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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, tartalma, jogszabalyi alapja

Célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatarozza az intézmény szervezeti
felépitését, belsd, kiilsé kapcsolatait?.

Tovabbi célja az intézmény jogszerii és zavartalan miikodésének biztositasa, a tanuldi jogok érvényesiilése, a
sziilok, tanulok és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi miikddés demokratikus rendjének
garantalasa érdekében.

Tartalma
Meghatarozza a vonatkozo jogszabalyokban elrendelt szabalyozasi kérdéseket, tovabba a miikddésére vonatkozd
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Jogszabalyi alapja:

- 2011. évi CXC. torvény. a nemzeti kdznevelésrol (tovabbiakban Nkt.)

- 20/2012. (VI1.31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési

intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban R.)

- 229/2012. (VI11.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szo16 térvény végrehajtasarol

- Salgoétarjani Tankeriileti Kézpont vonatkozo szabalyzatai, hatarozatai
A fentiekben felsorolt f6 jogszabalyok az interneten elérhet6k — kivéve a Tankeriileti Kozpont kdznevelési
intézményeinek SZMSZ-ére vonatkozo eljarasai, ezért ez utdbbi egy része beépitésre keriilt a dokumentumba.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, nyilvanossaga

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a nevelétestiilet nyilt szavazassal fogadja el, a sziil6i szervezet és a
diakonkormanyzat irasban véleményezi, melyet eljuttat az Igazgatohoz, aki e dokumentum legitimalasanak
folyamataban jovahagyasi jogkorrel rendelkezik.

A dokumentumok nyilvianossaga
Az intézmény alapdokumentumai: a Pedagogiai program, a Hazirend és az SZMSZ nyilvanesak, elhelyezésre
keriilnek egy példanyban az intézmény Igazgatéi irodajaban, tovabba megtekinthet6 az iskola honlapjan.

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

Személyi hatalya
Kiterjed az intézmény
- alkalmazottaira
- az intézményben miikddo felnott és diakkozosségekre
- atanuldkra, a tanulok sziileire, illetve torvényes képviseldire
- valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, Iétesitményeit.
Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa, betartatasa feladata és kotelessége a hatalya ala tartozo
valamennyi érintettnek.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megszegése esetén:
— az alkalmazottakkal szemben az Igazgato, illetéleg helyettesei hozhatnak intézkedést,
— atanuldval szemben fegyelmez6 intézkedés, illetéleg fegyelmi biintetés kiszabasara van lehetdség,
—  aszildt vagy mas, nem az intézményben dolgozo személyt az Igazgatonak vagy tagintézmény-vezetonek,
vagy az altala megbizott személynek tajékoztatniuk kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak
megtartasat, ha ez nem vezet eredményre, a rendbontot fel kell szélitani az intézmény elhagyésara.

Teriileti hatalya
—  kiterjed az intézmény miikodési teriiletére,

1 Nkt. 25.8. (1) bekezdés
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— az intézmény teriiletén kiviil szervezett, az iskolai, kollégiumi nevelés idejében, keretében zajlo
programokra, eseményekre,
— azintézmény képviselete szerinti alkalomra, és a kiils6 szakmai kapcsolati alkalmakra.

Idébeli hatalya/Ervényessége
A Szervezeti és miikddési szabalyzat az Igazgaté jovahagyasanak idépontjatél 1ép hatalyba, hatarozatlan
idore szol és visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalata

Sziikséges feliilvizsgalni az SZMSZ-t:
— ha az intézmény miikddési rendjében valtozas torténik,
— ha ajogszabaly eldirja,
— de legalabb otévente.

2. AZ INTEZMENY AZONOSITOJA, FENNTARTOJA, MUKODTETOJE

A koltségvetési szerv neve:
Neve: Mikszath Kalman Gimnazium és Kollégium
Idegen nyelvii neve: Lycée et Internat Mikszath Kalman

Az intézmény adatai
Székhely: 3060 Pasztd, Rakoczi ut 1.

Telephely neve, cime:
Mikszath Kalman Gimnazium és Kollégium F6 uti Telephelye
3060 Paszto, Fo6 ut 58.

Tagintézmény neve, cime:
Mikszath Kalman Gimnazium és Kollégium Tittel Pal Kozépiskolai Kollégiuma
3060 Paszto, Rakoczi ut 5.

Fenntarto neve, cime:
Salgoétarjani Tankeriileti Kozpont
3100 Salgoétarjan Rakoczi u. 36.

Miikédteto neve, székhelye:
Hatalyos szakmai alapdokumentumban leirtak szerint.

Feliigyeleti szerve, székhelye:
Hatalyos szakmai alapdokumentumban leirtak szerint.

Az intézmény jogallasa
A Salgoétarjani Tankeriileti Kozpont 6nalld jogi személyiségli szervezeti egysége.

Az intézmény tipusa
A szakmai alapdokumentum szerint k6z6s igazgatast koznevelési intézmény

A koltségvetési szerv (intézmény) besorolasa
Hatalyos szakmai alapdokumentumban leirtak szerint.

3. AZ INTEZMENY FELADATELLATASA A SZAKMAI ALAPDOKUMENTUM ALAPJAN
A fenntarté altal meghatarozott koznevelési alapfeladatokat? és az atvallalt alapfeladatokat a hatalyos szakmai
alapdokumentum tartalmazza.

2 Nkt. 4.§ (1) bekezdése
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Az intézmény koznevelési alapfeladatai és a nevel6-oktaté munkiahoz kapcsolédd, nem Kkoznevelési
tevékenységei
Hatalyos szakmai alapdokumentum szerint.

4. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, VEZETESE, BELSO KAPCSOLATALI

4.1 Az intézmény szervezeti felépitése
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Az intézmény vezetését az Igazgaté latja el, feladatait jogszabalyok® valamint a Salgétarjani Tankeriileti
Kozpont Igazgatdja hatarozza meg.

Az intézmény szervezeti egységei: a kollégiumi és a kozépiskolai intézményegység. Ez utobbi a székhelyen és
telephelyen miikodé feladatellatasi helyekb6l all.

Az intézmény munkajat segito testiiletek:
- Igazgatdség
- Igazgatdtanacs
- Szak alkalmazotti kozosség
- Alkalmazotti kdzosség
- Dolgozéi érdekképviseleti szervezetek
- Nevel6testiilet
- Feladatellatasi hely nevelGtestiilete (Tagintézményi tantestiilet)
- Munkakdzdsségek
- Sziil6i szervezet
- Diakdnkormanyzat
- Kozalkalmazotti Tanacs

A feladatellatasi helyek az Igazgaté illetve az Igazgatd helyettesek valamint a tagintézmény-vezetd kozvetlen
irdnyitasa alatt allnak.

Az intézmény dolgozobira vonatkoznak az alabbi értelmezések:

A nevelétestiilet tagja minden pedagdégus munkakorben foglalkoztatott kdzalkalmazott, valamint a nevel$-oktato
munkat kozvetleniil segitd és az egyéb munkakorben foglalkoztatott fels6foku végzettségii kozalkalmazott.
Alkalmazotti kdzosség: az intézményében dolgozo valamennyi kozalkalmazott.

Szak alkalmazotti kozosség: a vezetOkbol és a koznevelési intézmény alapitd okiratdban meghatarozott
alapfeladatra létesitett munkakorokben kozalkalmazotti jogviszony vagy munkaviszony keretében
foglalkoztatottakbol allok kozdssége.

4.2 Az intézmény vezetije

Jogallasat, a kozalkalmazottakra vonatkozo jogszabalyok, feladatait a jogszabalyok a fenntarté és miikodteto
valamint az intézmény bels6 szabalyzatai altal eldirtak hatdrozzak meg.
Az Igazgatot az oktatasért felelés miniszter bizza meg.

Az intézmény vezetése korében az Igazgaté a Tankeriileti Kozpont utasitasa szerint:

- Szervezi és ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését.

- Ddontésre elokészit a koznevelési intézmény miikddésével, feladatellatasaval kapcsolatos minden olyan
igyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe.

- Elékésziti a nevelStestillet feladatkorébe tartozod dontéseket és a koznevelési intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait.

- Jovahagyja a koznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagdgiai programot, a helyi tantervet,
elokésziti a szervezeti és mikodési szabalyzatot, a hazirendet.

- Koordinalja a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges intézkedések
megtételét.

- Gyakorolja a raruhazott munkaltatoi, valamint az utasitasi és ellenérzési jogot a kdznevelési intézmény
kozalkalmazottai felett, de részben atruhazza a feladatellatasi hely vezetdjére.

- Tajékoztatast ad a fenntartonak a koznevelési intézmény tevékenységérol.

- Teljesiti a Tankertileti K6zpont Igazgatoja altal kért adatszolgaltatast.

- Szakmai értekezletet hiv 0ssze a koznevelési intézmény miikddésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ feladatok iranyitasa
céljabol (részben atruhazza az érintett feladatellatasi hely vezet6jére).

Munkaltatéi jogkore:
— kinevezések jogszabalyban eldirt, mérlegelést nem igényld moddositasanak kezdeményezése a
tankertiletnél

3Nkt 69.§
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— a kozfoglalkoztatottakkal kapcsolatos, a munkavégzésre iranyuld jogviszony Iétesitésén és
megsziintetésén kiviili egyéb munkaltatdi jogok gyakorlasa

— tankOnyvfelelds megbizasa

— az érettségi vizsgakkal kapcsolatos, nem a kormanyhivatal hataskorébe tartozo megbizasok a fenntarto

altal adott meghatalmazas szerint

Kaotelezettségvallalas értéke:
- Személyi juttatasok tekintetében eljar a kiadmanyozas rendjében szabalyozottak szerint.
- Palyazatok benyujtdsa és tamogatd szerzddések megkotése kizardlag szakmai egyiittmiikddésre,
képzésen vald részvételre, valamint az 5 milli6 Ft tAmogatasi dsszeget meg nem haladé, 100%-0s
tamogatas intenzitasi projektek esetében.

Kizardlagos hataskore:
- Dontés — a véleményezési, egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény mikodésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet a fenntarté vagy a Kollektiv Szerz6dés, Kdzalkalmazotti
Szabalyzat mas hataskorébe nem utal.

Az Igazgato jelentési, egyeztetési kotelezettsége:

iigytipus T.s:mkeruletl . Oktatasi Hivatal
Kozpont Igazgato
pedagogusok jogviszonyaval
(kinevezés, megsziintetés, stb.) X
kapcsolatos iligyek
pedagdgusok szabadsagaval, X
betegszabadsagaval kapcsolatos részben atruhazza a
ligyek feladat- ellatasi hely
vezetdjére
pedagogusok tulérainak igazolasa, X
azok elszamolasarol kimutatas atruhazza a feladat-
készitése ellatasi hely vezet6jére
beiskolazas tervezése, szervezése, X
lebonyolitasa részben atruhdzza a
feladatellatasi hely
vezetdjére
tankonyvrendeléssel kapcsolatos X
eljaras el6készités, szervezés, részben atruhazza a
lebonyolitas feladat- ellatasi hely
vezetdjére
tankdteles tanulok nyilvantartasa, X
azzal kapcsolatos feladatok részben atruhdzza a X
feladatellatasi hely
vezetdjére
els6foku hatarozatok X
fellebbezéseinek kezelése
tanulobalesetek jelentése X
atruhazza a feladat-
ellatasi hely vezet6jére
intézményi dokumentumok
Y X
feliilvizsgalata
kovetkez6 tanév tervezése,
. . i X
tantargyfelosztasok készitése
tovabbképzési programok X
egyeztetése
tanulmanyi versenyek iigyei X
atruhdzza a feladat-
ellatasi hely vezetdjére
palyazatokon torténd részvétel X
jelzése
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miszaki (lizemeltetési, karbantartasi)
problémak

X

beszerzési igény jelzése

meglévo eszkdzok karbantartasi,
javitasi ligyei, potlasa

szerzédéssel kapcsolatos szakmai és
pénziigyi teljesitésigazolas

leltar

projekttervezés

Sziildi szervezet / DOK feltételeinek
biztositasaval kapcsolatos problémak | atruhazza a feladat-

XIX|X| X | X [X

ellatasi hely vezetdjére

rendkiviili sziinet elrendelése
(veszélyhelyzet esetében)

X

rendkiviili szlinet miatti tanitasi hét
modositasa

X

4.3 Az intézmény vezetésége

Igazgatd-helyettes (altalanos)

Munkajat munkakori leirasa, valamint az Igazgatd kozvetlen iranyitasa alapjan végzi. A szakmai munkat a
feladatellatasi helyek vezet6i kozremiikodésével iranyitja, szervezi, ellenérzi, értékeli a miikodést, a Pedagogiai

program

célkitiizéseinek megvaldsitasat. Az Igazgato és az Igazgatd-helyettes (altalanos) kozott napi kapesolat

van, az Igazgat6 a sziikséges szakmai és egyéb informacidkat naprakészen atadja helyettesének.

Részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

Hatasko
Amit az

re, felelossége:
Igazgatd atruhaz a feladatellatasi helyek vezetdire (Isd. 4.2-es fejezet), azon feladatok koordinalasa,

ellendrzése az Igazgatd-helyettes (altalanos) feladata.
Hataskore, felel6ssége a munkakori leirasaban foglaltak szerint.

Feladatellatasi helyek vezet6i

Az igazgat6d kozvetlen munkatarsai az Igazgatd-helyettes (altalanos) mellett a feladatellatasi helyek vezet6i: a
kollégiumi tagintézmény-vezeté és a magyar-francia két tanitasi nyelvii tagozat Igazgatéhelyettese.

A jelentési-egyeztetési kotelezettségbol az Igazgatd altal atruhazott hataskorben ellatando feladatokat a 4.2-es
fejezet tartalmazza.

Feladataik:

Tovabbi

Elékésziti a feladatellatasi hely feladatkorébe tartozo dontéseket.

Kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges intézkedések
megtételét.

Utasitasi és ellendrzési jog részbeni atruhazasa gyakorlasa els6sorban a feladatellatasi helyek vezetdire.
Feladatellatasi hely szintii szakmai értekezletet hiv 6ssze az intézmény miikddésével kapcsolatos
feladatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ feladatok
irdnyitasa céljabol.

atruhazott feladatok:

Iranyitja, szervezi a feladatellatasi hely szakmai munkajat, szakmai tigyekben képviseli a feladatellatasi
helyet.

Dont a helyi miikddéssel kapcsolatos minden olyan kérdésben, amelyek elézetes egyeztetése nem tartozik
az intézmény Igazgatdségara, illetve, amelyekben a dontés nem tartozik masik feladatellatasi hely
kozosségeinek hataskorébe.

Az irdnyitasa alé tartozd kozalkalmazottak tekintetében ellatja a szabadsagolast, a helyettesitéseket, és
a tovabbképzési beosztasokat.

Felel a balesetvédelmi valamint a munka- és tizvédelmi szabéalyok betartisaért, a feleldsok
munkajaért.
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- Képviseli a feladatellatasi helyet abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg az érintett
feladatellatasi hely kereteit.
Részletes feladataikat munkakori leirasuk tartalmazza.

4.4. Az intézmény Igazgatosaga

Az Igazgatosag tagjai:
- Igazgato,
- altalanos Igazgato-helyettes,
- feladatellatasi helyek vezetdi: tagintézmény-vezet6, tagozatvezet6 Igazgatohelyettes.

Az Igazgat6sag feladatai:
- A szakmai munka stratégiai feladatainak meghatarozasa, végrehajtasanak koordinalasa, segitése.
- Az intézményi szinti, operativ jellegi dontések elokészitése, majd visszacsatolas azok végrehajtasarol.
- A feladatellatasi helyek szakmai munkajanak 6sszehangolasa.
- Az Igazgatdtanacs megbeszéléseinek, tovabba az érdekképviseletekkel egyeztetendé dontésre varo
feladatok elokészitése.
- Az intézmény alkalmazotti értekezleteinek elokészitése. Ennek keretében dont az értekezlet
0sszehivasanak iddpontjardl és napirendjérol.
Hetente meghatdrozott napon iilésezik, a tématol fiiggéen meghivhat, fogadhat még mas személyeket,
intézmények, egyesiiletek, civil szervezetek képviseldit.
Dontéseit nyilt szavazassal hozza. Ett6l eltérni csak az [gazgat6sag tagjainak tobbségi allasfoglalasa alapjan lehet.
Az Igazgatdsagot az Igazgatod, az Igazgatd-helyettes (altalanos) valamint az Igazgaté altal megbizott Igazgatosagi
tag képviselheti.

4.5. Az Igazgatotanics*

A kozos igazgatasu koznevelési intézmény vezetését, az intézményegységek azonos szdmu képviseldibol allo
lgazgatétanacs segiti.

Az Igazgatotanacs tagjai:
- az Igazgato,
- az Igazgaté-helyettes (altalanos) ,
- kollégiumi tagintézmény-vezetd
- tagozatvezetl Igazgatohelyettes
Meghivottak - tanacskozasi joggal:

- Szakszervezet képviseldje 116
- Munkakozosség vezetok 9 16
- Intézményi Sziil6i K6z6sség elndke 1 fo
- Intézményi Didkdnkormanyzat elndke 116

A szakszervezet munkahelyi szerve, a kézalkalmazotti tanics maga dont a szervezet képviseletének modjarol
¢és id6tartamarol.

Az Igazgatotanacs feladata:
Véleményezi és értékeli mindazokat a javaslatokat, amelyeket az Igazgatd vagy az Igazgatdsig tagjai az
Igazgatotanacs elé terjesztenek.

Az Igazgatotanacs:

- Allast foglal mindarrél, amiben az Igazgatosag vagy az Igazgat6 allasfoglalast kér.

- Javaslattevd jogkorrel rendelkezik az intézmény miikodésével kapcsolatos minden tovabbi kérdésben.
Az Igazgatotanacsot az Igazgatd sziikség szerint hivja Ossze. Az Igazgatotanacs akkor hatarozatképes, ha
tagjainak legalabb 2/3-a jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal hozza. Szavazategyenldség esetén az Igazgatod
szavazata dont.
Rendkiviili iilést a tagok 2/3-a kezdeményezheti az okok megjeldlésével.

4.6. Az intézményvezetés helyettesités rendje

4 Nkt 20.§ (11) bekezdés
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Az intézmény Igazgatéjanak tavolléte alatt az intézmény miikddésének biztositasa az Igazgato-helyettes
(altalanos) feladata. Ez id6 alatt gyakorolja mindazon jogokat, melyekre az Igazgato felhatalmazast ad.
Mindkett6jiik tavollétében a kollégiumi tagintézmény-vezetd, tavolléte esetén a tagozatvezetd Igazgatohelyettes
jogosult az intézkedésre.

Az lgazgatot tartds tavolléte (30 napot meghaladd) esetén az Igazgatd-helyettes (altalanos) - a Tankeriileti
Kozpont Igazgatéjanak megbizasaval - teljes jogkdrben helyettesiti.

A feladatellatasi hely vezet6jét az altala kijelolt dolgozo helyettesiti. A megbizast a helyben szokasos mdédon a
dolgozdk tudomasara kell hozni.

A tanitési sziinetekben (6szi, téli, tavaszi, nyari) a feladatellatasi hely vezetdje, illetve az altala megbizott személy
kiilon iigyeleti rend szerint tartozkodik az intézményben. Ezen id6szakban az iigyeleti rend a helyi rend szerint
szokasos modon keriil kifiiggesztésre.

