetik a foigazgatonal. A tandérdn kiviili foglalkozéasok
szervezése, az igények felmérése a tanév elsd harom hetében torténik. A foglalkozasok az
iskolavezetés altal jovahagyott terv és leadott szakkdri névsor alapjan oktober 1-t61 indithatok.
Félévkor sziikséges esetben korrekciot kell végezni.

A tanulok jelentkezése a foglalkozasokra onkéntes, a korrepetalasok esetében javaslatot tesz
a szaktanar és az osztalyfonok, de felvétel esetén a foglalkozasokon a részvétel kotelezd. A
tanoran kiviili foglalkozasok helyét €s idejét az igazgatdhelyettesek rogzitik, a foglalkozasok
naploit félévente ellendrzik.

A tanuldk ontevékeny didkkoroket hozhatnak 1étre, melynek meghirdetését, megszervezését
¢s miikodtetését a didkok végzik. A diakkdrok munkaja nagymértékben hagyatkozik a kreativ
tanulok aktivitasara, onfejlesztd tevékenységre. A diakkorok szakmai iranyitdsat a tanuldk
kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségii pedagdgusok végzik.

PAGoda

A didkszinpad az iskola tanuldi és sziiléi korében jelentkezd széleskort igényeket elégit ki
miikddésével. Feladata tehetséges didkjaink szamara kibontakozési lehetdség biztositasa,
produkcidk készitése az iskola és a varos kulturalis ¢letének szinesitésére.

Mindennapos testnevelés

Tanuldink szamdara a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, amelybdl heti
harom orat az orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A maradék két testnevelés orat
didkjaink szamara az alabbi rendben biztositjuk:

e a Kkiilsé szakosztalyokban igazolt, versenyszerlien sportold tanulok szdmara a
szakosztalyban torténd sportoldssal — a hatdlyos jogszabalyokban meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolds benyujtasaval.

A rendszeres tanoran kiviili foglalkozdasok formai

Szakkorok

A kiilonboz6 szakkoroket a magasabb szinti képzés igényével a tanulok érdeklddésétol
fiiggden inditja az iskola. Szakkori keretek kozott torténik a tanulmanyi versenyekre vald
felkészités is. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika szerint torténnek. A szakkort
vezetd pedagogust a foigazgatd bizza meg, aki koteles szakkdri naplot vezetni. A szakkdrok
min. 5 tanul6 jelentkezése esetén indithatok. (Kivételes esetben fenntartoi engedély alapjan
kisebb létszammal is indulhat) A tanulmanyi, szakmai és sportversenyeken vald részvétel az
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adott emelked? teljesitmények fiiggvényében lehetséges. A tanuldk az intézményi, a telepiilési,
a megyei ¢és az orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést
igénybe véve.

A versenyekre torténd kiséret esetén a pedagdgus az érarend szerinti orait teljesiti.

Felzarkoztato foglalkozasok, korrepetalasok

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kdvetelményekhez vald
felzarkoztatds. A korrepetalast a fOigazgatd altal megbizott pedagdgus tartja a tantervi
kovetelményekhez valé felzarkodztatas céljabol.

A 9. évfolyam korrepetdlasai orarendbe illesztett iddpontban az osztalyfondk javaslatara,
kotelezo jelleggel torténnek. A 10. évfolyamtol a korrepetalas differencialt foglalkoztatassal —
egyes tanulokra vagy kijelolt tanulocsoportokra kotelezd jelleggel — a szaktanarok javaslatara
torténik.

Sportkorok, tomegsport foglalkozasok
A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas és a sport

megszerettetésére sportkori foglalkozasokat (tdmegsport) és edzéseket tartanak a testneveld
tanarok.

Konyvtar

Az iskola konyvtara minden tanitdsi napon nyitva tartasi idejében, valamint a konyvtari
tanorakon all a tanulok és pedagdgusok rendelkezésére.

Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gytijtékorébe tartozé dokumentum vehetd
fel. Az iskolai konyvtar miikodési rendjét €s gylijtokorét — a szervezeti €s miikodési szabalyzat
mellékleteként kiadott — gyiijtékori szabalyzat hatdrozza meg. Az iskolai kdnyvtar nyilvanos
konyvtari feladatokat nem lathat el.

A konyvtarat hasznalhatja:
e aziskola minden dolgozdja,
e minden didk,
e minden Oregdiak.

13.2. Alkalomszerii foglalkozdsok

Tanulmanyi és kozosségfejleszto kirandulasok

A didkok részére tanulmanyi kirdnduldsokat lehet szervezni, melynek célja:
. a természet €s a hazai kulturalis 6rokség megismerése,
o a tanulok kozosségi életének fejlesztése.

o a tananyag specialis elsajatitasa, bovitése
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A kirandulasokat a munkaterv alapjan tanitas nélkiili munkanapon vagy tanitési sziinetben
lehet megszervezni. A kirandulasok tervezetét minden €v januar 15-ig kell irdsban leadni az
osztalyfonoki munkakozdsség-vezetdnek, engedélyezésérdl a féigazgatd dont.

A tanulmanyi kirandulasok szervezésének szempontjai:
e asziildkkel sziil6i értekezleten kell egyeztetni a kirandulas szervezési kérdéseit,
e ajogszabalyokban meghatirozott biztonsagi eldirasoknak meg kell felelni,
o  koltségkiméld megoldast kell valasztani,

e a kirandulds varhato koltségeirél a sziildket az KRETA elektronikus naplén
keresztiil kell tajékoztatni, és irdsban nyilatkoztatni a kirdndulds koltségeinek
vallalasarol,

e osztalykirdnduldsra egy tanitasi nap hasznalhat6 fel.

A tanulmanyi és osztalykiranduldshoz annyi kisérdt kell biztositani, amennyi a program
zavartalan lebonyolitasahoz sziikséges, de osztalyonként minden 20 f6 utan 1 f6 pedagdgust. A
kirandulédsok eldtt a tanulokkal ismertetni kell a balesetvédelemre vonatkozo eldirdsokat.

A kirandulas, tanitdsi napnak mindsiil. A tanar a kiranduldson az o6rarend szerint orait teljesiti.
Gondoskodni kell az els0segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrdl is.

Kiilfoldi utazasok, kirandulasok

Tanitasi idében a kiilf6ldi utazashoz — melynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis,
sport és szakmai rendezvény — az intézményvezetd (kiilfoldi palyazati megvaldsitas esetén a
Tankertileti Igazgatd) engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni utazas eldtt a sziild, csoportos
utazas esetén a csoport vezetdje koteles a foigazgatonak (tankeriileti igazgatonak) irasban
benyujtani. Kiilfoldi kirdndulasra 5 tanitasi nap biztosithatd, melynek szervezésekor a hatalyos
jogszabalyoknak megfelelden kell eljarni.

Kulturalis programok latogatadsa

Az osztalyfonokok alapvetd feladata kozé tartozik tanuloik izlés- és jellemformalasa,
miivészeti nevelése, melyhez nagy segitséget nyujtanak a mizeum-, szinhdz-, mozi-, kiallitas-
tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi idon kiviil barmikor szervezhetok az
osztalykozosségek, vagy kisebb tanuldcsoportok szamara.

Tanitasi idOben a féigazgatd engedélye sziikséges. Ha a kulturalis rendezvény latogatasa
anyagi vonzattal jar, be kell szerezni a sziilok engedélyét.

Egyeb programok, rendezvények szervezése

Az iskola tanuloi kozosségei (osztalykozosségek, didkkorok, szakkordk, stb.) egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegii rendezvények lebonyolitdsdhoz akkor kell
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kérvényt benyljtani az intézmény vezetdjéhez, ha a tanulok az iskola helyiségeit igénybe
kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény iddtartama érinti a tanitasi id6t.

Unnepségek, megemlékezések

Az iskola linnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
misor elkészitéséért felelds pedagogus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuloi a
hazirend, az SzMSz és a szdbeli utasitasoknak megfeleld 6ltozékben és rendben kdtelesek
megjelenni.
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14. Az intézményi felnottoktatas

14.1. A felnéttoktatas célja

A tanulé munkahelyi, csaladi vagy mas irdnyu elfoglaltsagdhoz, a meglévd ismereteihez €s
¢letkordhoz igazod¢ iskolai oktatasban (felndttoktatasban) vehet részt.

A felnéttoktatasban az oktatas megszervezhetd a nappali oktatas munkarendje, tovabba esti,
levelezé vagy mas sajatos munkarend szerint. Nappali oktatds munkarendje szerint azok részére
szervezhetd meg az oktatas, akik nappali rendszerl iskolai oktatdsban vehetnek részt.

A nappali oktatds munkarendje szerint folyd oktatds esetében a tanordk szamanak a
kerettantervben a nappali rendszeri oktatds munkarendje szerinti kotelezd tanorai
foglalkozasok legalabb kilencven szazalékat el kell érnie.

Az esti oktatds munkarendje szerint folyd oktatds esetében a tanorak szamanak a
kerettantervben a nappali rendszerli oktatds munkarendje szerinti kotelezd tandrai
foglalkozasok legalabb 6tven szazalékat, a levelezd oktatas esetében legalabb tiz szazalékat el
kell érnie. Més sajatos munkarend szerint is folyhat az oktatds, ha a tanulonak tanodrai
foglalkozason egyaltalan nem kell részt vennie, tovabba, ha a tandrai foglalkozasok szdma nem
éri el a levelezd oktatasra meghatarozott draszamot.

A tanul¢ attol a tanévtdl kezdve folytathatja a tanulmanyait felnéttoktatas keretében, amelyben
a tizenhatodik életévét betolti.

A felndttoktatas elsddleges célja az esélyegyenldség biztositdsa, illetve az
es¢lyegyenldtlenségek csokkentése, az eldbbre 1épés lehetdségének biztositdsa mindenki
szaméra. Hivatdsunknak tekintjilk: A MASODIK ESELY ISKOLAJANAK miikodtetését. Az
utobbi évtizedben a felndttoktatasban tanuldk atlagéletkora csokkent, igy mar nem elsésorban
a munka mellett, munkaltatdi Osztonzésre tovabbtanuld felndttek valasztjak ezt a képzési
format.. Sokkal inkdbba fiatal, késon ¢érd, palyatévesztett vagy munkanélkiili, a nappali
1skolakbol kisodrodott, veszélyeztetett helyzetli, beilleszkedési zavarokkal kiiszkddo fiatalok,
a kozoktatasi rendszerilink hidnyosséagai (vagy csaladi, anyagi gondok) miatt kimaradt, traumat
elszenvedett tanulok utolsé lehetdsége a felzarkozésra. Iskoldnk mindezen kihivasoknak a
lehetd legjobb szinvonalon, maximalis rugalmassaggal és toleranciaval akart és akar ma is
megfelelni. Napjainkban az egyik sulyos tarsadalmi gond a munkanélkiili fiatalok, a palyajukat
el sem kezd6 szakmunkasok képzése.

A jelentkezének az oktatasba valo belépése elé minél kevesebb akadalyt allitunk,
rugalmasan és nagy toleranciaval, személyre szabottan jeloljiik ki a szaméara optimalisnak tiind
belépési szintet és oktatasi format. Ily modon biztositjuk a MASODIK ESELYT a tanulénak,
¢s a tanulmanyok kozben emeljiik kdvetelményeinket az elérendd cél, az érettségi szintjére.
Eszerint a szakképzettek beiskolazasanal elsdsorban a 10. osztalyt, kivételesen a 11. osztalyt,
alapesetben a 9. osztalyt ajanljuk fel az esti, levelezd illetve tagozaton. Mindezek olyan
mértékben a jelentkezOk adottsdgainak a fiiggvényei, hogy pontos eldtervezésiiknek nincs
értelme.

Alapelveink, a munkankban vallott és kozvetitett legfobb értékek:
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o ctikai és esztétikai érzékenység, igényesség

e atudds, a permanens tanulds, az onmiivelés fontossaga

o akozosségi értekek jelentdsége (csaladi, tarsadalmi)

e humanum, tolerancia, rugalmassag, (de!) igényesség

e atermészeti, tdrsadalmi, kulturalis kornyezet védelme

e az anyanyelvi kultira, a kommunikacios készségek fejlesztése hazafisag és eurdpaisag
e aszemélyiség kiteljesitésére torekves

e (Onbizalom ¢és masok megbecsiilése

e Onfegyelem, pozitiv életszemlélet

Felnottek gimnaziuma - ezen beliil oktatas-szervezési formdk szerint:
e Nappali munkarend szerinti oktatés

e [Esti tagozat
e Levelezd tagozat

14.2. Oktato — nevelé munka sajdtossdagai, egyedi jellemzdi

e Tankoteles kort betoltott tanulok iskolarendszert felkészitése az érettségi vizsgara

e Felndttek alapmiiveltségi felkészitése a magasabb szinti szakmai atképzésre,
tovabbképzésre

e A nappali iskola munkarend;jét (elfoglaltsaguk, munkabeosztasuk, ,,utaz6 ¢letmod”, stb.
miatt) vallalni nem tud6 tanulok felkészitése az érettségi vizsgara

e Az iskolaval tanul6i jogviszonyban allo, kiilonféle oktatasi forméban tanuld valamint
az Onallo felkésziilést vallalo felndtteknek osztdlyozd vizsgaztatasa, és érettségi
vizsgaztatasa. (Emellett a mar tanuldi jogviszonyban nem 4allok vizsgaztatasa is)

o Altalaban: masodik esély biztositasa minden, kozépiskolat tankoteles korban, nappali
tagozaton el nem végzett tanuld szdmara azzal, hogy a munkaerd-piaci vagy felséfoku
tovabbképzésiiket megalapozzuk. Ennek megfelelden iskolank kliensei igen kiilonb6z6
moddokon kertilnek hozzank.

14.3. Kiilsé kapcsolatok
A felnottoktatas szakmai mitkodéséhez sziikséges a kapcsolat:

e az Oktatasi Hivatal munkatérsaival

e Felndttoktatasi Kozpontokkal

e megyei szakmai tanacsado szervekkel, szervezetekkel
e amegye minden hasonl6 profilt intézményével

14.4. Az oktatasi-nevelési folyamat szabdlyai

A tanuloi jogviszony létesitésének, megsziinésének rendje
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A minden tanévben aktualizalva kiadott, minden érdeklodé szamara hozzaférheto
tajekoztatoban leirtak szerint (a sajat szerkesztésii ,,jelentkezési lapunk™ kitoltésével, az el6z6
tanulmanyokat igazol6 bizonyitvanyok bemutatasdval) lehet beiratkozni a kdvetkezd tanévre,
altalaban a februartdl juniusig (augusztusig) terjedd iddszakban. Ilyen esetben a beiratkozas
datuma azonos a tanév rendjében megadottal, a tanuldi jogviszony pedig értelemszeriien
folyamatos (mas iskolabol kozvetleniil tovabbtanulok szamara). Kivételként augusztusban
vagy a tanév kozben is be lehet iratkozni, vagy az addigi beszamoldk potlasaval, vagy az el6z6
iskolabol hozott érdemjegyek igazolasa alapjan.

A beiratkozas folyamatosan az iskolatitkdrnal torténik, problémas esetben az altalanos
vagy a szervezési igazgatOhelyettessel torténd személyes egyeztetés, dontés (elézmények
beszamitasanak modja, osztalyba helyezés tekintetében) alapjan.

Fontos tudnivalo, hogy a felnéttoktatas esti illetve levelez6 tagozatara, csak tankdteles
koron tal lehet beiratkozni, felsé korhatar, és munkaltatoi igazolas nélkiil. Az osztalyba sorolas
a féigazgato feladata. A tanév beiskoldzasakor tervezziik az esti, levelez6 és nappali munkarend
szerinti tagozatos 10. osztalyt, esetleg 11. osztalyt inditani. A felsorolt lehetdségeket a
jelentkezOk valasztdsa €és szdma szerint tudjuk majd véglegesiteni. Dontd szempontként
kezeljiik — a jelentkezd igénye és ,,vallalkozéasa” mellett — eldképzettségét, bizonyitvanyanak
mindsitését.

Alapelveink: a rugalmassag, az atjarhatésdg, az alternativak biztositasa
megvalositdsaban igen fontos szempont, hogy a kiilonféle munkarendli osztalyok kozott a
tanulok athelyezhetdk legyenek.

Atlépés, atvétel mds iskoldbél, mds iskolatipusbol:
Alapelvek:

Amint 6nképiink: A MASODIK ESELY BIZTOSITASANAK INTEZMENYE
megszabja - alapelviink a rugalmassag, célunk minden eléfordulo esetre az optimalis megoldas
megtaldldsa. Mivel iskolank altaldban a végsé lehetdséget jelenti az ide jelentkezOknek a
kozépiskolai végzettség, az érettségi bizonyitvany megszerzéséhez, ezért a torvényes kereteken
beliil a legvaltozatosabb egyedi megoldasokat kell megtalalnunk. Ez azonban nem jelenthet
lazasagot, tanulmanyi igénytelenséget, fegyelmi szabadossagot. Keriiljiik a csak szocidlis
indittatasbol (tanuldi kedvezmények) tanuloi jogviszonyt 1étesitok felvételét, illetve igyeksziink
az ilyen, tobbszords évismétloket tanulasra vagy végleges kimaradasra birni.

Altaldnos szabdlyok:

Azonos iskolatipusbol_(feln6tt vagy nappali), nem évismétld tanulok egyszerii atlépéssel,
folyamatos tanuldi jogviszonnyal felvehetdk, atvehetok vagy helyezhetd at a tagozat masik
osztalyaba (pl. nappali, esti, stb.)

Fegyelmi okbol kizart tanul6 folyamatos tanuloi jogviszonnyal csak egyedi elbiralés (igazgatoi
egyeztetése az el6z6 iskola igazgatdjaval) utan veheto fel.

Mas iskolatipusbol atlépni szandékozok esetleg csak kiilonbozeti vizsgak letételével
vehetok at amelyek targyat és hataridejét az el6z6 bizonyitvany alapjan az igazgato hatarozza
meg.

Ha a tanul6 az iskola két vagy tobb évfolyamdra megallapitott tanulmanyi kdvetelmények
egy tanévben vagy az eldirtnal révidebb 1d0 alatt torténd teljesitésével 0sszetfiiggd osztalyozo
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vizsgat kivan tenni, az intézmény vezetdje a vizsga megkezdése elbtt legaldbb harminc nappal
a vizsgazoi 1étszam, az évfolyamok feltiintetése, valamint a vizsgabeosztas megkiildése mellett
a megyeszékhely szerinti jarasi hivatal vezet6jétdl vizsgabiztos kirendelését kéri.

A vizsgabiztos részt vesz az érintett osztalyozo vizsgdk valamennyi vizsgarészén és az
osztalyozd vizsga elokészitésében. A vizsgabiztos az osztalyozd vizsgak soran keletkezett
valamennyi dokumentumba betekinthet, azokrdl masolatot kérhet, amely sordn az
intézményvezetd a vizsgabiztossal koteles egyiittmiikodni.

A vizsgabiztos megfigyeléseirdl, megallapitasairdl két példanyban jegyzékonyvet készit. A
vizsga befejezését kdvetd 8 napon beliil a jegyzokonyv egyik példanyat eljuttatja az 6t megbizo
megyeszékhely szerinti jarasi hivatal vezetdjének, a masik példanyt pedig az intézmény
vezetdjének.

Tankoteles kortl tanulok nem jelentkezhetnek at.

Utols6 évfolyamra_a félév lezarasa utan altaldban nem lehet atiratkozni. Ilyenkor, egyedi
esetben az el6z6 iskola alapos indoklasa, az elsé félév eredményességének igazolasa sziikséges.

Megszakitott tanulmanyok folytatasa:

A tanév elejéig (szept. 1-ig) felsObb osztalyba beiratkozhat az a mar nem tankételes kora
tanuld, aki més azonos tipusu iskolédban, elébbi évek soran eredményesen zart egy évfolyamot.

Uj beiratkozonak tekintendd az is, akinek iskolankban a tanuléi jogviszonya tanév kozben
Onhibajabol megsziint. Evismétlésre zaradékolt bizonyitvannyal, 4 tanéven beliil évismétloként
lehet beiratkozni.

A tanulok mulasztasanak igazolasa, kévetkezményei, a tanuloi jogviszony megsziintetése

A kotelezo orai dolgozatok (év végi ,,szamonkérések’) igazolatlan elmulasztidsa vagy nem
potlasa a elégtelen osztilyzattal vagy a tanuldi jogviszony megsziinésével jarhat.
Alapelveinknek megfelelden az indokolt kérelmeket mindig méltanyoljuk, altalaban évkozi
dolgozatokat halasztani - elére hozni.

Az évkozi igazolasok, halasztasok lehetdségeirdl €s modjarol évente jra rendelkezik a
tantestiilet ez évente valtozhat, de mindig fiigg a tanul6 elé¢letétdl, az évfolyam ,,magassagatol”
is. Ezeket a dolgozat-halasztasokat a szaktanar sajat hataskorében is engedélyezheti, de
elégtelennel nem szankciondlhatja. Ellenkez0 iranya dontést (tanuldi jogviszony
megsziintetése) csak a féigazgatd hozhat. Az emlitett pedagdgiai indoklast kedvezmények
megitélésének elveit helyénvald az osztalyban tudatositani, nyilvanossagra hozni.
Vizsgahalasztassal vagy évhalasztassal kapcsolatos kérelmek elbirdlasa az igazgatd
hataskorébe tartozik, mely dontésrdl irasos hatarozat késziil.

Ha a tanul6 a tandrai foglalkozasok tobb mint 6tven szazalékarol tadvol maradt, félévkor és
év végén minden esetben osztalyozd vizsgan koteles szamot adni tudasardl. Az osztalyozo
vizsga aldl felmentés nem adhato.

A tanul6i jogviszony kezdete a juniusi beiratkozas napja. Késobbi jelentkezésnél a tanév
(szorgalmi 1d6) elsé napjatol, megszakitott tanulmanyok folytatdsa esetében (ha a tanévkezdet
utan torténik) a tényleges bejelentkezés napjatol, mas intézménybdl vald kozvetlen atlépésnél
folyamatos.
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A tanuldi jogviszony vége alapesetben az érettségi vizsgaiddszakanak utolsd napja.
Kimaradas esetében a tanuldi jogviszony megsziinése a kimaradds napja. Sikeres év utan a
tanulméanyokat nem folytatd tanuld tanuldi jogviszonyat (a tanuld maés értelmili bejelentése
hidnyaban) a tanév utolsé napjaval megsziintnek tekintjiik.

Fontos, hogy a tanuld sajat érdekében személyesen tajékozodjon, tanacsot kérjen, ha
tanulmanyainak folytatdsa akadalyba iitkozik, ha ideiglenesen meg kell szakitania
tanulmanyait, stb, hogy helyzetére az optimalis megoldast megtalaljuk.
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15. Intézményi egészségnevelés

15.1. A tanuloi egészségvédelem
Az egészsegiigyi feliigyelet rendje

Az egészségligyl ellatds a vonatkozd jogszabalyokban rogzitett egészségvédd orvosi
intézkedéseket és szlirdvizsgalatokat tartalmazza.

Az iskola-egészségiigyi ellatas a kévetkezokre terjed ki:
. a tanulok torzslapozo vizsgalata €s ortopéd szlirése,
a gyermekek kotelezd véddoltasban vald részesitése,
konnyitett- €s gyogy-testnevelés besorolasanak elkészitése,
szinlatas €s latasélesség vizsgalata,
fogaszati kezelés,
egészseégligyi felvildgositas tartasa,
a beteg tanulok aktudlis orvosi kezelése.

A kotelezd orvosi vizsgélatok, véddoltasok idOpontjat az egyes tanuldcsoportok részére a
védond az intézmény hivatalos egészségiigyi fiizetébe jegyzi be. A kapcsolattartasért felelds
igazgatohelyettes tajékoztatja az aktudlis egészségiigyi ellatasrdl az érintett osztalyfénokoket,
akik gondoskodnak osztalyuk tanuldinak az orvosi vizsgélaton vald pontos megjelenésérdl. Az
iskolaorvosi ellatast gy kell megszervezni, hogy a tanulméanyi munkat a legkisebb mértékben
zavarja.

Az intézmény tanuldi az iskolaorvosi rendelési 1d6 alatt orvosi ellatasban részesiilnek a
rendeld ajtajan feltiintetett idérend alapjan. Védond fogadja a gyerekeket egészségligyi
problémaikkal kapcsolatban minden héten, a rendel6 ajtajan feltiintetett fogaddidoben.

Egészséges életmodra nevelés, egészségiigyi felvilagositas

Az intézmény nevelési programjanak kiemelt része az egészségnevelés és a kornyezeti
nevelés programja. A program részletesen tartalmazza az egészségfejlesztési célokat és a
konkrét feladatokat.

Kiilonosen meg kell ismertetni a tanulokkal az alkalmazas szintjén:
o a testi - lelki harmonia dsszefliggéseit,
az egészséges ¢letmdd, stressz-mentes €letvezetés jellemzdit,
a helyes taplalkozas és a testmozgas jelentdségét,
az egészségre artalmas hatasokat,
a szenvedélybeteg allapot 1ényegét és az elkeriilés modjat.

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségligyi
felvilagositast. Az iskolaorvos az osztalyfonok kérésére felvilagositdo eldadasokat tart. Az
iskolaorvos és a védond fogadja, és tandccsal latja el a tanulokat a rendelési idében egyéni
problémaikkal kapcsolatban is.

Kiilonosen fontos, hogy a tanulok
105
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. az egészséget veszélyeztetd ¢Elvezeti szerek karos hatdsairdl (dohanyzas,
droghasznalat, alkoholfogyasztas, stb.),

. a szenvedélybeteg allapotrél, annak alattomos kialakulasardl az életkoruknak
megfelel6 modon tajékozodhassanak.

A tanulok egészsegeét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

A tanulok kornyezetét ugy kell kialakitani, hogy az az egészséget ne veszélyeztesse. A tanulok
napirendjét, életvitelét gy kell szabalyozni, hogy az az egészséget tamogassa, a
veszélyhelyzeteket kertilje.

A sporttevékenység fokozott kockazatl, ezért e teriileten megkiilonboztetett eljarast kell
alkalmazni — egészségiigyi alkalmassag, az egészségi allapot napi rendszerességgel torténd
figyelemmel kisérése.

Allando egészségiigyi hattér biztositasa (védéndi, gyermekorvosi, fogorvosi ellendrzések)

A tanulok szdméara minden tanév elején az osztalyfondk tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatdt tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségliknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobdlésére. A tdjékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatds megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak.

15.2. Testi nevelés

Testneveles és egészségfejleszto testmozgas

Intézményiink a tanulok egészséges fejlodése érdekében egészségnevelési programot, azon
beliil egészségfejlesztési feladatokat valosit meg. Kiemelt feladatként kezeljiik - a kotelez6 és
nem kotelezo tanorai foglalkozéasok keretében - a szervezett testmozgast, tekintettel az intenziv
testi fejlddésben levo fiatalkortiak nagy mozgasigényére.

Biztositjuk:
. a tanulok mindennapi testedzését,
. a jatékos egészségfejlesztd testmozgast a szabadban,
. az iskolai sportkor mitkodését,
. a konnyitett- és a gyogytestnevelést a raszoruloknak.
A tanuldk hetente az 6rarendbe illesztetten testnevelés oran vesznek részt. A 2012/2013-as

tanévtdl kezdédden a pedagogiai programunk alapjan heti 6t testnevelési orat szerveziink. A
testnevel6k tomegsport keretében minden nap tartanak testedzéseket.

A tanulokat testnevelés orarol - szakorvosi vélemény alapjan - csak az iskolaorvos mentheti
fel. Az irasos felmentést a tanul6 koteles a testneveld tanarnak atadni.

Konnyitett testnevelés és gyogytestnevelés

106
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2024



PETER ANDRAS GIMNAZIUM ES KOLLEGIUM

A tanulok egy részét - egészségi allapota miatt - az iskolaorvos konnyitett - vagy
gyogytestnevelési foglalkozasra utalja. A konnyitett testnevelés soran az érintett tanulo részt
vesz az Orarendi testnevelés ordkon, de bizonyos mozgisokat, gyakorlatokat - allapotatol
fliggden - nem végez. A testneveld differencialt foglalkozasa biztositja a megfeleld gyakorlatok
végzését. Az iskolaorvos szakorvosi vélemény alapjdn a tanulokat gyogytestnevelési
foglalkozasokra utalja, melyeket lehetdség szerint gyogytestneveld tanar vezeti.

15.3. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuloi és gyermekbalesetek megelizésében,
illetve baleset esetén (intézményi védo- ovo eldirdsok)

Altalanos eloirasok

A tanulokkal:
° az iskolai tanitasi év, valamint
. sziikség szerint tanora, gyakorlati foglalkozas, kirdndulés, stb. el6tt ismertetni kell
az érvényes munkavédelmi szabalyzatban rogzitett védé-6vo eldirasokat.

Veédo-ovo eldiras:
o az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,
. a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok,
. a tilos és az elvarhatd magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A védo-ovo eloirasokat a tanulok életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni. Az ismertetés tényét ¢s tartalmat dokumentalni kell. Az iskola héazirendjében
hatdrozza meg azokat a védo, 6vo eldirasokat, amelyeket a tanuloknak az iskolaban és az iskolai
rendezvényeken val6 tartdzkodas soran be kell tartaniuk.

A tanulobalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

. az intézményben forrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezé altal folytatott épitési, feljitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd engedély nélkiil,

. az intézmény teriiletén a tanuldkra veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb idotartamig, az adott felljitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett lehet,

. az intézményben a tanuldk az erdnléti gépeket, eszkdzoket csak engedéllyel, tanari
felligyelettel hasznalhatjak,

. csak pedagogus feliigyelete mellett hasznalhat6 a tantermekben szamitdgép.

A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi €s érzékszervi fogyatékos tanulok esetében az
iskolaorvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirdsok kibdvitése a foigazgatd feladata.

A pedagogusok feladata, hogy:
. haladéktalanul jelezz¢ék a féigazgato felé a baleseti veszélyforrasokat
. gondoskodjanak a tanuldk biztonsagarol.
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Az iskola nem pedagogus alkalmazottainak feladata, hogy:
. a munkateriiletiikon fokozott Ovatossadggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
. a veszélyforrast jelentd munkahelytliket mindig zarjak.
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16. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal

kapcsolatos feladatok
16.1. A hagyomadnyadpolas célja

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megorzése €s novelése. A hagyomdanyapolas az alkalmazotti és tanuldi kozdsség minden
tagjanak feladata. A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyokon tal uj
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon azok apolasarol, megdrzésérdl.

16.2. Unnepélyek, megemlékezések

Szeptember:
Tanévnyito iinnepség

., Didkka fogadom” — iinnepség Péter Andras siremlékeénél
o Lehetdség szerint elldtogatunk az elsdsokkel Péter Andrds halaspusztai
siremlékéhez, ahol a féigazgato jelképesen az iskola didkjaiva fogadja dket.

Oktober:
Oktober 23-i varosi tinnepi miisor osszedllitasa, bemutatasa

e Minden év oktober 23-an szinvonalas miisort adnak eld didkjaink az iskolai, illetve
felkérésre a varosi rendezvényen egyarant.

November:
Szalagavato iinnepség

e A szalagavatd linnepség az egyik legszebb eseménye a végzds didkok életének. A
szalagtizésen tul a 11. osztalyos didkok miisorral kedveskednek tarsaiknak és a
kozonségnek. Ekkor kertil sor a Farmasi Péter Alapitvany-dijanak atadasara, melyet
azok a didkok kaphatnak meg, akik bejarosok vagy kollégistdk, valamint
torténelembdl és nyelvbol kimagaslo teljesitményt nyujtanak.

Péter Andras Napok

e Andrds nap korny€kén 2 napos rendezvény veszi kezdetét, amikor a végzds
osztalyok kozotti verseny alapjan valasztja meg iskola a didkigazgatot. A végzdsok
szinvonalas misort készitenek, hogy minél tobb szavazatot nyerjenek. A 10.
évfolyamos tanuldk pedig az elsdsok avatasat szervezik meg, valamint sor keriil az
ujonnan belépd pedagdgusok avatasara is. A két napos rendezvényen késo délutanig
kiilonb6z6 programokon vehetnek részt a didkok.

December:

Kardcsonyi miisor

e Hagyomany az iskoldban, hogy a téli sziinet el6tti utolso tanitasi napon egy kis
miusorral, feldiszitett kardcsonyfaval €s szaloncukorral bucsuztatjuk az évet.
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Februar:
Valentin-nap

e Valentin-nap el6tt egy héttel a hetedikesek €s a kilencedikesek tizenetkiildé ladakat
helyeznek az iskola kiillénb6z6 pontjain, ahova mindenki bedobhatja jokivansagait,
melyeket az emlitett osztalyok kézbesitenek februar 14-én.

Olasz farsang
o T¢élizo, tavaszvard jelmezes csapatok kozotti vetélkedd, melynek soran diakjaink
Osszemérhetik kreativitasukat, ligyességiiket.
Marcius:
Nonapi koszontés
e Nonap alkalmabol révid tinnepi miisorral koszontjiik n6éi kollégainkat
Marcius 15-i iskolai megemlékezés / miisor /
e A 48-as forradalom és szabadsagharc emlékét minden tanévben révid miisorral
idézziik fol.
Sinka Istvan Szavaloverseny

e Sinka Istvan neve szorosan Osszefonodott a Péter Andras Gimnaziummal az évek
soran, ugyanis els® kotetének kiaddsaban a kozépiskola segitette a koltét. Az 6
emlékére Vésztd varossal kozosen rendezziik meg a Sinka Istvan Szavaloversenyt
megyei ¢s megyén kiviili iskolak részére is.

