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l. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat altalanos rendelkezései

I.L1.  Azintézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak célja
A Gyulai Erkel Ferenc Gimnazium ¢és Kollégium (tovabbiakban Erkel Ferenc Gimndzium)
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatdrozza az
intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikodésének belsé rendjét, a kiils6 kapcsolatait
annak érdekében, hogy a Nemzeti Alaptanterv, valamint az intézmény Pedagogiai programja-
ban rogzitett cél- és feladatrendszer megvalosithato legyen. Az SZMSZ hatarozza meg a koz-
nevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkoz6 mindazon rendelke-
zéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az SZMSZ a kialakitott cél- és fel-
adatrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok dsszehangolt miikddését, racionalis és ha-
tékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.
Az intézmény Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatdnak a magasabb szintii jogszabalyok rendel-
kezésein tul elveiben és tartalmaban is illeszkednie kell az iskola mas belsé szabalyzataihoz,
alapdokumentumaihoz.

1.2. Az SZMSZ személyi hatalya

Kiterjed az Erkel Ferenc Gimnazium

alkalmazottaira,
- az intézményben miikodo kozdsségekre,
- atanuldk kozosségére,
- atanuldk sziileire, illetve torvényes képviseldire,
- az SZMK tagjaira,
- aDOK tagjaira.
Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel
kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatasait.
1.3. Az SZMSZ teriileti hatalya
Kiterjed a gimnazium székhelyére és telephelyére, a kollégiumra.
Kiterjed az Erkel Ferenc Gimnazium ¢s telephelye teriiletén kiviil szervezett, az iskolai nevelés-
oktatas keretében zajlo programokra, eseményekre.
Kiterjed az intézmény képviselete szerinti alkalomra, kiils6 kapcsolati alkalomra.
1.4, Az SZMSZ idébeli hatalya
Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasat kovetden 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére, illetve visz-

szavonasig szol.
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1.5.  Aziskolai alapdokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapdokumentumai: a Pedagdgiai program, a Hazirend és az SZMSZ nyilvano-
sak. Az alapdokumentumok egy-egy példanya megtalalhato:
- az Erkel Ferenc Gimnazium titkarsagi irod4jaban (tajékoztatas munkaidében),
- az Erkel Ferenc Gimnazium konyvtaraban,
- az iskola honlapjan (www.erkel.hu) digitalis formaban.
Az alapdokumentumokrol felvilagositast kérhet minden érdeklodo a foigazgatotol, a foigaz-

gatd-helyettesektdl, az osztalyfonok kollégaktol az érintettek fogadodrajan.
1. Az intézmény altalanos jellemzéi

I1.1. Az intézmény adatai

Intézmény hivatalos neve Gyulai Erkel Ferenc Gimnazium ¢és Kollégium (OM 028380)

Intézmény cime Székhelye: 5700 Gyula, Bodoky utca 10.
Telephelye: 5700 Gyula, Dr. Adler Ignac utca 3.

Alapité szerv neve Emberi Eréforrdsok Minisztériuma

Alapitoi jogkor gyakorléja | emberi er6forrasok minisztere

Alapité székhelye 1055 Budapest, Akadémia utca 3.

Fenntarto6 neve Gyulai Tankertileti Kézpont

Az intézmény tipusa Osszetett iskola

Ellatott feladatok 4 évfolyamos gimndziumi nevelés-oktatas, kiegészitd nemzetiségi

nevelés-oktatas, kollégiumi nevelés-oktatas

11.2. Az intézmény tevékenysége
A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvényben meghatarozott koznevelési felada-

tok ellatasa a szakmai alapdokumentum alapjan.
I1l. Az intézmény szervezeti felépitése

I11.1. Kézponti iranyitas
Az intézmény vezetését a vezetdség gyakorolja a kovetkezékben részletezett munkamegosztas
szerint. Az intézmény vezetdségét a féigazgatd, az altalanos foigazgatd-helyettes, a pedagogiai
foigazgato-helyettes és a nevelési foigazgato-helyettes alkotjak. A kollégiumi nevelés-oktatasi

feladatokat a pedagogiai féigazgato-helyettes szervezi.
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I11.2. A féigazgato
Az intézmény felelds vezetdje a foigazgatod, aki gyakorolja a munkaltatoi jogokat, amelyek — a
kinevezéssel, a munkaszerzodés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy
a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas €s a havi illetmény vagy munkabér megallapi-
tasaval, valamint a kdoznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatdsai megallapitasaval kapcso-
latos munkaltatdi jogok kivételével — a kdznevelési intézményen beliil a szervezeti és miikodési
szabalyzatban meghatarozott modon atruhazhatok. A féigazgatd gyakorolja tovabba a teljesit-
mény értékelésével €s az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szazalékos mértékére tor-

ténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jogot.
A foigazgatod

- felel az intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszk6zok tdle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért ,

- dont az intézmény miitkodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet végrehaj-
tasi jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo szabaly nem utal
mas hataskorébe,

- felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

- képviseli az intézményt.
A nevelési-oktatasi intézmény féigazgatoja felel

- apedagbdgiai munkaért,

- anevelotestiilet vezetéséért,

- a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések el6készitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

- anemzeti és intézmeényi linnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséeért,

- agyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvé-
delmi jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolodo feladatai koordi-
nalasaért,

- aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- adiakonkormanyzattal, sziil6i szervezettel valdo megfeleld egylittmiikodésért,

- atanuld- és gyermekbaleset megeldzéséért,

- atanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

- akodznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért €s

7 rr 7 rr

- aNemzeti Pedagdgus Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért €s betartatasaért.

-7-
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Ha az igazgatoi feladatok ellatasara kiirt palyazat nem vezetett eredményre, vagy ha az igazga-
toi feladatok ellatasara szold megbizas a megbizas hataridejének lejarta eldtt megsziint, a koz-
nevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokra ideiglenes igazgatdi megbizas adhato,
melynek hidnyaban a kdznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat az altalanos
foigazgatd-helyettes latja el.

I11.3. A féigazgaté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend
Tavollétében (ebben a sorrendben) az altalanos, a pedagogiai, a nevelési foigazgato-helyettes
latja el a foigazgatd helyettesitését. Amennyiben a féigazgatd mellett a féigazgato-helyettesek
akadalyoztatva vannak, abban az esetben a foigazgato helyettesitését az altala irasban megbizott
nevelOtestiileti tag latja el.

A féigazgato-helyettesek, az irasban megbizott nevel6testiileti tag hataskore a féigazgatd he-
lyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali in-
tézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.
A foigazgatd dontési €s egyeb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben at-
ruhazhatja a foigazgato-helyettesekre vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa
minden esetben irasban torténik, kivéve a féigazgato-helyettesek felhatalmazasat.

A kollégiumban 16 6ra utan az iigyeletes nevel6tanar felelds a nevelési-oktatasi intézmény biz-
tonsagos mitkodéséért.

I11.4. A féigazgato kozvetlen munkatarsai, feladat- és hataskoriik
A f6igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremitkddésével latja el.

A foigazgato kozvetlen munkatarsai:

- a foigazgato-helyettesek,

- az iskolatitkarok,

- arendszergazda.
A f6igazgato kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk alapjan és a féigazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. A féigazgatonak tartoznak feleldsséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.

I11.5. A féigazgato-helyettesek

- altalanos féigazgato-helyettes
- pedagogiai foigazgato-helyettes
- nevelési féigazgato-helyettes
A féigazgato-helyettesek az intézmény hatarozatlan idore alkalmazott pedagogusai koziil meg-

bizott magasabb vezetd beosztast alkalmazottak.
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A féigazgato-helyettesek munkajukat 6nalléan, az intézményvezetésen beliili feladatmegosz-
tas, munkakori leirasuk, valamint a féigazgatd kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.

A f6igazgato-helyettesek feladatai:

a) A nevelés-oktatas teriiletén:

- Figyelemmel kisérik a feliigyeletiik ald tartoz6 tanulok és pedagodgusok iskolai tevé-
kenységét.

- A jogi szabalyozok, az iskola Pedagogiai programja, SZMSZ-e, Hazirendje, valamint
az érintett kozosségek belso szabalyzatai alapjan ellendrzik kotelezettségeik teljesitését,
segitik jogaik gyakorlasat.

- Ellendrzik a tanulok tanulmanyi munkajat és fegyelmi helyzetét, ellendrzik €s segitik a
pedagdgusok oktaté-neveld munkajat, adminisztracios feladataik teljesitését.

- Figyelemmel kisérik és segitik a tanulok egészségiigyi ellatasat végzo orvos, a gyer-
mek- és ifjusagvédelmi felelds munkajat.

- Elokészitik és megszervezik a valaszthato tanorai, valamint a tanéran kiviili foglalko-
zésokat.

b) Az iskolai események szervezésében:

A jogszabalyokban és belso szabalyzatokban eldirt modon eldkészitik és megszervezik a hatas-
koriikbe tartozé pedagdgusok szakmai megbeszéléseit, az évfolyamok sziil6i értekezleteit és
fogadoorait, vizsgdit, tanulmanyi versenyeit, tinnepi €s egyéb rendezvényeit.

c¢) Az iskola eszkozeinek kezelésében:

- Ellendrzik és segitik a feliigyeletiik ala tartozo szertarak, helyiségek és eszk6zok ren-
deltetésszer(i hasznalatat.

- Javaslatot tesznek a sziikséges fejlesztési, karbantartasi és javitasi munkék elvégzésére.

d) Az iskola kiils6 kapcsolatainak gondozasaban:
Az iskola képviseletében részt vesznek a hataskoriikbe tartozo szervezetekkel, intézményekkel
val6 kapcsolattartasban, gondoskodnak az informaciok tovabbitasarol.

I11.6. A féigazgato altal a helyettesek részére delegalt feladat- és hataskorok
A fOigazgato a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az alabbi-
akat:

- az oOrarend készitésével kapcsolatos dontések jogat;

- anapi munkaszervezési kérdésekkel kapcsolatos dontések jogat, pl. helyettesitések, ver-
seny- ¢és vizsgafeliigyeletek megoldésa, ligyeleti rend;

- adokumentéciok naprakész vezetésének ellendrzését;

- tanitdsi 6rdk cseréjének engedélyezését;



Szervezeti és Miikddési Szabalyzat EFG

- apalyazati lehetdségek felkutatasat;

- akozépfoku beiskolazast;

- anemzeti ¢és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd megszervezését;

- intézményi statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos kotelezettségeket;

- atanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezését;

- amunka- és tiizvédelmi tevékenység kdzvetlen iranyitasat és ellendrzését;

- atanuld- és gyermekbaleset intézésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasat;

- tankonyvellatasbol adodo feladatok tamogatasat, segitését.
A fdigazgato-helyetteseket az intézmény kdzremiikodoként bevonja a pedagogus teljesitmény-
értékelésébe.
A féigazgato-helyettesekre delegalt feladat- és hataskorok elosztasa a helyettesek munkakori

leirasaban szerepel.

I11.7. A féigazgaté, a féigazgato-helyettesek kapcsolattartasa
Az iskolavezetés tagjai heti rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszélést. A feladatmegosz-
tasbol adodo részfeladatok elvégzésérdl a vezetdség tagjai egymadst rendszeresen és kdlesono-
sen tajékoztatjak. A szervezeti egységekben folmeriilé problémakrol — amennyiben azok f6-
igazgatoi intézkedést igényelnek — a lehetd legrovidebb idon beliil az érintett egység vezetdje
értesiti az féigazgatot. Egyéb esetekben a soron kdvetkezd megbeszélésen beszamol a problé-
marol és annak megoldéasarol.

111.8. Az intézmény kibévitett vezetésége
Az intézmény vezetdinek munkdjat kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal
¢s kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény kibdvitett vezetdségének tagjai.
Az intézmény kibdvitett vezetdségének tagjai:

- a fbigazgato,

a féigazgato-helyettesek,

- aszakmai munkakozosségek vezetdi,

- a Didkonkormanyzatot segité pedagdgus.
Az intézmény kibdvitett vezetdsége, mint testiilet, véleményezd €s javaslattevd joggal rendel-
kezik. Az iskola kibdvitett vezetdsége egyiittmiikddik az intézmény mas kdzdsségeinek képvi-
seldivel, igy a sziiléi munkakozosséggel €s az intézményi tanacs képviseldivel. A kibdvitett

vezetdség havonta egy alkalommal tart megbeszélést az éves Munkatervben rogzitettek szerint.
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111.9. Az intézmény képviselete
Az intézményt a féigazgatd képviseli. Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott koré-
ben a féigazgato-helyettesekre vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.
111.10. A kiadmanyozasi (alairasi) jogkor gyakorlasa
A féigazgatd a jogszabalyokban, valamint a fenntart6 szervezeti é¢s miikddési szabalyzatban
meghatarozott feladat- és hataskorében gyakorolja a kiadmanyozasi jogot.
A féigazgato kiadmanyozasi jogkore kiterjed:
- ajogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa,
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos mun-
kaltatoi intézkedések irataira,
- az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kap-
csolddo kotelezettségvallalasokra,
- akoOzbenso intézkedésekre,
- az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolodo azon dontésekre, amelyek kiad-
manyozasi jogat az elndk a maga vagy a KK kozponti szerve szervezeti egysége, illetve
a tankertileti f6igazgat6d szdmara nem tartotta fenn.
I11.10.1. A kiadmanyozas tovabbi szabalyai
Az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének
¢s irattarazasanak engedélyezésére a foigazgatd jogosult. A féigazgatd tavolléte, akadalyozta-
tasa esetén a foigazgatd munkaltatoi hataskorébe tartozo, azonnali foigazgatoi intézkedést tar-
talmaz¢ iratokat a féigazgatd-helyettesek a helyettesités rendje szerint irjak ald. Egyebekben a
foigazgato-helyettesek alairasi jogkore azokra a napi miikodéshez kapcsolodo levelekre, telje-
sitésigazolasokra terjed ki, amelyek az altaluk feliigyelt szakmai teriiletekhez, folyamatokhoz
kapcsolodnak.
Az osztalyfénok alairasi jogkore az alabbi taniigyi dokumentumokat érinti:
- torzslap,
- bizonyitvany,
- félévi értesito,
- az elektronikus naplobol eléallithatd nyomtatvanyok: naplokivonat, sziild értesitése
problémakrol, tanuld dicséretei/figyelmeztetései, osztalyfonoki jelentés/dsszesités.
Az intézmény bélyegzdjének felirata, lenyomata
Hosszl bélyegz6: Gyulai Erkel Ferenc Gimnazium és Kollégium
5700 Gyula, Bodoky u. 10.
Adodszam: 15835138-2-04
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OM: 028380

Tel.: +36-66-463-118, Fax: +36-66-468-111

Korbélyegz6: Gyulai Erkel Ferenc Gimnazium és Kollégium

Gyula 1.

(kdzépen: Magyarorszag hivatalos cimerével)

Korbélyegz6: Gyulai Erkel Ferenc Gimnéazium és Kollégium

Gyula 2.

(kozépen: Magyarorszag hivatalos cimerével)

Gyulai Erkel Ferenc Gimnazium és Kollégium mellett miikodo érettségi vizsgabizottsag
(kozépen: Magyarorszag hivatalos cimerével)

Az intézményi bélyegzdk haszndlatara a kovetkezd beosztasu dolgozok jogosultak: féigazgato,
foigazgato-helyettes, iskolatitkar, az érettségi vizsgabizottsag jegyz0je, tovabba azosztalyfono-

kok az adminisztracios feladataik végrehajtasahoz.
IV. Azintézményi kozosségek, a belsé és kiilsé kapcsolattartas formai és rendje

IV.1. Aziskolai kozosség
Az iskolakdzosség a tanulok, a sziildk, az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sz-
szessége. Az iskolakdzosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kdzos-
ségek révén és modon érvényesithetik.
A fdigazgatd — kozvetlen modon, illetve a megbizott vezetdk és a vélasztott képviseldk segit-

ségével - az alabbi iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:

nevelotestiilet,

- szakmai munkakozosségek,

- szil6i kozosség,

- osztalykozosségek,

- didkonkormanyzat.

IV.2. Az intézmény nevelétestiilete és szakmai munkakézosségei

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozé szerve.
Tagja az iskola valamennyi pedagdgus-munkakort betdltd alkalmazottja, valamint az oktato-
nevelé munkat kozvetleniil segité felséfoku végzettségli dolgozd. A nevelGtestiilet a nevelési
¢és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos tigyekben, va-
lamint a térvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben

véleményez0 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
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A neveldtestiilet dont:

- atovabbképzési program elfogadéasarol,

a nevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

- ahazirend elfogadasarol,

- atanuldk magasabb évfolyamba Iépésének megallapitdsa, a tanuldk osztalyozovizsgara

bocsatasarol,

- atanuldk fegyelmi ligyeiben,

- jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.
A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény mii-
kodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a kiilon
jogszabalyban meghatarozott ligyekben.
Egy tanév sordn a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

- tanévnyito értekezlet,

- ho végi értekezlet,

- félévi értekezlet,

- tanévzaro értekezlet,

- nevelési értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak egyhar-
mada azt eldzetesen irasban, a megvitatandd téma megjelolésével kéri. A magasabb jogszaba-
lyokban megfogalmazottak szerint a nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon
tagjainak t6bb mint 50 %-a jelen van. A nevelGtestiilet dontéseit - ha err6l a nevel6testiilet,
magasabb jogszabaly, ill. az SZMSZ masként nem rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszeri
szotobbséggel hozza. A neveldtestiilet személyi kérdésekben az érintett személy vagy a neve-
16testiilet tobbségének kérésére - titkos szavazassal is donthet. Titkos szavazas esetén szavazat-
szamlalo bizottsagot kell kijelolni a neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége ese-
tén az foigazgatd dont. A neveldtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a
targy szerinti egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekez-
letrdl tartalmi jegyzOkonyvet kell vezetni. A jegyzOkonyvet a féigazgatd, a jegyzOkonyvvezetd
¢és a neveldtestiilet jelenlévo tagjai koziil két hitelesito irja ala. A dontések az intézmény iktatott
iratanyagéba keriilnek, hatarozati formaban.
A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol - meg-

hatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat 1étre, valamint egyes jogkoreinek gyakor-
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lasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre vagy a didkdnkorményzatra. Az atruhazott jog-
kor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles - a nevel6testiilet altal meghatarozott ido-
kozonként és modon - azokrol az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar.
Ezeket a rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagogiai program, az SZMSZ és a hazirend
elfogadasara.

A neveldtestiilet kiilonboz6 kozosségeinek kapcesolattartasa a foigazgatd segitségével a megbi-
zott pedagdgus vezetok €s a valasztott képviselok utjan valdosul meg.

A kapcsolattartds forumai:

- anevelotestiilet munkaértekezletei (havonta),

- kibdvitett vezetdi értekezletek (havonta),

- kilonbozo értekezletek,

- megbeszélések.

E forumok iddpontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg. Az iskolavezetés az aktualis felada-
tokrol a tanari szobéaban elhelyezett hirdetotablan, valamint elektronikus irasbeli tdjékoztatokon
keresztiil, illetve szoban értesiti a pedagogusokat.
A pedagogusok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkak6zdsség-vezetdjlk, illetve valasztott képviseldik utjan kdzolhetik az iskola vezetoség-
ével.

IV.3. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei
Az azonos szakos pedagogusok kezdeményezésére alakulhatnak szakmai munkakzosségek. A
munkakdzdsségek szama, valamint a munkakozosség-vezetok személye minden tanév kezde-
tekor, az éves munkatervben kertil rogzitésre.
A szakmai munkakdzosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkordkkel ren-
delkeznek. A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagoégiai teriileten koz-
remukodni, ezen beliil:

- részvétel a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak iranyitdsaban, tervezésé-
ben, szervezésében ¢€s ellendrzésében, 6sszegzd véleménye figyelembe vehetd a peda-
gogusok mindsitési eljarasaban,

- aszaktantargyi oktatds tartalméanak fejlesztése, a modszertani eljarasok tokéletesitése,

- az intézményben foly6 neveld-oktaté munka szakmai szinvonaldnak, mindségének ja-
vitasa,

- atantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasa, lebo-
nyolitasa, ezek elbirdldsa, valamint az eredmények kihirdetése,

- aziskolai belso vizsgak tételsorainak 6sszeallitasa, értékelése,

-14 -



Szervezeti és Miikddési Szabalyzat EFG

- javaslat a tankonyvek, segédletek kivalasztasara,

- oktatasi és nevelési tervhez igazod6 egységes kovetelményszint kialakitasa, a tanuldok
tudasanak felmérése és értékelése,

- azuj modszerek megismerése, a neveld-oktaté munka szinvonalanak emelése és az egy-
séges kovetelményszint kialakitdsa érdekében a munkakdzosség tagjai rendszeresen
hospitalnak egyméasnal,

- az intézmény érdekében pedagogiai kisérleteket végezhetnek,

- apedagodgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

- javaslatot tesznek a pedagogusok tovabbképzésére,

- tamogatjak a palyakezd6 pedagdégusok munkajat.

A szakmai munkakdzdsség vezetdit az intézmény kozremiikoddként bevonja a pedagogus tel-
jesitményértékelésébe.
A szakmai munkak6z0sség az iskola Pedagdgiai programja, munkaterve és a munkakdzosség
tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy évre sz6ld6 munkaterv szerint tevékenykedik. A
szakmai munkak6z0sség tagjai évente, de sziikség esetén mas iddpontokban is javaslatot tesz-
nek munkakozosség-vezetdjiik személyére. A munkakdzosség-vezetd megbizasa a féigazgatd
jogkore. A munkakozosségek vezetdi munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik. A mun-
kakozosség-vezetd féléves gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjének a munkakdzos-
ség tevékenységérol.
A szakmai munkakozdsségek egyiittmiikodésének alapja a munkaterv. Tevékenységiik 0ssze-
hangolésa a vezetdség feladata.

IV.4. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasara alakult munka-

csoportok
Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol intézményi
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az iskolavezetés dontése alapjan. Ameny-
nyiben az alkalmi munkacsoportot az iskolavezetés hozza 1étre, errdl a nevelOtestiiletet tajékoz-
tatni kell, a neveldtestiilet véleményét ki kell kérni. Tagjait a fo1gazgato bizza meg. A feladatok
ellatasaval megbizott személy vagy csoport a megbizaskor kapott idépontban beszamolési ko-
telezettséggel bir a neveldtestiilet és a féigazgato felé.

IV.5. A sziil6i szervezet
Egy osztaly sziil61 munkak6zosségét az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak. Az osztalyok
szlil61 munkakozosségei a sziilok korébdl a kovetkezo tisztségviselOket valasztjak:

- elnok,

- elndkhelyettes.
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Az osztalyok sziil6i szervezetei (munkakozosségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat
az osztalyban valasztott elnok vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola veze-
téségéhez.
Az iskolai sziil6i munkak6zosség legmagasabb szintli dontéshozé szerve az iskolai Sziil6i Mun-
kakozosség, mely figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka ered-
ményességét, a tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-ok-
tatasi intézmény foigazgatdjatol, az e korbe tartozo iigyek targyalasakor képviseldje tanacsko-
zasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.
Az iskolai Sziil6i Munkak6zosség vezetoségének munkajaban az osztaly sziil6i szervezetek el-
nokei vagy elndkhelyettesei vehetnek részt.
A sziil6i szervezet
a) sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
b) tisztségviseldinek megvalasztasarol
szotobbséggel dont.
A sziil6i szervezetnek egyetértési joga van a kovetkezd kérdésben:

- az intézményben lizemeld élelmiszer-arusitod iizlet nyitvatartdsi rendjének a megallapo-

dasban torténé meghatarozasakor.

A sziil6i szervezet véleményét ki kell kérni a kovetkezd kérdésekben:

az intézmény SZMSZ-ének elfogadasa,

- azintézmény éves munkatervének elfogadasa,

a valaszthato tantargyak meghirdetése,

a tankonyvlistan nem szereplé konyvek megrendelése esetén, valamint
- az Nkt. 83. §-anak (3) bekezdésében foglalt esetekben.

A sziildi szervezetnek joga van részt venni a tanuloi balesetek kivizsgalasaban.

Az iskola a honlapjan keresztiil tajékoztatja a sziiloket megeldz6 tanitasi év végén azokrol a
tankonyvekrol, tanulmanyi segédletekrdl, taneszkozokrdl, ruhazati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kovetkez6 tanévben a nevelo és oktatd munkahoz sziikség lesz. T4jékoztatni kell
Oket tovabba az iskolatol kdlesondzhetd tankdnyvekrol, taneszkdzokrdl €s mas felszerelésekrol,
valamint arrol is, hogy az iskola milyen segitséget tud nytjtani a sziil6i kiadasok csokkentésé-
hez.

Az iskolai sziil61 munkak6zosség elnoke kozvetleniil az iskola féigazgatdjaval, illetve a peda-
gogiai foigazgatd-helyettessel tart kapcsolatot. Az iskolai sziiléi munkak6zdsség vezetOségét
az iskola foigazgatdjanak tanévenként legalabb 3 alkalommal Gssze kell hivnia, és ezen tajé-

koztatast kell adnia az iskola feladatairdl, tevékenységeirdl.
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IV.6. Az intézményi tanacs
Az iskoldban a magasabb jogszabalyokban eldirtak alapjan az intézmény miikodésében érdekelt
személyek €s szervezetek egyiittmiikodésének elomozditasara, a neveld-oktatd munka segité-
sére, valamint az iskolahasznalok érdekeinek jobb képviseletére intézményi tanacs mikodik.
Az intézményi tanacs 1étszama: minimum 3 6. A sziiloket 1 f6, a nevel6testiiletet 1 f6, az in-
tézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzatot 1 f6 képviseli. Az intézmény székhelye
szerinti telepiilési onkormanyzat delegalja képviseldjét. A sziilok képviseldit a sziilok javasla-
tainak 0sszegyljtése utan az iskolai sziildi szervezet valasztja meg. A neveldtestiilet képviseldit
a pedagogusok javaslatainak 0sszegylijtése utan a nevel6testiilet valasztja meg. Az intézményi
tanacs sajat szervezeti ¢s miikodési szabalyzata, valamint tigyrendje alapjan miikodik. Az in-
tézményi tandcs a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik. Az in-
tézmény vezetdje félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény miikodésérdl az intéz-
ményi tanacsnak, amely az intézmény miikodésével kapcsolatos allaspontjat megfogalmazza és
eljuttatja a fenntarté szamara.
IV.7. A tanulék kozosségei
IvV.7.1. Osztalykoézosségek
Az azonos évfolyamra jaré és kdzos tanulocsoportot alkotd tanulok kozdssége. Dontési jogko-
rébe tartoznak:
- kiildottek delegélasa az iskolai didkonkorményzatba,
- dontés az osztaly beliigyeiben.
Az osztalykozosség €élén az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot a féigazgatd bizza meg. Az
osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységliket munkakori leirdsuk alapjan végzik.
1V.7.2. A diakkorok
A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak létre. Az iskoldban a
tanulok igényei szerint mitkddtethetd didkkor. A didkkorok sajat tagjaik koziil egy-egy képvi-
seldt valasztanak az iskolai didkonkorményzat vezetdségébe.
IvV.7.3. Diakonkormanyzat
A didkonkormanyzat a tanulok érdekképviseletére alakulo kozosség, melyet a tanulok hoznak
1étre a tanuldk tanéran kiviili, szabadidds tevékenységének segitésére. Az iskolai didkonkor-
manyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzatot segité pedagdgus érvényesitheti. Az is-
kolai didkonkormanyzat munkéjat segitd pedagogust a didkonkormanyzat vezetdségének javas-
lata alapjan — a nevelGtestiilet egyetértésével — a féigazgatod bizza meg.
A didkdnkormanyzat a neveldtestiilet véleményének kikérésével dont

- sajat mikodésérdl,
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- adidkdnkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol,
- hatéskorei gyakorlasarol,
- egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,
- aziskolai didkonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének 1étrehozéasardl €s mikodtetésé-
r6l, valamint
- amennyiben az intézményben miikddik, a nevelési-oktatasi intézményen beliil miikodo
tajékoztatasi rendszer szerkesztOsége tanuldi vezetdjének, felelds szerkesztdjének,
munkatarsainak megbizasarol.
A didkdnkormanyzat SZMSZ-ét a valaszté tanulokozosség fogadja el, és a neveldtestiilet
hagyja jova. Az SZMSZ jovahagyasa csak akkor tagadhatdé meg, ha az jogszabalysértd vagy
ellentétes az iskola SZMSZ-ével, Hazirendjével. Az SZMSZ jovahagyasardl a nevelGtestiilet-
nek a jovahagyasra torténd beterjesztést kovetd harminc napon beliil nyilatkoznia kell. Az
SZMSZ-t vagy annak moédositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a nevel6testiilet harmine
napon beliill nem nyilatkozik.
A didkdnkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat vélemé-
nyét ki kell kérni:

- aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

a tanuldi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozésa elétt,
- azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
- a hazirend elfogadasa elott,

tovabba

- atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

a tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasdhoz,
- atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
- az iskolai sportkor — a munkaterv részét képez6 — szakmai programjanak megallapita-
sahoz,
- azegyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,
- akonyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasdhoz,
- az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott ligyekben,
- az iskolai étkeztetés keretében biztositott ételek mindségérdl, az iskola Hazirendjében
szabalyozott médon.
Azokban az tigyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezo, a

diakonkormanyzat képvisel0jét a targyalasra meg kell hivni, és az eldterjesztést, valamint a
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meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalas hatarnapjat legalabb tizenot
nappal megel6zden meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.
Az iskola a didkonkorményzat miikodéséhez a tanitasi orakat nem zavarva biztosit egy tanter-
met, illetve a diakdnkormanyzat rendezvényeihez az iskola alkalmazottjanak feliigyelete mel-
lett biztositja a gimnaziumban rendelkezésre allo, sziikséges technikai eszkdzoket.
Az iskolai didkkozgytlést évente legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az iskola {6-
igazgatdjanak vagy megbizottjanak a tanuldkat tajékoztatnia kell az iskolai ¢€let egészérdl, az
iskolai munkatervrol, a tanuldi jogok helyzetérdl €s érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben
meghatarozottak végrehajtasi tapasztalatairol. A didkkozgyiilés 6sszehivasat a didkonkormany-
zat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgyiilés Osszehivasaért az igazgato felelds.
A didkdnkorményzat vezetdje havi rendszerességgel tajékoztatja az iskolavezetést az iskoldban
miikodod didkéletrdl. Az intézményvezetés képviseletében a kapcsolattartast a pedagogiai f6-
igazgato-helyettes biztositja.

IV.8. A féigazgaté és az iskolai sportkor kapcsolattartasanak formaja és rendje
Az iskolaban miik6do iskolai sportkor vezetdje havi rendszerességgel tajékoztatja az iskolave-
zetést a gimnaziumban miikodod sportéletrdl, a vallalt tevékenységek elvégzésérdl.

IV.9. A pedagégusok és a tanulok
Az intézmény egészének életérdl, az intézményi munkatervrol, az aktualis feladatokrol a f6-
igazgatd vagy a foigazgato-helyettesek

- az intézményi didkonkormanyzat vezetdségi iilésén, a didkkozgyiilésen,

a hirdet6tablan keresztiil,

az iskola honlapjén,

- valamint az osztalyfonokok az osztalyfénoki orakon tajékoztatjak a tanulokat.
A belsd informacidaramlas biztositott az iskolaradion, az iskola honlapjan, az e-naplon keresz-
til.
A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasz-
tott képviselodik, tisztségviselOk Utjan kozolhetik az iskola vezetésével, a pedagogusokkal, a ne-
vel6testiilettel vagy az iskolai Sziiléi Munkakozosséggel, melyre az illetékeseknek 30 napon
beliil érdemben valaszolnia kell.

I1V.10. A pedagogusok és a sziilok

Az iskola egészének életérol, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol a féigazgatod

- asziléi munkakozdsség valasztmanyi iilésén,

- azintézményben elhelyezett hirdet6tablakon keresztiil,

- az osztalyfonokok az osztaly sziildi értekezletein tdjékoztatjak a sziiloket.
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A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatasara az alabbi forumok szolgalnak:

sziil6i értekezletek,

- fogadoorak,

- nyilt napok,

- irasbeli tajékoztatok a KRETA Elektronikus ellenérzé modulban,

- az iskola e-naplojan keresztiil.
A sziil6i értekezletek €és fogaddorak idejét az iskolai munkaterv tartalmazza.
A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasz-
tott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az intézmény vezetésével €s a nevelbtestiilet-
tel.

IV.11. A kiilsé kapcsolatok rendszere, a kapcsolattartas formai

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért a féigazgato, illetve a leadott feladat- és ha-
taskorrel rendelkez6 féigazgatd-helyettes a felelds.
A kapcsolattartas formai:

- irasbeli (Iehet elektronikus forméban is)

- szobeli (személyes talalkozo, ill. telefonos megbeszélés)
Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitasanak érdekében az intézmény vezetése allando
munkakapcsolatban 4ll a kovetkez6 intézményekkel:

- Gyulai Tankeriileti Kdzpont

- Gyula Véros Polgarmesteri Hivatala

- Békés Megyei Kormanyhivatal

- Gyulai Jarasi Hivatal

- Oktatéasi Hivatal Békéscsabai Pedagogiai Oktatasi Kozpontja

- Gyula varosadban miikodd alapfokd, illetve kozépfoku oktatasi intézmények

- fels6oktatési intézmények

- Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

- Csaladsegito ¢s Gyermekjoléti Szolgalat

- Egészségiigyi Alapellatasi Intézmény

- Gyulai Varfiird6 Kft.

- Gyulai Koziizemi Kft.

- Mogyorodssy Janos Varosi Konyvtar

- Békés Megyei Levéltar

- Erkel Ferenc Kulturalis Kozpont és Mizeum Nonprofit Kft.

- Gyulai Varszinhaz
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- Gyulasport Nonprofit Kft.

- GyulaTV

- Gyulai Hirlap Nonprofit Kft

- Békés Megyei Hirlap

- Rendorség

- A telepiilésen miikddo civil szervezetek, sportegyesiiletek

- Az intézményt tdmogatd alapitvanyok

- Pedagodgiai Szakszolgalat, Nevelési Tanacsado,

- afolyo projektek mentén egyiittmiikodd intézmények, partnerek
- akozosségi szolgalat teljesitésében egyiittmiikddd intézmények
- tartds gyogykezelés alatt 4llo tanuld egészségiigyi ellatasat biztositd egészségiigyi

szolgaltatoval
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Kiilfoldi testvérintézmények

- Marton Aron Liceum, Csikszereda

- Aradi Csiky Gergely Liceum

- Gymnasium der Glemmschaue, Ditzingen

- Liceo Giordano Bruno, Budrio
Alapitvanyok
Az iskola telephelyére bejelentett és az iskola tevékenységét az alapitvanyi célokban is segitd
alapitvanyok a féigazgatd engedélyével hasznalhatjak az iskola infrastruktarajat. Az iskola ér-
dekében tevékenykedd alapitvanyok évente lehetdséget kapnak, hogy tajékoztathassdk az is-
kola kozosségét az iskolat érintd tevékenységiikrdl (pl. nevelbtestiileti értekezleten, az iskola
honlapjan).

IV.11.1. Gyermek- és ifjasagvédelem

A gyermek- ¢és ifjasagvédelem az intézmény Osszes dolgozodjanak alapvetd feladata. Az intéz-
mény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és megsziintetésével
kapcsolatos feladatokat. Felel6se az intézmény vezetje, aki a meghatarozott feladatok ellata-
sdra, koordinalasara gyermek- és ifjusagvédelmi feleldst biz(hat) meg.
A tanuldkat veszélyeztetd okok elhdritasa érdekében az iskola egyiittmiikddik a gyermekjoléti,
csaladsegitd szolgalattal, valamint egyéb szervekkel, hatésagokkal:

- csaladsegitd vagy gyermekjoléti szolgélat;

- gyamhivatal;

- tanulasi képességet vizsgalo szakértdi bizottsag, nevelési tanacsado;

- birdsag;

- rendOrség;

- jegyzd.
A kapcsolattartasért felelds:

- a fbigazgatd, a nevelési féigazgato-helyettes,

- az osztalyfonokok a munkakori leirasuk alapjan.