4.7. Az intézmény képviseletének szabalyai
Az intézmény jogi személy, melyet az Igazgatd képvisel. Képviseleti jogosultsagat, az intézmény képviseletét
esetenként vagy az ligyek meghatarozott csoportjara nézve atruhazhatja az Igazgato-helyettes (altalanos)-re,

illetve az altala megbizott személyre. Sziikség esetén irasbeli felhatalmazast ad az intézmény megbizott
képviseldjének.

4.8. Az igazgato és az intézményegységek/feladatellatasi helyek kozotti kapcesolattartas rendje

Vezet6i szint | A kapcsolattartas formai A kapcsolattartas rendje
Igazgatosagi értekezlet Havonta
Igazgaté Egyéni, vagy csoportos megbeszélés a feladatellatasi Sziikség szerint
hely vezet6jével
] Irésos tajékoztatas, beszamolas Munkatervnek megfeleléen
Altalanos Szakmai értekezletek: tanévnyitd, tanévzard, nevelési Ertelemszeriien
Igazgato- értekezlet
helyettes Meghivottak célcsoportja szerinti értekezletek: szak | Utemterv és sziikség szerint
alkalmazotti, alkalmazotti
Latogatasok, munkaértekezleten valo részvétel Ertelemszeriien
Egyéb kommunikacidos egyeztetés az aktuélis Sziikség szerint
informacionak megfeleléen
Rendezvényeken, programokon valo részvétel. Utemterv szerint

A vezet6k és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartasért az Igazgaté a felelés, aki allandé meghivottja a
feladatellatasi helyek rendezvényeinek.

A feladatellatasi helyek vezetdi kotelesek:
— Az Igazgatosag iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ald tartozo pedagdgusokat az iilés dontéseirdl,
hatarozatairol.
— Agziranyitasuk ala tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni a vezetdség felé.
A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy a tagintézmény-
vezetjilk, illetve véalasztott képvisel6ik utjan kézolhetik az Igazgatosaggal.

Kapcsolattartas, egyiittmiikodés a feladatellatasi helyek kozott:
— Munkaterv szerint litemezett, illetve sziikség szerint dsszehivott intézményi nevel6testiileti/alkalmazotti
értekezletek
—  Utemezett illetve sziikség szerinti megtartott szakmai megbeszélések
—  Ko6z6s munkako6zosségi foglalkozasok

4.9. A kiadmanyozas szabalyai
Az igazgatd feladatai ellatdsdhoz sziikséges kiadmanyozasi jogat a jogszabalyokban, illetve a Salgotarjani
Tankertileti K6zpont kiadmanyozasi és helyettesitési rendjérdl szol6 utasitasban foglaltak szerint gyakorolja.
Az igazgat6 kiadmanyozza:
- a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival
kapcsolatos munkaltatéi intézkedések iratait;
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- a Tankeriileti Kozpont kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, utalvanyozas
eljarasrendjérél szolo szabalyzata szerint az intézmény jogi személyiségéhez kapcsolodé
kotelezettségvallalasokat;

- azintézmény napi miikodéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket, egyéb leveleket;

- azintézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolddd azon dontéseket, amelyek kiadmanyozasi jogat a
Tankeriileti K6zpont Igazgatdja a maga szamara nem tartotta fenn;

- akoOzbenso intézkedéseket;

- arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat, a kozponti, illetve
teriileti szerv altal kért adatszolgéltatasokat.

Az igazgatd kotelezettségvallalasi jogosultsagat a Salgoétarjani Tankeriileti Kozpont kotelezettségvallalas,
ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas rendjérél szol6 szabalyzata tartalmazza (4.2 fejezeten
leirtak szerint)

Az Igazgaté a Tankeriileti Kozpont Igazgatojanak irasos megbizasaval jogosultta valik a szakmai teljesités
igazoldsara.®
Az egységes allami/hivatali miikodés — az igazgatok szakmai feladatellatasahoz sziikséges onallosag biztositasa
mellett — megkoveteli a kiilsé és belsé kommunikacios rend kialakitasat®,
Ennek megfeleléen az igazgaté:

- a szakmai feladatai ellatasa soran kapcsolatot tart az illetékes Tankeriilet Kozpont Igazgatojaval és

munkatarsaival.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzOkrél és a hivatalos célra felhasznalhato elektronikus alairdsokrol
nyilvantartast kell vezetni. Az intézmény altal hasznalt valamennyi bélyegzé és elektronikus aldiras kezelésének
rendjérdl és nyilvantartasarol az Iratkezelési szabalyzat rendelkezik.

5. AZ INTEZMENY ALKALMAZOTTAIL KOZOSSEGEI ES A KAPCSOLATTARTAS FORMAI
ES RENDJE

5.1. Az intézmény alkalmazottai
Az intézmény dolgozo6i munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.
A munkakorok feladat- és hataskore, ezek gyakorlasanak modja:

Okocsoport munkakoézosség-vezetd
— Az igazgatd megbizasaval latja el az 6kocsoport munkakdzosség vezetését.
—  Szervezi az 6kocsoport programban meghatarozott feladatok megvalositasat.

Munkakozosség-vezet6

— Az igazgato megbizasaval latja el feladatait.

— Koordinalja és iranyitja a szaktargyi munkak6zosség munkajat és ellen6rzi a munkatervben
megfogalmazottak megvaldsulasat.

— Részt vesz az intézményi pedagdgiai program és a szaktargyi helyi tanterv kidolgozasaban,
moddositasaban és végrehajtasaban.

— Részt vesz a tanév iskolai munkatervének végrehajtasaban, a teljesités ellen6rzésében ¢és
értékelésében.

—  Segiti az intézményi onértékelési programban és tervben meghatarozott pedagogusértékelé munkat.

Osztalyfénok
— Az igazgato megbizasaval latja el feladatait.
— Iranyitja és segiti, a nevelGtestiilet tagjaival egyiittmiikddve az osztalyban folyo pedagogiai munkat.
— Segiti a tanulok problémdinak megoldasat, neveltségi szintjének emelését és tanulmanyi
elémenetelének javulasat.

Tanar
— Nevel6 oktatdé munkajat az intézményi egységes elvek alapjan, modszereinek szabad
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megvalasztasaval a tanuld nevelése, fejlesztése érdekében végzi.
—  Kozremtkddik az iskolak6zosség kialakitasaban és fejlesztésében.
—  Részt vesz a tanév iskolai munkatervének végrehajtasaban.

Csoportvezeto nevel6tanar:
— Az igazgatd megbizasaval latja el feladatait.
— Irényitja és segiti, a nevelGtestiilet tagjaival egyiittmiikddve a kollégiumi csoportban folyd
pedagodgiai munkat.
— Segiti a tanulok problémdinak megoldasat, neveltségi szintjének emelését ¢és tanulmanyi
elémenetelének javulasat.

Neveldtanar
—  Feladatait a kollégiumi tagintézmény-vezetd kozvetlen iranyitasaval végzi.
— Nevelé munkajat az intézményi egységes elvek alapjan modszereinek szabad megvalasztasaval a
tanul6 nevelése, fejlesztése érdekében végzi.
—  Kozremiikodik a kollégiumi diakkozosség kialakitasaban és fejlesztésében.
— Részt vesz a tanév intézményi munkatervének végrehajtasaban.

DOK segit6 tanar
— Az igazgatd megbizasaval latja el feladatait.
— Koordindlja az intézmény didktanacsanak tevékenységét.
—  Allandé6 kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel.
— A didktanaccsal kapcsolatos intézkedéseirdl tajékoztatja az Igazgatot.

Ifjusagvédelmi felelés
— Az igazgato megbizasaval latja el feladatait.
— Koordindlja az intézmény ifjusagvédelmi tevékenységét.
—  Egyiittmiikodik az osztalyfondkdkkel, neveldtandrokkal, intézményen kiviili ifjusagvédelmi
intézményekkel és hatdosagokkal valamint a gyermekjoléti szolgalattal.
— Az ifjisagvédelemmel kapcsolatos intézkedéseirdl rendszeresen tajékoztatja az Igazgatot.

Konyvtaros
- Az intézmény tanarai és tanuldi szamara jol hasznalhatd konyvtarat vezet, amely segiti a tanulok
olvasova nevelését és a konyvtar forraskdzponti hasznalatat.

Pedagdgiai asszisztens
—  Segiti a tanév pedagdgiai programjanak megvalositasat, a munkatervének végrehajtasat.

Laborans:
— az intézmény oktaté-neveld munkajat kozvetleniil segit6é dolgozo.
— segiti a bioldgia-kémia és a fizika munkak6zosség munkajat
—  kozvetlen segitdje a munkakdzosség-vezetd tanarnak.

Gazdasagi — munkaiigyi iligyintézé

— Feladatait az Igazgat6 kozvetlen iranyitasaval végzi.

— Igazgatdi utasitas alapjan végzi a munkaiigyi teriilettel, az eszk6zok nyilvantartasaval kapcsolatos
feladatokat.

—  Végzi az intézmény gazdasagi — pénziigyi adminisztracios feladatait és a részt vesz a koltségvetés
tervezésének elokészitésében.

—  Elvégzi az intézmény pénztarosi feladatait.

— Nyilvantartasokat, kimutatasokat, statisztikat készit az intézményi koltséggazdalkodasrol és
létszamadatokrol

—  Kiilsé és bels6 kapcsolatrendszerében a hivatali titoktartas kotelezettsége szerint jar el és tudomasul
veszi, hogy feladatkore bizalmi jellegli, a szolgalati titok megtartasaval jar.

Iskolatitkar
— Feladatait az Igazgat6 kozvetlen iranyitasaval végzi.
— Ellatja a személyzeti €s a nyilvantartassal 0sszefliggé adminisztracids teenddket, azokat jelzi a
munkahelyi vezetonek.

14



A Mikszath Kalman Gimnazium és Kollégium
Szervezeti és Miikdodési Szabdlyzata

—  Végzi az intézmény iratkezelési szabalyzata alapjan az tigyiratkezelés teenddit.

— Ellatja a neveld — oktaté munkaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

—  Kiilsé és belso kapcsolatrendszerében a hivatali titoktartas kotelezettsége szerint jar el és tudomasul
veszi, hogy feladatkdre bizalmi jellegii, a szolgalati titok megtartasaval jar.

Kollégiumi titkar

—  Feladatait a kollégiumi tagintézmény-vezet6 kozvetlen iranyitasaval végzi.

— FEllatja a személyzeti €s a nyilvantartassal 0sszefiiggd adminisztracids teenddket, azokat jelzi a
munkahelyi vezet6nek.

— Végzi az intézmény iratkezelési szabalyzata alapjan az iigyiratkezelés teenddit.

— Ellatja a neveldmunkaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

—  Kiils6 és belsd kapcsolatrendszerében a hivatali titoktartas kdtelezettsége szerint jar el és tudomasul
veszi, hogy feladatkore bizalmi jellegli, a szolgalati titok megtartasaval jar.

Tagozati titkar

— Feladatait a tagozatvezetd Igazgatohelyettes kozvetlen iranyitasaval végzi.

— Ellatja a neveld — oktatd munkaval kapcsolatos tagozati adminisztracios feladatokat.

— Kiilsé és bels6 kapcsolatrendszerében a hivatali titoktartas kotelezettsége szerint jar el €s tudomasul
veszi, hogy feladatkdre bizalmi jellegii, a szolgalati titok megtartasaval jar.

Rendszergazda:

A rendszergazda fobb feladatai:

— az intézményi szamitogépes rendszer hibatlan miikodésének biztositasa

— aLAN adminisztracioja (user-ek, jogosultsagok, szolgaltatasok)

— aszamitogépek telepitése, integralasa

— ahalozati adatmentés

— az intézmény honlapjanak karbantartasa

— aszamitastechnikédval kapcsolatos problémak megoldéasa

— javaslatot tesz a szamitdstechnikai eszkozrendszer bovitésére, szervezésére

Feladatait a munkakori leirdsban megnevezett Igazgatdsagi tag kozvetlen irdnyitasaval végzi. A
rendszergazdat hivatali titoktartas terheli. A munkaja sordn tudomasara jutott adatokat, tényeket csak a
munkaltatd jogos (gazdasdgi, szakmai vagy intézményi) érdekeinek veszélyeztetése, illetve a
kozalkalmazottak és a tanulok személyiségi jogainak megsértése nélkiil hozhatja nyilvanossagra.

Iskolapszicholégus:

— lehetGséget biztosit az iskola didkjainak, a sziil6knek illetve a tanaroknak, hogy névvel, vagy anonim
megkeressék, meghallgatja 6ket, tanacsokat ad.

— sziikség esetén Orat latogat, tdjékoztatd eldadasokat tart tanaroknak, didkoknak, sziiloknek,
pszichologus didkkort miikddtet, pszichologia fakultaciot tart.

Portas

— Feladatkorébe tartozik az intézménnyel jogviszonyban 1évék és nem 1évok tajékoztatasa, az épiilet
vagyonvédelmi biztonsaganak biztositasa.

— Az intézmény dolgozodinak és diakjainak segitése feladataik végrehajtasaban.

— A tanulok biztonsaganak védelme.

Feladatait a munkakori leirasban megnevezett Igazgatdsagi tag kozvetlen iranyitasaval végzi.

Karbantarto

—  Feladatkorébe az intézményi karbantartasi feladatok elvégzése tartozik.
—  Munkajat a kollégiumi tagintézmény-vezet$ kozvetlen irdnyitasaval végzi.

Takarito

—  Munkajat a kollégiumban a kollégiumi tagintézmény-vezetd, a gimnaziumi épiiletekben az ott
dolgoz6 helyettes kdzvetlen iranyitasaval végzi.

— Munkajaval biztositja az intézmény épiiletének tisztasagat, mikdodésének zavartalansagat és az
oktato-neveldé munka végzésének zavartalansagat.
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5.2. A kiemelt munkavégzésért jaré kereset kiegészités feltételei
A kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités feltételeinek meghatarozasa a Salgotarjani Tankertileti Kézpont
iranyelvei szerint torténik.

5.3. Az intézményi kozosség

Az intézményi kozosséget az alkalmazottak, a sziilok és a tanulok alkotjak.

Az intézményi kozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az alkalmazotti k6zosség, a sziiloi kozosség és a
tanul6i kdzosségek révén érvényesithetik.

5.4. Az alkalmazotti kozosség

Az intézményi alkalmazottak k6zdssége az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban 4116 dolgozokbol tevodik
Ossze.

Az intézményi kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint intézményen beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a jogszabalyok, a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény (Kjt) és az ezekhez
kapcsolddo rendeletek valamint az intézmény Kozalkalmazotti Szabalyzata és a Kollektiv Szerzédése rogziti.

5.5. A nevel6k kozosségei

5.5.1. A nevelotestiilet

— A nevelGtestiilet tagjai az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betolté alkalmazottja, valamint
az oktato-neveldé munkat kdzvetleniil segit6 fels6fokl végzettségli dolgozo.

— A nevel6testiilet a jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkdrokkel rendelkezik.

— A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni a jogszabalyokban megfogalmazott esetekben és véleményt
nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

— A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a 2011. évi CXC. toérvény a
nemzeti koznevelésrdl és a 229/2012 (VI111.28.) Kormanyrendelet a nemzeti kéznevelésrél sz616 térvény
végrehajtasarol hatarozzak meg.

— A nevel6testiilet dontését, javaslatat és véleményét a tantargyi munkakozosségek és a kollégiumi nevel6k
elézetes allasfoglalasa alapjan alakitja ki.

— A nevel6testiilet a tanév soran az alabbi rendes értekezletet tartja:

o tanévnyito értekezlet,

e tanévzaro értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

o egy alkalommal nevelési értekezlet,

e havonta egy alkalommal nevelGtestiileti értekezlet.

— A nevel6testiilet rendes értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott ill. az aktualis
napirenddel és id6ponttal az Igazgato hivja dssze.

— Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell tartani, ha azt a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada irasban
kezdeményezi, illetve ha az intézmény Igazgatoja vagy az intézmény vezetOsége ezt indokoltnak tartja.
Az els esetben sziikséges az ok feltiintetése, tovabba a kezdeményezok alairasa. Az értekezletet tanitasi
1d6n kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

— A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint 50 %-a jelen van.

— A nevel6testiileti értekezlet elokészitésével €s lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:

1. Anevel6testiileti értekezletet az [gazgato késziti eld. A neveldtestiilet irasos el6terjesztés alapjan
targyalja a pedagodgiai program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv, az iskolai munkara
iranyul6 atfogd elemzés, beszamolod elfogadasaval, a diakdnkormanyzat SZMSZ-ének
jovahagyasaval, valamint a belsé szabalyzatok alkotasaval és megvaltoztatasaval kapcsolatos
napirendi pontokat. Az Igazgatd az elbterjesztés irasos anyaganak kifliggesztésérdl, a
nevelGtestiileti értekezlet idopontja eldtt legalabb nyolc nappal gondoskodik.

2. A nevelGtestiileti értekezletre, a vonatkozd napirendi pont targyaldsdhoz meg kell hivni a
véleményezési jogot gyakorld Sziiléi Kozosség képviseldjét. Meg lehet hivni a véleményezési
jogkort gyakorlo didkdnkormanyzat képviseldjét.

3. A nevelGtestiileti értekezlet levezetd elndki feladatait az Igazgatohelyettesek latjak el. A
jegyz6konyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.

4. A nevel6testiilet dontéseit — ha errdl jogszabaly ill. az SZMSZ masként nem rendelkezik — nyilt
szavazassal, egyszeri szotobbséggel hozza.

5. A nevelGtestiilet egyszeri szotobbséggel hozza dontéseit és azokat hatarozatba foglalja. A
hatdrozatokat sorszdmozni kell és azokat nyilvantartasba kell venni. A nevel6testiilet személyi
kérdésekben — a nevelGtestiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal is donthet.

6. A nevelGtestiileti értekezletr6l jegyzOkonyvet kell vezetni, melyet az iskolatitkar vezet. A
jegyzOkonyvet az értekezletet kovetdé harom munkanapon beliil kell elkésziteni. A
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jegyzokonyvet az Igazgato, a jegyzOkonyvvezetd és a két hitelesito irja ala.

7. A nevel6testiileti értekezletre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis
feladatok miatt csak a nevelGtestiilet egy része — tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok —
vesz részt egy-egy értekezleten. Ilyen értekezlet lehet:

e az egy osztalyban tanitd neveldk értekezlete,
e akollégiumi neveldk értekezlete.

5.5.2. A nevelok szakmai munkakozosségei

— A szakmai munkakdzosségek a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak szakmai, modszertani
kérdésekben adnak segitséget az intézményben folyd neveld és oktatd munka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellendrzéséhez, értékeléséhez. A pedagodgusok kezdeményezésére intézmények kozotti
munkakdzosség is 1étrehozhato.

— A szakmai munkak6zosség tevékenységét a munkakdzosség-vezetd iranyitja. A munkakozosség
vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatara az Igazgato bizza meg.

— A munkak6zdsség-vezetk munkajukat a munkakori leirasuk alapjan végzik.

— A szakmai munkakdzosség-vezetd javaslatot tesz a tantargyfelosztasra és allasfoglalasaival képviseli a
szakmai kdzosséget az intézmény-vezetdsége elott és az iskolan kiviil.