Aprilis:
., Keresem 6som udvarat” cimii irodalmi-nyelvi kommunikdcios megyei verseny

e Ez a csapatverseny két fordulobdl all, a kitoltott tesztfeladatok eredménye alapjan
kertilnek be a didkok a szeghalmi dontébe, ahol zsiiri eldtt a gyakorlatban adnak
szamot kommunikacios ismereteikrdl.

Német husvét

e A tavaszi sziinet el6tti hetekben keriil megrendezésre a vetélkedd, melynek célja a
tanulok természetes kivancsisagat kielégité oOtletes €és motivald helyzetek
megteremtése, az ¢lményalapu tanulds, a csapatmunkara 6sztonzés és a mindennapi
¢letben is fontos készségek fejlesztése.

Szerenad
e Végzds didkjaink sz€ép hagyomanya, hogy a ballagas elotti csiitortokon este
felkeresik tanaraikat és kozos énekléssel bucsuznak toliik.

Bolondballagas

e Szintén a végzdsokhoz kotddd hagyomany, melynek soran az utolsé tanitasi napon
a didkok kiilonféle jelmezekben jarjak a varos intézményeit, igy bucstzva az
iskolatol és tagabb kornyezetétol.

Majus:
7 144 . L4 r 1 10
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Ballagasi iinnepség

Junius:

o A ballagas az egyik legfontosabb rendezvényiink, melynek programja tele van apré

kis hagyomanyokkal: koszortizas az alapitok és az elsd igazgatd szobranal,
szimbolumok linnepélyes atadasa a testvérparoknak, nefelejcsttizés. Itt keriil sor a
legtobb alapitvanyi dij atadasdra kimagasld tanulmanyi-, kozosségi- ¢és
sportmunkéért: Varga Istvan-dij, Takadcs Andrea-dij, Péter Andras-dij, Palfi Janos-
dij, Nagy Miklos-dij-

Oregdidk taldlkozo

Minden tanév juniusanak elsd hétvégéjén Osszegylilnek a gimnazium egykori
didkjai az alma materben, ahol szines rendezvények soran idézik fel az itt toltott
éveket, az elmult idOszak torténéseit. A programon beliill a mai didkok is
megmutatjak tehetségiiket és egy kis ,,csokrot” nyujtanak at a tanév mivészeti
termésébol.

Tanévzaro tinnepség

Az osztalykozosségek szintjeén, illetve iskolaradion keresztiil tartott megemlékezések:

aradi vértanuk emlékérdl (oktober 6.)

kommunista diktatira dldozatainak emlékérdl (februar 25.)
koltészet napjarol (aprilis 11.)

Holocaust adldozatainak emlékérdl (aprilis 16.)
megemlékezés a nemzeti emlékezet napjardl (junius 04.)

16.3. Az iskolahoz kapcsolodo jeles események, megemlékezések

1840. marcius 18. Péter Andras sziiletésnapja
1916. julius 03. Péter Andrés halala
1927. majus 26. Szigeti Endre sziiletésnapja
1936. szeptember 07. Szigeti Endre halala
1893. december 13. Nagy Miklo6s sziiletésnapja
1975. majus 13. Nagy Miklos halala
1913. augusztus 27. Sandor Jend sziiletésnapja
2005. majus 02. Sandor Jend halala
1889. november 18. Tildy Zoltan sziiletésnapja
1961. augusztus 04. Tildy Zoltan halala
1897. szeptember 24. Sinka Istvan sziiletésnapja
19609. junius 17. Sinka Istvan halala
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1917. janius 01. Musti Viktor sziiletésnapja
1943. januar 18. Musti Viktor haldla
1907. junius 24. Péter Andras végrendelete rendelkezik a gimnazium feléllitasarol

A Szigeti hazaspar ajandékozasi szerzodése mezdgazdasagi

1942. januar 29, kozépiskola létrehozasara

A Reformatus Egyetemes Konvent engedélyezte a Péter Andras

1926. majus 27. Redlgimnazium megnyitasat

A Vallas és Kozoktatasiigyi Minisztérium engedélyezi a szeghalmi

1942. jnius 02. mezOgazdasagi kozépiskola inditasat

1926. szeptember 07. Az els tanitasi nap a szeghalmi Ref. Péter Andras

Realgimnaziumban
1942. szeptember 10, Az elso tanitasi nap a szegh?lryl'Ref. ’821get1 Endre Mezdgazdasagi
Kozépiskolaban
1934. majus 09. Az els6 ballagas a szeghalmi Ref. Péter Andras Realgimnaziumban

Az els6 ,,sargulas” ballagas a szeghalmi Ref. Szigeti Endre

1946. majus 19, Mezdgazdasagi Kozépiskolaban

16.4. A hagyomadnyadpolas kiilsoségei

A hagyomanydpolas kiils6ségekben is megnyilvanul. Ennek megfeleléen az intézmény
szimbolumai: az intézmény jelvénye, az intézmény z4szl06i, az iskola cimere

Az iskolamuzeum iskolatorténeti kiallitdssal rendelkezik, ahol targyi emlékek sordn at
ismerheti meg a latogatd az ,,alma mater” torténetét. Nagy tanaregyéniségekrdl tantermek
elnevezése (pl. Fényes Imre — fizikai eléado, dr. Pasztor Jozsef — torténelem eldado, Fiilop
Kéroly — konyvtar, Boros Géza-rajz szakterem, Nagy Miklos — kémiai el6ado, Jermendy Laszlo
terem) A gimnéazium szoborparkjdban Péter Andras mellett megtalalhato Nagy Miklos ¢€s
Sandor Jend egykori igazgatok szobra is
Az iskola pedagogusainak tinnepi viselete

e az iskolai linnepélyeken, érettségin, szakmai vizsgakon az linnepi 61t6zék
Az iskola tanuloinak tinnepi viselete:
e lanyoknak: fehér bluz, sotét alj, alkalomhoz ill6 cipd,
o fiuknak: sotét szovetnadrag, fehér ing, alkalomhoz 116 cipd
Intézményi szabalyok:
e az osztalytermeket a Magyar Koztarsasag és az iskola cimerével kell elltni,

e aziskola épiiletére a Magyar Koztarsasag és az Eurdpai Unio zészlajat kell kihelyezni,

o kegyeleti okokbdl a fekete zaszlot is el szoktuk helyezni.
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17. Az intézmény Kkiils6 kapcsolatai

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatasa, valamint a tovabbtanulés és a palyavalasztas érdekében €s egyéb iigyekben
rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és gazdasagi szervezetekkel.

A kapcsolattartas formai és modjai:

koz0s értekezletek tartasa,

szakmai el6adasokon és megbeszéléseken vald részvétel,
modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa,

ko6zos tinnepélyek rendezése,

intézményi rendezvények latogatasa,

Az intézmeény kapcsolatban all a kovetkezo szervezetekkel:

a fenntartoval,

a tobbi kozoktatasi intézménnyel,

a gyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodo tarsintézményekkel,
a gyermek- ¢s ifjusdgvédelmi hatosagokkal,

nevelési tanacsado szolgalattal,

a csaladsegitd kozponttal,

az intézményt tdmogatd alapitvanyokkal (6 alapitvany),
oregdidkokkal

egyhazi és mas fenntartas oktato- neveld intézményekkel,
patronald cégekkel, vallalkozokkal

sportegyesiiletekkel

palyavalasztasi tanacsaddval

Mivelddési intézménnyel

varosi kabeltelevizios szolgaltatassal

17.1. Egyes intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas

A fenntartoval valo kapcsolat

Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kdvetkezo teriiletekre terjed

ki:

az intézmény atszervezésére,
az intézmény tevékenységi korének modositasara,
az intézmény nevének megallapitasara,
az intézmény alaptevékenységének ellatdsdhoz sziikséges pénzeszk6zok
biztositasara.,
az intézmény ellendrzésére:
» mikddési torvényességi szempontbol,
» szakmai munka eredményessége tekintetében,
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» az ott folyd gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint

» a tanuld ¢és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések
tekintetében,

» az intézményben folyd szakmai munka értékelésére.

Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata eseti:

. az intézmény SZMSZ-ének jovahagyasa és modositasa, a Pedagogiai programja
jovahagyasa tekintetében.

A fenntartoval vald kapcsolattartas formai:

szobeli tajékoztatas adas,

irasbeli beszamolo adasa,

egyeztetd targyaldson, értekezleten, gyiilésen valo részvétel,

a fenntarto 4ltal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
specialis informéacid- és adatszolgaltatas, valamint

szakmai tevékenységek.

17.2. Mas oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas

Kapcsolataink szakmai, kulturdlis, sport, palyazati és egyéb jellegliek. Iskolank oktato-
nevel6 munkija sordn tobb hazai ¢és kiilfoldi intézménnyel, iskolaval alakitott ki
egylittmiikddést.

A kapcsolatok formai:

o rendezvények,
o versenyek.

Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tdmogat6 szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

o a timogat6 megfeleld tajékoztatast kapjon az intézményben folyd szakmai munka
helyzetérol,

. az intézmény tdmogatassal megvaldsitando elképzelésérdl, €s annak eldnyeirdl,

. az intézmény a kapott tamogatasrol és annak felhasznaldsarol olyan nyilvantartast
vezet, hogy abbol a tamogatas felhasznalasanak modja, célszeriisége, stb.
egyértelmilen megallapithatd legyen; a tdmogatd ilyen iranya informécidigénye
kielégithetd legyen.

Az intézményvezetés €és az alkalmazotti kdzosség feladata, hogy az intézmény szamara minél
tobb tamogatdt szerezzen, s azokat megtartsa.

A gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése ¢és
megsziintetése érdekében a:

. gyermekjoléti szolgalattal, illetve
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. gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas:

» személyekkel,
» intézményekkel,
» hatdsagokkal.

Intézményiink segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni. Az intézmény a gyermekjoléti
szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn. A kapcsolattart6 az iskola ifjusagvédelmi feleldse.

A kapcsolattartds formai, lehetséges maodjai:
. a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
szlikségesnek latja,

o esetmegbeszElés az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

. a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszamanak intézményben valo
kihelyezése, lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,

o eléadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

A gyermekjoléti szolgadlat igény szerint (maximum havonta egy alkalommal)
mithelyfoglalkozast tart, ezen az iskolai ifjusagvédelmi felelos vesz részt.

17.3. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalattal és pedagogiai szakmai szolgaltatoval

A pedagogiai szakszolgalatok és a pedagodgiai szakmai szolgéltatd intézmények a nevelési-
oktatasi intézmény partnerintézményei.

A kapcsolattartas modjai:
e cgylittmiikddési megallapodas,
o informalis megbeszélés,
e az éves munkatervében rogzitettek alapjan.

Rendszeres kapcsolatot tartunk a kertileti gyermekjoléti szolgalattal. Amennyiben tanuldink
problémaja tullép a pedagogiai lehetdségeken, keressiikk a szolgalattal a kapcsolatot.
Amennyiben a gyermekjoléti szolgadlat szervez gyermekvédelmi feleldsok szaméara
tanacskozasokat, azokon részt vesz a gyermekvédelmi felelds. A tandcskozason elhangzottakrol
szoban tajékoztatast ad az iskola vezetdjének, illetve sziikség esetén az iskola kdzosségének.

A sajatos nevelési igényl, valamint tanulasi, beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizdd,
tanuloink magas szinvonall és eredményes ellatasa érdekében kapcsolatot tartunk az illetékes
pedagdgiai szakszolgalatokkal.

A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal valé kapcsolattartds modjai:

e informalis csatornakon,
e kiilonféle programokon,
e tovabbképzéseken,

e konferenciakon,

e tréningeken,
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e ¢s mas rendezvényeken torténo részvétel utjan valdosul meg.

A nevelOk szakmai, pedagdgiai munkajanak segitésének, fejlesztésének céljabol az iskolaban
miikddé szakmai munkakozosségek bekapcsolodnak a teriileti szakmai munkakdzdsségek
munkdjaba. A kapcsolattartasért az intézményvezeto a felelos.

A kapcsolattartas fobb formai:

a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények szaktanacsadoi, szakértoi
megsegitésének igénybevétele a szakmai munkakozosségek kezdeményezésére;
vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek, tanulok részképesség-
fejlddésének diagnosztizdlasa és a sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirdsa a
minden

napi kapcsolattartés szintjét képezi a pedagogiai szakszolgélatokkal;

évente tobb alkalommal megbeszélés folytatdsa a pedagogiai szakszolgalatok
munkatarsaival az altaluk foglalkoztatott gyermekekrdl, tanuldkrol;
esetmegbeszéléseken valo részvétel az intézmény pedagdgusai, az
osztalyfénokok, a

gyermekvédelmi felelds, €s fejlesztopedagdgusok bevonasaval.

17.4. Kapcsolat az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito szolgdltatoval

Az iskola vezetdsége rendszeres kapcsolatot tart fenn az Onkormanyzat altal kijelolt
iskolaorvossal és védondvel, valamint a Fenntartdo altal alkalmassagi vizsgalatra kijelolt

orvossal.
Célja:
[ ]

tanulok egészségiigyi allapotdnak megovasa,
tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalata
a munkavallalok alkalmassagéanak vizsgalata

A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje:

Uzemorvosi vizsgalat

Az intézmény dolgoz6i a jogszabalyban eldirt gyakorisaggal kotelezd
lizemorvosi vizsgalaton vesznek részt.

A vizsgalaton vald részvétel lehetdségét az intézmény biztositja.

Az tizemorvos rendelési idejét, elérhetoségét a tanari szobaban ki kell
fliggeszteni.

Az lizemorvos altal rendelt orvosi vizsgalaton a dolgozé koteles megjelenni.
Az lizemorvossal vald kapcsolattartas az iskolatitkar feladata.

Iskolaorvosi szolgaltatas

Az iskola-egészségiigyi ellatas: az iskolaorvos €s a védond egylittes szolgaltatasabol all. Az
iskola-egészségligyi ellatasban kozremiikodik még a fogorvos és a fogaszati asszisztens. Az
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iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(V.31.) EMMI-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos térvények és jogszabalyok alapjan a tanulok rendszeres
egészseégligyl feliigyeletét és ellatasat. Az iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az
intézmény foigazgatoja, a kozvetlen segité munkat az iskolatitkar végzi.

Az iskolaorvos munkéjanak iitemezését minden €v szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval.

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete ¢és ellatasa érdekében az iskolaorvos az altala
meghatdrozott rend szerint rendel az iskolaban, a védond heti rendszerességgel latja el feladatat.

Az iskolaorvosi szolgaltatas keretében az alabbi teriileteken torténik a tanulok egészségiligyi
allapotanak ellendrzése és sziirése:

o fogaszat (évente egy alkalommal)
e Dbelgyogyaszati vizsgalat,

e szemészet,

o a fizikai allapot mérés,

e higiéniai, tisztasagi szlirGvizsgalat.

A sziirdvizsgalatok idejére a fogaszati vizsgalat kivételével az iskola neveldi feliigyeletet
biztosit.

A tanulonak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben ¢€s ellatasban részesiiljon. Ezt a
jogot az intézmény biztositani koteles.

Az intézmeény egyeb kozosségekkel valo kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasara a kzosségi szervezo, kulturalis
¢s sport tevékenység jellemzo.
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18. A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat kollégiumra vonatkozo kiillon
rendelkezései

18.1. Altalanos rendelkezések

18.1.1. A szabalyzat hatdlya, érvényessége

A Péter Andras Gimnazium ¢és Kollégium Szervezeti és Miukodési Szabalyzata
(SZMSZ) a kozépiskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak része, érvényessége kiterjed
annak egész teriiletére:

e az ott lako tanulodkra,
e avezetd és pedagdgus munkakdrben dolgozokra,
e anem pedagdgus dolgozdkra.

A kollégium adatai:

Neve:
Péter Andras Gimnazium és Kollégium

Cime, telefonszama, e-mail cime:
5520 Szeghalom, Ady Endre u. 1/A., 66/371-936, iskola@pag.edu.hu

18.1.2. A kollégium rendeltetése, feladata
Rendeltetése:

Alapfokt ¢és kozépfoku tanulméanyok, - beleértve az érettségi utdni nappali rendszerii
tanulmanyokat is - folytatasahoz lehetdséget biztosit.

Feladata:

e csaladi nevelés potlasa, segitése

e atanulmanyok idejére szallas és étkezést biztositasa

e atanulmanyok végzésében segités

e Onképzéshez lehetoséget adas

e atehetség kibontakozasahoz segitség addsa

e amiivelddés feltételeinek megteremtése

e szakkdrben, érdeklddési korben valo tevékenységhez segitség
e aszabadidd tartalmas eltoltéséhez lehetdségek nyujtasa
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18.2. Miikodési szabalyok

18.2.1. Tanulokra vonatkozo rendelkezések
Kollégiumi tagsagi viszony létesitése, felvétel

A 7. és 9. osztalyba jelentkezdk kollégiumi felvételiiket az iskoldba jelentkezéskor kérhetik,
illetve kiilon kérvényben igényiiket meg kell erdsiteni az adott évi felvételi tajékoztatoban
meghatarozott ideig. A kollégiumi tagsag egy tanévre szol. Altalanos iskolai tanulé jelentkezhet
a kollégiumba, amennyiben tanulo6i jogviszonya van a szeghalmi altalanos iskolaval.

Kollégista lehet az a elso évfolyamos kozépiskolas tanulo, aki

e igényli és a bejaras nehezen megoldhatod
e szocialis, csaladi helyzete az ellatast indokolja
e tanulmanyi eredménye képességeinek, a kollégiumi elvarasoknak megfeleld

Fel kell venni az allami gondoskodas alatt allo tanulot, azt, akinek felvételét a gyamhatdsag
kezdeményezte, illetve ha az intézeti tanuld elhelyezését torvényes képviseldje kérte.
Tuljelentkezés esetén elényben részesiilnek azok, akiknek a napi bejaras megoldasa
nehézségekbe iitkozik, a tobbgyermekes csalddok gyermekei, az arva, félarva, hatranyos ¢és
veszélyeztetett helyzetli tanulok. Tanév kozben az iskola utjan, vagy kozvetleniil lehet
kollégiumba jelentkezni.

Kollégista lehet az a felsdbb évfolyamos tanuld, aki elhelyezését tanév végén irasban kéri.

Feltetel:

e magatartasa, kollégiumi viselkedése nem ad okot az elutasitasra
e kaucios €s egyéb tartozasa nincsen

A kollégiumi tagsdg megujitdsarol és a felvételrdl a kollégium vezetdje dont, amelyhez
kikérheti a kollégiumi didktanécs, és az osztalyfonok javaslatat.

A mérlegelés szempontjai:

e tanulmanyi munka képesség szerinti eredménye
e kozOsségi tevékenység szinvonala

e ¢ldz6 tanévben tanusitott kollégiumi magatartés
e szocialis helyzet

A kollégiumba torténd felvételrdl, illetve elutasitasrol a sziiloket a kollégium vezetdje irasban
értesiti. A dontés ellen a sziild, gondviseld fellebbezéssel ¢élhet, melyet az iskola
foigazgatojahoz kell benyujtani a kézhezvételtdl szamitott 15 napon beliil. A fellebbezés
tovabbitasara és a masodfoku hatarozat kozlésére az dllamigazgatasi eljaras altalanos szabalyai
érvényesek.

Elhelyezés a kollégiumban
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A kollégiumba felvett tanulot a kollégium nyilvantartasba veszi. A kollégistak haloszobakba,
csoportokba torténd beosztasardl a neveldtestiilet dont. (Egy haldszobaba lehetdleg egy
osztaly, egy csoport tanuldi keriilnek.) A primerkdzosség 1étszadmat a halok nagysaga donti el.
A csoport ¢lén a csoportvezetd neveld all.

A kollégiumi férchely elfoglalasahoz sziiksége:

e az alairt beiratkozasi lap

e haziorvosi igazolas

e a sziikséges (el0zetesen irasban felsorolt) felszerelési targyak, személyes eszkdzok
beszerzése

A kollégiumi tagsag megsziinése

Megsziinik a kollégiumi tagsag
e a tanév utolsdé napjan, illetve allami gondozott esetében a tanuldi jogviszony
megsziinésekor
e ha barmikor stilyos magatartasi vétség miatt (fegyelmi hatarozattal) kizarjak
e tanév kozben, ha a tanuld (kiskorq, illetve tankoteles esetén a sziilei) kéri annak
megsziintetését

A kollégium irdsban értesiti a sziil6t, ha a kiskoru tanulot tordlte a nyilvantartdsabol. A
kollégiumba fel illetve vissza nem vett tanul6 elhelyezésérdl a sziilé gondoskodik.

18.2.2. Etkezési dij
Etkezés

A kollégista, tanul6 kotelezd étkezének mindsiil, tanitasi napokon megilleti a napi haromszori
¢tkezés. A Gyermekélelmezésnek havonta eldre fizetett téritési dij ellenében megrendelésre,
étkezési jeggyel naponta — a nevelOk altal- jelentett 1étszam alapjan vehetd igénybe az étkezés.
Hétvégi, tanitasi sziinetnapi bent maradaskor téritési dij ellenében a leadott étkezési 1étszam
alapjan szintén napi harom étkezés vehetd igénybe.

18.2.3. Tanuloi onkormdnyzatok

Az iskola, a kollégium, kozosségi életének szervezésében a tanuldk didk-Onkormanyzati
szervei miitkodnek kozre.

Kollégiumi kozgyiilés

A kollégiumi kozgytilés és didkonkormanyzat az iskolai kozgytilés és diakonkormanyzat
részeként, mint atruhdzott hataskorrel rendelkez6 szervezet miikkodik. A kollégium kozgytilés a
diakonkormanyzat legfels6bb foruma, tajékoztatd, tajekozodo forum is egyben. A kozgytilés a
tanuld szervezett véleménynyilvanitasanak szintere, ahol a tanulok személyesen vagy
kiildotteik révén vesznek részt. Kollégiumunkban évi 3 rendes (tanév-elokészitd, félévi értékeld
¢s DT-valaszto, tanévzaro) és sziikség szerint rendkiviili kozgytilést, kollégiumi gytilést tartunk.
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Az évi rendes kozgylilés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje, a rendkiviili kdzgylilés
Osszehivasat a kollégium vezetdje vagy a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezheti.

Hataskore:
e DT-titkart, tagokat valaszt
e rendszeresen beszamoltat
e megvitatja a munkatervet, napi-hazirendet
e hatarozatot hoz

Dont:
e afegyelmi bizottsag didktagjairol

Vélemeényezi:
e atanulok nagyobb kozosségét érintd kérdéseket
a kollégium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
a palyazatokon, versenyeken val6 részvételt
a kollégiumi elhelyezés elveit
a kollégium éves tevékenységét, a tanulok munkajat
a hagyomanyépolast, programok, érdeklddési korok szervezését
a diakmozgalmat segitd tandr kitiintetését, jutalmazasat
a kollégiumi szdmitogépes terem, klubhelység miikodési rendjét

A didkkozgytilésen a tanulok a kollégium életét érintd ligyekben kérdéseket intézhetnek a
didkonkormanyzathoz, a kollégium vezetdjéhez, neveldihez. A kozgylilés napirendi pontjait
kezdés elott 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

Diaktanacs

A kozgylilés hatarozatainak végrehajto, a kollégium napi didk munkéjanak irdnyitd, ellenérzo
szerve a didkonkormanyzat (DOK), mas néven a didktanacs (DT). Teljes tevékenységét sajat
Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzata szabalyozza.

18.2.4. Tanuloi véleménynyilvanitas, tajékoztatds formadai

A kollégista joga, hogy az 6t érintd minden fontos dontésrdl idoben tajékoztatast kapjon,
lehetdsége legyen véleménynyilvanitasra. Véleményének szervezetlen formaban barmikor,
szervezett formaban csoportmegbeszéléseken, kozgytiléseken, kibdvitett DT-megbeszéléseken
adhat hangot. A kollégistak napi tdjékoztatasara szolgal a falinjsag.

18.2.5. A tanulok kollégiumon beliili értékelése

A kollégistak teljesitményét folyamatosan ellendrizziik, értékeljiik. Tanulmanyi
eredményiiket, a rendezvényeken, szakkdrokben tanusitott aktivitast, magatartast, napi egyéni,
illetve kozosségért végzett munkajukat kibovitett DT-iiléseken, illetve a didkkozgytiléseken
értékeljiik. A tanulmanyi eldmenetelt az iskolai elektronikus naplé alapjan havonta illetve
minden ho 10.-€ig a csoportvezetd neveld végzi.

A kollégistak értékelését szoban vagy irasban sziileikkel is megbeszéljiik. A kiemelkedden jo
vagy hanyag tanulokat jutalmazzuk, illetve elmarasztaljuk.
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Jutalmazas fokozatai formai

e neveldi dicséret (szoban-irasban)
e csoportvezetdi dicséret (szoban-irasban)
o kollégiumvezet6i dicséret (szoban-irasban)

A fentieken tul lehetséges targyi jutalomban (konyv, ajandék, bérletek) és kedvezményekben
(hosszabb kimend, eltdvozas) részestilés.

Kollégista tanulo fegyelmi felelossége

A kollégistat helytelen magatartdsa, kotelességszegése, kotelezettségének elmulasztasa
esetén figyelmeztetjiik. Figyelmeztethet a neveld, a DT, a kollégiumvezetd. A figyelmeztetés
torténhet négyszemkozt, illetve kisebb, nagyobb kozosség eldtt. Lehet szobeli vagy irdsbeli.

A kollégista az elkovetett vétségért fegyelmileg feleldsségre vonhato.

A fegyelmi felelosség lehet:

o fegyelmezd intézkedés
e fegyelmi biintetés

Fegyelmezo intézkedés

Kezdeményezheti a DT, a neveldtestiilet, kollégiumvezetd. A fokozatossag betartdsaval az
alabbi intézkedés hozhato:

e figyelmeztetés (irdsban-szoban)
e irasbeli megrovas
e megbizatas visszavonasa (kollégiumvezetd hataskore)

Minden fegyelmezo intézkedésrdl szoban vagy irdsban az iskolat és a sziiloket is értesitjiik.
Fegyelmi biintetés

A nemzeti koznevelési torvény kimondja, hogy a kotelezettségét vétkesen €s sulyosan
megszegl kollégistara fegyelmi biintetés szabhatd ki akar szandékosan, akar gondatlansagbol
kovetett el vétséget. A fegyelmi biintetéseket és az eljaras szabalyait (fegyelmi targyalas,
bizottsag, hatarozat, fellebbezési lehetdség) a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet szabalyozza.
Az eljarasi szabalyok megegyeznek a tanuloi fegyelmi eljaras Iépéseivel.

A fegyelmi bizottsag a kovetkezo biintetési fokozatokat hozhatja:
® megrovas
® szigoru megrovas
e Kkizaras
Ha a kotelességszegés miatt az iskolaban €s a kollégiumban is helye lenne fegyelmi biintetés
megallapitdsanak, a fegyelmi biintetést ott kell megallapitani, ahol az eljaréas el6bb indult. Nem

lehet fegyelmi eljarast inditani, ha a kotelességszegés ota 3 honap eltelt.

Karteéritési felelosség
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Ha a tanul¢ a kollégiumnak kart okozott, a kollégiumvezetd koteles a karokozas koriillményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, valamint a karokozo ¢€s a feliigyeletét ellato
személyét megallapitani. A vizsgéalatrol a tanulot €s a sziil6t a kollégiumvezetd tajékoztatja, és
felszolitja az okozott kar megtéritésére. A tanuld kartéritési kotelezettsége csak abban az
esetben all fenn, ha magatartasa gondatlan, szdndékos vagy jogellenes volt. Ha az érdekeltek
megegyezése illetve a felszolitas eredménytelen, a kollégiumvezetd a tanul6 illetve sziild ellen
polgari pert indithat, biintet6feljelentést tehet.

18.2.6. A neveldtestiiletre, a kollégiumi dolgozokra vonatkozo rendelkezések

A kollégistak ellatasanak, védelmének, nevelésének, segitésének biztositasa minden (a
kollégiumi szakfeladaton kozalkalmazotti jogviszonyban allo) felndttnek joga €s kotelessége.
Minden munkaviszonyban all6 pedagdgus és nem pedagdgus dolgozd koteles a kdzépiskola,
benne a kollégium dokumentumaiban (Pedagogiai Program, SzMSz, Hézirend, védo-6vo
rendszabalyok) talalhato rendelkezéseket megtartani.

A kollégiumvezeto

A kollégium ¢élén a feladattal megbizott vezetd (tovabbiakban kollégiumvezeto) Aall.
Munkaltatéi jogkort a tankertileti igazgato gyakorolja. Feladatat részletesen a munkakdri leirasa
tartalmazza.

Nevelotestiilet

Tagjai a kollégiumban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 pedagdgusok
(féhivatast neveldk, helyettesitok). A neveldtestiilet a kollégium belso ligyeiben a legfontosabb
dontést hozo szerv. Maga hatarozza meg mitkddésének szabalyait. Véleményezi a kollégium
pedagdgiai programjat, éves munkatervét, Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat, a kollégiumot
érintd értékeléseket, beszamolokat (dontési jogkor).

Meghatarozott idopontban {iilésezik, rendkiviili értekezletet tart (rendes iiléseinek idépontjat a
munkaterv rdgziti). Rendszeres onképzést folytat, kollégiumi és szervezett tovabbképzéseken
vesz részt, a tovabbképzési tervben rogzitett tovabbtanulasban gyarapitja ismereteit.

A neveldtestiilet tagjainak faladatat a munkakdri leiras tartalmazza.

18.3.. A kollégium munkarendje

A kollégium munkarendje alkalmazkodik az iskoldk munkarendjéhez (tanitasi napok,
sziinetek, hétkozi, hétvégi nyitva tartas).

18.3.1. A munkarend
Bekoltozeés a kollégiumba

A tanulok az iskolai tanévkezdés napjan reggel 06:00-08:00 ora kozott koltozhetnek be a
kollégiumba.

Kimeno, eltavozas, hazautazas
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A kollégistak az iskolai elfoglaltsdgok (tanorai, 6ran kiviili) utan idejiiket a kollégiumban
toltik, és tanulasra, egyéni €s szervezett kollégiumi programokra, illetve személyes dolgaik és
kornyezetiik tisztantartasara, valamint pihenésre forditjak.

Kimeno

A tanulok minden tanitasi napon 15.45 6raig szabadon rendelkeznek idejiikkel. A kimend
magatartasbeli problémdk, elfoglaltsdig miatt elvonhatd, megrovidithetd, csokkenthetd. A
tanulok napi kotelezettségét a hazirend tartalmazza .

Eltavozas

Hétkozben kelld indok és nevel6i engedély alapjan a kimend eltdvozassal 21:30 oraig
meghosszabbithatdo. Az eltdvozas a varos teriiletére ¢és mas telepiilésre is kiterjedhet.
Amennyiben a tanul6 elhagyja a kollégium és a varos teriiletét (hazautazik, versenyen vesz részt
stb.) koteles tajékoztatni az iigyeletes neveldt. Az eltavozas tényét az ,,Eltdvozasi engedély”
nyomtatvanyon a tanulonak, az ligyeletes neveldnek pedig az ligyeleti naploban kell rogziteni.
Az ,Eltavozasi engedélyt” az ligyeletes nevelonek alé kell irnia.

Hazautazas

Hétkozben hazautazas engedélyezheto:

e rendkiviili esetben 21.30 6raig, ill. masnap reggel 7.30 oraig

e tanitasi sziinet esetén az iskoladkkal egyeztetve

e utols6 évfolyamosoknak és a szakképzésben résztvevd tanuloknak kiilsd szakmai
gyakorlat, masnapi tanitas nélkiili nap esetén

e varatlan megbetegedés

o cldjegyzett otthoni orvosi vizsgélat, kontroll esetén

A tanitdsi hét utols6 munkanapjan a tanorak utan a tanulok hazautazhatnak,

Tobbnapos tanitasi (6szi, téli, tavaszi, nyari) sziinetben a tanulok hazautaznak, a kollégium
nem lizemel. A kollégiumot az utolso tanitasi napon 16 6rdig kell elhagyni, és az elso tanitasi
napon lehet oda visszatérni. reggel 06:00 oratol. Az érettségi elott allo, a szakmai vizsgara,
versenyre késziilok szorgalmi idében otthon tanulhatnak.

18.3.2. A kollégiumi élet szervezése

A tandran kiviili tevékenységek a tanulok érdeklédésére, Ontevékenységére, az intézmény
lehetdségeire épiilve, tarsadalmi szervezetek bevonasaval szervezOdnek. A szervezést a
tanulok, tanulokozosségek, a DT, a neveldk, tovabba mas — iskolan kiviil miikodd — tarsadalmi
szervezetek, személyek kezdeményezhetik.

A tan6ran kiviili foglalkozasokon a részvétel onkéntes, de bejelentési kotelezettséggel jar. A
kollégiumon kiviili rendszeres elfoglaltsagokon val6 részvételhez a sziild irdsos hozzajarulasa
is szlikséges. A nevelGtanar altal iranyitott, illetve a szobai vagy a szabad szilenciumon val6
részvétel tanulmanyi eredménytdl és mindsitéstdl fiigg. A szilencium mindenki szamara
kotelezd. A csoportfoglalkozason, valasztott érdeklddési koron vald részvétel kotelezd. Az
alkalmankénti egyéni program engedélyezése a ligyeletes neveld joga.