Iv.11.2. Iskolaorvos és védonaéi szolgalat

A tanulok rendszeres egészségiigyi felligyelete és ellatasa az iskolaorvos feladata, aki a védo-
ndvel egyiittmiikodve elokésziti és elveégzi:

- atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését és sziirését (évenként legalabb egyszer

fogaszati, szemészeti és altalanos szlirdvizsgalat)
- atanuldk testnevelési csoportba sorolasat.

- A szlir@vizsgalatok idejére az iskola neveldi felligyeletet biztosit.
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- Az iskolaorvos és a védono részt vesz a tanulok egészséges €letmddra nevelésében, ki-
emelten kezelve a betegségek megeldzését, a prevenciot. Osztalyfondki ordkon felvila-
gosito eldadasokat tartanak, segitenek a tanuldkban kialakitani az egészséges ¢letmod
iranti igényt (egészséges taplalkozas, testedzés, karos szenvedélyek elleni védelem
stb.).

- Munkéjukat munkatervben meghatarozott havi litemezés szerint végzik.

Az intézmény vezetdje a fenntarto altal jogosult megallapodast kotni az intézményben iizemeld
¢lelmiszerarusité iizlet vagy aruautomata mukodtetésére; dontéséhez be kell szereznie az is-
kola-egészségiigyi szolgalat szakvéleményét.
A kapcsolattartasért felelds: a féigazgato, az altalanos foigazgato-helyettes.

IV.11.3. Kapcsolatok a kozosségi szolgalat szervezése kapcsan
A kozosségi szolgalat szervezése soran iskolank egylittmiikddési szerzddéseket kot a jogsza-
balyban meghatarozott feltételeknek megfeleld fogado intézményekkel, szervezetekkel.
A szerz6dés megkdtésének feleldse:

- af6igazgato, a nevelési foigazgato-helyettes;

- a kozosségi szolgélat koordindlasdval megbizott pedagdgus, a munkakdri leirdsdnak
megfelelden.

A kapcsolattartasért felelds:

- aféigazgato, a nevelési foigazgato-helyettes

- a kozosségi szolgalat koordinalasaval megbizott pedagdgus, a munkakori leirdsanak
megfelelden;

- az osztalyfénokok.

A partnerszervezetek aktualis listdja megtekinthetd az iskola honlapjan.
V. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének rendszere atfogja a neveld-oktatd munka egészét.
Célja, hogy biztositsa a hibak iddben torténd feltarasat, mutasson ra a hidnyossagok poétlasara,
erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 mddszerek népszeriisitéséhez fokozva
ezzel a munka hatékonysagat a koznevelés mindségiigyi rendszerének egyes komponensei: a
pedagdgusok mindsitése, az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés (tanfeliigyelet) és annak
onellendrzési rutinjai, valamint a szaktanacsadas kozotti raciondlis 6sszhang megteremtésével.

A belso ellendrzés rendszerének mitkodtetése a pedagogusok teljesitményértékelésével egytitt

torténik.
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V.1. A belsé ellendrzés szervezése
A folyamatos bels6 ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az igazgatod felelds. Az
ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok litemezik a pedagdgiai program és az éves
munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre keriil teriiletek feleldseit, hogy
azok a munkat el6készithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomsze-
rlen, illetve az ellendrzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is sor keriilhet az el-
lendrzésre.

V.2. A belsé ellendrzés altalanos kovetelményei
Az intézmény belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalositasat.

Ennek érdekében az ellendérzéssel szemben tdmasztott alapvetd kovetelmény, hogy az:

segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legészszeriibb, leggazdasagosabb

- ellatasat;

- legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze;

- tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kellé idoben jelezze az intézmény
miikodése soran felmeriilé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiil6 intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat;

- segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtasat;

- jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok megeldzéséhez, a gazdalko-
dasi fegyelem ¢€s a gazdalkodas javitasdhoz.

V.3. Az ellenérzést végzok kore
A belso ellendrzést a kovetkezd személyek végzik:

- fdéigazgatd

- fOigazgato-helyettesek

- munkakdzosség-vezetok

- osztalyfonokok sajat szaktargyaik teriiletén, illetve osztalyukon beliil.

Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a foigazgatd felé.
V.4. Az ellenorzés teriiletei
A bels6 ellendrzés az alabbi teriiletekre terjed Ki:
- pedagogiai, szervezési, taniigyigazgatasi feladatok;
- iddszakos, allando, kiemelt és specidlis tevékenységek kore;

- adminisztracidés munkavégzés;
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tanorak, egyéb foglalkozasok, megbeszélések, irasos dokumentumok, tanuldi produk-

tumok, mérések, értékelések.

V.5. Az ellenérzés formai

- Foglalkozas-/Oraellendrzés

- Egyéb foglalkozasok ellendrzése

- Beszamoltatas

- Eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések

- Helyszini ellendrzések
A fbigazgato latja el a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések végrehajtasanak, valamint a
foigazgato-helyettesek munkajanak ellenérzését. A dokumentumokat (pl. tanmenetek, dolgo-
zatfiizetek) a munkak6zdsség-vezetok ellenorzik. Akadalyoztatds esetén az ellenérzés elmara-

dasat jelezni kell.
VI. A mikodés rendje

VI.1. Nyitvatartas
Szorgalmi idében az iskola munkanapokon 6:45-t61 18:00 6raig tart nyitva. Ettdl eltérd nyitva-
tartast a foigazgatd engedélyezhet.

V1.2, Azintézmény vezetéinek munkarendje
Szorgalmi idében munkanapokon a nyitva tartas idején beliil reggel 7:30 és délutan 16 6ra ko-
zOtt (a hét utolsd6 munkanapjan 14:05-ig) a féigazgatonak vagy valamelyik helyettesének, il-
letve az altaluk megbizott pedagdgusnak az intézményben kell tartdzkodnia.
Amennyiben a féigazgatd vagy valamelyik helyettese és a helyettesitésiikre kijelolt pedagogu-
sok koziil rendkiviili €s halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem tud az iskoléban tart6zkodni, az
esetleges sziikséges intézkedések megtételére a nevelOtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A
megbizast a dolgozok tudomaésara kell hozni. Az intézmény féigazgatdjanak tavolléte alatt az
intézmény miikodésének biztositasa az altalanos foigazgato-helyettes feladata. A vezet6i szinti
helyettesitések elrendelése a foigazgatd feladata. A vezetOk benntartdozkodéasanak konkrét
rendje minden év szeptemberében keriil rogzitésre.

VI1.3. A pedagogusok munkaideje, munkarendje
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 pedagdgusra részben kotetlen munkarend az
iranyadd, mely kotott munkaiddre, ezen beliil neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddre és a
kotott munkaid6é fennmarado részére, valamint szabad felhasznalasi munkaidére oszlik. A pe-

dagogus heti munkaideje 40 ora, ebbdl neveléssel-oktatassal toltott, kotott munkaideje 32 ora.
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Kotott munkaidejében a pedagdgus az intézményben — féigazgatoi elrendelés vagy munkaterv-
ben rogzitett esetekben az intézményen kiviil is - lat el feladatokat a foigazgatd utmutatasa
alapjan. A pedagoégusok napi munkarend;jét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet a foigazgato
vagy a helyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A tanitasi 6rdk elren-
delésénél és egyéb, a munkatervben meghatarozott feladatok elosztasa soran a féigazgatonak a
lehetdségek szerint biztositani kell az ardnyos €s egyenletes feladatelosztast a nevelGtestiilet
tagjai kozott.
A pedagobgus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa elétt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni.
A pedagogus a munkdbdl vald rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésObb az adott munkanapon 7:30 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen.
A hidnyz6 pedagogus koteles varhatoan egy hetet meghaladd hidnyzasanak kezdetekor tanme-
neteit a féigazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesito tanar biz-
tosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladést.

V1.4. A nem pedagégus munkakorben foglalkoztatott munkavallalok munka-

rendje
A nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendjét a vonatkozd jogszabalyok alapjan a féigaz-
gatd allapitja meg az intézmény zavartalan miikodésének biztositdsat szem el6tt tartva. A nem
pedagogus kozalkalmazottak a nyitvatartas teljes id6tartama alatt az iskola teriiletén tartozkod-
hatnak.

VI1.5. Belépés és bent tartézkodas rendje munkavallaléi és tanuléi jogviszonyban

nem allok részére
Az intézmény épiileteiben, telephelyén, az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek
csak a foigazgato, a foigazgato-helyettesek engedélyével tartozkodhatnak minden olyan eset-
ben, amikor a belépés €s a benntartézkodéas nem az intézmény tevékenységével 6sszefiiggésben
torténik.
Az intézmény épiiletébe érkezo sziilok, illetve idegenek belépését a portas ellendrzi. Az iskola
épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos tigyet intézok tart6zkod-
hatnak.
Rendezvények alkalmaval a sziil6k és mas vendégek csak a féigazgato altal kijelolt helyiségek-
ben tartézkodhatnak.

V1.6. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idétartama

A tanorak rendes tanitasi napon az alabbi idépontokban kezdddnek ¢és fejezédnek be:
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Csengetési rend:

o 1. 6ra 7.30- 8.15
.ora 8.25- 9.10
.6ra 9.20-10.05
. 6ra 10.15 - 11.00
.6ra11.10-11.55
. 6ra 12.25-13.10
. 6ra 13.20-14.05
. 6ra 14.10 - 14.55
o 9. 6ra 15.00 — 15.45

[ ]
o0 - (@) W EES (98] [\

Indokolt esetben a féigazgato roviditett 6rak megtartasat rendelheti el, valamint — engedéllyel
— két egymast kovetd azonos szaktargyi ora 6sszevonhato.
A didkoknak a tanitasi id6 alatt kotelezo az intézményben tartdzkodniuk, azt csak kiillonosen
indokolt esetben és elsdsorban az osztalyfondk (tavolléte esetén a féigazgatd vagy a féigazgato-
helyettesek), illetve a részére Orat tartd szaktanar (irasos) engedélyével hagyhatja el az iskola
épiiletét.
A tanitasi ordk engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi jogosultak. Minden
egyeb esetben a latogatasra a foigazgatd adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utdn
nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben a féigazgato tehet.
Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — tandran kiviili
foglalkozasok miikodhetnek:

- szakkor, érdeklédési kor, onképzdkor,

- énekkar,

- sportkor, tomegsport foglalkozas,

- egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd foglalkozas,

- egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

- kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

- didkonkorményzati foglalkozas,

- palyavalasztast segitd foglalkozas,

- tanulmanyi szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozdotti verseny, baj-

noksag, valamint
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- aziskola pedagogiai programjéban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem valdsit-
hat6 osztaly- vagy csoportfoglalkozas,

- tanulmanyi kirdndulas,

- iskolai tabor.
A foglalkozasok helyét és idétartamat a féigazgato €s helyettesei rogzitik az drarendben terem-
beosztassal egyiitt. A foglalkozasokrdl naplot kell vezetni. A tanitasi érakat kdvetden a tanulok
az iskolaban csak szervezett, pedagdgus altal vezetett, illetve feliigyelt foglalkozason vehetnek
részt. Az iskola éves munkatervében nem szerepld osztalyrendezvényeket vagy tanoran kiviili
foglalkozasokat csak a foigazgat6 elozetes engedélyével lehet tartani. A tanitdsi ordkon kiviili
foglalkozasokon a foglakozas rendjét a foglalkozast vezetd szaktanar hatdrozza meg az intéz-
mény Pedagdgiai programjaval 6sszhangban 1évé modon.

VI1.8. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az intézmény létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az dllagmegdvas szem
elott tartasaval kell hasznalni. Az intézmény minden tanuldja és dolgozoja anyagilag felelds a
kozosségi tulajdon védelméért, az intézmény létesitményei tisztasagdnak megdrzéséért, a taka-
rékos energiafelhasznalasért, a tliz- és balesetvédelmi, tovabba a munkavédelmi szabalyok be-
tartdsaért. Az intézmény tulajdonaban 1évo targyi eszkozoket az intézmény épiileteibdl kivinni
csak foigazgatoi/foigazgatd-helyettesi engedéllyel lehet, atvételi elismervény ellenében.
A zart termek, helyiségek, szertarak, szaktantermek rendjéért az adott munkak6zosség-vezetd,
szaktanar felel.
Az iskoléaval tanuloi jogviszonyban 1év6 didkok tanitasi idOn kiviil az iskola nyitvatartési idején
beliil pedagogusi engedéllyel tartozkodhatnak az iskola épiiletében. A tornateremben csak ta-
nari/edz0i feliigyelettel tartozkodhatnak a diakok.
A hasznalaton kiviili helyiségeket zarva kell tartani.
Az informatika szaktantermeket, egyéb szaktantermeket, a szertarakat, a tornatermet zarva kell

tartani, €s csak a feliigyeld tanar jelenlétében lehet kinyitni, illetéleg oda bemenni.

V1.9. Hivatalos iigyek intézése
Tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos ligyintézés az intézményben torténik, az ott megjeldlt iro-
dakban ¢és idépontokban.
Az intézmény alkalmazottainak ligyintézése az intézményben torténik, munkanapokon 8-15 o6ra

kozott. Pénteki napokon 13 oraig.
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Az intézmény tanitasi sziinetek ideje alatt ligyeleti rend szerint tart nyitva. Az tigyeleti rendet
az intézmény féigazgatdja hatarozza meg, €s azt a sziinet megkezdése eldtt a sziilok, a tanulok
¢s a neveldk tudomasara hozza.

V1.10. A dohanyzassal kapcsolatos elirasok
Az iskola épiiletében, illetve az épiilet jogszabalyban meghatarozott kornyezetében tilos a do-
hanyzas.

VI1.11. Hirdetés- és reklamtevékenység szabalyai
Az iskolaban barmilyen reklamtevékenység kizardlag a foigazgatd engedélyével folytathato,
feltéve, hogy Osszhangban all az intézmény Pedagodgiai programjaval. Plakatokat kihelyezni
csak a foigazgato vagy a helyettesek alairasaval és az iskola pecsétjével ellatva lehet.

V1.12. A tanulé altal elkészitett dologért jaré dijazas
A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6d kozotti
eltéré megallapodas hianyaban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéba kertiilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a tanul6i
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével 0sszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez szlikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, haszno-
sitasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanulo —s a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt
munkaidd.
A tanul¢ éltal tanari segitséggel, irdnyitassal készitett szellemi termékek (palyazatok, informa-
tikai anyag, stb.) egy példanya elhelyezésre keriil az intézmény konyvtaraban, melyeket az al-

kotd engedélyével az intézmény szabadon felhasznalhat.
VII. Az intézmény hagyomanyai

Az iskola hagyomanyainak apolasa, jo hirnevének meg Orzése, oregbitése az iskolakdzosség
minden tagjanak joga ¢s kotelezettsége.
A tanév rendjéhez kotddo alkalmak

- Tanévnyit6 és -zaro6 linnepségek

- Szalagavato

- Ballagas

Intézményi szintll iinnepélyt tartunk az aldbbi tinnepek alkalmabol:
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- oktober 23-i linnepély

- marcius 15-i tinnepély
Az iskoldban a nemzetlink szabadsagtorekvéseit tiikrozo, tovabba nemzeti multunk martirjai-
nak emlékét, példajat 6rz6 megemlékezések:

- az aradi vértaniknak (oktober 6.),

- akommunista és egy¢b diktatirak aldozatainak (februar 25.),

a holokauszt aldozatainak emlékére (aprilis 16.),
- aNemzeti Osszetartozas Napjan (jinius 4.).
Az iskola tinnepélyeken és rendezvényeken pedagogusoknak és didkoknak egyarant az alka-
lomhoz 1116 ruhdban kell megjelenni.
Rendszeres kulturalis rendezvények
- aPedagdgiai programban,
- az éves munkatervben rogzitettek szerint.
A rendezvényekhez, hagyomanyokhoz kapcsoldodo konkrét feladatok, felelésok az adott tanév

éves munkatervében kerililnek meghatarozasra.

VIII. Intézményi véda, ovo eldirasok

VI11.1.Altalanos eléirasok
A gyerekeknek, tanuloknak joga, hogy a nevelési- oktatasi intézményben biztonsagos €s egész-
séges kornyezetben neveljék és oktassak.
Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladatai koze tartozik, hogy a tanulok részére az
egeészsegiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megte-
gye.
VI1I1.2.Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanulébalesetek, a tanulok egészségét
veszélyezteté helyzetek megelézésével kapcsolatosan
Az iskola alkalmazottainak be kell tartaniuk a vonatkoz6 munkavédelmi szabalyokban foglal-
takat.
A tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok irdnyitasat, a balesetek jegyzkonyve-
z¢€sét, nyilvantartasat és a korméanyhivatalnak torténd megkiildését a foigazgato altal megbizott

munka-, baleset- és tizvédelemért felelds foigazgato-helyettes végzi.
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VI11.3.A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos eljarasrend
A tanuldkat meg kell ismertetni a biztonsagos életvitel, az egészséget nem veszélyeztetd és
biztonsagos munkavégzés alapvetd szabalyaival, tovabba az altalanos tlizvédelmi ismeretekkel.
Ezért szamukra minden tanév ¢lsé napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi tajé-
koztatot tart, amelynek sordn — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a fi-
gyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére.
A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak
veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatas meg-
torténtét a didkok alairasukkal igazoljak.
Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatést kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tana-
rainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Az oktatas
megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell.
Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat belso utasitasok €s szabalyza-
tok tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az
ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szamara potlolag kell ismertetni az eldirasokat.
Kiilon balesetvédelmi és/vagy munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden
olyan esetben, amikor a megszokottdl eltérd kortilmények kozott végeznek valamely tevékeny-
séget (pl. iskolan kiviil szervezett rendezvények, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.
VI1I1.4.Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanulobalesetek esetén
A tanulok feliigyeletét ellaté nevelOknek a tanul6t ért barmely baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:
- asériilt tanuldt elsésegélyben kell részesitenie,
- ha sziikséges orvost kell hivnia,
- abalesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetnie,
- atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell a féigazgatonak, a féigaz-
gato-helyetteseknek és a sziilének.
E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozé is koteles
részt venni.
A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynytjtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak azt teheti,
amihez 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.
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A nyolc napon tul gyogyul6 sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni az altalanos féigazgato-helyettesnek. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kdzre-
hat6 személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket a koznevelés informacios rend-
szerében elérheto elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani. Az
elektronikus uton kitdltott jegyzokdnyv kinyomtatott példanyat at kell adni a tanulonak, kiskort
gyermek, tanuld esetén a sziilének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi
intézményében meg kell 6rizni.
A sulyos balesetet az iskola fenntartojanak haladéktalanul be kell jelenteni.

VI111.5.A munkahelyi balesetek megel6zésével kapcsolatos eljarasrend
A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavé-
delmi tajékoztatot tart a fenntartd tankeriilet altal megbizott munka-, baleset- és tiizvédelmi
felelos. A tajékoztatd tényét €s tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson vald részvételt az
munkavallalok alairasukkal igazoljak.
A pedagdgusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszk6z veszélytelenségének megallapitasa a foigazgato hatés-
kore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz orai hasznéla-
tat.

VI11.6.Rendkiviili esemény, bombariadé stb. esetén sziikséges teendék
Rendkiviili esemény és bombariado esetén intézkedést a féigazgatd hozhat. Akadalyoztatasa
esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. A kollégiumban 16
oOra utan az tigyeletes nevelGtanar felelés a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos mitkodésé-
ért.
Halasztast nem tiird esetekben a kozvetlen veszély elharitdsa érdekében az azt észleld kozal-
kalmazott koteles minden téle telhetdt megtenni, amelyrdl beszamol az intézmény vezetdjének.
Az épiilet kiiiritésének iddtartamarol, a tanulok elhelyezésérdl, az intézkedést végzd hatdsag
informacioja szerint a féigazgatd vagy az intézkedéssel megbizott személy azonnal dont.
Rendkiviili esemény /tliz, természeti katasztrofa, bombariado stb./ esetén az épiilet kiiiritését, a
sziikséges intézkedéseket a Tlizriado terv, valamint a Tlizvédelmi utasitas tartalmazza.
Az intézményben a rendkiviili esemény tényét haladék nélkiil jelenteni kell a féigazgatonak, az
altalanos foigazgato-helyettesnek. Jelentési kotelezettsége van az intézmény minden dolgozo-

janak.
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A f6igazgatd a fenntartoval tortént egyeztetés utan rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendki-
viili iddjarés, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az intézmény miiko-
dése nem biztosithato, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozha-
tatlan karral jarna.

VII1.6.1. Bombariadé esetén sziikséges teendok

- Bomba elhelyezését bejelentd telefonhivas esetén a dolgozd azonnal értesiti a foigaz-
gatot, az altalanos foigazgato-helyettest.

- Az intézmény vezetdje €rtesiti a Rendorséget, €s megteszi a sziikséges intézkedéseket
az épiilet kitiritésére.

- Az épiilet kiliritése a Tlizriado-terv eldirasainak megfeleléen torténik.

- A tanul6k és a dolgozdk az épiilet elhagyasakor — amennyiben mod és lehetdség van -
magukkal viszik személyes hasznalati targyaikat.

- Aki akar kozvetlentil, akar kdzvetve olyan eseményt észlel, vagy olyan informaci6 bir-
tokaba jut, amely masok ¢életét, testi épségét veszélyezteti, az intézménynek kart okoz-
hat, azt koteles a bombariadora vonatkoz6 eljarasok szerint jelenteni. A rendkiviili ese-
mény bekovetkezése esetén nem mentesiilhet a feleldsség aldl az, aki arra hivatkozik,

hogy az esemény rendkiviiliségét nem ismerte fel.
IX. Atankoényvellatas rendje

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésért a foigazgato felelds. Az iskola éves munkatervé-
ben rogziteni kell annak a felelds dolgozonak a nevét, aki az adott tanévben:

- elkésziti az iskolai tankonyvrendelést,

- részt vesz az iskola tankOnyvterjesztésben.
A magasabb jogszabalyok el6irasai alapjan az iskolai tankonyvellatas rendjér6l — a szakmai
munkako6zdsségek véleményének kikérésével — évente a neveldtestiilet dont. A tankonyvjegy-
z€kbdl az iskola helyi tanterve alapjan és a szakmai munkako6zdsségek véleményének figye-

lembe vételével a szaktandrok valasztjak ki a megrendelésre keriild tankonyveket.
X. A tanuléval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljaras szabalyai

X.1. Fegyelmi eljaras eljarasrendje
A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval szem-
ben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai a kovetkezok:

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében a féigazgato jar el.
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A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo informacié megszerzését kovetd 30. nap a fe-
gyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditdsakor az érintett tanulot és sziilét személyes megbeszélésen kell
tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol
¢s a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelGtestiilet nem jogosult a bizottsag elnoké-
nek megvalasztasara, de arra vonatkozodan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre tiz6
neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra
¢és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb szemé-
lyek lehetnek jelen. A bizonyités érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében
sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrodl €s a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyz6konyv késziil, amelyet a targya-
last kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény vezetd;jé-
nek, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak €s sziilgjének.
A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot
az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalést kovetden az elséfoku hatdrozat meghozatalat célzo neveldtestiileti érte-
kezlet id6pontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansagdnak biztositdsara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni az
irat ezen beliili sorszamat.

X.2. Egyezteté eljaras eljarasrendje

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,

értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
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megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a koteles-
ségét megszegl tanulod €s a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megelézden személyes talalkozo révén
ad informacidt a fegyelmi eljaras varhaté6 menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6zo
egyeztetd eljaras lehetdségérol.

A fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a fegyelmi
eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az egyez-
tetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

Az egyeztetd eljards kezdeményezése a foigazgatd kotelezettsége.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a sziil6t nem
kell értesiteni.

Az egyeztet0 eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — a féigazgatd tiizi ki, az egyeztetd
eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdgus sze-
mélyérdl elektronikus uton és irdsban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetO eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol bizto-
sithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeldléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiléjének egyetértése sziikséges.

A feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett
¢és 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 elszenvedo fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra felfiig-
geszti.

Az egyeztetést vezetonek €s az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megéllapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet az

érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.
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Az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanuld osz-
talykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet infor-
maciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzokonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodéasban foglaltakat a kotelességszegd tanulod
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott

korben nyilvanossagra lehet hozni.
XI. Az elektronikus és az elektronikus aton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

A koznevelés agazati iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR), illetve
az Oktatasi Hivatal (kétszintli érettségi rendszer, ADAFOR) révén tartott elektronikus kapcso-
latban, elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a
229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell el-
helyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

a tanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a
foigazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az iskola elektronikus dokumentuma-
ihoz kizardlag a foigazgato altal felhatalmazott személyek (a foigazgato-helyettesek és az isko-
latitkarok) férhetnek.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.

Az iskolankban hasznélatos digitalis naplé az egyik modulja a kdoznevelési intézmények okta-
tasszervezdi feladatait tamogaté kozponti informatikai rendszerének (KRETA — Koznevelési
Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszer), amely a kdznevelés mas rendszereivel integraltan

¢s adaptivan egyiittmikodik.
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Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Gton viszik be az iskola vezetdi, tandrai és az
adminisztracioért felelds alkalmazottak (iskolatitkarok). Az adatok tarolasa a kozponti oktatas-
iranyitas e célra hasznalatos szerverén torténik. A rendszer digitalis napléo modulja elektronikus
uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi orak tananyagat, a hidnyzokat, valamint a
tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.
Az iskolai nyomtatvanyok — az allami vizsga teljesitésérdl kiallitott bizonyitvany kivételével —
a tanulményi rendszer alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdve-
telmények megtartasaval elektronikus uton késziilnek el. Az allami vizsga teljesitésérdl szolo
bizonyitvany kiallitdsanak alapjaul szolgaldé nyomtatvanyt ebben az esetben is el6 kell allitani
nyomtatott formdban és meg kell drizni. Az iskolai bizonyitvany az iskola igazgatdjanak elekt-
ronikus aldirasdval ellatott digitalis biztonsagi okmany formajaban keriil kiallitasra. A digitélis
biztonsagi formaban kiallitott bizonyitvany kozokiratnak mindsiil. A digitalis bizonyitvanyt a
tanulményi rendszerben — miniszteri rendeletben meghatarozott ideig — kell megdrizni azzal,
hogy a hosszl tavi megdrzésérdl is gondoskodni kell. A tanulményi rendszerben kiallitott, ta-
rolt és nyilvantartott digitalis bizonyitvanyrdl kizarélag az arra jogosult tanuld vagy a tanulo
sziiljének — a tanulmanyi rendszeren keresztiil is eldterjeszthetd — kérelemére hiteles papir
alapu masolatot (a tovabbiakban: diszpéldany) kell kiallitani. A diszpéldanyon fel kell tlintetni
a tanulmanyi rendszer altal generalt és nyilvantartott egyedi azonositét és azt, hogy a papir
alapu hiteles masolat a digitalis bizonyitvany hiteles mésolata. A papir alapu hiteles masolatot
eredeti alairasaval hitelesitenie kell a kiallitonak és az intézmény igazgatdjanak, tovabba a disz-
példanyt az intézmény hivatalos korbélyegzdjével el kell l1atni. A diszpéldany els6 példanya
ingyenes, a masodik példanyért kormanyrendeletben meghatarozott téritési dijat kell fizetni.!A
digitalis naplo elektronikusan eldallitott adatainak egy része egyben papiralapon tarolt adatként
kezelendd:
- Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok éltal az adott hdnapban megtartott
orak, talorak, helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatast, azt a foigazgatonak
vagy helyettesének alé kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni és

irattarba kell helyezni.

1 A bekezdésben foglaltakat elsd alkalommal a 2025/2026. tanévben felmend rendszerben kell

alkalmazni.
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XIl.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredménye-
ket, a tanulok igazolt és igazolatlan orait, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanul el6bb
felsorolt adatait tartalmazé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ala kell
irnia, az iskola korbélyegzojével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell
adni a tanulonak vagy a sziilonek.

A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakonyvbdl papir alapu torzskonyvet
kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazo6 iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jog-

viszony mas megsziinésének eseteiben.
Egyéb rendelkezések

XI1.1. A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozé rendelkezések:

Az étkezési téritési dijakat a féigazgatd altal megbizott ligyintéz6 szedi be minden ho-
nap 15. napjaig.

Az iskola az igénybe nem vett étkezésekre befizetett téritési dijat a bejelentést kovetd
naptol kezdéddéen a kovetkezo befizetés alkalmaval beszamitja. A lemondas telefonon
vagy személyesen torténhet legkés6bb a targynapot megel6z6 munkanap 9 6raig.
kdvetd 1 honapon beliil az iskola intézkedik.

A megallapitott téritési dijak beszedésekor az intézmény alkalmazza a szocialis kedvez-

ményekre vonatkozo jogszabalyt.

-38-



XIIl. Zaré rendelkezések

Az SZMSZ moédositasa, elfogadasa
Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelbtestiilet bevonasaval késziti el €s az intézmény honlapjan
kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova. Modositasa nevel6testiilet kozremitkodésével,
az intézményi tandcs, a didkonkormanyzat és az intézményi sziiloi munkakdzdsség véleménye-
zésével lehetséges.
Az SZMSZ feliilvizsgalata
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalatara kotelezéen sor keriil jogszabaly altal
eldirt esetben, tantestiileti hatdrozat alapjan.
Az intézmény eredményes ¢és hatékony mitkddéséhez sziikséges rendelkezéseket 6nalld sza-
balyzatok tartalmazzak, ill. intézményvezetdi utasitasok egészitik ki. Ezen szabalyzatok, utasi-
tasok az SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatok.
Az SZMSZ mellékletei:

1. Az intézmény szervezeti felépitésének abraja
Munkakori leirdsmintak
Kollégiumi SZMSZ
Konyvtari SZMSZ
Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat

Eljarasrend a panaszok és kozérdeki bejelentések kezelésére

© N o g B~ D

A tanuloi dijak részletes leirdsai és odaitélésének szabalyai
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X1V. Zaradékok

Az iskola Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatdnak modositasat a Gyulai Erkel Ferenc Gimna-
zium ¢€s Kollégium intézményi Sziiléi szervezete a jogszabalyban meghatarozottak szerint vé-
leményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és tamogatta.
Kelt: Gyula, 2025. augusztus 29. (
o B
Sziics Eva

az intézmény Sziil6i munkakdzosségének elndke

Az iskola Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak modositasat a Gyulai Erkel Ferenc Gimna-
zium ¢és Kollégium Intézményi tanicsa a jogszabalyban meghatérozottak szerint véleményezte,

a benne foglaltakkal egyetértett és tamogatta.
Kelt: Gyula, 2025. augusztus 29. / =

Forras Imre

az Intézményi tandcs elndke

Az iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak modositasat a Gyulai Erkel Ferenc Gimna-
zium ¢és Kollégium Didkdnkormanyzata a jogszabalyban meghatarozottak szerint vélemé-
nyezte, a benne foglaltakkal egyetértett €s timogatta.
Kelt: Gyula, 2025. augusztus 29. 3
S For
G/~ ,4 A
Balogh Norbert

DOK segité pedagogus

Az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Gyulai Erkel Ferenc Gimnazium és Kollégium

nevelbtestiilete a 2024. julius 1-jén megtartott hatarozatképes iilésén megismerte.

Kelt: Gyula, 2025. augusztus 29.

s’:{f
Zamori Ida

féigazgatd
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A Gyulai Erkel Ferenc Gimnazium és Kollégium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Gyulai

Tankertileti K6zpont mint fenntart6 jovahagyta.

Kelt: Gyula, 2025.

Teleki-Szavai Krisztina

tankeriileti igazgato
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XV. Mellékletek:

XV.1. Azintézmény szervezeti felépitésének abraja

Gyulai Tankertleti Kozpont

Féigazgatd

Pedagogiai
Féigazgato-helyettes

Altalanos
Féigazgato-helyettes

Nevelési
Foigazgato-helyettes

—b| Didkdnkormanyzat |

Munkakozdsségek

SzUl&i munkakdzisség |

Intézményi tanacs | Neveldtestiilet

i Erdekképviseleti szervek | Kisegit6 dolgozok

Nevelé és cktatdi munkat

1.

kozvetleniil segiték

XV.2. Munkakori leirasok

XV.2.1. Foigazgato-helyettes (altalanos) feladata és hataskore

Altalanos feladatai

A fbigazgatot akadalyoztatasa esetén felelosséggel és teljes jogkorrel helyettesiti.

Felkérésre képviseli az intézményt.

Feladatai

2.1. Helyi szabalyozok elkészitése és modositasa

Egyiittmiikodik a féigazgatoval, a helyettesekkel a szakmai alapdokumentumok, az in-
tézmény helyi szabalyozoinak elkészitésében.

Részt vesz a helyi szabalyozok modositasaban a jogszabalyi, illetve szervezeti valtoza-
soknak megfelelden.

Egyiittmtkodik a féigazgatoval €s helyetteseivel a szakmai alapdokumentumban rogzi-

tettek megvalositasaért.

2.2. Az intézmény szervezeti felépitésének megfeleld teriiletek szakmai munkajanak

iranyitasa, ellenorzése és értékelése
Neveldtestiilet

Munkako6zosségek
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Intézményfejlesztés, mindsités

2.3. A pedagogiai munka iranyitasa és ellendrzése a foigazgatohelyettesekkel egyiitt

Részt vesz az éves munkaterv elkészitésében.

Koordinalja az iskolai pedagogiai programban és az éves munkatervben megfogalma-
zott

célok és feladatok megvalositasat.

Ellendrzi a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban foglalt munkakori feladatok elvég-
z€sét, sziikség esetén javaslatot tesz a féigazgatonak.

Osszehangolja a tantargyfelosztast és az orarendkészitést, késziti az drarendet.
Oralatogatasok formajaban tdjékozodik munkakozosségek oktatd-nevelé munkajarol, a
Pedagogiai program ¢és a munkak6zosségi munkaterv idéaranyos betartasarol.

Részt vesz a pedagogusok teljesitményének értékelésében, kdzremiikodik a mindsitési
eljarasban.

Koordinalja a mindsitd vizsgabol, a mindsitési eljarasbol, a tanfeliigyeleti ellendrzésbol
adodo feladatokat.

Koordinalja a tanfeliigyeleti ellen6rzésbol adodo feladatokat.

Szervezi, iranyitja a kdzép- és emelt szintll érettségi vizsgakozpont mikddésével kap-
csolatos tevékenységeket, el6késziti az iskolai vizsgakat és iranyitja lebonyolitasukat.
Koordindlja a vizsgairatok naprakész vezetését, tovabbitasat és Orzését.

Vezeti és iranyitja a torzskonyvek, koznevelési foglalkoztatotti, a vizsgakkal kapcsola-
tos adminisztracios tevékenységeket.

Osszefogja és ellendrzi a munkakozosségek munkéjat.

Kozremiikodik az intézményi szabalyozok, adatok nyilvanossagra hozataldban.
Koordindlja az iskolaorvosi, védondi, iskolafogészati ellatést.

Megszervezi a javito és osztalyozo vizsgakat.

Az elektronikus naplo iskolai feleléseként elvégzi a naploval kapcsolatos feladatokat,
iranyitja, koordinalja, ellendrzi a folyamatos dokumentélast, kapcsolatot tart a tantestii-
lettel, a tanuldkkal és sziileikkel.

Koordinalja a tandran kiviili egyéb foglalkozasokkal kapcsolatos feladatokat.

Elvégzi a szakteriileté¢hez tartoz6 elektronikus adatbazisok feltdltését, illetve iranyitja,
ellendrzi a feltoltok munkajat.

Beosztja az érettségi €s egyéb vizsgak, versenyek feliigyeletét, illetve iranyitja az isko-

latitkart a feliigyeletek beosztasadban, nyilvantartasaban.
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Szervezi ¢s ellendrzi a helyettesitéseket, a munkaidé-nyilvantartassal, tdvollétekkel
kapcsolatos feladatokat.

Koordinalja €s iranyitja a kiilsé méréseket.