— A szakmai munkakdzOsség-vezetd allasfoglalasa, javaslata, vélemény nyilvanitasa eldtt koteles
meghallgatni a munkak6zosség tagjait.

— A szakmai munkakdzosség az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve €s a munkakdzosség
tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott éves munkaterv szerint tevékenykedik.

- A szakmai munkako6zosség tevékenysége

A nevel6testiilet feladatainak atruhazasa alapjan és a pedagodgiai programmal valamint az éves

munkatervvel dsszhangban a szakmai munkak6zosségek feladatai a kdvetkezok:

e szakmai, modszertani kérdésekben segitik az intézmény munkajat,

o részt vesznek az intézményi oktato-neveld munka belsé fejlesztésében, tartalmi és modszertani
korszertsitésében és a munkak6zosség-vezetd személyén keresztiil a pedagogiai munka belsé
ellen6rzésében,

e javaslatot tesznek az emeltszintli képzési iranyok megvalasztasara,

e végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirasat,
szervezését €s lebonyolitasat,

o felmérik és értékelik a tanulok ismeretszintjét,

Osszeallitjak az intézmény szamara a felvételi és az érettségi vizsgak irasbeli és szobeli feladat- és
tételsorait és ezeket értékelik,

javaslatot tesznek a koltségvetési és a palyazati szakmai elGiranyzatok felhasznalasara,
tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi k6zosséget,

javaslatot tesznek az Igazgatonak a munkako6zosség vezetd személyére,

segitséget nyudjtanak a munkakozosség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések
elkészitéséhez.

5.5.3. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
- Az intézményi munka egyes id6szeri feladatainak megoldasara a nevelGtestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az intézményi vezetdség dontése alapjan.
Ha az alkalmi munkacsoportot az intézmény vezetésége hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a
nevelGtestiiletet.
- Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy az Igazgatd bizza meg.

5.5.4. Az oktato-nevelé munkdval dsszefiiggd megbizatisok

1. Javaslat alapjan az Igazgaté bizza meg:
— munkakdzdsség-vezetot — javaslattevok: a szakmai munkakodzosségek
—  osztalyfénokot — javaslattevok: Igazgatohelyettesek
— gyermek- és ifjisagvédelmi feleldst — javaslattevok: Igazgatohelyettesek, nevelGtestiilet
—  diakénkormanyzatot segitd tanart — javaslattevd: intézményi DOK vezetdsége
— szakkdrvezet6t — javaslattevok: a szakmai munkakdzosségek
—  voroskeresztes 6sszekotd tanart — javaslattevd: Igazgatohelyettesek

2. A kollégiumi tagintézmény-vezet6 javaslata alapjan az Igazgaté bizza meg:
—  csoportvezetd neveldtanart
—  didkkor vezetd neveldtanart
— didkonkormanyzatot segitd kollégiumi neveldtanart
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3. Jelentkezés alapjan az Igazgato bizza meg:
— acélfeladatok ellatasat vezeté dolgozot
—  asportkdrt vezetését végzo pedagogust
— az Ontevékeny didkkdr iranyitasat végzd tanart
— az oktatasi-nevelési kisérletben résztvevo pedagdgust
— apalyazatok kidolgozasaban résztvevo dolgozot

5.6. A sziil6k kozosségei

5.6.1. A nemzeti kdznevelési rendelkezik a sziildk kozosségérdél valamint az iskolai és kollégiumi székr6l.
Ennek alapjan az intézményben a sziil6k meghatarozott jogainak érvényesitésére, a kotelességiik
teljesitése érdekében Intézményi Sziil6i Kozosség (ISZK) miikodik, iskolai és kollégiumi szék nem
miikodik.

5.6.2. Az osztalyok sziil6i kozosségeit az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak.
Az osztalyok sziiloi kozosségei a sziilok korébol képviseldt(ket) valasztanak.
Az osztalyok sziil6i kdzosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott osztaly sziildi
kozosségi képviseld(k) vagy az osztalyfonok segitségével juttatjak el az intézmény vezetdségéhez.
Az osztalyok sziildi kozosségeinek tevékenységét az osztalyfonokok segitik.
Az osztalyok sziildi kozosségeinek képviseldivel sziikség szerint, de legalabb félévenként egy
alkalommal talalkozik az intézmény vezetdje.

5.6.3. Az Intézményi Sziil6i Kozosség (1SZK) legmagasabb szintli dontéshozo szerve az ISZK vezetésége:
Az ISZK vezetdségének munkajaban az osztaly sziil6i kozosségek képviseldi vehetnek részt.
Az ISZK vezetOsége a sziilok javaslatai alapjan, megvalasztja az Intézményi Sziil6i K6zosség elndkét.
Az ISZK elndke kozvetleniil az intézmény Igazgatdjaval tart kapcsolatot oly modon, hogy félévenként
legalabb egyszer tartanak megbeszélést, ahol az 1gazgato tajékoztatast ad az intézmény munkajardl, az
ISZK elnoke pedig a sziili véleményekrdl, javaslatokrol, problémakrol tajékoztatja az Igazgatot.
Az Intézményi Sziil6i Kozosség vezetdségének értekezlete akkor hatarozatképes, ha azon az
érdekelteknek tobb mint 50 %-a jelen van: dontéseit nyilt szavazassal, egyszeril sz6tobbséggel hozza.
A vezetdség értekezletét az ISZK elndke tanévenként legalabb két alkalommal hivja 6ssze.

5.6.4. Az Intézményi Sziil6i K6z6sség jogai:

e megvalasztja sajat tisztségviseloit,

o kialakitja sajat miikodési rendjét,

e azintézményi munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

e képviseli a sziiléket az Nkt-ben megfogalmazott jogaik érvényesitésében,

o véleményezi az intézmény pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint az
intézményi SZMSZ azon rendelkezéseit, melyek a sziilokkel illetve a tanulokkal
kapcsolatosak, és ezen dokumentumok elfogadasakor gyakorolja egyetértési jogkorét,

o véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziilékkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

5.7. A tanulék kozosségei

5.7.1. Az azonos évfolyamra jard kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykozdsség élén, mint pedagdgusvezetd, az osztalyfonodk all. Az osztalyfonokdst ezzel a feladattal
az Igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok feladatuk leirasa alapjan végzik osztalyfonoki
tevékenységiiket.
Az osztalykozosségek diakjai a tanorak (foglalkozasok) tulnyomo tobbségét az drarend szerint kdzdsen
latogatjak.
Az osztalykozosség, tagjaibol megvalasztja az osztaly didkbizottsagat (ODB) és az osztalytitkarat
valamint a képvisel6jét az intézményi diakonkormanyzat vezet6ségébe és a diakkozgyllésbe. Az
osztalyk6zosség igy onmaga didkképviseletérdl dont.

5.7.2. A kollégiumi csoport szervezésének elveit az intézmény pedagdgiai programja tartalmazza.
A kollégiumi csoport élén, mint pedagogusvezetd a csoportvezeté nevelétanar all. A csoportvezetd
nevel6tanart a kollégiumi tagintézmény-vezetd javaslata alapjan az intézmény Igazgatdja bizza meg
ezzel a feladattal.
Az egy kollégiumi csoporthoz tartozé didkkozosség, mint a kollégiumi didkdnkormanyzat legkisebb
egysége, megvalasztja a csoport titkarat, a kollégiumi diaktanacs kiildottét és tobbi tisztségviseldit.

5.7.3. Az intézményi didkénkormanyzat (DOK) tevékenységét sajat szervezeti és milkodési szabalyzata
szerint folytatja.
Az intézményi didkdnkormdnyzat munkdjat segitd nevel6t a didkdnkorményzat vezetdségének
javaslata alapjan, a nevelOtestiilet egyetértésével, az Igazgatd bizza meg. Az intézmény

18



A Mikszath Kalman Gimnazium és Kollégium
Szervezeti és Mikddési Szabalyzata

diakénkormanyzat jogositvanyait a DOK vezetSsége érvényesiti. A tanulok, a tanulokozosségek és a
diakkorok érdekeinek képviseletét az intézményi diakonkormanyzat latja el.

A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére diakkordket hozhatnak 1étre a hazirendben leirtak
szerint.

A diakkorok egy-egy képvisel6t valaszthatnak az intézményi didkonkormanyzat vezetdségébe.

Az intézményi didkonkormanyzat a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik.

A didkonkormanyzat a sajat hataskorébe tartozé dontések meghozatala el6tt sziikség esetén kikéri a
neveldtestiilet véleményét.

A didkdnkormanyzat részére az iskola helyiséget biztosit.

Az iskola mas helyiségeinek hasznalatdhoz el6zetes engedély sziikséges. A didkonkormanyzat
miikodési feltételeinek megteremtésérdl a koltségvetés el6készitésekor az Igazgatd gondoskodik.

5.7.4. A tanulok szervezett vélemény nyilvanitasanak és tajékoztatasanak foruma a diak kiildottkozgyqilés.

— Megtartasanak idejét a tanév helyi rendje tartalmazza. A diakkozgyiilés napirendjét az Igazgato és
a diakképviseld kozosen allapitja meg. A napirend nyilvanossagra hozatala az osztalytermekben
valo kifliggesztéssel torténik.

— A didkkozgytlésen jelen vannak a nevel6testiilet tagjai.

— A didkkozgytlés levezetd elndke a diakonkormanyzatot segitd tanar. A tanuldk részére az Igazgatd
ad tajékoztatast.

— Az iskola életével kapcsolatos kérdéseket a didkonkormanyzat a segitd tanar kozremitkodésével a
kozgylilést megel6zden irasban is eljuttathatja az iskola Igazgat6jahoz. Az irasban illetve szoban
feltett kérdésre az illetékes vezetd ad érdemi valaszt.

— Rendkiviilli diakkozgytlés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje a javasolt napirend
megjelolésével a segitd tanar utjan kezdeményezi az Igazgatonal.

— Az Igazgato a kezdeményezéstdl szamitott 15 napon beliil intézkedik a rendkiviili didkkdzgyiilés
Osszehivasarol, a napirend kozzétételérdl.

— Haaz Igazgato6 a rendkiviili diakkozgy(ilés 6sszehivasat nem tartja sziikségesnek, gondoskodik a
kezdeményezést kivaltd kérdés mas uton valdé megnyugtatd rendezésérol.

5.7.5. A kollégiumi didktanacs tevékenységét az intézményi diakonkormanyzattal 6sszhangban végzi. A
kollégiumi didktanacs (DT) jogositvanyai a kollégiumi életre vonatkozdéan megegyeznek az
intézményi diakonkormanyzat jogaival. A DT elndke tagja az intézményi DOK vezetdségének.

A kollégiumi didktanacs munkajat segitd neveldt a DT vezetdség javaslata alapjan, a nevel6tanarok
és a kollégiumi tagintézmény-vezetd egyetértésével az Igazgatd bizza meg.

A kollégiumi didktanacs dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel hozza.

A diaktanacs akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint 50 %-a jelen van.

5.7.6. A kollégiumi tanulok a kollégiumi kozgyiilésen is gyakoroljak jogaikat.

A kollégiumi kozgyllést évente legalabb egy alkalommal kell dsszehivni, melyen a kollégiumi
tanulokat tajékoztatni kell a kollégiumi élet egészérdl, a kollégiumi munkatervrol.

A kollégiumi kozgyiilés dsszehivasat a kollégiumi didktanacs elndke kezdeményezi, dsszehivasaért
a kollégiumi tagintézmény-vezetd felelds.

A kollégiumi kozgytilésen minden kollégista diak részt vehet. A kozgytilés — a kollégiumi csoportok
javaslatai alapjan a kozgyiilés altal elfogadott médon — megvalasztja a kollégiumi didktanacs elnokét.

5.8. Az intézmény kozosségeinek kapcesolattartasanak formai és rendje
A szakmai munkakozosségek kozotti kapcsolattartas
1. Az egyiittmikodés szakmai, modszertani €s szervezési teriileteken valosul meg, segitve ezzel a
pedagogusok 0sszehangolt munkajat, az oktatas és nevelés terén.
2. A kapcsolattartas forumai:
— a munkak6zdsség-vezetok megbeszélései
— az egyiittes, 6sszevont munkak6zosségi iilések
— amunkakozosség-vezetok és az Igazgatosag egyiittes iilései
Ezen férumok idOpontjait az intézményi éves munkaterv és a munkak6zdsség-vezetok
megallapodasai tartalmazzak.
A kapcsolattartasért és egyiittmiikodésért a munkakdzdsség-vezetdk a feleldsok.
4. Aszakmai munkak6zosségek kapcsolattartasanak és egyiittmiikodésének konkrét tartalmat, teriileteit
és modjat az intézmény €s a munkakozosségek éves munkaterve tartalmazza.

w

A nevel6k és a tanulok
1. Az intézmény egészének életérdl, az intézményi munkatervrol, az aktualis feladatokrdl az Igazgatod
a didk onkormanyzati vezetdség iilésein és a didkkozgyiilésen (évente legalabb egy alkalommal) a
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hirdet6tablakon, digitalis naploban és az osztalyfonokokon keresztiil az osztalyfonoki ordkon
tajékoztatja a tanulokat.

A tanulot és sziileit a tanuld fejlddésérdl, egyéni haladasardl a szaktanarok folyamatosan széban vagy
irasban, a digitalis naplon keresztiil tajékoztatjak.

A tanulok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy valasztott
képviseldik utjan kozolhetik az intézmény [gazgatosagaval, a neveldkkel, a neveldtestiilettel vagy az
intézményi sziildi kozosséggel.

A nevelok és a sziilok

1.

w

Az intézmény egészének életérdl, az intézményi munkatervrol, az aktualis feladatokrol az Igazgato,
az intézményi sziiléi k6zosség vezetdségének iilésén félévenként legalabb egy alkalommal ad
tajékoztatast. Az osztalyfonokok sziiléi értekezleten tajékoztatjak mindezekrol a sziilket.
A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:

—  sziildi értekezletek

— fogado orak

—  irasbeli tajékoztatok a digitalis naploban
A sziil6i értekezletek és fogadodrak idejét az intézményi munkaterv évenként tartalmazza.
A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, a digitalis napld e-
UGYINTEZES feliiletén egyénileg vagy vélasztott képviseldik utjan kozolhetik az intézmény
Igazgatosagaval, nevelGtestiiletével vagy intézményi sziil6i kdzosséggel.
A szillok és mas érdekl6dok az intézmény pedagdgiai programjardl, szervezeti és mukodési
szabalyzatarol és hazirendjérdl az intézmény Igazgatdjatol valamint Igazgatohelyetteseitdl, az
intézményi munkatervben meghatarozott Igazgatoi, Igazgatohelyettesi fogaddorakon kérhetnek
tajékoztatast illetve megtekinthetik az intézmény honlapjan (www.mixat.hu).
Az intézmény pedagdgiai programja nyilvanos, minden érdekl6d6 szamara elérhetd, megtekinthetd:

— az intézmény honlapjan: www.mixat.hu

— azintézmény Igazgatdjénél
Az osztalyok sziil6i k6zossége szamara a sziiloi értekezletet az osztalyfonok tartja.
A sziilok a tanév rendjérol, feladatairdl az dszi sziiloi értekezleten kapnak tajékoztatast. A leendd
elso évfolyamosok sziileit a felvételi értesiton tajékoztatja az iskola a tanév kezdetét megel6z6 elsd
sziiloi értekezletrdl. Az iskola tanévenként két sziil6i értekezletet tart.
Rendkiviili sziildi értekezletet az osztalyfondk €s a sziiloi kozosség elndke hivhat 6ssze — a felmeriild
problémak megoldasara.
Az intézmény valamennyi pedagdgusa, az intézmény éves munkatervében meghatarozott rend
szerint tart sziiléi fogado orat. Amennyiben a gondviselé a fogaddoran kiviili idépontban is
talalkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetnie az
érintett pedagogussal.
Az érdemjegyekrodl és az osztalyzatokrol; egyéb, a diak iskolai munkajaval kapcsolatos pedagogusi
bejegyzésekrol az elektronikus naploban lehet tajékozodni. Az intézmény fontosnak tartja, hogy a
sziilo folyamatosan figyelemmel kisérje a gyermekével kapcsolatos bejegyzéseket.

5.9. Az intézményi kozosségek és a vezetd kapcsolattartasanak formai és rendje
Az intézmény Igazgatésaga és a nevelotestiilet

1.

A nevelotestiilet kiilonbozé kozosségeinek hivatalos kapcsolattartasa az Igazgato altal a megbizott
pedagogus vezetok és a valasztott képviseldk atjan valosul meg.

A kapcsolattartas férumai:

e az Igazgatdsag iilései

az intézményi vezetdség iilései

a nevelGtestiileti értekezletek

munkakdzdsségi értekezletek

megbeszélések

Ezen forumok idépontjat az intézményi munkaterv tartalmazza.

Az Igazgatosag az aktualis feladatokrél hirdetStablan, ill. irasban, a digitalis naplon (KRETA)
keresztiil értesiti a neveldket. Az intézmény Igazgatésaganak tagjai kotelesek az Igazgatosag iilései
utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartoz6 pedagogusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatair6l valamint
a pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az Igazgatosag felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban, a digitalis feliileten
keresztill, egyénileg vagy munkakoéri vezetéjik, ill. valasztott képvisel6ik utjan kozolhetik az
Igazgatosaggal, az intézmény vezetdségeével és az intézményi sziil6i kdzosséggel.
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5.10. Az intézmény kiilso kapcsolatainak formai és modja

Az intézmény Kkiilsé kapcsolatai

1. Az intézményt kiils6 kapcsolataiban az Igazgatd képviseli, aki kozvetleniil felel az intézmények
kozotti egyeztetésekért.

2. A kozvetlen kapcsolattartasért és a gyakorlati végrehajtas megszervezéséért illetékességi koriikben
az Igazgatohelyettesek felelnek.

3. Az intézményi munka megfeleld szintil iranyitasanak érdekében az intézmény Igazgatosaganak
allandé munkakapcsolatban kell allnia:

e a fenntartoval: Salgotarjani Tankeriileti K6zpont: 3100 Salgétarjan, Rakoczi ut 36.

¢ az Oktatasi Hivatallal: 1055 Budapest, Szalay utca 10-14.
a helyi dnkormanyzati képviseldtestiilettel és polgarmesteri hivatallal: 3060 Paszto, Kolcsey
ut 35.

e a varos, a térség és a megye altalanos iskolaival és az alapfoku milivészeti iskoldjaval.