A tanulok kollégiumon beliili tevékenységének szervezeti formai
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e szilencium, korrepetalas, egyéni foglalkozas

e tematikus csoportfoglalkozas (heti 1 alkalom)

érdeklédési kor, szakkor (heti 1 alkalom (filmklub, f6z6 szakkor, francia-nyelvi
szakkor, kézmiives foglalkozas)

versenyek, vetélkedok, palyazatok

eléadasok, ankétok, kiallitasok

filmvetitések

kollégiumi hagyomanyok:; Golyaavatas, Mikulés varas, karacsonyi linnep, Farsang,
Végzdsok bucsuztatdja, Gyermeknap

A tanulok kollégiumon kiviili tevékenysége:

iskolai tanoran kiviili programok (rendezvények, versenyek, szakkorok, tdmegsport,)
szinhazi, illetve moziel6adasok

miivelddési kozpont rendezvényei

varosi konyvtar rendezvényei

maganorak, zeneiskola, KRESZ-tanfolyam

kollégiumi jutalom- vagy kozosségformald kirdndulas

A kollégium és a kollégiumi foglalkozasok latogatas

A latogatasra jogosultak:

o akik szdmara ezt jogszabaly lehetéve teszi (Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont - NNK,
Katasztréfavédelem, érintésvédelem, szaktanacsado stb.)
e akinek a fenntart6 erre engedélyt adott
mindazok, akik elézetes bejelentés alapjan az iskola igazgatdjatol, illetve a kollégium A
kollégiumvezetd a latogatot elkiséri a foglalkozasokra. A tanulok sziileinek, hozzatartozoinak,
baratainak fogaddsara a kimend id6tartama alatt van lehetdség, illetve eseti elbirdlas alapjan.

18.3.3. A kollégium belsé ellenorzésének rendje

A kollégiumban folyo6 tartalmi munkat kozvetleniil és rendszeresen a kollégium vezetdje,
kozvetve és alkalmanként az iskola féigazgatoja ellendrzi.

Eldzetes terv szerint ellendrzi a kollégiumvezetd az alapdokumentumok (Pedagdgiai Program,
SzMSz, Munkaterv) eldirasainak érvényestilését, a neveldtestiileti, kozgytilési, DT-hatarozatok
csoportnapld). Ellenérzi a csoportfoglalkozasokat, az érdeklddési korok munkéjat, a
szilenciumi fegyelmet. Eszrevételeirdl feljegyzéseket vezet, tapasztalatait megbeszéli az
¢érintett neveldkkel, rogziti a hianyossagok poétlasanak hataridejét, a tovabbi munkéahoz
utmutatast ad.

Az egységes nevelési eljarasok, a napra kész informaciok biztositasa érdekében részt vesz az
iskolai vezetdi €s neveldi értekezleteken s az ott elhangzottakbdl, valamint a kollégiumi
nevelomunkabol fakadd koordinalt feladatokat, alkalmazanddé modszereket, hataridoket
rendszeres kollégiumi megbeszéléseken tovabbitja.

18.3.4. A kollégium kiilsé kapcsolatai

A kollégium funkci6jabol, kotelezettségeibdl a felhasznaloi kor igényeinek sokszinliségébol
fakadoan igen széleskorii kapcsolatokkal rendelkezik.
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Kapcsolat az iskolakkal

A kollégium az oktatd-nevel6 munka minden teriiletén — de kiilondsen a nevelésben — az
intézmény legfobb segitdje. A feladatok Osszehangolédsa, a programok idobeli egyeztetése, a
kozteherviselés, illetve az észszeri feladatmegosztas alapveto jelentdségii.

A szaktandrokkal, osztalyfonokokkel napi és €16 a kapcsolat (tanulményi elémenetel, hidnyzas,
magatartas).

Az iskolai nevelési értekezleteken, a nagyobb programokon, dsszevont sziildi értekezleteken
az érintett kollégiumi neveld minden esetben részt vesz. A nevelok osztalykirandulasokon
kiséré tandrok lehetnek. A kollégiumi rendezvényekre (sziiléi értekezlet, hagyomanyok,
kozgytilés) az féigazgato, az foigazgato-helyettesek, az osztalyfonokok, szaktanarok mindig
meghivast kapnak.

18.3.5. Kapcsolat a sziilokkel

A kollégium torekszik a sziilokkel vald kapcsolattartasra, eredményes egyiittmikddésre. Az
egyittmikodés mindig a tanulok érdekét szolgalja, célja a kolcsonds bizalmon alapulo
kétoldalu tajékoztatas.

A kapcsolattartas modja:

e személyes talalkozas:
o nyilt nap, beiratkozas
o sziildi értekezlet
o kollégiumi latogatas
o iskolai rendezvények
o levélvaltas (leginkdbb e-mail formajaban)
e {izenetvaltas - Messenger
o telefonbeszélgetés

18.3.6. Kapcsolat mas intézményekkel

A kollégium vezetdje, neveldi, didkonkormanyzata rendszeres vagy alkalmi kapcsolattartasra
torekszik a helyi és mas telepiilésbeli intézményekkel:

A didkétkeztetés lizemeltetdjével

Helyi miivelddési intézményekkel (mozi, miivel6dési kozpont, konyvtar)
Szinhazakkal

Csaladsegito és gyermekjoléti szolgalattal

18.3.7. Tanulokra vonatkozo 6vo, védo rendszabdlyok

A kollégium koteles a tanulok életének, egészségének, testi épségének megdrzése érdekében
a feltételeket biztositani, a sziikséges rendszabalyokat megfogalmazni, nyilvanossagra hozni és
betartani. A kollégiumvezetd meghatarozza, iranyitja és ellendrzi a felkésziilési és védekezési
1doszakra eldirt feladatok végrehajtasat egy megbizott szakember segitségével.

Egészségvédelem
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Tanév elején a kollégistak csak a ,,Sziil61 egészségligyi nyilatkozat kollégiumi bekoltdzéshez”

nyomtatvany kitoltésével koltozhetnek be a kollégiumba. Ezt a nyomtatvanyt a kollégium a ,,
Kollégiumi jelentkezési lappal” egyetemben a sziilé rendelkezésére bocsijtja.
Szakszerl egészségligyi €s fogaszati ellatasukat, az iskolaorvosok latjak el. Az orvosokkal valo
kapcsolattartas tigyeleti rendjiiknek megfeleléen személyesen, illetve telefonon torténik. A
kollégistak rendszeres egészségiigyi €s sziird vizsgalatat az iskolaorvos latja el. Megbetegedés
esetén az iskolaorvos naponta rendelési idoben megvizsgalja, gyogyszerekkel ellatja majd
otthoni haziorvoshoz utalja a kollégistakat.

A sziikséges gyogyszerek, egészségiigyi fogydanyagok beszerzése, rendszeres poétlasa a
koltségvetés feladata. Ezek biztonsagos elzarasaért, megOrzéséért, eldirds szerinti
felhasznalasaért a neveldk a feleldsek.

Fert6z6 megbetegedés vagy jarvany esetén a kollégiumvezetd dvintézkedéseket 1éptet életbe
(kimend eltiltas, elkiilonités, fertdtlenités), értesiti a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpontot.

Beteg tanul6 az orvos irasos javaslatara allandé lakhelyére tdvozhat, de eltavozasi szandékat
koteles a neveldnek jelenteni. Haziorvosanak dontésérdl (a tdvolmaradas varhat6 iddtartamarol)
még aznap kdoteles a napos neveldt értesiteni.

A kollégium épiiletében tilos az allattartas.
18.3.8. Munka-, tiiz-, és balesetvédelem, bombariado

A kollégium munkavédelmi feladatainak, a balesetek elkeriilésének biztositasaért, a feltételek
javitasaért, a munkavédelmi felkésziiltség rendszeres ellendrzéséért, a tanulok, dolgozok testi
épségét fenyegetd veszélyek jelzéséért, a baleseti veszélyforrdsok megsziintetésében vald
kozremiikodéséért, a megel6zd intézkedések megtételéért a kollégiumi neveldk, a
munkavédelmi képviseld és a kollégium vezetdje felelds.

18.3.9. Eszkozhasznadlat

A kollégium berendezéséért, felszereléséért minden kollégista erkolcesi és anyagi feleléséggel
tartozik. Az elektromos berendezéseket a hasznalat utan aramtalanitani kell. Meghibasodas
esetén az dramtalanitasat kovetden a hibat az ligyeletes neveldnek jelenteni kell. A késziiléket,
tanul6 nem szerelheti szét, a javitasaval nem probalkozhat. A kollégium teriiletén, a kollégium
felszereléséhez nem tartozo (kiilsd, idegen) elektromos berendezés csak a kollégiumvezetd
irasos engedélyével hasznalhato.

Részletes szabalyozas:

o Televizio nézés rendje—nappal szilenciumi id06 kivételével szabadon nézheto.

o A mikrohullamu siito, gaztizhely hasznalati rendje: a foldszinti konyhdban 1évo
mikrohulldmu siitét és gaztiizhelyt rendeltetés szerint, szabad iddben, neveldi
engedéllyel és feliigyelettel minden kollégista igénybe veheti.

e A vasalo hasznalati rendje: kolcsonzéssel lehet igénybe venni. A vasalot és a
vasalodallvanyt hasznalat utan a nevel6knek kell leadni

o Az automata mosogép hasznalati rendje: indokolt esetben hasznalhatjdk a tanuldk, az
érvényes Erintésvédelmi szabalyzat betartdsaval, és az iigyeletes neveld feliigyeletével.

o A hiitoszekrény hasznalati rendje: A hiitészekrényben tarolt ételeket feliratozni kell
(tulajdonos, szavatossagi id6). A hét utolso tanitdsi napjan az tigyeletes neveld ellendrzi
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a hiit6 tartalmat. A tovabb nem tarolhat6 ételeket és a lejart szavatossagu élelmiszereket
eltavolitja.

e A konyha hasznalati rendje: a f6z6konyhat minden kollégista hasznéalhatja neveldi
feliigyelet mellett. Hasznalat utdn a gaztiizhely kikapcsolasaért, a helyiség rendjéért,
tisztasagaért a hasznalok felelnek.

18.3.10. Helyiségek haszndlati rendje

A kollégium ¢és iskola — kollégium altal is igénybe vett helyiségeit a kollégistak a terem
ajtokon kifiiggesztett beosztas és idorend szerint hasznalhatjak.

Szilenciumi termek hasznalati rendje:

A tanorai felkésziilés, csoportfoglalkozas, szakkor a gimnéazium ¢€s a kollégium tantermeiben
folyik. A tantermeket, halokat, vizesblokkokat takarit6 személyzet takaritja. Szilenciumi idében
a rendért, tisztasagért, a székek felrakasaéért a foglalkozast vezetd neveld felel. Az esti tanulas
az ablakok, tantermek zarasardl az tigyeletes neveld gondoskodik.

Haloszobak haszndlati rendje:

A halészobédk berendezési targyaiért az ott lakok feleldsek. A szobdkat mindenki koteles
rendben, tisztdn tartani. A fali polcon, ¢&jjeliszekrényeken konyvek, tisztalkodasi szerek, az
irbasztalon a tanulds kellékei tarthatokNapkozben csak kollégiumvezetdi engedéllyel
tartozkodhat bent az a diak, akinek erre irasos engedélye van. Ez az engedély egyéni elbiralas
utan adhato és visszavonhat6, adott idOtartamra sz6106.

Kulcsos szekrény hasznalati helye
A halészobdk ¢és egyéb helységek kulcsai a neveldi szoba faliszekrényében szamozott,

feliratozott sorrendben talalhatok. A kulcsok kiadasa és visszavétele a kollégium Kulcskezelési
nyomtatvanyan keriil rogzitésre személyes alairasok ellenében.
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19. MELLEKLETEK
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19.1 Intézmény szervezeti felépitésének abraja

Fenntarto

Sziiloi Szervezet

Féigazgato

Altalanos
fdigazgato-helyettes

DOK segito

IKSZ koordinator

Rendszergazda

EUROEXAM

vizsgahely-vezetd

Szervezesi
foigazgato-helyettes

Kollégiumi nevelok

Iskolatitkar

Kinyvtaros

Tankinyvfelelis

HEK kapcsolattarte

Szakmai

munkakizisségek

Pedagagusok

Palyazati felelosik

T gyviteli és
kisegiti dolgozok

Felnéttoktatas
munkatarsak

Gyermek és
ifjusagvédelmi feldos

EUROEXAM
kapcsolattarta

Iskohi
munkacsop ortok tagjai

Pedagogusok
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19.2. Munkakori leivasmintak

Altalanos féigazgato-helyettes
Szervezési foigazgato-helyettes
Gazdasagi ligyintéz6 (munkakor hianyaban iskolatitkari feladat)
Pedagdgus
Ugyeletes pedagogus
Osztalyfénok
Munkako6zosség-vezetd
Kollégiumi nevelétanar
Gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi felelds

. Iskolatitkar

. DOK segitd tanar

. Konyvtaros

. Gyogypedagbgus

A AR R

—_ —
— O

—_—
W N

ALTALANOS FOIGAZGATOHELYETTES
MUNKAKORI LEIRASA

1. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Feladatai:

Az oktatas iranyitasanak teriiletén:

A helyi program ¢és az érvényben levd kozponti elvardsok (NAT, kerettantervek)
koordindlasa. A pedagogiai program kidolgozésa.

Figyelemmel kiséri az oktatassal kapcsolatos jogszabalyokat és azok valtozasait

Javaslatot tesz a szervezési foigazgatdhelyettessel egyiittmiikddve a tantargyfelosztésra,
elkésziti az orarendet.

Kialakitja a tanuloi csoportok, az iskolai tantermek beosztasat.

Az iskolai osztalyok, tanulocsoportok, tandrok munkdjdnak figyelemmel kisérése
(6ralatogatasok). A neveld- oktaté munka belso ellenérzése, szervezése

Iskolai anyakdnyvek, bizonyitvanyok (osztalynaplok) pontos vezetésének ellendrzése,
feliigyeli a taniigyi dokumentumok kezelését, irattarozasat. Statisztikai adatok ellendrzése.
Feliigyeli az e-naplé mitkodését

Munkakoréhez kapcesolodo statisztikak, elemzések elkészitése

Az 1 tanarok (kiemelten a palyakezdok) té4jékoztatdsa az iskolai szokasokrol,
hagyomanyokral.

Beiskoléazassal, beiratkozéssal kapcsolatos feladatok

A tehetséggondozas keretében versenyekre vald 0sztonzés (OKTV-k, szaktargyi versenyek)
tajékoztatas, jelentkeztetés, versenyek lebonyolitasa, szabalyszertiségének ellendrzése,
eredmények regisztralasa.

Palyazati lehetdségek kutatasa, palyazatok elkészitése ¢s nyomon kovetésiik.
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e Kiilonbozeti vizsgdk lebonyolitasa (a vizsgak anyaganak hozzaférhetdsége, jelentkezések
regisztralasa, a vizsgak eldkészitése).

e Osztalyozo- és potvizsgak tartalmi elokészitése, torvényességének feliigyelete (pl. egyéni
munkarendes tanuldk regisztralasa), vizsgak iranyitasa.

o Erettségi vizsgak elokészitése és lebonyolitasa.

e Palyaorientacio, palyavalasztas segitése (informéciok kozvetitése, eléadok meghivasa, az
osztalyfonokok munkajanak segitése).

e Fakultacids igények felmérése, fakultaciok tervezése, inditasa.

e Szakkorokben folyd munka iranyitasa (igények, lehetdségek).

e Kirandulasokkal kapcsolatos ligyek iranyitasa

e A helyettesitések (lehetdleg szakszerli helyettesités) megszervezése.

e Vezetdi ligyelet ellatasa, tanari felliigyelet megszervezése, ellenérzése

A nevelémunka iranyitasanak teriiletén:

o Kozremiikddik a pedagogusok teljesitményértékelésének folyamataban

e Bels6 tanfolyamok szervezése (eléadok).

e A tankonyvfeleldssel egylittmiikodik

e Osztalyozo értekezletek szervezése, iranyitasa.

e Sziildi tajékozodas biztositasa (fogadd orak, sziildi értekezletek, nyilt napok, hirlevél stb.).

e Az intézmény mas szerveivel, partnerintézményeivel valo egyiittmiikodés. Kapcsolattartas
a fenntartoval, a varos oktatasi és kulturalis intézményeivel

o Az iskolai védéndvel egyiittmiikodve szervezi az egészségiigyi sziiréseket. Szervezi az
intézet dolgozodi korében a munka alkalmassagi vizsgalatokat.

A tanterv- és taneszkdz-fejlesztés teriiletén:

e A helyi programon val6 sziikséges valtoztatdsok iranyitasa.
o A kiemelt teriiletek fejlesztésének ellendrzése, iitemezése.
e Taneszkoz-lista 6sszedllitasa a munkakozosség-vezetok bevonasaval.

A pedagdgiai innovacio és a pedagogusok tovabbképzésének teriiletén:

e Mentortanarok munkéjanak segitése (adminisztracio, informaciok, vizsgatanitas).

e Tovabbképzések (tanfolyamok, beiskoldzasi terv, szerzddések, bizonyitvanyok, tanfolyami
végzettségek) koordinalasa.

A munkakozdsség-vezetok munkajinak irdnyitdsdnak teriiletén:

e A munkakozosségek éves munkatervében megfogalmazott feladatok ellenérzése, a munka
koordinalasa.
A tanorén kiviili foglalkozasok tertiletén:

e Szakkorok, tanfolyamok, sportkorok szervezése.

e Didk rendezvények segitése.

e Unnepélyek, rendezvények segitése (pl. évnyitd, szalagavatd stb.).
Kapcsolattartas az iroda dolgozdival.

e Helyettesitések, tilorak adminisztralasa.
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e A pedagogusok Munkaidé-nyilvantartasanak vezetése.

e Beszamolas munkéjarol félévente a tantestiileti értekezleten.

e Részt vesz az iskolavezetdség értekezletein, kozremiikodik az iskolai szintli dontések,
stratégiak kialakitasaban.

I1. Altaldnos rendelkezések:
A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének
vagy a kozépiskola féigazgatdjanak.

A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére. Tovabbi jogait a hatdlyos jogszabalyok ide vonatkoz6 rendelkezései
szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

e a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik;

o kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat
betartani;

e koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

o kiilsd szervekkel szemben koteles az intézmény allaspontjat, illetve érdekeit képviselni

e koteles a munkaltatojatol kapott — munkakorébe nem tartoz6 — munkékat is atmenetileg
ellatni,

e anyagilag felel6s a nem koriltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

SZERVEZESI FOIGAZGATOHELYETTES
MUNKAKORI LEIRASA

1. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Feladatai:

e Irényitja, ellendrzi, feliigyeli a kollégium mitkodését.

e Gondoskodik a szakkorok miikodési feltételeirdl, javasolja a szakkordk inditasat.

o Kozvetleniil iranyitja, szervezi €s ellendrzi a kollégiumi testiilet munkajat, a kollégista
tanulok €s kozosségeik kozvetlen pedagogiai vezetdje.

e Szervezi és vezeti a kollégistak fegyelmi ligyeiben eljard bizottsagot.

e Munkdjardl rendszeresen tdjékoztatja, napi kapcsolatot tart és egyiittmiikddik az intézmény
féigazgatojaval és a tobbi vezetdvel.

e FElrendeli, engedélyezi és ellendrzi a kollégiumi talorak teljesitését, elszamolja azokat.

e Akollégiumi felvételi eljarasban a vonatkozod jogszabalyoknak megfelelden tevékenykedik.

e FElkésziti az intézményi kollégiumi dokumentumokat

e Szervezi és iranyitja a nevelOtestiilet értekezleteit, tanacskozasait, operativ megbeszéléseit.
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Javaslatot tesz a tovabbképzési tervre, €s biztositja a sziikséges feltételrendszert, ellendrzi
a végrehajtast.

A nem pedagogus kollégiumi dolgozok munkéjaval kapcsolatosan a gazdasagi vezetdvel
egylittmiikodve 0sszehangolja tevékenységiiket, kiilonds tekintettel a vendéglatasra és a
nyari karbantartésra.

Egyiittmikodik az egészségiigyi szolgalattal.

Kapcsolatot tart a szakmailag kapcsolodd megyei kollégiumokkal. Apolja és fejleszti a
megyei hatdrokon tul ivel6é mar kialakult kapcsolatokat.

Kapcsolatot tart, egyiittmiikddik a helyi szakszervezet képviseldivel és a DOK-tal.

A tanévkezdéshez ¢s zardshoz, a statisztikai jelentéshez és a fenntartdé igényeihez
kapcsolddo dokumentumokat €s statisztikakat elkésziti.

Elkésziti a kollégistdkra vonatkozo Iétszdmvaltozasok, statisztikak, szervezések
dokumentumait.

Kapcsolatot tart a diakokat ellato konyha vezetdivel.

Megallapitja az intézményi beosztottak munkarend;jét.

Felel6s a kollégiumi szinti tiiz- és balesetvédelmi oktatds és a tlizriadd megszervezéséért,
lebonyolitasaért, dokumentalasaért.

Tanitasi sziinetekben a beosztas szerint tigyeletet 1at el.

javasolja és ellendrzi az oktatasi teriiletek anyagi- és eszkozfelhasznalasat a kollégiumban.
A gazdasagi ligyintéz6 egylittmiikodve gondoskodik a kiilonféle kollégiumi munkateriiletek
folyamatos mitkddési feltételeinek a biztositasarol.

A felsoroltakon kivill az intézmény féigazgatdja munkakorével Gsszeegyeztethetd eseti
tobbletfeladattal megbizhatja.

Ellatja a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatokat.

Figyeli a palyazati lehetdségeket.

Megtervezi az iskola palyadzati naptarat, elokésziti, koordinalja és nyomon koveti a
palyazatokat.

oktatas iranyitasanak teriletén:

A helyi program ¢és az érvényben levd kozponti elvardsok (NAT, kerettantervek)
koordindlasa. Az iskola kollégiumi és felndttoktatasi pedagdgiai programjanak kidolgozasa.
Figyelemmel kiséri a kapcsolatos jogszabalyokat és azok véltozasait

Javaslatot tesz az altalanos fOigazgatd-helyettessel egyiittmiikodve a szakmai oOrak
kollégiumi tantargyfelosztasara, elkésziti az drarendet.

Kialakitja és rendszeresen latogatja a kollégiumi tanul6i csoportokat.

A munka belso ellenorzése, szervezése.

Feliigyeli a taniigyi dokumentumok vezetését, kezelését, irattarozasat. Statisztikai adatok
ellendrzése.

Munkakdréhez kapcsolodo statisztikak, elemzések elkészitése

Eleget tesz az tanligyi statisztikai adatszolgaltatasoknak

Segit a beiskolazassal, beiratkozassal kapcsolatos feladatok ellatdsaban

Palyazati lehetdségek kutatasa, palyazatok elkészitése ¢s nyomon kovetésiik.
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e A kollégiumi helyettesitések (lehetdleg szakszerii helyettesités) megszervezése.
e Vezetdi ligyelet ellatasa, kollégiumi feliigyelet megszervezése, ellendrzése.
A nevelOdmunka irdnyitasdnak teriiletén:

o Kozremikodik a pedagdgusok teljesitményértékelésének folyamataban
e Szakmai tovabbképzések szervezése (el6adok).

Sziil6i tajékozodas biztositasa (fogadd orak, sziildi értekezletek, nyilt napok, hirlevél stb.).
e Az intézmény mas szerveivel, partnerintézményeivel valo egylittmiikodés.
A kollégiumi tanterv- és taneszkodz-fejlesztés tertiletén:

e A helyi programon val6 sziikséges valtoztatdsok iranyitasa.
o A kiemelt teriiletek fejlesztésének ellendrzése, iitemezése.
A tanoran kiviili foglalkozasok teriiletén:

e Diadkrendezvények segitése.

e Unnepélyek, rendezvények segitése (pl. évnyitd, szalagavatd stb.).

e Kapcsolattartas az iroda dolgozoival.

o Helyettesitések, talorak elszamolasa.

e Beszamolas munkajarol félévente a tantestiileti értekezleten.

o Részt vesz az iskolavezetdség értekezletein, kozremuiikodik az iskolai szintli dontések, stratégiak
kialakitasaban.

I1. Altaldnos rendelkezések:

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozépiskola
foigazgatojanak.

A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karositdé barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére. Tovabbi jogait a hatalyos jogszabalyok ide vonatkozo rendelkezései
szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

e a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;

o kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat
betartani;

e koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

o feleldsséggel tartozik munkdajanak mindségéért, szakszertiségéért, gazdasagossagért

o kiilsd szervekkel szemben koételes az intézmény allaspontjat, illetve érdekeit képviselni

e koteles a munkaltatojatol kapott — munkakorébe nem tartoz6 — munkékat is dtmenetileg
ellatni,

e anyagilag felel6s a nem koriltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Kollégiumvezetoként feladata:

e Iranyitja, ellendrzi, feliigyeli a kollégium miikddését.

o Kozremikodik a pedagdgusok teljesitményértékelésének folyamataban

e (Gondoskodik a szakkorok mitkodési feltételeirdl, javasolja a szakkordk inditasat.

o Kozvetleniil iranyitja, szervezi €s ellendrzi a kollégiumi testiilet munkajat, a kollégista
tanulok és kozosségeik kozvetlen pedagdgiai vezetdje.
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Szervezi és vezeti a kollégistak fegyelmi ligyeiben eljard bizottsagot.

Munkdjarol rendszeresen tajékoztatja, napi kapcsolatot tart és egyiittmiikddik az intézmény
igazgatojaval és a tobbi vezetdvel.

Elrendeli, engedélyezi és ellendrzi a kollégiumi talorak teljesitését, elszamolja azokat.

A kollégiumi felvételi eljarasban a vonatkoz6 jogszabalyoknak megfelelden tevékenykedik.
Elkésziti az intézményi kollégiumi dokumentumokat

Szervezi és iranyitja a kollégiumi nevelOtestiilet értekezleteit, tanacskozasait, operativ
megbeszéléseit.

Javaslatot tesz a tovabbképzési tervre, és biztositja a szlikséges feltételrendszert, ellendrzi
a végrehajtast.

A nem pedagogus kollégiumi dolgozok munkéjaval kapcsolatosan az iskolatitkarral
egylittmikodve Osszehangolja tevékenységiiket, kiilonds tekintettel a vendéglatasra és a
nyari karbantartésra.

Egyiittmiikddik az egészségligyi szolgalattal.

Kapcsolatot tart a szakmailag kapcsolodd megyei kollégiumokkal. Apolja és fejleszti a
megyei hatarokon tul iveld mar kialakult kapcsolatokat.

Kapcsolatot tart, egyiittmiikddik a helyi szakszervezet képviseldivel és a DOK-tal.

A tanévkezdéshez és zarashoz, a statisztikai jelentéshez és a fenntartd igényeihez
kapcsolodd dokumentumokat és statisztikakat elkésziti.

Elkésziti a kollégistdkra vonatkozd 1étszdmvaltozasok, statisztikdk, szervezések
dokumentumait.

Kapcsolatot tart a didkokat ellaté konyha vezetdivel.

Megallapitja az intézményi beosztottak munkarendjét.

Felelos a kollégiumi szintii tliz- és balesetvédelmi oktatas és a tlizriadd megszervezéséért,
lebonyolitasaért, dokumentalasaért.

Tanitési szlinetekben a beosztéas szerint ligyeletet 14t el.

A Kkoltségvetés ismeretében javasolja és ellendrzi az oktatasi teriiletek anyagi- ¢és
eszkozfelhasznalasat a kollégiumban.

Az iskolatitkarral egyiittmiikodve gondoskodik a kiilonféle kollégiumi munkateriiletek
folyamatos miikodési feltételeinek a biztositasarol.

A felsoroltakon kiviil az intézmény foigazgatdja munkakorével Gsszeegyeztethetd eseti
tobbletfeladattal megbizhatja.

Kapcsolatot tart a gyermek- €s ifjusagvédelmi feleldssel.

Figyeli a palyazati lehetdségeket.

Megtervezi az iskola palyazati naptarat, elokésziti, koordinalja és nyomon koveti a
palyazatokat.
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GAZDASAGI UGYINTEZO (munkakér hidnyaban iskolatitkari feladat)
MUNKAKORI LEIRASA

1. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Feladatai:

A mikodéssel 6sszefliggd, miiszaki €s technikai feladatok intézményi irdnyitasa.
Gondoskodik a feladatok eredményes és gazdasagos megoldasanak feltételeirdl.
Intézkedéseket tesz az eszk6zOk megdrzése ¢és rendeltetésszerti, gazdasagos
felhasznalasa érdekében.

Elkésziti az intézményi beszdmolot, gondoskodik az intézmény esetében az éves
munkatervben megfogalmazott feladatok megvaldsitasanak gazdasagi, miiszaki és
technikai feltételeirdl.

gondoskodik arrol, hogy a fenntarto altal kért adatok, informécidk, stb. 6sszeallitasra,
elkészitésre keriiljenek;

gondoskodik arr6l hogy a palyazati tdmogatdsok a megjelolt feladatra legyenek
felhasznalva és meghatarozott idében keriiljenek elszamolésra;

Kiemelt feladata:

alkalmanként koteles az foigazgatdval kozosen attekinteni a fentieket €s javaslatot tenni
a megfeleld modositasokra

megjelent Uj jogszabalyok figyelése, s azok altal eldirtak szerinti intézkedések megtétele
Az intézményvezetéssel kozosen dont a leltdrozasban, ezek Osszesitésében ¢&s
selejtezésben.

Kidolgozza (elkésziti):

az iratkezelési szabalyzatot,

a helyiség és egyéb bérleti szerzddések nyilvantartasat.

elvégzi a nevelokkel egyeztetve a pedagodgiai munkdhoz sziikséges eszkozok
beszerzését, vasarlasat, megrendeléseket és ezekrdl nyilvantartast vezet.

Kozremiikodik:

minden olyan dontés kialakitasdban, amely a hataskorébe tartozik.

a selejtezési javaslat kidolgozasaban,

a munkaszervezési javaslatok kidolgozasaban,

a bizonylati, a leltarozasi, szabalyzatok kidolgozasaban,

a leltarelszamolasban, a leltarhiany megallapitasaban, kozlésében és a kartéritésre valo
kotelezés kiadasaban,

az elszdmoltatassal kapcsolatos utasitasok kiadasaban,

az egy¢€b juttatdsok megallapitasaban.

szervezi a berendezések, felszerelések karbantartdsat, javittatasat, az intézmény
tisztantartasat, takarittatasat.

Hataskore:

Feladatat a féigazgat6 iranyitasaval egyéni feleldsséggel latja el.
a./ Javaslattételi hataskore kettds:
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egyrészt javaslatot eléterjeszto,
masrészt pedig az irdnyitasa ald tartoz6 munkaszervezet az elfogadott javaslat

végrehajtoja

Javaslatot tesz:

a belsé tligyviteli folyamatokat szabalyozé szakmai utasitasra,

a valtozasok folyamatos nyilvantartasara,

valamint a leltarutasitas szerinti munkdk elvégzésére, éves beszamold jelentés
eredmény-kimutatas,

a helyiség ¢és egyéb bérleti szerzOdések nyilvantartasara, a dijak hataridére vald
beszedésére,

a biztositasi szerz6dések megkotésére

az intézmény altal foglalkoztatott maganszemélyek igazolt ellenérzott koveteléseinek
pénziigyi rendezésére,

az adatszolgaltatas teljesitésére,

b./ Véleményezo6 hataskore

egyes esetekben a dolgozok kdzosségével egyiitt és
az érdekképviseleti szervben valo részvétel utjan érvényesiil.

c./ Dontési hataskor

ellendrzott jelentések alapjan, a készletvaltozasok rendezésével nyilvantartasaval
kapcsolatban,

a szallitoi szamlak és szallitolevelek egyeztetése, tartalmi és szamszaki helyesség
ellenérzése ligyében,

a dolgozokat terheld levonasok, kovetelések rendezésében,

az allami koltségvetéssel kapcsolatos befizetések illetve igények rendezése ligyében,
az adminisztrativ és technikai dolgozdk irdnyitasaban, a munkarendjiik javasolt
beosztdsdban, a szabadsaguk fOigazgatd 4altal engedélyezett iitemezésében és
kiadasaban.

Informaciot szolgaltat: a felettese utasitdsa szerint,

Ellenorzi:

az intézmény érdekeinek érvényre juttatasat,

az ellendrzési rendelkezések szabalyzatba foglalasat,

az adatok valodisagat,

a belso szabalyzatok elkészitését, aktualizalasat, megtartasat,
Ellendrzéseket végez havi rendszerességgel a beosztottjai felett.

Iranyitja és ellendorzi:

e atechnikai munkavégzéshez kapcsolodo feladatokat;

e a gazdalkodasi feladatokat (az igények felmérésétdl a hasznalhatatlanna valt
eszkozok kiselejtezéséig);

e abeszerzési feladatokat, kozvetett mdédon — a megrendelések teljesitésének allando
figyelésével — az éves beszerzéseket;
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e akozvetlen beosztottak feladatait;
e a leltarozasi munkalatokat;
e aselejtezési munkalatokat.

Felelos:
e ajogszabalyi, a hatdsagi eldirasok szakteriiletén valdé megtartasaért,

I1. Altalanos rendelkezések:

A vezetdje altal kijelolt - munkakoréhez kapcsolddd, de nem folyamatos - feladatokat, pl.
helyettesités, értekezleten, szakmai tanacskozason vald részvétel, stb. ellatja.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
e a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel
tartozik;
e kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat
betartani;
e koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
e anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munkavégzése sordn okozott
karokért és hibakeért.
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PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRAS

A pedagogus feladatai altalaban:

e A pedagogus feleldsséggel és onalloan végzi munkéjat a tanuldk nevelése érdekében.
Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Koznevelési Torvény és a
pedagbgiai szaktargyi Gtmutatok, az iskolai munkaterv, a nevel6testiilet hatarozatai,
tovabba a féigazgato, illetdleg a felettes szerveknek az Igazgato utjan adott utmutatasai
alkotjak. Nevel6-oktatd munkajat egységes elvek alapjan, modszereinek szabad
megvalasztasaval végzi.

e A pedagogus alaptevékenysége azokat a tanorai €s tandran kiviili teenddket foglalja
magaban, amelyek az intézmény rendeltetése szerinti neveld-oktaté munkabol az egyes
munkakoroknek megfeleléen minden neveldre kotelezéen vonatkoznak.

o Kozremiikddik az iskolakozosség kialakitasaban és fejlesztésében.