Szervezi az Orszadgos Kozépiskolai Tanulmanyi Versenyeket, gondoskodik szabaly-
szerl lebonyolitasukrol.

Feladata, hogy nyilvantartsa a tanulok versenyeredményeit és az iskola hirnevét oreg-
bité eredményeit.

Részt vesz az intézmény tantargyfelosztasanak elkészitésében.

Részt vesz az éves munkatervben rogzitett belsd ellendrzésben.

2.4. A nevelétestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri

megszervezésének és ellenérzésének koordinalasa
Koordinalja a dontések végrehajtasat, dokumentalasat.

Elkésziti a sziikséges elemzéseket, jelentéseket.

2.5. Ugyvitel, statisztika

Koordindlja a tavollévok helyettesitésével kapcsolatos feladatokat.

Ellatja az elektronikus adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat (KIR-rendszer,
KRETA rendszer).

Kozremiikodik az éves statisztikai jelentéssel kapcsolatos feladatokban.

Elkésziti és szlikség esetén modositja az intézmény oOrarend;jét.

Ellendrzi €s értékeli a tanitasi 6rdk, tandran kiviili foglalkozéasok és egyéb, a Pedagogiai
programban ¢€s az éves munkatervben 1évo foglalkozasokat a nevelési szempontok fi-
gyelembe vételével.

Naprakészen vezeti a helyettesitéssel, munkaidé-nyilvantartassal kapcsolatos doku-
mentaciot, iranyitja az elektronikus naplo mitkddtetését.

Tervezi és ellendrzi a helyettesitéseket, tobblettanitasokat, azok nyilvantartasat.

Ellatja a szakkorok, egyéb foglakozasok, az elrendelt ordk szervezésével kapcsolatos

feladatokat.

2.6. Kapcsolattartas

Folyamatos kapcsolatot tart

a féigazgatoval,
foigazgato-helyettesekkel,
az Intézményi Tandccsal,

az intézmény autondm szervezeteivel,
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kozvetett €s kozvetlen partnerekkel.

2.7. Az intézményvezetés tagjaként az SZMSZ-ben szabalyozott feladatok ellatasa

A felsoroltakon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel 6t kozvetlen felettese vagy

munkaltatdja megbizza.

Foigazgato-helyettes (pedagogiai)
1. Altalanos feladatai

A f6igazgatot, az altalanos foigazgato-helyettest akadalyoztatasa esetén felelésséggel
¢s teljes jogkorrel helyettesiti.

Felkérésre képviseli az intézményt.

2. Feladatai

2.1. Helyi szabalyozok elkészitése és modositasa

Egyiittmikodik a foigazgatoval, féigazgato-helyettesekkel a szakmai alapdokumentu-
mok, az intézmény helyi szabalyozoinak elkészitésében.

Részt vesz a helyi szabalyozok mddositasaban a jogszabalyi, illetve szervezeti valtoza-
soknak megfelelden.

Egyiittmiikodik a foigazgatoval és helyetteseivel a szakmai alapdokumentumban rogzi-

tettek megvalodsitasaért.

2.2. Az intézmény szervezeti felépitésének megfelelo teriiletek szakmai munkajanak

iranyitasa, ellenorzése és értékelése
Neveldtestiilet

Munkako6zosségek
Intézményfejlesztés, mindsités

Iskolatitkarok

2.3. A pedagégiai munka irdanyitasa és ellenérzése a foigazgatohelyettesekkel egyiitt-

miikodve

Részt vesz az iskola Pedagodgiai programjaban és éves munkatervében meghatarozott
célok és feladatok megvaldsitasaban, elkészitésében.

Koordinalja az iskolai pedagogiai programban és az éves munkatervben megfogalma-
zott célok és feladatok megvaldsitasat.

Ellendrzi a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt munkakori feladatok elvég-
z€sét, sziikség esetén javaslatot tesz a féigazgatonak.

Részt vesz az éves munkatervnek megfeleld értekezletek, tinnepélyek, rendezvények

elOkészitésében, megszervezésében.
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Irdnyitja, ellendrzi és értékeli az intézmény szervezeti felépitésének megfeleld teriiletek
szakmai munkajat.

Osszefogja és ellenérzi a munkakdzosségek munkajat.

Kozremiikodik az intézményi szabalyozok, adatok nyilvanossagra hozatalaban.
Koordinalja és iranyitja a belsé méréseket.

Szervezi a helyi és felmendrendszerti versenyeket, gondoskodik szabalyszerli lebonyo-
litasukrol.

Szervezi a foglalkoztatas egészségligyi vizsgalatokat.

Egyiittmiikddik operativ koordinatorként az iskolai sziildi szervezettel és az iskolai di-
akonkormanyzattal.

Szervezi, iranyitja az éves munkatervnek megfelel6 értekezleteket.

Kozremiikodik a pedagdgus teljesitményértékelésben, a mindsitési eljarasban, a tan-
feliigyleti ellenérzésben

Bekapcsolodik az intézmény innovacids tevékenységébe.

Részt vesz a palydzatok megirdsdban, a nyertes palyazatokkal kapcsolatos feladatok
végrehajtasaban.

Ellatja a beiskolazassal, palyavalasztassal kapcsolatos teenddoket.

Elvégzi a szakteriileté¢hez tartoz6 elektronikus adatbazisok feltoltését, illetve iranyitja,
ellendrzi a feltoltdk munkajat.

Osszegytijti, ellendrzi és tovabbitja jovahagyasra a tanmeneteket a féigazgatonak, archi-
valasra az altalanos féigazgato-helyettesnek.

Javaslatot tesz a pedagdgusok tovabbképzésére (éves beiskolazasi terv).

Elkésziti a pedagogusok tovabbképzésével kapcsolatos dokumentumokat, nyilvantartja
a tovabbképzési kotelezettségeket a tervezhetdség érdekében. Errdl folyamatosan téjé-
koztatja a nevelGtestiilet tagjait.

Ellendrzi, iranyitja az iskolatitkar tevékenységét (napi szinten).

Ellendrzi, feliigyeli az irattarozast, jegyzOkonyvvezetést.

Kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal, koordinalja a munkak6zosségi szintli kapcso-
latokat, k6z0s programok szervezését.

Elokésziti a pedagdgusok, igazgatohelyettesek €és a kozalkalmazottak munkakori leira-
sat.

Koordinalja az intézményi 6nértékeléssel kapcsolatos feladatokat.
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Az intézmény képviseletében részt vesz a mindsitd vizsgakon és mindsitési eljarasban,
tanfeliigyeleti ellendrzésen.

Oralatogatasok formajaban tajékozodik munkakozosségek oktato-neveld munkajarol, a
Pedagodgiai Program és a munkak6zdsségi munkaterv idéardnyos betartasarol.
Megvalositja az éves munkatervben rogzitett belso ellendrzést.

Kozremiikodik a javitd és osztalyozo vizsgak szervezésében.

Kozremiikodik a torzskonyvek, kéznevelési foglalkoztatotti, a vizsgakkal kapcsolatos

adminisztracios tevékenységekben.

2.4. Szakteriiletének megfeleléen a nevelétestiilet jogkorébe tartozé dontések el6készi-

tése, végrehajtasuk szakszerii megszervezésének és ellendrzésének koordinalasa
Elokésziti az értekezleti anyagokat, feliigyeli a dokumentéalasukat.
Koordinalja a dontések végrehajtasat, dokumentalasat.

Elkésziti a sziikséges elemzéseket, jelentéseket.

2.5. Ugyvitel, statisztika

Ellendrzi feladatkoréhez tartozoan a pedagdgusok adminisztraciés munkajat.

Elkésziti a statisztikai jelentéseket, adatokat szolgaltat.

Osszefogja a feladatkdréhez tartozo palyazatokkal kapcsolatos adminisztracids tevé-
kenységet.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orak, tandran kiviili foglalkozéasok és egyéb, a Pedagogiai
programban ¢€s az éves munkatervben 1évd foglalkozasokat a nevelési szempontok fi-

gyelembe vételével.

2.6. Beiskolazas

Aktiv szerepet vallal az intézmény beiskolazasi tevékenységében, a felvételi vizsga
szervezésében, a felligyelet megszervezésében. Részt vesz a pontszamok alapjan az ide-
iglenes rangsor kialakitasban, gondoskodik az adatok feltoltésérdl a kozponti informa-
tikai rendszerbe.

Egyiittmiikodik a szakteriiletet érintd feladatok megoldasaban az altalanos és a nevelési

igazgatohelyettessel.

2.7. Kapcsolattartas

Folyamatos kapcsolatot tart

a féigazgatoval,
a féigazgato-helyettesekkel,

az intézményi tanaccsal,
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- az intézmény autoném szervezeteivel,
- a Békéscsabai Pedagogiai Oktatasi Kozponttal,
- akozvetett és kozvetlen partnerekkel

2.8. Az intézményvezetés tagjaként az SZMSZ-ben szabalyozott feladatok ellatasa

A felsoroltakon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel 6t kdzvetlen felettese vagy

munkaltatdja megbizza.

XV.2.2. Foigazgato-helyettes (nevelési) feladata és hataskore
1.

Altalanos feladatai

- A fbigazgatot, az altalanos foigazgato-helyettest akadalyoztatasa esetén feleldsséggel
¢s teljes jogkorrel helyettesiti.

- Felkérésre képviseli az intézményt.

Feladatali

2.1. Helyi szabalyozok elkészitése és modositasa

- Egylittmiikodik a féigazgatoval, a helyettesekkel a szakmai alapdokumentumok, az in-
tézmény helyi szabalyozoinak elkészitésében.

- Részt vesz a helyi szabalyozok modositasaban a jogszabalyi, illetve szervezeti valtoza-
soknak megfelelden.

- Egyiittm{ikddik a féigazgatoval és helyetteseivel a szakmai alapdokumentumban rogzi-
tettek megvaldsitasaért.

2.2. Az intézmény szervezeti felépitésének megfelel6 teriiletek szakmai munkajianak
iranyitasa, ellenorzése és értékelése

- NevelOtestiilet

- Munkak6zosségek

- Intézményfejlesztés, mindsités

- Kollégium

2.3. A pedagégiai munka iranyitasa és ellenérzése a foigazgatohelyettesekkel egyiitt-
miikodve

- Részt vesz az iskola Pedagdgiai programjaban €s éves munkatervében meghatarozott
célok ¢és feladatok megvalodsitasdban, az intézmény éves munkatervének elkészitésében.

- Ellendrzi a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt munkakori feladatok elvég-

z€sét, sziikség esetén javaslatot tesz a féigazgatonak.
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Részt vesz az intézmény szervezeti felépitésének megfeleld teriiletek szakmai munka-
janak iranyitasaban, ellendrzésében és értékelésében.

Elvégzi a szakteriiletéhez tartozo elektronikus adatbazisok feltoltését, illetve iranyitja,
ellendrzi a felt6ltok munkajat.

Latogatja a kollégiumi foglalkozasokat, tajékozodik a szakteriiletén zajlé oktatd-neveld
munkarol, a Pedagodgiai program és a munkaterv idéaranyos teljesitésérol.

Elkésziti a kollégiumi tantargyfelosztast, foglalkozasi tervet, éves munkatervet.
Elokésziti a dontéseket a kollégiumi ligyekben.

Kollégiumi iigyekben képviseli az iskolat (kollégiumi didkfelvétel, kizaras, bérbeadas,
szallovendégek fogadésa stb. a féigazgatd folyamatos tdjékoztatasaval.

Folyamatos kapcsolatot tart a fenntartoval a bérbeadas, az optimalis kapacitaskihaszna-
las érdekében.

Elkésziti és leadja a kollégiumi dolgozdk munkaidd-nyilvantartasat.

Gondoskodik a kollégium szakszer(i miikddtetésérdl.

Megszervezi a kollégiumi adatok nyilvantartasanak elkészitését.

Folyamatosan nyomon koveti a kollégistak tanulmanyi és magatartéasi helyzetét,
kapcsolatot tart az iskolavezetéssel, osztalyfonokokkel, szaktanarokkal.

Szervezi a kollégiumi tanulok korrepetalasat, felzarkoztatasat.

Bekapcsolodik az intézmény innovacids tevékenységébe.

Gondoskodik a szakteriiletéhez kapcsolodo események iskolai honlapra torténd felke-
rilésérdl.

Koordinalja a kozdsségi szolgalattal kapcsolatos feladatokat a kijeldlt feleldssel egyiitt-
miikddve.

Kapcsolatot tart a technikai személyzettel, javaslatot készit a felgjitasi és karbantartasi
tervekhez.

Az intézmény képviseletében részt vesz a mindsitd vizsgakon és mindsitési eljarasban,
tanfeliigyeleti ellendrzésen.

Oralatogatasok formajaban tajékozodik a teriiletéhez tartozé pedagdgusok oktato-ne-
veld munkdjarol, a Pedagogiai Program és a kollégiumi munkaterv idéaranyos betarta-
sarol.

Részt vesz az éves munkatervben rogzitett belsd ellendrzésben.

Koordinalja és iranyitja az iskola digitalis archivalasat (minden rendezvényrdl és az in-

tézményi dokumentumokrol, iskolat érintd hiradasokrol stb.).
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Koordinalja a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatokat.

Gondoskodik az esélyegyenlOség biztositasardl, intézményen beliili érvényesiilésérol.
Intézi az SNI-s és BTM-s tanulokkal kapcsolatos feladatokat, tigyeket, gondoskodik a
megfeleld nyilvantartasrol.

Szervezi, ellendrzi az iskolai tankonyvellatast, nyilvantartja a tankonyvtdmogatasban
részesiilt személyeket, vezeti a nyilvantartast és dokumentalést, koordinélja a megbizott
tankonyvfelelds és a konyvtaros munkajat.

Kozremukodik a javito és osztalyozo vizsgak szervezésében.

Kozremuikodik a torzskonyvek, koznevelési foglalkoztatotti, a vizsgakkal kapcsolatos

adminisztracios tevékenységekben.

2.4. Szakteriiletének megfeleléen a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések el6készi-

tése, végrehajtasuk szakszeri megszervezésének és ellendrzésének koordinalasa
Koordinalja a dontések végrehajtasat, dokumentalasat.

Elkésziti a sziikséges elemzéseket, jelentéseket.

2.5. Ugyvitel, statisztika

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orak, tanordn kiviili foglalkozasok és egyéb, a Pedagogiai
programban és az éves munkatervben 1€év6 foglalkozasokat a nevelési szempontok figye-
lembe vételével.

Szakteriiletének megfeleléen ellendrzi a pedagdgusok adminisztracids munkajat.
Kozremiikodik a statisztikai jelentések elkészitésében.

Szakteriiletének megfeleléen biztositja az elektronikus adatszolgaltatast.

2.6. Beiskolazas

A pedagogiai igazgatohelyettessel egyiittmiikodve elkésziti a tanulmanyi tertiletek beiskolazasi

tervét, a hirdetési anyagokat.

2.7. Kapcsolattartas

Folyamatos kapcsolatot tart

a féigazgatoval,

a féigazgato-helyettesekkel,

az intézményi tanaccsal,

az intézmény autondm szervezeteivel,

a kozvetett és kozvetlen partnerekkel.

2.8. Az intézményvezetés tagjaként az SZMSZ-ben szabalyozott feladatok ellatasa
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A felsoroltakon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel 6t kozvetlen felettese vagy

munkaltatdja megbizza.

Munkakozosség-vezeto

A munkakdzosség-vezeto feladatai:

10.

11.

12.

13.

Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelos a szakmai munkéért, értekezleteket
hiv 0ssze, bemutatd foglalkozasokat szervez.

Elbiralja, és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak tanmeneteit, figyelem-
mel kiséri a tanmenet szerinti elérehaladést és a kovetelményrendszernek valé megfe-

lelést.

Tovabbitja a szakmai informacidkat, figyelemmel kiséri a targgyal kapcsolatos palya-

zatokat.

Megismeri és segiti a szaktandrok munkéjat 6ralatogatassal (tanévenként-pedagdguson-

ként legalabb egy-egy alkalommal) és egyéb modon.
Képviseli a munkakodzosséget az iskolavezetés és az iskolan kiviili partnerek iranyaban.

Gondoskodik — ha van — a szaktanterem, szertar rendjérdl, és a folyamatos fejlesztésre

0sztonoz.

Osszegytijti és rangsorolja a munkakozdsségben felmeriilé igényeket a rendelkezésre

allo pénzeszkozok felhasznalasara.

Osszehangolja az éves munka tervezését, koordindlja a szaktargyi versenyek szervezé-

sét.

Segiti a javito-, osztalyozé és kiilonbozeti vizsgak lebonyolitasat.
Javaslatot tesz a specidlis vagy emelt szintli csoportok inditasara.
Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra minden év majus 15-ig.
Javaslatot tesz a tovabbképzésre torténd jelentkezésre.

Javaslatot tesz a munkakozosség tagjainak kozalkalmazotti atsorolasara, kitiintetésére.
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14. Véleményezheti a kdznevelési foglalkoztatottak elismerésére torténd felterjesztést.

15. Osszefoglal6 elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl

a nevelOtestiilet vagy az iskolavezetés részére.

16. Allasfoglalasa, javaslata, véleményformalasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozos-
sége tagjait.

17. Kozremiikodik a szaktanicsadoi latogatasok, pedagdgiai-szakmai ellendrzések,
mindsitések soran.

18. Aktivan ¢és folyamatosan kozremukodik az iskola mérési, ellendrzési, értékelési

munkdéjaban.

19. Ellen6rzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, sziikség esetén

intézkedést kezdeményez az iskolavezetés felé.

Gimnaziumi tanar

Alapvetd feladatai

1. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 alapvetd feladata a rabizott tanulok
nevelése, oktatisa, a kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak
ellendrzése, sajatos nevelési igényii tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével.

2. A neveld és oktatd6 munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejléddésének titemét, szociokulturalis helyzetét.

3. A kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikodjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segité mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzeti gyermek, tanul6 felzark6zasat eldsegitse.

4. Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kdvesse a tehetséges
tanulokat.

5. Elémozditsa a tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmitkodés magatartasi

szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.
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6.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

Egymas szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmodra,
hazaszeretetre nevelje a tanuldkat.

A sziilét (torvényes képviselt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola
dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait €rint6 lehetdségekrol.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval €s betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild —
¢s sziikség esetén mas szakemberek — bevondsaval.

A tanuldk ¢és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosadgat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

Az iskoldban az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos moddszerekkel
kozvetitse, oktatomunkajat éves ¢€s tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva,
szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét.

A kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szdvegesen, sokoldaltian, a kovetelményekhez igazodoan értékelje a tanulok
munkajat.

Részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat.

Tanitvanyai pélyaorientaciojat, aktiv szakmai ¢életatra torténd felkészitését
folyamatosan iranyitsa.

A pedagogiai programban és a koznevelési intézmény szervezeti és milkddési
szabalyzataban eldirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse.

Pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadoorakon, az
intézményi linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

Hataridére megszerezze a kotelezd mindsitést.

Megorizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot.

A gyermek, tanul6 érdekében miikodjon egyiitt munkatérsaival és mas intézményekkel.

A feladatok ellatasa érdekében a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 koteles:

a) a munkaltato 4ltal eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,
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b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato rendel-

kezésére allni,

c) munkajat személyesen, az altaldban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara

vonatkozé szabalyok, eldirasok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani,

e) munkatarsaival egyiittmikdodni,

f) a gyermek, tanul¢ sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikodésre torekedni.

A pedagoégust munkakorével 0sszefliggésben megilleti az a jog, hogy az iskola kdnyvtaran
keresztiil hasznalatra megkapja a munkéjahoz sziikséges taneszkdzoket, tanari segédkdnyveket,
tovabba, az intézményi lehetdségtol fliggden az informatikai eszkozoket. Az informatikai
eszkozt anyagi feleldsség garanciajaval a rendszergazdatol atveszi és anyagi feleldsséget vallal

annak szakszerl lizemeltetéséért.

Kollégiumi nevelotanar

Alapvetd feladatai

1. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 alapvetd feladata a rabizott tanulok
nevelése, oktatasa, a Kkerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak
ellendrzése, sajatos nevelési igényil tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével.

2. A neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlédésérdl, tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlédésének tlitemét, szociokulturalis helyzetét.

3. A kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikodjon gydgypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanul6 felzark6zasat eldsegitse.

4. Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kdvesse a tehetséges

tanuldkat.
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5.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

Elémozditsa a tanuld erkolcsi fejlodését, a kozdsségi egylittmikodés magatartdsi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

Egymas szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢€s
megbecsiilésére, egylittmiikdodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a tanulokat.

A sziilot (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt probléméakrol, az iskola
dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetéségekrol.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi elbirasok
betartasaval s betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltdrasaval és elharitasaval, a sziild —
¢s sziikség esetén mas szakemberek — bevondsaval.

A tanulok ¢és a szildk, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

Az iskoldban az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos moddszerekkel
kozvetitse, oktatomunkajat éves ¢€s tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva,
szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét.

A kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok
munkajat.

Részt vegyen a szdmadra eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat.

Tanitvanyai palyaorientacigjat, aktiv szakmai életatra torténd felkészitését
folyamatosan iranyitsa.

A pedagogiai programban ¢és a koznevelési intézmény szervezeti €s muikodési
szabalyzataban eldirt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse.

Pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az
intézményi linnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

Hataridére megszerezze a kotelezd mindsitést.

Megdrizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara jut6 titkot.

A gyermek, tanul6 érdekében mitkddjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

A feladatok ellatasa érdekében a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kételes:
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a) a munkaltato altal el6irt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltat6 rendel-

kezésére allni,

¢) munkajat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara

vonatkoz6 szabalyok, eldirasok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,
d) a munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelel6 magatartast tanasitani,
¢) munkatarsaival egylittmiikddni,

f) a gyermek, tanulo sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikodésre torekedni.

Osztalyfonok

Az osztalyfonok feladatai:

1. Munkéjat a Pedagogiai Program és az intézményi kiils6 és belsd elvaras-rendszer szel-
lemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak €s az iskolai dokumentu-
mok (pl. éves munkaterv) betartdsaval végzi.

2. Személyes  felelosséggel — tartozik a  tanulokkal  kapcsolatos  ada-

tok, taniligyi dokumentumok pontos vezetéséért.

Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a tanmenet.
Felel6s a tanuldi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégéakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozd szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat (pl. éralatogatas).

© N o g &~ w

A hataskorét meghaladod problémakat haladéktalanul jelzi a féigazgatonak vagy he-

lyettesének.

9. A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, 0sszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

10. Kitolti a bizonyitvanyokat.

11. A tanuloi hidnyzasok igazolasa, dsszesitése. A Hazirend eldirdsai szerinti értesitéshez

rendszeresen ellendrzi a tanuloi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
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12.

13.

14.
15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,
25.

26.

osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodéssal veszélyeztetett tanu-
16k tanulmanyi eldmenetelét. Sziikség esetén értesiti a sziiloket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanulok késését, sziikség esetén
értesiti a sziiloket.

Elektronikus iizenetben vagy egyéb mddon értesiti a sziiloket a tanuldval kapcsolatos
problémarol.

Felelosen ellatja a tanulok kozosségi szolgalataval kapcsolatos raharuld teenddit.
Folyamatosan nyomon koveti és valtozas esetén jelzi a kozvetlen vezetonek a tanuloi
adatok modositasat.

Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddd tanulo-
kat, segitséget nytjt szamukra.

Segiti, nyomon kdveti €s adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevé-
teleit, javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskérébe
utal.

A helyi tantervben meghatarozott drakeretben rendszeresen kozosségi nevelés orat tart.
A koz0Osségi nevelés oOra tartalma €s vezetése mint a pedagogiai munka kiemelt szintere
az osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely sordn a tanulok tanulmanyi ered-
ményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtoz6 tematikaval,
relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eléadokkal foglal-
kozésokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, ontevékenységiik, onkormanyzé
képességiik fejlesztésére.

Egyiittmiikodve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet vagy az évfo-
lyamnak ¢és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirdsaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékozta-

tot, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.
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27.

28.
29.

30.

31.

32.
33.

34.
35.

36.

37.

38.

39.

40.
41.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kézremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyoményos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozésait.

Kirandulésokat, k6zos kulturalis programokat szervez osztalya tanuloi szamara. Ezek
tervérdl, programjarol és tapasztalatairdl tajékoztatja a fogazgatot vagy/és helyettesét,
valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények eldkészité munkalataiban és a ren-
dezvényeken.

crer

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, kitiintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is

jutalmazza (p1. osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmez06 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoran kiviili szabadidds foglal-
kozésokat is értékeli, kialakitja benniik a reélis onértékelés igényét.

Segit abban, hogy a tanul6 otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskoldban. En-
nek érdekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kdrnyezetérdl.

Kapcsolatot tart az intézményben miik6d6 alapitvanyokkal. A nevelési folyamat ter-
vezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkozként hasznalja
(pl. iskolai alapitvany).

Munkdja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel vesz részt annak
szervezeésében, tervezésében, irdnyitasadban.

Koordinalja a sajatos nevelési igényl tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzarkdztatasat.

Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasara.

A tanulokrol gyljtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban
tanitd pedagogusokkal ismerteti, ezeket kdzosen elemzik, és meghatarozzak a tovabb-

haladasi célokat.
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42.

43.

44,

45.

46.

47.
48.

49,
50.

51.

52.

53.
54,

Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo ne-
veld tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. gyogytestne-
veld, kozosségi szolgalat koordinatoraval stb.).

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egylttmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocidlis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Koordinalja €s segiti az osztalyban tanité pedagdégusok munkajat, és sziikség esetén 1a-
togatja oraikat.

Sziikség esetén — a foigazgatd hozzajarulasaval — az osztalyban tanito tanarokat és
az érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja 6ssze.

A Munkatervben meghatarozott idokdzonként sziiloi értekezletet, illetve fogadoorattart.
Sziildi értekezletek, fogadoodrak keretében a tanuld pedagdgiai jellemzését a gondvi-
selékkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tdjékoztatja dket, tandcsot ad és se-
gitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya- kompeten-
ciakat.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja a foigazgatot vagy helyettesét.
Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkdjanak 6sszehangoldséra, egyiittmitkodik
a sziilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

Az osztalyozo6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atla-
gatol a tanuld kérara.

Kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szerve-

zési stb. feladataira.

Diakonkormanyzat munkajat segito pedagogus

1. Feliigyeli az iskolai didkonkormanyzat koznevelési torvény szerinti torvényes mitkodeését.
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2. Kozremiikodik a didkonkormanyzat szervezeti ¢s mitkodési szabalyzatanak elkészitésében
és modositasaban, az éves munkaterv kialakitasaban.

3. Segiti a diakok altal szervezett iskolai programok megvalésitasat.

4. Figyelemmel kiséri a didkonkormanyzat pénziigyi tevékenységét.

5. Eldsegiti a koznevelési torvényben €s mas jogszabalyokban biztositott didkjogok maximalis
érvényesiilését.

6. Kezdeményezi és elOsegiti a didkok kulturalis és kozéleti tevékenységének kibontakozasat.

7. A didkonkormanyzat miikddésérdl félévente irdsos beszamolot készit a didkonkorményza-

tot segité pedagogus.

Konyvtaros tanar

A konyvtar nyitva tartasi €s kolcsonzési rendje a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban
meghatarozottak szerint torténik. Munkajat a konyvtari dokumentumokban meghatarozottak
szerint végzi.

Szakmai feladatai:

1. Allomanygondozas
1.1. Allomanygyarapitas
e A megjelend kiadvanyokrol tajékozodik.
o Sziikség esetén egyedi beszerzéseket kezdeményez.
o A beszerzéseknél konzultdl a munkakdzosségek vezetdivel (tagjaival), figyelembe
veszi az iskola vezetdségének javaslatait.
1.2. Allomanyba vétel
e A beszerzett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utdn azonnal a konyvtari
szabalyzatban meghatarozottak szerint nyilvantartasba veszi.
e A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja, az elektronikus nyilvantartast
folyamatosan karban tartja.
e Rendszeres dllomanygyarapitast végez. A felesleges, elhasznalodott, tartalmilag elavult
miiveket a rendeleti eldirdsoknak megfelelden torli az llomanybdl.
e Egylittmikodik a tankonyvfeleldsokkel, végzi az ingyen konyvek nyilvantartasat.
1.3. Allomanyvédelem
e A konyvtaros felelds a konyvtar, az ott 1év6 audiovizudlis €s szamitastechnika eszk6zok

rendeltetésszerll hasznalataért.
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e Alloméanyellendrzési rendeleti eldiras szerint, a felettese utasitasara elSkésziti a
leltarozast (raktari rend, leltdrozasi litemterv eldkészitése), valamint részt vesz a
leltarozas lebonyolitasaban.

e Pontosan vezeti a kdlcsonzési nyilvantartast.

e A rabizott konyvtari dllomanyért feleldsséggel tartozik.

2. Szolgaltatasok

e Kolesonzés a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban meghatarozottak szerint.

1. Konyvtarbemutat6 foglalkozasokat, konyvtarhasznalati ismereteket nyujtéd orakat vezet,
elokésziti a konyvtari szakorakat.

2. Rendszeres tajékoztatast ad a kdnyvtar uj szerzeményeir6l.

3. Folyamatosan miikddteti a tanulokdzpontot a nyelvi munkakozosséggel.

Egyeb feladatok:

1. A konyvtaros kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, a munkakodzosség-vezetokkel, a
szaktanarokkal.

2. Szakmai kapcsolatot tart a helyi és megyei konyvtarakkal.

3. Egyiittmiikddik az informatika tanarokkal, az audiovizudlis eszk6zdk nyilvantartasi és
feldolgoz6 munkalatai terén.

4. Nyilvantartasi feladatai soran ellatja:

e kolcsonzés,

o tajékoztatas,

e konyvtarbemutatd foglalkozésok,

e raktari rendezés iigyviteli teenddit.

5. Belsé munkalatok soran elvégzi az alabbi feladatokat:

e Aallomanygyarapitas (elektronikus nyilvantartas, leltarkonyvek vezetése),

e bibliografia készitése,

e irodalomkutatas,

o felkésziilés a foglalkozasokra,

e cgyéni tovabbképzés.

6. Kiilsé tevékenységei:

e taj¢kozddas a konyvpiacon,
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egyéni beszerzések, tovabbképzés,

tapasztalatcsere.

7. Evente két alkalommal (félév, év vége) beszamol a tantestiiletnek.

8. Kozremiikodik a tanulmanyi és kulturalis versenyek szervezésében, lebonyolitdsdban, segiti
a pedagdgusok ez irdnyu tevékenységét.

9. Folyamatosan koveti a konyvtarral kapcsolatos palyazatokat, azokat eldkésziti,
megvalositja.

10. A konyvtarral kapcsolatos minden nyilvantartast, statisztikat, jelentést elkészit, és felettesei
rendelkezésére bocsat.

11. Valamint elvégzi mindazon feladatokat, mellyel a féigazgaté megbizza.

Laborans

Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

— A természettudomanyos tantargyak tanorainak el0készitésében valo részvétel, esetleg
6nallo elokészités, a tanitasi 6rak utani rend visszaallitasa.

— A sziikséges anyagok (vegyszerek, felszerelések) megrendelésében vald részvétel.

— A természettudomanyos szertarak rendjének fenntartasa, az ennek leltarozasaban valo
részvétel.

— A természettudomdnyos szertarak leltardlloményéanak és anyagkészletének feleldsség-
gel torténd kezelése.

— A természettudomanyos szertari berendezések miiszaki allaganak fenntartésa, ill. meg-
Ovasa, a szertar rendjének biztositasa.

— A tanul6i mérések feltételeinek biztositasa, az ehhez sziikséges intézkedések idébeni
megtétele, beleértve a balesetvédelmi karbantartast.

— A szaktanteremben és szertarban betartja és betartatja a munkavédelmi és tlizvédelmi

el6éirasokat.

Felelosséggel tartozik:

— A rabizott vegyszerek, szertari anyagok kezeléséért (kiilonos tekintettel azok elzarasara
vonatkozoan).

— A vezet6i utasitdsok nem megfeleld végrehajtasaért.

— A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerme-

kek jogainak megsértéséért.
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— A rendelkezésére bocsajtott alapanyagok, munkaeszk6zok, berendezési targyak eldiras-
tol eltérd hasznalataért.

— A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

— Jelzi az esetlegesen keletkezett veszélyes anyagok elszallitasdnak vagy artalmatlanita-

sdnak sziikségességét.

Rendszergazda

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

Az intézményben hasznalt szamitastechnikai €s egyéb oktatasi eszkdzok mitkodoképességének
biztositasa, a folyamatos oktatasi allapot fenntartdsa. Munkajat az iskola oktatasi-nevelési fel-
adatainak alarendelve, a munkakdzosségek tanaraival egyiittmiikddve €s igényeiket figyelembe
véve végzi.

Altalanos feladatok

- Figyelemmel kiséri a szdmitastechnika legijabb vivmanyait, azokat lehetdség szerint beépiti
a rendszerbe, biztositva a folyamatos fejlesztést.

- Figyelemmel kiséri a hardver-és szoftverpiac fejlodését, javaslatot tesz a beszerzésekre, fej-
lesztésekre.

- Az iskola oktatasi céljai, a tantervek €s jogszabalyok alapjan - az anyagi lehetdségek figye-
lembe vételével - a munkakozosségekkel folytatott egyeztetés soran kialakitja és eldterjeszti a
fejlesztési koncepciokat.

- Részt vesz a hardver- és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

- Kozremiikodik a géptermek kialakitasaban.

- Az alland6 miikoddképesség érdekében a rendezdszekrényhez, a szerver helyiségbe és a sza-
mitastechnika termekbe vald bejutas lehetdsége szamara mindenkor biztositott, kiilondsen in-
dokolt esetben munkaidén kiviil is 0-24 6raig.

- Fokozott figyelmet fordit a szamitdgépek virusmentességére €s a rendszeres ellendrzésre. Vi-
rusfertdzés esetén mindent megtesz a fertdzes terjedésének megakadalyozasara, a fert6zés meg-
sziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitdsara. Az iskola anyagi lehetdsé-
géhez mérten szorgalmazza a virusvédelmi rendszer kiépitését.

- Gondoskodik az egyéb oktatastechnikai gépek, berendezések lizemképes allapotarol, kozre-

miikodik a javittatasukban, illetve Gjak vasarlasaban.

-63-



Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat EFG

- Leltart vezet a gépekrol, hozzatartozd programokrodl, a dokumentéaciokat nyilvantartja, ellen-

Orzi, és felelosséggel tartozik értiik.

Hardver

- Elvégzi az uj gépek és egyéb hardver eszkdzok beallitasait, azokat rendszeresen ellendrzi. A
fellelt hibakat - ha javitasuk kiils6 szakembert igényel - jelenti a féigazgatonak, és a rendelke-
zésére bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

- Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat, errdl naplot ve-
zet.

- Kapcsolatot tart az internetszolgaltatoval.

- Rendkiviili esetekben (pl. stlyos virusfert6zés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlas esetén)
az észlelést, vagy az értesitést kovetd 24 oran beliil, de legkésdbb a kdvetkezd munkanap kez-
detekor gondoskodik a hiba elhdritdsdnak megkezdésérdl.

- Jelenti a féigazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozo személye kiderithetd, javas-
latot tesz az anyagi kartéritésre.

- Id6szakonként koteles beszamolni a féigazgatonak vagy az altalanos igazgatohelyettesnek a
szamitastechnikai termek €s berendezések allapotarol, allagarol.

- Az iskolavezetés tajékoztatasa alapjan a szadmitastechnikai eszkozoket igényld versenyek,
érettségik, vizsgdk pontos idépontjat nyilvantartja, az eseményeken gondoskodik a gépek

iizemkeépes allapotarol €s biztonsagos feliigyeletérdl.

Szoftver

- Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek miikodését. A
meglévd szoftvereket és hozzatartozo licencszerzédéseket nyilvantartja. Osszegytijti a licenccel
nem rendelkezd programokat és javaslatot tesz a legalizalasra, vagy mas hasonlod, de ingyenes
programok hasznalatéra.