¢ a Salgodtarjani Pedagdgiai Oktatasi Kozponttal 3100 Salgotarjan, Ruhagyari ut 9.

e a Nograd Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Pasztoi Tagintézménye 3060 Paszto, F6 ut 138.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az I[gazgato felelds.
4. Az eredményes oktatd és nevelémunka érdekében az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn az aldbbi
o tarsadalmi szervezetekkel, egyesiiletekkel:
—  Mikszath Kalman Tarsasaggal,
— aKétnyelvi Iskolaért Egyesiilettel,
— a Magyar-Francia Ifjusagi Alapitvannyal,
— a Gimnaziumok Orszagos Szovetségével
¢ gazdalkodé szervezetekkel:
— aNograd Megyei Kormanyhivatal Munkaiigyi Kézpontjaval (Salgétarjan,
Alkotmany ut 11.) és jarasi kirendeltségével (Paszto, Cserhat lakonegyed 11.),
—  Paszt6 Varos Renddrkapitanysagaval,
— a Francia Intézettel,
— az oktatasért felel6s minisztérium két tanitasi nyelvii oktatasért felelds osztalyaval,
— a Goethe Intézettel,
— aBritish Council-al,
— aTeleki Laszl6 Varosi Konyvtar és Miivelddési Kozponttal,
¢ alapitvanyi kuratériumokkal:
— aCsohany Barati Kor Paszto Kultarajaért Alapitvany
¢ az intézményi alapitvanyok kuratériumaval:
—  Pasztéi Eletesély Alapitvany
—  Paszt6i Frankofon Alapitvany
—  Paszt6 Kollégiumaért Alapitvany
A munkakapcsolat megszervezéséért, feligyeletéért az Igazgatd és az Igazgatohelyettesek
felelosok. Az egyes intézményekkel és szervezetekkel a folyamatos kapcsolattartas modjat az
intézményi éves munkaterv rogziti.

5. A tanulok egészségi allapotinak megovasaért az intézmény Igazgatosaga rendszeres kapcsolatot
tart fenn a gyermek- és fogorvosi rendeléintézettel és ezek segitségével megszervezi a tanulok
rendszeres egészségiigyi vizsgalatat. Az intézményi orvossal, védéndvel és fogorvossal az Igazgato-
helyettes (altalanos) tartja a kézvetlen kapcsolatot.

Az intézményi egészségiigyi ellatas modjat az SZMSZ 10. pontja szabalyozza.

6. A tartds gyogykezelés alatt 4llo6 gyermek, tanulo egészségiigyi ellatisat biztosito egészségiigyi
szolgaltatoval valo kapcsolattartas:

A kapcsolattartas koordinalasat az iskola részérdl az Igazgato-helyettes (altalanos) végzi, az iskolai
esetgazdat 6 jeldli ki, az Igazgato véleményének kikérésével. A kapcsolattartas 1épései a kdvetkezok:

A koérhazi 1ét szakaszaban:

1. Kapcsolatfelvétel a csaladdal az igények, lehetdségek egyeztetése céljabol.

2. Az osztalytarsak és a tantestiilet informalasa.

3.Iskolai esetgazda kijeldlése, az ,,Oktatasi rehabilitacios napld” megnyitasa, pedagdgiai vélemény
megirésa, kapcsolatfelvétel korhdzban dolgoz6 pedagogussal.
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4. Az , Oktatasi terv” elkészitése.

5. A kozosségben tartas megszervezése.

Az iskolai esetgazda (jellemzden a kijeldlt osztalyfonok), aki megnyitja az Oktatasi rehabilitacios
napldt, kapcsolatot tart a kiilonbozo szereplokkel és végigkiséri az oktatasi rehabilitacios folyamatot
az iskolaba valo visszatérésig, a teljes rehabilitacioig.

Az aktiv kezelés ideje alatt, az adaptacids otthonlét €s az aktiv kezelések lezarasat kovetd otthon
tartdzkodas idészaka soran:

1. Egyéni munkarendnél orai online jelenlét és az Nkt. szerint heti 10 6ra biztositésa.
2. Oktatasi terv feliilvizsgélata.
3. Kapcsolatfelvétel az ellatéd szolgalatokkal.

Visszatérés az iskolaba, utégondozas:

1. A reintegracio és inkluzio elokészitése.
2. A fokozatos visszatérés kidolgozasa, a tantestiilet bevonasa.
3. Az ,,Oktatasi rehabilitacios napld” lezarasa, zarddokumentumok elkészitése.

7. A Kkapcsolattartas médja a pedagégiai szakszolgalatokkal:

A tanuldk tanulasi nehézségeinek kivizsgalasa a pedagdgiai szakszolgalatokon keresztiil torténik.

e Abban az esetben ha a tanul6 az altalanos iskolabol mar meglévd, feltart tanulasi nehézséggel
érkezik, az iskola nyilvantartasba veszi a SNI/BTMN tanuldk kozott: a beirdsi naploban és a
torzslapon fel kell tiintetni a szakért6i véleményt kiallitd szakértdi bizottsagi feladatot ellatd
intézmény, nevét, cimét, a szakértdi vélemény szamat és kiallitdsdnak keltét, az elvégzett
feliilvizsgalatok, valamint a kdvetkezod kotelezo feliilvizsgalat idépontjat.

e Ha egy tanulonal az osztalyfonok, szaktanar tanulasi nehézség meglétét sejti, de a tanulé nem
rendelkezik semmiféle szakértéi véleménnyel, az iskola — a sziildvel egyeztetve -
kezdeményezheti az illetékes szakszolgalatnal a feltaro vizsgalat elvégzését.

A kontrollvizsgalatnal és a feltard vizsgalatnal is a szakszolgalatok altal kért adatlapot az iskola és
a sziild egyiittesen kitolti, majd igazgatoi kisérd levéllel egyiitt eljuttatja az illetékes szakért6i
bizottsaghoz. A szakszolgalat értesiti a tanulot a kiirt vizsgalati idOpontrol. Az egyes
szakszolgalatoknal eltéré a gyakorlat, hogy értesitik-e errdl az iskolat is, vagy nem.

A szakértdi vélemény véglegessé valasa utan a szakszolgalat megkiildi azt az iskola részére.

A sajatos nevelési igényii tanulo részére, a szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjan az iskola
Igazgatdja a tanuld egyéni adottsagahoz, fejlettségéhez igazodd egyéni eldrehaladasti nevelést és
oktatast engedélyez.

Az iskola minden év junius 30-aig megkiildi az illetékes szakértdi bizottsagi feladatot ellatod
intézmény részére azon tanulok nevét - a szakértdi véleményt kiallitd intézmény €s a szakértoi
vélemény szamaval egyiitt -, akiknek a feliilvizsgalata a kovetkez6 tanévben esedékes.

8. Kapcsolattartas a tanuldk igazolatlan hianyzasa esetében a hivatalos szervekkel:
A tanuldok igazolatlan hidnyzasa esetén az osztalyfonok a Kréta napld nyilvantartasa alapjan a
vonatkoz6 jogszabalyoknak megfeleléen el6késziti a rendszerb6l generalhatd értesitét, majd az
iskolatitkar kozremitkodésével hivatalos tértivevényes levélben megkiildi az Igazgato altal alairt
dokumentumot a cimzett(ek) részére (sziild, csalad-és gyermekjoléti szolgalat, gyamhatdsag,
szabalysértési hatosag). A gyermekjoléti szolgalat valaszaban jelzi a megtett 1épéseket a tanuld
igazolatlan mulasztasai ligyében.
A gyermekjoléti szolgalat altal kiildott tajékoztatas szerint sajat nyomtatvany, ,,jelz6lap” kitoltését
kérik az iskolatol, a Kréta adatlapjat a kitoltott jelz6lap mellékleteként tudjak elfogadni.

9. A tanulék veszélyeztetésének megelézése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az intézmény gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feleldse rendszeres
kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti szolgalat telepiilési szervezetével valamint a teriiletileg illetékes
gyamhatosaggal.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelos

¢ gondoskodik, hogy a gyermekjoléti szolgalat cime és telefonszdma az intézmény mindegyik
épiiletében kifliggesztésre keriiljon,

e részt vesz a gyermekjoléti szolgalat altal kezdeményezett esetmegbeszéléseken,
e pedagodgiai eszkozokkel meg nem sziintethetd, veszélyeztetd tényezé megléte esetén értesiti a

gyermekjoléti szolgalatot és visszajelzést kér a megtett intézkedésekrol.
10. Az Nkt értelmében az intézményben nem mikodhet part vagy parthoz kot6dd tarsadalmi
szervezet.
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6. A pedagoégiai munka belsé ellenérzésének rendje
A belsé ellenérzés célja

Biztositsa:

— az intézmény torvényes, belsé szabalyzatokban, utasitasokban eldirt mikodését,

— informaciot nyQjtson a vezetd szamara az ott folyd nevel6-oktatd munka tartalmarol és annak
szinvonalarol,

— segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat,

— szilarditsa meg a belsé rendet és fegyelmet,

— ahibak miel6bbi feltarasaval, és a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtésével, segitse a pedagogiai
munka hatékonysaganak fokozasat.

Az ellendrzésre jogosultak kore

— Igazgato,

— Igazgatd-helyettes (altaldnos) ,

— tagintézmény-vezeto,

— tagozatvezet$ Igazgatohelyettes,

— munkakozosség-vezetok,

— az Igazgatd6 altal megbizott pedagdgus.
Az Igazgaté latja el a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések végrehajtasanak, valamint a magasabb vezet6 és
a vezetd munkajanak ellendrzését.

A belsé ellendrzés tartalma
Az ellendrzési teriiletek kozé tartozik az intézményben folyé minden tartalmi és szervezeti tevékenység
célszeriliségének, hatékonysaganak, eredményességének vizsgalata.
A pedagogiai munka belsé ellendrzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai tevékenységére
kiterjed, amely kozvetlen vagy kozvetett formaban befolyasolja a tanulok tudasat, felkésziiltségét, neveltségét,
magatartdsat.
Az ellendrzés tartalma:

— aPedagdgiai programban,

— a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban,

— a Hazirendben,

— az éves Munkatervben
rogzitett célok, feladatok érvényesiilésének, végrehajtasanak vizsgalata, elemzése.
Az ellendrzés kiterjed a tanorakra, a tanoran kiviili egyéb foglalkozasokra, tevékenységekre is, tovabba:

— aziskolan kivill végzett iskolai szervezésii tevékenységre,

— agyermek- és ifjisigvédelemmel kapcsolatos feladatokra,

— adiakdnkormanyzat munkajara.

Az ellenorzési iitemterv

A bels6 ellenbrzés megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért az Igazgatd valamint a feladatellatasi helyek
vezetOi a feleldsek.

Az intézményi szinti ellendrzési litemtervet (Mit? Mikor? Hogyan?) az Igazgaté késziti el, az épiiletekre
vonatkozo ellendrzési terveket az Igazgatosag tagjai és a munkakozosségek munkajara vonatkozo ellenérzési
terveket munkak6zosség vezetOk készitik el (ezt tartalmazzak a munkakdzosségi munkatervek).

Az ellendrzési tervet myilvanossagra kell hozni. Az ellendrzési tervben nem szereplé eseti ellenérzések
lefolytatasarol az Igazgatd dont.

A pedagégusok belsd értékelésének szempontjait az Intézményi Onértékelési Szabalyzat tartalmazza.
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7. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT DOKUMENTUMOK

7.1. Hitelesitésének rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldéllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk.’
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsaga elektronikus alairast kizarolag az intézmény Igazgatoja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni
¢s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

— az intézménytorzsre vonatkozo adatok mddositasa

— az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozé bejelentések

— atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

— az oktober 1-jei pedagdgus és tanulo lista
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény bélyegzdéjével és az Igazgato
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumok
a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban
taroljuk. A mappahoz valo hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az
Igazgat6 altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

7.2. Kezelési rendje
Az elektronikus uton eldallitott illetve online kérdéiveket kinyomtatjuk, hitelesitjiik és iktatjuk. Részleteiben
az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

8. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

8.1. Az intézmény miik6dési rendjét meghatirozé dokumentumok

Az intézmény térvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 — alapdokumentumok
hatarozzak meg:

- a Szakmai alapdokumentum

- aSzervezeti és mikddési szabalyzat

- aPedagobgiai program

- aHazirend

Tovabbi dokumentumok:
- atanév munkaterve,
- beszamolok, elemzések
- egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

8.2. Tajékoztatas az intézmény dokumentumairol

A munkavallalok, a tanulok, sziileik, és mas érdekl6dék megtekinthetik munkaidében a székhelyintézmény
titkarsagan, tovabba az intézmény honlapjan.

Az alapdokumentumokrol — elére egyeztetett idépontban — felvilagositast kérhetnek a sziilok, a didkok és
mas érdekl6dok az Igazgatotol, a tagintézmény-vezet6tol és az Igazgatdhelyettesektol.

Az osztalyfénokok minden tanév elején az elsd tanitasi napon és az elsd sziil6i értekezleten tajékoztatast ad
az alapdokumentumokrol, kiilonos tekintettel a Hazirend tanulokat, sziil6ket érint6 fejezeteir6l. A Hazirend
elektronikus elérhet6ségérdl (www.mixat.hu) a tanulokat és sziiléket az intézménybe torténd beiratkozaskor
irasban tajékoztatjuk, s ennek megtorténtjét a tanulonak alairasaval kell igazolnia.

8.3 Az intézmény nyitvatartasi és tartézkodasi rendje
8.3.1. Az intézmény nyitvatartasi és tartozkodasi rendje
1. Aziskola foépiiletének (Pasztdo Rakdczi Ut 1.) nyitva tartdsa szorgalmi idében, hétfotdl péntekig reggel
7% 6ratol délutan 18 oraig.
Szorgalmi id8ben hétfétdl-péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7°-6ra és délutan 16%° ora kozott
az intézmény Igazgatojanak vagy az Igazgato-helyettes (altalanos) nek az épiiletben kell tartdzkodnia. A
vezetdk benntartdzkodasanak rendjét egy hétre eldre kell meghatarozni.

7229/2012. (V111.28.) Korményrendelet eléirdsai a meghatarozoak.
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A reggeli nyitvatartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig valamint a délutan tavozd vezetd utdn a
foglalkozast tartdé pedagogus felelds az iskola miikddési rendjéért, 6 jogosult és koteles a sziikségessé
vald intézkedések megtételére.

Amennyiben az Igazgatd vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem tud
az iskolaban tartdzkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a nevelGtestiilet egyik tagjat
kell megbizni.

Az intézmény tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva — az iigyeleti rend minden alkalommal
kifiiggesztésre keriil az intézmény mindegyik épiiletében és a honlapon is kozzétételre kerdil.

Az iskolaépiiletet szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvény kivételével — zarva kell
tartani. A nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az Igazgaté ad engedélyt. A
tornaterem bérbeadasa vagy kolcsonzése esetén csak az épiilet hatso bejarati ajtaja hasznalhato.

A féépiileti atvezetd folyosoajto kinyitasa és hasznalata tilos.

Az épiilet nyitasat, zarasat és a riasztoberendezés kezelését a takaritondk végzik.

2. A magyar-francia két tanitasi nyelvii tagozat épiiletének (Paszto, F6 it 58.) nyitva tartdsa szorgalmi
id6ben, hétfotdl péntekig reggel 7% 6ratol délutan 18 oraig.

Szorgalmi id8ben, hétf6tdl péntekig reggel 730 6ra és délutan 16 © éra kozott a tagozatvezetd
Igazgatohelyettesnek vagy a munkako6zosség-vezetdnek az épiiletben kell tartozkodnia. Amennyiben
rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem tud az épiiletben tartdozkodni, az esetleges sziikséges
intézkedések megtételére a nevelGtestiilet egyik tagjat kell megbizni.

Az épiilet nyitvatartasi rendjét6l vald eltérésre engedélyt a két tanitasi nyelvli gimnaziumi tagozat
Igazgatohelyettese adhatja ki — a naprakész egyeztetésért a tanitasi rend szempontjabol a két tanitasi
nyelvili gimnaziumi tagozat Igazgatohelyettese felel.

Az épiilet nyitasat és zarast a technikai dolgozok (takaritondk) végzik.

3. Az intézménnyel kozalkalmazotti és tanuldi jogviszonyban nem allok, az Igazgatdo vagy helyettesei
engedélyével tartozkodhatnak ill. hivatalos tigyeik intézése iigyében lehetnek az iskola épiileteiben. A
benntartézkodas idétartama — a titkarsag nyitvatartasa szerint.

Az iskola épiileteiben valo tartdzkodas tovabbi rendjét az iskolai rendszabalyok (pl. hazirend) hatarozzak
meg.

4. A kollégium épiiletének (Paszté Rakoczi Gt 5.) nyitva tartasa és munkarendje alkalmazkodik az iskola
munkarendjéhez. A kollégium vezet6je ligyeletes munkarendben biztositja a kollégiumban a vezetdi
feliigyeletet. Amennyiben nem tud a kollégiumban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések
megtételére a neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A kollégiumban biztositani kell a pedagogiai
feliigyeletet azoknak a tanuloknak, akik nem tartézkodnak az iskoldban vagy nem vesznek részt
kollégiumi foglalkozason. A kollégium munkarendjét tigy kell meghatarozni, hogy a tanul6 elhatarozésa
szerint rendszeresen hazalatogathasson. A tanul6 tanitasi évben (ideértve az évkozi sziinetek idejét is) a
rendkiviili eseteket kivéve hazautazasra nem kotelezhetd.

Amennyiben az iskolai programok igénylik, ugy a kollégium folyamatosan miikédik, tanitas nélkiili
napokon is ellatast nyujt.

Folyamatosan miikodik akkor is, ha a tanulok hazautazasat rendkiviili kériillmények akadalyozzak vagy
az elutazast az erre jogosult szerv megtiltja.

A kollégium épiiletének nyitvatartasi rendjétél valod eltérésre az engedélyt a kollégiumi tagintézmény-
vezet6 adhatja ki — a napi egyeztetésért is a kollégiumvezetd a felelds.

A kollégium épiiletébe érkezd idegenek ill. sziilok belépését a portaszolgalat ellendrzi.

Az épiilet nyitasat, zarasat és a riasztoberendezés kezelését a portasok végzik.

8.4. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalo szabalyok
A szabalyok megtartasa kotelez6 az intézmény teriiletén (épiileteiben és korzetében) tartdzkodo
sziiloknek, ill. az intézménnyel jogviszonyban nem allé mas személyeknek.

1. Az intézmény épiileteibe érkezé sziilok, hivatalos iigyeiket intézok illetve az idegenek belépését a
portaszolgalat ellendrzi:

- az iskola épiileteiben: 7% — 16% kozott

- a kollégium épiiletében: folyamatosan, a didkok tartozkodasi rendjének megfelelden.
Az intézményben valé tartozkodashoz az Igazgatd vagy helyetteseinek ill. az ligyeletes neveld
engedélye sziikséges.

2. Az intézmény épiileteiben valo tartozkodas tovabbi rendjét az intézményi rendszabalyok (pl. hazirend)
hatarozzak meg.

3. Ha az intézmény épiileteiben és teriiletén (udvar, park, eldkert, ...) az intézmény dolgozoi olyan
viselkedést ill. jelenséget tapasztalnak - a sziildk ill. az intézménnyel kapcsolatban nem 4allé mas
személyek vagy a hivatalos tigyeiket intéz6k kdrében — melyek sértik az intézmény mitkodési rendjét,
zavarjak az intézményben folyd munkat, valamint veszélyeztetik az intézmény tanuldinak,
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pedagodgusainak ill. dolgozoinak testi ¢és lelki épségét, moralis helyzetét és ezt a viselkedést ill.
jelenséget dnerébdl megoldani nem tudjak, ezt azonnal jelezzék az intézmény vezetésének (lgazgato
vagy helyettesei) ill. az ligyeletes tanarnak. Sulyos és halaszthatatlan esetben, mely megoldasa 6nerébol
nem latszik biztositottnak, azonnal kérjenek hivatalos segitséget a helyi Rendérkapitanysag
munkatarsaitol.