Alkoté médon részt véllal:

e anevelbtestiilet ujszert torekvéseibdl,

e akozos vallalasok teljesitésébol,

e aziinnepélyek és megemlékezések rendezésébdl,
e az iskola hagyomanyainak 4polasabol,

e atanulok folyamatos felzarkoztatasabol,

- a tehetséggondozast szolgalo feladatokbol,

a palyavalasztasi feladatokbol,

az iskolai dokumentumok aktualizalasaban,
e agyermekvédelmi tevékenységbdl.

e A tanitasi (foglalkozasi) 6ran mindségi munkat végez. (felkésziilés, szervezés, ellendrzés,
értékelés).

e  Onképzés, tovabbképzés, munkakozdsségi munkaban vald aktiv részvétel.

¢ A nevel6-oktatd munkaval Osszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken valo részvétel.

e Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény neveld-
oktaté munkaja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1évo jogszabalyok eldirnak.

e Nevel6-oktaté munkajat tervszeriien végzi, az iskola helyi tanterve alapjan dolgozik.

e Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat a legrovidebb idén beliil
kijavitja. A felmér6é dolgozatok megiratasat eldre jelzi. A hazi feladatokat ellendrzi, javitja
vagy a tanulokkal javittatja és veliik egyiitt értékeli.

e Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogadoorat tart.

e Az intézmény egészére kotelezden harulo feladatok koziil egyes teenddket az intézményen
beliili szakértelmen ¢és az egyenld teherviselés elvein alapul6 munkamegosztas szerint -
egy-egy pedagogus lat el.

Ezek a pedagodgiai tobbletmunkak a kovetkezdk lehetnek:

o vezetdk esetében a hataskoriikbe rendelt teriilet kdzvetlen pedagogiai, szakmai
iranyitasa ¢€s ellendrzése,
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e cgyes, oraszammal is kifejezhetd feladatok (pl. korrepetalds, helyettesités,
szakkorok, tanulmanyi kirandulas, tanulokiséret, stb.),

e versenyekre valo felkészités,

o szertarakért a feleldsség vallalasa (fejlesztés, rendezés, selejtezés),

e aziskolai honlap aktualizalasaban valo részvétel (Gtletek, cikkek...)

e munkavédelmi és tlizvédelmi munka.

A pedagogus kotelességei

A pedagbgus alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitdsa. Ezzel 6sszefliggésben az
alabbi kotelességei vannak:

A tanulok fejlodését figyelemmel kisérje €s elOsegitse.

A sziiloket €s a tanuldkat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa.

A sziil6 és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

Nevel6-oktatd tevékenységében a tanitds sordn a tajékoztatdst és az ismereteket
targyilagosan €s tobboldaltian nyujtsa.

A gyermekek, tanulok, emberi méltosagat €s jogait tartsa tiszteletben.

Koteles a munkaltatdjatol kapott — munkakorébe nem tartozd — munkékat is atmenetileg
ellatni.

A pedagogus jogai

A pedagogust munkakorével 0sszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

A pedagogiai program alapjan a tananyagot, a nevelés €s a tanitds modszereit
megvalaszthatja.

A szakmai munkak6zosség véleményének meghallgatasaval megvalaszthatja az
alkalmazott taneszkozoket, tankonyveket és tanulmanyi segédleteket.

Iranyitsa és értékelje a tanulok munkajat.

Mindsitse a tanuldk tudasat.

Hozzéjusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

A neveldtestiilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagodgiai programjanak tervezésében
és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitsa,
részt vegyen pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatdomunkéban.

Szakmai egyesiiletek, kamardk tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis és orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban.

Személyét mint a pedagdguskozdsség tagjat megbecsiiljek, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét elismerjék.

Az alapfeladatokon tul kiegészitd feladatokat ellasson (pl. munkakozosség-vezetd,
DOK-segité...)
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KIEGESZITES
UGYELETES PEDAGOGUS
FELADATKORE

Az ligyeletes tandr a munkdjat — mas pedagdgiai feladatai mellett, kiilon dijazas nélkiil
— 730 — 14°° 6raig (illetve iskolai rendezvények teljes idStartama alatt)latja el.

Az ligyeleti beosztasban meghatarozott idészakban az tligyeleti tertiletén tart6zkodik.
Ellendrzi a tanulok iskoldaba érkezését, a folyosdk, a tantermek rendjét, kiemelt
figyelmet fordit a dohanyzas megeldzésére.

Ugyel a tanuldk kulturalt magatartasara, betartatja az SZMSZ-b6l, Hazirendbdl egyéb
jogszabalyokbdl adodo elvarasokat.

A napi lgyelet sordn az orakozi sziinetekben a tanulok kozott, szdmukra elérhetd
helyen tartozkodik.

Megakadalyozza a rongéldsokat, az esetlegesen mégis megtortént karokozas esetén
igyekszik kideriteni a karokozokat, a torténtekrdl tajékoztatja az iskolavezetést.

A hézirend megsértése, baleset, egyéb rendkiviili esemény soran intézkedik, illetve
értesiti az iskola vezetdit.

KIEGESZITES
AZ OSZTALYFONOK MUNKAKORI LEIRASA

Az osztalyfonokot a foigazgatd javaslatara a Tankeriilet igazgatdja bizza meg. Munkajat az
alapdokumentumokban meghatarozottak, valamint az iskolavezetés iranymutatdsai alapjan
végzi. Osztalya kozosségének felelds vezetdje, a pedagdgusokra vonatkozo 4ltaldnos
munkakori feladatokon tul hataskore €s feladatai a kdvetkezokkel egésziilnek ki:

Alaposan megismeri tanitvanyai személyiségét, ennek, valamint az iskola pedagogiai
elveinek figyelembe vételével neveli Oket. Minden tuddsdval eldsegiti az
osztalykozdsség kialakulasat.

Osszehangolja és segiti az osztalydban tanité neveldk munkajat.

Eszrevételeit, a felmeriil§ problémakat az érintett nevelSkkel megbeszéli.

Az ¢éves munkatervben meghatdrozottak szerint fogaddorat, osztalysziildi
értekezletet tart.

Osztalyfonoki nevelomunkajat megtervezi.

Részt vesz az osztalyféonoki munkakozosség munkajaban, észrevételeivel,
javaslataival, valamint a részére kijelolt feladatok teljesitésével eldsegiti a kdzosség
tevékenységét.

Egyiittmikodik a  kozosség  kialakitdsa  és  fejlesztése  érdekében a
diakonkormanyzattal, sziilokkel, sziil6i kozosséggel, iskolavezetéssel segiti Oket
feladataik végrehajtasaban.
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Figyelemmel kiséri tanuléi tanulmanyi eredményét, osztalya fegyelmi helyzetének
alakulasat. Mindsiti a tanulok magatartasat és szorgalmat, ezekkel Osszefiiggd
¢szrevételeit, javaslatait kollégai elé terjeszti.

Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére, szorosan egytittmiikodik
az ifjisagvédelmi feleldssel.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat, valamint atovabbtanuléssal,
ifjusdgvédelemmel, statisztikdk készitésével jard adminisztraciot. Cikluszaras el6tt
értesiti a bukdsra allok sziileit.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgobsit, kozremikddik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, fegyelmezésére, kitlintetésére. Sziikség esetén
kéri ezekhez az osztalyk6zosség véleményét.

a realitasokkal 6sszhangban levévé tenni.

Figyelemmel kiséri a tanulok tankonyvellatottsagat, segit a felmeriild gondok
megoldasaban.

Torekszik az indokolatlan mulasztasok, késések megeldzésére, visszaszoritasara, ennek
érdekében ¢l az alapdokumentumokban lefektetett eszkézokkel. A torvényi
eldirasoknak megfelelden idoben elvégzi a hianyzasokkal kapcsolatos adminisztracios
feladatait.

Részt vesz tanuldival az iskolai rendezvényeken, felkésziti dket ezekre, majd ligyel
részvételiikre, kulturalt viselkedéstikre.

KIEGESZITES
A MUNKAKOZOSSEG-VEZETO MUNKAKORI LEIRASA

A munkakozdsség-vezetdt — a munkakozOsség tagjainak javaslata alapjan — az igazgatd

bizza

meg. Munkgjat az iskola alapdokumentumainak ¢€és az iskolavezetés

iranymutatasainak megfeleléen végzi.
A pedagogusokra vonatkozd altaldnos munkakori feladatokon til hataskore és feladatai a
kovetkezokkel egésziilnek ki:

Osszedllitja — az iskola pedagdgiai programja és éves munkaterve alapjin, a
munkakdzosség tagjainak bevondsaval — a munkakozosség éves programjat.

A munkaprogram végrehajtasa soran irdnyitja a munkakozdsség szakmai munkajat,
Osszehangolja tagjainak ez iranyu tevékenységét, latogatja oraikat.

Kozremiikodik a pedagdgusok teljesitményértékelésének folyamataban

A félévi és tanévzard neveldtestiileti értekezletekre — az igazgatd altal meghatarozott
szempontok alapjan — beszamolot, értékelést, adott esetben elemzést készit a
nevelGtestiilet szdmara munkakozosségének tevékenységérdél, a munkaterv
végrehajtasarol.

Segiti a pedagdgusok szakmai tovabbképzését, javaslatot tesz ennek iitemezésére, részt

vesz a helyi szakmai-pedagdgiai tovabbképzések tartalmi kimunkalasaban.
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Az iskolavezetéssel egylittmiikodve szervezi teriilete szakmai, tanulmanyi versenyeit,
segiti a tehetséges tanulok kivalasztasat, felkészitését.

Részt vesz a munkak6zosség tantargyfelosztasanak tervezésében.

Javaslatot tesz az intézményi miikodési feladatokhoz, az oktatdo-neveld munkahoz
kapcsolodd intézményi szabdlyzatok valtoztatidsara, az intézményben folyd szakmai
tevékenység korszeriisitésére, a nevelési értekezletek témainak megvalasztasara.
Figyelemmel kiséri az éves munkaterv megvalosulasat, segiti az intézményvezetést
a feladatok teljesitésében, a szervezési munkdk ellendrzésében, kiilonds tekintettel
az 1iskolai hagyomanyokbdl adodé nagyrendezvények, illetve munkakozosségét
szakmailag érint6 feladatok esetében.

Figyelemmel kiséri, véleményezi a munkakézosségéhez tartozo tanarok munkdjat
(o6ralatogatasok), kiemelten a palyakezddkre/tjrakezddkre.

Részt vesz a munkakoréhez kapesolodo statisztikak, elemzések elkészitésében.
Szakmailag segiti a palyazatok elkészitését.

A munkak6zOsség iranyitasaval segiti az iskolavezetés munkdjat, az iskolavezetés
dontéseinek végrehajtasat koordinalja.

Javaslatot tesz a munkakozosségéhez tartozd tandrok jutalmazasara, fegyelmezésére,
kitlintetésére. Sziikség esetén kéri ezekhez a munkak6zdsség véleményét.

KOLLEGIUMI NEVELOTANAR
MUNKAKORI LEIRASA

Feladatai:

A kozépiskolai tanulok rendszeres, hatékony foglalkoztatasa érdekében foglalkoztatasi
tervet készit.
A foglalkoztatasi terv keretében biztositja a tanuldk részére a masnapi felkésziilést:

o megismerteti velliik az 6nallé és modszeres tanulast

o sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez

o gondoskodik az firasbeli héazi feladatok tanulok altali maradéktalan

elkészitésérol

o a szobeli feladatokat kikérdezheti, sziikség esetén gyakoroltatja

o a gyengébb tanulokat egyénileg vagy csoportokban korrepetalasra kotelezheti.
foglalkozasok végeztével a feliigyeletére bizott didkokat étkezteti, melynek soran
gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrol, a személyi higiénia megtartasarol.
Kotelezden részt vesz az iskolai tinnepségeken, tantestiileti értekezleteken.
Tanitasi idon kiviil- a tanév programjanak megfeleléen- szakmai tanacskozasokon,
értekezleten vesz részt.
Ejszakai, hétvégi tigyeletet lat el.
Erettségi, tanulméanyi versenyeken tanari feliigyeletet lat el.
Ellendrzi a tanulok érdemjegyeit az iskolai naplokban és kapcsolatot tart az oktato
tanarokkal.
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Kapcsolatot tart a sziilokkel.

A nevel6éi hazirend megtartdsa kotelezd, vétség esetén fegyelmi eljaras
kezdeményezhetd.

A nevelés, oktatas biztonsdgos €s balesetmentes koriilményeit megteremti.

A kollégiumi rendezvényeken szervezd, lebonyolito, feliigyeld feladatokat 14t el.

Segit a végz0s diakok palyavalasztasaban, tovabbtanuladsaban .

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az féigazgato, az féigazgato
helyettese megbizza.

KIEGESZITES
GYERMEK- ES IFJUSAGVEDELMI FELELOS
FELADATAI

Koordinalja az intézményben beliil az ifjusagvédelemhez kapcsolodo egészségiigyi és
nevelési feladatokat.

Feladata — az osztalyfonokok, neveldtanarok bevondsaval — az iskola hatranyos és
veszélyeztetett helyzetii tanuldinak folyamatos feltarasa, nyilvantartasa.

Segitséget nyujt a rendszeres ¢s alkalmi nevelési segélyek, valamint tamogatasi
segélyek megkéréséhez (tanulonak, sziilének, osztalyfondknek).

Naprakész kimutatast vezet — az adatszolgaltatas érdekében is — a hatranyos, a
veszélyeztetett, a ciganytanulok szamarol, helyzetérdl, segélyezésérdl.

Képviseli az iskolat, a gyermeket, ha fegyelmi vétség miatt fegyelmi bizottsag,
renddrség, birdsag eldtt meg kell jelennie.

Tartja a kapcsolatot az ifjisagvédelmi és gyamiigyi szervekkel, a gyermekjoléti
szolgalattal.

Részt vesz szakmai tovabbképzéseken, amelyek gyermek- és ifjisagvédelemmel
foglalkoznak.

Folyamatosan tajékozodik arrdl, hogy a gyamhatdsag, illetve a helyi dnkormanyzat
(kisebbségi onkormanyzat) szocialis osztalya milyen tdmogatasi rendszereket dolgoz ki
a szocidlisan réaszoruld csalddok részére és err6l folyamatosan tajékoztatja az
osztalyfonokoket €s a sziiloket.

Elkésziti félévenként az iskola gyermekvédelmi jelentését.

Tamogatja azokat az iskola-egészségiigyi kezdeményezéseket, amelyek a tanulok
mentalhigiénés fejlodését, illetve az egészségbiztositasi tényezok megismerését célozza
meg (kotelezd szlirOvizsgalatok, dohanyzas, szexualis felvilagositas, drogellenes
programok). Segit az iskolan kiviili lehetdségek felkutatasaban.

Részt vesz a Fegyelmi Bizottsdg munkdjaban.

Az osztalyokat felkeresve tajékoztatja a tanuldkat arrdl, hogy milyen problémaval, hol
¢s milyen idépontban fordulhatnak hozza, tovabbd, hogy az iskolan kiviil milyen
gyermekvédelmi feladatot ellato intézményt kereshetnek fel.
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e A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatas megallapitasat kezdeményezi a tanuld lako-, illetve ennek hidnyaban
tartozkodasi helye szerint illetékes telepiilési onkormanyzat polgarmesteri hivataldnal
vagy az Oonkorményzat rendeletében meghatarozott szervnél, sziikség esetén javaslatot
tesz a tamogatés természetbeni ellatas formajaban torténd nyljtasara.

e Aziskolaban a tanulok és a sziil6k altal jol 1athatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellatdé fontosabb intézmények (pl. Gyermekjoléti Szolgéalat, Nevelési
Tanacsadd, Drogambulancia, stb.) cimét, illetve telefonszamat.

e Segiti a pedagdgusokat a didkok hidnyzasaival kapcsolatos értesitési kotelezettségeik
(sziil6, Kormanyhivatal, jegyzd, stb.) teljesitésében.

e A tételesen felsoroltakon kiviil elvégzi mindazokat az iskola miikddtetésével szorosan
Osszefliggo tevékenységeket, melyekkel az igazgatdé megbizza.

AZ ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

Munkajat az igazgatd (tavollétében helyettese) irdnyitasa alapjan végzi. Nem egyedi
feladatokat ¢és megbizasokat teljesit, hanem O©nalléan ¢és aktivan szervezi {ligyviteli,
adminisztracios, igazgatasi és klasszikus titkarndi tevékenységét.

Az intézmény — ezen belill kiemelten az iskolavezetés — zdokkenOmentes miikodése
érdekében az alabbi feladatokat latja el:

A hatalyos jogszabalyok és az intézmény iratkezelési szabdlyzatinak megfeleléen
végzi az ligyiratok kezelését, az iktatast (ligyelve a hatdridok betartasara), az irattari
anyagok szakszerii nyilvantartasat és tarolasat.

Kapcsolattartoként kozremiikodik a Tankeriilet munkatarsaival, kezeli az elektronikus
feliileteket.

Elkésziti az iskolavezetés levelezését, a be- ¢és kimend postai kiildemények
ligyintézését, a feladokonyv vezetését, és a bélyegekkel kapcsolatos elszamolast.

Ellatja a beérkezd telefonok fogadasdval Osszefiiggd teenddket az informaciok
rogzitésétdl és tovabbadasatol kezdve a hivasok megfeleld helyre kapcsolasaig.

Vezeti a nyilvantartdsokat, ideértve a tanuldkra vonatkozd informaciok kezelését,
rendszerezését, a felvételtdl a szoros nyilvantartast dokumentumokon at a tanuloi
jogviszony megsziintetéséig.

Egylittmiikodik az egészségiigyi szervekkel a tanulok — torvényben rdgzitett —
egészségligyi ellatasanak szervezésében.

Kozremiikodik az irodaszerek, az oktatdshoz napi szinten sziikséges eszkozok, kellékek
megrendelésében, figyelemmel kisérésében (kréta, papir, festékek stb.).

Kozremiikodik a karbantart6i €s takaritéi munkak 6sszehangolédsaban és a munkavégzéshez
sziikséges eszk6zok, anyagok megrendelésében.

Az iskolavezetés altal meghatarozott modon részt vesz az aktualis kimutatasok,
jelentések, beszamolok, tajékoztatd anyagok elkészitésében, rendezésében.

Ellatja az iskolavezetés altal meghatarozott fénymasolasi feladatokat.
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A klasszikus titkarn6i feladatok keretében kozremiikodik az iskolavezetés vendégeinek
fogadasaban.

Felel kornyezete rendjéért, esztétikus megjelenéséért.

A tételesen felsoroltakon kiviil elvégzi mindazokat az iskola miikodtetésével szorosan
Osszefliggd tevékenységeket, melyekkel az foigazgatdé megbizza.

KIEGESZITES
DOK SEGITO TANAR MUNKAKORI LEIRASA

Jogallasa

A DOK segitd tanart az igazgatdja bizza meg 5 évre a feladatkor ellatasara. Munkajat a 2011.

evi CXC. a nemzeti kéznevelésrol sz616 torvény szellemében, az iskola pedagdgiai programja,
SZMSZ-¢ és a DOK éves munkaterve alapjan végzi.

Feladatkore

Alapvetd feladata a DOK miikddésének segitése.

Elokésziti és segit lebonyolitani a didkdnkorményzati véalasztasokat. Segit megoldani és
folyamatosan tokéletesiteni a didkonkormanyzat szervezeti és mitkodési szabalyzatat, ezzel
egyiitt az éves munkaterv elkészitését.

Segiti azoknak a programoknak a szervezését, lebonyolitasat, amelyek az éves
munkatervben szerepelnek. Segitséget nyujt az egész diakkozosséget érintd €s érdekld
kérdések megfogalmazasaban, és meghozatalaban. Részt vesz, és segitséget nyujt a tanulok
helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitésében.

Gondoskodik arrdl, hogy érvényesiiljenek a didkdnkormanyzat jogkorei azokban az
tigyekben, melyeket a miikddési szabalyzat eldir.

A neveldtestiilettel egyetértésben, figyelembe véve a didkonkormanyzat véleményét, segit
a hazirend évenkénti modositdsanak megtervezésében, valamint elfogadasa utan ellendrzi
annak betartasat és betartatasat.

A nevelOtestiilet tagjaival egyiittmiikodve segit érvényesiteni a gyermeki és tanuldi jogokat.
Segiti a didkonkormanyzati tevékenység kibontakoztatasat.

Torekszik a didksdgon és a nevelOtestiileten beliili, egymast segité emberi kapcsolatok
kialakitasaban.

Segit az iskolai panaszkezelési rendszer megalkotasaban.

A tanulok véleményét meghallgatva ajanlasokat tesz a pedagogia munka hatékonysaganak
fokozésara.

Részt vesz a DOK vezetdi megbeszélésein.

Titoktartasi kotelezettséget vallal.

Tevékenységérdl folyamatos tajékoztatast ad a felettesének, illetve a neveldtestiiletnek,
minden félév végén irasban Osszefoglaldt készit. Segiti az iskola munkatervében nem
rogzitett, ¢v kozben adodé feladatok megoldasat.
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Segiti a didkonkormanyzat szervezeti ¢és mikdodési szabalyzatanak elkészitését,
gondoskodik annak legitimitasarol, betartasarol. Feladatait a DOK SZMSZ-ben foglaltak
alapjan végzi.

Segiti és 0sszehangolja az intézmény didksagnak tevékenységét.

Segiti a didksagot a kiilonb6z0 rendezvények, ilinnepségek szervezésében. Szervezi,
elokésziti, rendezi az iskolan kiviili szabadidds programokat a tanulok korében.

A didkoknak segitséget nyajt az iskolaradio mikodtetésében ¢€és a didkujsag
szerkesztésében, kivitelezésében.

Folyamatosan tartja a kapcsolatot az foigazgatoval, foigazgatohelyettesekkel. Feladatait az
foigazgatd vagy az fOigazgatOhelyettes irdnyitasaval latja el, az iskola pedagogiai
programjanak figyelembevételével, az éves munkaterv alapjan.

A KONYVTAROS MUNKAKORI LEIRASA

Jogai, kotelezettségei és feladatai:

Az iskolai konyvtaros, az iskola nevel6testiiletének tagja, munkaja pedagogiai tevékenység,
ezért allando kapcsolatban all a munkakozosségekkel, osztalyfonokokkel.

Anyagilag ¢és fegyelmileg felel a konyvtar dllomanyaért, rendeltetésszerti miikodtetéséért,
ha a vagyonvédelmi kovetelmények biztositottak.

Munkaideje heti 20 6ra, ami a kdvetkezOképpen alakul:

e 11 6rakdlcsonzés, nyitva tartds, ezen idon beliil kell a konyvtari 6rdkat megtartani,

e 5 orakonyvtari feldolgozé munka, melyet a konyvtar zarva tartdsa mellett végez,

e 4 ora iskolan kiviili felkésziilési munka, beszerzés, kapcsolatépités, onképzés.

A feladatkor egyes teriiletei:

A konyvtar vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatok:

e Megteremti a miikodéshez sziikséges feltételeket.

e Végzi a konyvtari ligyviteli dokumentumok kezelését.

e Szervezi a konyvtar pedagogiai felhasznaldsat és a konyvtar kiils6 kapcsolatait.

e Részt vesz a konyvtar atadasaban, az idészakos vagy soros leltdrozasban.

e Nevel6testiileti vagy egyéb értekezleten képviseli a konyvtarat.

e Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit onképzés Gitjan is gyarapitja.

Alloményalakitas, nyilvantartas, dllomanyvédelem:

e Tajekozodik a konyvpiacon megjelent konyvekrol.

e Az dllomany folyamatos, tervszerii és aranyos gyarapitasat végzi. A megrendelésrol, a
felhasznalasrol nyilvantartast vezet. Megrendeli a folyodiratokat.

e Beszerzi a dokumentumokat, az egyedi leltarkonyvet naprakészen vezeti.

e Feldolgozza a dokumentumokat, alloméanyba veszi azokat.

e Naprakészen épiti a konyvtar katalogusait.
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Az allomanyt rendszeresen gondozza, kigyljti az elhasznalddott, tartalmilag elavult
dokumentumokat, évente egy alkalommal elvégzi ezek torlését a szabalyzatnak
megfelelden.

Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.
Allomanyellendrzést tart a konyvtar nagysagatol fiiggd idokozonként. A leltart a
kezelési szabalyzatnak megfelelden végzi, ezt a munkat nem végezheti a egyediil.

- Olvasodszolgalat, tajékoztatas:

Biztositja az 4llomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

Segiti az olvasokat a konyvtar hasznélatdban, tajékoztat a konyvtari szolgaltatasokrol,
végzi a kdlcsonzést.

Figyeli a kdnyvtarral kapcsolatos palyazati lehetéségeket, palyazatokat készit.
Megtartja a konyvtari orakat, segitséget ad a konyvtarban tartand6 szakorakhoz.
Tajékoztatja témafigyeléssel a pedagdgusokat.

- Egyéb feladatok:

*

Kapcsolattartds mas konyvtarakkal latogatas forméjaban.
A konyvtaros tanar az esetleges orait (szaktargyi, szakkori) rendes munkaidején feliil
latja el.

GYOGYPEDAGOGUSI
MUNKAKORI LEIRAS

Munkakor célja

A Péter Andras Gimnazium ¢€s Kollégium beilleszkedési, tanulasi nehézségekkel, magatartasi
rendellenességekkel kiizdd tanuldinak pedagdgiai ellatasa, terapias megsegitése.

Munkakor feladatai

Ellatja a Pedagogiai Szakszolgalattol érkezd gyermekek gyogypedagogiai és fejlesztd
foglalkoztatasat.

Gyodgypedagdgusként érzékeny a specidlpedagodgiai, fejlesztépedagogiai munka irant,
teljes kortien ismeri a teriilet 6sszes szakmai vonatkozasat.

Ellatja, koordinalja a 12 - 18 éves kor kozotti ,,SNI”-s tanuldkat.

Koordinalja a jelentkezett SNI-s gyermekek specialis, sériilésspecifikus egyéni
fejlesztését.

Moddszertani segitséget nydjt, az egyéni fejlesztési tervek elkészitésében.
Konzultaciokat, esetmegbeszéléseket tart.

A szakértéi vélemények alapjan kijeloli a fejlesztési irdnyokat, kozremiikodik a
szakvéleményekben eldirt rehabilitacios foglalkozasok megtartasaban.

Félévente beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézményegység vezetdje felé.
Ertékeli a gyermekek és a tanulok fejlédését.

A munkakoréhez sziikséges onképzésben, szakmai tovabbképzéseken aktiv szerepet

vallal.
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o Igény szerint szakteriiletén el0adasokat tart az oktatdsi intézmények pedagogusai
szamara.

Szakmai feladatok

e Utemterv szerint segiti az oktatasi intézményekben folyd fejlesztépedagogia,
gyogypedagdgiai szakmai munkat.

e FEllendrzi adott idészakban (félévente) az egyéni fejlesztési terveket, a hozza kapcsolddo
Osszes adminisztracios teendoket.

e A tanulési nehézségekkel kiizdé gyermekek segitése, képességtejlesztésiik.

e Habilitacios, rehabilitdciés szemléletet képvisel, sériilés specifikus modszertani
eljarasokat alkalmaz.

e Segiti az SNI-s gyermekek specifikus fejlesztését, egylittmiikodik a pedagogusokkal:
pedagodgiai diagnozis értelmezése — tanacsadas,

o figyelemmel kiséri a gyermekek haladasat, elkésziti a fejlesztési tervet,
dokumentéciokat.

Egyéb kotelezettségek

¢ Adminisztrativ munka:
o Forgalmi naplot vezet
o Egyéni lapon rogziti a gyermekek megjelenését
o Feljegyzéseket vezet (fejlesztési terv) a foglalkozasok tartalmarol.
e Részt vesz a team megbeszéléseken
o Kotelezd oraszamon kiviili munkaidejét kapcsolattartasra, szakmai dokumentaciora,
felkésziilésre, tovabbképzésre hasznalja,
e Részt vesz a munkajat segitd tovabbképzésen, dnképzésérdl gondoskodik
e Titoktartasi kotelezettséggel bir
e Szakmai protokoll és szakmai etikai kddex alapelvei szerint jar el.

Uj feladatok

A segitésnyujtast a gyermek, a tanuld neveléséhez, oktatdsdhoz, ha adottsaga, fejlettsége,
képessége, tehetsége, fejlodési iiteme indokolja. A megismerd funkcidk vagy a viselkedés
fejlodésének organikus okra vissza nem vezethetd tartos és sulyos rendellenségével kiizdé (nem
organikus SNI) tanulok iskolai ellatdsnak segitése. A Pedagogiai Szakszolgalat
szakvéleményében foglaltak végrehajtasanak ellendrzése.

Jelen munkakori leirasban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazon
munkakorébe tartozo egyéb feladatokat, amelyekre felettese szobeli, irdsbeli formaban utasitja.
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19.3 Az iskolai konyvtar mitkédeési szabalyzata
Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

Oktatasi intézmény neve: Péter Andras Gimnazium ¢és Kollégium
Oktatasi intézmény cime: 5520 Szeghalom, D6zsa Gyorgy u. 2.

Jelen okirat szabalyozza a konyvtar miikodésének ¢€s igénybevételének szabalyait. Az iskolai
konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyiijtdkorébe tartozd dokumentum vehetd fel. A
tankonyveket kiilon gytjteményként kezeljik, a kiilon gylijtemény nyilvantartdsanak és
hasznalatanak sajatos szabdlyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza. Az intézmény szamara
vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

. a hasznalok altal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyideju
foglalkoztatasara,

. legalabb haromezer kdnyvtari dokumentum megléte,

. tanitasi napokon a tanuldk, pedagégusok részére megfeleld idépontban a nyitva
tartas biztositasa,

. rendelkezik a kiilonb6zé informécidhordozok hasznélatdhoz, az 1jabb

dokumentumok  eldallitdisdhoz, a konyvtar muikddtetéséhez — sziikséges
nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Iskolai konyvtari szabalyzat

19.3.1. Az iskolai konyvtarra vonatkozo6 altalanos adatok:

A konyvtar neve: Fiilop Karoly Konyvtar
A konyvtar cime, telefonszama: 5520 Szeghalom, D6zsa Gyorgy u. 2. sz. 06/66/371-151

A konyvtar, mint az iskolai konyvtarhalozat tagjat szakmai szolgaltatassal segiti: a Megyei
Pedagodgiai Intézet Konyvtara Békés Megyei Konyvtar

A konyvtar jellege: zart konyvtar-csak az iskola dolgozoéi, tanuldi vehetik igénybe
A konyvtar elhelyezése: A épiilet, foldszint
A konyvtar hasznalata: ingyenes

Az iskolai konyvtar dokumentumainak szamat allomany szerint, darabban meghatarozva

19.1.2. Az iskolai konyvtar mukodésének célja:

Az iskola miikddéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasahoz, a neveléshez, tanitashoz,
tanulashoz szlikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltdrasat, megorzését, a konyvtari
rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztosito
szervezeti egység.

e az oktato, neveld munka segitése
e aszakmai munka szinvonaladnak szinten tartasa, fejlesztése

e akonyvtarhasznalok miveltségének emelése, kiszélesitése
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1j, modern ismeretek kozvetitése

NAT - konyvtarhasznalati ismeretek elsajatitasa

3/ Az iskolai konyvtar feladata.

3. 1. Az intézmény konyvtaranak altalanos feladatai:

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

tartos tankonyvek, segédkonyvek kodlesonzése tanuldink szaméara

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

elésegiteni az iskola SZMSZ-ben ¢és Pedagogiai Programjaban eldirt célok
megvaldsitasat

biztositani az iskola neveldi és tanuloi részére az oktatdshoz €s tanitashoz sziikséges
informaciokat,

ismerethordozokat,

a gyljtemény folyamatos fejlesztése, feltardsa, megdrzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

rendszeres €s folyamatos tajékoztatas nyuajtasa,

a tanulok konyv-¢és konyvtarhasznalatanak kialakitéasa,

részvétel az intézmény, oktatédsi és nevelési tevékenységében,

biztositani mas konyvtarak dlloményahoz valé hozzaférhetdséget,

3.2. Az intézmény konyvtaranak szakmai és egyeb feladatai:
Az intézmény konyvtaranak a céljai, illetve az altalanos feladatai teljesitése érdekében az alabbi
szakfeladatokat kell ellatnia:

az allomany folyamatos bdvitése, korszeriisitése az intézmény tanarai, neveldi €s mas
iskolai konyvtarhasznalok javaslatainak figyelembe vételével,
a beszerzett, megdrzésre atvett dokumentumokat 7 napon beliili bevételezése és leltarba
vétele,
az egyedi cimleltar és az Osszesitett allomany-nyilvantartas naprakész vezetése,
gyorsan avulo, kisebb terjedelmi kéziratokrol brosura-nyilvantartas vezetése
az elavult, feleslegessé valo, vagy fizikailag hasznalhatatlanna valé dokumentumok
félévente torténd allomanybol valo kivonasa,
a konyvtari allomany ellendrzése meghatarozott idokdzonként,
a konyvtar elhelyezése tagolésa:
o kézi konyvtar
o segédkonyvtar (az iskola dolgozoi altal kikdlcsonzott dokumentumok)
o kélcsondzhetd allomany
o 1d6szaki kiadvanyok
oa konyvtarbol kihelyezett dokumentumok, tgynevezett letétek (szaktantermek,
tanari szoba, stb.)
_a konyvtari allomany alakitasa és karbantartasa a katalogusépités szabalyai szerint
a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,
informacidszolgaltatas, statisztikai adatok kozlése,
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tajékoztatds nyuljtdsa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikddé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairdél, szolgaltatasairol,

mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa,

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében.

raktari rend kiépitése

19.3.4. Az iskolai konyvtar hasznalata:

Az SZMSZ-nek a kdnyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra kell
hozni az iskola honlapjan. Az iskolai konyvtar hasznélata soran az alabbi {6 feladatokat kell
teljesitenie:

e a konyvtarhasznalot segiteni kell t4jékoztatassal, tandcsadédssal az iskolai
munkahoz kapcsolddo irodalom felkutatasdban, témafigyelésben,

e a konyvtarhasznaldo részére a megfeleld irodalmat kell ajanlani, ezt
kolesonzéssel, illetve helyi olvasassal kell biztositani,

e amennyiben a keresett anyag nem all rendelkezésre, masolatkészités,
konyvtarkozi kolesonzés utjan kell biztositani,

o akonyvtarhaszndlokrol nyilvantartast €s éves statisztikat kell vezetni,

e akolesonzott dokumentumokrdl nyilvantartast kell vezetni, a vissza nem hozott
konyveket felszolitassal, téritési kotelezettség megvalositasaval kell a konyvtar
allomanyaba visszajuttatni

e konyvtarbemutato, konyvtarismerteté és konyvtarhasznalatra épiild tanorak,
szakkori foglalkozasok elokészitésében és megtartdsaban valo részvétel

A miikodeéssel kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

az intézmény szadmdara vasarolt 0sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell
venni

az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai

szépirodalmi konyvek, szakkdnyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kdlcsonzése,
tartds tankonyvek, kiillonboz6, a tanulményi munkét eldsegité segédeszkdzok (pl.:
térképek, példatarak, feladatgytijtemények, tesztkonyvek stb.) kolcsonzése,
informaciogyljtés az internetrél pedagogus segitségével,

lexikonok ¢s kiilonb6zo alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata,

tajékoztatd a didkok szamadra a konyvtar hasznalatarol.