- Telepiti az intézmény altal vasarolt oktatast segitd programokat, elvégzi a beéllitdsokat, és
lehetdséghez mérten biztositja azok megdrzését.

- Az irodékban a sziikséges 1j szoftvereket installalja, bemutatja az elinditast és hasznalatat. A
programok kezelésének betanitasa nem feladata.

- Az iskolavezetéssel eldre egyeztetett modon biztonsagi adatmentést végez.

- Visszautasithatja a szoftver telepitését, ha nem tud meggy6z8dni a szoftver jogtisztasagarol,

illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.
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Halozat

- Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes haldzat hatékony €s biztonsagos lizemelte-
tésére.

- Megtervezi a halozat optimalis strukturajat, a tovabbiakban a tervet a mindenkori allapothoz
igazitja.

- Felhasznaloéi dokumentaciot készit, melyben ismerteti az informatikai halézat altal nyuajtott
fobb lehetdségeket.

- Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérol, mikodésérol.

- Az ISZ-ben foglaltak szerint j hdlozati azonositokat ad ki, a halozati felhasznaldkat, a fel-
hasznaldi jogokat karbantartja.

- Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok lehetd legmagasabb szintii biztonsagi belatasaira.
- Uzemelteti és karbantartja az iskola honlapjat.

Kisegit6 (portas)

Alapvetd feladata a kinevezésében meghatarozott intézmény ilizemeléséhez, miikodéséhez

szlikséges biztonsagtechnikai feladatok végrehajtasa.

Munkakori feladatai:

- Munkakezdéskor koteles az intézményt, ingatlant szemrevételezéssel ellendrizni, hogy az
esetleges illetéktelenek altal tortént behatolast, vagy annak kisérletét észlelje, és az ezzel kap-
csolatos jelzési, intézkedési kotelezettségét teljesitse. A nyitast kovetden észlelt miikodési za-
vart, hibat azonnal kdételes jelenteni felettesének.

- Biztositja a portaszolgalat miikddését, az intézménybe torténd beléptetést a kozalkalmazottak,
egyéb alkalmazottak, illetve az intézmény tanuldi vonatkozasaban.

- A biztonsagi rendszer riasztasa esetén a rendszer-szolgaltatd, vagy tavfeliigyelet értesitésre
koteles az épiiletben megjelenni ¢és tajékozodni a riasztas okarol. Azonnali intézkedést igényld
esetben koteles kozvetlen vezetdjét haladéktalanul értesiteni.A portaszolgalat 1épteti be tovabba
az egyéb jogviszony alapjan belépésre jogosultakat, illetve a tanuldk hozzatartozoit, (példaul
sziiloi értekezlet). A ki- €s beléptetésnél koteles betartani €s betartatni a féigazgat6 altal irasban
meghatarozott szabalyokat is.

- Kozremiikddik az intézmény energia szempontu hatékony miikodésében, ennek érdekében

gondoskodik tanitasi 6rdk alatt a folyosok, kozosségi terek vilagitasanak lekapcsolasarol.
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- Biztositja, hogy tanitasi id6 alatt a tanulok az iskola teriiletét tanari engedély nélkiil ne hagyjak
el, valamint, hogy illetéktelen személyek ne 1éphessenek be és ne tartézkodjanak a telephely
terliletén. A beléptetett latogatok szamdra megadja a szilikséges tajékoztatast a keresett iroda
vagy személy tartozkodasi helyérdl. Idegen személy érkezését a féigazgatd altal kért mdédon
jelzi.

- Nyilvantartast vezet az intézménybe belépd és tavozo személyekrol.

- Az intézmény miikodésével 0sszefiiggd barmilyen problémat észlel, azonnal értesiti felettesét,
baleset-, tiizveszély, karesemény esetében azonnal intézkedik, vagy intézkedést kezdeményez
¢s haladéktalanul értesiti a felettesét.

- Portas allando szolgalati feladatai mellett (foként a tanitési orak ideje alatt) koteles elvégezni
az intézmény, ingatlan teriiletén 1évo kisebb — szakmai képesitést nem igényld, vagy a szakkép-
zettségének megfeleld — karbantartési és javitasi munkakat, udvarosi jellegt feladatokat, az is-
kola koriili takaritast, sziikség esetén részt vesz az iskolai rendezvény elékészitésében (pakolas)
a féigazgat6 utasitasa szerint.

- Munkavégzési helye nem maradhat feliigyelet nélkiil, ezért az ugynevezett rovid tavollétek
idejére megszervezi sajat helyettesitését, adott esetben gondoskodik arrél, hogy tavollétében a
bejarat és a porta ajtaja zarva legyen.

- T¢éli id6jaras esetén kotelessége a tanulok tomeges megérkezése eldtt a fobejarat megkozeli-
tésére szolgalo kozlekedési utak ho- és cstiszasmentesitésérol annak érdekében, hogy az intéz-
mény biztonsagosan megkozelithetd legyen.

- Munkaja soran a tliz- és balesetvédelmi szabalyzatban foglaltaknak megfelelden jar el.

- Riasztas esetén, amennyiben értesitendd személynek ki van jel6lve, a vagyonvédelmi eldira-
soknak megfelelden jar el.

Kisegito (takarito)

A munkakorhoz tartozo feladat- és hataskorok:

Az intézmény tisztan tartasa, a nevelési- oktatasi feladatokhoz megfeleld, rendezett kornyezet
biztositasa.

Feladatait részben 6néll6 munkaval, részben vezetdi iranymutatas alapjan végzi.
Feladatellatasa soran figyelembe veszi, hogy munkahelye kdznevelési intézmény, ennek meg-
felelden teremt kapcsolatot a tanulokkal és az intézmény partnereivel kulturalt viselkedéssel
segiti el a neveld munkat.

Munkéjanak ellendrzésére, mindsitésére kozvetlen felettese a jogosult.
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Altalanos kovetelmények

Koteles a munkavégzeés helyén a munkaidé beosztasdnak megfeleléen megjelenni. Amennyi-
ben a munkat nem tudja megkezdeni, koteles azt a lehetd legrovidebb idon beliil, az intézményi
kapcsolattarton keresztiil a kdzvetlen felettesének jelenteni. Munkajat a munkakorére vonat-
koz6 szabalyok, utasitasok és eldirasok szerint koteles végezni. Felel a munkaja soran hasznalt
eszk6zok, anyagok felhasznalasaért. Figyel a takarékossagra, az intézményi vagyon védelmére.
Betartja a munkakorére vonatkozé baleset-, érintés- €s tlizvédelmi, valamint rendészeti szaba-
lyokat.

Szabadsagat — eldzetes egyeztetés alapjan — elsdsorban a tanitasi sziinetekben veszi igénybe.
Koteles helyettesitési feladatokat ellatni azonos munkakdrben foglalkoztatott tdvolléte esetén.
A helyettesitést, a kapcsolattartoval torténd egyeztetés alapjan, kozvetlen felettese rendeli el.
Fo feladatok

Munkateriilet: a kijel6lt munkateriilet /termek, folyos6, mosdok, egyéb helyiségek/

Napi rendszerességgel végzett feladatok:

- iskola épiiletének nyitasa, zarasa, kikapcsolas elott meggy6zodik arrdl, hogy éj-
szaka jelzett-e a riaszto,

- figyelemmel kdveti a biztonsagi berendezéseket, azonnal jelzi a kapcsolattarto-
nak, ha hibat észlel

- seprés ¢és valtott felmosas az egész teriileten (napi 1x orak utan, illetve igény —
példaul baleset, ital kiomlése — szerint),

- a tantermekben a szemét Osszegylijtése utan a tanari asztal, padtetd, padbelsd
nedves ruhdval torténd letorlése (napi 1x ordk utdn),

- atablak letorlése, illetve igény szerint tablatisztitoval

- szemetes kukak tiritése, fert6tlenitése (napi 1x 6rak utan)

- atantermi és folyosoi ablakparkanyok letorlése (napi 1x)

- WC-k fertétlenitése, mosdokagylo attorlése, fertotlenitése, tordlkozok cseréje,
ajtélapok kiilsd, belsd oldalanak és kilincsek torlése (napi 1x ordk utan), tiikkrok
tisztan tartasa (napi 1x orak utdn), WC papir, szappan ¢€s kéztorld feltltése
(igény szerint, de min. napi 1x 6rak utdn)

- az irodédkban seprés/porszivozas, az asztalok, szekrények, székek, technikai be-
rendezések, ablakparkanyok nedves vagy szaraz ruhaval torténd letorlése

- tandriban konyharuha és t6r61k6z6 napi cseréje

- részt vesz az iskolai rendezvények technikai el6készitésében, lebonyolitasaban,
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ellatja a riasztorendszer tavfeliigyeletét, riasztaskor egyiittmiikddik a vagyonveé-

delemmel megbizott céggel és sziikség esetén a hatosaggal

Heti rendszerességgel végzett feladatok:

bejarati ajtok, szekrényajtok lemosasa, szarazra torlése,

szekrények (beleértve a tanuloi szekrények is) letorlése, liveges szekrények ese-
tén az liveges rész ablaktisztitoval torténd tisztitdsa

virdgtartok kitorlése,

tablak tablatisztitoval torténd tisztitdsa (a hét utolso tanitasi napjan)

WC-kben a csempék, elvalaszto falak torlése, fertotlenitése (a hét utolséd tanitasi
napjan),

mennyezet ¢s falak pokhalozésa, sziikség szerint a falak lemosésa (a hét utolsod

tanitasi napjat megel6z6 napon).

Ido6szakos takaritas:

nagyobb takaritasra az 0szi, tavaszi €s a téli sziinetekben van lehetdség. A napi
¢s heti rendszerességgel végzett feladatokon til ilyenkor elvégzi az ablakfeliile-
tek tisztitasat, fliggdnyok, teritok, egyéb textilidk mosasat, vasalasat

a hiitészekrények leengedése ¢és takaritasa

a nyari sziinetben a nagytakaritas elvégzése a feladata.

Alkalmanként jelentkezo feladatok:

az iskolai rendezvényekhez kapcsolodoan elvégzi a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasat vagy nagytakaritasat
a rendezvényeket kovetden segédkezik az érintett helyszinek rendjének eredeti

visszaallitasaban.

Egyéb feladatok

koteles eldre jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek, tisztito-

szerek mennyiségi szlikségleteit,

koteles értesiteni a kapcsolattartot, ha munkateriiletén karbantartast igényld allapotot

észlel,

koteles gondoskodni a munkateriiletéhez tartozo helyiségek zarasarol

biztositja a terembérlék szamara az iskoldba és bérelt helységekbe vald zavartalan

bejutast, feliigyeletet lat el a bérldk iskoldban tartézkodésa alatt

a terembérlok tadvozasa utan elvégzi a sziikséges takaritasi munkalatokat
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Felelos

- afeladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért,

- aszamara kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos tarola-
sdért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a tanuldkra veszélyes szerek illetéktelenek sza-
mara ne legyenek hozzaférhetdek,

- a munkavédelmi, a vagyonvédelmi, a kdrnyezetvédelmi, a tlizrendészeti és a higiéniai

el6irasok betartasaért.

Kisegito (karbantarto)
Szakipari munkat nem igénylo kisebb javitasok elvégzése:
- A zérak, nyilaszarok, vizesapok kisebb javitasa, cseréje
- Ellenérzi az izzok, fénycsdvek, csavaros biztositékok, vilagitotestek burainak alla-
potat és sziikség esetén elvégzi azok cseréjét.
- Elvégzi az épiilet eresz- és csatornarendszerének kisebb javitasat, sziikség szerinti
cseréjét
- Figyelemmel kiséri az épiilet tetészerkezetének allapotat, gondoskodik a kisebb be-
azasok megsziintetésérdl.
- Keritések, kapuk javitasa, festése.
- Padok, székek, asztalok kisebb javitasa
A szakmai végzettségének megfeleld javitasok, szakipari munkak elvégzése.
Rendben tartja, takaritja az épiilet tarolasra hasznalt helyiségeit, illetve a melléképiileteket.
Elvégzi az intézmény udvaran, valamint az ingatlan el6tti jardan a lomb Osszegytijtését, gallya-
zast, flinyirast.
Kozvetlen felettesével torténd egyeztetés utan biztositja a terembérlék szamara az iskolaba és
bérelt helységekbe valo zavartalan bejutést, feliigyeletet lat el a bérlok iskolaba tartdzkodasa
alatt.
Kozvetlen felettesének azonnal jelenti, ha olyan rendkiviili eseményt, veszélyforrast észlel (em-
beri szervezetre, vagyonbiztonsagra), melyrdl azonnal intézkedni sziikséges.
A karbantarté mithelyben a kozlekedési utakat biztositja, gondoskodik a karbantart6i mithely
rendjérdl, tisztasdgarol és a munkagépek karbantartasarol.
Javaslatot tesz a javitasi-karbantartasi anyagok beszerzésére, illetve kozremukodik azok beszer-

zésében. Segédkezik a beszerzési targyak mozgatasaban, szallitasaban.

-69 -



Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat EFG

Magasban ideiglenesen munkat csak akkor végezhet, ha az iddjarasi feltételek az egészségét és
biztonsagat nem veszélyeztetik. Munkavégzés soran egyéni védoeszkoz-rogzito kotél, allvany-
alkalmazasa kotelezd.
Létrat csak a kapaszkodas €s a biztonsagos allas biztositdsa esetén hasznalhat. Kétaga 1étra
haszndlata esetén a labak alsé részeinek rogzitését, vagy a szétcstiszast megakadalyoz6 rogzi-
tést eldzetesen biztositani kell.
A nyari sziinet alatt a nagytakaritasi, feljitasi munkalatok ideje alatt az épiiletben tartdozkodik,
figyelemmel kiséri a munkalatokat, illetve kozremiikddik azok elvégzésében.
A biztonsagi rendszer riasztasa esetén a rendszer-szolgaltato, vagy tavfeliigyelet értesitésre ko-
teles az épiiletben megjelenni és tajékozddni a riasztds okardl. Azonnali intézkedést igényld
esetben koteles kozvetlen vezetdjét haladéktalanul értesiteni.
Tisztan tartja a szeméttarold kornyékét.
A téli id6szakban feladatai koz¢ tartozik:
- Az intézmény udvaran, valamint az ingatlan el6tti jardaszakaszon a csuszasmentes koz-
lekedés feltételeinek biztositasa (csuszdsmentesitd anyag kiszorasa, ho eltakaritas).
- Futési idényben a napi homérsékletnek megfelelden a kazanok (konvektorok) kezelése,
feliigyelete, programozasa a megfeleld hdmérséklet biztositasa érdekében.
- Fitési idény alatt a gazenergia fogyasztas adatait hetente tovabbitja az intézmény-mi-
kodtetési csoport szdmara.
Napi nyilvantartast vezet az észlelt hianyossagokrol, hibakrol, illetve azok elharitasara, megol-
dasara, javitasara vonatkozoan tett intézkedésekrol, valamint az elvégzett feladatokrol. Ebben
az anyagfelhasznalast is feltiinteti.
A napi energiafelhasznalasrol-vizfogyasztas, gdzenergia, villamos energia-naplot vezet, az dsz-
szesitett adatokat havonta tovabbitja az intézménymiikddtetési csoport részére.

Napi szinten-reggel-elvégzi a tornacsarnok kiizdétermének takaritasat, tisztan tartasat.

Az altalanos felelosségi szabalyok:

A munkavallalo a feladat- és hataskorében eljarva felelds

- az altala adott informécidk, adatok helyességéért,

- avéleménynyilvanitas szakmai megalapozottsdgaért, helytallosagaért,

- abizalmas ¢és titkos informaciok, elektronikus vagy papir alapu adatok eldirasszeri ke-

zeléséért,
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a szakteriiletére vonatkozo6 hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok és utasitasok be-
tartasaért, végrehajtasaért,

a tliz- és munkavédelmi eldirasok megismeréséért €s betartasaért

a feladatok ellatasa soran-akar kdzremiikodoként- a végzett munka pontos ellatasaért,
a hataridok betartasaért,

az igénybe vett technikai eszk6zok, irodai felszerelések rendeltetésszerii €s szakszeri
hasznalataért, a rabizott leltari anyagok, eszkozok megovasaért,

az Etikai Kodexben foglaltak betartasaért,

szabalytalansag észlelése esetén a felettes vezeto értesitéséért,

A specialis felelésségi szabalyok:

A munkavallal6 a feladat- és hataskorében eljarva felelds

A részére kiosztott karbantartasi anyagok gazdasagos, takarékos felhasznalasaért.
A rabizott szerszamokért, leltari targyakért, melyekért anyagi feleldsséggel tartozik.
A munkavégzésével kapcsolatba keletkezett hulladék-veszélyes hulladék, kommunalis,

z061d hulladék, stb. szelektiv gytijtéséért, eldirdsok szerinti biztonsagos tarolasaért.
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XV.3. Kollégiumi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat altalanos rendelkezései, hatalya
A kollégium Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a kollégiumra vonatkozo altalanos jogszaba-
lyi el6irasok alapjan késziilt. Szabalyzatunk a Kollégiumi Nevelés Orszagos Alapprogramja
szerint késziilt.
A kollégium adatai
Neve: Gyulai Erkel Ferenc Gimnazium ¢és Kollégium
Cime: 5700 Gyula Dr. Adler Ignéc utca 3.

A kollégium vezetdje: nevelési foigazgatd-helyettes

Az SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban érvényesiil-
jenek az Erkel Ferenc Gimnazium Kollégiumaban.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdoku-
mentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt,

kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

A kollégium kozosségei

A kollégiumi kozdsséget a kollégium dolgozoi, a sziildk és a tanulok alkotjak.

Pedagoégus

A pedagogus feladata, hogy megfeleld pedagdgiai felkésziiltséggel, feleldsséggel és onallosag-
gal céltudatosan valassza ki és hasznalja fel a kollégiumi élet altal biztositott neveld hatasokat
¢s lehetdségeket a fiatalok személyiségének sokoldalu kibontakoztatasa érdekében.
Kozremiikodik a kollégiumi kozosségek kialakitasaban, tovabbfejlesztésében.

Felelds a kollégium tanuldinak erkodlesi fejlédéséért, tanulmanyi munkéjaért, miivelddéséért,
kulturalt és egészséges ¢letmodjaért.

Gondoskodik szamukra a szlikséges tanulmanyi segitségrol, az életpalyara torténd felkészités-
rol.

Tamogatja a tanuldk sporttevékenységét.

Segiti és tamogatja az altala iranyitott csoport dntevékeny kibontakozasait.

Torekszik az dszinte, nyilt tandr-didk kapcsolat kialakitasara és megerdsitésére.
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A nevel6tanar a kollégium Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, pedagogiai programja, éves
munkaterve, az egy¢éb allasfoglalasok és utmutatok, valamint a féigazgato altal megadott szem-
pontok alapjan, felkésziil a tanév tervszerli nevelémunkéjara.

A féigazgatoval (féigazgato-helyettessel) egyeztetett, a munkatervében részletezett modon
rendszeres kapcsolatot tart a tanulok iskolai osztalyfonokével, sziikség szerint szaktandraival.
Tapasztalatairol tajékoztatast ad a testiilet tagjainak.

A tanulok személyiségének fejlodését folyamatosan figyelemmel kiséri. Eszrevételeit az altala
valasztott formaban Ggy rogziti, hogy azt barmikor hasznélni tudja, s annak alapjan differencialt

jellemzést tudjon adni a tanulokrol.

Sziiloi szervezet

A kollégiumban sziil6i szervezet miikodik, melynek vezetdje a sziiloket képviseli.

A tanuldi kozosségek

Csoportkozosségek

A kollégium tanuldi 3 csoportot alkotnak, melybdl kettd azonos évfolyamu, egy pedig vegyes
csoport.

Kollégiumi didktanacs

A kollégiumi didkdnkormanyzat és érdekképviselet vezetd szerve a didktanacs. Munkéjaban

minden kollégista alanyi jogon vehet részt.

A kollégium kozosségeinek kapcsolattartasa

Sziilékkel:

kollégiumi sziildi értekezleten

fogaddorakon, illetve a bent toltott id6 esetében, barmikor
a sziilok altali egyéni kezdeményezésre

telefonon torténd kolesonos tajékoztatas keretében

YV V. V V V

sziikség esetén irasbeli tajékoztatason keresztiil

Tanulokkal:

> csoportfoglalkozasok alkalmaval

> hirdet6tablakon kozolt informacidkon keresztiil

> egyéni torodés

> személyes beszélgetések, informacio-, véleménycserék keretén beliil
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> szilenciumon, szabadidds tevékenységek soran

A kollégium miikodési rendje
A kollégium épiilete szorgalmi idében vasarnap 17 6ratdl pénteken 15 ordig tart nyitva.
A mindenkori ligyeletes nevel6tanar felelds a kollégium biztonsagos mitkddésének rendjéért, 6

jogosult a szlikségessé valo intézkedések megtételére.

A kollégiumban a foglalkozasok a foglalkozasi tervek és a munkaterv alapjan szervezddnek.

Kimené, hazautazas rendjét a Hazirend tartalmazza

Hivatalos ¢és étkezési ligyek intézése a titkdrsagon, a kijel6lt idopontban lehetséges.

Szilenciumon kiviili foglalkozasok
Kollégiumi tanuléi foglalkozdsok a felmeriild igények és lehetdségek figyelembevételével

szervezhet6k.

Miikodo szakkorok, szabadidés foglakozasok
A szabadidd hasznos eltoltését szolgaljak a kiilonboz6 kozosségi rendezvények.
Ezek a programok a napi szilencium védelme mellett szervezhetdk, a foglalkozasokra a tanuléi

jelentkezés onkéntes.

Felzarkoztatas

A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozéasokra kotelezett tanulokat ké-
pességeik ¢és tanulmanyi eredményeik alapjan a csoportvezetdk jeldlik ki.

A tanulok onképzésének, egyéni tanuldsdnak segitésére a kollégiumban informatika terem mii-

kodik.

Tehetséggondozas
A kollégium a tehetséges tanuldk fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és kul-

turalis versenyeket, vetélkedoket szervez.

Az intézményben folyo belso ellenérzésre vonatkozo szabalyok

Az iskolai SZMSZ-ben meghatarozott moédon zajlanak.
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A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

Az iskolai SZMSZ-ben meghatarozott modon zajlik.

A mindennapi testedzés formai
A kollégium konditerme minden nap a gyerekek rendelkezésre all. Heti egy alkalommal, 1 6ra-

ban az iskola tornacsarnokat is hasznalhatjak.

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

Iskolaid6ben, a kollégista gyerekeket az iskolaorvos latja el.

A kollégium dolgozodinak feladatai a balesetek megel6zésében

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a munkabiztonsagi szabalyzatnak, valamint
a tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriado tervnek a rendelkezéseit. A tanév elején megtartott cso-
portfoglalkozas keretén beliil oktatni kell a tanulok biztonsagéanak és testi épségének megdva-
saval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formékat.

A nevel6tanarok minden foglalkozason, valamint {igyeleti beosztasuk ideje alatt kotelesek a
rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, va-
lamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni. A tanulok szamara k6zolt bal-

esetvédelmi ismeretek témadjat és idépontjat a neveldi naploba be kell jegyezni.

A kollégium dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén
A kollégiumban tortént minden balesetet, sériilést a kollégiumvezetdnek ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo balesetek meg-

eldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

A kollégium mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6ére nem lat-
hat6 eseményt, amely a munka, a napirend szokasos menetét akadalyozza, illetve a kollégium-
ban tartozkodok biztonsagat, egészségét vagy az épiiletét veszélyezteti, pl. tliz- és robbands
veszEly stb.

Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds

» Foigazgatd
> Fo6igazgato-helyettesek
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> Ejszakai igyeletes

» Az eseményt észleld nevel6tanar

Az eseményrdl értesiteni, jegyzOkonyvezni ugyantgy kell, mint ahogy az az iskolai SZMSZ-

ben leirasra kerilt.

Kollégiumi iinnepségek, rendezvények rendje:
» Szecskak avatdsa

Mikulés

Karacsonyi iinnepség

Farsang

Ballagas

versenyek

YV V. V V V V

kirdndulasok
» egyéb szabadidds tevékenységek

A rendezvények, linnepségek a kollégium éves munkatervében keriilnek rogzitésre.

A kollégistak jutalmazasanak elvei

A kollégiumi kozdsségek csoportosan a magatartas, tanulmanyi munka, a kozosségi munka,
sport, szakkori, didkkori, kiillonb6zd versenyek, vetélkeddk terén elért kivald eredményekeért
dicséretben részesiilhetnek. A tanulok ezekért egyénileg is értékelhetok. A dicséreteket a cso-
portneveldi naploba személyenként kell beirni. A dicséretben részesiilé tanulok szabad szilen-
ciumot, targyjutalmat, egyéb kedvezményt (pl.: szinhazlatogatas) kaphatnak. A fenti elismeré-
seket a kozosség eldtt ismertetni kell. A csoportvezetd neveltanari dicséretet adhat szoban
vagy irasban, a csoport kozosségért egyszeri jelentds teljesitmeényért vagy hosszabb ideig tanu-
sitott kollégiumért végzett jo

munkaért.

A kollégistakra vonatkozo fegyelmezé intézkedések formai, alkalmazas elvei
Azt a kollégistat, aki a tanuldi hazirend eldirdsait megszegi, biintetésben lehet részesiteni. En-
nek formait a hazirend tartalmazza. A fegyelmi eljards szabalyainak alkalmazésa a jogszabalyi

eldirasok figyelembe vételével torténik.
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Az anyagi kartéritési felelosség szabalyai

A tanulo kollégiumi tagsagi viszonnyal dsszefliggésben a kollégiumnak okozott karért anyagi
felelosséggel tartozik. Az ligyeletes neveldtanar koteles a kdrokozas koriilményeit megvizs-
gélni. A didkot tajékoztatni kell az eredményrdl és egyidejiileg a sziilot felszolitani az okozott

kar megtéritésére.
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XV.4. Iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

Az iskolai konyvtar fenntartasa, iranyitasa és mikodtetése

Iskolai kényvtarunk miikodési szabalyzata a kdzoktatasi, konyvtari jogszabalyoknak, utmuta-
toknak megfeleltetett dokumentum. Célja, hogy szabélyozza és meghatarozza konyvtarunk fel-
adatat és gyijtokorét, mikodési rendjét, fejlesztésének modjat és allomanyvédelmi eljarasait.

Az iskolai konyvtari SZMSZ része iskolank szervezeti ¢s miikodési szabalyzatanak.

Miikodési szabalyzatunk alapdokumentumai:
- 2011. évi 190. toérvény a nemzeti kdznevelésrol
- 20/2012. (VIL31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
- 3/1975 KM-PM szamu egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol
A konyvtar adatai:
A konyvtar neve:
Erkel Ferenc Gimnéazium Konyvtara
A konyvtar cime: 5700 Gyula, Bodoky 10.
Elérhet6ségei: Tel: (66) 463-118, e-mail: egk@erkel.hu
Létesitésének ideje: 1950. Jogelédje a gyulai Allami Karacsonyi Janos Gimnazium Konyv-
tara.
Elhelyezkedése: két egymasba nyilo helyiség a gimnazium foldszintjén. Az egyik terem 40 {6
helyben olvasaséara alkalmas olvaséterem, itt taldlhat6 a konyvtaros irdasztala, szamitogépe,
vagyis a,,kolesonzOpult”, a folyodirat olvasoé és a kézikonyvtar. Beépitett szekrényekben taroljuk
iskolatorténeti gyiijteményiinket, videotarunkat, valamint a DVD-ket, CD-ROM-kat. A masik
helyiség 20 6 helyben olvasasara alkalmas, itt keriiltek elhelyezésre kolcsondzhetd konyveink.
Konyvtarunk alapteriilete: 166 m?
Konyvtarunk statusa szerint korlatozottan nyilvanos iskolai konyvtar.
A konyvtar jelenleg 2 tulajdonbélyegz6t hasznél. A konyvek bélyegzdje ovalis, rajta a felirat
Erkel Gimnazium Konyvtara, Gyula.
A masik tulajdonbélyegzd a brosurdk bélyegzdje. Kerek, 30 mm x 30 mm. A felirata: Erkel
Ferenc Gimnazium Konyvtara, Gyula. A kozépen talalhato cimer fol¢€ keriil a dokumentum be-

tijelzete, ald pedig a leltari szam.
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Fenntartasa
Konyvtarunk a Gyulai Erkel Ferenc Gimnazium és Kollégium szervezetében miikodik.
Fenntartasarol a Gyulai Tankertiileti K6zpont gondoskodik.
Gyulai Tankeriilet. (5700, Gyula, Ady u. 19.)
Az iskola cime: 5700, Gyula, Bodoky u. 10.
Elérhet6ségei: Tel. , fax: (66) 463-118, e-mail: titkarsag@erkel.hu
Az iskola tanul6i 1étszama 400-500 f6 kozott ingadozik.

Az iskolai konyvtarostanar: Schriffert-Toth Eszter. Végzettsége: konyvtar-francia nyelv é€s iro-

dalom szakos tanar, okleveles kdzépiskolai magyartanar.

Gazdalkodasunk:
Iskolai konyvtarunk feladatainak ellatasahoz sziikséges financialis feltételeket az intézmény a
koltségvetésben biztositja. A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatva-
nyok beszerzése, palydzatok elkészitése a konyvtaros feladata. A konyvtari koltségvetés cél-
szerl felhasznalasaért a konyvtaros a felelds, ezért csak a beleegyezésével lehet a konyvtar ré-
szére a konyvtari keretb6l dokumentumot vasarolni.
A dokumentumok beszerzése vétel és ajandékozas utjan torténik (Mogyordssy Janos Varosi

Konyvtar, Diirer Nyomda, maganszemélyek).

Kapcsolataink:
A konyvtari rendszerben elfoglalt helye: az iskolai konyvtari haldzat tagja.
Konyvtarunk a varosi Mogyordssy Janos Varosi Konyvtarral, illetve a Karacsonyi Janos Gim-
nazium konyvtaraval tart fenn jo kapcsolatot. Amennyiben konyvtarkoézi kolesonzésre van
szlikség az ODR szolgaltatasait vessziik igénybe, egyéb informaciokhoz a Magyar Elektronikus

Konyvtarat hasznaljuk.

Az iskolai konyvtarunk miikodésének és igénybevételének szabalyai

A 20/2012-es EMMI rendelet megvaltoztatta az iskolai konyvtar fogalmat.
,»Az 1skolai, kollégiumi konyvtar az iskola, kollégium miikodéséhez, pedagdgiai programjanak
megvaldsitasdhoz, a neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres

gyljtését, feltdrasat, megdrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését és mindezek
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hasznalatat, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztosito, az intézmény konyvtar-
pedagogiai tevékenységét koordinalo szervezeti egység.”

Miikodési szabalyainkat igyekeztiink tigy kialakitani, hogy megfeleljiink az eldirasoknak.

A konyvtarat iskolank tanuldi, pedagdgusai, volt pedagogusai, adminisztrativ és technikai dol-
goz6i hasznalhatjak. A konyvtarhasznalat feltétele az, hogy jogilag az intézményhez tartozo
legyen a hasznalo.

9.-es diakjainknak osztalyfonoki ora keretében konyvtarismereti 6rat tartunk. Itt rogton szept-
emberben megismerkednek a konyvtarhelységekkel, az allomannyal, a kolcsonzési modokkal,
a konyvtarhasznalati lehetdségekkel, szolgaltatasokkal, és természetesen a konyvtar hazirend-
jével. Ezutan igyeksziink aktivva tenni a tanuldk és a konyvtar kapcsolatat.

A kolesonzés szamitdgeépes nyilvantartason keresztiil bonyolddik. A Szirén integralt konyvtar-
kezel6 programot hasznaljuk. A diakjaink sziinetekben, lyukas oraik alatt, a kollégistaink dél-
utan is kolcsondznek.

Nyitva tartdsunkkal biztositjuk a nevel6-oktatd tevékenység segitését tanitasi iddben és tanitasi
1d6n kiviil is. (részletes nyitva tartds a 2. szdmua mellékletben)

Helyet adunk az esetleges délel6tti korrepetalasoknak, projektmunka felkészitésnek, hiszen
ezeket nem lehet osztalyszinten orakeretben megoldani. Sok nyelvvizsgaval rendelkezé didk
tolti konyvtarban lyukas orait.

Maximalisan igyeksziink kiszolgalni a tandrai konyvigényeket is (szotarak, helyesirasi szabaly-
zatok, lexikonok, atlaszok, ndvény- €s allat hatarozok stb.).

Mivel konyvtarunk alloménya feldolgozott, ezért a feldolgozasra szant id6t rugalmasan nyitva
tartasra forditjuk, ha arra aktualisan sziikség van. (Versenyekre torténd felkészités, didkok gytij-
tdmunkdja palyazatokhoz, kollégiumi tanulok hazi feladata, idegen nyelvi forditas elkészitése
stb.) Konyvtarunk felvallalta az iskolatorténeti anyag digitalizalasat.

Részt vallalunk a tankonyvellatasbol.

Foként délutanra tevddik az 6nalld ismeretszerzés €s a tanulds tanuldsanak segitése. Itt az emelt
szinten érettségizok, és a projektmunkat készitok tdmogatasa torténik szakirodalommal, kere-
sési technikak megismertetésével, dolgozatkészités modszerének bemutatasaval.

A tanulok és a dolgozok, tanuloi ill. munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas ren-
dezése utan lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kiléptetést intézd sze-
mélyt terheli az anyagi felelésség. A didkok konyv visszahozatali hajlandésaga nem mindig

idealis. Ezen a helyzeten az osztalyfonokok segitenek a konyvtarosnak.
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A konyvtaros feleldssége az allomanyvédelem. Feleldsségre vonhato a dokumentum hianyaért,
ha bizonyithatéan nem tartotta meg a konyvtar hasznalati ¢s miikodési szabalyait, vagy ha ko-
telességszegést kovetett el. (részletesen az alapfeladatok teljesitésénél)

Szabalyszerti miikdésiinkrdl részletekbe menden a Konyvtarhasznalati szabalyzat rendelkezik.

Iskolai konyvtarunk alapfeladatai

Az iskolai konyvtar alapfeladata: gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése,
gondozasa ¢€s rendelkezésre bocsatasa, tdjékoztatds nyljtasa a dokumentumokrol és szolgalta-
tasokrol, az intézmény helyi pedagdgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti
tandrai foglalkozasok tartasa, konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznéla-
tanak biztositasa, konyvtari dokumentumok kodlcsonzése, beleértve a tartos tankonyvek, segéd-
konyvek kdlcsonzését.

Az iskolai konyvtar alap és kiegészito feladatait részletesen a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rende-

let irja el6. Konyvtarunk e rendelet értelmében teljesiti feladatait.

Allomanyalakitas:

Iskolai konyvtarunk gytijtokorét az intézmény altal megfogalmazott és a nevelOtestiilet altal
elfogadott pedagdgiai program hatarozza meg, az allomanyalakitasi szempontjait, kereteit a
szervezeti és mikodési szabalyzat rogziti.

Gytjtokori szabalyzatunk: (lasd 1. szamua melléklet)

Az allomany tartalmi alakitdsa a pedagogiai programnak megfelelden, tervszeriien torténik, a

beszerzés a gazdalkodasnal leirtak szerint.

Gytljteményszervezés:

Iskolai konyvtarunk vétel, ajandék €s palydzatok utjan gyarapodik. A konyvvasarlas jegyzéken
torténd megrendeléssel, vagy készpénzes (konyvesbolti, antikvariumi) fizetéssel torténik. A pe-
riodikak esetében a vasarlas eldfizetés utjan valosul meg.

Az ajandékozas, mint gyarapitasi mod fliggetlen a konyvtari koltségvetéstdl. Konyvtarunk kap
ajandékot intézményektdl (pl. Diirer Nyomda), kiadoktol és maganszemélyektol. A gylijtemé-
nylinkbe csak a gylijtokornek megfeleld dokumentumok keriilhetnek. A gyiijteménybe nem ill6

miiveket elcseréljiik vagy jutalmazasra felhasznaljuk.
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A konyvtar palydzatot nyujt be minden iskolai konyvtarak szamara kiirt palyazatra. Ez a konyv-

taros feladata.