8.5. A tanév helyi rendje

1. A tanév szeptember 1-jétdl a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart. A tanitasi év szorgalmi idejét az adott
tanév rendjét szabalyozo6 miniszteri rendelet tartalmazza.
2. A tanév helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatdrozza meg, és rogziti az éves munkatervben.
Ennek megfelelden a tanévnyito értekezlet az alabbiakrol dont:
— anevel6-oktatd munka lényeges tartalmi 6sszetevdirdl és valtozasairdl (pedagodgiai program
modositasardl, az uj tanév feladatairol),
— az iskolai szinti rendezvények és iinnepélyek tartalmar6l és idépontjarol, a feladat-
meghatarozasi tervrol,
— atanitas nélkiili munkanapok idépontjardl és programjarol,
— avizsgak rendjérdl,
— atanév tandran kiviili foglalkozasairdl,
— az éves munkaterv jovahagyasarol,
— ahazirend esetleges mddositasarol,
— avezetdk és pedagdgusok értékelésérol.
3. Az intézményi szinti linnepélyeken, a rendezvényeken a pedagogusok és a tanulok jelenléte az
alkalomhoz ill6 61t6zékben kotelezo.
4. A tanév helyi rendjében szerepelnek az intézményben folyo vizsgak (felvételi, érettségi, osztalyozo, javitd
stb.) A vizsgarendet szintén az éves munkatervben kell rogziteni.
5. A tanév helyi rendjét és a balesetvédelmi eldirasokat az osztalyfonokok az elsé tanitasi napon ismertetik
a tanulokkal és az elsé sziiloi értekezleten a sziilokkel. Az intézmény hazirendjét a kollégiumi
tanul6szobaban ki kell fiiggeszteni, az intézmény honlapjan meg kell jelentetni.

8.6. A tanitasi napok, a tandrak, az érakozi sziinetek, és az ebédsziinet rendje

A tanitasi napok rendje
A tanitasi napok rendjét az orarend hatarozza meg.
A tanitasi orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az Igazgatd és a helyettesei
tehetnek. A tanitasi orak latogatasara csak a tantestiilet tagjai jogosultak, minden egyéb esetben az Igazgatd vagy
helyettesei engedélye sziikséges.
A fenntartd altal elfogadott tantargyfelosztasra épiild - orarend tartalmazza a tanitdsi Orak, és egyéb
foglalkozasok idejét.
Az oktatas és a nevelés, a Pedagogiai programmal, valamint a tantargyfelosztassal 6sszhangban - a feladatellatasi
hely dontése alapjan - heti érarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével, a kijeldlt tantermekben.
A délutani, tanéran kiviili foglalkozéasok, sportkérdk foglalkozéasai 14% oratol kezdédik, 16% oraig tartanak,
(sziikség esetén 18 oraig tarthatok).
A kotelezd orvosi és fogorvosi vizsgalatok a feladatellatasi hely vezet6je altal elére engedélyezett idépontban
és modon torténhetnek, lehetéség szerint tgy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az 6rakozi sziinetek, valamint a féétkezésre biztositott hosszabb sziinet idétartamat a Hazirend szabalyozza.

A tanuld a tanitasi 6rak idején csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyféndke, az Igazgato vagy
az Igazgatohelyettese, illetve a részére orat tartd szaktanar engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.
Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyaban — az iskola elhagyasara csak az Igazgato, vagy az Igazgatohelyettesek
adhatnak engedélyt.

Tanitasi 6rak utan tanulé csak ebédelés és szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az iskolaban.

A nem iskolai szervezésii programok, foglalkozasok eldtt a tanuld 10 perccel a kezdés elétt jelenhet meg az
intézményben, a foglalkoztatast vezetd felndtt feliigyeletével.

8.7. A tanéran kiviili foglalkozasok célja, szervezeti formai, rendje
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A tanulok tanoran kiviili foglalkozasat szolgalo szervezeti formak, illetve tevékenységek:

1. A tantargyfelosztasban tervezett tevékenységek:
— emelt szintli érettségi vizsgara felkészitd fakultaciok,
— verseny el6készité foglalkozasok,
—  korrepetalas
—  sportkor (DSK),
A foglalkozasok vezetdje csak az iskolaval jogviszonyban 1év6 személy lehet. A foglalkozasokrol
naplot kell vezetni.

2. Tanoran kiviili iskolai rendezvényt szervezhet
—  barmely szaktanar,
—  barmely tanuldi kozosség - felnétt kdzremiikddésével,
—  barmely munkakozosség,
— aziskola kdnyvtarosa,
— adidkonkormanyzatot segitd tanar
A rendezvény megszervezésérdl az Igazgatot és a felelds Igazgatohelyettest elézetesen tajékoztatni kell.

3.A tanoran kiviili iskolai foglalkozdsok vezetdoit a munkakozosség-vezetok véleményének
meghallgatasaval az Igazgat6 jeloli ki.

4. Tanulmadnyi versenyek
A meghirdetett orszagos versenyekre (OKTV, a 9. és 10. osztalyokra vonatkozé minden egyéb
verseny), valo felkészités igényét az éves munkaterv elfogadasakor rogzitjiik. A felkészitésért, a
nevezésért a szaktanarok, a szaktargyi munkakozosségek vezet6i felelosek. A szervezést az Igazgato-
helyettes (altalanos) végzi.

5. Szervezett eseti foglalkozdsok

Tanulmanyi kirandulds, mozi, szinhazlatogatas, iskolanap, osztaly-klubdélutan, szervezett kiilfoldi
utazasok, az egészségnevelési nap stb. pedagogus feliigyeletével bonyolithatok le. A tanulmanyi
kirandulas esetén 15 tanuldig egy pedagogus kisérot kell biztositani. A kiilfoldi csereprogramok esetében
10 tanuldig 1 f6 pedagdégust, de egy csoportndl maximalisan 3 f& kisér6t kell biztositani. A
didkonkormanyzat programjai az iskola éves munkatervével Osszhangban, az éves terv alapjan
szervezheték. A didkénkormanyzatot DOK segitd pedagogus segiti. Miikodését kiilon szervezeti és
miikodési szabalyzat rendezi

6. Onkoltséges tanfolyamok
A tanfolyamok tankeriileti igazgatoi vagy igazgatdi engedéllyel szervezheték. Kiils intézmény
segitségével is indithatok, mas iskola tanuldival kozosen is szervezheték (munkaba allast segitd
tanfolyamok, autévezetési tanfolyam nyelvvizsga-elokészités, szamitastechnika stb.).

7. Iskolai tanulmdnyi kiranduldsok

— Az ISZK dontése alapjan évente tanulmanyi kirdndulast szerveziink. A kiranduldson nem
résztvevo diakok szamara szervezett iskolai foglalkozast biztositunk.

— Egy-egy osztaly minden tanévben 2 tanitasi napot hasznalhat fel tanulmanyi kirandulésra, valamint
a tanulmanyi idészakban évente egy-egy alkalommal kiilfoldén nyelvgyakorlaton,
csereprogramon vehet részt ketténél tobb tanitisi nap igénybevételével, Igazgatoi engedéllyel.
(Pedagodgiai Program)

— A kirandulés varhato koltségeirdl, tervérdl a sziiloket tajékoztatni kell, a kirdndulas csak a sziil6k
irasos beleegyezésével torténhet.

8. Iskolan kiviili rendezvények, versenyek
A rendezvényekre torténd felkészités és kiséret a szaktanarok munkakdri feladata. Sziikség esetén - ha a
létszam ¢€s a rendezvény jellege indokolja - az intézmény vezetdje mas kisérot is felkérhet.

8.8. A mindennapi testedzés

1. A tornaterem és a sportudvar hasznalati rendjéért a testnevelési munkakozosség-vezetd és az DSK
vezetdsége felel, és kialakitdsardl tajékoztatja az Igazgatot és az Igazgatd-helyettes (altalanos) t.
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2. Az iskola biztositja, hogy a tornaterem, a kondicionaléterem, j6 id6 esetén a sportudvar - testneveld
tanar feliigyelete mellett, egyéni valasztas alapjan - naponta délutanonként legalabb két oras idotartamban
a tanulok rendelkezésére alljon a testneveld tanarok altal évente Osszeallitott program szerint. Minden
tanév elején a testnevelési munkakozosség éves munkatervet készit, tomegsport foglalkozasok
lehetdségeit, és idépontjait a tanév els6 hetében ismertetik €s kifiiggesztik a hirdetétablara.

Ennek szellemében tervezi tevékenységét
- testnevelési orak keretében az o6rak tematikajaba kiemelten beépiil a tartas javitd mozgas és a
gerinctorna;
- tomegsport keretében a szabadidds sporttevékenység kielégitése;
Ezeken a programokon a tantargyi kovetelményeknek megfelelden felzarkodztatas és tehetséggondozas is
folyik.

3. Sportkori munka keretében az alabbiakban felsorolt sport szakcsoportokban biztositott a felkésziilési
lehet6ség, a hazi- a megyei-, valamint az orszagos diakolimpiai versenyekre.
Szakcsoportok: roplabda, atlétika, kosarlabda.
Kitzott célok megvalositasat szolgalja még €s tovabbi sporttevékenységekre 6sztonoz:
e a Mikszath-nap
e amegyei sportnapok sportrendezvényei és versenyei
e a minden évben szervezett sitabor, az alkalmankénti turak.
Az Igazgatd-helyettes (altalanos) koordinalja a munkak6zosség-vezetével egyiitt a programokat.
Formai: személyes megbesz¢€lés, irasbeli dokumentacio.

8.9. Az intézményvezetés munkarendjének szabalyozasa

Vezet6 beosztas megnevezése Az intézményben valo tartozkodas rendje

Igazgatd Kotetlen munkaidében dolgozik.

Altalanos Igazgaté-helyettes Személyre sz616 munkakori leirasanak megfeleléen.
Feladatellatasi helyek vezet6i Személyre sz616 munkakori leirasuknak megfelelGen.
Kollégiumi tagintézmény-vezetd

Tagozatvezet6 Igazgatohelyettes

Szorgalmi idében hétfotdl péntekig a nyitva tartds idején beliil reggel 730 6ra és délutan a tanéran kiviili
foglalkozasok végéig, 16 oraig az iskola két épiiletében az Igazgatd vagy helyettesei tartozkodnak, a kollégium
épiiletében a tagintézmény-vezetd 15 oratol 19 o6raig tartdozkodik.

A tanitasi sziinetekben (6szi, téli, tavaszi, nyari) az Igazgatd vagy helyettesei, illetve az altala megbizott személy
kiilon iigyeleti rend szerint tartozkodik az intézményben. Ezen id6szakban az iigyeleti rend a helyi rend szerint
szokasos modon keriil kifliggesztésre.

8.10. A pedagogusok munkarendje, munkaideje

8.10.1. A pedagdégusok munkarendje

A pedagogusok jogait és kotelezettségeit az Nkt rogziti. A pedagégus munkakorbe tartozd feladatok leirasat a
munkakori leirasok tartalmazzak.

Az Nkt szerint a nevelési-oktatasi intézményben dolgozd pedagdgus heti teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol,
valamint a neveld illetve a neveld-oktatd munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal, a szakfeladatanak megfeleld
foglalkozassal dsszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all.

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az Igazgatohelyettesek allapitjak meg
az intézmény tandrarendjének (foglalkozasi rendjének) fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztisok Osszedllitdsdnal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikddésének
biztositasat kell figyelembe venni.

Az igazgatésag tagjai a fenti alapelv betartdsa mellett — javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembevételére.

Az iskolaban a pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén (ill. a
tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.

A pedagdgus a munkabdl valé rendkiviili tavolmaradast, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon 7 ora 45 percig koteles jelenteni az intézmény vezet6jének vagy helyettesének, hogy kozvetlen
munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen.

A hianyz6 pedagogus koteles hidnyzasanak kezdetekor a soros feladatokat és kellékeket az Igazgatohelyettesekhez
eljuttatni, hogy akadélyoztatis esetén a helyettesitd tandr biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti

28



A Mikszath Kalman Gimnazium és Kollégium
Szervezeti és Miikdodési Szabdlyzata

elérehaladast.

A kollégiumban a pedagogus koteles 10 perccel foglalkozasi, igyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén (ill. a tanitas
nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkabol valo
tavolmaradasat lehetdleg el6z6 nap, de legkés6bb munkajanak megkezdése elétt koteles jelenteni az intézmény
Igazgatdjanak vagy a kollégium vezet6jének.

Egyéb esetben a pedagogus a tandra (foglalkozas) elhagyasara, rendhagyo tanora megtartasara az Igazgatotol
kérhet engedélyt legaldbb egy nappal elobb. A tanérdk cseréjét az Igazgatohelyettes engedélyezi.

Az iskolaban a pedagdgusok szdmara — a kotelezd oraszamon feliili — a neveld-oktatd munkaval Osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az Igazgato adja az Igazgatohelyettesek és
munkak6z0sség vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

A kollégiumban a fenti feladatokat a kollégium munkarendjének, a pedagdgusok munkaidé beosztasanak
figyelembe vételével, a kollégiumi tagintézmény-vezetd adja. A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szaktudas,
az aranyos terhelés.

Az iskolaban a pedagogus értékelési, osztalyozasi rendjét, kritériumait a pedagdgiai programban foglaltak szerint
alakitja ki.

A kollégiumban a nevel6tanar a tanuloi teljesitmények értékelését a kollégiumi mindsitési rendszer alapjan végzi.
Az intézmény pedagogusai munkajukat a munkakori leirasuk alapjan végzik.

8.10.2. A pedagdégusok munkaidejével kapcsolatos eldirasok

Az intézmény pedagdgusai hétfétol péntekig heti 40 6ras munkaidékeretben végzik munkéjukat.

A pedagogusok szamara — a 24 draszamon feliilli — a nevel6—oktatd munkaval Gsszefiiggd rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az feladatellatasi hely vezetdje adja a munkakdzosség-
vezetOk javaslatainak meghallgatasa utan.

2013. szeptember 1-jétS1 az Nkt.® rendelkezéseinek megfeleléen a pedagdégus-munkakorokben dolgozd pedagdgus
heti teljes munkaidejének 80%-at (32 ora kotétt munkaidd) az igazgaté altal meghatarozott feladatok
ellatasaval koteles tolteni.

A 40 6ras munkaidé fennmaradé részében (heti 8 6ra) a pedagogus idobeosztasat vagy felhasznaldsat maga
jogosult meghatarozni.

A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az érarend, a havi programok illetve egyes iskolai
programok feladatkiirasa tartalmazza. A kotott munkaidé (32 ora) tovabbi idGtartamaban (24 o6ran feliili rész)
végzett feladatairdl a nyilvantartast az aktualis jogszabalyban meghatarozottak szerint kell végezni.

A pedagdgusok pontos munkakori leirasat az SZMSZ Melléklete tartalmazza.

8.11. Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben dolgoz6 nem pedagogus munkavallalok munkarendjét az intézmény zavartalan miikodésének
biztositasaval az igazgaté/tagintézmény-vezetd allapitja meg. Munkakori leirasukat az Igazgatd/tagintézmény-
vezetO késziti el. A munkakori leiras mintakat az SZMSZ Melléklete tartalmazza.

8.12. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola minden munkavallaléja és tanuléja felelos:

— atlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

— akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

— aziskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,

— az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért,
A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak. A
tantermeket, konyvtarat, tornatermet, szamitas technikai felszerelést, stb. a didkok elsésorban a kotelezd és a
valaszthato tanitasi orakon hasznalhatjak. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a
hazirendhez kapcsolodo belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa a tanulok és a pedagogusok szamara
kotelezo.
Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az Igazgato,
tagintézmény-vezetd engedélyével - atvételi elismervény ellenében lehet.

8 Nkt 62.§ (5) bekezdése
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Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek, szertarak
bezarasa az oOrat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kovetden — a technikai dolgozok feladata.

A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a feladatellatasi hely vezetdjével torténd
egyeztetés utin — szabadon hasznalhatja.

8.13. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonésen

— atliz, bombariado, ill. egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelémunkat mas modon akadalyozd, nehezitd

koriilmény.

A feladatellatasi helyen a rendkiviili esemény 1étrejottét a feladatellatasi hely vezetdjének haladéktalanul jelenteni
kell, aki tovabbitja az informaciot az Igazgatonak. Jelentési kotelezettsége van az intézmény minden
dolgozdjanak!
Az Igazgatd rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili idéjaras, jarvany, természeti csapas vagy mas
elharithatatlan ok miatt az intézmény mikodése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradéasa jelentds
veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.
Bombariadé és tiiz esetén sziikséges teenddket a Tlizvédelmi szabalyzat tartalmazza.
Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor a feladatellatasi hely vezetbje a
pedagogusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

8.14. A pedagogus altal készitett/hasznalt eszkoz bevitelének szabalyai

A pedagdgus — a minimum kovetelmények teljesiiléséhez kizardlag az intézmény SZMSZ-ében, Hazirendjében
meghatarozott - védd, 6vé eldirasok figyelembevételével viheti be az iskolai tandrdkra, kollégiumi
foglalkozasokra az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket, melyet be kell jelentenie a feladatellatasi
hely vezetdjének!®

8.15 Az intézményi hagyomanyok és apolasukkal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolés tartalmi vonatkozasai:
1. Az intézmény hagyomanyainak &poldsa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése, dregbitése a kozdsség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint felelésoket a nevelGtestiilet az éves
munkatervben hatarozza meg.
2. Aziskola és a kollégium névaddja emlékének apolasa:
- Mikszath — nap: iskolai rendezvény minden évben januar 16-an,.
- Tittel — nap: kollégiumi rendezvény minden évben.

3. Unnepségek, megemlékezések, rendezvények:
- augusztus vége golyanap

- oktober 6. Aradi vértantik napja

- oktéber 13.  Kalman-napi rendezvények

- oktober 23.: Az 1956-o0s forradalom és szabadsagharc emléknapja
- marcius 15.: Az 1848-as forradalom és szabadsagharc emléknapja
- marcius-aprilis: Kollégistak Napja

- majus: ballagas

- junius: diaknap

- augusztus: gblyanap(ok)

- szeptember:  gélyaavatas

- december: Mikulas, szalagavato, karacsony kdszontése

4. Iskolai szintii versenyek
- tanulmanyi versenyek
- sportversenyek
5. Az intézmény jeles évfordulokon évkdnyvet jelentet meg €s iskolaradiot miikodtet.
Az iskolatorténeti emlékek, dokumentumok gylijtését, gondozasat az intézmény konyvtarosa végzi.
7. Kitiintetések
- Mikszath gyiiri — a kozépiskolai tanulményait minden tanévben kitiind eredménnyel végzd didk

o

9 2. melléklet a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelethez
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kaphatja, akinek magatartasa és szorgalma is példamutato.
A neveldtestiilet itéli oda a kitiintetést minden év majusaban, a didk osztalyfonokének felterjesztése
alapjan. A kitiintetés atadasara az iskola ballagas iinnepélyén kertil sor.

- ,,Orokos Kollégiumi Tag” kitiintetését a végzos tanulok koziil az kaphatja, aki a kollégiumi
kozosségben folyamatosan kiemelkedé munkat végzett. A kollégista didkok terjesztik fel titkosan
javaslataikat a kollégiumi didktanacs elé €s a legtobb szavazatot kapott didk nyeri el ezt a kitiinteto
cimet.