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa.

A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja
intézményi jogviszonya alapjan, mig kiilsé személy a konyvtaros engedélyével igénybe veheti.
A kényvtar haszndlatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat szabdlyzatunk 3. sz.
melléklete tartalmazza.
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A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi
hasznalata, a szdmitdgép- €s internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idoben 21 nap. Tanév végén a diakoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attdl fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari sziinidére torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, melyre mérlegelés utan a
konyvtaros adhat irdsbeli engedélyt. Ez esetben az engedélyezett kdlcsonzési idétartama a
sziinid6 egészére kiterjed. Az igy kikolcsonzott konyveket a kdvetkezd tanév elsé tanitasi
hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankényvtamogatasban részesiilo didkok dltal atvett
tankonyvek adott tanév végéig kolcsonozhetok ki, ettol eltéroen a konyvtaros adhat irasbeli
engedelyt. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének idétartama a mindenkori lehetségek
fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartasi 1dordl a
Konyvtarhasznalat rendje rendelkezik. A kolesonzési idOrdl a tanuldk az olvasoterem ajtajara
illetve hirdetdjére kifiiggesztett, az iskolai honlapon olvashatéan az iskolai konyvtar
mitkddésével kapcsolatos informaciokbdl tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanuldink a konyvtar nyitvatartdsi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanulok
felelosséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hidnyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, miikodésképtelen,
hidnyos allapotban talédlta, akkor a hiba, hidnyossdg bekdvetkeztét az 6 munkélkodasa
kovetkezményének  kell tekinteni. A  koOnyvtarban  elhelyezett tanuléi  gépek
informacioforgalmat ellendrizziik.

19.3.5. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladataihoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket az éves tankertileti
koltségvetés alapjan kell kialakitani, meghatarozni

19.3.6. Mellékletek
1.sz.Melléklet
Gyitijtokori Szabalyzat

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gylijtokorii szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb feladata
az iskolai oktat6 neveld munka megalapozasa. A Péter Andras Gimnazium és Kollégium Fiilop
Karoly Konyvtar allomanyanak gytijtését, allomanyalakitasat az alabbiak szerint kell végezni:

1. Az iskolai kényvtar feladataival osszefiiggo gytujtési tevékenység

Az oktatasi intézmény a Szervezeti ¢és Miikodési Szabéalyzatiban, valamint az iskolai
Pedagbgiai Programjaban meghatarozottak szerint az iskolai konyvtar az alabbi szempontok
szerint gyijti allomanyat:
1.1 Gytijtési kore
1.2 Gytijtés mélysége, nyelvi idobeli hatarai
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1.3 Gytijtés dokumentumtipusai

1.1 A gviijtés kore

A konyvtar adllomanyba tartozé dokumentumokat f6 gytijtokori és mellék gyiijtokori szempont
szerint kell gytijteni.

F6 gyljtokorbe tartoznak az alapvetd oktatasi feladatok megvaldsitdsahoz kapcsolodd
dokumentumok. Mellék gylijtékorbe tartoznak a masodlagos iskolai funkciohoz kapcsolodo
dokumentumok.

A konyvtar f6 gylijtokorébe tartoznak az alabbi konyvek, dokumentumok:

lirai, prozai, €és dramai antologiak

klasszikus €s kortars szerzok miivei, gytijteményes kotetei

népkoltészet gylijteményes kotetei

nemzetek irodalma

tematikus antologiadk

¢letrajzok, torténelmi regények

ifjasagi regények, elbeszélések, versek

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tudomanyok, a kultlra, a hazai és egyetemes miivelddéstorténet alapszintii és
kozépszintli elméleti és torténeti 6sszefoglaloi

a tananyaghoz kapcsolddo — a tudoményokat részben vagy teljesen bemutat6 alap, - és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6z16 miivek

az iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok, atlaszok
Szeghalomra vonatkoz6 helyismereti, helytorténeti kiadvanyok

az intézmény torténetével, névadojaval kapcsolatos anyagok

a helyi tantervhez kapcsolodo kotelezd és ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek
pszicholdgiai miivek, enciklopédidk, szakszotarak, gyermek és ifjukor 1élektana
tantargyi bibliografiak

érettségi €s szakmai vizsgédkra felkészitd irodalom

felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok

folyoiratok, szaklapok

zenei irodalom

allomanygyarapitashoz kiadvanyok, jegyzékek, mintakatalogusok, tantargyi
bibliografidk

oktatassal 6sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

csaladjogi, gyermek ¢€s ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteménye

oktatassal kapcsolatos jogszabalyok ¢és azok gyiijteménye

tanligyigazgatassal kapcsolatos szakirodalom
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A mellék gyljtékorbe sorolandok mindazon dokumentumok, melyek az elézéekben
felsoroltakhoz nem tartoznak, illetve azok hataresetei.

1. 2 Gyujtokor mélysége, nyelvi, idébeli hatarai

a, Az iskolai kényvtar az iskola feladataival 6sszhangban a, teljesség igényével gyiijti az iskola
feladataival ésszhangban a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil a kévetkezoket:

lirai, prozai és dramai antologidk

klasszikus és kortars szerzOk miivei és gyiijteményes kotetei

kozép-¢s felsdszintii altalanos lexikonok

kozép-¢s felsdszintli enciklopédiak

a tudoményok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet elméleti és
modszertani 6sszefoglaloi

a tananyaghoz kapcsolédé — a tudoméanyokat részben vagy teljesen bemutaté —
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6z16 miivek
szaktantargyakhoz kapcsolodo alap- és kozépszintli elméleti ismeretkdzl6 irodalom és
torténeti 6sszefoglalok

a kozépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok, atlaszok

a helyi tantervhez kapcsolodo kotelezd és ajanlott olvasmanyok, szakanyagok

a nevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

az intézmény torténetével, névadojaval kapcsolatos anyagok

érettségi vizsgara, szakmai vizsgara felkészit irodalom

felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdseirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

oktatassal 0sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gytijteménye

oktatassal kapcsolatos jogszabalyok ¢és azok gylijteménye

tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom ¢és jogszabalyok, illetve
azok gylijteménye

b, valogatva gyujti magyar nyelven az iskola céljait, feladatait, valamint pénziigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve:

nemzetek irodalma

tematikus antologiak

¢letrajzok, torténelmi regények

alapszinti altalanos lexikonok

alapszintli enciklopédiak

a tudomany, a kultura, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténeti alapszintli elméleti
¢s torténeti Osszefoglalodi

a tananyaghoz kapcsolodd — a tudoményokat részben vagy teljesen bemutatdo —
alapszinti segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretk6zld irodalom és torténeti
Osszefoglalok
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e 3ltalanos iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

e Szeghalomra vonatkoz6 helyismereti, helytorténeti kiadvanyok

e pszichologiai miivek, enciklopédiak, szakszotarak, gyermek és ifjiikor 1élektana
e tantargyi bibliografidk

e folyoiratok, szaklapok

e zenei irodalom/kottak/

e allomanygyarapitashoz kiadvanyok, jegyzékek

¢, valogatva gyiijti idegen nyelven az iskola pénziigyi szempontjait figyelembe véve:

e az idegen nyelv oktatasat eldsegitd kiadvanyok (nyelvkonyvek, prdézai antoldgiak,
klasszikus €s kortars szerzok miivei)

d, Az iskola konyvtdara folyamatosan szerzi be a teljes mélységii, szintli dokumentumokat,
anyagokat.

A valogatott gytlijtésszintli anyagok beszerzése, dllomanygyarapitdsa a pénziigyi €s targyi,
egyéb feltételektdl fliggden esetenként torténik.

1. 3 Gyujtés dokumentumtipusai

a. Konyvek és konyvjellegii kiadvanyok
b. folyoirat jellegii kiadvanyok
e hetilapok
e pedagogiai folyoiratok
e szakképzéssel kapcsolatos folyoiratok
e ismeretterjesztd folyoirat

c. egyéb dokumentumok

e iskolai ¢és ifjusagi szervezetek életének dokumentumai
e pedagbgiai elemzések, jelentések

e nyomtatvanyok prospektusok, plakatok

e kartografiai segédletek

d, audiovizualis ismerethordozok

e képes dokumentumok: oktatéfilmek, egyéb filmek
e hangzé dokumentumok: CD — lemezek, kazettak
e szamitastechnikai ismerethordozok: lemezek, szoftverek, internet

2. A gytijtokort meghatarozo tényezok

Intézménylink a telepiilés sz€lén talalhato, telepiilésiink a megye nagy varosaitdl kb. 50 km-re
helyezkedik el. Konyvtarunk ezért biztositja a konyvtarkozi kdlesonzés lehetdségét.

A pedagogiai program megvaldsitasanak folyamataban az iskolai konyvtar kiemelten vesz
részt. Allomanyéaval segiti a didkok és a pedagogusok felkésziilését tanoraikra, illetve az
érettségi vizsgakra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezo
olvasmanyok, névényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy
a konyvtaros segitségével konyvtari 6rak megtartasra keriiljenek, és a gylijtokori szabalyzatban
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szerepld dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar mint rendszer hasznalatat a didkok
elsajatithassak.

Lehetoségeinkhez mérten folyamatosan szerezziik be a kiilonb6z6 dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi,
targyi €és egyéb feltételektdl fiiggden esetenként torténik a kdnyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezetdjének irasbeli jovahagydsa alapjan. Ha az eseti allomanygyarapitast adott
keretdsszeg fedezi, a beszerzésrdl a konyvtaros dont, a munkak6zosség-vezetok szakmai
tanacsait figyelembe véve, kikérve felettese véleményét.

2.sz.Melléklet
Konyvtari allomanyalakitas

Az iskolai konyvtar-dllomanyalakitasi tevékenysége az dllomanygyarapitasi és apasztasi
tevékenységbdl tevodik Ossze.

Az éallomanyalakitasi tevékenységek az alabbiak szerint szabalyozhat6:
1. Allomanyalapitas forrasai
2. dllomanybavétel munkafolyamata
3. Kataloguskészités altalanos szabalyai
4. Allomanyapasztas, torlés
5. Allomanygondozas, védelem, ellenérzés

1. Alloméanyeyvarapités forrsai:

A konyvtar szakmai és gazdasagossagi szempont alapjan pénziigyi keretek figyelembevételével
koteles gyarapitani allomanyat. Az allomanygyarapitas féigazgatoi jovahagyassal torténik.

Az allomanygyarapitas forrésai:

a, beszerzés: konyvkereskedoktol, kiadoktol, maganszemélyektdl szamla, vagy
szerzOdés alapjan torténik a gyarapitas

b, csere: iskolak, pedagogiai intézetek és mas egyéb intézmények konyvtaraitol kap
az intézmény Uj dokumentumokat, elézetes megallapodas alapjan

¢, ajandék: az iskolai kdnyvtar mas konyvtaraktol, intézményektdl jogi és nem jogi
személyektdl téritésmentesen kap a gyiijtékorbe tartozé dokumentumokat

d, egyéb: az iskola belsd iratai, palyazat

2. Az dllomanybavétel munkafolyamata:

A konyvtari allomanybavétel menete az idobeli sorrendben alabbiak szerint torténik:
2. 1 a szamla és a szallitmany 6sszehasonlitasa

Atvételkor 6ssze kell hasonlitani a szamla tartalmat és a beérkezett kiildeménnyel. Ha a
szallitmany hianyos vagy kiilalakilag hibas, akkor azt reklamalni kell, s bevételezni nem
szabad.

2. 2 Bélyegzes:
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Az iskolai konyvtar allomanyba tartozé minden dokumentumot az iskola altal hasznalt
bélyegzdvel (Péter Andras Gimnazium Fiilop Karoly konyvtara) le kell pecsételni az
alabbi modon:

. konyveknél a cimlap verzidjat, valamint a 17., 99. oldalat és az utolso
szovegoldalt, kép €s egyéb mellékleteket

. 1d6szaki kiadvanyoknal a kiilsé boritdlapot

o audiovizualis dokumentumoknal a csatolt cimkét

2. 3 Nyilvantartasba vétel:

2. 3. 1. Az Osszesitett nyilvantartasinak mindsitett dokumentumokat 6sszegezve kell
nyilvantartasba venni, oly médon, hogy az azonos idépontban, azonos modon érkezett
szallitmanyt egy tételként kell figyelembe venni. A sommas dokumentumok nem
leltarkotelesek. Az allomanybol féigazgatoi hozzajarulas nélkiil kivonhatok.

2. 3. 2. A konyvtari dokumentumok egyedi nyilvantartasba vétele:
a, cimleltarkonyv
b, csoportos leltarkdnyv
a, cimleltarkonyv

Konyvek esetében cimleltarkonyvet kell vezetni. Egy-egy szédmla tartalmanak egyedi
nyilvantartasba vétele utan a szamlat zaradékkal kell ellatni.

A zéradék szovege a kovetkezo:

,Leltarba véve a cimleltarkonyvbe ...... db konyv ...... -tol - ..... —ig leltari szam alatt ... .Ft
értekben”

b, Csoportos leltarkonyv

Az egyedi nyilvantartdsi dokumentumokat csoportos leltarkonyvbe is kell vezetni, mely a
gyarapodas, a torlés és az Osszesités adatainak rogzitésével az dllomanymérleget mutatja. A
leltarkonyv gyarapodasi oszlopat minden szallitmany egyedi nyilvantartasba vétele utan, a

torlési oszlopot, az egyedi kivezetést kovetden az allomadnymérleget negyedévente kell
kitolteni. A bevezetés bizonylata szamla (szallitolevél).

2. 3. 3. A csoportos leltarkdnyv statisztikai jellegli dokumentum, nem gazdasagi
kimutatas. Az id6szaki kiadvanyokat id6legesen kell alloményba vételezni.

3. Kataldgus készités és szerkesztés altalanos szabalyai

3. 1. A Fiilop Karoly Kényvtarban az alabbi katalogus elkészitése a kdtelezo:

e betlirendes katalogus
e szamitogépes bibliografiai adatfelvétel (a rendszer kiépitésekor)

3. 2. A katalogus készités altalanos szabalyai:
a, a kataloguskészités a konyvtaros feladata

b, barmilyen Gton gyarapitott allomanyi konyvekrdl kataloguscédulat kell késziteni/ a
sziikséges kataloguscédulak szamat a bibliografiai leiras alapjan kell megallapitani.

3. 3. A katalogusszerkesztés elvei:
A katalogusépitési szabalyok alapjan tobb példanyban késziilt kataloguscéduldkon aldhtizassal
kell jelolni a rendszavakat.
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4. Alloméanyapasztés

4. 1 Az dallomany torlésének okai:

e a dokumentum tartalmi szempontbol elavult
e adokumentum felesleges példanynak mindsiil
e a dokumentum hasznélat kdvetkeztében elrongalodott
¢ a dokumentum elveszett, megsemmisiilt
e aleltar soran hianyként jelentkezett
4. 2. Az allomany torlésének idobeli hatalya

Az éallomany torlése:

e rendszeres jelleggel, félévente torténik
e clemi kar, vagy lopas esetén a hiany észlelése iddpontjaban

4. 3. Az allomany torlésének dokumentumai:

A selejtezendd dokumentumrdl a torlés okainak feltlintetésével jegyzéket kell késziteni 3
példanyban.

A jegyzéken fel kell sorolni:

A leltari szamot

e A mi cimét, szerzdjét

A torlés indokoltsagat
e A dokumentum értékét

A torlési jegyzéket az iskola vezetdjével jova kell hagyatni, egy példanyat at kell adni a
gazdasagi teriiletnek konyvelés céljabol.

5. dllomanyellendrzés, - védelem, - gondozas

5. 1. Az attekinthetoség céljabol biztositani kell az allomany raktari rendjét.
Ezért az alabbi feltételeket kell biztositani:

e a dokumentumokat szabadpolcon kell elhelyezni

e kiilon polcokon kell elhelyezni azokat a dokumentumokat, amelyek elavultnak
tekinthetdk

e a folyodiratokat kiilon polcon kell elhelyezni

5.2 Az allomany védelme:

e gondoskodni kell a konyvtari helység megfeleld tisztasagarol
e a dokumentumok kiméletes hasznalata minden iskolai konyvtarhasznalé kotelessége

5. 3. A konyvtari allomany ellendrzése:
A konyvtarosnak rendszeresen ellendriznie kell az allomany hidnytalansagat.
a, az allomanyt a hatalyos jogszabaly figyelembevételével ellendrini kell meghatarozott
1dékozonként
b, soron kiviil kell ellendrizni, ha az dllomanyt valamilyen karosodas éri

¢, az allomanyellenérzéshez leltari iitemtervet kell késziteni
d, a leltarozast 2 személynek kell végezni
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e, az allomanyellenérzést a nyilvantartasok rendezésével, valamint az allomanyok
elokészitésével kell rendezni

f, az dlloményellendrzés a dokumentumok és a leltdrkonyv 6sszehasonlitasaval torténik

g, az dllomanyellendrzés soran fellelt hianyossagokrol hianyjegyzéket kell 6sszeallitani

h, minden masodik leltar részleges, amely dllomany 20 %-at érinti

1, a leltar eredményérdl jegyzOkonyvet kell felvenni, melyben fel kell tiintetni a leltar
jellegét, szamszer(i adatokat és hidny vagy tobblet mennyiséget

3.sz.Melléklet

Konyvtarhasznalat rendje

1. Jogok és kotelezettségek

1.1 Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskola konyvtarat az iskola
tanuloi, neveldi, adminisztrativ és technikai dolgozoi, valamint a tanuldokon keresztiil a
szlileik hasznalhatjak. Konyvtarosi engedéllyel mas helyi intézmény tanuldja, dolgozoja
is igénybe veheti a szolgaltatasokat. A beiratkozas €s a szolgaltatasok igénybevétele
dijtalan.

1.2 Az iskolai konyvtarhasznalokat megilletik ingyenesen az alabbi alapszolgaltatasok:

konyvtarlatogatas

konyvtari gylijtemény helyben hasznélata

allomanyfeltar6 eszk6zok hasznalata

informaci6 a konyvtar szolgélatairol

az iskolai konyvtaros koteles ingyenes szolgaltatasok igénybe vevOinek adatait
regisztralni

1.3. Az 1. 2. pontban felsoroltakon kiviil mas egyéb szolgaltatasok csak a konyvtarba valod
beiratkozas utan vehetd igénybe. A beiratkozas ingyenes.

1.4. Beiratkozas a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszinésekor a konyvtari tagsag is megszlnik. A beiratkozaskor az alabbi adatokat kell
felvenni a konyvtarhasznalotol:

e név
e tanuldi/tanari OM azonosito
o lakcim (elérhetdség)

A konyvtar a személyes adatok védelmérdl az adatvédelmi jogszabalyok figyelembevételével
koteles gondoskodni. A konyvtaros a beiratkozo adatait a beiratkozasi naploban nyilvantartasba
Veszi.

Az adatokban bekovetkezett valtozdsokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuloknak az iskoldbol torténd eltdvozasi szandékarol az féigazgato
tajékoztatja a konyvtarost. A nyugdijba vonuldé vagy més okokbodl, az iskolabdl eltavozo
kollégéak az altaluk kdlcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltdvozasuk elott leadjak. Az
adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek.

2.A koOnyvtar szolgaltatasai

Az iskola kdnyvtaraban az alapszolgaltatasokon kiviil az alabbi szolgaltatasok vehet6k igénybe:
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2. 1. A konyvtar allomanyanak egyéni és csoportos hasznalata:

¢ helyben hasznalhato konyvek, kézikonyvtari konyvek
o folydiratok
e audiovizudlis informaciéhordozok

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat az oktatdk tanitasi orara kikolcsondzhetik.
2. 2. A konyvtarban tanorédk és egyéb csoportos foglalkozasok megtartasa.

2. 3. Konyvtarhasznalatot segitd orak megtartasa

2. 4. Kolcsonzés

2. 5. Dokumentumok eldjegyzése

2. 6. Olvasosarokban szamitogép hasznalat lehetdsége

2. 7. Szaktargyakhoz kapcsolodo témafigyelés, irodalomkutatés

3. A kolcsOnzés szabdlvai

3. 1. Minden beiratkozott olvaso jogosult a kdlcsonzésre
3. 2. A kdlcsondzhetdség szempontjabol az alabbi kategoéridkba sorolhatok a dokumentumok:

e kdlcsondzhetdk
e csak helyben hasznalhatok

3. 3. Egy olvaso egyidejiileg maximum 3 konyvet kdlcsondzhet (a kolcsonzési szam indokolt
esetben valtoztathatd)

crer

vége). Hosszabbitas indokolt esetben kérhetd. A kolcsonzési hataridd lejarta utan egy hét
tiirelmi 1d6t ad a konyvtar. A konyvtarral szemben fennallo tiirelmi idon feliili késedelem,
tartozas ideje alatt a konyvtari szolgéltatdsok nem vehetdk igénybe.

3. 5. Az iskolai konyvtar igynevezett letéti allomanyt helyez el az oktatd neveldmunka segitése
érdekében az alabbi helyeken:

e szaktantermek
e tanari szobak

A kihelyezett dokumentumokért az oktatok anyagi feleldsséggel tartoznak. Az iskolabol
tavozo, illetdleg az érettségizéd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének
idépontjaig a kolcsonzott tankonyveket, tartdos tankonyveket, egyéb konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

4. Az iskolai konyvtar nyitvatartasi rendje

Az iskolai konyvtar mitkddése szorosan igazodik a tanév tanitasi napjaihoz.
A Fiilop Karoly Konyvtar nyitva tartasa: hétf6tol- péntekig: 10: 40-14: 30-ig

5. Konyvtarkozi kolcsonzés

A gylijteményilinkbdl hidanyzd miiveket - olvaséi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk.
Visszakiildésének koltségei az igénybe vevd olvasot terheli. A kérés inditasakor az olvasot
minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia kell a téritési dij vallalasarol.

4.sz.Melléklet
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Tankonyvtari szabalyzat

1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

Az iskolai tankdnyvtamogatas és tankdnyvellatas rendjének alapjaul szolgalo jogszabalyok:
¢ A nemzeti koznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC térvény

e 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

2. Az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettség intézményi teljesitésének szabalyai

2.1. A 7- 12. évfolyam valamennyi tanuldja alanyi jogon téritésmentesen kapja a tankdnyveket.
Az ingyenes tankOnyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartdsaba felvett
tankonyveket kapjdk meg hasznalatra.

2.2. Ezeket a tankonyveket a diakok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvek arra
az id6tartamra kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankdnyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanulé nem hasznalja folyamatosan, a
tanév végén junius 30-ig minden kdlcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az
iskolai konyvtarba.

2.3. A kolesonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkdnyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak ¢s alairdsukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a tankonyvek hasznélatdra ¢és
visszaadasara vonatkozoan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT
Az aldirasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:

e Az iskolai konyvtarbol a .......... tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbdl beszerzett
konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt aldirdsommal
igazoltam.

e 20..... junius 30-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartds
tankonyveket

e A tankonyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalodik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol,
végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam Alairas osztaly

A didkok a tanév befejezése utan bizonyitvanyaik kézhezvétele elétt, legkésobb junius 30-ig
kotelesek a tanév elején, illetve tanév kozben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskoru tanuld sziildje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatdrozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankOnyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszert
hasznalatabol szdrmaz6 értékcsokkenést.

2.4. A tankdnyvek nyilvantartasa
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Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasdhoz sziikséges tankdnyveket.

Evente leltarlistat készit:

e az egyedi kdlcsonzésekrol (folyamatos)

a napkoziben és a tanuldszoban letét 1étrehozésa (szeptember)

Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)
Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhatd tankdnyvekrol (jinius 15-ig)
listat készit a selejtezendd tankdnyvekrol (oktober-november)

listat készit a konyvtarban talalhat6 a kotelezo és ajanlott olvasmanyokrol

2.5. Kartérités

A tanul6 a timogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartds tankdnyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl
fakadoan elvarhat6 téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato
allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

e azelsd év végére legfeljebb 25 %-o0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-os
e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-os
e anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartds tankonyvet kdlcsondz, a tanuld,
illetve a kiskoru tanul¢ sziiléje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szdrmazo
kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgat6 irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal
benyujtott kérelem elbirdlasa az féigazgatd hataskore.

A tankonyvek rongaldsabol eredd kartéritési dsszeg tankdnyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

3. A tankonyvellatasban kozremiikédok feladatai
A f6igazgato feladata:

o felelds az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért

e megalkotja a tankonyvellatas helyi rendjét

e kijeloli a tankOnyvellatasért felelds személyt

e cgyeztet a sziikséges szervezetekkel, (tantestiilet, SZMK)

e kapcsolatot tart a tankdnyvellatasban érintett fenntart6 tankeriilettel

A tankOnyvellatasért felel0s személy feladata:

o clkésziti, tovabbitja és Gsszesiti a sziilok igénylési nyilatkozatat
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e tartja a kapcsolatot az iskoldban valamennyi, a tankonyvellatdsban résztvevo
személlyel
e tartja a kapcsolatot a sziilokkel
e osztalyonként Gsszesiti a tankonyvlistat
e felméri a sziilok igényét a rendeléssel kapcsolatban, és annak megfeleléen modositja
a rendelés darabszamat
e tartja a kapcsolatot a KELLO-val
e lebonyolitja a tankdnyvrendelést
e intézi a potrendelést
e atveszi az iskolaba érkezd tankonyveket
e megszervezi azok kiosztasat
A munkako6zdsség-vezetd feladata:

e a tankOnyvrendelés szakmai és intézményi szempontok alapjan torténd koordinalasa
e a tartds tankonyv valasztasanak elényben részesitése
e cgységes tankonyvcsaladok hasznalatanak szorgalmazésa
e megrendelni kivant tankdnyvek évfolyamonkénti sszesitése és tovabbitasa
¢ hasznalt tankonyvek év végi begylijtésének felmérése
Az osztalyfonok feladata:

e a tanév elején kdzremiikodik a tankdnyvek kiosztasaban
e a tanév végeén részt vesz a kolcsonzott konyvek tanév utolso tanitasi napjaig torténd
begytijtésében,
o tajékoztatja a sziiloket, didkokat a tankdnyvrendelés menetével kapcsolatban.
A szaktanar feladata:

e az Oktatdsi Hivatal altal kozzétett Koznevelési Tankdnyvjegyzékbdl szakmai és
intézményi szempontbol torténd tankonyvvalasztas

A konyvtarostanar feladata:

e az allam 4ltal ingyenesen biztositott tartés tankonyveket leltari szammal ellatva,
konyvtari allomanyba veszi

¢ gondoskodik a tartds tankonyvek kikdlcsonzésérdl, és tanév végi begylijtésérdl

e tankonyvrendelésnél egyeztet a rendelést dsszeallitd tankdnyvfeleldssel a sziikséges
ingyenes tankonyvek szamarol

e rendszerezi a begytijtott hasznalt tankonyveket

e intézi az ingyenes tankonyvekkel kapcsolatos selejtezési feladatokat

S.sz.Melléklet
Az iskolai konyvtaros munkakori leirasa
Kozvetlen felettese: az altalanos féigazgatdhelyettes

Kinevezése: munkaszerzodése szerint
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Az iskolai kdnyvtaros fobb tevékenységeinek 0sszefoglaldsa (részletesen a munkakori leirasok
fejezetben)

feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
szlikséges technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerti
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

kezeli a szakleltart, a Fenntart6 altal eldirt idoszakban a leltarakat kezeld dolgozdval
elvégzi a leltarozast,

folyamatosan vezeti a leltarkdnyveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgatd hatdroz meg szamara az alabbi elvek
szerint:

o adigitalizalas iitemezésére a konyvtaros minden év oktober 15-ig litemtervet
készit, amelyet elfogadtat az igazgatdval,

o  azltemterv havi bontasban tartalmazza a digitalizdland6 kotetek szamat
azonnal jelzi a iskolatitkarnak a koztes id6szakban a szakleltarban keletkezett hianyt,

felelés a technikai eszk6zok és taneszkozok allapotanak megoOrzéséért, a sziikséges
javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii
eszkozoket (szamitdgép, projektor, DVD-lejatszo, erdsito, stb.)

munkakapcsolatot tart a munkakozdsségek vezetdivel, jelzi az esetleges problémakat.

minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szdmdra beszerzendd
konyvekrdl, tartds tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrol,

a nyitva tartasi id0 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartés kifliggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

minden évben legaldbb egy alkalommal kimutatést tesz kozz¢ a beszerzett fontosabb 1j
konyvekrol, amelyet a tanari szobaban ¢és a konyvtari hirdetétablan kifliggeszt,

gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszk6zok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

a konyvtar mikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar
nyelv és irodalmi munkak6zosségi értekezleten dsszefoglalja,

minden ¢év februarjaban konzultacidt tart a magyar munkakozosség értekezletén,
amelyen véleménycserét kezdeményez a konyvtar miikodésének javitasa érdekében,

kezeli a tanari kézikonyvtarat,

segiti a normativ tankonyvellatds felmérésével kapcsolatos feladatokat, begytijti a
kolesonzéssel biztositott normativ tankonyveket,

kifliggesztéssel ¢és elektronikus forméaban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét,

lebonyolitja a konyvtar szdmara vasarlandé konyvek beszerzését, elvégzi az
elszamolast,

minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartdos konyvekkel kapcsolatos
kolesonzési igényekrol,
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e minden tanévben jinius 20-ig a tanariban és a tanulok szamara egyarant kozzéteszi a
kolesondzhetd tartds tankonyvek és segédkonyvek listajat,

e Dbiztositja az igénylok szamara a konyvtarkozi kolcsonzés megszervezeését,

o felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.

Zaré rendelkezések
1. Az iskolai konyvtar az iskola szerves része.

2. Az iskolai konyvtar Mlikodési Szabalyzata az iskolai Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
mellékletét képezi.

3. Az iskolai konyvtar Miikodési Szabalyzatanak aktualizéldsa, karbantartdsa, az iskola
igazgatdjanak a feladata.

4. Az iskolai konyvtar miikodési Szabalyzatat mindenki altal hozzaférheté helyen kell
elhelyezni:

e konyvtarban
e tanari szobaban

o iskolatitkarsdgon (gazdasagi iroda)
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19.4  Adatkezelési szabalyzat

,Mindenkinek joga van személyes adatai védelméhez, valamint a kbzérdekii adatok megismeréséhez
és terjesztéseéhez”

(Magyarorszag Alaptorvénye, V1. cikk)

PETER ANDRAS GIMNAZIUM
ES KOLLEGIUM

A PETER ANDRAS GIMNAZIUM ES
KOLLEGIUM

ADATVEDELMI ES ADATKEZELESI SZABALYZATA

(adatvédelmi nyilvantartassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasi rendje)

OM azonosito: 037828
Székhely: Szeghalom, Dézsa Gy. u. 2.
Tel./Fax.: 66/371-151
E-mail.: iskola@pag.sulinet.hu
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1. Altalanos rendelkezések
A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és

az ilyen adatok szabad dramlésérol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérol
sz016, az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (General Data Protection
Regulation, roviditve: GDPR) vonatkoz6 rendelkezései szerint, tovabba az informacids
onrendelkezési jogrol €és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvény alapjan a
Péter Andras Gimnazium és Kollégium (a tovabbiakban: Adatkezeld), valamint a Gyulai
Tankeriileti Kézpont (tovabbiakban: Fenntart6), jelen okirattal teljesiti az érintettek részére a
személyes adatok kezelésére vonatkozd tdjékoztatast, ezzel is eldsegitve az érintettek
adatvédelmi jogainak gyakorlasat. Az Adatkezeld az e szabalyzatban meghatarozott moédon

végzi adatkezel6i feladatait.