Az allomany nyilvantartasa:

A dokumentumok allomanyba vétele a 3/1975. (VI1I. 17.) KM-PM. Sz. egyiittes rendelet és az
MSZ 3448-78 szabvany szerint torténik.

A végleges nyilvantartas barmely formaja (leltarkonyv, kartoték, szamitdogépes) pénziigyi ok-
many, nem selejtezhetd.

A beérkezett dokumentumokat a konyvtaros a lehetd leghamarabb nyilvantartdsba veszi. Az
allomanyba vétel a szamlakon, jegyzékeken feltiintetett leltari szamok sorrendjében torténik.
A tartds megOrzésre szant konyvekrdl egyedi (cim) leltarkonyvet vezet a konyvtaros. Az ebben

regisztralt konyveknek nincs betiijele.

A brosurdkrol, vagy mas néven iddleges nyilvantartasi dokumentumokrol szintén egyedi (cim)
leltarkonyvet vezet a konyvtaros. Ebbe a kdvetkezé dokumentumok keriilnek be:
- Brosurak, jegyzetek
- Tankonyvek (nem tartos tankonyvek)
- Konyvhoz kapcesolodo kiadvanyok (szoveggylijtemények, atlaszok stb.)
- Modszertani segédanyagok
- Tervezési és oktatasi segédletek
- Tartalom alapjan gyorsan eléviild kiadvanyok, jogi segédletek, palyavalasztasi, felvételi
dokumentumok
- Szabadalmi leirasok
- Egyéb dokumentumok
Ezeket a dokumentumokat fogyodanyagként kezeljiik, értékhatar-korlatozas nélkiil.
Négy éven tul leselejtezhetdek. A konyvekben elhelyezett tulajdonbélyegzon €s a Szirén sza-

mitogépes programban betiijeliik: A+leltari szam.

Audiovizudlis dokumentumokrol dokumentumféleségenként kiilon egyedi nyilvantartasu lel-
tarkonyvet vezet a konyvtaros a kdvetkezd megkiilonboztetd jelzésekkel:

Video: VID+leltari szam

CD+leltari szam

DVD+leltari szam
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CD-ROM: CDR+leltari szam

A periodikédkroél ideiglenes cardex nyilvantartas késziil. A konyvtar a periodikakat kurrensnek
tekinti, azokat egy évig Orzi, kivételt képez néhany folydirat, mint példaul a Rubicon, illetve a

Természet Vilaga.

A dokumentumok kivondsa, az allomanyapasztas szintén a 3/1975. (VIL. 17.) KM-PM. Sz.
egyiittes rendelet és az MSZ 3448-78 szabvany szerint torténik.
Az allomany apasztdsa az allomany gyarapitasaval egyenrangt feladat, a kettd egyiitt képezi a
gyljteményszervezés folyamatat. Ennek a folyamatnak tervszeriinek kell lennie, ezért sziiksé-
ges a szempontjait a miikodési szabdlyzatban rogziteni. Ezek a kdvetkezdk:
- Tartalmi elavulas
- Folosleges példanyok kivonasa: (megvaltozé tanterv, idegen nyelv, megvaltozott ajan-
lott olvasmanyok jegyzéke, csonka tobbkdtetes dokumentum, megvaltozott gyiijtokori
elvek stb.)
- Természetes elhasznalodas

- Hiany: elharithatatlan esemény, vagy kolcsonzés kdzben elveszett dokumentum.

A dokumentum kivezetése a leltarkdnyvbdl mindenkor a féigazgatd aldirasaval és az iskola
bélyegzdjével hitelesitett jegyzOkonyv alapjan torténik. A jegyzékonyvnek tartalmaznia kell
dokumentumtipusonként a selejtezés okat, (fentebb emlitett szempontok) a gyarapodasi jegy-
zéket, (megtéritett dokumentumok esetén) és a torlési tigyiratot (idéleges nyilvantartasu doku-

mentumok).

Irattar kezelése:

A konyvtaros feladatai kozé tartozik az iskolai konyvtar irattaranak kezelése is. Az ebbe az
irattarba tartozo

Alap dokumentumok nem selejtezhetdek:

Miikddési szabalyzat és mellékletei

Statisztikai jelentések

Konyvtartorténet a konyvtarosok névsoraval.

Miikddési dokumentumok

Konyvtarra vonatkozoé jogszabalyok
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Helyi tanterv-konyvtarhasznalati ismeretekhez
Feljegyzések fontos konyvtari eseményekrdl - ezek 5 évig drizendok.
Gazdasagi dokumentumok (nem selejtezhetéek — kivétel a szamlamasolat)
Egyedi leltari nyilvantartasok
Torlési jegyzokonyvek
Allomanyellenérzési dokumentumok
Konyvtar atadas-atvétel jegyzokonyvek
Egyéb dokumentumok:
Allomanyellendrzési
Konyvtari palyazatok

Levelezés

Allomanyvédelem:

A konyvtéros a rabizott konyvtari alloméanyért, rendeltetésszeri miikodtetéséért — az intézmény
altal biztositott feltételek kozott — anyagilag és erkolcesileg felelds.

Az allomany védelem legfontosabb része az allomanyellendrzés, vagy mas szoval leltarozas.
Ez a dokumentumok mennyiségi ellendrzését jelenti, melyet Gsszehasonlitunk az egyedi nyil-
vantartassal. Az idéleges megdrzésre szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, azok
nem leltarkotelesek.

A leltarozés végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositasaért az iskola vezetdsége—
mint az iskolai leltdrozasi bizottsag vezetdje —a felelds.

A 3/1975. (VII. 17.) KM-PM. Sz. rendelet értelmében a leltarozas lehet idészaki, vagy soron-
kiviili, részleges vagy teljes. Ez az allomany egészére kiterjed. (kivételt képeznek az ideiglene-
sen leltarba vett dokumentumok)

A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel. A reviziot legalabb két személynek kell
lebonyolitania.

Az ellendrzés szamitdgéppel torténik.

A revizid befejezéseként el kell késziteni a jegyzokonyvet (az allomany nyilvantartasanal leir-
tak szerint).

A jegyzOkonyvet a leltdrozok, személyi valtozas esetén az dtadd-atvevd irja alad. Az ellendrzés
soran megallapitott hidnyt csak az iskola igazgatdjanak engedélyével, az aldirt jegyzOkonyv

alapjan lehet kivezetni a leltarkonyvekbdl.
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A konyvtaros anyagilag és fegyelmileg felel a gylijtemény tervszerii, folyamatos gyarapitasaért.
fgy hozzajarulasa nélkiil a konyvtar szamara dokumentumokat senki nem vésarolhat. A beér-
kezett tartos megdrzésre szank dokumentumokat hat napon beliil nyilvantartasba kell venni. A
leltari fegyelem megkdveteli a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetését.
A konyvtaros feleldsségre vonhatoé a dokumentum hianyéért, ha:

- Bizonyithatéan nem tartotta mag a konyvtar nyilvantartasi ¢s miikodési szabalyzatat

- Kotelességszegést kovetett el

- A leltarozaskor mutatkoz6 hiany tallépte a megengedett mértéket.
A kolcsonz6 anyagilag felel a dokumentumok elvesztéséért, €s a technikai eszkdzok megron-
galasaért okozott karért.
A tanuldk tanuloi, és a dolgozok munkaviszonyat csak esetleges konyvtari tartozas rendezése
utan lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kiléptetést intéz6 személyt ter-
heli az anyagi feleldsség.
A konyvtar kulcsa csak a konyvtarosnal és takaritdé személynél lehet. A kulcsok csak indokolt
esetben (betegség) adhatok ki az iskola igazgatdjanak. A konyvtaros hosszantartd betegsége
esetén a konyvtari munkat ellaté helyettes részaranyos anyagi feleldsséggel tartozik. Felel0ssé-

gének idejét jegyzokonyvben kell rogziteni.

A konyvtarban be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. Dohanyzas €s nyilt lang hasznélata
tilos. Kézi tlizolto késziilékek elhelyezése kotelez6. Tiiz esetén kdnyvtarban vizet nem szabad
hasznalni az oltashoz.

Szigortan tligyelni kell a tisztasdgra. A dokumentumokat a lehetdséghez mérten védeni kell a

fizikai artalmaktol (fény, por, szélséséges hdmérséklet stb.)

Az allomany tagolasa, elhelyezése:

- Keézikonyvtar, mely tartalmazza a miiveltségteriiletek alapdokumentumait. Ide tartoz-
nak a lexikonok, enciklopédiak, szotarak, szintézisek, adattarak, atlaszok. Nem kolcso-
nozhetd alloméanyegység. Raktari rendje: ETO szerinti osztalyozas, illetve azon beliil
betiirend. A raktari jelzet vagy a konyv gerincén talalhatd, vagy a konyv felsé bal sarkan
elhelyezett Ontapados konyvtari matrican. Ennek felirata: Erkel Gimnazium Konyvtara,
Gyula.

- Kolcsondzhetd ismeretk6z16 €s szépirodalmi allomany, melynek rendje megegyezik a

kézikonyvtar rendjével.
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Segédkonyvtar a kdnyvtaros tajékoztatod segédeszkozeit, a konyvtari munka szakirodal-
mat tartalmazza. Nem kolcsonozhet6 allomany.

Periodikak: napilapok, folyoiratok, melyek az altalanos tajékozodashoz sziikségesek.
Kolcsondzhetd allomany. A friss szamok az olvaséteremben folyoirat allvanyon vannak
elhelyezve. A régebbi évfolyamok raktari elhelyezés hijan a kdlcsonozhetd allomany
polcainak tetején keriiltek elhelyezésre.

Kiilongytijteményiink az iskolatorténeti anyag. Ez magaban foglalja az iskolank fenn-
allasa 6ta megjelent évkdnyveket, didktjsagokat, tanaraink megjelent kényveit, EDU
munkaanyagokat (1963-t6l), az Implom Jozsef Helyesirasi Verseny munkaanyagait
(1989-t61), fényképeket, negativokat, targyi emlékeket, okleveleket, bélyegzoket,
OKTYV dolgozatokat. Ez a gylijtemény a konyvtar beépitett szekrényeiben kertilt elhe-
lyezésre. Nem kolcsondzhetd allomany.

Audiovizualis gylijtemény, mely video, CD, CD-ROM, DVD lemezekbdl 4ll. Ez a gytij-
temény szintén a konyvtar beépitett szekrényeiben kertilt elhelyezésre. Nem kolcsonoz-
hetd allomany.

Letéti dllomany csak a zeneteremben van. Itt talalhatok az ének-zene 6rakon hallgatott

lemezek, CD-k. Ez az allomany sem kdlcsonozhetd.

A konyvtar teljes konyvallomanya szabadpolcos elhelyezésii.

Feltaras, katalogus:

A konyvtar teljes allomanyardl 1992-ig teljes raktari, bettirendes, és szakkatalogus késziilt. Ak-

kor azonban harom részre kellett szakitani a konyvtar allomanyat. Kivalt a gimndziumbol az

egészségligyi szakkozépiskola, (vitte az 1967-1992-ig torténd beszerzések egyharmadat) és az

egyhaznak vissza kellett adni az 1950 el6tti Karacsonyi Janos Egyhazi Gimnazium pecséttel

ellatott koteteit. A katalogus rendszeriinket teljesen ujja kellett volna épiteni. Koézben egy pa-

lydzat révén attértiink a Szirén integralt konyvtar feldolgozo program hasznalatéra, s ettdl az

iddponttol (1997) csak a szamitdgépen keresztiil hasznalt elektronikus katalogust hasznaljuk.

(Részletesebben lasd Katalogusépitési szabalyzat)

Kotelezo szolgaltatasok:
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A 20/2012 EMMI rendelet alapkovetelményként irja eld a tanitasi napokra a megfeleld id6-
pontban torténd nyitva tartast, hogy az olvasok igénybe tudjak venni a konyvtar szolgaltatasait.
A konyvtarhasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti, melyet
nyilvanossagra kell hozni. (Lasd Konyvtarhasznalati szabalyzat).
A konyvtari szolgaltatasok:

- helybenhasznalat kolcsonzés informacioszolgaltatas témafigyelés

- ajanlo bibliografia készitése

- masolatszolgaltatas (szkenner segitségével)

- letétek telepitése (Zeneterem-hanglemezek, CD-k)

Kiegészito iskolai konyvtari szolgaltatasok

A Mogyorossy Janos Varosi Konyvtar rendezvényeit rendszeresen népszerisitjiik didkjaink
szamara. Ezek foként ir6-olvaso talalkozokat jelentenek.

A magyar szakos kollégak a mi iskolai konyvtarunkba is szerveznek ir6-olvasoé talalkozokat,
vagy ahogyan nalunk nevezik rendkiviili Barka irodalom orékat.

Koényvtarunk egyéb rendezvények eldkészitésében, lebonyolitasaban is részt vallal. Ilyen pél-
daul az évente megrendezésre keriild Implom Jozsef Helyesirasi Verseny Karpat-medencei
dontdje. Ennek szakmai programja konyvtarunkban zajlik. Szintén évente keriil megrendezésre
az iskolai vers- és prozamondo verseny, vagy a szonok verseny.

Tamogatjuk az iskolai életet. (pl. EDU kiallitas elkészitésével)

Konyvtarunk kiveszi részét s didkok ingyenes tankonyvekkel valo ellatasabol.

Aktivan segitjiik a tanulmanyi versenyekre késziiloket.

Tamogatjuk a kollegék informaciogyiijtd munkajat, hiszen tobben képzik magukat, s sziikségiik
van szakkonyvekre.

Szorgalmazzuk a szabadidd eltoltését a konyvtarban.

Mellékletek:
1. szdmu - Gy(jtokori szabalyzat
2. szamu - Konyvtaros munkakori szabalyzata
3. szamu - Katalogusok szerkesztési szabalyzata
4. szamu - Tartos tankonyvek kezelésének szabalyzata

5. szamu - Konyvtarhasznalati szabalyzat
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1. szamua melléklet

Az Erkel Ferenc Gimnazium Konyvtaranak Gyiij-

tokori Szabalyzata

Szabalyzatunk elkészitése, az alabbi dokumentumok figyelembevételével tortént:

« 20/2012. (VIL.31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
« Erkel Ferenc Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

+ Erkel Ferenc Gimnazium Pedagdgiai Programja

Konyvtarunk iskolai konyvtar. Ebbol a ténybdl adodoan gytijtokorét elsdsorban az intézmény
altal megfogalmazott, és a nevelGtestiilet altal elfogadott pedagdgiai program hatarozza meg.
Pedagogiai programunk legfontosabb nevelési elvei a tevékenységkdzpontu tanitis-tanulas, az
¢letszerliség, személyiségfejlesztés, problémamegoldd képesség fejlesztése, €és a kulcskompe-
tenciak fejlesztése.

Iskolank a Gyulai Erkel Ferenc Gimnazium ¢és Kollégium 4. évfolyamos gimndzium. Tanuloink
koziil sokan nap, mint nap bejarnak vidékrdl, illetve kollégistak. Eletmédjuk, lehetéségeik és
anyagi hatteriik is valtozé. Eppen ezért iskolanknak és a konyvtarnak is fontos szerepe van a
tanulok szocializacidjaban. Segitd szerepet toltiink be az onmiivelésben, az 6nallod ismeretszer-
zésben. Gyljtiink minden olyan dokumentumot, amelynek tartalma az iskolai oktato- neveld
munkdjahoz sziikséges.

Iskolank konyvtardban a tervszerli és aranyos allomanyalakitast (gyarapitast és apasztast) a
konyvtaros végzi a foigazgatd jovahagyasaval. Munkajaban segitik 6t az egyes tantdrgyak mun-
kak6z0sség-vezeto.

Az allomanygytijtés az alabbi szempontok szerint torténik:

Gyiijtés kore
Gyltjtés mélysége
Gyljtés dokumentumtipusai

A gyujtés példanyszama
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A gyiijtés kore, mélysége

A konyvtéaros feladata, hogy messzemenden figyelembe vegye az iskola oktatasi szerkezetét,
pedagdgiai programjat. Diakjaink 80 %-a tovabbtanul, ezt valamint a tanulmanyi versenyeken
vald nagyszamu részvételt is tdmogatni kell konyvtarunknak szakirodalommal.(l4sd pedagogiai
program) Cél a megfeleld kiadvanyok biztositasa a didkok és a gimnazium pedagdgusai sza-
mara.

Teljességgel egyetlen tantargy, szaktudomany irodalmat sem gytijtjiik. Az allomanyalakitas so-
ran arra toreksziink, hogy a tananyaghoz kapcsol6do irodalom megfeleld valogatassal tartalmi-
lag teljes, az allomany fejlesztése folyamatos, tervszerli és aranyos legyen.

A konyvtar az allomanydaba tartozé dokumentumokat f6-gytiijtokori és mellék-gytlijtékori szem-

pont szerint gytjti.

Fé-gyiijtokoriinkbe sorolandé minden olyan dokumentum, amely az iskola pedagdgiai
programja altal megjelolt célrendszerben, a miiveltségi teriiletek tantervei szerint megvalosulod
tanulés és tanitds soran eszkdzként jelenik meg.

A 16-gylijtokoriinkbe tartozo kézikonyvek:

A gyiijtés szintje A gyiijtés mélysége
Lexikonok: altalanos és szak lexikonok valogatva
Enciklopédiak valogatva
Szotarak: kétnyelvl szotarak, kdzép €s nagyméretli szota- valogatva
rak

(angol, német, francia, orosz, olasz)

Egynyelvii szotarak valogatva

Magyar nyelvii szotarak teljességre torekedve
Torténeti 0sszefoglalok teljességre torekedve
Fogalomtarak, hatarozok valogatva

Albumok erésen valogatva
Atlaszok valogatva
Kronologiak valogatva

F6-gylijtokoriinkbe tartozo kdlecsondzhetd allomanyunk:
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A gyiijtés terjedelme

A gyiijtés mélysége

Hazi és ajanlott olvasmanyok

teljességre torekedve

Klasszikus és kortars szerzok kotetei, teljes életmiivei

teljességre torekedve

Tananyagban nem szerepl6 alkotok miivei

erésen valogatva

Eletrajzok, torténelmi regények

er6sen valogatva

Idegen nyelvii szépirodalom

valogatva

A tudomanyok, a kultira, a

hazai ¢és egyetemes miivel6déstorténet

teljességre torekedve

Tantargyak elméleti 6sszefoglaloi

teljesség igényével

Munkaltatd eszkdzként hasznalt mivek

valogatva

Ko6zépszintl ismeretk6zl6 irodalom

erdsen valogatva

Ervényben 16v6 tantervek, tankonyvek, munkafiizetek

teljességre torekedve

Iskolankban tanitott nyelvek oktatasahoz felhasznalhato

kiadvanyok

valogatva

Helytorténettel - iskolatorténettel kapcsolatos dokumentu-

mok

(Erkel Ferenc élete, Gyula varosa)

teljességre torekedve

Palyavalasztassal kapcsolatos kiadvanyok

teljességre torekedve

Taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakiro-

dalom,

DVD - Jogtar

teljességre torekedve

Mellék-gyiijtékoriinkbe sorolandd a tananyaghoz nem kozvetleniil kapcsolddo, a konyvtar

kevésbé hangsulyos feladatai szempontjabol beszerzett dokumentum. Ilyenek a tanuldk sokira-

nyu érdeklddését, egyéni miivelddését, szorakozasi igényeit kiszolgaldo dokumentumok. Ezt a

gyljteményt csak boven valogatva tudjuk fejleszteni.

A gyiijtés kore

A gyiijtés mélysége

Nemzetek irodalma (klasszikus és modern)

Erds valogatéssal

Tematikus antologiak

Er6s valogatassal
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Iskoldaban tanitott nyelvek oktatasahoz —olvasméanyos|  Erds valogatassal

irodalom

Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a f6-gytlijtékorbe tartoz6 dokumentumokat. A mel-
1¢kgylijtokorbe tartozé dokumentumok beszerzése a pénziigyi feltételek fliggvényében torténik.

Munkatankonyv és munkafiizet nem tartozhat az iskolai konyvtarunk gytijtékorébe.

A gyijtés dokumentumtipusai

A konyvtar gylijtokore magaban foglalja az iskola feladatainak ellatdsdhoz sziikséges alabb fel-

sorolt dokumentumtipusokat:

Konyvek és konyv jellegli kiadvanyok

brosurak

Folyoirat jellegli kiadvanyok

Napilapok

Hetilapok

Modszertani folyoiratok

Egyéb dokumentumok

Iskolatorténeti dokumentumok (cikkek, meghivok, programfiizetek stb.)
Pedagogiai jelentések, statisztikak

Diakujsagok

Audiovizualis ismerethordozok

Diaképek, fotokopidk

Hangz6 dokumentumok: magnoszalagok, hanglemezek, kazettak
Szamitastechnikai ismerethordozok: CD, CD-ROM, DVD, szoftverek
Internetrdl letoltott anyagok

Digitalis tananyagok-, sz6tarak

Tartds tankonyvek Szo-

tarak

Térképek, atlaszok

Szoveggylijtemények, feladatgylijtemények
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A gyarapitas mértéke

A 16-gylijtokorbe tartozo 1) beszerzések példanyszama 1, esetleg 2 példany. A hazi olvasma-
nyokbol és munkaltatdo eszkozként hasznalatos dokumentumokbdl a beszerzett példanyszam
két tanuldcsoportnyi. Kétnyelvii szotarakbol 4 szer fél csoportnyi, angol, német egynyelvii sz6-
tarbol egy csoportnyi. A mellékgytijtokorbe tartozé dokumentumok példanyszama egy-kettd.
A gyarapitéds beszerzési forrasai:

Konyvtarellato Kht., konyvesboltok

A gyljtemény gondozédsa szempontjabol a szerzeményezés mellett nagyon fontos a tervszerti
allomanyapasztas. A dokumentumok kivonasa, a 3/1975. (VII. 17.) KM-PM. Sz. egyiittes ren-
delet alapjan torténik. Ennek a folyamatnak tervszertinek kell lennie, ezért sziikséges a szem-

pontjait a konyvtar miikddési szabalyzataban rogziteni.

2. szamu melléklet

Az iskolai konyvtarostanar munkakori feladatai

Az iskolai konyvtarat konyvtarosi szakismerettel rendelkezd konyvtarostanar vezeti.

A konyvtar vezetésével, iigyvitelével osszefiiggd konyvtarosi feladatok:

- Az iskola igazgatdjaval el kell készitenie a konyvtar mitkddési feltételeinek és tartalmi
munkdjanak fejlesztési tervét.

- Eves munkatervet, tanév végi beszamolot kell készitenie.

- Jelentéseket készit a konyvtar fejlddésében bekovetkezett valtozasokrdl, konyvtari
sziikségletekrol.

- El kell készitenie a konyvtari statisztikat. Sziikség esetén allomanyelemzést végez a
gylijtemény, a koltségvetés és az olvasoszolgalat témakorében.

- Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari célokra jovahagyott 6sszegek tervszerii, gaz-
dasagos felhasznalasat.

- Végzi a konyvtari iratok kezelését. (SZMSZ, konyvtartorténet, leltari nyilvantartasok,
levelezések, jegyzokonyvek stb.) Ennek szabalyzatat a miikodési szabalyzatban rogzi-
tettik.

- Elkésziti és feliigyeli az iskola konyvtarpedagogiai programjat.
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Neveldtestiileti ¢s munkak6zosségi értekezleteken képviseli a konyvtarat.
Részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken. Szakmai ismereteit gyarapitja.

Kapcsolatot tart a varos konyvtaraival.

Allomanyalakitas, feltaras, allomanyvédelem

Végzi az 4dllomany folyamatos, tervszerli gyarapitasat.

A megrendelésekrol, a beszerzési 6sszegek felhasznaldsarol nyilvantartast vezet.
Végzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi nyilvantarta-
sokat.

A Szirén integralt konyvtarkezeld program segitségével végzi a konyvtar allomanyanak
szamitogépre vitelét.

Az iskola pedagdgiai programjat alapelvként alkalmazza a forrdsanyagok kivalasztasa-
nal.

Ismernie kell a felhasznalok oktatassal kapcsolatos igényeit.

Biztositja az dllomany bibliografiai adatainak hozzaférhetdségét.

A konyvtar katalogusait folyamatosan €piti, gondozza, a feltarast, az osztalyozast, a do-
kumentum leirast az érvényben 1év6 szabvanyok eldirasai szerint végzi.

Folyamatosan vonja ki az allomanybol az elhasznalddott, elavult és folosleges doku-
mentumokat.

Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

Elékésziti és lebonyolitja az idészakos vagy soron kiviili leltarozast, s elvégzi annak
adminisztrativ teendoit.

A konyvtari allomany gyarapitasa érdekében minden palyéazati lehetdseggel €l.

Olvasoszolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok

Lehetdve teszi az allomany egyéni €s csoportos helyben hasznalatat, végzi a kdlcson-
z€st.

Segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informaciok kezelésében, ehhez
sziikséges ismeretek elsajatitasaban.

Tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol, bibliografiai és ténybeli adatszolgalta-
tast, irodalomkutatast, sziikség szerint témafigyelést végez.

Segiti az egyéni €s csoportos kutatémunkat.
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- Kozvetitd szerepet vallal a konyvtari rendszer altal nytjthato szolgaltatasok és az isko-
lai oktatoneveld munka kozott.

- A konyvtar gyiijteményében nem talalhatd/igényelt dokumentumokat konyvtarkozi
ko6lcsonzés keretében beszerzi, 6sztonzi a kiilsé forrasok hasznalatat.

- Vezeti a kolcsonzési nyilvantartasokat, az osztalyfonokok segitségével megoldja a do-
kumentumok visszaszolgaltatasat.

- A szakmai munkak6zosség-vezetokkel kozdsen O0sszeallitja a konyvtari foglalkozasok,
konyvtari orak éves tervét.

- Konyvtarhasznalati 6rakat, foglalkozasokat tart.

3. szama melléklet

Katalogusépitési szabalyzat

Az iskolai konyvtar dllomanyat alapkatalogusokkal feltarva kell az olvasok rendelkezésére bo-
csatani.
Konyvtarunk hagyomanyos katalogusépitését 1992-ben lezarta, ezutan szamitogépes bibliogra-
fiai adatbevitellel folytatta feltar6 munkajat.
A konyvtari dllomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai és tartalmi feltarasat, s ezt egé-
sziti ki a raktari jelzet megallapitdsa. Az adatokat rogzité kataloguscédulanak legyen az papir
alapu vagy elektronikus, tartalmaznia kell:

- araktari jelzetet,

- abibliogréfiai leirasi és besorolasi adatokat, ETO szakjelzeteket, targyszavakat.
A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai le-
iras) és biztositsa a visszakereshetdséget.
A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként.
A szabvany értelmében az iskolai konyvtarak alkalmazhatjk az egyszerisitett leirast, melynek
elve egyes adatok elhagyasa. A besoroldsi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshe-
toségét. Ezek megvalasztasat szintén szabvanyok rogzitik. Konyvtarunkban az alabbi besoro-
1asi adatokat hasznaljuk:

- Fotétel besorolasi adata (szerz6i személynév, vagy a mii cime)

- Cim szerinti melléktétel (mili cime-tobbkotetes miinél vagy sorozatcimnél)

- Ko6zremiikodoi melléktétel (szerkesztd, illusztrator, forditd)
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- Targyi melléktétel (azon személyek, intézmények, foldrajzi helynevek, melyekrdl a
mis szol).
A konyvtari allomany tartalmi feltarasdnak eszkoze az ETO ¢és a targyszo. Konyvtarunk altal
épitett katalogusokban mindkettd szerepel. Az elektronikus katalogusunkban az eldirt targysza-
vaknal részletezObben.
A dokumentumok visszakereshetdségét a raktari jelzetekkel biztositjuk.(lasd. SZMSZ)
Konyvtarunk kataldégusai:
A tételek elrendezése szerint:
Betiirendes leir6 katalogus
Targyi katalogus.
Dokumentumtipusok szerint:
Konyv
Integralt
Formaéja szerint:
Cédula

Szamitogépes

A konyvtari dllomanyunk feltarasanak alapdokumentumai:

« A katalogusok szerkesztése: utmutatd az iskolai és kis kozmiivelddési konyvtarak sza-
mara/ Racz Agnes.-Bp.: OPKM. Konyvért, 1987.-110 p.

«  Konyvtari raktarozasi tablazatok/szerk. és 0sszeall. Ronai Tamas.- 8. atdolg. kiad.-Bp.:

Muzsék: OSZK KMK. 1989.-140 p.

Konyvtarunkban hasznalt magyar szabvanyok:

MSZ 3424/1-78 Bibliografiai leiras. Konyvek

MSZ 3424/2-82 Bibliografiai leiras. Id6szaki kiadvanyok

MSZ 3440/2-79 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Sze-
mélynevek MSZ 3440/4-81 A bibliografiai leiras besorolasi
adatai. Cimek. MSZ 3493-82 Bibliografiai tételek besorolasi
szabalyai

MSZ 4000-77 Egyetemes Tizedes Osztalyozas: roviditett kiadas
1. kot., Tablazatok

2. kot., Betlirendes mutato
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Szakkatalogus szerkesztése csoportképzés alapjan/ irta és szerk. Berczky Laszloné: dsszedll.

Surjan Miklos.-2. atd., bov. kiad.- Bp..OMKDK. 1981-165 p.
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4. szamu melléklet

Tankonyvkezelési szabalyzat
20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet XX./A. fejezet szabalyozza a tankényvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjét szabalyozza. Ez alapjan késziilt
el az Erkel Gimnazium iskolai SZMSZ —ének tankonyvellatasrol szo616 része.
Az iskola tankdnyveit jelenleg a konyvtarostanar rendeli meg a KELLO-t0l, az osztalyfonokok
¢s szaktanarok segitségével.
A koznevelési torvény alapjan a tartds tankonyveket konyvtarostanar az iskola kdnyvtari allo-
manyaba veszi, a tovabbiakban az iskolai kdnyvtari allomanyban elkiilonitetten kezeli, és a ta-
nulo részére a tanév feladataihoz rendelkezésre bocsatja az iskola hazirendjében meghatarozot-

tak szerint.”

A koznevelési torvény definialja a tankonyvek tipusait. Megkiilonboztet:
- hasznalt tankonyvet
- kozismereti tankdnyvet
- munkafiizetet
- szakképzési tankonyvet
- munkatankonyvet
- tankOnyvet
- tartos tankonyvet

Ezen konyvtipusokat kiilonb6z6 médon tartjuk nyilvan. A munkatankonyv, a munkafiizet, az
ujrahasznositott papirbol késziilt az id6leges nyilvantartasu leltarkonyvbe keriilnek bevezetésre.
A j6 mindseégl, értékesebb atlaszok, szotarak, lexikonok az egyedi cimleltarkonyvbe irodnak.

A tartos tankonyvek, hasznalt tankonyvek szintén az iddleges nyilvantartast leltarkonyvbe ke-

riilnek és az iskola tulajdonat képezik. A tankonyvfelelds tartja nyilvan.

Iskolank eleget tett a rendelet felhivasanak is:
Az iskolanak legkés6bb majus 31-ig - a helyben szokasos modon - kdzzé kell tennie azoknak a
tankonyveknek, ajanlott és kotelez6 olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai konyv-

tarbol a tanulok kikolcsonozhetnek.
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A megvasarolt dokumentumok természetesen a didkok altal kolcsondzhetdek. Az atlaszok, tan-
konyvek akar az érettségiig is a didkoknal maradnak. Azokat a tankdnyveket, melyekbdl mar
nem tanulnak (pl. foldrajz, rajz, ének, kémia) visszakérjiik a konyvtarba, tovabbi kdlcsonzésre.

(Lasd Konyvtarhasznalati rend)

A tankonyvekre, az ideiglenes megdrzésre szant dokumentumokra eldirt szabalyok érvényesek.

(lasd: SZMSZ)

5. szamu melléklet

Az Erkel Ferenc Gimnazium Konyvtaranak konyvtarhasznalati szabalyzata
Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy tanitasi idében és azon tul, lehetdvé tegye gytj-

teménye hasznalatat.

A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti.
Ezek a kovetkezdket érintik:
- ahasznalatra jogosultak korét
- a hasznélat modjat
- akonyvtar szolgaltatasait

- akonyvtar rendjét a konyvtari hazirendet.

A konyvtar hasznaldi kore:

Az iskolai konyvtarunk zart konyvtar. Iskolank tanuléi, pedagdgusai, adminisztrativ és techni-
kai dolgozoi hasznalhatjak.

A konyvtar hasznalata csak a nyitvatartdsi 1d6 alatt torténhet, a konyvtaros tudtaval. A miiko-
dési szabalyzatban rogzitett az alloméanyvédelem jogi biztositéka. A tanuldi és munkaviszony
megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan torténhet. A szolgaltatasok

igénybevétele dijtalan.

Helyben hasznalat

A konyvtarhaszndlat leggyakoribb maodjai: helyben olvasés, kdlcsonzés, csoportos hasznalat.
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Helyben hasznélhatok: Olvasotermi kézikonyvtari allomanyrész (szotarak, lexikonok, adatta-
rak stb.), a CD-ROMok, DVD-k, videokazettak, CD-k és az iskolatorténeti anyag.
A konyvtari rend megorzése érdekében a mar nem hasznalt konyveket kérjiik az asztalon

hagyni.

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

Olvasotermi, kézikonyvtari alloméanyrész

CD-ROM-ok

Iskolatorténeti anyag

Videokazettak

Hangkazettak

CD-k, DVD-k

Folyoiratok
A csak helyben hasznalhato dokumentumokat a szaktanarok, didkok egy-egy tanitasi 6rara kol-
csOndzhetik. A konyvtar allomanyat a kolesonzési 1d6 alatt, sziinetekben, lyukas 6rdkon lehet

hasznalni.

Kolcsonzés

Kolesonzés: Az a diak, aki iskolank beiratkozott tanuloja, az iskola kdnyvtaranak is tagja. A
tanulok adatait tanév elején szamitogépre vissziik, és a Szirén programon keresztiil torténik
kolcsonzésiik nyilvantartasa. A konyvtar a személyes adatok védelmérdl a jogszabalyban meg-
fogalmazottak szerint gondoskodik

A kolesonzés feltételei: Barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval lehet kivinni. Kol-
csOndzni csak a kdnyvtari nyilvantartasba valo rogzitéssel lehet.

Kolcsonzési idd: 2 hét a kdlesonzési ideje az tigynevezett ,,kotelezd” irodalmi miiveknek, me-
lyekbdl egyszerre 2 db lehet a tanulondl. Ezen kiviil mas mivet is kdlcsondzhetnek a didkok,
egyszerre maximum 3 kotetet.

Nem kolcsondzhet a konyvtaros olyan tanulonak, aki rendszeresen tallépi a kdlcsonzési hatér-
1d6t. A kolcsonzo anyagilag felel a dokumentumok megrongalasaért, elvesztéséért. A megron-
galt dokumentumokat koteles kifogastalan példannyal potolni, vagy megfizetni. Ha a hiany nem

pétolhato, akkor a 3./1975/VIIL. 17. /KM-PM szamu rendelet alapjan, a mindenkori beszerzési
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érték téritendd vissza. Ha az érték meghatarozhatatlan, az intézmény vezetdje és a konyvtaros
eszmei értéket allapit meg.

A konyvtari alloméanybol un. tartos, illetve kompetencia alapa tankonyveket (nyelvkonyvek,
atlaszok stb.) igényelhetok, melynek kolcsonzési szabalyai eltéréek az egyéb dokumentumoké-
tol. Ezen tankonyvek kolcsonzése az adott tanév szeptemberétdl juniusaig tart. Rongalddas
esetén a fentebb leirt szabalyok érvényesek.