- Mikszath-Oklevél — példamutatdé magatartast, legalabb jo kozépiskolai tanulmanyi eredménnyel
és kiemelked6 versenyeredményekkel rendelkezd végzds tanuld kaphatja.

- Mikszath Kdalman Gimnazium és Kollégium J6 Sportoldja cimet az a végzds didk nyerheti el,
aki a kozépiskolai évei alatt rendszeresen, eredményesen képviselte az iskolat sportversenyeken.

- Mikszath Kalman Gimnazium és Kollégium J6 Tanuléja, J6 Sportoloja cimet az a végzds didk
kaphatja, aki a sporteredményei mellett minden kdzépiskolai tanév végén legalabb 4,3 tanulmanyi
eredményt tudhat magaénak.

A hagyomanyapolas Kkiilséségei
Az intézmény cimerének (jelvényének) leirasa
Fehér pajzson Mikszath Kalman Gimnazium és Kollégium felirat, alatta az alakulas éve:1951, ,
azalatt Mikszath Kalman arcképének kék lenyomata, pajzs alsé korivén PASZTO felirat, melyet
alul a magyarsagot jelképez0 piros-fehér-zold szalag, a két végén a magyar —francia kéttannyelvii
tagozatra utalo piros-fehér-kék és a magyar-német kéttannyelvii tagozatra utal6 fekete-piros- sarga
trikolor.
Az intézmény zaszloja
Vilagoskék mezo sotétkék csikkal szegélyezett vizszintes fekvésii téglalapban az iskolacimerrel.
A z4sz16t fehér rojtok szegélyezik.
Az iskola tanuloinak iinnepi viselete tanévnyito, oktober 6., oktober 23., marcius 15. tiszteletére
tartott iskolai megemlékezések; Mikszath-nap, ballagas, tanévzard alkalmaval
lanyok: matr6zbliz, sotét szoknya,
fink: fehér ing, nyakkendd, sotét nadrag.

9. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK
9.1 A tanulé altal készitett alkotas dijazasanak szabalyai

A tanul6 altal tanari segitséggel, iranyitassal készitett szellemi termékek (palyazat, publikacio, informatikai
anyag) egy példanya elhelyezésre keriil az intézmény konyvtaraban, melyeket az alkotd megjeldlésével az
intézmény szabadon felhasznalhat.

Az Nkt. eléirjal?, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulé kozotti eltéréd megallapodas hianyaban a
tanulo jogutédjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba
kertilt dolognak, amelyet a tanulé allitott el6 a tanuléi jogviszonyabdl eredé kotelezettségének teljesitésével
osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi €s egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi
intézmény biztositotta.

Amennyiben az intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert,
a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanuld — tizennegyedik életévét be nem t6ltott tanuld esetén
sziil6je egyetértésével — és 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 targy, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot
az értékesités tényérol és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanulo és az intézmény kozotti
megallapodasra vonatkozoan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozo kitételt is.
Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskorti tanuld esetében a sziild és a tanuld) aldirja. Tovabbi
megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

9.2 A tanuléval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljaras'! szabalyai

Fontos alapelv: A fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagégiai célokat szolgal!

10 Nkt. 46. § (9) bekezdés
1120/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakasza
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E részben elsésorban azok a feladatok, hataridok keriiltek rogzitésre, melyek kiemelten fontosak, s amelyben az
iskolanak mérlegelési joga van.

A fegyelmi eljaras meginditasa - a hivatkozott jogszabaly kiegészitése:

— A fegyelmi eljaras meginditasakor a sziilonek irt levélben fel kell tiintetni, hogy a targyalast akkor is meg
lehet tartani, ha a tanuld, a sziil6 ismételt szabalyszerti meghivas ellenére nem jelenik meg.

— A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet nyilt szavazassal bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell.

A fegyelmi targyalas lebonyolitasa: - a hivatkozott jogszabaly kiegészitése:

— A didkdnkormanyzat véleményét a didkdnkorményzatot tAmogatd pedagdgus szerzi be, s ismerteti a
targyaldson.

— Haaz ifjusagvédelmi felelds indokoltnak latja, a Gyermekjoléti Szolgalat szakembere és /vagy az iskola
pszichologusa is jelen lehet.

— A haromtagu bizottsag feladata, hogy gondoskodjon a jegyzOkonyv vezetésérél, s az elkésziilt
jegyzékonyvet 3 munkanapon beliil eljuttassa az intézmény vezetdjéhez.

A fegyelmi targyalas lezarasa, hatarozathozatal:

— A jegyzbkonyvet a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az iskolatitkar az irattarban
helyezi el. Az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tdrtvonal beiktatdsaval) meg
kell jel6lni az irat ezen beliili sorszamat.

— A fegyelmi targyalast kovetéen az els6foku hatarozat meghozatalat célzé nevelbtestiileti értekezlet
idépontjat a tagintézmény-vezetdje 3 munkanapon beliil kitiizi.

— A tagintézmény-vezetdje a fegyelmi hatarozatot hét napon beliil irasban megkiildi az érintett tanulonak,
kiskoru tanul6 esetén a sziildjének is.

9.3 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras szabalyai

A fegyelmi eljarast? egyezteté eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras meginditasa

— Nincs lehetdség egyeztetd targyaldsra, ha a kotelességszegéssel vadolt tanuld egy vagy tobb pedagogusat
vagy a pedagdgiai munkat kozvetlenil segité felnbttet személyiségi jogaiban, emberi méltésagaban
sértett meg.

— A sziil6 irasban és telefonon vagy személyesen jelezheti, ha a megbizott személy kivalasztasaval nem ért
egyet.

— Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett és a
sérelmet elszenved6 féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni (az iskoldban, a megbeszélt iddpontban),
amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése. Ha az egyeztetd eljaras
alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast
a sziikséges idore, de legfoljebb harom hoénapra felfiiggeszti.

Az egyezteto eljaras lefolytatasa
— Az egyeztetd eljarast olyan nagykori személy vezetheti, akit mind a sérelmet elkovetd fél, mind a
kotelességszegd tanuld elfogad. Az oktatasiigyi kdzvetité szolgalat kozvetitdje felkérhetd az egyeztetés
levezetésére.
— Az egyeztetés levezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd eljaras —
lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodéssal lezaruljon. Ez eseten a sérelem orvoslasarol
irasos megallapodas késziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

Az egyeztet6 eljaras befejezése
— Folytatni kell a fegyelmi eljarast:
= ha barmelyik fél, kiskoru tanul6 esetén a sziilé az egyeztetéshez vald hozzajaruldsat visszavonja.
* ha az egyeztetd eljarasra rendelkezésre 4ll6 15 nap eredményteleniil telt el.
—  Fel kell fiiggeszteni a fegyelmi eljarast (legfeljebb 3 honapra), ha megallapodas sziiletett.

12 Nkt 53. §-aban
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—  Meg kell sziintetni a fegyelmi eljarast, amennyiben a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél
vagy sziilgje nem kéri a fegyelmi targyalas folytatasat.

10. AKONYVTARHASZNALAT RENDJE

10.1

10.2.

10.3.

. A konyvtar hasznaléi kore

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuléi, neveldi, adminisztrativ és technikai dolgozoéi hasznalhatjak. A
konyvtar hasznalata az iskola tanuldi és dolgozdi esetében megkotottség nélkiili, ezért a tanulo- és
munkaviszony megsziintetése csak a konyvtari tartozas rendezése utan torténhet. A beiratkozas és a
szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A konyvtarhasznalat médjai

10.2.1 Helyben hasznalat

A helyben olvasas, tanulas feltételeit a konyvtarosnak kell biztositani.

Helyben olvasaskor a konyvtarosnak a konyvtarban kell tartézkodnia.

A helyben hasznalt dokumentumokat nem kell az egyéni kdlesonzési nyilvantartasban rogziteni.

A konyvtarosnak szakmai segitséget kell adnia:

- az informécidhordozdk kdzotti eligazodasban,

- az informaciok kezelésében,

- a szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,

- a technika eszk6zok hasznalataban.

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok: - olvasotermi, kézikonyvtari
allomanyrész, - folyoiratok, napilapok, - AV anyagok (videofilmek, magnokazettak, CD, CD-ROM)
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara kikdlcsonozhetik.

10.2.2. Kolcsonzés

A konyvtarbol konyvet vagy egyéb dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval lehet kivinni. A kolcsonzés a
szamitogépes kdlcsonzési rendszer elindulasaig kolesonzo fiizetben tortént. 2007-t61 a kdlesonzés a Szirén 9
konyvtari programmal torténik. A kdnyvtarbol egy alkalommal maximum harom kdnyvet lehet kdlcsonozni.
A kolcsonzési hataridé négy hét, ami egy alkalommal meghosszabbithaté. Folyoiratokat indokolt esetben két
napra, ill. a hét végén lehet kolcsondzni. Az elveszitett vagy er6sen megrongalt dokumentumot az olvaso
koteles egy kifogastalan példannyal potolni vagy konyvek arat meg kell tériteni. A kdlcsonzésben levo
dokumentumok eldjegyezhetok. A nem teljesithetd olvasoi igények indokolt esetben kiilsé forrasbol
(konyvtarkozi kdlesonzés) elégithetdk ki.

10.2.3. Az iskolai konyvtar nyitva tartasa

Az iskolai konyvtar miikodése szorosan igazodik a tanév tanitasi napjaihoz; az iskolai sziinidében zarva tart.
Az iskolai kdnyvtar az igényeknek megfelelden hosszabbitott nyitva tartassal all az olvasok rendelkezésére.
Nyitva tartasa heti 22 ora.

A nyitva tartas rendje az aktualis tanév rendjéhez igazodik.

10.2.4. Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtarostanar - az osztalyfonokok, szaktanarok
kozremiikddésével - foglalkozasokat szervezhet. A foglalkozasokat a tématdl fiiggden a kdnyvtaros és a
szaktanarok is tarthatjak. A szakodrak, foglalkozasok megtartasara az Gsszeallitott {itemterv szerint kertil sor.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai

Informaciodszolgaltatas: Informaciot nyujt az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgalat keretében a tanitas-tanulas
folyamataban felmeriilt problémak megoldasahoz. Alapja: - a konyvtari gyiijtemény dokumentumai, - a
konyvtar adatbazisa, - mas konyvtarak adatbazisa, - Internet adatbazis.

Témafigyelés, irodalomkutatas

Ajanlé bibliografiak készitése tantargyakhoz, szakkori témakhoz késziilhetnek a konyvtar allomanya alapjan.
Kérésre masolatszolgaltatas: Az iskola gyiijteményében megtalalhatdo dokumentumokrol masolatot készithet
a konyvtaros.

Letétek kezelése Az iskolai konyvtar letétet helyez el a nyelvi és szak- tantermekben. A letéti allomanyt a
tanév elején veszik at és a tanév végén adjak vissza a megbizott neveldk, akik az atvett dokumentumokért
anyagi felelosséggel tartoznak. A letéti allomany nem kdlcsndzhetd.

Szamitogépes szolgaltatas: Az Internet szolgaltatas biztositasa a tanulas-tanitas el6térbe helyezésével.
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10.4. A konyvtar rendje

A konyveket és egyéb dokumentumokat rendeltetésiiknek megfeleléen szabad hasznalni, vigyazni kell
épségiikre, tisztasagukra, melyekért a hasznalok anyagi feleléséggel is tartoznak.

Ugyelni kell a kényvtar rendjére és tisztasagara.

A konyvtar helyiségében kulturaltan kell viselkedni, keriilni kell a hangos beszédet, a felesleges mozgast,
jarkalast.

11. A TANULOK EGESZSEGVEDELMEVEL KAPCSOLATOS FELADATOK

11.1. A tanulék rendszeres egészségiigyi feliigyeletének és ellatasanak rendje

A Pedagégiai Program®® az egészségnevelési program részeként tartalmazza az egészségstratégiat, az
egészségnevelési elveket és az els6segélynyujtasi alapismeretek elsajatitasaval kapcsolatos iskolai tervet.
A tanulo rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola fenntartdja egyiittmiikodési
megallapodast kot az illetékes hatdsag vezetdjével.
A tanulok iskolaegészségiigyi ellatasat az iskolaorvos, a fogorvos és a védéné végzi.
Az iskolaorvos és a védoné munkajat iskolaegészségiigyi munkaterv alapjan végzi, amely tartalmazza a tanulok
egészségligyi szlirésének, ellendrzésének litemtervét.
A tanuldk tanévenként egy alkalommal szervezett fogorvosi sziirésen vesznek részt. A feladatellatasi hely
biztositja - elére egyeztetett idépont szerint - a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak elokészitését,
megszervezését (a tanulok kiséretét, feliigyeletét).
A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa az iskolaorvos feladata, aki a védéndvel egytittmiikodve
elokésziti és elvégzi:

e atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését és szlirését;

e sportversenyek valamint taborozas el6tti szlirGvizsgalatokat;

e akotelez6 véddoltasokat és azok adminisztraciojat.
Az iskolaorvos és a védénd osztalyfonoki orakon — igény szerint — felvilagosité eldadasokat tartanak, segitenek a
tanulokban kialakitani az egészséges életmod iranti igényt: mindennapos testnevelés, testmozgas, a testi-lelki
egészség fejlesztése, a viselkedési fiiggdségek, a szenvedélybetegségekhez vezetd szerek fogyasztasdnak
megelézése, a bantalmazas ¢és iskolai erdszak megeldzése, baleset-megel6zés és elsdsegélynyujtas, személyi
higiéné).

11.2 A tanulék egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyuld eljarasrend
Az egészséget veszélyeztetd helyzetek

1. Mentalis problémak (negativ kdrnyezeti hatasok, csaladi elhanyagolas)
- Dbeszélgetés,
- csoportterapia,
- pszichologus segitségének igénylése.

2. Szenvedélybetegség: drog, alkohol
- tajékoztatd eldadasok,
- filmvetités.

a. Helytelen életvitel (kevés mozgas, tulzott édességfogyasztas, alvashiany, tv és szamitogép, stb negativ hatasa)

4. Agresszio
- esetmegbeszélés,
- konfliktuskezelési stratégiadk megismertetése.

A pedagégus szerepe a megel6zésben:
- Ismerje meg a tanuld egyéni képességeit, szociokulturalis helyzetét.
- Kisérje figyelemmel a csaladban jelentkezd problémakat, a gyermek elmondésai, észlelt pszichés
diszpozicioi alapjan, tartson folyamatos kapcsolatot a sziilokkel (sziildi értekezlet, fogadodra).

13 Pedagogiai program 3. fejezete
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- Kisérje figyelemmel didkjai tanulmanyi teljesitményét.

- Ismerje fel a napi pedagdgiai munkaban nem fejleszthetd képesség- és jartassag- hianyokat, majd jelezze
a sziiléknek és a segitd intézményeknek.

- Tanulasi és teljesitményzavarok esetén — segitségkérés a nevelési tanacsadotol és a tanulési képességet
vizsgalo bizottsagtol.

- Beilleszkedési és magatartaszavarok esetén — iskolapszichologus segitségének igénylése.

- A gyermek elhanyagoléasa esetén — gyermek és ifjusagvédelmi felelds, tovabba az érintett szakemberek
bevonasa.

Osztalyfonok kiemelt szerepe a megel6zésben:
- Ismerje meg tanitvanyai személyiségét, tarsas kapcsolatait, az osztalykozosségben bet6ltott helyét.
- Segitse a beilleszkedési készségek javitasat.
- Kisérje figyelemmel a tanulok iskolai €s iskolan kiviili teljesitményét.

Gyermek-és ifjasagvédelmi felelés feladatai a megel6zésben:
- Pedagogusok szemléletformaldsa a massag és hatranyos helyzet elfogadasa irant.
- A sziil6k, tanulok tajékoztatasa arrdl, hogy milyen problémakkal, mikor kereshetik fel.
- Informalja, tajékoztatja a gyermek-¢€s ifjusdgvédelemhez kapcsoldodo intézményeket.
- Egészséges ¢életmdodot tamogatd, blinmegeldzést, szenvedélybetegségeket megel6z0 programok
kidolgozasanak segitése.
- Figyelemmel kiséri és kiszliri a hatranyos és veszélyeztetett helyzetli tanulokat.
- Veszélyeztetettség esetén kezdeményezi a gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolatfelvételt.

A veszélyeztetettség megelozésére, megsziintetésére iranyulo pedagogiai tevékenységek
- Sokszinii szabadidds tevékenység kinalata.
- Egészségnevelési programokra torténé mozgositas.
- Célzott segitségnyujtas — gyermekvédelmi alap- és szakellatas keretében.

Célzott segitségnyujtas:
- Iskolan beliil és kiviili szakemberek
- Szakszolgaltatasok igénybevétele
- Jelzérendszeri intézmények

5. Allergias anafilaxias sokk esetén alkalmazandoé eljarasrend

5.1. Amennyiben a tanul6 fokozott kockazati allergias betegséggel diagnosztizalt, a koriilmény fennallasarol a
tanuloi jogviszony létesitésekor (de legkésébb a diagndzis felallitasat kovetd egy héten beliil) a sziild, torvényes
képviseld, illetve a nagykoru tanulo tajékoztatja a koznevelési intézményt.

a. A tajékoztatast kovetden az allergia mibenlétérdl adatlapot tolt ki.

b. Az adatlapok alapjan adatbazis késziil, melyet a tanuld biztonsagos napkdzbeni ellatisa céljabol az
iskolaépiiletekben az iskolatitkarsagon, a kollégium épiiletében a portan az adatkezelési szabalyoknak
megfelelden tarolnak legkésébb a tanuld viszony megsziintéig.

C. Az igazgatdé mindharom épiiletben kijeloli azt a pedagogust, aki sziikség esetén el tud jarni az
eljarasrendnek megfelel6en.

d. A sziilé/ nagykoru didk koteles gondoskodni arrdl, hogy az életmentd gyogyszer mindig a tanulonal
legyen.

e. Amennyiben indokolt, a tarsadalombiztositas altal biztositott autoinjektorbdl egyet az intézményben
névre szdldan sziikséges elhelyezni. A lejart szavatossagl autoinjektor cseréjérdl a sziilé/nagykora diak
koteles gondoskodni.

f. Az intézmény jo lathato helyen kifiiggeszti az anafilaxias sokk esetén alkalmazando 1épéseket, és az
osztalyfonokok tajékoztatjak errdl didkjaikat illetve sziiléi értekezleten a sziilket is.

Az eljarasrend a kovetkezd:

e Felismerése:

e Ismert allergia esetén: az adott allergén étel fogyasztasa vagy a tanulora veszélyes rovarcsipés
HIRTELEN fellépd léguti vagy keringési tiinetet (pl.nehézlégzést, ajulashoz kozeli allapotot)
eredményez.

e Nem ismert allergia esetén: két szervrendszert egyszerre érintd, HIRTELEN fellép6 tiinetek
jelentkeznek (pl. béron csalankiiités. nehézlégzes, ajulashoz kozeli allapot, erds hasi gorcs,
ismétl6d6 hanyas).

e Elltasa:
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[EEN

. Fektesse le, nehézlégzés esetén féliilé helyzetben, felpolcolt 1abakkal!