1.1. Az adatkezelés iranyelvei

a) az adatkezelés elvei: a célhoz kotott adatkezelés kovetelménye (lasd alabb), valamint
az adatmindség kovetelménye. Ez utobbi magéban foglalja a pontos, teljes és naprakész
adatok igényét, valamint az adatfelvétel és az adatkezelés tisztességes, torvényes

mivoltat.

b) az adatkezelés jogalapja: f6szabaly szerint az érintett hozzajaruldsa vagy térvényben

elrendelt kotelez6 adatkezelés.

c) hozzdjarulas: az érintett akaratanak Onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely
megfeleld tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkoz6  személyes  adatok —teljes  kori  vagy egyes  miiveletekre
kiterjed6 — kezeléséhez. Kiilonleges adatok esetében szilikséges az irasos forma.

d) megfelelo tajékoztatas: az érintettel az adatkezelés megkezdése elott kozolni kell, hogy
az adatkezelés a hozziajaruldsan alapul-e vagy kotelezO, tovabba egyértelmiien ¢és
részletesen tdjékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy
kiilonosen az adatkezelés céljardl ¢és jogalapjardl, az adatkezelésre ¢és az
adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés id6tartamarol, illetve arrdl, hogy
kik ismerhetik meg az adatokat. A tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett

adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati lehetdségeire is.
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1.2. A Szabadlyzatban alkalmazott fogalmak, értelmezo rendelkezések:

a)

b)

d)

adatvédelem: a személyes adatok jogszerli kezelését, az érintett személyek védelmét
biztosité alapelvek, szabalyok, eljarasok, adatkezelési eszk6zOk ¢és modszerek

0sszessege.

személyes adat: barmely meghatdrozott, azonositott vagy azonosithaté természetes
személlyel [érintett] kapcsolatba hozhat6é adat és az adatbol levonhatd, az érintettre
vonatkozo kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés sordn mindaddig megérzi e
mindségét, amig kapcsolata az ¢érintettel helyreéllithatd. Az ¢érintettel akkor
helyreallithatd a kapcsolat, ha az adatkezeld rendelkezik azokkal a technikai

feltételekkel, amelyek a helyreallitashoz sziikségesek.

adatalany/érintett: barmely meghatarozott személyes adat alapjdn azonositott vagy
egyeébként — kdzvetleniil vagy kdzvetve — azonosithato természetes személy. A személy
kiilonosen akkor tekintheté azonosithatonak, ha 6t — kdzvetlentil vagy kozvetve — név,
azonosito jel, illetdleg egy vagy tobb, fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis

vagy szocialis azonossagara jellemzo tényez6 alapjan azonositani lehet.

kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vildgnézeti meggydzddésre, az érdek-képviseleti
szervezeti tagsagra, a szexualis életre, az egészségi allapotra, valamint a koros

szenvedélyre vonatkozo €s a biinligyi személyes adat.

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet,
példaul az adatok gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala,
0sszehangolédsa vagy 6sszekapcsolasa, zarolasa, torlése €s megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi felhasznalasdnak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzdék (ujj- vagy

tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép stb.) rogzitése.

adatkezelo: az a személy vagy szervezet, aki/amely az adatok kezelésének céljat
meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket

meghozza ¢és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval végrehajttatja.
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g) adatfeldolgozdas: az adatkezelési miveletekhez kapcsolédd technikai feladatok
elvégzése (fiiggetlenil a miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott moddszertdl és

eszkoztol, valamint az alkalmazas helyétol).

h) adatfeldolgozo: az személy vagy szervezet, aki/amely az adatkezeldvel kotott
szerzOdése alapjan — beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan torténd

szerzOdéskotést is — az adatok feldolgozasat végzi.

1) érintett jogai: az adatalanyt még az adatkezelés megkezdése eldtt, de ezen feliil kérésére
barmikor egyértelmiien tajékoztatni kell az adatkezelés minden részletérél. Az érintett
kérheti adatai helyesbitését, bizonyos esetben torlését is, valamint térvényben

meghatarozott esetekben tiltakozhat személyes adatai kezelése ellen.

Jj) célhoz kotott adatkezelés: személyes adat kizardlag meghatarozott célbol, jog
gyakorldsa és kotelezettség teljesitése érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden
szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok felvételének és
kezelésének tisztességesnek €s torvényesnek kell lennie. Csak olyan személyes adat
kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvalosuldsdhoz elengedhetetlen, a cél
elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvalosulasahoz sziikséges mértékben
¢s ideig kezelhetd. Az adatkezelés soran biztositani kell, hogy az adatok pontosak,
teljesek és - ha az adatkezelés céljara tekintettel sziikséges - naprakészek legyenek,
valamint azt, hogy az érintettet csak az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen

azonositani.

k) tiltakozds: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja,

¢s az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését keéri.

1) adatbiztonsdag: az adatok jogosulatlan megszerzése, modositdsa és megsemmisitése

elleni miiszaki és szervezési megoldasok rendszere.

1.3. A Szabalyzat jogszabalyi alapja és célja

Az Adatkezeld Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat)
célja, az adatkezelésben érintett személyek tajékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos
tényekrol, igy kiilondsen az adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az
adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés id6tartamarol, illetve arrol, hogy kik

ismerhetik meg az adatokat.
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1.3.1. A Szabalyzat célja:

a)

b)

c)
d)

2

az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi
CXIIL torvény végrehajtasanak biztositasa,

az Europai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendeletében meghatarozott
eldirasoknak torténd megfelelés,

az intézményi adatkezelés ¢és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

azon személyes és Kkiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irdl, munkavallaléir6l az intézmény
nyilvantart,

az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése.

1.3.2.A Szabalyzat jogszabalyi alapja:

a)

b)

c)
d)

2

h)

az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. térvény (a tovabbiakban: Infotv.)

a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)

az oktatasi nyilvantartasrol sz6l6 2018. évi LXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Onytv.)
a nevelési oktatdsi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szoldé 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI
rendelet)

anemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol szol6 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Nkt. vhr.)

a 100/1997. (VI.13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol (a
tovabbiakban: Korm. rendelet)

az Europai Parlament és a Tanécs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramlésardl szo6ld 2016/679. szamu rendelete (a tovabbiakban:
GDPR)

az Oktatasi Hivatalrol sz616 121/2013 (IV26.) Korm.rend
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1.4. A szabdlyzat elfogaddsa, jovahagydsa, hozzdférhetosége

a)

b)

d)

A Szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a nevelotestiilet
értekezletén elfogadta. A Szabalyzat az iskola szervezeti és miikddési szabalyzatanak
mellékleteként keriil kiadasra.

Az elfogadast megel6zden az Nkt. 43. §. (1) bekezdésében meghatarozott eljarasrend
szerint a Sziil6i Munkakozosség | és a Diakonkormanyzat véleményezte /lemondott
véleményezési jogarol.

A Szabdlyzatot a tanulok, sziilok, munkavallalok megtekinthetik az iskola honlapjan

(pl.: www.pag.edu.hu).

A Szabalyzat tartalmarol és elérhetdségérdl az osztalyfonokok a tanévek elején rovid

tajékoztatast nyujtanak a sziildknek és didkoknak.

1.5. A szabadlyzat személyi hatdlya

1.5.1. Jelen Szabalvzat személyi hatalya kiterjed:

a)

b)

Y/

d)

az Intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban, munkaviszonyban, vagy foglalkoztatasra
iranyulo egyéb jogviszonyban (a tovabbiakban: foglalkoztatasi jogviszony) allo természetes
személyekre,

az Intézménnyel tanuldi jogviszonyban allo természetes személyekre (kiskort személy esetén
torvényes képviseldikre is),

az Intézménnyel tanuldi jogviszonyban nem allo, de azzal egyéb modon kapcsolatot (vagy
idészakosan jogviszonyt) létesitd természetes személyekre (pl. az intézmény, vagy annak
rendezvényei irant érdekl6dok és sziileik, a tanuld hozzatartozoi) illetve - kiskora személy
esetén - torvényes képviseldikre,

azon természetes személyek személyes adataira, akik az el6z6 alpontokban meghatarozott
jogviszonyt kivannak az Intézménnyel 1étesiteni, illetve - kiskoru személy esetén - torvényes
képviseldikre is,

az Intézmény altal szervezett €s bonyolitott - a felvételi jelentkezést megel6z6 —eljarasban részt
vevo, a felvételi eljarast megel6z6 tajékoztatds soran adatokat szolgaltatd természetes
személyekre, illetve - kiskoru személy esetén - torvényes képviseldikre is,

minden olyan személyre, aki az Intézmény hasznalatdban all6 domain alatt {izemeltetett

honlapot (pl.: www.pag.edu.hu), internetes kozOosségi oldalakat latogatja, ott Onkéntesen

személyes adatot ad at az Iskola részére, vagy akinek a nyilt hal6zaton keresztiil6 csatlakozast
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biztositd eszkdzén a honlap adattarolast végez, illetve az ott tarolt adatokhoz val6 hozzaférést

kér.

1.5.2.Eljaras tanuldi jogviszony létesitése esetén:
a) Jelen Szabalyzatot — tanuldi jogviszony létesitése esetén — a tanuld — a kiskort tanuld

torvényes képviseldje — kdteles tudomasul venni.

b) A beiratkozaskor az intézmény adatvédelmi és adatkezelési tevékenységérdl a tanulot

¢és a torvényes képviseldt irasban tajékoztatni kell.

¢) Azintézmény a nyilvantartott tanul6i adatokat a jogviszony megsziinésétdl szamitott tiz
évig kezeli. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi naplo,
amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési id6 az iranyado. Az irattari 6rzési id6 leteltével

az adatkezelést meg kell sziintetni.

1.5.3. Eljaras foglalkoztatasi jogviszony létesitése esetén:
a) Jelen Szabalyzatot a foglalkoztatasi jogviszonyt 1étesitd személy koteles tudomasul

venni, errél a munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. térvény (a tovabbiakban: Mt.)

46. § (1) szakasza szerint késziilt irdsos tajékoztatoban tajékoztatni kell.

b) Az foglalkoztatottak adatait az adatkezeld a jogviszony megsziinésétdl szamitott 6t évig
kezeli. Kivételt képeznek ez alol a jogszabalyok altal kotelezéen megdrzendd
dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. A
munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi el6irdsok szerint — nem

selejtezhetok.

¢) A munkavallalok személyi anyaganak irattarozasat, 6rzését a Fenntarto végzi.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

Az oktatasi kozponti elektronikus, kozhiteles nyilvantartasokban (oktatasi nyilvantartas),
valamint az intézményben nyilvantartott adatok korét az Nkt. 41.-44/A. §, az Onytv. 2-3. §-
ai, ugyanezen torvény 1. szdmu melléklete, valamint a foglalkoztatottak tekintetében a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény (a tovabbiakban: Kjt.) 83/B.
§ (1) bekezdés alapjan a torvény 5. szdmu melléklete hatarozza meg (kozalkalmazotti

alapnyilvantartéas). Ezeket az adatokat kdtelezden nyilvan kell tartani az alabbiak szerint.
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2.1. A foglalkoztatottak adatainak kezelése

oy

2.1.1. Az oktatasi nyilvantartasban az Adatkezelo altal kezelt adatok

a) Pedagogus esetében:

oktatasi azonositd szama,
pedagogusigazolvanyanak szama,
jogviszonyanak idGtartama

heti munkaidejének mérteke.

b) Oraado tanarok esetében:

neve,
sziletési helye, ideje,

neme, allampolgarsaga, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo
tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

lakohelye, tartozkodasi helye,

végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatok,

oktatasi azonositd szama.

2.1.2. A munkavallaloi és egyéb jogviszonyra vonatkozo Adatkezelo altal kezelt

adatok
a) Az Onytv 2.§-a hatarozza meg a természetes személy adatait, melyet az Adatkezeld kezel:

csaladi és utonév,
sziiletési csaladi és utonév,
anyja sziiletési csaladi és utoneve,

sziiletési hely,

sziiletési 1d6,

allampolgarsag(ok),

nem,

lakohely és a tartozkodasi hely cime,

kiilfoldi allampolgar esetén a szallashely adatai,

kiilfoldi allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime,
a személyiadat - és lakcimnyilvantartasbol kikeriilés id6pontja és oka,

oktatasi azonosito szam,

az azonositashoz sziikséges kapcsolati kodok,
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a szakrendszerek 1-6. mellékletben meghatarozott adatai.

b) Az Onytv 1. melléklet II. pontja az alkalmazottak kdvetkezd adatainak kezelését irja eld:

oktatasi azonositd szama,

végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatok: felsGoktatasi intézmény neve, az
oklevél szama, a végzettség, szakképzettség, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-
szakvizsga, tudomanyos fokozat megszerzésének ideje,

munkakdre megnevezése,

munkaltatoja neve, cime, valamint OM azonositoja,

o munkavégzésének helye,
jogviszonya kezdetének ideje, megsziinésének jogcime és ideje,

vezetOi beosztasa,

besorolasa,

jogviszonya, munkaviszonya idGtartama,

munkaidejének mértéke,

tartos tavollétének id6tartama,

elektronikus levelezési cime,

elémenetelével, pedagogiai-szakmai ellenérzésével, pedagogus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

a szakmai gyakorlat idejét,

akadémiai tagsagat,

munkaid6-kedvezményének tényét,

mindsit6 vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett hataridejét,
mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a mindsitd
vizsga és a mindsitési eljaras idépontjat €s eredményét,

az alkalmazottat érinté pedagogiai-szakmai ellenorzés idépontjat, megallapitasait.

c¢) Nem jogszabalyi felhatalmazas alapjan kezeli az intézmény a pedagogusok €s mas

munkavallalok fényképét az iskola honlapjan ¢és kiadvanyaiban vald felhasznalas

érdekében. Amennyiben az intézmény valamely munkavéllaléja ehhez nem kivan

hozzajarulni, azt iradsban kell jeleznie a féigazgatod szamara.
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2.2. A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1. Az Adatkezelo tanuloi adatokkal kapcsolatos nyilvantartasa

a) Az Nkt. alapjan a kdznevelési intézmény a gyermek, tanuld alabbi adatait tartja nyilvan:

a gyermek, tanulo neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositdé jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime €s a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése,
szama,
szllgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdozkodasi helye, telefonszama,
a gyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok,
a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
felvételivel kapcsolatos adatok,
az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
a gyermek, tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanulora vonatkozoé adatok,
a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,
a gyermek, tanuld oktatasi azonositd szama,
mérési azonosito,
a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
o azegyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,
o atanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
o felnéttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,
o atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
o atanuld didkigazolvanyanak sorszama,
o atankdnyvellatassal kapcsolatos adatok,
o évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
o atanuldi jogviszony megszlinésének idOpontja és oka,
e az orszagos mérés-értékelés adatai,
e azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a 9. § (4) bekezdése alapjan
szervezett hataron tali kirandulason,

e azt, hogy a tanuld hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi tanulmanyuton.

2.2.2. Az oktatasi nyilvantartasban az Adatkezelo altal kezelt adatok

a) Az oktatasi nyilvantartas a természetes személyek alabbi adatait tartalmazza:

e oktatasi azonositd szamat, adéazonosito jelét, tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
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e sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét, hatranyos és
halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatalyat,

e jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy egyéni munkarenddel rendelkezik-e, tankdteles-e,
jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

e jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét, valamint megsziinés esetén
annak tényét, hogy az érintett az adott koznevelési intézményben szerzett-¢ iskolai végzettséget,
szakképesitést,

e nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

e jogviszonyat megalapozo koznevelési alapfeladatot,

o nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,

o felnéttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

e ¢vfolyamat,

e melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt.-ban szabalyozott hataron tali
kirandulason,

e melyik évfolyamon, mely orszadgban vett részt kiilfoldi tanulméanytton,

e annak tényét és idejét, hogy az egyéni munkarendben tanuld neki felrohato okbol két
alkalommal nem jelent meg az osztalyoz6 vizsgan, vagy két alkalommal nem teljesitette a
tanulmanyi kovetelményeket.

b) A tanuloi teljesitménymérések megszervezéséhez sziikséges adatok, valamint az orszagos
meéresi eredmények nyilvantartasa:

e mérési azonosito;

e sziiletési év és honap;

e sajatos nevelési igényre, beilleszkedési, tanulasi ¢s magatartasi nehézségre vonatkozo adat;

e halmozottan hatranyos helyzet;

e ¢ldz6 tanévi matematika osztalyzat;

o ¢vfolyam, osztaly;

e cgyéni munkarend szerinti nevelés-oktatasban valo részvétel;

e jogviszonnyal kapcsolatos adatok;

e az orszagos mérés tipusa és eredménye.

¢) Az oktatasi nyilvantartas mitkédéséert felelos szerv feladatkorébe tartozo tanulmanyi és

miivészeti versenyek nyilvantartasa

e a versenyz6 oktatasi azonositd szama;
e aversenyzd évfolyama és osztalya;

e a versenyzo értesitési adatai;
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e a versenyzd versenyen elért eredménye;
e a versenyzot nevezo iskola neve, OM azonositoja, feladatellatasi hely sorszama;
e akozremikodok értesitési adatai;
e a felkészitd tanarok, kiséré tanarok
o oktatasi azonositd szama,

o elérhetdsége (telefonszam, e-mail-cim).

d) Tankdételes gyermekek nyilvantartdsa

e oktatasi azonositd szamat,

o tankdteles koraiva valo tanulo kotelezo felvételt biztositod iskolajanak
e OM azonositd szamat,

e neveét,

e cimét,

e fenntartojat,

e atankdtelessé valasanak idépontjat,

o a felmentést engedélyezo szerv dontése alapjan a felmentés tényét és hatalyat.

2.3. A kozépfoku felvételi eljaras megszervezéséhez sziikséges adatok nyilvantartdsa

A kozépfoku intézmények felvételi informacios rendszerében a felvételizokkel kapcsolatos

alabbi személyes adatokat tartjak nyilvan:

a) a tanul6 altalanos iskoldjanak OM azonositdja, neve, székhelyének cime;

b) a kdzponti irasbeli vizsgat szervezd intézmény (feladatellatasi hely) neve, cime;

¢) a tanul6 oktatdsi azonositd szama;

d) a tanulo, térvényes képviseld telefonszdma;

e) az értesitési cimzett neve, €rtesitési cime, értesitési e-mail-cime, értesitési telefonszama,

/) a tanul6 sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézségére
vonatkoz¢6 adat;

g) a tanulo6 évfolyama;

h) a tanuld jelentkezései,

i) a tanul6 tanulmanyi eredményei a jelentkezés tipusatol fliggden (1-8. évfolyam);

j) a kozponti irasbeli vizsga tipusa, targya, eredménye;

k) a kozponti irdsbeli vizsgéval kapcsolatban fellebbezést benytjtd neve;
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/) a kozépfoku felvételi eljarasban részt vevd nevelési-oktatdsi intézményének neve,
sz€khelyének ¢és feladatellatdsi helyének cime, OM azonositdja, képviseldjének
(vezetdjének) neve, e-mail-cime, faxszama és az intézmény e-mail cime, ligyintézdjének

neve, elérhetdsége.

Ezen adatokat az intézmény a felvételi eljards folyaman kezeli, a dontéshozatalahoz

felhasznalja.

2.4. A kétszintii érettségi vizsga megszervezéséhez sziikséges adatok kezelése

A kétszintl érettségi vizsga megszervezése céljabol a kétszintli érettségi vizsga adminisztracios

rendszerében az Onytv. 2—§-a—valamint—szamt-meHeldetének V€5V —aleime alapjan az

Adatkezel0 az alabbi személyes adatokat tartja nyilvan:

2.4.1. A vizsgazora vonatkozoan:
a) oktatasi azonositd szdma,

b) értesitési adata,

¢) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézségére vonatkozo adat,
d) nevelési-oktatasi intézmények neve, cime, OM azonositoja,

e) nevelés-oktatasanak helye,

/) nevelés-oktatasanak képzési tipusa,

g) nevelés-oktatasanak egyéb specidlis jellemzdi,

h) nevelés-oktatasdnak munkarendje,

i) évfolyama, osztélya,

J) érettségi bizonyitvanyanak sorszama,

k) az érettségi bizonyitvanyt kiallité intézmény OM azonositdja,

1) a kozépiskolai tanulmanyok befejezésének helye, ideje, az intézmény OM azonositdja,

m) a jelentkezés adatai: a vizsgatargy neve, a vizsga szintje, a vizsga fajtaja, a vizsgahoz
kapcsolodod mentesség, a vizsgatargyhoz kapcsolodoan a vizsgadijfizetési kotelezettség ténye,
n) a vizsgadijkoteles vizsgak esetén a vizsgadij befizetésére vonatkozoan a befizetés 0sszege, a
befizetés datuma, a befizetést igazold készpénzatutalasi megbizas sorszama.

Onytv. egyéb adatokrdl is rendelkezik (pl. korabbi vizsgazokra, vizsgaztatokra, vizsgaelndkre

¢s vizsgaszervezd intézményre vonatkozdan).
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2.4.2. A Kkorabbi érettségi vizsgaidoszakokban megszerzett vizsgaeredményekre
vonatkozoan:

a) a vizsgatargy;

b) a vizsga szintje;

c) a vizsga fajtdja,

d) a vizsgéhoz kapcsolodd mentességek;

e) a vizsga nyelve;

f) avizsga érdemjegye;

g) a vizsgan elért szazalékos eredmény;

h) az érettségi dokumentum tipusa;

i) az érettségi dokumentumot kiallitd intézmény OM azonositdja;

Jj) az érettségi dokumentum kiallitadsanak vizsgaiddszaka;

k) vizsgabeosztasdnak adatai;

[) az érettségi vizsga helye, idépontja;

m) a vizsgan elért részletes vizsgapontszamok ¢€s a vizsgakoriilmények;
n) a szobeli vizsga tekintetében a kihtizott tétel és pottétel sorszama;
o) zéaradekok;

p) vizsgadokumentum adatai;

q) a vizsgadokumentum tipusa;

r) a vizsgadokumentum széma;

2.4.3. A vizsgaztatora, vizsgaelnokre vonatkozoan:

a) a vizsgaztatd oktatasi azonositoja;

b) a vizsgéztato értesitési adata;

¢) a vizsgaztaté munkahelye;

d) az érettségi vizsgaelnoki igazolas szama, érvényességi ideje;

e) a vizsgaztatd, vizsgaelnok nemzetiségi oktatdsban szerzett gyakorlatdra vonatkozd
informacio;

f) a vizsgaelnoki feladatok ellatasara vonatkozdan az altala megadott adat (hany
vizsgabizottsdgban vallal adott vizsgaiddszakban vizsgabizottsagi elnoki feladatot);

g) részt vett-e feliigyeld tanari tovabbképzésen;

h) a vizsgaztatd adott vizsgaidOszakban vallalt vizsgaztatasi idépontjai;

i) a vizsgaztato vizsgatargyai;
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Jj) az emelt szintli vizsgaztatasra valo tovabbképzésben szerzett tantsitvany szama;

k) a vizsgaztaté mely idegen nyelveken vallal vizsgaztatast;

[) a vizsgaztat6 hol latott el elndki feladatot a korabbi vizsgaiddszakokban;

m) az Osszeférhetetlenségre vonatkozé adatok;

n) a vizsgaztatd mely megyében vallal vizsgaztatoi feladatot;

0) a vizsgaztatod altal az adott vizsgaiddszakban ellatott vizsgaztatoi feladatok részletes

adatai: vizsgahelyszin, vizsga idOpontja, ellatott vizsgaztatoi feladat tipusa;

p) amegbizasdhoz egyéb jogszabaly szerint sziikséges adatok;

2.4.4. A vizsgaszervezo intézménvyre vonatkozoan:

a) a vizsgaszervezd intézmény neve;

b) a vizsgaszervezéssel kapcsolatos feladatvégzés helye;

¢) a vizsgaszervezd személyek értesitési adata.

2.4.5. Az érettségi bizonyitvanyokrol, tanusitvanvokrol és torzslapkivonatokrol

vezetett kozponti érettségi nyilvantartas az alabbi személves adatokat

tartalmazza:

a)
b)
o
d)
e
b/,

g
h)
i)
J)
k)

a vizsgazo oktatasi azonositd szama;

a vizsgabizottsagot miikodtetd intézmény neve, cime, OM azonositdja, jarasa;
a vizsgazo vizsgadokumentumon szerepld csaladi és utoneve;

vizsgazo vizsgadokumentumon szerepld sziiletési helye és ideje;

a vizsgazo vizsgadokumentumon szerepld anyja neve;

vizsgatargyanként a vizsga szintje, a vizsga fajtija, a vizsga nyelve, az elért szazalékos
eredmény és osztalyzat, zaradékok, a vizsgamentességek;

a torzslap szama,

a kiallitott érettségi dokumentum tipusa és szama, a kiallitas helye és datuma;
a vizsgaeredmények kihirdetésének datuma;

a vizsga vizsgaidészaka;

a vizsgabizottsag elnokének csaladi és utoneve €s vizsgaelndki igazolasanak szama.

Ezen adatokat az érettségi vizsga eldkészitése, lebonyolitidsa és lezarasa soran az Adatkezeld

kezeli.
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2.5. Az Adatkezel6 kapcsolata az oktatdsi nyilvantartdssal, az alrendszerek kozotti kapcsolat

Az Onytv. 6. § (1) bekezdése alapjan az Adatkezel0 adatokat szolgaltat az oktatasi

nyilvantartasba.

Az Onytv. 4. § (5) bekezdése alapjan az oktatasi nyilvantartas egyes szakrendszere, alrendszere

személyes adatai célhoz kototten egymas kozott atadhatok.

A koznevelés informacios rendszere személyes adatokat kezeld alrendszereiben tarolt adatokat

részletesen az Onytv. 1. melléklete tartalmazza.

2.6. Az iskolai eseményeken késziilt fényképek, felvételek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai eseményekrdl szolo tajékoztatas érdekében az intézmény
honlapjan ¢és kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket, videdkat, tanulodi alkotdsokat tesz
kozz¢é, amelyeken tanuldk vagy tanulok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény
tanuloja vagy annak torvényes képviseldje tigy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola
altal készitett megjelenésekben, azt a torvényes képviseld és a tanuld alairdsaval ellatott

nyilatkozatban sziikséges jelezni az intézmény vezetdje szamara.

2.7. A tanulok személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanulok, sziilok személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai munkaszervezés
¢s a tanulok érdekében a kotelezden nyilvantartand6 adatok mellett célhoz kototten kezeli az
Adatkezeld tovabba az alabbi adatokat:
a) a tanulok és a sziilok e-mail cime, mobil telefonszama a hatékony kapcsolattartas
érdekében,
b) atanulo esetleges specialis taplalkozasara vonatkozd kiilonleges adatok a kiranduladsok,
projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,
c¢) a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megéllapitasara vonatkoz6 adatok az
ingyenes vagy kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében,
d) az elektronikus napl6 hasznalatdhoz sziikséges felhasznédloi azonositot.
e) a tanuld esetleges problematikus egészségiligyi allapotara vonatkozé adatokat az
esetleges azonnali egészségiligyi beavatkozast igényld helyzetek kezelése érdekében — a

sziil6 (nagykoru tanuld) kiilon felhatalmazaséaval,
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f) az iskolai és az iskola 4ltal szervezett rendezvényeken késziilt fényképeket,
videofelvételeket, tanuldi alkotasokat az iskolai honlapon, és az intézmény facebook
oldalan torténo felhasznalas érdekében,

g) a tanul6d altal elért versenyeredményeket, melyet az iskolai honlapon és facebook
oldalan is megjelentetiink,

h) atanuld nevét, végzésének évfolyamat és osztalyat az iskolai honlapon az iskolapolgér
keresOben torténd felhasznalas érdekében,

i) a tanuld érvényes utlevelének vagy személyazonositd okményanak szama iskolai

utazasok megszervezése, lebonyolitasa céljabol.

A sziiloket beiratkozaskor, valamint az elektronikus naplo utjan tdjékoztatja az Adatkezeld,
hogy amennyiben az itt felsorolt adatok célhoz kotott kezeléséhez hozzajaruldsat adja, ezt
alairasaval kell megerdsitenie. A tanulok személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott
kezelésében, annak tartalméban a jogviszony létesitéséhez képest valtozas torténik arrol a
sziilot/gondviseldt az elektronikus napld utjan tajékoztatni kell. A t4jékoztatasnak ki kell
terjednie arra, hogy a tanul6 vagy gondviseldje nyilatkozatban kérheti az e fejezetben felsorolt
személyes vagy kiilonleges adatok kezelésének melldzését. A nyilatkozatot barmikor
megteheti. Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a szoban forgo tanulod

vonatkozasaban 8 napon beliil meg kell sziintetni.

Tajékoztatni kell a tanulokat és a sziiloket tovabba, hogy az intézmény honlapjan a

Iskolankrol/Dokumentumaink meniipontban megtaldlhatdé az intézmény adatvédelmi és

adatkezelési szabalyzata.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

Az oktatasi nyilvantartasbol az Adatkezel6 altal tovabbithatd személyes adatok korét az Onytv.

tartalmazza:
(1) A tanuloi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil —

a) a tanuloi jogviszonyhoz kapcsolodo juttatds jogszerli igénybevételének megallapitasa
céljabol tovabbithatd a szolgaltatast nyUjtd vagy az igénybevétel jogossaganak

ellenorzésére hivatott részére;
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b) a tanul6 nevelési-oktatasi intézményének megallapitdsa, a tanitasi napon a tanitasi
oratél vagy az iskola altal szervezett kotelezd foglalkozastol vald tadvolmaradas
jogszerségének ellendrzése, valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel és a tanulo
sziildjével, torvényes képviseldjével vald kapcsolatfelvétel céljabol az Onytv. 2. § a)—
g) pontjaban foglalt adatok, valamint az 1. melléklet L. alcim c)—f) és /) pontjaban foglalt

adatok a renddrség részére tovabbithatok.
(2) Az oktatasi nyilvantartas Onytv 2. § a)—f), h)—j) pontjaban foglalt adatok tovabbithatok

a) az 6vodai nevelésben részvételre kotelezett gyermek esetében a jegyzo részére, abbol
a célbol, hogy gondoskodjon az oOvodai nevelésben részvételre kotelezettek

nyilvantartasarol, tovabba

b) a tankdteles gyermek, tanul6 esetében a koznevelési feladatot ellatd hatosag részére,

abbol a célbdl, hogy gondoskodjon a tankotelesek nyilvantartasarol.

(3) A tanul6i nyilvantartas adataihoz az oktatasi nyilvantartds mitkodéséért felelds szerv a
koznevelési feladatokat ellatd hatosag részére a feladatellatdsdhoz sziikséges adatok

tekintetében kozvetlen hozzaférést biztosit.

(4) A tanuloi nyilvantartasban nyilvantartott adatok tovabbithatok adategyeztetés céljabol
annak a kdznevelési intézménynek, amellyel a gyermek, tanul6 jogviszonyban all, és amely az

oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott iskolaadminisztracids rendszert hasznal.

(5) A tarsadalombiztositasi azonositod jel hitelességét az orszadgos egészségbiztositasi szerv

nyilvantartasaval elektronikus uton kell megfeleltetni.

(6) Az alkalmazotti nyilvantartdsbol személyes adat — az érintetten kiviil — az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatdsok jogszeri igénybevételének megallapitdsa céljabol, a
szolgaltatdst nyujtd vagy az igénybevétel jogossagdnak ellendrzésére hivatott részére

tovabbithato.

(7) Az alkalmazotti nyilvantartas adataihoz az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelos szerv
a koznevelési feladatokat ellaté hatdsdg részére a feladatellatdsahoz sziikséges adatok

tekintetében kozvetlen hozzaférést biztosit.

(8) Az alkalmazotti nyilvantartdsban nyilvantartott adatok tovabbithatok adategyeztetés
céljabol annak a koznevelési intézménynek, amellyel az alkalmazott, 6raado6 jogviszonyban all,
¢s amely az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott iskolaadminisztracios rendszert

hasznal.
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(9) Az oktatasi nyilvantartds milkodéséért felelds szerv a kozépfoku felvételi eljaras
megszervezéséhez sziikséges adatok nyilvantartasabol a kozépfoku felvételi eljarasban részt
vevo kozépfoku iskoldknak, a kozponti irasbeli felvételi vizsgakat szervezd kozépiskoldknak

tovabbitja az érintett tanulok nyilvantartott adatait.

(10) A személyazonositasra alkalmas adatokat az oktatasi nyilvantartds mikodéséért felelds
szerv a kozépfoku felvételi eljaras lezarasat kovetden legkésébb az adott év szeptember 15-&ig

torli a kozépfoku felvételi eljaras megszervezéséhez sziikséges adatok nyilvantartasabol.

(11) Az oktatasi nyilvantartds miikodéséért felelds szerv a kétszintli érettségi vizsga

adminisztracios rendszerében kezelt adatokat a vizsgaiddszakot kdvetd tanév végéig kezeli.

(12) A Pedagbgus-tovabbképzési nyilvantartasbol — az érintetten kiviil — személyes adat a

pedagdgiai-szakmai szolgaltatast nyjté részére tovabbithato.

(13) Az Orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzési nyilvantartasbol személyes adat — az
érintetten kiviil — az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések lefolytatasa céljabol, az
alkalmazott féigazgatdjanak, munkaltatdjanak, az érintettet foglalkoztatdé koznevelési

intézmény fenntartdjanak, valamint az ellendrzést végzo szakértok szamara tovabbithato.

(14) A Pedagdgusmindsitési nyilvantartasbol személyes adat — a mindsitd vizsgan, a mindsitési
eljarasban érintett pedagoéguson kiviill — a mindsitd vizsga, mindsitési eljaras lefolytatasa
céljabol, az alkalmazott fOigazgatdjanak, munkaltatdjanak, az érintettet foglalkoztatd
koznevelési intézmény fenntartdjanak, valamint az ellendrzést végzd szakértOk szamara

tovabbithato.

3.1. A pedagogusok adatainak tovabbitisa

Az Adatkezeld az altala foglalkoztatott pedagéogusok adatait a hatdlyos jogszabalyokban
foglaltak alapjan tovabbithatja.

Az intézmény munkavallaloinak a 2.1. fejezet szerint nyilvantartott adatai — a célhoz kotottség
megtartasaval — tovabbithatok a Fenntartonak, a kifizetOhelynek, birosagnak, renddrségnek,
tigyészségnek, a kozneveléssel 0sszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd egyéb kozigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a

nemzetbiztonsagi szolgéalatnak.
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Az intézmény az adatokat csak a foglalkoztatassal, a juttatasok, kedvezmények, kitelezettségek
megallapitdsaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével
kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a torvényben meghatarozott nyilvantartasok
kezelése céljabol, a célnak megfeleldé mértékben, célhoz kototten kezeli. A
pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében az igazolvany kiallitdsahoz sziikséges valamennyi

adat a KIR adatkezeldje részére tovabbithato.