A nyitva tartds napi iddszakait az olvasoi igényeknek kell megfeleltetni. Meg kell hatarozni a
kolesonzésre szant nyitvatartasi idot és a feldolgozasra, kapcsolattartasra szant ,,zart” munka-
iddt.(1asd. konyvtaros munkakdri leirdsa) A nyitvatartasi id6t a mindenkori jogszabalyoknak

kell megfeleltetni. (I4sd Konyvtaros munkakori leirasa)

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuld csoportok részére a konyvtaros konyvtarismereti drakat tarthat, osztaly-
fonoki ora keretében. A konyvtarosnak szakmai segitséget kell adnia a konyvtarban megtartott

szakorak, foglalkozasok megtartasahoz. Ez mindig eldzetes egyeztetés alapjan torténik.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar a targyi és személyi feltételek keretein beliil még az alabbi szolgaltatasokat
nyUjtja: Informacioszolgaltatas

Témafigyelés

Ajanlo bibliografia készitése (OKTV dolgozatok készitéséhez, projektmunkékhoz)

Informacioszolgaltatas

Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgalata keretében informacioszolgaltatast nyujt a tanitas-
tanulas folyamataban felmeriilt kérdések megoldasahoz.
Alapja:
- A gyljtemény dokumentumai: konyvek, CR-ROM Jogtar stb.
- A konyvtar szamitégépes adatbazisa.
Sajnos a konyvtarban jelenleg csak egy szamitogép van az, pedig a kdnyvtaros munkaeszkoze.

Ez nem azt jelenti, hogy nem lehet siirgds kérdések megoldasahoz igénybe venni.
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Mas konyvtarak adatbazisa. Itt szintén a konyvtaros az, aki gyorsan megnézi a HU-
NOPAC segitségével a tobbi konyvtar allomanyat, elektronikus katalogusat.
Internet. A kdnyvtaros tippeket adhat legalis dllomanyok, j6 mindségii megbizhatd hon-

lapok hasznalatahoz.

Témafigyelés

A konyvtaros esetenként szakirodalmi témafigyelést vallalhat a szaktanari, tanul6i palyamun-

kakhoz, nevelGtestiileti értekezletek elokészitéséhez.

Tantargyakhoz, orai témakhoz, versenydolgozatokhoz késziilhetnek ajanlo bibliografiak szak-

tanaroknak, tanuloknak a konyvtari dllomény alapjan.

A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasai

Kolesonzési nyilvantartas: Jelenleg a Szirén programon keresztiil szdmitogéppel torté-
nik. A program vezeti az egyes tanulok kolcsonzését, de az osztalyok kdlcsonzési sta-
tisztikaja is elkészitheto.

Konyvtarkozi kolesonzések nyilvantartasa: Ezeket a konyvtaros nyomtatja ki, hiszen a
konyvtarkozi kolesonzés az ODR szamitdgépes rendszerén keresztiil torténik.
Szakoérak, foglalkozasok iitemterve: a Pedagogiai Programban meghatarozott elvek sze-
rint.

Eldjegyzések nyilvantartasa: A Szirén program segitségével torténik.

Statisztika vezetése: A konyvtaros feladata. Két részbdl all, egyrészt a szamitogéppel
tamogatott kolcsonzésekbdl, masrészt az olvasdtermi forgalom adataibol (fiizetes nyil-

vantartas).

A konyvtari hazirend

A konyvtarhasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti. Ezeket a

meghataroz6 rendelkezéseket a konyvtari hdzirend tartalmazza, melyet minden konyvtarhasz-

nald rendelkezésére kell bocsatani.

A hazirend tartalmazza:

A konyvtar hasznalatara jogosultak korét,

A hasznalat moédjait és feltételeit,
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- A kolesonzési elbirasokat,
- A nyitva tartas és kdlcsonzés idejét, az alloméany védelmére (fizikai és jogi) vonatkozo

rendelkezéseket.

Az allomany jogi védelme

A konyvtaros anyagilag és fegyelmileg felel a gylijtemény tervszerti, folyamatos gyarapitasaért,
a konyvtari beszerzési keret tervszerl felhasznalasaért. Hozzéjarulasa nélkiil az iskolai konyv-
tar szamara dokumentumot senki nem vasarolhat. Szaktanari beszerzés esetén az dlloméanyba
vétel csak a szamla és a dokumentum egyiittes megléte alapjan torténhet.

A konyvtaros feleldsségre vonhatd a dokumentum hidnyaért, ha bizonyithatéan nem tartotta
meg a konyvtar haszndlati és miikodési szabalyait, vagy ha kotelességszegést kovetett el.

A tanuldk és a dolgozok, tanuldi ill. munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas ren-
dezése utan lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjdk akkor a kiléptetést intéz6 sze-
mélyt terheli az anyagi felelsség.

A konyvtar biztonsagi zarainak kulcsai a konyvtarosnal és a takaritd személyzetnél helyezhetdk
el.

A konyvtaros hosszantartd betegsége esetén a konyvtari munkat ellatd helyettes részaranyos

anyagi feleldsséggel tartozik.

Az allomany fizikai védelme
A konyvtér céljait szolgalo helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. A konyv-
tarban dohanyozni és nyilt ldngot hasznalni tilos. 2 db kézi tlizolt6 késziilék van jelenleg konyv-
tarunkban. Tiiz esetén vizet nem szabad hasznélni az oltashoz.

Szigortan tigyelni kell a kdnyvtar tisztantartasara. A helyiséget rendszeresen takaritani kell.

A dokumentumokat a lehetdségekhez képest védeni kell a fizikai artalmaktol, agymint: fény,

por, szaraz levegd stb.
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XV.5. Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat

Altalanos rendelkezések

A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és

az ilyen adatok szabad dramldsardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl

sz610, az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (General Data Protection

Regulation, roviditve: GDPR) vonatkoz6 rendelkezései szerint, tovabba az informécids onren-

delkezési jogrol és az informacioszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. térvény alapjan a Gyulai

Erkel Ferenc Gimnazium (a tovabbiakban: adatkezel0), valamint a Gyulai Tankeriileti Ko6z-

pont (tovabbiakban: fenntarto), jelen okirattal teljesiti az érintettek részére a személyes adatok

kezelésére vonatkozo tajékoztatast, ezzel is eldsegitve az érintettek adatvédelmi jogainak gya-

korlasat. Az adatkezeld az e szabalyzatban meghatarozott moédon végzi adatkezel6i feladatait.

Az adatkezelés iranyelvei

a)

b)

d)

az adatkezelés elvei: a célhoz kotott adatkezelés kovetelménye (lasd alabb), valamint az
adatmin6ség kovetelménye. Ez utébbi magaban foglalja a pontos, teljes és naprakész
adatok igényét, valamint az adatfelvétel és az adatkezelés tisztességes, torvényes mivol-

tat.

az adatkezelés jogalapja: foszabaly szerint az érintett hozzajarulasa vagy térvényben

elrendelt kotelezd adatkezelés.

hozzdjarulds: az érintett akaratanak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely meg-
felel6 tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonat-
kozd személyes adatok — teljes korti vagy egyes miiveletekre kiterjed6 — kezeléséhez.
Kiilonleges adatok esetében sziikséges az irasos forma.

megfeleld tajékoztatds: az érintettel az adatkezelés megkezdése el6tt kozolni kell, hogy
az adatkezelés a hozzajarulasan alapul-e vagy kotelezo, tovabba egyértelmiien és rész-
letesen tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kiilono-
sen az adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jo-
gosult személyérol, az adatkezelés idotartamarol, illetve arr6l, hogy kik ismerhetik meg
az adatokat. A tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos

jogaira és jogorvoslati lehetdségeire is.
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A szabalyzatban alkalmazott fogalmak, értelmezo rendelkezések:

a)

b)

d)

f)

adatvédelem: a személyes adatok jogszer(i kezelését, az érintett személyek védelmét
biztosito alapelvek, szabalyok, eljarasok, adatkezelési eszkdzok és modszerek Gsszes-

sége.

személyes adat: barmely meghatarozott, azonositott vagy azonosithato természetes Sze-
méllyel [érintett] kapcsolatba hozhat6 adat és az adatbol levonhato, az érintettre vonat-
kozo kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megérzi € min6-
ségét, amig kapcsolata az érintettel helyreallithatd. Az érintettel akkor allithaté helyre a
kapcsolat, ha az adatkezel6 rendelkezik azokkal a technikai feltételekkel, amelyek a

helyreallitdshoz sziikségesek.

adatalany/érintett: barmely meghatarozott személyes adat alapjan azonositott vagy
egyébként — kozvetleniil vagy kdzvetve — azonosithato természetes személy. A személy
kiilonosen akkor tekintheté azonosithatonak, ha 6t — kozvetlentil vagy koézvetve — név,
azonosito jel, illet6leg egy vagy tobb, fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis

vagy szocialis azonossagara jellemz6 tényez6 alapjan azonositani lehet.

kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vildgnézeti meggydzddésre, az érdekképviseleti szer-
vezeti tagsagra, a szexualis életre, az egészségi allapotra, valamint a koros szenvedélyre

vonatkoz0 és a biiniigyi személyes adat.

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miive-
let, példaul az adatok gytijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa, megvaltoz-
tatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa
vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, vala-
mint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-

minta, iriszkép stb.) rogzitése.

adatkezeld: az a személy vagy szervezet, aki/amely az adatok kezelésének céljat meg-
hatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo dontéseket meg-

hozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja.
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9)

h)

)

K)

adatfeldolgozds: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodo technikai feladatok elvég-
zése (fliggetleniil a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertél és eszk6ztol, va-

lamint az alkalmazas helyétol).

adatfeldolgozo: az személy vagy szervezet, aki/amely az adatkezel6vel kotott szerzo-
dése alapjan — beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan torténd szerzddéskotést

is — az adatok feldolgozasat végzi.

érintett jogai: az adatalanyt még az adatkezelés megkezdése el6tt, de ezen feliil kérésére
barmikor egyértelmiien tajékoztatni kell az adatkezelés minden részletérél. Az érintett
kérheti adatai helyesbitését, bizonyos esetben torlését is, valamint torvényben meghata-

rozott esetekben tiltakozhat személyes adatai kezelése ellen.

célhoz kitott adatkezelés: személyes adat kizar6lag meghatarozott célbol, jog gyakor-
lasa és kotelezettség teljesitése érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szaka-
szaban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok felvételének és kezelésének
tisztességesnek és torvényesnek kell lennie. Csak olyan személyes adat kezelheto,
amely az adatkezelés céljanak megvalosulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkal-
mas. A személyes adat csak a cél megvaldsulasahoz sziikséges mértékben és ideig ke-
zelhetd. 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.

tiltakozds: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja,

¢s az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.

adatbiztonsdg: az adatok jogosulatlan megszerzése, modositasa és megsemmisitése el-

leni miiszaki és szervezési megoldasok rendszere.

A szabalyzat jogszabalyi alapja és célja

Az Adatkezeld Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatanak (a tovabbiakban: szabalyzat) célja

az adatkezelésben érintett személyek tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos tények-

r6l, igy kiilondsen az adatkezelés céljardl €s jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgo-

zasra jogosult személyérol, az adatkezelés id6tartamardl, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg

az adatokat.

A szabalyzat célja:
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a)

b)

)
d)

f)
9)

az informaciés onrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény végrehajtasanak biztositasa,

az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendeletében meghatarozott eldira-
soknak torténd megfelelés,

az intézményi adatkezelés ¢s adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

azon személyes ¢€s kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogvi-
szonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irél, munkavallaloirdl az intézmény nyil-
vantart,

az adatok tovabbitési szabalyainak rogzitése,

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai €s érvényesitésiik rendjének kozlése.

A szabalyzat jogszabalyi alapja:

a)

b)

c)
d)

9)

h)

az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXIL. torvény (a tovabbiakban: Infotv.)

a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)

az oktatasi nyilvantartasrol sz616 2018. évi LXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Onytv.)
a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhaszna-
latarol szol6 20/2012 (VIIL31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI rendelet)
anemzeti koznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol szol6 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: NKkt. vhr.)

a 100/1997. (VI1.13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol (a tovab-
biakban: Korm. rendelet)

az Europai Parlament és a Tanécs 4ltal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az
ilyen adatok szabad 4ramlasardl szolo 2016/679. szamu rendelete (a tovabbiakban:
GDPR)

az Oktatési Hivatalrdl szolo 121/2013 (IV26.) Korm.rend

A szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, hozzaférhetosége

a)

A szabdlyzatot az intézmény vezetdjének elbterjesztése utan a neveldtestiilet értekezle-
tén elfogadta. A szabdlyzat az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatanak mellékle-

teként kerul kiadasra.
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b) Az elfogadast megel6z6en az Nkt. 43. §. (1) bekezdésében meghatarozott eljarasrend
szerint a Sziiléi Munkakézosség | és a Didkonkormanyzat véleményezte /lemondott vé-
leményezési jogarol.

C) A Szabalyzatot a tanulok, sziil6k, munkavallalok megtekinthetik az iskola honlapjan
(www.erkel.hu).

d) A szabalyzat tartalmarol és elérhet0ségérdl az osztalyfonokok a tanévek elején rovid

tajékoztatast nyljtanak a sziiloknek és diakoknak.

A szabalyzat személyi hatalya

Jelen szabélyzat személyi hatalya kiterjed

a) az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, munkaviszonyban, vagy
foglalkoztatasra irdnyuld egyéb jogviszonyban (a tovabbiakban: foglalkoztatési jogvi-
szony) all6 természetes személyekre,

b) az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allo természetes személyekre (kiskort személy
esetén torvényes képviseldikre is),

C) az intézménnyel tanuldi jogviszonyban nem alld, de azzal egyéb modon kapcsolatot
(vagy idOszakosan jogviszonyt) létesitd természetes személyekre (pl. az intézmény vagy
annak rendezvényei irant érdeklédok és sziileik, a tanuld hozzatartozoi) illetve - kiskorti
személy esetén - torvényes képviseldikre,

d) azon természetes személyek személyes adataira, akik az el6z6 alpontokban meghataro-
zott jogviszonyt kivannak az intézménnyel 1étesiteni, illetve - kiskorti személy esetén -
torvényes képviseldikre is,

e) az intézmény altal szervezett és bonyolitott - a felvételi jelentkezést megel6z6 —eljaras-
ban részt vevo, a felvételi eljarast megel6z6 tajékoztatas soran adatokat szolgaltatod ter-
mészetes személyekre, illetve - kiskort személy esetén - torvényes képviseldikre is,

f) minden olyan személyre, aki az intézmény hasznalataban allo6 domain alatt izemeltetett
honlapot (www.erkel.hu), internetes k6zosségi oldalakat latogatja, ott onkéntesen sze-
mélyes adatot ad 4t az iskola részére, vagy akinek a nyilt hdl6zaton keresztiild csatlako-
zast biztosito eszkozén a honlap adattarolast végez, illetve az ott tarolt adatokhoz valo

hozzaférést kér.

Eljaras tanuldi jogviszony létesitése esetén
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a)

b)

Jelen szabalyzatot — tanuloi jogviszony létesitése esetén — a tanuld — a kiskort tanulo

torvényes képviseldje — koteles tudomasul venni.

A beiratkozaskor az intézmény adatvédelmi ¢és adatkezelési tevékenységérdl a tanulot

¢s a torvényes képviseldt irdsban tajékoztatni kell.

Az intézmény a nyilvantartott tanul6i adatokat a jogviszony megsziinésétdl szamitott tiz
évig kezeli. Kivételt képez ez alol a nem selejtezhetd térzskonyv, a beirasi naplod, ame-
lyekre vonatkozdan az irattari 6rzési id6 az iranyadd. Az irattari 6rzési ido leteltével az

adatkezelést meg kell sziintetni.

Eljaras foglalkoztatasi jogviszony létesitése esetén:

a)

b)

c)

Jelen szabalyzatot a foglalkoztatasi jogviszonyt létesité személy koteles tudomasul
venni, errél a munka torvénykonyvérdl sz616 2012. évi L. térvény (a tovabbiakban: Mt.)

46. § (1) szakasza szerint késziilt irdsos tajékoztatoban tajékoztatni kell.

Az foglalkoztatottak adatait az adatkezel6 a jogviszony megsziinésétdl szamitott 6t évig
kezeli. Kivételt képeznek ez alol a jogszabalyok altal kotelezéen megdrzendd dokumen-
tumok. Az irattari 6rzési ido leteltével az adatkezelést meg kell szilintetni. A munkavi-

szonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi el6irasok szerint — nem selejtezhetok.

A munkavallalok személyi anyaganak irattarozasat, 6rzését a fenntartd végzi.

Az intézményben nyilvantartott adatok kore

Az oktatasi kozponti elektronikus, kdzhiteles nyilvantartdsokban (oktatasi nyilvantartas), vala-

mint 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 kozalkal-

mazottak jogéllasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény (a tovabbiakban: Kjt.) 83/B. § (1) be-

kezdés alapjan a torvény 5. szamu melléklete hatarozza meg (kdznevelési foglalkoztatotti alap-

nyilvantartas). Ezeket az adatokat kotelezden nyilvan kell tartani az alabbiak szerint.

A foglalkoztatottak adatainak kezelése

Az oktatési nyilvantartasban az Adatkezel? altal kezelt adatok

a) Pedagogus esetében:

oktatasi azonositd szama,
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pedagbdgusigazolvanyanak szama,
jogviszonyanak id6tartama,

heti munkaidejének mértéke.

b) Oraado tanarok esetében:

neve,

sziiletési helye, ideje,

neme, allampolgarsaga, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald
tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositod okirat megnevezése, szdma,

lakohelye, tartozkodési helye,

végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatok,

oktatasi azonositd szama.

A munkavallaloi és egyéb jogviszonyra vonatkozo Adatkezel6 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,

sziletési 1do,

allampolgarsag(ok),

nem,

lakohely és a tartozkodasi hely cime,

kiilfoldi allampolgar esetén a szallashely adatai,

kiilfoldi allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartdzkodas jogcime,
a személyi adat - és lakcimnyilvantartasbol kikeriilés idépontja és oka,
oktatasi azonosito szam,

az azonositashoz sziikséges kapcsolati kodok,

a szakrendszerek 1-6. mellékletben meghatarozott adatai.

b) Az Onytv 1. melléklet II. pontja az alkalmazottak kovetkez6 adatainak kezelését irja el6:

oktatasi azonositd szama,

- 109 -



Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat EFG

végzettségére és szakképzettségére vonatkozé adatok: felsfoktatasi intézmény neve, az
oklevél szama, a végzettség, szakképzettség; a végzettség, szakképzettség, a pedago-
gus-szakvizsga, tudomanyos fokozat megszerzésének ideje,

munkakoére megnevezése,

munkaltatdja neve, cime, valamint OM azonositoja,

munkavégzésének helye,
jogviszonya kezdetének ideje, megsziinésének jogcime és ideje,

vezetO1 beosztasa,

besorolasa,

jogviszonya, munkaviszonya id6tartama,

munkaidejének mértéke,

tartos tavollétének idotartama,

elektronikus levelezési cime,

eldmenetelével, pedagdgiai-szakmai ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési kotelezett-

ségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

a szakmai gyakorlat idejét,

akadémiai tagsagat,

munkaidd-kedvezményének tényét,

mindsitd vizsgdjanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett hataridejét,
mindsitd vizsgajanak, mindsito eljarasra torténd jelentkezésének idopontjat, a mindsitd
vizsga €s a mindsitési eljaras idépontjat és eredményét,

az alkalmazottat érinté pedagogiai-szakmai ellendrzés iddpontjat, megallapitasait.

¢) Nem jogszabalyi felhatalmazas alapjan kezeli az intézmény a pedagdgusok és mas munka-

vallalok fényképét az iskola honlapjan €s kiadvanyaiban val6 felhasznélas érdekében. Ameny-

nyiben az intézmény valamely munkavallal6ja ehhez nem kivan hozzdjarulni, azt irdsban kell

jeleznie a féigazgatd szamara.

A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

Az Adatkezeld tanuloi adatokkal kapcsolatos nyilvantartasa

a) Az Nkt 41.§ (4) bekezdése alapjan a kdznevelési intézmény a gyermek, tanuld alabbi adatait

tartja nyilvan:

- 110 -



Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat EFG

a gyermek, tanul6 neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allam-
polgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jo-
gositd okirat megnevezése, szama,
sziiloje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma,
a gyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok,
a gyermek ovodai jogviszonyaval, a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
felvételivel kapcsolatos adatok,
az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,
jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
a gyermek, tanulé mulasztisaval kapcsolatos adatok,
kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuldra vonatkozo adatok,
a tanul6- €s gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,
a gyermek, tanul6 oktatdsi azonositd szama,
meérési azonosito,
a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
- az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,
- atanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
- felndttoktatds esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,
- atanuldi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,
- atanul6 didkigazolvanyéanak sorszdma,
- atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
- évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok,
- atanuldi jogviszony megsziinésének idopontja és oka,
az orszagos mérés-értékelés adatai,
azt, hogy a tanuld hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a 9. § (4) bekezdése
alapjan szervezett hataron tuli kirdndulason,
azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi tanulmany-

uton.

Az oktatasi nyilvantartasban az Adatkezel6 altal kezelt adatok

a) Az oktatasi nyilvantartas a természetes személyek alabbi adatait tartalmazza:
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- oktatdsi azonositd szamat, addazonosito jelét, tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi €s magatartasi nehézsége tényét, hatra-
nyos ¢s halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatalyat,

jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy egyéni munkarenddel rendelkezik-e, tankdteles-
e, jogviszonya sziinetelésének kezdetét €s befejezésének idejét,

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét, valamint megsziinés
esetén annak tényét, hogy az érintett az adott kdznevelési intézményben szerzett-e isko-
lai végzettséget, szakképesitést,

nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,

nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,

felnottoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

¢vfolyamat,

melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt.-ban szabélyozott hataron tuli ki-
randuléason,

melyik évfolyamon, mely orszdgban vett részt kiilf6ldi tanulmanyuton,

annak tényét és idejét, hogy az egyéni munkarendben tanuld neki felréhatd okbol két
alkalommal nem jelent meg az osztalyoz6 vizsgan, vagy két alkalommal nem teljesitette

a tanulmanyi kdvetelményeket.

b) A tanuloi teljesitménymérések megszervezéséhez sziitkséges adatok, valamint az orsza-

gos mérési eredmények nyilvantartasa:

mérési azonosito;

sziiletési év €s honap;

sajatos nevelési igényre, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézségre vonatkozé
adat;

halmozottan hatranyos helyzet;

el6z6 tanévi matematika osztalyzat;

évfolyam, osztaly;

egyéni munkarend szerinti nevelés-oktatasban vald részvétel;

jogviszonnyal kapcsolatos adatok;

az orszagos mér¢s tipusa €s eredménye.

¢) Az oktatasi nyilvantartas mikodéséért felelos szerv feladatkorébe tartozo tanulmanyi

¢és muivészeti versenyek nyilvantartasa
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a versenyz0 oktatasi azonositd szama;
a versenyz0 évfolyama ¢€s osztalya;
a versenyzo értesitési adatai;
a versenyz0 versenyen elért eredménye;
a versenyzOt nevez0 iskola neve, OM azonositoja, feladatellatasi hely sorszama;
a kozremukodok értesitési adatai;
a felkészito tanarok, kisérd tanarok
- oktatasi azonositd szama,

- elérhetésége (telefonszam, e-mail-cim).

d) Ovodai nevelésben részvételre kitelezett gyermekek nyilvantartisa

oktatasi azonositd szamat,
az 6vodas koruva valo gyermek kotelezo felvételt biztositd dvodajanak,

- OM azonositd szamat,

- nevét,
- cimét,
- fenntartojat,

a gyermek 6vodas koruva valasanak idopontjat,

a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a felmentés tényét és hatalyat.

e) Tankoteles gyermekek nyilvantartasa

oktatasi azonositd szamat,

tankoteles korava valo tanuld kotelezo felvételt biztosito iskolajanak
OM azonositoé szamat,

neveét,

cimét,

fenntartojat,

a tankotelessé valasanak idépontjat,

a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a felmentés tényét és hatalyat.

A kozépfoku felvételi eljaras megszervezéséhez sziikséges adatok nyilvantartasa

A kozépfoku intézmények felvételi informécios rendszerében a felvételizokkel kapcsolatos

alabbi személyes adatokat tartjak nyilvan:

a) a tanulo altalanos iskolajanak OM azonositoja, neve, székhelyének cime;

b) a kézponti irasbeli vizsgat szervez6 intézmény (feladatellatasi hely) neve, cime;
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C) a tanulo oktatasi azonosité szama;

d) a tanulo, torvényes képviseld telefonszama;

e) az értesitési cimzett neve, értesitési cime, értesitési e-mail-cime, értesitési telefonszama,

f) a tanul6 sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézségére vo-
natkozo6 adat;

g) a tanul6 évfolyama;

h) a tanul6 jelentkezései;

1) a tanul6 tanulmanyi eredményei a jelentkezés tipusatodl fiiggéen (1-8. évfolyam);

j) a kdzponti irasbeli vizsga tipusa, targya, eredménye;

k) a kézponti irasbeli vizsgaval kapcsolatban fellebbezést benytijto neve;

1) a kozépfoku felvételi eljarasban részt vevo nevelési-oktatasi intézményének neve, székhe-

lyének és feladatellatasi helyének cime, OM azonositoja, képviseldjének (vezetdjének) neve,

e-mail-cime, faxszama és az intézmény e-mail cime, tigyintézdjének neve, elérhetdsége.

Ezen adatokat az intézmény a felvételi eljaras folyaman kezeli, a dontéshozataldhoz felhasz-

nalja.

A kétszintii érettségi vizsga megszervezéséhez sziikséges adatok kezelése
A kétszintli érettségi vizsga megszervezése céljabol a kétszintli érettségi vizsga adminisztracios
rendszerében az Onytv. 2. §-a, valamint 1. szamu mellékletének IV. és V. alcime alapjan az

Adatkezel0 az alabbi személyes adatokat tartja nyilvan

A vizsgazora vonatkozéan:

a) oktatasi azonositd szama,

b) értesitési adata,

C) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézségére vonatkoz6 adat,
d) nevelési-oktatasi intézmények neve, cime, OM azonositodja,

e) nevelés-oktatasanak helye,

f) nevelés-oktatasanak képzési tipusa,

g) nevelés-oktatasanak egyéb specialis jellemzdi,

h) nevelés-oktatasanak munkarendje,

i) évfolyama, osztalya,

J) érettségi bizonyitvanyanak sorszama,

k) az érettségi bizonyitvanyt kiallitd intézmény OM azonositoja,

I) a k6zépiskolai tanulmanyok befejezésének helye, ideje, az intézmény OM azonositoja,
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m) a jelentkezés adatai: a vizsgatargy neve, a vizsga szintje, a vizsga fajtaja, a vizsgahoz kap-
csolodd mentesség, a vizsgatargyhoz kapcsoloddan a vizsgadijfizetési kotelezettség ténye,

n) a vizsgadijkoteles vizsgak esetén a vizsgadij befizetésére vonatkozoan a befizetés Gsszege, a
befizetés datuma, a befizetést igazold készpénzatutalasi megbizas sorszama.

Onytv. egyéb adatokrdl is rendelkezik (pl. korabbi vizsgazokra, vizsgaztatokra, vizsgaelnokre

€s vizsgaszervez0 intézményre vonatkozoan).

A korabbi érettségi vizsgaidoszakokban megszerzett vizsgaeredményekre vonatkozéan:
a) a vizsgatargy;

b) a vizsga szintje;

C) a vizsga fajtaja,

d) a vizsgahoz kapcsolodd mentességek;

e) a vizsga nyelve;

f) a vizsga érdemjegye;

g) a vizsgan elért szazalékos eredmény;

h) az érettségi dokumentum tipusa;

1) az érettségi dokumentumot kiallité intézmény OM azonositodja;

J) az érettségi dokumentum kiallitasanak vizsgaiddszaka;

k) vizsgabeosztasanak adatai;

) az érettségi vizsga helye, idopontja;

m) a vizsgan elért részletes vizsgapontszamok és a vizsgakoriilmények;
n) a szobeli vizsga tekintetében a kihuzott tétel és pottétel sorszama;

0) zaradékok;

p) vizsgadokumentum adatai;

q) a vizsgadokumentum tipusa;

r) a vizsgadokumentum szama;

A vizsgaztatora, vizsgaelnokre vonatkozoan:
a) a vizsgaztatd oktatasi azonositoja;
b) a vizsgaztatd értesitési adata;
C) a vizsgaztatdo munkahelye;
d) az érettségi vizsgaelnoki igazolas szama, érvényességi ideje;
e) a vizsgaztato, vizsgaelnok nemzetiségi oktatasban szerzett gyakorlatara vonatkozoé informa-
cio;
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f) a vizsgaelnoki feladatok ellatasara vonatkozoan az altala megadott adat (hany vizsgabizott-
sagban vallal adott vizsgaiddszakban vizsgabizottsagi elnoki feladatot);
g) részt vett-e feliigyeld tanari tovabbképzésen,;
h) a vizsgaztatd adott vizsgaidészakban vallalt vizsgaztatasi idépontjai;
1) a vizsgaztatd vizsgatargyai;
J) az emelt szintli vizsgaztatasra valo tovabbképzésben szerzett tantsitvany szama;
k) a vizsgaztatd mely idegen nyelveken vallal vizsgaztatast;
1) a vizsgaztato hol latott el elndki feladatot a korabbi vizsgaiddszakokban;
m) az osszeférhetetlenségre vonatkozo adatok;
n) a vizsgaztatd mely megyében vallal vizsgaztatoi feladatot;
0) a vizsgaztato altal az adott vizsgaiddszakban ellatott vizsgaztatoi feladatok részletes adatai:
vizsgahelyszin, vizsga id6pontja, ellatott vizsgaztatdi feladat tipusa;
p) a megbizasahoz egyéb jogszabaly szerint sziikséges adatok;
A vizsgaszervezo intézményre vonatkozdoan:
a) a vizsgaszervez0 intézmény neve;
b) a vizsgaszervezéssel kapcsolatos feladatvégzés helye;
C) a vizsgaszervez6 személyek értesitési adata.
Az érettségi bizonyitvanyokrol, tanusitvanyokrol és torzslapkivonatokrol vezetett koz-
ponti érettségi nyilvantartas az alabbi személyes adatokat tartalmazza:
a) avizsgazo oktatasi azonositd szama;
b) a vizsgabizottsagot miikodtetd intézmény neve, cime, OM azonositoja, jarasa;
C) avizsgazo vizsgadokumentumon szerepld csaladi és utoneve;
d) vizsgazo vizsgadokumentumon szerepld sziiletési helye és ideje;
e) avizsgazod vizsgadokumentumon szerepld anyja neve;
f) vizsgatargyanként a vizsga szintje, a vizsga fajtaja, a vizsga nyelve, az elért szazalékos
eredmény és osztalyzat, zaradékok, a vizsgamentességek;
g) atorzslap szama;
h) a kiallitott érettségi dokumentum tipusa és szama, a kiallitas helye és datuma;
1) avizsgaeredmények kihirdetésének datuma;
J) avizsga vizsgaidészaka;

k) a vizsgabizottsag elnokének csaladi és utoneve és vizsgaelnoki igazolasanak szama.
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Ezen adatokat az érettségi vizsga elokészitése, lebonyolitasa és lezardsa soran az Adatkezeld

kezeli.

Az Adatkezel6 kapcsolata az oktatasi nyilvantartassal, az alrendszerek kozotti kapcsolat
Az Onytv. 6. § (1) bekezdése alapjan az Adatkezeld adatokat szolgaltat az oktatasi nyilvantar-

tasba.

Az Onytv. 4. § (5) bekezdése alapjan az oktatasi nyilvantartas egyes szakrendszere, alrendszere

személyes adatai célhoz kototten egymas kozott atadhatok.

A koznevelés informdacios rendszere személyes adatokat kezeld alrendszereiben tarolt adatokat

részletesen az Onytv. 1. melléklete tartalmazza.

Az iskolai eseményeken késziilt fényképek, felvételek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai eseményekrdl sz6lo tajékoztatas érdekében az intézmény
honlapjan ¢és kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket, videokat, tanuloi alkotasokat tesz
kozzé, amelyeken tanulok vagy tanuldk csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény
tanuldja vagy annak térvényes képviseldje ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola
altal készitett megjelenésekben, azt a torvényes képviseld és a tanulo alairdsaval ellatott nyilat-

kozatban sziikséges jelezni az intézmény vezetdje szamara.

A tanulok személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése
A tanulok, sziilok személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai munkaszervezés
és a tanulok érdekében a kotelezden nyilvantartandd 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 ér-
dekében),
b) atanuld esetleges specialis taplalkozasara vonatkozo kiilonleges adatok (a kirandulasok,
projektek étkeztetésének megszervezése érdekében),
C) a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkozo adatok (az in-
gyenes vagy kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében),
d) az elektronikus napl6 hasznalatahoz sziikséges felhasznaloi azonositot,
e) a tanulo esetleges problematikus egészségiigyi allapotara vonatkozo6 adatokat (az eset-
leges azonnali egészségiigyl beavatkozast igényld helyzetek kezelése érdekében) — a

sziild (nagykoru tanuld) kiilon felhatalmazasaval,
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f) aziskolai és az iskola altal szervezett rendezvényeken késziilt fényképeket, videofelvé-
teleket, tanuldi alkotasokat (az iskolai honlapon, és az intézmény facebook oldalan tor-
ténd felhasznaléds érdekében),

g) atanuld altal elért versenyeredményeket, melyet az iskolai honlapon és facebook olda-
lan is megjelentetiink,

h) atanuld nevét, végzésének évfolyamat és osztalyat (az iskolai honlapon az iskolapolgar
keres6ben torténd felhasznalas érdekében),

1) a tanuld érvényes utlevelének vagy személyazonosito okmanyanak szama iskolai uta-
zasok megszervezése, lebonyolitasa céljabol.

A sziildket beiratkozaskor, valamint az elektronikus naplo Utjan tijékoztatja az Adatkezeld,
hogy amennyiben az itt felsorolt adatok célhoz kotott kezeléséhez hozzajarulasat adja, ezt ala-
irasaval kell megerdsitenie. Ha a tanulok személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott
kezelésében, annak tartalmaban a jogviszony Iétesitéséhez képest valtozas torténik, arrdl a szii-
16t/gondviseldt az elektronikus naplé tjan tajékoztatni kell. A tdjékoztatasnak 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 forgd tanuld vonatkozéasaban 8

napon beliil meg kell sziintetni.

Téjékoztatni kell a tanulokat és a sziiloket tovabba, hogy az intézmény honlapjan a Dokumen-
tumok/Egyéb meniipontban megtalalhaté az intézmény adatvédelmi és adatkezelési szabaly-

Zata.

Az elektronikus térfigyeld rendszerben kezelt adatok
Az iskola székhelyén és a telephelyén elektronikus térfigyeld rendszer (a tovabbiakban: kame-

rarendszer) miikodik.

A kezelt adatok kore
Az intézményben az éplileteken beliili és kiviili mozgas megfigyelése a kamerarendszerrel tor-
ténik, amely soran személyes adatokat tartalmazé képfelvételek késziilnek. A kamerarendszert

az iskola miikddteti. A képfelvételeket az intézményben 7 munkanapig taroljuk.

Az adatkezelés célja
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A megfigyelés célja az iskola dolgozoinak, tanuldinak és az iskola teriiletén tartdzkodo szemé-
lyek életének, testi épségének, valamint az iskola vagyontargyainak védelme. A cél a jogsérté-
sek észlelése, az elkoveto tettenérése, illetve jogsértd cselekmények megeldzése, valamint az
ezekkel kapcsolatos felvételek bizonyitékként keriiljenek hatosagi eljaras keretében felhaszna-
lasra. Az ellenérzés nem jarhat az emberi méltosag €s a személyiségi jogok megsértésével. A

kamerarendszer hangot nem rogzit.

Az adatkezelés jogalapja

Az iskola alkalmazottai és vagy egyéb munkavégzes ellatasara iranyul6 jogviszonyban, illetve
tanuldi jogviszonyban allo személyek a kamerak elhelyezésérdl és miikodésérdl tajékoztatast
kapnak. Az elektronikus térfigyel6 rendszer alkalmazasahoz alkalmazotti vagy egyéb munka-
végzes ellatasara iranyuld jogviszonyban nem allé személyek hozzajaruldsa dnkéntes, rautald
magatartassal torténik. A kamerarendszer alkalmazasardl a teriileten megjelenni kivand szemé-
lyek részére jol lathatd helyen, jol olvashatdan, tdjékozodast eldsegitd modon ismertetdt he-

lyeztiink el.

Az adatkezelés jogosultsagi kore
A kameréakkal folyamatosan sugarzott, valamint a tarolt felvételek megtekintésére és mentésére

kizarolag a féigazgatd vagy az altala megbizott személyek jogosultak.

Adatbiztonsagi intézkedések

a) A képfelvételek megtekintését szolgaldé monitor ugy keriil elhelyezésre, hogy a sugarzott
képeket a jogosultsagi koron kiviil mas ne lathassa.

b) A tarolt felvételek visszanézésére kizardlag jogsértd cselekmények kisziirése, és azok meg-
sziintetéséhez iranyuld intézkedések kezdeményezése céljabol keriilhet sor. A kamerak al-
tal sugarzott képekrdl mas felvevd eszkozzel felvételt késziteni nem lehet.

C) A tarolt képfelvételekhez torténé hozzaférés csak az adatkezeld személyének azonositasa
utén torténhet. A tarolt felvételek visszanézését és mentését dokumentalni kell. A jogosult-
sadg indokanak megsziinése utan a tarolt képfelvételekhez vald hozzaférést haladéktalanul
meg kell sziintetni.

d) A felvételekr6l biztonsagi masolat nem késziil.

e) Jogsértd cselekmény észlelését a hatosagok felé azonnal jelezni kell, egyben tajékoztatni
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kell a hatosagot, hogy a cselekményrol képfelvétel késziilt.

Kamerak, megfigyelt teriiletek

Az iskola székhelyén és a telephelyén 8 kamera van elhelyezve. A kamerdk pontos helyét a
szabalyzat melléklete tartalmazza.

Az adatok tovabbitasanak rendje

Az oktatasi nyilvantartdsbol az adatkezel6 altal tovabbithato személyes adatok korét az Onytv.

7. §-a tartalmazza:
(1) A tanuld6i nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil —

a) a tanuldi jogviszonyhoz kapcsolodo juttatas jogszerii igénybevételének megallapitasa célja-
bol tovabbithat6 a szolgaltatast nyujto vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott

személy részére;

b) a tanuld nevelési-oktatasi intézményének megallapitasa, a tanitasi napon a tanitasi oratol
vagy az iskola altal szervezett kotelezd foglalkozastol vald tdvolmaradas jogszeriiségének el-
lendrzése, valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel és a tanul6 sziildjével, torvényes képvise-
16jével valod kapcsolatfelvétel céljabol az Onytv. 2. § a)—g) pontjaban foglalt adatok, valamint

az 1. melléklet I. alcim ¢)-f) és h) pontjaban foglalt adatok a rendérség részére tovabbithatok.
(2) Az oktatasi nyilvantartas Onytv 2. § a)-f), h)—j) pontjaban foglalt adatok tovabbithatok

a) az ovodai nevelésben részvételre kotelezett gyermek esetében a jegyz6 részére, abbol a cél-
bol, hogy gondoskodjon az 6vodai nevelésben részvételre kotelezettek nyilvantartasardl, to-
vabba

b) a tankételes gyermek, tanulo esetében a koznevelési feladatot ellato hatosag részére, abbol a

célbol, hogy gondoskodjon a tankételesek nyilvantartasarol.

(3) A tanuloi nyilvantartas adataihoz az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelds szerv a koz-
nevelési feladatokat ellatd hatosag részére a feladatellatasdhoz sziikséges adatok tekintetében

kozvetlen hozzaférést biztosit.

(4) A tanul6i nyilvantartasban nyilvantartott adatok tovabbithatok adategyeztetés céljabdl an-
nak a koznevelési intézménynek, amellyel a gyermek, tanuld jogviszonyban all, és amely az

oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott iskolaadminisztracios rendszert hasznal.
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(5) A tarsadalombiztositasi azonositd jel hitelességét az orszadgos egészségbiztositdsi szerv nyil-

vantartasaval elektronikus tGton kell megfeleltetni.

(6) Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — az egyes, a foglal-
koztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszeri igénybevételének megallapitasa céljabol, a szolgal-

tatast nyajto vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére tovabbithato.

(7) Az alkalmazotti nyilvantartas adataihoz az oktatasi nyilvantartas mikodéséért felelos szerv
a koznevelési feladatokat ellatd hatosag részére a feladatellatasahoz sziikséges adatok tekintet-

ében kozvetlen hozzaférést biztosit.

(8) Az alkalmazotti nyilvantartasban nyilvantartott adatok tovabbithatok adategyeztetés célja-
bol annak a kdznevelési intézménynek, amellyel az alkalmazott, 6raadd jogviszonyban 4ll, és

amely az oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott iskolaadminisztracids rendszert hasznal.

(9) Az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelds szerv a kozépfoku felvételi eljaras megszer-
vezéséhez sziikséges adatok nyilvantartasabol a kozépfoku felvételi eljarasban részt vevo ko-
zépfoku iskolaknak, a kozponti irasbeli felvételi vizsgakat szervezd kozépiskolaknak tovabbitja

az érintett tanulok nyilvantartott adatait.

(10) A személyazonositasra alkalmas adatokat az oktatasi nyilvantartds mikodéséért felelds
szerv a kozépfoku felvételi eljaras lezarasat kovetden legkésdbb az adott €v szeptember 15-¢ig

torli a kozépfoku felvételi eljaras megszervezéséhez sziikséges adatok nyilvantartasabol.

(11) Az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelds szerv a kétszintli érettségi vizsga adminiszt-

racios rendszerében kezelt adatokat a vizsgaiddszakot kdveto tanév végéig kezeli.

(12) A Pedagdgus-tovabbképzési nyilvantartasbol — az érintetten kiviil — személyes adat a pe-

dagdgiai-szakmai szolgéltatast ny(jto részére tovabbithato.

(13) Az Orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzési nyilvantartasbol személyes adat — az érintet-
ten kiviil — az orszdgos pedagogiai-szakmai ellendrzések lefolytatdsa céljabol, az alkalmazott
intézményvezetdjének, munkaltatdjanak, az érintettet foglalkoztatd koznevelési intézmény

fenntartdjanak, valamint az ellenérzést végzd szakértdk szamara tovabbithato.

(14) A Pedagdgusmindsitési nyilvantartasbol személyes adat —a mindsitd vizsgan, a mindsitési
eljarasban érintett pedagdguson kiviil — a mindsitd vizsga, mindsitési eljaras lefolytatasa célja-
bol, az alkalmazott intézményvezetdjének, munkaltatdjanak, az érintettet foglalkoztatd kozne-

velési intézmény fenntartdjanak, valamint az ellendrzést végzo szakérték szdmara tovabbithato.
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A pedagogusok adatainak tovabbitasa
Az Adatkezel6 az altala foglalkoztatott pedagogusok adatait a Kjt. 41. § (5) és (6) bekezdésében
foglaltak alapjan tovabbithatja.

Az intézmény munkavallaldinak a 2.1. fejezet szerint nyilvantartott adatai — a célhoz kotottség
megtartasaval — tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetOhelynek, birdsagnak, renddérségnek,
igyészségnek, a kozneveléssel sszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo egyéb kozigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzet-

biztonsagi szolgalatnak.

Az intézmény az adatokat csak a foglalkoztatdssal, a juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek
megallapitasaval ¢€s teljesitésével, az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kap-
csolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése
céljabol, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz kototten kezeli. A pedagdgusigazolvanyra jo-
gosultak esetében az igazolvany kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adat a KIR adatkezeldje

részére tovabbithato.

A tanulok adatainak tovabbitasa
Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést az Nkt. 41. §. (7)-(8) bekezdései rogzitik. Ezek koziil az intézményiinkben tipikusan

eloforduld esetek a kovetkezok:

A gyermek, tanulé adatai koziil:

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje neve, torvényes kép-
viselgje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuloi jogallasa, mulasztasai-
altal szervezett kotelezd foglalkozastol valo tdvolmaradas jogszertiségének ellendrzése é€s a ta-
nul6 sziilgjével, torvényes képviseldjével vald kapcesolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fennal-
laséval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag, rendorség,
igyészség, teleptlilési onkormanyzat jegyzdje, Gyulai Tankeriileti Kézpont, Klebelsberg K6z-

pont, illetékes kozigazgatasi szerv, KIR, Oktatasi Hivatal, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,
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b) 6vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskolahoz,
felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcesolatosan az érintett felsdoktatasi intézmény-

hez,

C) aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonositd
jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi
helye ¢€s telefonszama, az 6vodai, iskolai egészségiligyi dokumentacio, a tanulo- és gyermekbal-
esetre vonatkozo adatok az egészségi allapotanak megéllapitasa céljabol az egészségiigyi, is-

kola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je, torvényes képviseldje
neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodési helye és telefonszdma, a gyermek,
tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vo-
natkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel
foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és ifjisagvédelemmel foglalkozo szervezet-

nek, intézménynek, pedagogiai szakszolgdlatnak,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehet6 allami

tamogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,
f) szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarto
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a

felsdfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez, tovabbithato.

A gyermek, a tanulo
a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi rendel-
lenességére vonatkoz6 adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi in-

tézmények egymas kozott,

C) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil,
a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés szervezdjének,
a tanuldszerzddés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskolaban torténik, az iskolanak, is-

kolavaltas esetén az 1j iskoldnak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

d) diakigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezelje, a diakigazol-

vany elkészitésében kozremitkodok részére tovabbithato.
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Az adatkezeléssel foglalkozo munkavallalok korének és feladatainak meghatarozasa

Az adatkezel6 az intézményben foly6 adatvédelmi és adatkezelési tevékenységéért, jelen adat-
védelmi és adatkezelési szabalyzat karbantartasaért a féigazgato a felelds. Jogkorének gyakor-
laséra az ligyek alabb szabalyozott korében helyetteseit, az egyes pozicidkat betoltd pedagogu-

sokat, az iskolatitkdrokat hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatvédelemmel €s adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat a

foigazgatd személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.

A foigazgato feladatai

a) a2.l.és2.2. fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése
b) a?2.1.¢és2.2. fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése

Az intézményben folyé adatkezelési tevékenység sordn adatkezeldi feladatokat latnak el az

alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

A foigazgato-helyettes feladatai
a) a munkakori leirasaban meghatarozott felosztas szerint felelds a 2.2. fejezet szakaszai-

ban meghatarozott adatok kezeléséért, egyiittmiikodve 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

Az iskolatitkar (HR uigyekért felelos) feladatai
a) a2.1. fejezetben meghatarozott munkavallaloi adatok kezelése az oktatasi nyilvantar-

tasban,

b) a pedagogusok és munkavallalok személyi anyaganak Osszeallitasa és tovabbitasa a

Gyulai Tankertileti K6zpontba, amely az iratok drzésének és kezelésének helye.
c) amunkavallalokkal kapcsolatos, iranyadd jogszabalyok szerinti adattovabbitas,
d) munkavédelemmel kapcsolatos adatok,
e) apedagdgus erkolesi bizonyitvany érvényességének nyilvantartasa.

Az iskolatitkar (tanuloi iigyekért felel6s) feladatai

a) tanulok adatainak kezelése a 2.2. fejezetben meghatarozottak szerint,
b) atanulok felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 2.3. fejezetben rogzitettek szerint,

c) atanulokkal kapcsolatos, iranyadd jogszabalyokban rogzitett adattovabbitas.
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Az osztalyfonokok feladatai

a) a2.2.2. fejezetben szerepl6 adatok.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelos feladatai

a) a2.2.2.fejezet e) szakaszaban szerepl6 adatok.

Az érettségi vizsgabizottsagok jegyzoéinek feladatai

a) a2.4. fejezetben a kétszintii érettségi megszervezéséhez sziikséges adatok.

Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartdsi modja a kovetkezd lehet:
a) nyomtatott irat,
b) elektronikus adat,
c) elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
d) az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép, videofelvétel.

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes rendszerrel is ve-

zethetok. Az oktatasért felel6s miniszter az elektronikus modszert kotelezden is elrendelheti.

A munkavallalok személyi iratainak vezetése

A szemeélyi irat fogalma

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval ke-
letkezett — adathordoz6, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallalo személyével Osszefiiggésben adatot, megal-

lapitast tartalmaz.
A személyi iratok kore az alabbi:
a) amunkavallalo személyi anyaga,
b) a munkavallal¢ tajékoztatasardl szolo irat,

€) a munkavallaloi jogviszonnyal Osszefliggd egyéb iratok (pl.: illetményszamfejtéssel

kapcsolatos iratok),

d) apedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,
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e) a munkavallalo bankszamlajanak szama,
f) amunkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazo iratok.

A személyi iratokra vonatkozo adatkezelés

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd fel, amelynek alapja
a) akozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata,

b) a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése, birosag vagy mas hatdsag

dontése,
C) jogszabalyi rendelkezés.

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 vonatkozo torvény szerint jogosult személyek (pl.: addellendr, revizor, stb.),
C) sajat kérésére az érintett munkavallalo.

A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
a) a foigazgatd
b) az adatok kezelését végzo iskolatitkar,
c) foigazgato-helyettes.

A személyi iratokat €s a személyi adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a vé-
letlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hal6zaton vagy egyéb infor-
matikai eszk6z utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében
az adatkezelOnek ¢és az adat tovabbitdjanak 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
tartalmazo6 — adathordozot a rendszergazda, a rontott papir alapu dokumentumokat az iskolatit-

kar azonositasra alkalmatlan modon megsemmisiti.
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A személyi iratanyag vezetése és tarolasa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetdje az iskolatitkar (HR) kozremiikodésével
gondoskodik a munkavallalo személyi anyaganak 6sszeallitasarol, tovabbitja a Gyulai Tanker-
iileti Kdzpontba, amely az iratok 6rzésének és kezelésének helye. A személyi anyagban az 5.2.1
fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhat6. A személyi anyagot tartalmuknak meg-
feleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gytijto-

ben zart szekrényben kell 6rizni.

A személyi anyag része a munkavallaldi alapnyilvantartds. A szamitdogéppel vezetett munka-

vallaléi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkezd esetekben:
a) a munkaviszony els6 alkalommal valo 1étesitésekor,
b) a munkaviszony megsziinésekor,
€) ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallal6 az adataiban bekovetkez6 valtozasokrol nyolc napon beliil kételes tajékoztatni

a munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

A személyi anyag aktualizaldséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai és az munkavallalok munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat az iskolatitkar

(HR) végzi.

A tanulok személyi adatainak kezelése
A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek:
a) a féigazgato,
b) a féigazgato-helyettes,
C) érettségi jegyzok,
d) az osztalyfonok,
e) az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyil-
vanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmistilés és sériilés

ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkdz Gtjan torténik, a sze-
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mélyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat tovab-
bitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a ha-

16zatrél valo torlés stb.) sziikséges tennie.

A tanulok személyi adatainak nyilvantartasa és tarolasa

A tanuloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi ada-
tainak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A di-
akok személyi adatai kozott a 2.2. fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato. Ki-
vételt képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanul6 vagy az intéz-
mény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziild irdsban hozzajarult (2.7. pont), vala-

mint az oktatdsi nyilvantartés alrendszereiben tarolt adatok.
A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell drizni:
- Osszesitett tanuldi nyilvantartas,
- torzskonyvek,
- bizonyitvanyok,
- Dbeirasi naplo,
- osztalynaplok,
- adiakigazolvanyok nyilvantartd6 dokumentuma.

Az osszesitett tanuloi nyilvantartas
Célja az iskolaban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az

Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazza:
- atanuld neve, osztalya,
- atanuld azonosit6 szama, didkigazolvanyanak szama,
- sziiletési helye és ideje, anyja neve,
- allandé lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama.

A nyilvantartast a féigazgato utasitasait kdvetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartés
minden év szeptember 1-jéig / ami szeptember 15-ig késziil az elektronikus napléban és az
oktatasi nyilvantartd rendszerben. A szamitdogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan

pontos €s teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasdnak modjaval biztositani kell, hogy
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az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanu-

161 nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanul6 és sziilje a tanuld adataiban bekdvetkezd valtozasokrol nyolc napon beliil koteles

tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaldjanak vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban
allo partnerének kotelessége az adatvédelem ¢€s adatkezelés vonatkoz6 jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa, a személyes adatok védelme és azok illeték-
telen hozzaférésének megakadalyozasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai, vezetdi fel-
adatkort ellaté munkavallaloi feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanulok és
munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabdlyzatban meghatarozott személyek az itt
meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegii (szobeli, tele-

fonon torténd, irasos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitasa szigoruan tilos!

Az érettségi vizsga ,,korlatozott terjesztésli”’-nek mindsitett feladatlapjait a mindsités érvényes-
ségi ideje alatt a szolgdlati titokra vonatkozd rendelkezések szerint kell kezelni. Az érettségi
vizsgakkal kapcsolatos tanul6i adatok (a dolgozatok pontszama, eredménye, a szobeli felele-
tekre vonatkoz6 adatok) szintén szolgalati titkot képeznek. Hasonloképpen szolgalati titoknak
mindsiilnek a szobeli és irasbeli érettségi tételekre és feladatlapokra vonatkozdan a vezetdk
vagy munkavallalok birtokéba jutott informaciok, tovabba az érettségizdk szereplésével és
eredményeivel kapcsolatos barmely adat. A szolgélati titok védelmének kotelezettsége az érett-

ségi vizsga minden adatdra vonatkozoan érvényes.

Az adatallomanyban érintett munkavallalok, tanulok és sziilok jogai és jogérvényesitésiik
rendje

Az érintettek tajékoztatasa, kérelem esetén az érintett adatainak médositasa

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az adatszolgal-
tatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell nevezni az adatkezelést

elrendeld jogszabalyi hivatkozast is.

A munkavallalé, a tanul6 vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésé-
r6l, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az Adatkezeld
koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanulo, illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az

adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbdl és milyen terjedelemben tovabbitottak.
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A munkavallalé a kozokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbité-
sét vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre iranyul6 nyilatkozata vagy dontésének

az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, tanulo, illetve gondviseldje vagy az intézménnyel jogviszonyban nem
allo személy szamara, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az adatvédelmi tisztviseld
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illet6leg az altala megbizott adatfeldolgozo altal fel-
dolgozott adatairol, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, idétartamarol, az adatfeldolgozo ne-
vérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és mi-
lyen célbdl kapjak vagy kaptak meg az adatokat. A foigazgato a kérelem benyujtasatol szamitott

30 napon beliil irdsban, kozérthetd formaban koteles megadni a tdjékoztatast.

Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezel$ vagy az adatatvevo joga-
nak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény ren-
delte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen tizletszerzés, kozvélemény-kuta-
tas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

C) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetévé teszi.

A fbigazgatd — az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles a kérelem be-
nyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 8 napon beliil megvizsgalni, €s an-
nak eredményérdl a kérelmezot irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adat-
kezel6 koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is — meg-
sziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illetdleg az annak alapjan tett intézke-
désekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban
tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyi-
ben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl szamitott 30

napon beliil — az Infotv. irdnyado szakaszai szerinti hatdsdghoz vagy birésaghoz fordulhat.

Tajékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairol

Az intézmény honlapjdnak Dokumentumok/Egyéb meniipontjaban megtekinthetdk az intézmé-

nyi adatkezelés szabdlyairdl szo6l6 tajékoztatd anyagok. Itt olvashato jelen szabélyzat is. Az
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iskolai honlapon torténd tajékoztatok kitérnek az intézményi adatkezelés azon eseteire is, ami-
kor az adatkezeléssel érintett személy nincs jogviszonyban az intézménnyel, azaz személyes

adatainak esetleges kezeléséhez jogszabaly nem nyujthat felhatalmazast az intézmény szdmara.

Jogorvoslati jog az adatkezeléshez kapcsolédoan

Amennyiben az érintett ugy itéli meg, hogy a rd vonatkozo6 személyes adatok kezelése megsérti
a GDPR-t, az Infotv.-t, vagy egyéb, a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogszabalyokat,
jogosult arra, hogy — az egyéb kozigazgatasi vagy birdsagi jogorvoslatok sérelme nélkiil — pa-
naszt tegyen az adatkezel? feliigyeleti hatosaganal. A hatosagnak ezt kovetden a panaszt ki kell
vizsgalnia és a vizsgdlat eredményérdl az érintettet értesitenie kell. A panasz megtételére az
¢érintett jogosult barmelyik eurdpai unids tagallami hatdésagnal, igy kiilonosen a szokasos tar-
tozkodasi helye, a munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti tagallamban. A ma-

gyar adatvédelmi hatosag elérhetdségeit jelen fejezet aljan talalja.

A birdsagi jogorvoslathoz vald joganak érvényesitése érdekében az érintett birdsaghoz fordul-
hat, ha megitélése szerint az adatkezeld altal megbizott vagy rendelkezése alapjan eljar6 adat-
feldolgoz6 a személyes adatait a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogszabalyban, vagy
az Eurdpai Uni6 kotelezd jogi aktusdban meghatarozott eldirasok megsértésével kezeli. A bir-
6sag az ligyben soron kiviil jar el. A per elbirdlésa a torvényszék hataskorébe tartozik. A per —
az érintett valasztasa szerint — az érintett lakohelye vagy tartdzkodasi helye, vagy az intézmény

székhelye szerinti torvényszek (Gyulai Torvényszek) elott is megindithato.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsagnal (NAIH) tett bejelentéssel az adat-
kezeldvel szemben barki vizsgalatot kezdeményezhet arra hivatkozassal, hogy személyes ada-
tok kezelésével kapcsolatban jogsérelem kovetkezett be, vagy annak kdzvetlen veszélye fenn-
all, illetve, hogy az adatkezeléshez kapcsolodd jogainak érvényesitését az adatkezeld korla-

tozza, vagy ezen jogainak érvényesitésére iranyulo kérelmét elutasitja.

A bejelentést az alabbi elérhetdségek valamelyikén lehet megtenni:

Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag (NAIH)
Postacim: 1530 Budapest, Pf.: 5.

Cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c

Telefon: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu
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URL: http://naih.hu

Zaro rendelkezések
Jelen Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat elektronikusan az intézmény honlapjan megte-

kinthetd. (Dokumentumok/Egyéb)

Jelen adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatot a nevelOtestiilet modosithatja a jogszabalyokban
meghatarozott és e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a fenntartod

egyidejli jovahagyasaval.
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Melléklet:

Az elektronikus térfigyelé rendszerben megfigyelt teriiletek, kamerak

Fiiggelék:

A digitalis oktatas adatainak célhoz kotott kezelése

A digitalis oktatas tantermi oratol eltéré adatkezelésének jogi alapjai

A nemzeti kéznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény alapjan az adatkezelés célja az iskolai
nevelés és oktatds mint koznevelési alapfeladat ellatasa, igy az adatkezeld a kdznevelési intéz-

mény.

A 2016/679 eurdpai parlamenti és tanacsi rendelet 4. cikk 1. pont meghatarozasa alapjan egy
ember arca, képmasa személyes adatnak, a felvétel készitése, felhasznalasa adatkezelésnek mi-

noésiil. Mind a tanarokrol, mind pedig a tanulokrol 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 eurdpai parla-

menti és tanacsi rendelet 6. cikk (1.e) pontja alapjan kozfeladat ellatasara szolgal.

A digitalis oktatas adatkezelésének célja
Az oktatasi-nevelési feladat sordn kezelt személyes adatok, igy kiilondsen a fénykép, video-

felvétel, vagy hangfelvétel kezelésének célja

az ingyenes ¢€s kotelezd alapfoku, valamint az

ingyenes ¢s mindenki szdmara hozzaférhetd kozépfoka nevelés-oktatashoz valo jog biztosi-
tasa,

a kdznevelési intézmény jogszabalyban meghatarozott feladatainak ellatasa, és

a digitalis munkarendben végzett oktatasi tevékenység ellatasaval kapcsolatos feladatok vég-
zése, kapcsolattartas, az ismeretek atadasa és az ismeret (szamonkérés) vagy jelenlét ellen-

Orzése.

A digitalis oktatas tantermi oratol eltéro adatkezelés modja
Csak a fent meghatarozott célok elérése érdekében és azzal aranyosan lehet kezelni az oktatas
soran keletkezett személyes adatokat, betartva az adatkezelésre vonatkozo alapelveket, bizton-

sagi eldirasokat.

A személyes adatok kezelése csak akkor és annyiban lehetséges, amennyiben az adatkezelés

céljat nem lehetséges adatkezelést nem igényld eszkdzokkel elérni.
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A 2016/679 eurdpai parlamenti €s tanécsi rendelet, 5. cikk (1) bekezdés ¢) pont (adattakarékos-
sag elve) szerint a felvételen csak a tanul6 szerepelhet, mas személy és a tagabb kornyezet nem

jelenhet meg rajta.

A digitélis oktatas folyaman az intézmény altal valasztott, nem nyilvanos, zart kommunikacios

csatorndkon folyhat adattovabbitas a pedagdgus-gondvisel6-tanuld kozott.

Az adatkezelés idétartama

Az adatkezelés alapvetden az adatkezelési cél megvalosulasaig tart. Ezért a tantermen kiviili,
digitalis munkarendben végzett oktatas soran keletkezett, a tanulordl késziilt, vagy a tanul6 sajat
magarol készitett és elkiildott fénykép, videofelvétel vagy hangfelvétel adatokat a pedagdgus
az értékelés megtorténte utan, de legkésdbb a tanév végén haladéktalanul, vissza nem allithato

modon tordlni koteles.

Adatbiztonsag

A 2016/679 eurdpai parlamenti és tandcsi rendelet 5. cikk (1) bekezdés e) pont alapelvének
értelmében a felvételek taroldsa 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

hozzaférését.

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 vonatkozasdban a
digitalis munkarendben megvaldsuld oktatds soran késziilt barmely kép- €és hangfelvétel vagy
egyéb személyes adat tovabbitasa, kozzététele, megosztasa az internet nyilvanossaga részeére,
az erre vonatkoz6 hozzéjarulas hianyaban jogosulatlan adatkezelés €s megvalositja a személyes
adattal val6 visszaélés blincselekményét is.

Tajékoztatas és hozzaférés joga

Az adatkezeld koteles tajékoztatast adni a kiilonleges oktatdsi rendszerben (digitalis oktatas)

folytatott, az intézményi adatkezelési szabalyzattol eltérd adatkezelési rendrol.

Az adatkezeléssel érintett tanuld (sziiléi felligyeletet gyakorld személy) a kdznevelési intéz-

ményhez, mint adatkezel6hoz eljutatott kérelmében tajékoztatast kérhet arr6l, hogy a tantermen
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kiviili, digitalis munkarendben végzett feladatellatas soran késziilt-e a tanulorol felvétel, és ha

igen, milyen felvételek késziiltek.

Az adatkezeléssel érintett tanuld (sziil6i feliigyeletet gyakorld személy) a koznevelési intéz-
ményhez, mint adatkezel6hoz eljutatott kérelmében tajékoztatast kérhet arrol, hogy ki, milyen
jogalapon, milyen adatkezelési célbol, mennyi ideig €s milyen személyes adatokat kezel a ta-
nulorol, tovabba arrdl, hogy kinek, mikor, milyen jogszabaly alapjan, a tanuld mely személyes

adataihoz biztositott hozzaférést vagy kinek tovabbitotta a tanuld személyes adatait.

Tiltakozas joga

A tanul6 (szildi feliigyeletet gyakorlo személy), a tanul6 sajat helyzetével kapcsolatos okokbodl
barmikor tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha allaspontja szerint az adatkezel6 a személyes ada-
tokat a jelen adatkezelési tajékoztatdban megjeldlt céllal 6sszefiiggésben nem megfeleléen ke-

zelné.

Torléshez valo jog
A t4jékoztatoban ismertetett adatkezelés kapcsan a tanulo (sziildi feliigyeletet gyakorld sze-
mély) csak akkor ¢élhet a torléshez valo jogéval, ha az adatkezeld koznevelési intézmény koz-

feladat ellatasa keretében végzett feladata végrehajtasdhoz az adat nem sziikséges.

A zarolashoz (adatkezelés korlatozasahoz) valo jog

A tanulo (sziil6i feliigyeletet gyakorld személy) kérheti, hogy a tanuld személyes adatai keze-
1ését az adatkezel korlatozza, amennyiben az adatkezeldnek mar nincs sziiksége a személyes
adatokra adatkezelés céljabol, de az érintett igényli azokat jogi igények eloterjesztéséhez, érvé-
nyesitésé¢hez vagy védelméhez, vagy az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen. Ez utobbi eset-
ben a korlatozas arra az idétartamra vonatkozik, amig megéllapitasra nem keriil, hogy az adat-

kezel6 jogos indokai elsObbséget ¢lveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok érvényesitése, és a jogorvoslati lehetéségek

Az intézményi szabalyzatban foglaltaknak megfelelden biztositottak.
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XV.6. . Iratkezelési szabalyzat
I. fejezet
Altaldnos rendelkezések
1. A Gyulai Erkel Ferenc Gimndzium és Kollégium iratkezelési szabalyzata
— a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. torvény 10. §-anak (1) bekezdése,
— a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005.
(XI1. 29.) Korm. rendelet,
— a nevelési-oktatési intézmények miikodésérdl sz616 20/2012. EMMI rendelet és
— az egyes koznevelési tdrgyl miniszteri rendeletek modositasardl szolo 45/2014.EMMI ren-
delet 1. szamu melléklete alapjan késziilt.
Az iratkezelési szabalyzat hatalya
2. Az iratkezelési szabalyzat hatdlya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd,

illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.
Az iratkezelés szabalyozasa

3. Az iratkezelési szabdlyzat az iratok kezelésének biztonsagos maddjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba atadasat sza-

balyozza.

4. Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti és milkodési szabalyzatiban hata-
rozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefiiggd
tevékenységekre vonatkoz6 feladat- €s hataskoroket, tovabba kijeldli az iratkezelés feliigye-

letét ellatd személyt.
Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

5. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és
tigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zdk és eljarasok, valamint az irattari
tervek €s iratkezelési eldirasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszerti €s biztonsagos
megorzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mukodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az in-

tézmény vezetdje felelds.
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6. Az intézmény iratkezelését tigy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott kelet-

kezo, illetve onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, ttja kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheto;

C) kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;

d) szakszerii kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld fel-

tételek biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa

megeldzhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az ligyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerti mikodésé-

hez megfeleld tdmogatést biztositson.

7. Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellenérzésérél, intézkedik a sza-

balytalansdgok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

b) az iratkezelést végz0, vagy azért felels személyek szakmai képzésérdl és tovabbkép-

7€sérol;

c) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutato, kézbesitokonyv, irat-
mintdk és formanyomtatvanyok, szdmitastechnikai programok, adathordozdk stb.) biztosi-

tasarol;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott mitkkodésérol;

e) egy¢éb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

I1. fejezet
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Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

Az iratok rendszerezése

8. A kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskorébe tartozo ligyek intézésének atte-
kinthetdsége érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkoz6 iratokat egy irat-
egységként, ligyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban kelet-

kezett iratok ligyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak (iigydarabnak) mindsiilnek.

9. Az ligyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatod szerv irattari anyagéba tartozé egyéb
mas iratokat - még irattarba helyezésiik eldtt - az irattari tervben meghatarozott irattari téte-
lekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell

besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

10. Az iratot e célra rendszeresitett papiralapt iktatokonyvben, iktatoszamon kell nyil-

vantartani (iktatni).

Az iktatast olyan mddon kell végezni, hogy az iktatokdnyvet az ligyintézés hiteles doku-
mentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden eset-
ben gy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithat6 legyen, ki, mikor, kinek tovéabbitotta
vagy adta at az iratot. Az iratok iktatidsaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani
kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili itja pontosan kovethetd

¢s ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

I11. fejezet

Az iratkezelés folyamata

A kiilldemények atvétele

12. A kiilldemény atvételére jogosult:

a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;

b) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;
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C) az iratkezelést feliigyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;

d) a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy;

13. A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:

a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;

b) a kézbesité okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezOségét;

C) az iratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

(2) Az atvevo koteles gondoskodni az egyéb jogszabdlyban vagy a szerv bels6 szabalyza-

taban el6irt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

14. Az 4tvevé a papiralapu iratok esetében a kézbesitéokmanyon olvashatd aldirasaval
¢s az atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,siirg0s” jelzési
kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. Amennyiben iktatasra
nem jogosult személy veszi at az iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésébb az ér-
kezést kovetd els6 munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatdegységnek ikta-

tasra atadni.

15. Sértilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapt iratok esetében az at-
vételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meg-

1étét. A hianyzo iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildo szervet, személyt értesiteni kell.

16. A gyors elintézést igénylo (,,azonnal”, ,,stirgds” jelzésii) kiildeményt azonnal tovab-

bitani kell a cimzetthez, illetleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

17. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovéabbitani
kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben
a feladd nem allapithatd meg, a kiildeményt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott

1d6 utan selejtezni kell.

A kiildemény felbontasa

18. Az intézményhez érkezett kiilldeményt - a mindsitett iratok kivételével
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a) a cimzett, vagy
b) a kozponti iratkezelést felligyeld vezeto altal irasban felhatalmazott személy, vagy

C) a szervezeti és milkodési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozoja

bonthatja fel.

19. Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeménye-

Ket,
a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szolnak,
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
¢) amelyek névre szo6loak és megallapithatdban maganjellegiiek.

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény irat-

kezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.

20. A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontds tényét a
datum megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiilde-

mény cimzetthez valo eljuttatasarol.

21. A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvas-
hatosagat. Az esetlegesen felmeriilé problémak tényét rogziteni kell, és errdl tdjékoztatni

kell a kiildot is.

22. Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartal-
maz, a felbont6 az Gsszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegy-
z¢s forméjaban az irathoz csatoltan feltlintetni, és a pénzt, illetékbélyeget €s egyéb értéket -
elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az

irathoz kell csatolni.

23. Amennyiben az irat benytjtasanak idopontjahoz jogkdvetkezmény flizédik vagy fii-

zddhet, gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithaté legyen.
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Papiralapu irat esetében a benyujtas idépontjanak megallapitdsa a boriték csatoldsaval biz-
tosithat6. Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet megallapi-

tani, az ezek igazolasara szolgalo informacidhordozokat az irathoz kell csatolni.

24. Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni
vagy elkiildeni csak papiralapu kisérdlappal lehet. Az adathordozoét és a kisérélapot mint
iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tlintetni
a szamitogépes adathordozon 1évo irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e
elektronikus alairassal és az adathordozd paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kiséré-

lapon feltiintetett azonositok valdsagtartalmat.

25. Az irat munkahelyrdl torténd kivitelérdl, munkahelyen kiviili tanulmanyozasaral,

feldolgozasarol, tarolasarol belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

26. A személyes adatok kezeléséhez valod hozzajaruldst tartalmazo, illetve a kozérdek

adatok megismerésére iranyul6 kérelmek kezelésérol belso szabalyzatban kell rendelkezni.
Az iktatokonyv

27. Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az ikta-

tast minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni.
Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
a) iktatoszam;
b) iktatas id6pontja;
¢) kiildemény elkiildésének idépontja, modja;
d) kiild6 megnevezése, azonosito adatai,
e) érkezett irat iktatdszama (idegen szam);
f) mellékletek szama;

g) ligyintéz0 szervezeti egység €s az ligyintéz6 megnevezése;
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h) irat targya;

1) el6- és utdiratok iktatdszama;

J) kezelési feljegyzések;

k) tigyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;

) irattari tételszam;

m) irattarba helyezés idépontja.

28. Az ligyirat targyat - illetdleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot -
az iktatokonyv ,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo
elso irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem
érintden - Iényegesen megvaltozott, ebben az esetben az Uj targyat tigy kell bevezetni, hogy

az eredeti targy is felismerheté maradjon.

29. Az iktatokdnyvet az év utolsd6 munkanapjan, az utolso6 irat iktatasa utan le kell zarni.
A kézi iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kdvetd aldhtuzéssal kell
a zérast elvégezni, majd azt a keltezést kdvetden aldirassal, tovabba a korbélyegzd lenyo-

mataval hitelesiteni kell.