3.2. A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést az Nkt. 41. §. (7)-(8) bekezdései rogzitik. Ezek koziil az intézménylinkben tipikusan

elofordulo esetek a kovetkezok:

3.2.1. A gvermek, tanulo adatai koziil:

a) a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszdma,
jogviszonya kezdete, szilinetelésének ideje, megsziinése, magantanuldi jogallasa,
az iskola 4altal szervezett kotelezd foglalkozastol vald tdvolmaradas jogszertiségének
ellendrzése és a tanuld sziildjével, torvényes képviseldjével valo kapcesolatfelvétel céljabol, a
jogviszonya fennalldsaval, a tankotelezettség teljesitésével dsszefliggésben a fenntarto, birdsag,
renddrség, ligyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzdje, Gyulai Tankeriileti Koézpont,
Klebelsberg Kozpont, kdzigazgatasi szerv, KIR (Oktatasi Hivatal), nemzetbiztonsagi szolgalat

részére,

b) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskoldhoz, felsdoktatasi

intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatdsi intézményhez,

c) aneve, szliletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito
jele, sziil6je, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi
helye ¢€s telefonszama, az iskolai egészségiigyi dokumentacio, a tanuld- és gyermekbalesetre
vonatkozo adatok az egészségi allapotanak megallapitdsa céljabol az egészségiigyi, iskola-

egészseégligyi feladatot ellatod intézménynek,
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d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiloje, torvényes képviseldje
neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye €s telefonszdma, a gyermek,
tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra
vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a
csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel

foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek, pedagdgiai szakszolgalat

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazoldsahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami

tamogatas igénylése c€ljabol a fenntarto részére,
/) a szadmla kiallitasdhoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgéja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantartd
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a

felsdfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez,

tovabbithato.

3.2.2. A gvermek, a tanulo

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-

oktatasi intézmények egymas kozott,

¢) magatartdsa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil,
a nevelOtestiileten belill, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés szervezdjének,
a tanuloszerzddés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskoldban torténik, az iskolanak,

iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a szakmai ellenérzés végzojének,

d) diakigazolvanya kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezeldje, a

didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok korének és feladatainak
meghatarozasa

Az Adatkezeld az intézményben folyd adatvédelmi és adatkezelési tevékenységéért, jelen

adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat karbantartasaért a féigazgatd a felelds. Jogkdrének
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gyakorldsara az tigyek alabb szabalyozott korében helyetteseit, az egyes pozicidkat betdltd

pedagdgusokat, az iskolatitkarokat hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatvédelemmel és adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat a

foigazgatd személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.

4.1. A foigazgato feladatai
a) a2.l.és2.2. fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése
b) a2.1.¢és2.2. fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység sordn adatkezeldi feladatokat latnak el az

alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi kdrben.

4.2. A foigazgato -helyettes feladatai

a) a munkakori leirdsaban meghatarozott felosztds szerint felelés a 2.2. fejezet

szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért, egylittmiikdodve az iskolatitkarral,
b) az oktatasi nyilvantartas szamara szolgaltatott tanuldi adatokért,

c) a foigazgato -helyettes felelds a 2.6. és 2.7. pontokban rogzitett adatok kezeléséért,

4.3. Az iskolatitkar feladatai (HR iigyek)

a) a 2.1. fejezetben meghatarozott munkavallaléi adatok kezelése az oktatasi

nyilvantartasban,

b) a pedagdgusok és munkavallalok személyi anyaganak Gsszeallitasa €s tovabbitasa a

Gyulai Tankeriileti Kozpontba, amely az iratok 6rzésének ¢€s kezelésének helye.
¢) amunkavallalokkal kapcsolatos, iranyad6 jogszabalyok szerinti adattovabbitas,
d) munkavédelemmel kapcsolatos adatok,

e) apedagbdgus erkdlcsi bizonyitvany érvényességének nyilvantartasa.
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4.4. Az iskolatitkar feladatai (tanuldi iigyek)
a) tanulok adatainak kezelése a 2.2. fejezetben meghatarozottak szerint,
b) atanulok felvételire vonatkozo6 adatainak kezelése a 2.3. fejezetben rogzitettek szerint,

¢) atanulokkal kapcsolatos, iranyado jogszabalyokban rogzitett adattovabbitas.

4.5. Az osztalyfonokok feladatai

a) a22.2.fejezetben szerepld adatok.

4.6. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelos feladatai

a) a2.2.2.fejezet e) szakaszaban szerepld adatok.

4.7. Az érettségi vizsgabizottsagok jegyzoinek feladatai

a) a?2.4. fejezetben a kétszintli érettségi megszervezéséhez sziikséges adatok.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1. Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkezd lehet:
a) nyomtatott irat,
b) elektronikus adat,
¢) elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
d) az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép, videdfelvétel.

Az adatkezeld lapok hagyomdnyos nyomtatott formaban vagy szdmitdgépes rendszerrel is

vezethetok. Az oktatasért felel6s miniszter az elektronikus moddszert kotelezOen is elrendelheti.
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5.2. A munkavallalok személyi iratainak vezetése

5.2.1. A személyi irat fogalma

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozd, amely a munkaviszony Iétesitésekor, fennalldsa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallalo személyével 0sszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
a) a munkavallalé személyi anyaga,
b) a munkavallal6 tajékoztatasarol szol6 irat,

c) a munkavallaléi jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok (pl.: illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

d) apedagbdgus tovabbképzéssel kapesolatos iratok és adatok,
e) amunkavallalé bankszdmlajanak szama

f) amunkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmaz¢ iratok.

5.2.2. A személyi iratokra vonatkozo adatkezelés

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezetheto fel, amelynek alapja
a) akozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,

b) a munkaltatdi jogkdr gyakorldjanak irasbeli rendelkezése, birdsag vagy mas hatosag
dontése,

¢) jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3. A személyi iratokba valé betekintés joga
A személyi iratokba az alabbi személyek jogosultak betekinteni:

a) az intézmény vezetdje és helyettese,

b) az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtdja, valamint az adatvédelmi tisztviseld és
a vonatkozd torvény szerint jogosult személyek (pl.: adoellendr, revizor, stb.),

c) sajat kérésére az €rintett munkavallalo.

5.2.4. A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:

a) a foigazgato

b) az adatok kezelését végzd iskolatitkar,
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c) féigazgato -helyettes.
A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés €s sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa haldzaton vagy egyéb
informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezeldnek ¢és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket

(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

A rendszerben tarolt adatok védelme érdekében rendszeres archivalast, mentést kell végezni,
amely a rendszergazda feladata. A sériilt vagy hasznalaton kiviil helyezett — hivatalos adatokat
tartalmaz6 — adathordozét a rendszergazda, a rontott papir alapu dokumentumokat az

iskolatitkar azonositasra alkalmatlan médon megsemmisiti.

5.2.5. A személyi iratanvag vezetése és tarolasa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetdje az iskolatitkar (HR) kozremiikodésével
gondoskodik a munkavallaldé személyi anyaganak Osszedllitdsarol, tovabbitja a Gyulai
Tankeriileti Kozpontba, amely az iratok drzésének és kezelésének helye. A személyi anyagban
az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviill mas anyag nem tarolhatdo. A személyi anyagot
tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként
kialakitott gylijtdben zart szekrényben kell Orizni.
A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartds. A szamitdogéppel vezetett
munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd esetekben:

a) amunkaviszony elsé alkalommal valo létesitésekor,

b) a munkaviszony megsziinésekor,

¢) ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.
A munkavallal6 az adataiban bekovetkez6 valtozasokrol nyolc napon beliil koteles tajékoztatni

a munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

A személyi anyag aktualizalasaért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitésai €s az munkavallalok munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat az iskolatitkar

(HR) végzi.

195
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2024



PETER ANDRAS GIMNAZIUM ES KOLLEGIUM

5.3. A tanulok személyi adatainak kezelése

5.3.1. A tanuldk személyi adatainak védelme
A tanulok személyi adatainak kezeldi kizardlag az aldbbiak lehetnek

a) a féigazgato,

b) a féigazgato -helyettes,
c) érettségi jegyzok,

d) az osztalyfonok,

e) az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hal6zaton vagy egyéb informatikai eszk6z Gtjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelonek és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan

a halozatrdl valo torlés stb.) szlikséges tennie.

5.3.2. A tanulok személyi adatainak nyilvantartasa és tarolasa

A tanuloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldok személyi
adatainak Osszeallitasardl, s azt a vonatkoz6 jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kozott a 2.2. fejezetben felsoroltakon kiviil méas anyag nem tarolhato.
Kivételt képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanuld vagy az
intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziild irdsban hozzajarult (2.7. pont),

valamint az oktatasi nyilvantartas alrendszereiben tarolt adatok.
A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartdsokban kell 6rizni:

- Osszesitett tanuloi nyilvantartas,
- torzskonyvek,

- bizonyitvanyok,

- beirasi naplo,

- osztalynaplok,

- adiakigazolvanyok nyilvantart6 dokumentuma.
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5.3.3. Az osszesitett tanuloi nvilvantartas

C¢lja az iskolaban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa, tanligy-igazgatdsi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az

Osszesitett tanuldi nyilvantartas a kdvetkez6 adatokat tartalmazza:
- atanuld neve, osztalya,
- atanuld azonositd szama, didkigazolvanyanak szdma,
- sziletési helye és ideje, anyja neve,
- allando6 lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama.

A nyilvantartast az féigazgatd utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuloi nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig késziil az elektronikus naploban és az oktatdsi nyilvantartod
rendszerben. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartds folyamatosan pontos és teljes
vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasdnak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz
illetéktelen személy ne férhessen hozzd. Az elektronikus forméaban vezetett tanuloi

nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanul¢ és sziil6je a tanulod adataiban bekovetkezd valtozasokrdl nyolc napon beliil koteles

tajékoztatni az osztalyfonokat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

5.4. A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallalojanak vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban
allo partnerének kotelessége az adatvédelem és adatkezelés vonatkozo6 jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa, a személyes adatok védelme és azok
illetéktelen hozzaférésének megakadalyozasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tandrai, vezetdi
feladatkort ellatd munkavallaloi feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanulok
¢s munkavallalok személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt
meghatdrozott mdodon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegii (szobeli,

telefonon torténd, irasos vagy barmely mas modon torténé) tovabbitasa szigoruan tilos!

Az érettségi vizsga ,korlatozott terjesztésti’-nek mindsitett feladatlapjait a mindsités
érvényességi ideje alatt a szolgalati titokra vonatkozo6 rendelkezések szerint kell kezelni. Az
érettségi vizsgakkal kapcsolatos tanuloi adatok (a dolgozatok pontszama, eredménye, a szobeli

feleletekre vonatkozé adatok) szintén szolgélati titkot képeznek. Hasonloképpen szolgélati
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titoknak mindsiilnek a szobeli €s irasbeli érettségi tételekre ¢és feladatlapokra vonatkozoan a
vezetok vagy munkavallalok birtokdba jutott informacidk, tovabba az érettségizok
szereplésével és eredményeivel kapcsolatos barmely adat. A szolgalati titok védelmének

kotelezettsége az érettségi vizsga minden adatara vonatkozdan érvényes.

5.5. Az adatallomadnyban érintett munkavallalok, tanulok és sziilok jogai és

jogérvényesitésiik rendje

5.5.1. Az érintettek tajékoztatasa, kérelem esetén az érintett adatainak
modositasa

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelez6 adatszolgaltatas esetén meg kell nevezni az

adatkezelést elrendeld jogszabalyi hivatkozast is.

A munkavallalé, a tanulé vagy gondviseléje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérol, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet
az Adatkezelo koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanul6, illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbol és milyen

terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallalo a kozokirat, illetve a munkaltatdé dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kdzokirat, illetve a munkaltato erre iranyul6 nyilatkozata vagy

dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, tanuld, illetve gondviseldje vagy az intézménnyel jogviszonyban nem
allo személy szamadra, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az adatvédelmi tisztviseld
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott adatfeldolgozo altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idétartamarol, az adatfeldolgozo
nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel 0sszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrol, hogy kik és
milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. A foigazgatd a kérelem benyujtasatol

szamitott 30 napon beliil irasban, kozérthetd formaban kdteles megadni a tajékoztatast.

5.5.2. Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
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a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevd
jogénak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény
rendelte el;

b) a személyes adat felhaszndldsa vagy tovabbitasa kozvetlen {iizletszerzés, kozvélemény-
kutatds vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

¢) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetdvé teszi.

A foigazgaté — az adatkezelés egyideji felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles a kérelem
benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 8 napon beliil megvizsgalni,
és annak eredményérdol a kérelmezot irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozés
indokolt, az Adatkezeld koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is — megsziintetni €s az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetleg az
annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot kordbban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen
— annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil — az Infotv. irdnyado szakaszai szerinti hatdsaghoz

vagy birdsaghoz fordulhat.

5.5.3. Tajékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairol

Az intézmény honlapjanak Dokumentumok/Egyéb meniipontjdban megtekinthetok az

intézményi adatkezelés szabalyairdl szol6 tajékoztatd anyagok. Itt olvashatd jelen Szabalyzat
is. Az iskolai honlapon torténd tdjékoztatok kitérnek az intézményi adatkezelés azon eseteire
is, amikor az adatkezeléssel érintett személy nincs jogviszonyban az intézménnyel, azaz
személyes adatainak esetleges kezeléséhez jogszabaly nem nyujthat felhatalmazast az

intézmény szdmara.

5.5.4. Adatvédelmi tisztviseld
név: kozigazgatési fétanadcsado (Gyulai Tankeriileti Kozpont)

elérhetdségei: Tel.: (06) 66—795-247; e-mail:

5.5.5. Jogorvoslati jog az adatkezeléshez kapcsolodoan

Amennyiben az érintett ugy itéli meg, hogy a ra vonatkozo személyes adatok kezelése megsérti

a GDPR-t, az Infotv.-t, vagy egyéb, a személyes adatok kezelésére vonatkoz6 jogszabalyokat,
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jogosult arra, hogy — az egyéb kozigazgatasi vagy birdsagi jogorvoslatok sérelme nélkiil —
panaszt tegyen az Adatkezeld feliigyeleti hatosaganal. A hatdésagnak ezt kdvetden a panaszt ki
kell vizsgélnia és a vizsgalat eredményérdl az érintettet értesitenie kell. A panasz megtételére
az ¢érintett jogosult barmelyik eurdpai unios tagallami hatdésagnal, igy kiilondsen a szokésos
tartdzkodasi helye, a munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti tagallamban. A

magyar adatvédelmi hatosag elérhetdségeit jelen fejezet aljan talélja.

A bir6sagi jogorvoslathoz vald joganak érvényesitése érdekében az érintett birdsaghoz
fordulhat, ha megitélése szerint az Adatkezel6 altal megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozo a személyes adatait a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogszabalyban,
vagy az Eurdpai Unio kotelez6 jogi aktusaban meghatarozott eldirasok megsértésével kezeli. A
bir6sag az ligyben soron kiviil jar el. A per elbiralasa a torvényszék hataskorébe tartozik. A per
— az ¢rintett valasztdsa szerint — az érintett lakohelye vagy tartdozkodasi helye, vagy az

intézmény székhelye szerinti torvényszék (Gyulai Torvényszék) el6tt is megindithato.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsdg Hatdsdgnal (NAIH) tett bejelentéssel az
Adatkezeldvel szemben barki vizsgalatot kezdeményezhet arra hivatkozassal, hogy személyes
adatok kezelésével kapcsolatban jogsérelem kovetkezett be, vagy annak kozvetlen veszélye
fennall, illetve, hogy az adatkezeléshez kapcsolddd jogainak érvényesitését az Adatkezeld

korlatozza, vagy ezen jogainak érvényesitésére iranyuld kérelmét elutasitja.

A bejelentést az alabbi elérhet0ségek valamelyikén lehet megtenni:

Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag (NAIH)
Postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9.
Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa u. 9-11.

Telefon: +36 (1) 391-1400, +36 (30) 683-5969, +36 (30) 549-6838
Fax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

URL: http://naih.hu

6. Zaro rendelkezések
Jelen Adatvédelmi ¢és adatkezelési szabalyzat elektronikusan az intézmény honlapjan

megtekinthetd. (Iskolankrol/Dokumentumaink)
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Jelen adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatot a neveldtestiilet modosithatja a jogszabalyokban
meghatdrozott és e szabalyzatban jelzett kozOsségek véleményének beszerzésével és a

Fenntart6 egyidejii jovahagyasaval.

Szeghalom, 2024. ...... ...

(ALAITAS) .ot
Somogyiné Ambrus Erika

foigazgato

201
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2024



PETER ANDRAS GIMNAZIUM ES KOLLEGIUM

Melléklet:

Fiiggelék:

1. A digitdlis oktatas adatainak célhoz kotott kezelése

1.1. A digitdlis oktatds tantermi oratol eltéré adatkezelésének jogi alapjai

A nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény alapjan az adatkezelés célja az iskolai
nevelés ¢és oktatas, mint koznevelési alapfeladat ellatidsa, igy az adatkezeld a koznevelési
intézmény

A 2016/679 europai parlamenti és tanacsi rendelet 4. cikk 1. pont meghatarozésa alapjan egy

ember arca, képmasa személyes adatnak, a felvétel készitése, felhasznaldsa adatkezelésnek

mindsiil. Mind a tanarokrol, mind pedig a tanulokrodl késziilt felvétel személyes adat.

A digitalis oktatas folyaman értékelés céljabol készitett és felhasznalt felvételek 2011.¢évi CXII.
torvény 5.§ (3) bekezdése szerint kotelezd adatkezelésnek mindsiil, a 2016/679 europai

parlamenti és tanacsi rendelet 6. cikk (1.e) pontja alapjan kozfeladat ellatasara szolgal.

1.2. A digitalis oktatas adatkezelésének célja

Az oktatési-nevelési feladat soran kezelt személyes adatok, igy kiilondsen a fénykép,
videofelvétel, vagy hangfelvétel kezelésének célja
e azingyenes ¢€s kotelezd alapfoku, valamint az
e ingyenes ¢s mindenki szamara hozzaférhetd kozépfoka nevelés-oktatashoz valo jog
biztositasa,
e akoznevelési intézmény jogszabalyban meghatarozott feladatainak ellatasa, €s
e adigitalis munkarendben végzett oktatasi tevékenység ellatasaval kapcsolatos feladatok
végzése, kapcsolattartds, az ismeretek atadasa és az ismeret (szamonkérés) vagy jelenlét

ellenOrzése.
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1.3. A digitalis oktatas tantermi oratol elteré adatkezelés modja

Csak a fent meghatarozott célok elérése érdekében és azzal ardnyosan lehet kezelni az oktatés
soran keletkezett személyes adatokat, betartva az adatkezelésre vonatkoz6 alapelveket,

biztonsagi eldirasokat.

A személyes adatok kezelése csak akkor és annyiban lehetséges, amennyiben az adatkezelés

céljat nem lehetséges adatkezelést nem igényld eszkdzokkel elérni

(2016/679 eurodpai parlamenti és tanacsi rendelet, 5.cikk (1) bekezdés c) pont adattakarékossag
elve) szerint a felvételen csak a tanulo szerepelhet, mas személy, és a tdgabb kornyezet nem
jelenhet meg rajta.

A digitalis oktatds folyaman az intézmény altal valasztott, nem nyilvanos, zart kommunikacios

csatorndkon folyhat adattovabbitas a pedagdgus-gondvisel6-tanuld kozott.

1.4. Az adatkezelés idotartama

Az adatkezelés alapvetden az adatkezelési cél megvalosuldsaig tart. Ezért a tantermen kiviili,
digitalis munkarendben végzett oktatas soran keletkezett, a tanulorol késziilt, vagy a tanulo sajat
magarol készitett és elkiildott fénykép, videofelvétel vagy hangfelvétel adatokat a pedagdgus
az értékelés megtorténte utan, de legkésobb a tanév végén haladéktalanul, vissza nem allithato

modon tordlni koteles.

1.5. Adatbiztonsag

A 2016/679 europai parlamenti és tanacsi rendelet 5. cikk (1) bekezdés e) pont alapelvének
értelmében a felvételek tarolasa sordn biztositani kell, hogy jogosulatlan harmadik személy
azokhoz ne férhessen hozza. Tekintettel arra, hogy a személyes adatok kezelése nem csak az
iskola falain beliil torténik, a biztonsagos kornyezet megteremtése kozos feladat, igy mindent
meg kell tenni annak érdekében, hogy megakadalyozzuk az adatkezeléshez hasznalt eszk6zok,
adattarak, belépési jelszavak stb. illetéktelenek (a csaladtagok is ennek mindsiilhetnek) altali
hozzéaférését.

A 2011. évi CXC. torvény 42.§ (1) bekezdése alapjan a pedagogust az igy keletkezett adatok

vonatkozasaban titoktartasi kotelezettség terheli.

A 2012. évi C. torvény a Biintetd Torvénykonyvrdl 219. § (4) bekezdése vonatkozdsaban a
digitalis munkarendben megvaldsuld oktatds soran késziilt barmely kép- €s hangfelvétel vagy

egyéb személyes adat tovabbitasa, kozzététele, megosztasa az internet nyilvanossaga részére,
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az erre vonatkozo6 hozz4jaruléds hidnyaban jogosulatlan adatkezelés és megvalodsitja a személyes

adattal valo visszaélés blincselekményét is.

1.6. Tajékoztatas és hozzaférés joga:
Az adatkezeld koteles tajékoztatast adni a kiilonleges oktatasi rendszerben (digitalis oktatas)

folytatott, az intézményi adatkezelési szabalyzattol eltérd adatkezelési rendrdl.

Az adatkezeléssel érintett tanuld (sziildi feliigyeletet gyakorld személy) a koznevelési
intézményhez, mint adatkezelohoz eljutatott kérelmében tajékoztatast kérhet arrol, hogy a
tantermen kivili, digitalis munkarendben végzett feladatellatds soran késziilt-e a tanulorol
felvétel, és ha igen, milyen felvételek késziiltek.

Az adatkezeléssel érintett tanuld (sziildi feliigyeletet gyakorld személy) a koznevelési
intézményhez, mint adatkezel6hoz eljutatott kérelmében tajékoztatast kérhet arrél, hogy ki,
milyen jogalapon, milyen adatkezelési célbol, mennyi ideig és milyen személyes adatokat kezel
a tanulorol, tovabba arrdl, hogy kinek, mikor, milyen jogszabaly alapjan, a tanulé mely

személyes adataihoz biztositott hozzaférést vagy kinek tovabbitotta a tanuld személyes adatait.

1.7.Tiltakozas joga:

A tanul¢ (sziloi feltigyeletet gyakorld személy), a tanulo sajat helyzetével kapcsolatos okokbol
barmikor tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha allaspontja szerint az adatkezeld a személyes
adatokat a jelen adatkezelési tajékoztatoban megjeldlt céllal osszefiiggésben nem megfelelden

kezelné.

1.8. Torléshez valo jog:

A tédjékoztatoban ismertetett adatkezelés kapcsan a tanuld (sziiléi feliigyeletet gyakorld
személy) csak akkor ¢élhet a torléshez valo jogéaval, ha az adatkezeld kdznevelési intézmény
kozfeladat ellatasa keretében végzett feladata végrehajtasahoz az adat nem sziikséges.

1.9. A zarolashoz (adatkezelés korldtozdasahoz) valo jog:

A tanulo (sziiléi felligyeletet gyakorld személy) kérheti, hogy a tanuld személyes adatai
kezelését az adatkezeld korlatozza, amennyiben az adatkezelének mar nincs sziiksége a
személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az érintett igényli azokat jogi igények
el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy az érintett tiltakozott az adatkezelés

ellen. Ez utdbbi esetben a korlatozas arra az idétartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem
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keriil, hogy az adatkezeld jogos indokai elsébbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival

szemben.

1.10. Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok érvényesitése, és a jogorvoslati lehetéségek

Az intézményi szabalyzatban foglaltaknak megtelelden biztositottak.

Zaradek: A nevel6testiilet 2024....... értekezletén elfogadta.

Kelt:
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19. 5 Digitalis munkarendre vonatkozo szabalyzat

PETER ANDRAS GIMNAZIUM
ES KOLLEGIUM

A PETER ANDRAS GIMNAZIUM ES
KOLLEGIUM

NEVELES-OKTATAS TANTERMEN KiVULI, DIGITALIS
MUNKARENDRE VONATKOZO SZABALYZATA

OM azonosito: 037828
Székhely: Szeghalom, Dézsa Gy. u. 2.
Tel./Fax.: 66/371-151
E-mail.: iskola@pag.sulinet.hu
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A Péter Andras Gimnazium és Kollégium digitalis munkarendre
vonatkozo szabalyozasa

1. Aziskola biztositja a tanul6 szamadra a tanulas Alaptorvényben rogzitett lehetdségét.

2. A nevelés-oktatas tantermen kiviili, digitalis munkarendjében is joga van a sziilének
ahhoz, hogy gyermeke fejlodésérdl, tanulmanyi elémenetelérdl rendszeresen
tajékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget kérjen és kapjon. Az intézmény e
jog gyakorlasat, valamint az intézménnyel, a pedagdgusokkal valoé kapcsolattartast
a KRETA rendszeren keresztiil biztositja. A sziild tovabbra is egyiittmiikodik az
intézménnyel, figyelemmel kiséri gyermeke fejlodését, tanulméanyi eldémenetelét.

3. A nevelés-oktatas tantermen kiviili, digitalis munkarendjében a tananyag kijeldlése,
a tanulasi folyamat ellenérzése és tamogatidsa online vagy mas, személyes
talalkozast nem igényld formaban torténik.

4. A tananyag digitalis munkarend keretében torténd ataddsa alkalmas a tanuld
tanulmanyi kdvetelményeinek teljesitésére.

5. A pedagdgus, mint informacioforras, a tudas atadodja és a kiillonféle kompetenciak
fejlesztéjeként a tanulok rendelkezésére all, a tanuld 6nallo tanulasat tamogato
motivalo, irdnyitd, koordindld szerepe is van. A pedagogus digitalis forumokon
keresztiil tamogatja a tanuld Onalld tanuldsat, informacio-felkutatasat és
feldolgozasat. A pedagdgus infokommunikacids eszkdzok hasznalataval, online ad
tdjékoztatast a tanulonak, tamogatja 6t a tanuldsban, kijeloli a feldolgozando
tananyagrészeket ¢s meghatarozza a szamonkérés vagy a beszamolas modjat.

6. A tanulok szamara fontos informacidforras a tankonyv. Hidny esetén az intézmény
biztositja az iskolai konyvtaron keresztiill. A tankonyvek jelentds része PDF
valtozatban is elérhetd a https://www.nkp.hu/ weboldalon.

7. Amennyiben a tanuld rendelkezik a lakohelyén internet elérhetdséggel ¢€s
informatikai eszkozzel (szamitogép/laptop/okostelefon/tablet), online formdban
torténik a tanitas-tanulds: az intézmény altal megadott és mikddtetett online
tanitdsi-tanuldsi rendszeren (KRETA/ GOOGLE CLASSROOM) keresztiil kapja a
tanuld a pedagogustdl az egy hétre vonatkozo elsajatitandod tananyagot és az
elvégzendd feladatot. A tanuld kotelessége a pedagdgus altal meghatarozott idore a
tananyag elsajatitasa, ¢s a kijelolt feladatok elvégzése. A tanuld kotelessége, hogy
visszajelezzen a pedagogusnak a pedagdgus altal meghatarozott rendszerességgel,
de legalabb heti egy-két (tantargyi oraszamtol fiiggden) alkalommal az elvégzett
tanulmanyi munkarol.

8. A pedagdgus kotelessége, hogy a tantervi kdvetelmények figyelembevételével az
eldre elkészitett tanmenet (digitalis munkarendre kidolgozott tematikus terv) szerint
végezze munkajat. Ezen beliill kijeloli heti rendszerességgel a feldolgozando
tananyagot (tombdsitett vagy orarend szerinti eloszlasban), segédanyagokat bocsat
a tanulok rendelkezésére, az eldzetes tajékoztatasnak megfelelden hetente értékeli a
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tanuld elvégzett munkdjat, a témakor végén érdemjeggyel értékeli a tanulot. A
pedagogus kotelessége, hogy legjobb tudasa szerint segitse a tanuld tanulasi
folyamatat.

9. A tanul6 joga, hogy az iskola altal megadott ¢s mukodtetett online tanitasi-tanulasi
rendszeren kivill napi rendszerességgel kapcsolatot tartson a pedagogussal az
intézmény altal muikodtetett (otthoni munkavégzés esetén sajat), online
audiokommunikécids rendszeren keresztiil tanitasi napokon 8-16 6ra kozott.

10. Amennyiben barmilyen ok miatt akadalyba iitk6zik az online tanulas, a tanuld/sziilé
ezt haladéktalanul koteles jelezni osztalyfénokének.

11. Amennyiben a tanulé nem rendelkezik internet-elérhetdséggel €s szamitastechnikai
eszkozzel, koteles ezt jelezni az osztalyfondkén keresztiil az iskolavezetésnek.
Ebben az esetben a kapcsolattartas modjarol egyéni dontés sziiletik.

12. Az intézmény ¢épiilete tanitasi napokon 8-16 6ra kozott tart nyitva. A tanulok
szamara az intézmény oktatasi célu latogatésa tilos. A szil6 €s a tanuld szamara az
intézmény az alabbi kommunikéacids csatorndkat mikodteti: e-mail, honlap,
KRETA, telefon.

Zaradék:
A 2020. marcius 16. napjan kiadott és bevezetett szabalyozas visszavondsig érvényes.

Szeghalom, 2020. marcius 16.
Somogyiné Ambrus Erika
foigazgatod
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L. Altalanos rendelkezések

Jelen szabalyzat célja, hogy a Péter Andras Gimnazium ¢s Kollégium (tovabbiakban
intézmény) funkcidinak €és a mindségbiztositasi rendszerének figyelembe vételével
egységes panaszkezelési szabalyozéas valosuljon meg. Panaszkezelési szabalyzatunk az
intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak mellékletét képezi. Célunk, hogy az
intézménnyel jogviszonyban, kapcsolatban 4ll6 didkok, sziilok és dolgozdk eredményesen
tudjanak panaszt tenni az intézmény tevékenységével, munkdjaval kapcsolatban. A
panaszokat a mindség javitasa érdekében folyamatosan dokumentéljuk, elemezziik, és ha
szlikséges javito intézkedéseket fogalmazunk meg.

Az intézmény a panasz megtételére két alapvetd eljarasi format tesz lehetové.

e Nem hivatalos panaszkezelési eljaras: Ekkor a panaszos célja az, hogy jelezze
az ¢észrevételét, illetve kifogassal éljen valamilyen szolgaltatds, tevékenység
tekintetében. Ebben az esetben hivatalos valaszra nem tart igényt.

e Hivatalos panaszkezelési eljaras: Ebben az esetben a panaszos hivatalos vélaszt
igényel az intézmény részérdl. Ekkor nyilvantartasba keriil6 hivatalos
panaszkezelés torténik. A panaszkezelés ebben az esetben az intézményvezetd
vélaszéaval zarul. Az intézmény minden panaszt (fliggetleniil annak benyujtasi
maodjatol) a hatalyos adatvédelmi szabalyozasnak megfeleléen kezel.

II. Panaszkezelési rendszer

Az intézmény foigazgatdja a panaszkezelési szabalyzatot évente atnézi €s amennyiben
sziikséges aktualizalja és gondoskodik arrdl, hogy a sziilok, didkok ¢és az iskola dolgozoi
szamara is hozzaférhetod legyen, a jogviszony megkezdése eldtt. Az iskola didkjait, sziiloket
¢s a dolgozokat a titkdrsagon személyesen és telefonon, illetve honlapunkon keresztiil
tajékoztatjuk intézményiink - székhelyérdl; - a panasziigyintézés pontos helyérdl; - a
panaszkezelés modjarol, valamint; - a panaszok kozlése érdekében iigyfélszolgalatunk
levelezési cimérdl, elektronikus levelezési cimérdl, illetve internetes cimérol,
telefonszdmarol.
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A panaszkezelés altalanos szabalyai

A panaszokat és a panaszosokat barmilyen megkiilonboztetés nélkiil, egyenléen, azonos
eljaras keretében és szabalyok szerint kezeljiik. A panaszkezelési szabalyzat magédban
foglalja: - a panasz kivizsgalasat; - a panasz megsziintetésére kezdeményezett intézkedést;
- a panasztevd tdjékoztatasat; - a panasztevotdl érkezett visszajelzést és a panaszkezelési
igyletekrdl vezetett nyilvantartast.

A panasz kezelése — hivatalos panaszkezelési eljaras

Az intézménnyel jogviszonyban 4all6 diakok, vagy sziileik és az intézmény dolgozoi a
panaszukat szoban vagy irdsban kozoOlhetik az intézménnyel, illetve az intézményilink
megbizdsdbol  eljar6  személlyel,  intézményvezetd-helyettesekkel  vagy  az
intézményvezetdvel. A szdban, személyesen vagy telefonon eléterjesztett panasz kezelését
—amennyiben lehetséges — azonnal ki kell vizsgalni és orvosolni kell. Az irdsban benyujtott
panaszt az intézmény vezetdje, tavollétében a helyettesei vizsgaljdk ki. Hivatalos
panaszkezelési eljaras kizarolag a panaszfelvételi Urlap, illetve a jegyzOkonyv szabalyos
kitoltésével és alairasaval kezdeményezheto.