Az iktatéoszam

30. Az iratot el kell latni iktatdszammal és az irat egyéb azonosito adataival Az iktato-
szam felépitése a kozponti tigyiratkezelés esetén: foszam/év. (Gylijtdszam hasznélata ese-
tén: Fészam/alszam/év. Gylijtdszam alkalmazéasakor az alszamokrol un. gyiijtéivet kell ve-

zetni.)

31. Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szamon kell
nyilvantartani. Egy iktatokonyvon beliil a fészamokat folyamatos sorszamos rendszerben
kell kiadni. Az ligyirathoz tartozo iratokat az iktatasi f6szam alatt folyamatosan kiadott al-

szamokon kell nyilvantartani.
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Az iktatas

32. Az iratkezelOnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdveté munka-
napon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, expressz kiil-

deményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds” jelzésti iratokat.
33. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) konyveket, tananyagokat;
b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;
) meghivokat;
d) nem szigor szamadast bizonylatokat;
e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
f) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);
g) munkaiigyi nyilvantartasokat;
h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
1) k6zlonyoket, sajtotermékeket;
J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

34. Téves iktatas esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell érvénytele-
niteni oly modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatosaga mellett

- kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatdszdm nem hasznalhato fel Ojra.

35. A kézi iktatokonyvben sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat 6sszeragasz-
tani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas mddon olvashatatlanna tenni nem
szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell 4thtzni,
hogy az eredeti feljegyzés olvashatdo maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell iga-

zolni..
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36. Az irat iktatasa eldtt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye. Az elézményt az
irathoz kell szerelni. Amennyiben az irat iktatasa nem lehetséges az el6zmény fészdmara,
rogziteni kell az iktatokonyvben az eldirat iktatoszdmat, és az eldzménynél a jelen irat ikta-

tdszamat, mint az utoirat iktatoszamat.
Szignalas

37. Az iratkezel6 az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd meg-
bizottjanak atadni, aki kijeloli az ligyintézést végzo személyt (szignalas). Az irat szignala-
sara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (feladatok,
hatarido, siirg6sségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjeldlésével irasban teszi meg.

Az intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas eldtti iktatasat.
Kiadmanyozas

38. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti és
miikodési szabalyzatban, ligyrendben meghatérozott, kiadméanyozasi joggal rendelkezd sze-
mély irhat ala. Kiilsd szervhez vagy személyhez kiadményt csak hitelesen lehet tovabbitani.
Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és az ik-
tatoszamrol szo0l6 elektronikus tdjékoztatas, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban megha-

tarozott egyéb dokumentumok.
39. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadméanyozo sajat kezlileg aldirja, vagy a kiadmanyozo6 neve mellett az
,S. k.’ jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirasaval igazolja, to-

vabba

- a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv hivatalos bé-

lyegzdlenyomata szerepel.
Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
- a kiadmanyozo neve mellett az ,.s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyoz6 alakhii alairasmintaja

és
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- a kiadmanyoz6 szerv bélyegzdlenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetdje, vagy igy-

intézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu €s elektronikus mésolatot is kiadni.

40. A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes alairas-bélyegzokrol €s a hi-

vatalos célra felhasznalhato elektronikus alairasokrol nyilvantartast kell vezetni.
Expedialas

41. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezelOnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utan dokumentalni kell a nyil-

vantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informacidkat.

42. A kiildeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kéz-

besitd, futarszolgalat stb.).
Irattarozas

43. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen

kell végezni.

44. Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem

1gényld, kiadményozott, irattari tételszammal ellatott tigyiratokat.

45. Trattarba helyezés eldtt az ligyintézdnek az tigyirathoz - ha eddig nem tortént meg -
hozza kell rendelnie (papiralapt irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell
vizsgalni, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljestiltek-e. A feleslegessé valt mun-
kapéldanyokat €s masolatokat az iligyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras mell6zés-
ével meg kell semmisiteni. Ezt kovetden be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld rovatdba
az irattarba helyezés id6pontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak megfeleld gytj-

tObe.

A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott igyiratok adhatok le.
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46. Az intézmény dolgozoi az érvényes szervezeti és miikodési szabalyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kolcsondzhetnek iratokat. A kol-
csonzést utdlagosan is ellendrizheté modon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapu iratok
esetében az irattarbol kiadott tigyiratrdl ligyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet mint elis-
mervényt az atvevo alair. Az alairt ligyiratp6tld lapot a kdlesonzés ideje alatt az irattarban

az lgyirat helyén kell tarolni.

Selejtezés

47. Az ligyiratok selejtezését a féigazgatd altal kijeldlt legalabb 3 tagh selejtezési bi-

zottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatds utan 2 példany-

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

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzo-

konyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrdl a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirdsok figyelembe-

vételével gondoskodik.

Levéltarba adas

48. A levéltar szamara atadando tigyiratokat az tigyviteli segédletekkel egylitt nem fer-
tézott allapotban, levéltari Orzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado koltségére az
irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd at-
adasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamok-
ban kell atadni. A visszatartott igyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegy-
z€ket és a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon - elekt-

ronikus formaban is at kell adni.

V. fejezet

Hozzdférés az iratokhoz, az iratok védelme
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49. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozéasat mind a papiralapt, mind a gépi adathordozo6 ese-

tében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapt, akar gépi adathordozon
tarolt - iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatasahoz
sziikséglik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazést ad. A hozzaférési jogosult-

sagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

50. Az iratokhoz a kiadmanyozo6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmaz-

hatok:

a) ,.Sajat kezii felbontisral™,

b) ,,Mas szervnek nem adhat6 at!”,

c) ,,Nem masolhato!”,

d) ,.Kivonat nem készithet6!”,

e) ,.Elolvasés utdn visszakiildendd!”,

f) ,,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjelolésével.),
g) valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fliggd egycb szikséges utasits.

Az elézéekben meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekii adatok

megismereését.
V. fejezet
Egyéb rendelkezések
51. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

52. Ha az intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évo

tigyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évd
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tigyeket a jogutod iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell ké-

sziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

53. Ha az intézmény jogutod nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd in-

tézkedésének megfeleléen gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatasarol. A

jogutod nélkiil megsziing intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok

elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrol szolo tajékoztatast - az intézmény vezetdje meg-

kildi az illetékes levéltarnak.

VI. fejezet

Zaro rendelkezések

54. Ez az iratkezelési szabalyzat 2020. szeptember1. napjaval 1ép hatalyba.

55. Ezen iratkezelési szabalyzat hatdlyba 1épésével egyidejiileg a korabbi iratkezelési

szabalyzatok hatalyukat vesztik.

Irattari terv

[rattari

tetelszam

Ugykor megnevezése

Orzési id6 (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1. Intézmeénylétesités, -dtszervezes, -fejlesztés nem selejtezheto
2. lktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetod
3. Személyzeti, bér- és munkatigy 50
4, Munkavedelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartoi iranyitds 10
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6. Szakmai ellendrzés 20
7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi tigyek 10
8. Belsé szabalyzatok 10
0. \Polgari védelem 10
10. Munkatervek, Jjelentések,|[5
Statisztikak
11. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi tigyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetod
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyek 3)
16. Naplok 9)
17. Didakonkormanyzat szervezése, miikodése 5
18. Pedagogiai szakszolgalat 3)
19. Sziil6i munkakozosség, iskolaszék szervezése, miikodése 5
20. Szaktandcsadoi, szakértoi vélemények, javaslatok és ajanlasok| |5
21. Gyakorlati képzés szervezése 9)
22. Vizsgajegyzokonyvek 3)
23. Tantargyfelosztas 3)
24. Gyermek- és ifjusdagvédelem 3
25. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1
26. Az érettsegi vizsga, szakmai vizsga 1
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27.

Kozossegi szolgdlat teljesitéserol szolo dokumentum 3)

Gazdasagi tigyek

27.\Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok, helyszin-||\hataridé
rajzok, hasznalatbavételi engedélyek nélkiili

28.||Tarsadalombiztositds 50

29. |Leltar, dalloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10

30, [Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 9)

31.|4 tanmithely tizemeltetése 3)

32./|4 gyermekek, tanulok ellatdsa, juttatasai, teritési dijak 3)
33.||Szakértbi bizottsag szakértoi véleménye 20

34. |Koltségvetési tamogatdsi dokumentumok 9)
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XV.7. Eljarasrend a panaszok és kozérdekii bejelentések kezelésére
A panaszokrol és kozérdeki bejelentésekrdl szol6 2013. évi CLXV. térvény (a tovabbiakban:
Panasztorvény) rendelkezései alapjan a Gyulai Tankeriileti K6zpont altal fenntartott Gyulai Er-
kel Ferenc Gimnazium és Kollégiumban a kozérdekii bejelentések €és panaszok kezelésének
rendjét az aldbbiak szerint szabalyozom:
I. Fejezet
Altalinos rendelkezések
1. Az eljarasrend célja
1. § Az eljarasrend célja, hogy az iskolahasznalok torvényes érdekeinek védelmében — a Pa-
nasztorvényben foglalt eljarasi szabalyok jogszer(i és hatékony alkalmazésa céljabol — az intéz-
mény ligyintézése soran a kozérdekii bejelentések €s panaszok eldterjesztésére, vizsgalatara,
érdemi elintézésére vonatkozo eljarast egységesen szabalyozza.
2. Az eljarasrend hatalya
2.§ (1) Azeljarasrend személyi hatalya az intézmény vezetdjére, az intézmény munkavalla-
l6ira és egyéb foglalkoztatottaira (a tovabbiakban egyiitt foglalkoztatottak), valamint a kdzér-
dekii bejelentdre és panaszosra (a tovabbiakban egyiitt: bejelentd) terjed ki.
(2) Az eljarasrend hatalya az intézményhez érkezett azon beadvanyokra terjed ki, amelyek a
Panasztorvény rendelkezéseinek megfelelden panasznak vagy kdzérdekii bejelentésnek mind-
stilnek.
(3) Az eljarasrend hatalya nem terjed ki birésagi vagy kozigazgatasi eljaras hatalya ala tar-
tozo ligyekkel osszefliggésben benyujtott beadvanyokra, kérelmekre, egyéb iratokra.
(4) Az eljarasrend hatdlya nem terjed ki a nemzeti kdoznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény
(a tovabbiakban Nkt.) 37-40. §-aiban szabalyozott eljarasokra.
3. Ertelmez6 rendelkezések
3.§ Ezen eljarasrend értelmében:

1. panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére ira-
nyul, és elintézése nem tartozik mas — igy kiilondsen birdsagi, kozigazgatasi — eljaras
hatalya ala. A panasz javaslatot is tartalmazhat;

2. kozérdekii bejelentés: olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa
vagy megsziintetése a kozosség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A koz-

érdekii bejelentés javaslatot is tartalmazhat;
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3. kozérdekii bejelentésekkel és panaszokkal kapcsolatos eljaras: olyan specialis elja-
ras, amelyekben az eljard szervezeti egységnek, személynek a feladata, hogy a pa-
naszban, illetve bejelentésben foglaltak kivizsgalasat kovetden a megtett intézkedés-
6l vagy az intézkedés melldzésének indokairdl az érdekelteket értesitse.

4. Eljarasi alapelvek

4.§ (1) Azintézménybe érkezo panaszt e szabalyozasban foglaltak szerint, a Panasztorvény-
ben foglaltakkal 6sszhangban kell kivizsgalni.

(2) A bejelentdt — az e szabalyzat 13. § (2) bekezdésében meghatarozottak kivételével — nem
érheti hatrany a panasz vagy a kdzérdeki bejelentés megtétele miatt.

(3) Az eljaras lefolytatasara és az uigy kivizsgalasara kijelolt személynek (a tovabbiakban:
eljaré személy) a bejelentés €s panasz vizsgalata soran, minden esetben elfogulatlanul, targyi-
lagosan, kortiltekinten €s a téle elvarhato segitOkészséggel kell eljarnia.

(4) A kivizsgalt bejelentésre és panaszra nyujtott irasbeli valasznak hataridében kell elké-
sziilnie, megfogalmazasa pontos és kozérthetd kell, hogy legyen.

(5) Az intézmény sajatossdgaira tekintettel a kiskort bejelentd nevében torvényes képviseldje
jarel.

Il. Fejezet

A kozérdekii bejelentés és panasz

5. A kozérdekii bejelentésekkel és panaszokkal kapcsolatos eljaras meginditasa

5.§ (1) Irasbeli panasszal és kozérdekii bejelentéssel barki fordulhat az intézményhez (Id. 1.
szamu melléklet) az alabbi elérhetdségek barmelyikén:

a) levelezési cim: 5700 Gyula, Bodoky u. 10.

b) e-mail-cim: titkarsag@erkel.hu

c) telefonszam: +36 66 463 118

(2) A bejelentés szoban is megtehetd; ebben az esetben a kozérdeki bejelentést az eljard sze-
mély jegyzokonyvbe (2. szamu melléklet) foglalja és a kozérdekil bejelentd szdmara méasodpél-
danyban atadja. A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

a) abejelentd nevét, elérhetdségét (lakcim, telefonszam, e-mail cim),

b) a panasz, kozérdekii bejelentés eléterjesztésének helyét, idejét,

C) a panasz, kozérdeki bejelentés rovid sszefoglalasat,

d) akapcsolodd folyamatban 1€vo tigy iktatoszamat, ha van ilyen,

e) abemutatott iratok, dokumentumok és egyéb bizonyitékok jegyzékét, illetve mellék-

letként azok eredeti példanyat vagy az eredetirdl késziilt hiteles masolatat,
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f) abejelentd alairasat,

g) azeljar6 személy alairasat.
(3) Telefonon torténd kozérdeki bejelentés vagy panasz esetén a bejelent6dt tajékoztatni kell,
hogy a hivasrdl és a beszélgetésrdl feljegyzés késziil, amelynek elkészitésérdl a hivast fogadd
kozalkalmazott koteles gondoskodni. A feljegyzés tartalmara a (2) bekezdésben foglaltakat kell
megfelelden alkalmazni.
6.§ (1) A korabbival azonos tartalmi, ugyanazon bejelenté altal tett ismételt panasz vagy
kozérdeki bejelentés vizsgalata mell6zhetd. Ennek tényét a kezdeményez6 iraton fel kell je-
gyezni.
(2) A panasz vizsgalata mell6zhet6 az (1) bekezdésben meghatarozott eseteken kiviil akkor
is, ha a bejelentd a sérelmezett tevékenységrdl vagy mulasztasrol vald tudomasszerzéstdl sza-
mitott hat honap utan terjesztette eld panaszat. A sérelmezett tevékenység vagy mulasztas be-
kovetkeztétdl szamitott egy éven tal eldterjesztett panaszt érdemi vizsgalat nélkiil el kell utasi-
tani.
(3) Az azonosithatatlan személy altal tett panasz vagy kozérdeki bejelentés vizsgalatat az
intézmény melldzi.
(4) A (3) bekezdés alkalmazasatol az eljard személy eltekinthet és a panaszt vagy kozérdeki
bejelentést megvizsgalja, ha a panasz vagy a kozérdekii bejelentés alapjaul stlyos jog- vagy
érdeksérelem szolgal.
7.8 Az intézményt, valamint az intézmény tevékenységét (mulasztasat) érintd kozérdekii be-
jelentést, panaszt, illetve a szobeli bejelentésrdl késziilt jegyzOkonyvet, feljegyzést az intéz-
mény vezetdje megvizsgalja, és amennyiben megallapitja, hogy az panasznak vagy kozérdekii
bejelentésnek mindsiil, kijeldli az tigyben eljard személyt.
8.§ (1) Ha akozérdeki bejelentést és panaszt térvényes képvisel6 vagy meghatalmazott ut-
jan — irasban — nyqjtjak be, az eljard személy a képviseleti jogosultsagot koteles megvizsgalni.
(2) A benyujtott dokumentumon fel kell tiintetni a bejelentd bejelentéséhez sziikséges adatain
kiviil a — torvényes képviseld vagy meghatalmazott — sziikséges adatait (a képviseld sziiletési
nevét, anyja nevét, személyazonositd igazolvany szamat), tovabba csatolni kell a képviseleti
jogosultsdg megfelelé — kozokiratban, vagy teljes bizonyitd erejii maganokiratban térténd —
igazolasat.
(3) Amennyiben a képvisel6 a képviseleti jogosultsagat nem megfeleléen igazolja, a panasz

kivizsgalasa mell6zhetd.

6. A kozérdekii bejelentések €s panaszok elbiraldsanak hatarideje
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9.§ (1) A panaszt és a kozérdekii bejelentést — ha térvény eltéréen nem rendelkezik — az
intézménybe torténd beérkezésétdl szamitott harminc napon beliil kell elbiralni, mely iddtar-
tamba beletartozik a bejelentdnek adott valasz kézbesitése is.
(2) Haazelbiralast megalapozo vizsgalat el6relathatolag harminc napnal hosszabb ideig tart,
err0l a bejelentdt tajékoztatni kell. A tajékoztatasnak tovabba tartalmaznia kell:

a) az eljar6 személy nevét, beosztasat és elérhetéségeit,

b) elintézés varhat6 idépontjat,

€) a hatarid6-hosszabbitas indokait,

d) Dbejelentés iktatott, masolati példanyat.
7. A kozérdekii bejelentések és panaszok elbiralasanak rendje
10. § (1) Az eljar6 személy a bejelentdt meghallgatja, ha azt a panasz vagy a kdzérdeki beje-
lentés tartalma sziikségessé teszi.
(2) A panasz, kozérdekii bejelentés kivizsgalasa soran az eljard személy az intézmény mas
kozosségétol, illetve egyéb szervtdl iratok, adatok rendelkezésre bocsatast kérheti. A vizsgalat
torténhet iratok tanulmanyozéasaval, az érintettek jegyzOkonyvbe foglalt meghallgatasaval, fel-
jegyzések beszerzésével.
(3) A kozérdekil bejelentésrdl, panaszrol az érintett kdzalkalmazottat, egyéb alkalmazottat
tajékoztatni kell. Az eljar6 személy az érintettdl irdsbeli, szobeli tdjékoztatast, igazolo jelentést
kérhet. Az érintett felhivas hidnyaban is jogosult 8 napon beliil irasbeli észrevételeit megtenni,
illetéleg a kozérdekil bejelentéssel, panasszal 6sszefiiggésben allaspontjat kifejteni, vagy jegy-
zO0konyvi meghallgatasat az elbiralasra jogosulttol kérni.
(4) A (3) bekezdés szerinti eljarasban figyelemmel kell lenni a 13. §-ban foglaltakra.
(5) A kozérdekii bejelentéssel, panasszal érintett személy esetében az eljard személy kiemelt
feleldsséggel tartozik a bejelentd személyes adatainak az adatvédelmi szabalyoknak megfeleld
kezeléséért, tovabba az informacids onrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol sz616
2011. évi CXII. torvény rendelkezéseinek megtartasaért.
(6) A panasz, kozérdekii bejelentés kivizsgaldsa soran figyelemmel kell lenni az Nkt. 37-40. §-
aiban foglaltakra is.
8. Intézkedések a kozérdekii bejelentés vagy panasz elbiralasat kovetéen
11. § (1) A vizsgalat befejezésekor — a mindsitett adat, illetve torvény alapjan iizleti, gazdasagi
vagy egy¢b titoknak mindsiild adat kivételével — a megtett intézkedésrdl vagy annak melléz¢é-

sérél — az indokok megjeldlésével — a bejelentdt az intézmény vezetdje haladéktalanul értesiti.
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(2) Az irasbeli értesités mell6zhetd, ha a panasz vagy a kozérdekii bejelentés elintézésérdl a
bejelentdt szoban tajékoztattak, aki a tajékoztatast tudomasul vette. E tényt jegyzokonyvben
vagy rovid feljegyzésben sziikséges rogziteni.

12. § A panasz vagy a kozérdekii bejelentés alapjan — ha alaposnak bizonyul — gondoskodni
kell

a) ajogszerii vagy a kozérdeknek megfeleld allapot helyreallitasarol, illetve az egyéb-
ként szlikséges intézkedések megtételérdl,

b) a feltart hibak okainak megsziintetésérol,

C) az okozott sérelem orvoslasarol, és

d) indokolt esetben a feleldsségre vonas kezdeményezésérol.

9. A kozérdekii bejelentd, a panaszos védelme

13. § (1) A bejelenté személyes adatai csak a kozérdekii bejelentés, panasz alapjan kezdemé-
nyezett eljaras lefolytatasara hataskorrel rendelkez6 szerv részére adhatdak at, amennyiben a
szerv annak kezelésére torvény alapjan jogosult, vagy az adatai tovabbitasahoz a bejelentd egy-
értelmiien hozzajarult. A bejelentd adatai, egyértelmii hozzajaruldsa nélkiil, nem hozhatdk nyil-
vanossagra.

2) Ha nyilvanvaléva valt, hogy a panaszos vagy a kozérdekii bejelentd rosszhiszemiien,
dontd jelentdségli valotlan informéciot kozolt és

a) ezzel blincselekmény vagy szabalysértés elkovetésére utald koriilmény meriil fel,
személyes adatait az eljaras lefolytatasara jogosult szerv vagy személy részére at kell
adni,

b) alappal valosziniisithet6, hogy masnak jogellenes kart vagy egyéb jogsérelmet oko-
zott, személyes adatait az eljaras kezdeményezésére, illetve lefolytatasara jogosult
szervnek vagy személynek kérelmére at kell adni.

1. Fejezet

Zaro rendelkezések

14. § (1) Jelen eljarasrend a kihirdetését kdvetd napon 1€p hatalyba.

(2) Jelen eljarasrend rendelkezéseit a hatalybalépésekor folyamatban 1évé tigyekre is alkal-
mazni kell.

(3) Jelen eljarasrend hatalyba Iépésével egyidejiileg hatalyat vesziti az e targykorben kiadott

korabbi szabalyozas.
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Kozérdekii bejelentés, panasz irasbeli bejelentésére szolgalé tirlap

Cimzett

eljarasra jogosult szerv:

panasszal érintett szervezeti

egyseg, szemely:

A bejelenté

neve:

lakcime:

telefonszama:

e-mail-cime:

értesités modja:

A bejelentés alapjaul szolgald

esemény észlelésének

helye:

ideje:

A bejelentés rovid Osszefogla-

lasa
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Bemutatott, csatolt iratok, doku-

mentumok, egyéb bizonyitékok

(pl. képviselé meghatalmazasa,

szerzg dés, stb.)

bejelents
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Jegyzokonyv szébeli kozérdekii bejelentés, panasz felvételérol

A bejelenté

neve:

lakcime:

telefonszama:

e-mail-cime:

A bejelentés eléterjeszté-

sének

helye:

ideje:

A bejelentés rovid &ssze-

foglalasa

Bemutatott, csatolt iratok,

IV. | dokumentumok, egyéb bi-
zonyitékok
Kapcsolédd  folyamatban
V.

lévé Ugy iktatdszama:
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bejelentd eljard szemely
XV.8. A tanulei dijak részletes leirasai és odaitélésének szabalyai

Az intézményben miikodo dijak

A gimnézium életében tanuldink kiemelkedd tevékenységét dijakkal ismerjiik el. A dijakat —
néhany kivétellel — végz0Os tanuloink kaphatjak. Az intézményi dijakra torténd irasbeli felter-
jesztésre a nevelOtestiilet tagjai jogosultak minden tanév aprilis 15. napjaig, melyet dijtol fiig-
gben a neveldtestiilet, az illetékes munkakdzosség, a vezetdség, ill. a dijat finanszirozo sze-
mély(ek) biralnak el, hagynak jova.

Az egyes dijak odaitélése csak abban az esetben torténik meg, ha arra valoban érdemes, a pa-
lyazati feltételeknek megfelel a tanuld, ill. ha a dijakhoz sziikséges anyagi fedezet is rendelke-
zésre all. A dijak kivételesen indokolt esetben megoszthatok két tanuld kozott. A dijak atadasa
az erkeles kozosség elott nyilvanosan, iskolai innepség (ballagas, tanévzard, tanévnyito, sza-

lagtizd) keretében torténik.

A dijakat a Gyulai Erkel Ferenc Gimnazium ¢s Kollégium intézményvezetdje adja at.
A dijak leirasa, palyazati feltételei, jutalmazasa

A végzés tanuloknak adhato dijak

Erkel - dij

A gimnazium legmagasabb tanulmanyi kitiintetése.

Elnyerheti az a végzos tanulo, aki gimnaziumi évei alatt kitiiné tanulmanyi eredményt ért el,
megyei és orszagos szintii tanulmanyi versenyeken sikeresen részt vett, és magatartasaval, szor-

galmaval példakent allithato az Erkel kozossége elé.

A dij odaitélésérdl a neveldtestiilet dont. Emlékplakett és pénzjutalom jar a dijjal, melynek

anyagi fedezetét az Erkel Ferenc Gimnazium Alapitvany biztositja.
Okrés Botond - dij
Tragikus kortilmények kozott elhunyt didkunk nevét viseli.

Elnyerheti az a végzds tanuld, aki gimndziumi évei alatt legaldbb 4,5-6s tanulmanyi eredménye

mellett a gimnazium kozosségében jatszott szerepével is kitiinik tarsai koziil.
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hagyja jova. Emlékplakett és pénzjutalom jar a dijjal, melynek anyagi fedezetét az Okrds Bo-
tond Alapitvany biztositja.

Matyus Marianna - dij

A dijat a Matyus Marianna Alapitvany hozta létre, amely a kiizd6 szellemii tanulok tdimogatéasat

¢s eredményeik elismerését tiizte ki célul.

Elnyerheti az a végzos tanulo, aki szorgalmaval és tehetségével kitiinik tarsai koziil; akadalyok-
kal, nehézségekkel teli életkoriilményei ellenére is képes kivivni tarsai és tanarai elismerését,
tiszteletét kiemelkedo (legalabb 4,5-6s) tanulmanyi vagy versenyeredmeényeivel, viselkedésével,

személyiségével.

A dij odaitélésérdl a nevelOtestiilet dont, majd a testiilet dontését a Matyus Marianna Alapitvany
hagyja jova. Emlékoklevél és pénzjutalom jar a dijjal, melynek anyagi fedezetét az Matyus

Marianna Alapitvany biztositja.
J6 tanuld, jo sportolo dij

A dij a kival6 tanulmanyi eredmény mellett kiemelkedd sporteredményt is elérd tanulok mun-

kajat és eredményeit kivanja elismerni.

Elnyerheti az a végzos tanulo, aki gimndziumi évei alatt kimagaslo (legalabb 4,5) tanulmanyi

eredményt és kiemelkedd sporteredményt ért el: orszagos versenyen 1-8. helyezett.
A dij odaitélésérdl a neveldtestiilet dont. Emlékoklevél és konyvjutalom jar a dijjal.
Kivalo sporteredmény elismerése

A testneveld tanarok dontése alapjan az a tanul6 kaphatja, aki orszagos sportversenyen 1-8.
helyezést ért el. Az elismerés oklevéllel jar, amit a Gyulai Erkel Ferenc Gimnézium és Kollé-

gium intézményvezetdje ad at.
Az Erkel Ferenc Gimnazium Kkitiiné tanuléja dij

A dijat a négy éven keresztiil kitiiné tanulmanyi eredmeényt elérd, példas magatartasu és szor-

galmu végzos tanulo kapja.

Az oklevél odaitélése automatikus, amennyiben a tanul6 a feltételeknek megfelel.
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A dijjal egyedi gravirozasu emlékplakett jar a kovetkez6 szovegezéssel: XY az Erkel Ferenc
Gimnazium kitiiné tanuloja. A plakett(ek) anyagi fedezetét az Erkel Ferenc Gimnazium Tehet-

ségeiért Alapitvany biztositja.

Mészaros Robert - dij

Tragikusan elhunyt didkunknak allit emléket a Mészaros Robert - dij.

Elnyerheti az a végzos tanulo, aki gimnaziumi évei alatt kivalo sportolokeént tevékenykedett.

A dij odaitélésérol a Miivészetek és sport munkakozosség dont. Emlékplakett és emlékoklevél

jar a dijjal, melynek anyagi fedezetét a Mészaros Robert Emlékalapitvany biztositja.
Miskolczy-Goodfriend-emlékdij

A dij alapitdja Arthur Goodfriend, a gimnazium egykori angol nyelvi lektortanara. A dij az 6,

¢és Miskolczy Laszlo, gimnaziumunk egykori kivalod tanara nevét viseli.

Elnyerheti az a végzos tanuld, aki gimndziumi évei alatt angol nyelvi tanulmanyaiban, eredmé-

nyeiben kiemelkedo teljesitményt ért el.

A dij odaitélésérdl az angol nyelvi munkak6zosség dont. Emlékoklevél és pénzjutalom jar a

dijjal, melynek anyagi fedezetétaz Erkel Ferenc Gimnazium Tehetségeiért Alapitvany fedezi.
Az évfolyam legjobb matematikusa dij

Elnyerheti az a végzds tanulo, aki gimnaziumi évei alatt a matematika tantargy teriiletén meg-

rendezett versenyeken, megmeérettetéseken kimagaslo eredményt ért el.

A dijat a matematika munkako6z6sség adomanyozza. Emlékoklevél és pénzjutalom jar a dijjal,

melynek anyagi fedezetét az Erkel Ferenc Gimndzium Tehetségeiért Alapitvany biztositja.
Az Erkel Ferenc Gimnazium legjobb biologusa dij
A kitiintetd dijat Busa Laszlo, a gimnazium egykori tanara alapitotta.

Elnyerheti az a végzos tanuld, aki gimndziumi évei alatt a biologia tantdrgy teriiletén megren-

dezett versenyeken, megmeérettetéseken kimagaslo eredményt ért el.

A dijat a természettudomanyi munkak6zosség adomanyozza. Emlékoklevél és pénzjutalom jar
a dijjal, melynek anyagi fedezetét az Erkel Ferenc Gimnazium Tehetségeiért Alapitvany bizto-

sitja.
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Az Erkel Ferenc Gimnazium legjobb kémikusa dij

Elnyerheti az a végzos diak, aki gimnaziumi évei alatt a kémia tantargy teriileten megrendezett

versenyeken, megmérettetéseken kimagaslo eredmeényt ért el.

A dijat a természettudomanyi munkak6zosség adoméanyozza. Emlékoklevél és pénzjutalom jar

a dijjal, melynek fedezetét az Erkel Ferenc Gimnazium Tehetségeiért Alapitvany biztositja.
Aradszky Pal-dij

A dij neve Aradszky Pal, a gimnazium egykori magyartanaranak nevét viseli. A dij meghirde-
tdje €s gondozdja a névado fia, Aradszky Péter. A dij célja a magyar nyelv és irodalom tanula-
sanak, valamint 6nallo irodalmi alkotas 1étrehozasanak Osztonzése az Erkel Ferenc Gimnazi-

umban.

Elnyerheti az a végzos tanulo, aki gimnaziumi évei alatt a magyar nyelv és irodalom tantargy
teriiletén kiemelkedo eredményeket ért el, vagy egy mar elismert onallo irodalmi alkotast hozott

letre.

A dijat a magyar munkak6zosség adomanyozza. Emlékoklevél és pénzjutalom jar a dijjal. A dij

anyagi fedezetét Aradszky Péter, a névado fia biztositja.
Kivalé kollégista dij
A dijat Szabo Ilona, csikszeredai tanarnd hozta l1étre.

Elnyerheti az a végzos, 4 éven keresztiil kollégista tanulo, aki kivalo (legalabb 4,5-0s atlagu)
tanulmanyi eredmeényével, példas szorgalmaval és magatartasaval, a kollégiumi életben valo

példamutato és aktiv részvételével kiérdemelte tanarai és tarsai elismerését.

A dijat a kollégiumi neveldk adomanyozzak. Emlékoklevél és konyvjutalom jar a dijjal, mely-

nek fedezetét az Erkel Ferenc Gimnazium Tehetségeiért Alapitvany biztositja.
Legaktivabb onkéntes oklevél

Elnyerheti az a 12. évfolyamos tanulo, aki a kotelezoen eloirt iskolai kozosségi szolgalat kere-
tében a legaktivabbnak bizonyult, s amelyet onkéntességgel toltott orainak szama is igazol. A
dij csak akkor keriilhet kiosztdasra, ha tarsai elott eléadott zaro beszamoloja aldtamasztia a

kozosseégi szolgalat soran végzett tevékenységet.

A dijat a nevelGtestiilet itéli oda a kdzosségi szolgalat iskolai koordindtoranak javaslatira. Az

elismerés oklevéllel jar. Atadasa a ballagasi tinnepélyen torténik.
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PRO CULTURA dij
Az Erkel Ferenc Gimnaziumanak Tehetségeiért Alapitvany dijat megkaphatja az a végzds didk,
aki az alabbi szempontok koziil legaldbb kettének megfelel:

e valamely miivészeti agban kiemelkedden tehetségesnek mutatkozott;

o fellépéseivel emelte az iskolai rendezvények szinvonalat;

e sikeresen indult miivészeti versenyeken, palyazatokon;

e szervezd tevékenységével szinesitette a gimnazium kulturalis €letét.

A 9-11. évfolyamon tanuloknak adhaté dijak, elismerések
Matematikaval a szellemi fejlodésért dij
A dijat Pénzes Sandor, a gimnazium egykori tanara alapitotta.

Elnyerheti az a 9-11. évfolyamos tanulo, aki a matematika tantargy irdant tanusitott lelkesedé-
sevel, a tantargyban nyujtott, illetve tanulmanyi versenyeken elért kimagaslo teljesitményével

tarsai elott is a matematikatudomany elismertségeét, fontossagat erositi.

A dijat a matematika-fizika-informatika munkak6zosség itéli oda. A dij emlékoklevéllel és
pénzjutalommal jar. A dij anyagi fedezetét Pénzes Séndor biztositja. A dij a tanévzard tinnep-

ségen keril atadasra.
Az évfolyam legjobb biologusa dij

Elnyerheti az a 9.-es, 10.-es és 11.-es tanulo, aki a sajat évfolyaman, az adott tanévben kiemel-

kedd eredményt értek el biologia tanulmanyi versenyeken.
A dij emlékoklevéllel jar.
Az évfolyam legjobb kémikusa dij

Elnyerheti azok a 9.-es, 10.-es és 11.-es tanulo, aki a sajat évfolyaman, az adott tanévben ki-

emelkedd eredményt ért el kémia tanulmanyi versenyeken.
A dij emlékoklevéllel jar.
Kitiiné tanulé oklevél

Elnyerheti az a 9-11. évfolyamon tanulé didk, aki az adott tanév végén minden tantargybol jeles

oSztdlyzatot kapott, magatartdsa és szorgalma is példas.
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Az oklevél odaitélése automatikus, amennyiben a tanul6 a feltételeknek megfelel. Az osztaly-
fonok terjeszti a neveltestiilet elé az év végi osztalyozo értekezlet alkalmaval. Atadésa a tan-

évzard tinnepélyen torténik.

Oklevél, konyvjutalom

Oklevél és konyvjutalom a tantargyi hazi versenyek 1. helyezettjeinek.
Egyéb rendelkezések elismerésekrol

A tantargyi haziversenyen elért 2. és 3. helyezett tanul6 oklevelet kap. Dicséségtablan, diakuj-
sagban, évkonyvben vald megjelenésre jogosult az a tanuld, aki elismert orszdgos versenyen

kiemelkedd helyezésért ért el. A megjelenités a tanul6d hozzajarulasaval torténhet.

Kivalo sporteredményért oklevél

Elnyerheti az a tanuld, aki az adott tanévben orszagos sportversenyeken 1-8. helyezés ért.
Atadja a testnevelés munkakozosség vezetdje.

Erettségi eredményért adott oklevelek

Kitiing érettségi bizonyitvanyért oklevél és konyv.

Dicséret kozépszinten 90% feletti teljesitmény esetén adhatd, emelt szinten a munkakdzosség
dontése.

Orszagos tanulmanyi versenyen, a felvételi eljarasban tobbletpontot éré helyezésért okle-
vél jar.

A dijak odaitélése, megosztasa vagy €pp elvetése, valamint a feltételektdl valdo barmilyen elté-

rés a fentiekhez képest a neveldtestiilet joga - a vezetdség jovahagyasaval.
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