Az irdsban megfogalmazott panaszt minden esetben a titkarsagra kell leadni, ott kell
iktatni és a benyujtas napjan kell érkeztetni. Minden beadvéanyra az ligyintézd, az atvételtdl
szamitott 15 naptari napon beliil koteles irdsban valaszolni, a valasz postai Uton, vagy
kézbesitd altal torténik. A kikiildést illetve atvételt dokumentalni kell. Az ligyintézés
hatéarideje egy alkalommal 15 naptari nappal meghosszabbithato.

A sziilok részérol benyujtott panaszok kezelése:

a. Amennyiben a panasz egy szaktanar ellen iranyul, az elsé és legfontosabb 1épés a
személyes szobeli megbeszélés kezdeményezése a sziild €s a szaktanar kozott. Ha
ez nem jar eredménnyel, akkor az osztalyfonokhoéz kell fordulni a probléma
megoldasa érdekében. Az osztalyfonok kérheti a szakmai munkakdzosség
vezetdjének segitségét €s jelzést ad mar ebben a stadiumban a panasz természetérol,
az ligy hatterérdl és elézményeirdl az intézmény vezetdje felé is. A féigazgatd az
érintettek meghallgatasa utdn megteszi a sziikséges intézkedéseket az iigy lezarasa
érdekében (amennyiben az {igy lezardsa megkivanja, rendkiviili sziildi értekezletet
hivunk 6ssze).

b. Amennyiben a panasz az osztalyfénok ellen iranyul, akkor a sziilé az illetékes
osztalyfonokot koteles felkeresni, és tisztazd megbeszélést kezdeményezni.
Amennyiben ez nem vezet eredményre, a sziil6 panaszaval a féigazgatobhoz vagy
helyetteséhez fordulhat.

c. Abban az esetben, ha a panasz az iskola valamely dontése, hatarozata ellen iranyul,
akkor az iskolavezetés érintett tagja fog szobeli tdjékoztatast adni a sziilonek a
dontés torvényességi vonatkozasairdl, annak indokairdl és okairdl illetve a felmeriilt
probléma torvényes, egyéb megoldasi lehetdségeirdl. Ha a sziild tovabbra is
fenntartja allaspontjat, akkor panaszaval az Intézményi Tanacshoz fordulhat
allasfoglalas kérés ligyében.

d. Olyan esetben, amikor a didkok egymas kozotti konfliktusabol szarmazo sziiloi
panasz fogalmazddik meg, akkor elsdként az érintett osztalyfonok meghallgatasara
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keriil sor. Sulyosabb esetben az féigazgatd resztorativ eljarast kezdeményez.
Amennyiben ez eredménytelen, a fédigazgatd dont a fegyelmi eljaras elinditasarol.

e. Az esetben, ha a tanulonak van panasza valamely szaktanarara, osztalyfonokére,
vagy egy szamdara hatranyos iskolai dontésre, akkor sziilei utjan tehet panaszt a
fentiekben leirtak szerint.

4

Irasbeli panasz
Az intézményhez beérkezett irdsbeli panasz a beérkezést kovetden azonnal, de

legkésébb beérkezést kdvetd munkanapon tovabbitasra keriil a panasz kivizsgalasara
jogosult felé. Panaszfelvételi tirlapon (1. sz. melléklet) benyujtott irdsbeli panaszra, a panasz
beérkezését kovetden harminc napon beliil irasban érdemi valaszt ad az intézmény és
intézkedik annak kozlésérdl a panasztevd felé.

Szébeli panasz

Az intézményhez beérkezett szobeli panaszrol — amennyiben a panaszos kéri —

jegyzokonyv késziil. A telefonon vagy elektronikus hirkdzlési szolgaltatas felhasznalasaval
kozolt szobeli panasz egyedi azonositoszamot kap. A panaszrol felvett jegyzokonyvnek (2.
sz. melléklet) tartalmaznia kell az aldbbiakat:

- az ligyfél (panasztevd) neve, lakcime;

- a panasz el6terjesztésének helye, ideje, modja;

- a panasz részletes leirdsa, a panaszos altal bemutatott iratok, dokumentumok és

egyéb bizonyitékok jegyzéke;

- az intézmény nyilatkozata a panasszal kapcsolatos allaspontjarol, amennyiben a

panasz azonnali kivizsgaldsa lehetséges;

- a jegyzokonyvet felvevo személy és — telefonon vagy egyéb elektronikus hirkdzlési

szolgaltatas felhasznalasaval kozolt szobeli panasz kivételével — a panasztevd alairasa,

- ajegyzOkonyv felvételének helye, ideje; - telefonon vagy egyéb elektronikus hirkdzlési

szolgaltatas felhasznéalasaval kozolt szobeli panasz esetén a panasz egyedi azonositoszdma.

Az intézmény munkatirsa altal kitoltott jegyzOkonyvet, az elkésziiltét kovetd 3

munkanapon beliil a panaszos személyesen megtekintheti, aldirasaval hitelesitheti. Az
intézmény, a panasztevo kérésére a jegyzokonyvet szkennelve a megadott elérhetdségre
tovabbitja, ¢és a panaszos megteheti észrevételeit, az elkiildés napjatdl szamitott 3
munkanapon beliil. Amennyiben a panaszos nem ¢l ezzel a jogaval, a jegyzOkonyv hitelessé
valik. Az intézményvezetd — a témaért felelds vagy a panaszban érintett munkatars
meghallgatdsaval — a panasz okait kivizsgalja, megallapitja a felelésoket és intézkedik, hogy
a panaszt orvosolja, illetve, hogy annak okat megsziintesse.

e Amennyiben a panasz alaposnak bizonyul, a panasz okat meg kell sziintetni, az
okozott sérelmet orvosolni kell, melyrél a panaszost az intézményvezetd
tajékoztatja.

e Amennyiben a panasz alaptalan, arrdl a panasztevOt irasban tajékoztatja. Az
intézmény a panasz elutasitasat minden esetben indokolja is.

A panaszrol bekiildott trlapot vagy a felvett jegyzOkonyvet és a valasz masolati

példanyat 6t évig 6rzi az intézmény, ¢és azt az ellendrz0 hatosagok kérésére bemutatja. A
panasz elutasitasa esetén a panaszteved irasban tdjékoztatast kap arrol, hogy panaszaval —
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annak jellege szerint — mely hatosadg vagy békéltetd testiilet eljarasat kezdeményezheti.
Masodfokon az intézmény fenntartdja jar el, kinek elérhetésége az iskolaban lathato helyen
¢s az iskola honlapjan is megtekinthetd.

Panaszkezeléssel kapcsolatos tovabbi adminisztracios teendok
Az intézmény a beérkezd hivatalos panaszokrol, és azok rendezését, megoldasat szolgald

intézkedésekrol iktatott nyilvantartdst vezet a titkdrsdgon, amely tartalmazza: - a
panaszfelvételi lrlapot, jegyzOkonyvet; - a panasz rendezésére szolgalod intézkedést; - a
teljesités hataridejét, a végrehajtasaért felelés személy megnevezését, - a panasz

megvalaszolasanak idépontjat.
A panaszkezelés lépcsofokai
Ha nem a hivatalos irdsban torténd panasztétellel ¢l a panaszos, az aldbbi 1épcsdéfokai
vannak a panasz kezelésének. Intézménylink fontosnak tartja, hogy a panaszos, ha
lehetséges (az iligy természetétdl fiiggden), eldszor azzal egyeztessen, akivel problémaja
van. A panaszkezelés Iépcséfokait az alabbiak szerint kérjiik betartani:
Tobb lehetséges 1épcsdfoka van a panaszkezelési eljarasnak, de minden esetben elvart a
hivatali Ut betartasa.
1. Konkrét esetben eljar6 személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfénokhoz fordul.
2. Az osztalyfénok kezeli a problémat, vagy az altalanos foigazgatd-helyetteshez
fordul.
3. Az altalanos féigazgatd-helyettes kezeli a problémat, vagy az féigazgatohoz fordul.
4. A panasztevO kozvetleniil az féigazgatohoz fordul.
Az eljarasi rend
* A panaszos problémajaval a szaktanarhoz/osztalyfénokhoz fordul.
* A tandr tdjékoztatja az osztalyfonokot.
* A szaktandr/ osztalyfonok aznap vagy mdasnap megvizsgalja a panasz jogossagat,
amennyiben az nem talalja jogosnak, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.
« Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor
a probléma megnyugtatdan lezarul.
» Abban az esetben, ha az osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat jelzi a panaszt
az altalanos fOigazgatd-helyettes vagy a fOigazgatd felé.
* A fbigazgatd vagy helyettese 8 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal. A panaszos
iddpontot egyeztet a féigazgatoval, de az ligy slirgdsségére valo tekintettel a foigazgatod
szobeli megbesz¢€lés soran azonnal egyeztethet a panaszossal.
* Intézményiinkben az egyeztetés sordn a didk esetében medialunk - az alabbi kérdéssor
alapjan:
o 1.kdrben a kovetkezd kérdésekre keressiik a valaszt: Mi tortént? Mire gondoltal,
amikor ez tortént? Mit gondolsz most a torténtekrdl? Kit érintett az, amit tettél?
Hogyan érintette? Mit gondolsz: mit kellene tenned, hogy a dolgok rendbe
jojjenek?
o 2. korben: Mit gondoltal, amikor rajottél, hogy mi tortént? Hogyan hatott ez az
esemény rad és masokra? Mi volt szamodra a legnehezebb? Mit gondolsz, minek
kell torténnie, hogy a dolgok rendbe j6jjenek?
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» Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szoban vagy irasban rogzitik,
¢s elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.
* Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi 1d6 sziikséges, 15 nap idétartam utan
az érintettek kozosen értékelik az eredményt.
Az intézmény minden panasz utan értékeld megbeszélést szervez, €s amennyiben sziikséges
¢s lehetséges, javitd intézkedéseket hoz a panaszok megismétlodésének
megakadalyozasara. Az elemzés célja a levonhato tapasztalatok beépitése a mindennapi
munka ¢és szolgaltatas folyamatéba.

Zarorendelkezés

A Péter Andras Gimnazium és Kollégium a Panaszkezelési Szabalyzatot honlapjan elérhetové
teszi. Jelen szabalyzat az intézmény SZMSZ-ének mellékletét képezi, a sziiloi
munkakozdsség tagjai, a didkonkormanyzat és a neveldtestiilet tagjai megismerték, a benne
foglaltakkal egyetértettek. A szabalyzat 2021. szeptember 01-jétdl 1ép hatalyba.

Somogyiné Ambrus Erika s.k.
foigazgatod

Mellékletek: 1. sz. melléklet Panaszfelvételi tirlap
2. sz. melléklet JegyzOkonyv
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I11. Mellékletek

L. szamu melléklet: Panaszkezelési Nyilvantartd Lap

Panaszkezelési Nyilvantartd Lap

Panasz fogado

S e . Panasztevo neve:
Panasztétel idopontja:
Panasz leirdasa:
neve: Kivizsgalas modja:
beosztasa: Kivizsgdlas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelos neve:

Panasztevo tajékoztatdasanak
idopontja:
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II. szamu melléklet: PANASZFELVETELI JEGYZOKONYV

Panaszfelvételi jegyzokonyv

Iktatas modja/ iktatoszam:

Panaszos neve:

Panaszos allando lakcime,
székhelye, levelezési cime:

Telefonszama és e-mail cime:

Az értesités modja:

A panasz el6terjesztésének helye,
ideje, modja:

A panasz részletes leirasa, panasz
okanak és a konkrét igényeknek a
megjelolésével:

A panaszt aldtdmasztod
dokumentumok masolata:

mellékelve/nincs ilyen

A panaszos altal bemutatott iratok,
dokumentumok és egyéb
bizonyitékok jegyzéke:

Datum:

jkv. felvevo vezetd

alairasa

panaszt eldterjesztd alairadsa
aldirasa

A jelen jegyzOkonyv egy masolati példanyat atvettem:

Datum:

panaszos alirasa

Ph.
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19.7 melléklet

PETER ANDRAS GIMNAZIUM
ES KOLLEGIUM

A PETER ANDRAS GIMNAZIUM ES
KOLLEGIUM

IRATKEZELESI SZABALYZATA

2024.

OM azonosito: 037828
Székhely: Szeghalom, Dézsa Gy. u. 2.
Tel./Fax.: 66/371-151
E-mail.: iskola@pag.sulinet.hu
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Iratkezelési szabalyzat
A kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendeletben, valamint a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendeletben (a
tovabbiakban: R.) foglaltak figyelembevételével kiadom a Péter Andrds Gimnézium és
Kollégium iratkezelési rendjére vonatkoz6 Iratkezelési szabalyzatot (a tovabbiakban:
Szabalyzat).

1. Ertelmezé rendelkezések

E Szabalyzat alkalmazasaban
1.1. atadas: irat, ligyirat vagy irat-egyiittes kezelési jogosultsagdnak dokumentalt atruhézasa;

1.2. atmeneti irattar: a kozfeladatot ellato szerv altal az iktatohelyhez kapcsoldddan kialakitott
olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott iddtartamti atmeneti, selejtezés vagy
kozponti irattarba adas eldtti drzése torténik;

1.3.  biztonsagos kézbesitéesi szolgaltatas: a szabalyozott elektronikus iigyintézési
szolgaltatdsokrol ¢és az allam altal kotelezéen nyljtandd szolgaltatasokrol — szo6lo
korményrendelet szerinti szabalyozott biztonsagos kézbesitési szolgaltatas;

1.4. csatolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa;

1.5. elektronikus archivalas: elektronikus iktatokonyvek és adatdllomanyaik, valamint
elektronikus dokumentumok hossza tavl biztonsagos €s olvashatdsagat biztositd megdrzése
elektronikus adathordozon;

1.6. elektronikus érkezteto nyilvantartas: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver
azon szolgaltatas-egylittese, amely az érkeztetési informaciok rogzitését, megdrzését é&s
visszakereshetdségét biztositja;

1.7. elektronikus iktatokonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatas-egylittese, amely az iktatasi informdaciok rogzitését, végleges megdrzését és
visszakereshetségét biztositja;

1.8. elektronikus irattdar: a kozfeladatot ellato szerv altal hasznalt iratkezelési szoftver —ideértve
az erre vonatkoz6 elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas Gtjan torténd biztositast is —
azon része, vagy olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan tarolt irattdri anyag
meghatarozott idétartamu elektronikus 6rzése torténik;

1.9. eléadoi iv: az iiggyel, a szignalassal, a kiadményozéssal, az tligyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informacidkat hordozd, az ligyirat elvalaszthatatlan részét képezo,
illetve azzal k6zo6s adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

1.10. expedialas: az irat kézbesitésének eldkészitése, ligyintézdi vagy vezetdi utasitas alapjan a
kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtajanak, a kézbesités és kiildés
modjanak €s iddpontjanak meghatarozasa, a kiilldemény kiildési mod szerinti 0sszeéllitasa;
1.11. érkeztetés: a beérkezett kiildemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési
datummal torténd ellatasa és nyilvantartasba vétele;

1.12. iktatas: az irat iktatdszammal torténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy idében vagy az érkeztetést, keletkezést kovetden;

1.13. iktatoszam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellatdo szerv latja el az
iktatando iratot;
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1.14. iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tdmogatdé olyan informatikai
alkalmazas, amely alapfunkcidjat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési miiveleteket
vagy azok egy részének végrehajtasat timogatja, fiiggetleniil attol, hogy ezek mellett egyéb
funkciokat is ellat;

1.15. iratkélesonzés: a papir alapt ligyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az
atmeneti vagy a kozponti irattarbol, elektronikus irattar alkalmazasa esetén az elektronikusan
tarolt irathoz torténo hozzaférés biztositasa;

1.16. irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott {igyirat 4tmeneti vagy kozponti
irattarban torténd dokumentalt elhelyezése — elektronikus irattar esetén archivéalasa —, illetve
kezelési joganak atadasa az irattdrnak az ligyintézés befejezését kovetd idore;

1.17. irattari tétel: az iratképz6 szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfeleléen
kialakitott legkisebb — egyéni irattari 6rzési idvel rendelkezd — irattari egység, amelybe tobb
egyedi ligy iratai tartozhatnak;

1.18. irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi
csoportba ¢€s iratfajtaba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasdt meghatdrozo, az
irattari tervben elfoglalt helyliknek megfelel azonosito;

1.19. kezddirat: az ligyben keletkezett elsd irat, az ligy indit6 irata;

1.20. kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezeldnek
sz616 vezetdi vagy ligyintézdi utasitasok;

1.21. kézbesites: a killdeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz Gtjan térténd
eljuttatasa a cimzetthez;

1.22. kozponti irattar: a kozfeladatot ellatod szerv irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba
adas eldtti, valamint a maradandd értéki nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok,
tovabba a nem selejtezhetd és levéltarba atadasra nem keriild iratok 6rzésére szolgalo irattar,
ideértve az erre vonatkozé elektronikus dokumentumtaroldsi szolgaltatds tutjan torténd
biztositast is;

1.23. kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat —kivéve a reklamanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabol burkolatan, a hozza tartozo
listin vagy egyéb, egyértelmlien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerhetd modon
cimzéssel lattak el;

1.24. kiildemény bontasa: az érkezett kiilldemény felnyitasa, olvashatova tétele;

1.25. kiildo: a kiilldemény tartalmabol, vagy a kiildeményhez kapcsolddo azonositd adatokbol a
kiildemény benyujtojaként azonosithatd személy vagy szervezet;

1.26. levéltarba adas: a lejart irattari 6rzési idejli, maradando értékii iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadésa az illetékes kozlevéltarnak;

1.27. masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos mdédon
hitelesitettek;

1.28. masolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos €s alakhli formaban, utdlag késziilt egyszeri
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

1.29. megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacio
helyreallitdsanak lehetdségét kizar6 modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely
kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato;
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1.30. mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél —mint kisérd irattol —
elvalaszthato;

1.31. melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan
attol;

1.32. naplozas: az iratkezelési szoftverben ¢€s az altala kezelt adatalloményokban bekovetkezett
események meghatarozott korének regisztralasa;

1.33. papir alapu érkezteto konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben a
kiildemények kozfeladatot ellatd szervhez torténd beérkezésének a nyilvantartdsba vétele
megtorténik;

1.34. papir alapu iktatokényv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz,
amelyben az iratok iktatasa torténik;

1.35. selejtezés: a lejart meg6rzési hataridejii iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljaras
ald vonhat¢ iratok kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre torténo elokészitése;
1.36. szerelés: tigyiratok végleges jellegli Osszekapcsolasa, amelynek kovetkeztében az
Osszekapcsolt tigyiratok a tovabbiakban kizardlag egyiitt kezelhetdek;

1.37. szignalas: az lgyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy iigyintézd személy
kijeldlése, az elintézési hataridd és a feladat meghatarozasa;

1.38. tovabbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik tigyintézési ponttdl a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz vald hozzaférés lehetdségének
biztositasaval is;

1.39. digyintézo: az ligy intézésére kijelolt személy, az tligy eldaddja, aki az {ligyet dontésre
elokésziti;

1.40. digyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;

1.41. tigykezelo: iratkezelési feladatokat végzo személy;

1.42. iigykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozd ligyek meghatarozott
csoportja.

2. Altalanos rendelkezések
1. Jogszabalyi hattér

Az intézmény iratkezelési szabalyzata
o a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szolo 335/2005. (XIL.
29.) Korm. rendelet,
e a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

alapjan késziilt.

2. Hatalya:
Személyi hatdlya:

e aziskola minden dolgozdjara, aki az iratkezelésben kdzremiitkodik

Targyi hatdlya:
e a papiralapt, elektronikus, KRETA napléban, honlapon 1évé dokumentumok teljes korére
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e az iskola tulajdonaban 1évé iratok, dokumentacio nyilvantartasara, vezetésére, megdrzésére,
selejtezésére

3. Az iratkezelés szabalyozasa
1. Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsagos moddjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, irattarazasat, selejtezését és levéltarba atadasat szabalyozza. Az iratkezelési
szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a hataridok betartasaért, tovabba az iratkezeléshez
szlikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért az intézmény vezetdje
felel0s.
2. Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkez6 illetve
onnan tovabbitott irat:
e azonosithato, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen
e tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheto,
o kezeléséért fennalld személyi feleldésség megallapithatd legyen
o szakszerl kezeléséhez, nyilvantartasahoz, védelméhez megfeleld feltételek biztositva
legyenek
e abeérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen
e aselejtezések elvégzésével az irattari anyag felesleges felhalmozodasa megel6zhetd, a
maradand¢ iratok meg0Orzése biztositott legyen.
3. Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos {ligyek szervezése és végzése, az
iratok atadasa az illetékes személynek, valamint az tigyeket kiséro iratkezelés az iskolatitkar
munkakorébe tartozik.

Kiemelt feladatai:
e {igyiratok nyilvantartasa
e akiildemények (bejovo, kimend) kezelése
e aziratok iktatasa
e a sziikséges iratok tovabbitasa az illetékesekhez
e azelintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése
e az irattar kezelése, rendezése.

4. Az iratkezelés folyamata

Az iratok érkeztetését, iktatasat, az iratkészitést €s a postazast az intézmény iratnyilvantartod
rendszer alkalmazasaval végzi. Az intézmény iratkezelése a KRETA Iskolai Adminisztracids
Rendszer POSZEIDON iratkezel6 modulja (a tovabbiakban: Szoftver) alkalmazasinak
bevezetéséig papir alapu iktatassal, ezt kdvetden elektronikus iktatassal torténik.

A kiildemények atvételére jogosult:
e akiilldemény cimzettje vagy az altala meghatalmazott személy,
o fOigazgato,
o fbigazgatd-helyettesek,
o iskolatitkar.

A kiildemények téves felbontasakor a felbont6 az atvétel és a felbontas tényét koteles irasban
rogziteni, majd gondoskodni kell a kiildemény cimzetthez valo eljuttatasarol.

Amennyiben a kiilldemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az iskolat illeti, felbontés
nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni.
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Az intézmény vezetdje vagy megbizottja altal atnézett iratokat az iskolatitkar az iktatokdnyvbe
bevezeti és a tovabbi intézkedéseket megteszi.

Az elektronikus feliileten érkezd leveleket, hivatalos kiilldeményeket, egyéb érkezd
dokumentumokat az iskolatitkar kezeli. Az elektronikus tton érkezett iratok iktatdsa —
nyomtatas utan — a papiralapu iratoknak megfelelden torténik.

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény miikodése soran keletkezett iratokat, valamint az
iratokhoz kapcsolodd mellékleteket, amelyekre iigyviteli szempontbdl sziikség van.

Iratot, a munkakdri feladat ellatasan kiviil, a munkahelyrdl kivinni, valamint munkahelyen
kiviil tanulményozni csak a féigazgato, illetve a féigazgato-helyettesek engedélyével lehet,
tigyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen személy ne ismerje meg.

5. Az iktatas rendje
Az intézménybe érkezett, illetdleg azon beliil keletkezett hivatalos iratokat iktatni kell. Az
intézményi iratok iktatasat az iskolatitkar végzi.

Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a beérkezés
napjan. Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridés iratokat, expressz
kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket.

Az iktatas soran az iskolatitkar az iktatandd dokumentumokat sorszamos rendszerben, az iratok
csoportba soroldsanak, valamint érkezésének, keletkezésének sorrendjében torténik. A
beérkezett iratok csoportositasa ligykorokbe vald besorolds alapjan torténik. Az iktatoszam
tartalmazza az iktatas soran kapott sorszamot, az iktatasi ligykor szdmat €s az évszamot.

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az {igyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. A keletkezett dokumentumot szkennelve csatolni kell.
Kiilondsen nagy terjedelmii iratok esetén, amennyiben elektronikus valtozat nem all
rendelkezésre, elegendd a dokumentum hollétét pontosan megjeldlni, és az irat cimlapjat
szkennelve csatolni.

A kiilldeményeket felbontd vezetd, illetve a névre sz6l6 hivatalos kiildemény cimzettje koteles
a hivatalos tigyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabol bemutatni.

Iktatni kell minden kiviilrél beérkezd és iskolabdl kimend papir alapti dokumentumot. Az
elektronikus levelezésbdl a féigazgatd utasitasa alapjan kell iktatni a megjelolt tételeket.

Helyben keletkezett és helyben marad6 minden olyan dokumentumot iktatni kell, amelyet a
jogszabaly meghatéaroz, illetve ezen feliil, amelyeket a féigazgatd, a foigazgatd-helyettesek
iktatas céljara atadnak.

Elektronikus iktatdsra jogosult személy az iskolatitkdr. Akadalyoztatdsa esetén az irodai
dolgozdk tagjai a rendszergazda segitségével végzik el az iktatast.

Téves iktatads esetén a téves bejegyzést érvényteleniteni kell.
Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

e konyveket, tananyagokat;
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e nem szigoru szamadast bizonylatokat;

e pénziigyi bizonylatokat, szamlakat;

e munkaiigyi nyilvantartasokat;

e visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat
e jelentkezési lapokat

e atanulmanyok befejezése esetén a jogviszony megsziinését.

6. Irattarazas
Az irattarazast €s az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell végezni.

Az iratok rendszerezéséért az iskolatitkar felelos. Az irattarba helyezésig a dokumentumok a
titkarsdgon rendszerezett mappakban, a kiemelt védelmet élvezd iratok a pancélszekrényben
keriilnek elhelyezésre. Egyes tételek a fOigazgatd vagy a féigazgato-helyettes iroddjaban
keriilnek elhelyezésre.

Azlgyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagéaba tartozé egyéb mas iratokat
- irattari tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari
egységekbe kell besorolni.

Az iratok elhelyezése az iskola irattardban torténik. Az irattari Orzés idejét az irattari terv
hatdrozza meg. Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattdrba helyezésének évétdl kell
szamitani.

Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvéanyai tovéabbitasra keriiltek a
cimzetthez és hataridés kezelést mar nem igényelnek.

Az iskola két évnél nem régebbi iratait a kézi irattdrban kell elhelyezni, melynek helye a
gazdasagi iroda.

Az iskola irattari terve:

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

:zr:;sazzm Ugykor megnevezése Orzési idé (év)

1. Intézménylétesités, -atszervezes, -fejlesztés nem selejtezhetd

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek nem selejtezhetd

3. Személyzeti, bér- és munkatigy 50 év

n Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, 10 &y
baleseti jegyzOkonyvek

5. Fenntart6i irdnyitas 10 év

6 Szakmai ellendrzés 20 év
Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi tigyek, ,

7. .y 10 év
szerzOdések

8. Bels6 szabalyzatok, jegyzOkonyvek 10 év

0. Polgari védelem 10 év
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10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5¢év
11. Panasziigyek 5¢év
Nevelési-oktatasi iigyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, 0jitasok 10 év

3. T.tirzsla}porl<, p(’)t’tt')rzslapok, beirasi naplok, nem selejtezhetd
bizonyitvanymasodlatok

14. Felvétel, atvétel 20 év

15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyek 5¢év

16. Naplok 5¢v

17. Didkdnkorményzat szervezése, miikodése 5¢év

18. Pedagogiai szakszolgalat 5¢v

19. Sziil6i szervezet, iskolaszék szervezése, mikodése | 5 év
Szaktanacsadas, szakértdi vélemények, javaslatok ,

20.  rta 5¢év
¢s ajanlasok

21. Gyakorlati képzés megszervezése 5¢év

22. VizsgajegyzOkonyvek 5¢év

23. Tantargyfelosztas 5¢év

24. Gyermek- ¢és ifjusdgvédelem 3¢év

25. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1 év
Az érettségi vizsga, szakmai vizsga, képesitd ,

26. ) . 1 év
vizsga dokumentumai

7 Ko6zo6sségi szolgalat teljesitésérdl szo1o 5 &y
dokumentum

Gazdasagi tigyek

Ingatlan-nyilvantartas, - fenntartas,

27. épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi | hatarid6 nélkiili
engedélyek

28. Tarsadalombiztositas 50 év

29, Leltar, éll(")es’zkéz-’nyilvér?tart,és, 10 év
vagyonnyilvantartas, selejtezés
Eves koltségvetés, konyvelési beszamolok, ,

30. e Ry 5¢év
koltségvetési bizonylatok

31. A tanmthely lizemeltetése S5¢év

1. Aﬂgyermekek, tanulok ellatasa, juttatdsai, téritési 5 &y
dijak

33. Szakért6i bizottsag szakértdi véleménye 20 év

34, Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5¢év

7. Selejtezés
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Az lgyiratok selejtezését a fOigazgatd altal kijelolt, legalabb 3 tagh selejtezési bizottsag
javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési id6 elteltével.
A bizottsag feladatai kozé tartozik:
e azirattari selejtezés irdnyitasa €s ellendrzése
o azilletékes hivatal és a fenntarté munkatarsaval a kapcsolat felvétele és a selejtezés megkezdése
elott a selejtezéssel kapcsolatos kérdések, teendok megbeszélése, valamint a vitas kérdések
tisztazasa
e aselejtezési jegyzOkonyv elkészitése.

A jegyzokonyvben fel kell tiintetni:
e azintézmény nevét,
e az iratok irattari tételszamat,
e a sclejtezend6 iratok targyat,
e azirat(ok) évszamat,
o a kiselejtezett iratok mennyiségét,
e aseclejtezés idejét,
e aseclejtezést végzo(k) nevét.

A megsemmisitésrél az intézmény vezetdje az adatvédelmi ¢€s biztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik.
8.  Ugykezelés rendje
A f6igazgatd a kiildeménnyel kapcsolatos iigyek elintézésére az iskola dolgozoi koziil
tigyintéz6t jelol ki. Az iigyintézd kijelolésével egy iddben meghatirozza az iligyintézés
hataridejét és elintézésének modjat (pl. megbeszElni, egyeztetni ).
Amennyiben a féigazgatd masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésobb az
iktatds napjatol szamitott 30 nap.
Az ligy elintézése torténhet:

e személyesen,

e telefonon,

e irasban.

Intézményi mikodéssel kapcsolatos panaszok kivizsgaldsa a hatdlyos Panaszkezelési
Szabalyzat alapjan torténik.
Felvilagositas hivatalos tigyekben:
o Az iskola iigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézmény vezetdje
vagy az altala kijeldlt dolgoz6 adhat.
e Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irasos megkeresés alapjan lehet kiadni,
rendelkezésre bocsatani.
o Aziskolai ligyek intézésekor, illetve azokrol valo felvilagositas soran ligyelni kell arra, hogy a
személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi térvény rendelkezései ne sériiljenek.

9. Zaro rendelkezések
A 2024. junius 30-an kiadott és 2024. julius 1-t6l hatalyos szabalyzat visszavonasig érvényes.
Ezzel egyidejlileg a 2022. januar 1-én hatalyba léptetett Iratkezelési Szabalyzat hatalyat veszti.

Szeghalom, 2024. janius 30.
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20. Zaro rendelkezések

20.1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat modositasa, mellékletei

Jelen Szervezeti és miikodési szabalyzatot csak a neveldtestiilet modosithatja a véleményezésre
jogosultak véleményének kikérésével. Modositasara sor keriilhet jogszabalyi valtozasok vagy
modositasi kezdeményezés miatt. A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézmény

vezetdjéhez kell beterjeszteni.

Az intézmény eredményes €s hatékony mikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallo
szabalyzatok, igazgatdi utasitdsok tartalmazzak. A szabalyzatok, utasitdsok eldirasai jelen

SzMSz valtoztatasa nélkiil is mddosithatok.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntart6 engedélyezésének figyelembevételével 1ép
hatdlyba és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a 2022. augusztus 31-én készitett Szervezeti és

Miikodési Szabalyzat.

Somogyiné Ambrus Erika
foigazgatd

Szeghalom, 2024. janius 30.
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20.2. A Szervezeti és Miikodeési Szabalyzat elfogadasa, jovahagydsa
Legitimacios zaradék

A Péter Andras Gimnazium és Kollégium Tantestiiletének képviseletében és felhatalmazéasa
alapjan alairdsommal tanusitom, hogy az intézmény Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatanak
modositasdhoz ¢és elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Tantestiilet a
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat modositasait 2024. -1 tilésén megismerte,
megtargyalta, annak jogszabalyban meghatarozott ligyeiben modositasi javaslataival egyetért.

Szeghalom, 2024. julius

a Tantestiilet tagja

A Péter Andras Gimndzium ¢s Kollégium [Intézményi Tandcsanak képviseletében ¢és
felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak modositasdhoz és elfogadasidhoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az
Intézményi  Tanacs a Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzat modositasait  2024.
................................... -1 Ulésén megismerte, megtargyalta, annak jogszabalyban
meghatarozott ligyeiben modositasi javaslataival egyetért.

Szeghalom, 2024.

--------------------------------------------

Intézményi Tandcs elnike

A Péter Andras Gimnazium és Kollégium Sziildi Szervezetének képviseletében és felhatalmazasa
alapjan aladirasommal tanusitom, hogy az intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak
modositasdhoz és elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Sziiloi Szervezet
a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat modositasait 2024. -1 iilésén
megismerte, megtargyalta, annak jogszabalyban meghatarozott iigyeiben modositasi
javaslataival egyetért.

Szeghalom, 2024.

--------------------------------------------

a Sziiloi Szervezet elnoke

A Péter Andrds Gimnazium ¢és Kollégium Didkonkormanyzatanak képviseletében ¢és
felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak moédositasahoz és elfogadasdhoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A
Didakonkormanyzat a Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat modositasait 2024 -
1 ilésén megismerte, megtargyalta, annak jogszabalyban meghatarozott ligyeiben modositasi
javaslataival egyetért.

Szeghalom, 2024.
a Diakonkormadnyzat elnoke

228
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2024



PETER ANDRAS GIMNAZIUM ES KOLLEGIUM

A Péter Andras Gimnazium ¢és Kollégium Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatanak 2024. junius

-1 mddositasi javaslataival egyetért, ezzel egyidejiileg a Szabalyzatot jé6vahagyta

Gyulai Tankeriileti Kozpont igazgatdja

Datum: 2024.
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