. Hivja azonnal a mentdket.(104 vagy 112 ) és mondja: anafilaxia .

3. Ha mar el6fordult ilyen rosszullét és a tanulonal van az orvos altal felirt gyogyszer vagy iskolai
tartalék, akkor a didk combjanak k6zépso szakaszaba, annak eliilsé vagy oldalsé részébe adja be
az injekciot: autoinjektort 10 masodpercig tartsa a combhoz nyomva.

4. Ha még nem fordult el6 ilyen, akkor jarjon el a mentdk utasitdsai szerint

5. Minden esetben értesiteni kell a sziiloket.

6. Amennyiben a didk eldzbleg behozta, az injekcid megtalalhatd az iskola épiiletében a titkarsagon,

valamint a kollégium épiiletében a portan.

[\

11.3 A dohanyzassal kapcsolatos el6irasok

A nemdohanyzok védelmér6l és a dohanytermékek forgalmazasanak egyes szabalyairdl sz616 térvény értelmében
a kdzoktatasi intézmény teljes teriiletén — zart és nyilt térben is — dohanyozni tilos!

A dohényzasi tilalmat megszegokre egészségvédelmi birsag szabhato ki. A tilto felszolitast tartalmazo Igazgatoi
utasitast kihelyezésre keriilt az épiilet bejarati ajtajara valamint minden nyilt helyre vezet6 ajtora.

12. A TANULOBALESETEK MEGELOZESEVEL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek megel6zésében és baleset esetén

1. Az intézmény minden dolgozdjanak alapveto feladata, hogy a tanuloknak az egészségiik, testi épségiik
megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy
ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

2. Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles figyelmeztetni a védd, 6vo elbirasokat gondatlanul vagy
szandékosan megszegd tanuldt tetteinek veszélyére, a cselekedet megsziintetésére. A szandékosan
elkovetett tettekrol tajékoztatni kell az Igazgatot.

3. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek megelézésével kapcsolatosan:

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartani a munkabiztonsagi szabalyzat, tiizvédelmi utasitas
¢s a tlizriadd terv rendelkezéseit.
A NAT és a helyi tanterv alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak és
testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.
A neveldk a tandérai és a tanoran kivilli foglalkozdsokon kotelesek a rajuk bizott tanulok
tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési
szabalyokat a tanulokkal betartatni.
Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozo elbirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat,
a tilos és az elvarhatdo magatartasformakat. Az osztalyfénokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a
balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal.
A tanév megkezdésekor az els6 osztalyféndki orakon ismertetni kell:

» aziskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

> a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

» a rendkiviili esemény (baleset, tiizriad6, bombariadd,a természeti katasztrofa, stb.)

bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonal, a menekiilés rendjét,
» atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

A tanulmanyi kirandulasok, tarak elétt, a kozhaszni munkavégzés megkezdése el6tt, a rendkiviili események
utan €s a tanév végén fel kell hivni a tanulok figyelmét a veszélyekre és a megelzés fontossagara.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegli feladatra, illetve
tanoran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetend magatartasra.

A tanuldok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idOpontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6z6dnie arrél, hogy a
tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a gyakorlati
oktatast vezeté nevelok baleset-megelozési feladatait részletesen a munkavédelmi szabalyzat
tartalmazza.

Az iskola Igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzést végzé dolgozdk nevét a munkavédelmi szabalyzat
tartalmazza.
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4. Az intézmény dolgozoinak feladatai tanulébalesetek esetén.

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

e a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,

e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetnie,

e minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
Igazgatdjének.

E feladatok ellatasban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi neveldnek is részt kell vennie.

- A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynytijtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

- Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény Igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltoé okokat és azt, hogy milyen médon
lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonlo balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

- A tanulobalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok:

e A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani, az intézmény biztonsagi
megbizottjanak.

e A harom napon tul gyogyuld sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
és ¢ balesetekrol az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy
példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulonak
(kiskort tanul6 esetén a sziilének). A jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

e A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

e Azintézmény igény esetén biztositja a sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat képviseldjének
részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

5. Az iskola neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megelézésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat munkavédelmi szabalyzat
szabalyozza.

13. EGYEB RENDELKEZESEK

13.1 Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A médiaban illetve a nyilvanossag el6tt az intézményt érinté szakmai kérdésekben, illetve személyével
kapcsolatban kizarolag az igazgatd; a projektek végrehajtasaval kapcsolatban a projektvezetd jogosult
nyilatkozni.

13.2 Az intézmény miikodésével osszefiiggé egyéb rendelkezések

Egyéb rendelkezések: melyeket jogszabaly el6ir, vagy amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan mashol nem
kell, vagy nem lehet szabalyozni.

Jogszabaly altal eléirt kapcsolodé szabalyzatok: az SZMSZ mellékletének részét képezik.
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Zaro rendelkezések

Az SZMSZ hatalybalépése

A mobdositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Mikodési Szabalyzat 2023. szeptember 1-tél
hatalyos.

Az SZMSZ nyilvanossaga

E dokumentum 1.2-es fejezet tartalmazza az SZMSZ nyilvanossagaval kapcsolatos eldirasokat.

Az SZMSZ médositasa

Az SZMSZ moédositasara akkor Keriil sor, amennyiben:
- ajogszabalyokban a szervezeti és mitkodési tekintetben valtozas 4ll be,
- az alabb felsoroltak valamelyike modositast kezdeményez.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:

- afenntarto,

- anevelbtestiilet,

- azintézmény Igazgatoja,

- asziiléi munkakozosség intézményi szintli vezetdsége,
- adidkonkormanyzat intézményi szintli vezetdsége

A modositas csak a nevelGtestiilet és az illetékes kozosségek egyetértésével és az Igazgatd jovahagyasaval
lehetséges.
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NYILATKOZATOK

A Mikszath Kalman Gimnazium ¢és Kollégium szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény

vezetdjének elbterjesztése alapjan a nevel6testiilet 2023. augusztus 29. napjan elfogadta.

Kelt: Salgoétarjan, 2023. augusztus 29.

< F 4 J -’Km-‘«v' q:.)t ’/u—s.—
¢ _.+/Horvathné Tajti Agnes

igazgato

VELEMENYEZESI NYILATKOZAT

A Mikszath Kalmén Gimnazium és Kollégium Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdval kapcsolatban a sziil6i
szervezet képviseletében ¢és felhatalmazisa alapjan - a jogszabalyban meghatdrozottak rendelkezéseinek
elfogadasa el6tt - véleményezési jogunkat gyakoroltuk, melynek tényét alairasunkkal tanusitjuk.

thuumo‘“v\*c’ ...........................................................

1SzK vezeté hitelesitd

A Mikszath Kalmén Gimnazium és Kollégium Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatival kapcsolatban a
didkénkormdnyzat keépviseletében és felhatalmazasa alapjan - a jogszabalyban meghatarozottak
rendelkezéseinek elfogaddsa elétt - véleményezési jogunkat gyakoroltuk, melynek tényét alairdsunkkal
tanusitjuk.

;Zéz% i ﬂé-,ﬁ"‘—-’ 5/—&*%“ 5‘5{:{@"‘ e

DOK-vezeth hitele

A Mikszath Kalman Gimnazium és Kollégium Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat a nevelétestiilet elfogadta.
Az elfogadas tényét a nevelbtestiilet képviseloi hitelesitd aldirasukkal tandsitjak.

et S Al s eeeoiet oo eosst e
igazgato hitelesitd
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1.SZ. MELLEKLET MUNKAKORI LEIRAS-MINTAK

Iktatészam: klik032289001/................ [oveuiii...

MUNKAKORI LEIRAS - MINTA

Név: ... (sziiletési hely, 1d0)
Munkaltaté: Salgotarjani Tankeriileti Kozpont - 3100 Salgdtarjan, Rakoczi t 36.
Koznevelési intézmény: Mikszath Kalman Gimnazium és Kollégium - 3060 Paszto, Rakoczi ut 1.
Munkavégzés helye: Mikszath Kalman Gimnazium €s Kollégium - 3060 Paszto, Rakoczi ut 1., 3060
Paszto, Fo ut 58.
A munkakor megnevezése: gimnaziumi tandr
Munkakor betoltésének kezdete: ......................
Munkaidé, munkarend: heti 40 6ra, ebbdl a kotott munkaidd 32 ora
a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd 24 ora
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Salgotarjani Tankertileti Kozpont Igazgatdja és az igazgatod

Kozvetlen felettese: igazgatd/igazgatd-helyettes

A pedagogus feleldsséggel €s Onalldan a tanuldk nevelése és oktatdsa érdekében végzi munkajat.
Munkakdri kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol
(tovabbiakban Nkt.), az iskola Pedagdgiai programja, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, éves
munkaterve, az Igazgat6 utasitasai, tovabba a nevelGtestiilet hatarozatai alkotjak. Neveld, oktato
munkajat egységes elvek alapjan a modszerek szabad megvalasztasaval végzi.

A pedagdgus feladata a rabizott tanulok ¢€letkornak megfeleld, szakszerii nevelése, oktatdsa. Ezzel
Osszefiiggésben, alapvetd kotelességeit a Nkt. 62. §-a irja eld, melynek tartalmét a munkavallald
koteles megismerni, €s feladatait ennek megfelelden ellatni.

Tovabbi kotelességek, feladatok

e Munkajat tervszerlien, tanmenet alapjan végzi, melyet minden év szeptember 20-ig a
munkakozosség-vezetdvel ellendriztet, €s az iskolavezetésnek jovahagyasra bemutat.

e Tanitasi ordira, tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszerlien
megtartja.

e Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.
e Aktivan részt vesz a munkak6zdsség munkajaban.

o Kozremiikddik a tanulményi 1d6 alatti vizsgak (javito-, osztalyozd-, kiilonbozeti-, szintfelméro-
vizsga) lebonyolitasaban.

e Aktivan kdzremikodik a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasaban.
e Segiti a didkdnkorméanyzat munk4jat.
e Részt vesz a tanulobalesetek megeldzésével 0sszefiiggd feladatok végrehajtasaban.
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Gondoskodik a (szak)targyahoz, feladata elvégzéséhez tartozd szakmai anyag, eszkoz
megfeleld tarolasarol, megoOrzésérol, leltarozésardl, tovabba megbizasra koézremikodik
szakleltarak, konyvtari leltar elkészitésében.

Elvégzi az intézményi palyazatok, projektek megvaldsitasaban ¢és fenntartdsaban az
iskolavezetéstdl kapott feladatokat.

A tanuldkkal kapcsolatos ellenérzo, értékelé tevékenység

A tanuld tudasat szoban és irasban rendszeresen értékeli.

A tanuldk irasbeli munkdjat az intézmény Pedagogiai programjaban és Hazirendjében
elfogadottak szerint ellendrzi, és hataridén beliil javitja, értékeli.

Egyiittmiikodik a tanulok fejlédése érdekében az osztalyfonokkel, a vele egy osztalyban tanito
kollégakkal, az intézmény dolgozdival.

Részt vallal a tanulok magatartasanak és szorgalménak értékelésében, sziikség szerint felveszi
a kapcsolatot a sziilovel is.

Adminisztracios munka

A taniigyi dokumentécioit (elektronikus napld) naprakészen, pontosan vezeti.
A hét utols6 napjan sziikség szerint pdtolja a bejegyzéseket.

A pedagogiai munkaval Osszefliggd egyéb adminisztrativ feladatait hatiridére, pontosan
elvégzi.

Folyamatosan vezeti a kotott munkaidére vonatkozo nyilvéantartast.

Munkafegyelem

Munkajanak megkezdése eldtt koteles 10 perccel munkahelyén megjelenni.

A pedagbgus koteles a munkabol vald rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetéleg
egy nappal eldbb, de legkésdbb az adott munkanapon 7% -ig az iskolavezetésnek bejelenteni,
ismételt munkaba allasanak idejérdl legkésObb az eldtte 1€vo napon tajékoztatast adni.

Helyettesitése esetén hozzajarul a tanitasi anyag, valamint a taneszk6zok mieldbbi dtadasaval a
helyettesités szakszeriiségéhez.

Helyettesitési feladatat az intézmény vezetdjének elrendelése szerint pontosan, szakszeriien
végzi, dokumentalja.

A tanitasi 6rékat a csengetési rend altal meghatarozott id6pontok betartasaval szervezi.

Személyi adataiban tortént valtozast azonnal jelzi az intézmény vezetdjének.
Egyéb feladatok

Betartja az intézmény tlizvédelmi, balesetvédelmi és egyéb belsd szabalyzataiban foglaltakat.

Elvégzi azokat a munkakorével 6sszefliggd — szoban és irasban kapott — feladatokat, melyeket
az iskolavezetéstdl, illetve a munkakozdsség-vezetotol kap.

Kozvetlen felettesének koteles haladéktalanul jelenteni, amennyiben az intézmény
miikddésének barmely teriiletén problémat, szabalytalansagot fedez fel.

Zaradék

41



A Mikszath Kalman Gimnazium és Kollégium
Szervezeti és Mikédési Szabdlyzata-MELLEKLET

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért felelésséget
vallalok.

Kelt: ,20  ¢év hé  napjan.
munkaltatd részérdl munkavallal6 részérol
- cégszerl alairas - - sajat kezli alairas -

A pedagogus kotelességei és feladatai (Nkt.)

62. § (1) A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa,
6vodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszdgos alapprogramja szerinti nevelése, iskolaban a
kerettantervben el0irt torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellenérzése, sajatos nevelési igényii tanuld
esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefliggésben kotelessége
kiilondsen, hogy

a) neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe
véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét,

b) a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikddjon gyogypedagdgussal vagy a nevelést, oktatdst segitd mas szakemberekkel, a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetl gyermek, tanulé felzark6zasat eldsegitse,

C) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

d) elémozditsa a gyermek, tanuld erkolesi fejlédését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

e) egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmodra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanuldkat,

f) a sziilét (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémékrél, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehetéségekrol,

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartasaval és
betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild - és sziikség esetén mas
szakemberek - bevonasaval,

h) a gyermekek, a tanuldk és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

i) az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkdjat éves és tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanuldk tevékenységét,

J) a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazodoan értékelje a tanulok munka;jat,

k) részt vegyen a szamara el6irt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
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iranyitsa,
m) a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben elbirt valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,

n) pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az iskolai
tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

0) hataridére megszerezze a kdtelez6 mindsitéseket,
p) meglrizze a hivatali titkot,
) hivatasahoz méltdo magatartast tanasitson,

r) a gyermek, tanul6 érdekében egyiittmiitkdjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

Munkakozosség-vezetoi feladatok
A munkak6zosség-vezeto iranyitja a szakmai munkakozosséget.
A munkakozosség-vezeté szakmai iranyitasaval a szakmai munkakozosség:

e részt vesz az intézmény szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében
¢és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe veheté a pedagégusok mindsitési
eljarasaban.

e az SZMSZ-ben meghatirozottak szerint gondoskodik a pedagodgus-munkakoérben
foglalkoztatottak neveldoktatdé munkéjanak szakmai segitésérol.

e gyakorolja a 20/2012. EMMI rendelet 118.§ (1) bekezdésében meghatarozott
kérdésekben dontési, és a a 20/2012. EMMI rendelet 118.§ (2) és (3) bekezdésében
meghatarozott kérdésekben a véleményezési jogkorét.

e donta20/2012. EMMI rendelet 118.§ (1) bekezdésében meghatarozott kérdésekben:
- miikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,
- szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,
- aziskolai tanulmanyi versenyek programjarol.
e véleményezi a szakteriiletét érintéen a 20/2012. EMMI rendelet 118.§ (2) és (3)
bekezdésében meghatarozott kérdéseket:

- a nevelési-oktatasi intézményben folyo pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot
tesz tovabbfejlesztésére,

- apedagogiai program, tovabbképzési program elfogadasat,

- a nevelés-oktatast segitd eszkozok, a taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek és
tanulmanyi segédletek kivalasztasat,

- atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozésat,
- anevelési-oktatasi igazgatdi palyazattal 6sszefliggésben a vezetési programot,
- az intézménybe felvett tanulok osztalyba vagy csoportba vald beosztasat

A munkakozosség-vezeto tovabbi kotelessége, feladata:

¢ A munkakdz0sség tagjaival torténd megbeszElés alapjan javaslatot tesz, majd véleményezi
a tantargyfelosztast.
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e A munkakozosség dontése alapjan az intézmény pedagodgiai programjat és munkatervét
figyelembe véve Osszeallitja a munkak6zosség éves programjat.

e Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a kialakitott munkaprogram alapjan
meghatarozott rendszerességgel munkakozosségi foglalkozasokat tart.

e Képviseli a munkakozosséget szakmai megbeszéléseken, értekezleteken kozvetiti a
munkakdzdssége problémait az intézményvezetés felé.

o Segitséget nyljt a vezetdség €s a szaktargyat tanitdé pedagdgusok szamaéra az adott
munkacsoport szakmai és altaldnos pedagodgiai munkdjanak szervezésében, a felmeriild
problémak megoldasaban, a szakmai munka koordinalasaban. Véleményezi a pedagdgusok
kiilon megbizasainak elosztasat.

e FEllendrzi a tanitis-tanulas folyamatanak eredményességét. Oralatogatisokat végez,
tapasztalatair6l beszamol az iskola vezetésének.

e Tiaj¢kozodik a munkakdzosség tagjainak munkafegyelmérdl, sziikség estén intézkedést
kezdeményez az intézmény vezetdjénél.

e Mint a belsé ellenérzésre jogosultak egyike, javaslatot tesz a pedagdgusok jutalmazasanak
szempontjaira, illetve a kialakitott szempontrendszer alapjan a munkakozosség tagjainak
értékelésére.

o Helyi palyazatok, hazi versenyek kiirasat, szervezését, lebonyolitasat koordinalja, valamint
propagalja az intézményen kiviili, kiilonboz6 szintli tanulményi versenyeket. Regisztralja
tanulok szaktargyi versenyeken elért eredményeit.

e Segitséget nyljt a munkakdzosség tagjainak a tanmenetek elkészitéséhez, ellendérzi azokat.

e Szervezi a szakmai bemutatok, el6adasok latogatasat, segitséget nyajt az iskolan beliili
bemutato tanitasokhoz.

e Szakmai segitséget nyljt a tanulmanyok alatti vizsgdk megszervezéséhez és
lebonyolitasahoz. Vezetésével a munkakozosség Osszedllitja az intézmény szdméra az
osztalyoz6 vizsgak, a kiilonbozeti vizsgak anyagat.

e Figyelemmel kiséri és szakmailag segiti az 0j kolléga munkajat.

e Tanév végén a nevelOtestiilet szdmara sszedllitja a munkak6zdsség tevékenységérol szolo
beszamolot, értékelést.

A munkakdzosség-vezetdi feladatok leirdsanak egy példanyat a mai napon atvettem, az abban
foglaltakat tudomasul veszem, magamra nézve kotelezd érvénytinek tekintem.

Kelt: ,20  év hé  napjan.

munkavallalo
- sajat kezii alairas -
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Osztalyfonoki feladatok

Osztalyfonoki felelosségek

Munkéjat a Pedagdgiai Program ¢€s az intézményi kiilsé és belso elvaras-rendszer szellemében,
az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok (pl. éves
munkaterv) betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.

Személyes felelosséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok
pontos vezetéséért.

Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi terv/tanmenet.
Felel6s a tanuloi €s sziildi személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal €s az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.

Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelomunka tartalmi részeit):

|I. Adminisztraciods jellegt feladatok:

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

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

A haladasi naplo kitoltésének ellendrzése, a hianyzasok beirdsanak potoltatasa.

Az érdemjegyek beirdsanak, pedagdgiai programban eldirt mennységének ellendrzése.

Nyomon koveti a tanulok tekintetében az elektronikus naploba tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit.

A tanuldi hidnyzasok igazoldsa, Osszesitése. A Hézirend eldirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuléi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatosdg veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi eldmenetelét, sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a
sziloket.

A Hézirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén elektronikus
iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus iizenetben (esetleg ellendrzdbe torténd beirassal), vagy egyéb modon értesiti a
sziiloket a tanuloval kapcsolatos problémarol.

Felel6sen ellatja a tanulok kozosségi szolgalataval kapcsolatos raharuld teenddit.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat, a bejarok,
a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkezd valtozasokat.

Végz0s osztaly esetén szadmon tartja a tanuldk tovabbtanulésat, illetve munkavallalasat.
Rendszeresen ellendrzi az elektronikus naploba tortént bejegyzeések sziilok altali
tudomasulvételét.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos tanulokrol.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddo tanulokat, segitséget
nyujt szadmukra.

Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a velilk kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket.
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Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

11. Irdnyito, vezetd jellegh feladatok:

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

A helyi tantervben meghatarozott oOrakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfonoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt szintere az osztaly éves
tanmenete alapjan valdsul meg, amely soran a tanuldk tanulmanyi eredményeinek a nyomon
kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is
érintve sajat maga, vagy meghivott eldadokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi ¢letiik iranyitasara, ontevékenységiik, onkormanyzo képességiik
fejlesztésére.

Egyiittmikodve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulésat.

Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak és a
sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirdsaira. A tanév elején osztilya
szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést
alairatja a tanulokkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,
valamint kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya
szabadidos foglalkozasait. Kiranduldsokat, kozos kulturalis programokat szervez osztalya tanul6i
szamara. Ezek tervérdl, programjardl és tapasztalatair6l tdjékoztatja az igazgatot vagy/és
helyettesét, valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények eldkészitd munkalataiban és a rendezvényeken.
Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasdra, kitlintetésére. A tanulokat sajat hatdskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmezo6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds foglalkozasokat
is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

. Szervezd, 6sszehangold jellegti feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan €s biztonsdgban érezze magat az iskolaban. Ennek
érdekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb kozosségben
elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérol.

Kapcsolatot tart az intézményben mikodoé civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkozként hasznalja (pl.
iskolai alapitvany).

Munkdja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, irdnyitasdban.

Koordinalja a sajatos nevelési igényli tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaraddk
felzark6ztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gyljtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanitd
pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, €s a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.
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Kapcsolatot tart az osztaly sziildi munkakdzosségével, a tanitvanyaival foglalkozd neveld
tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus, pszicholdgus,
gyogytestneveld, kdozosségi szolgalat koordinatoraval stb.).

A hatranyos helyzetii ¢és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok segitése érdekében
egylttmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra
szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

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

Koordinalja €s segiti az osztalyban tanité pedagoégusok munkajat, és latogatja oraikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban.

Sziikség esetén - az igazgatd hozzdjarulasaval - az osztalyban tanito tanarokat és az érintett mas
pedagdgusokat tandcskozasra hivja Ossze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatarozott idokozonként sziiloi értekezletet, illetve fogadoorat tart. Sziildi
értekezletek, fogadodrak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a gondviselokkel
egyezteti, tovabbtanulési lehetdségekrdl tajékoztatja Oket, tandcsot ad és segitséget nyljt felvételi
jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az €életpalyakompetencidkat.

A sziiloi értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatdt vagy helyettesét. Torekszik a
csalad és az iskola neveldmunkéjanak 6sszehangoléasara, egyiittmiikodik 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
vonatkozodan.

Az osztdlyozd konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanuldénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentOsen az osztalyzatok atlagatol a tanuld
karéra.

Kozremtkodik a tanuléi  tankOnyvtdmogatasok iranti kérelmek 0Osszegytijtésében ¢és
elbiralasaban.

Kozremiikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban. Javaslatot tesz az
iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szervezési stb. feladataira.

Az osztalyfénoki feladatok leirasanak egy példanyat a mai napon atvettem, az abban foglaltakat
tudomasul veszem, magamra nézve kotelezd érvénylinek tekintem.

Kelt: ,20  év hé _ napjan.

munkavallalo
- sajat kezli alairas -
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Iktatoszam: klik032289001/.................. [ovivennn.

MUNKAKORI LEIRAS - MINTA

Név: ... (sziiletési hely, 1d0)
Munkaltaté: Salgotarjani Tankeriileti Kézpont - 3100 Salgoétarjan, Rakoczi ut 36.
Koznevelési intézmény: Mikszath Kalman Gimnazium és Kollégium — 3060 Pészto, Rakoczi ut 1.
Munkavégzés helye: Mikszath Kalman Gimnézium ¢és Kollégium Tittel Pal Kollégium - 3060
Paszto, Rakoczi ut 5.
A munkakor megnevezése: kollégiumi nevelGtanar
Munkakor betoltésének kezdete: ...................
Munkaidé, munkarend: heti 40 ora, ebbdl a kotott munkaidéd 32 éra

a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidd 30 ora
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Salgodtarjani Tankeriileti Kozpont Igazgatoja és az igazgato
Kozvetlen felettese: tagintézmény-vezetd
A pedagbgus feleldsséggel €s onalldan a tanuldk nevelése és oktatdsa érdekében végzi munkajat.
Munkakdri kotelezettségeinek tartalmat €s kereteit a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol
(tovabbiakban Nkt.), az intézmény Pedagdgiai programja, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, éves

munkaterve, az Igazgatd utasitisai, tovabba a nevel6testiilet hatarozatai alkotjak. Neveld, oktatd
munkajat egységes elvek alapjan a modszerek szabad megvalasztasaval végzi.

A pedagogus — kollégiumi neveldtanar feladata a rabizott tanuldk életkornak megfeleld, szakszerti
nevelése, oktatasa. Ezzel osszefliggésben, alapveto kotelességeit a Nkt. 62. §-a irja eld, melynek
tartalmat a munkavallalé koteles megismerni, és feladatait ennek megfelelden ellatni.

Tovabbi kotelességek, feladatok

o Megfeleld felkésziiltséggel és feleldsséggel onalloan hasznélja fel a kollégiumi élet altal
biztositott neveld hatasokat és lehetdségeket — azokat indukalja — a kollégistak személyiségének
kibontakoztatasa érdekében.

o Segitse eld a kollégium kozosségeinek kialakitasat, mitkodését.

e Tevékenyen vegyen részt a kollégistdk erkolcsi fejlodéséért, tanulmanyi munkajaért,
miivelddéséért, kulturalt és egészséges €¢letmodjaért végzett kozos munkaban.

e Alakitsa ki az 6szinte, nyilt tanar-diak kapcsolatot, hogy igényeljék tanacsait, segitségét.

e A munkaterv és egyéb allasfoglalasok, utmutatok, kollégium vezetdi utmutatasok alapjan
késziiljon fel a tanév neveldmunkajara.

¢ A munkahelyi kotelezettségének kiegyenstlyozott teljesitése érdekében a kotelezettség kezdete
el6tt legalabb tiz perccel korabban jelenjen meg a kollégium épiiletében.

e Munkajat tervszeriien, foglalkozasi terv alapjan végzi, melyet minden év szeptember 20-ig a
munkakdzosség-vezetovel ellendriztet, €s az iskolavezetésnek jovahagyasra bemutat.

e Csoportfoglalkozésaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszertien megtartja.
e Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

e Aktivan részt vesz a munkakdzosség munkajaban.

48



A Mikszath Kalman Gimnazium és Kollégium
Szervezeti és Mikédési Szabdlyzata-MELLEKLET

e Aktivan kozremiikddik a gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasaban.
e Segiti a didkdnkorméanyzat munkajat.
e Részt vesz a tanulobalesetek megeldzésével 0sszefiiggd feladatok végrehajtasaban.

e FElvégzi az intézményi palyazatok, projektek megvalositasaban ¢és fenntartdsaban az
iskolavezetéstdl kapott feladatokat.

A tanuldkkal kapcsolatos ellenérzo, értékelo tevékenység

e Egyiittmukodik a tanuldk fejlodése érdekében az osztalyfonokkel, a vele egy osztalyban tanitd
kollégakkal, az intézmény dolgozoival.

e Részt vallal a tanulok magatartdsanak és szorgalménak értékelésében, sziikség szerint felveszi
a kapcsolatot a sziildvel is.
Adminisztraciés munka

e A taniigyi dokumentacidit naprakészen, pontosan vezeti.
e A hét utolso napjan sziikség szerint potolja a bejegyzéseket.

e A pedagdgiai munkéaval Osszefliggd egyéb adminisztrativ feladatait hataridére, pontosan
elvégzi.

e Folyamatosan vezeti a kotott munkaidére vonatkozo6 nyilvantartast.
Munkafegyelem

e Munkdajanak megkezdése el6tt koteles 10 perccel munkahelyén megjelenni.

e A pedagdgus kdoteles a munkabol valo rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg
egy nappal elébb, de legkés6bb az adott munkanapon az iskolavezetésnek bejelenteni, ismételt
munkaba allasanak idejérdl legkésdbb az eldtte 1évd napon tdjékoztatast adni.

e Helyettesitése esetén hozz4jarul a tanitasi anyag, valamint a taneszkdzok mieldbbi atadasaval a
helyettesités szakszerliségéhez.

e Helyettesitési feladatat az intézmény vezetdjének elrendelése szerint pontosan, szakszeriien
végzi, dokumentalja.

e A kollégiumi foglalkozasokat a csengetési rend altal meghatarozott idépontok betartasaval
szervezi.

e Személyi adataiban tortént valtozast azonnal jelzi az intézmény vezetdjének.

Egyéb feladatok

e Betartja az intézmény tlizvédelmi, balesetvédelmi és egyéb belsd szabalyzataiban foglaltakat.

e Elvégzi azokat a munkakdorével dsszefliggd — szoban és irasban kapott — feladatokat, melyeket
az intézményvezetéstol, illetve a munkakdzosség-vezetotol kap.

e Kozvetlen felettesének koteles haladéktalanul jelenteni, amennyiben az intézmény
miikodésének barmely teriiletén problémat, szabalytalansagot fedez fel.

Zaradék

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért felel0sséget
vallalok.
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Kelt: ,20  ¢év h6é  napjan.
munkaltatd részérdl munkavallal6 részérol
- cégszerl alairas - - sajat kezli alairas -

A pedagogus kotelességei és feladatai (Nkt.)

62. § (1) A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa,
6vodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése, iskolaban a
kerettantervben el6irt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényi tanuld
esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége
kiilondsen, hogy

a) neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe
véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének litemét, szociokulturalis helyzetét,

b) a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikddjon gyogypedagdgussal vagy a nevelést, oktatdst segitd mas szakemberekkel, a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetii gyermek, tanuld felzarkdzasat eldsegitse,

C) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

d) elémozditsa a gyermek, tanuld erkolesi fejlédését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatdsara,

e) egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmodra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanuldkat,

f) a sziilét (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémékrél, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érintd lehetéségekrol,

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megodvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartasaval és
betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild - és sziikség esetén mas
szakemberek - bevonasaval,

h) a gyermekek, a tanuldk és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon,

i) az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos moddszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkajat éves és tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanuldk tevékenységét,

J) a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazodoan értékelje a tanulok munkajat,

k) részt vegyen a szamara el6irt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
I) tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai életutra torténd felkészitését folyamatosan

iranyitsa,
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m) a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,

n) pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az iskolai
tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

0) hataridére megszerezze a kdtelez6 mindsitéseket,
p) meglrizze a hivatali titkot,
) hivatasahoz méltdo magatartast tanasitson,

r) a gyermek, tanul6 érdekében egyiittmiitkdjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

Kollégiumi csoportvezeto tanari feladatok

Megismeri az intézmény Pedagdgiai programjdban meghatarozott csoportvezetd tanari munka
tartalmat, az abban leirtak szerint feleldsséggel elvégzi feladatait.

Kapcsolattartas

e Megismeri a csoport tagjainak csalddi koriilményeit, kapcsolatot tart a sziildkkel,
gondvisel6kkel, kezdeményezden miikodjon egyiitt az ifjusdgvédelmi feleldssel.

o Flbsegiti az 4ltala vezetett csoport demokratikus milkddését, Ontevékenysége
kibontakoztatasat.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri tanuldinak fejlédését, megfigyeléseit az altala valasztott
formaban Ugy rogziti, hogy annak alapjan a kollégistaro6l differencialt jellemzést tud adni.

e Rendszeres kapcsolatot tart a kollégistak osztalyfonokével, szaktandraival, a tartds
problémakrdl legalabb negyedévente tajékoztatast ad a kollégiumi testiilet tagjainak, sziikség
szerint az intézményi tantestiiletnek.

o Irasban javasolja a kollégiumi tagintézmény-vezetének, hogy a csoport tagjai hol, milyen
formaban teljesitsék tanuldszobai kotelezettségiiket —az a kollégiumi vezetd engedélyével 1ép
érvénybe. Az Ondlldan tanulok eldmenetelérdl —a kollégiumi vezetd ellentétes utasitasaig-
havonta irasban tdjékoztatja a kollégiumi vezet6t.

e A tanuldszobai idé alatt a csoportnak kijeldlt tanuloban tesz eleget ellendrzési, segitdi
feladatainak, azt a szilinetek kivételével csak az egyénileg tanuldk ellendrzése miatt hagyhatja
el, amely id6tartam Osszefiiggden nem haladhatja meg a tiz percet.

e Rendszeresen ellendrzi a csoport tagjai altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat, sziikség
esetén megteszi a megfeleld intézkedéseket.

e Az intézményben rendszeresitett formaban az ligyeletes neveldnek megadja a csoport étkezési
igényét, az altala —a Hazirenddel 6sszhangban- engedélyezett kimendk névsorat, idétartamat.

e A tanulok tanulméanyi eredményeit figyelemmel kiséri, magatartasdnak és szorgalmanak
értekelését €s mindsitését segiti.

e Kapcsolatot tart a csoportjaba jard tanulok sziileivel, az intézményi sziil6i munkak6zosséggel,
az intézmény gyermek- ¢és ifjisagvédelmi felel6sével, a diakonkormanyzatot segitd
pedagbgussal.

e Részt vesz a csoportjaba tartozo kollégista didkok osztaly sziildi értekezletén. Sziikség esetén
rendkiviili sziil61 értekezletet tart.

e Az intézmény pedagogiai feladatairdl, rendezvényeirdl tajékoztatja a tanulokat, részvételiiket
megszervezi, koordinalja.
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Adminisztracios munka

A helyi tanterv alapjan csoport munkatervet készit, kollégiumi csoportvezetdi tevékenységét
ennek alapjan szervezi meg.

Pontosan vezeti a taniigyi dokumentumokat.

Nyomon koveti a tanuloi hianyzasokat, késéseket. A haladasi naplo alapjan hetenként ellendrzi
a csoportjaba tartozo kollégista didkok hianyzésait, késéseit €s tantargyi osztalyzatait,
bejegyzéseit. Sziikség esetén értesiti a sziiloket €s megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasdval kapcsolatos kollégiumi csoportvezetd tanari
bejegyzéseket.

Egyéb feladatok

A tanév elején csoportja szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatdsrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

A képesség-kibontakoztatd felkészitésben részt vevd tanuld haladéasat, fejloddését, illetve az
ezeket hatraltato okokat az egyéni fejlesztésben résztvevd pedagdgusokkal nyomon koveti.

Javaslatot tesz a tanul6i jutalmak odaitélésére.
A Hazirend alapjan elbiralja a tanulok fegyelmi vétségeit.
Gondoskodik csoportterme rendjérdl.

Pélyaorientacids feladatokbol adodo tevékenységét elvégzi.

A kollégiumi csoportvezetd tanari feladatok leirdsanak egy példanyét a mai napon atvettem, az
abban foglaltakat tudomasul veszem, magamra nézve kotelezo érvénytinek tekintem.

Kelt: ,20  ¢év hé  napjan.

munkavallalo
- sajat kezii alairas -
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Ugyeletes kollégiumi nevelétanari feladatok

Megismeri az intézmény Pedagdgiai programjaban meghatarozott ligyeletes nevel6tanari munka
tartalmat, az abban leirtak szerint feleldsséggel elvégzi feladatait.

- Gondoskodik a kollégium (Hazirendben megfogalmazott) napirendjének végrehajtasarol,
maradéktalan megvalositasa érdekében a kollégiumi tagintézmény-vezetd tavollétében annak
hataskorében is eljar.

- A sziikkséges intézkedések megtétele mellett haladéktalanul értesiti a kollégiumi
tagintézmény-vezetot
e tliz- és bombariad6 elrendelésérol
e aziigyeletes orvos, vagy ment0 kihivasarol
e tart0s, sajat karbantart6 altal nem megsziintethetd koziizemi zavarrol
e tanulok vagy dolgozok korében észlelt tudatmodositd szer haszndlatanak gyanujarol
e kollégista engedély nélkiili tavozasarol
¢ minden olyan eseményrdl, amely megsérti barmely kollégista, dolgozd emberi méltosagat,

megbotrankoztatja a kollégiumi kdzosséget

- Az iigyeleti naploban rogziti:

e az altalanos napirendtdl valo eltérést, annak okat
o kirivo fegyelmezetlenség tényét, az abban érintettek névsorat
e a betegek névsorat, veliik kapcsolatos intézkedéseket

- Kiilonos gondot fordit arra, hogy 19-07 6ra kozott pontosan ismerje az épiiletben tartozkodok
1étszamat.

- Minden reggel ellendrzi a hdloszobdk allapotat, gondoskodik arrol, hogy a kollégistak idében
elérjenek a tanitas helyszinére.

- A csoportvezetdk listajat 6sszesitve leadja a kollégium étkezési igényét.

Az ligyeletes nevelOtanari feladatok leirdsanak egy példanyat a mai napon atvettem, az abban
foglaltakat tudomasul veszem, magamra nézve kotelez6 érvénylinek tekintem.

Kelt: ,20  ¢év h6é  napjan.

munkavallalo
- sajat kezii alairas -
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A diakonkormanyzatot segité feladatai

e Részt vesz a didkonkorméanyzat iilésein.

e Szervezi ¢és segiti a didkonkormanyzat €s az iskolavezetés, illetve a didkonkormanyzat és a
neveldtestiilet kozotti kapcsolattartast, gondoskodik az informaciok kdlcsonds kozvetitésérol.

e Segiti a didkonkormanyzat képviseldinek felkésziilését az értekezletekre, forumokra.

e Figyelemmel kiséri a didkonkormanyzat munkajaval kapcsolatos jogszabalyokat.

o Kozremiikodik a didkdnkormanyzat és az iskola munkatervének dsszehangolasaban.

e Segiti a didkonkorményzat rendezvényeinek szervezését és lebonyolitasat.

Kelt: ,20  ¢év h6é  napjan.

munkavallalo
- sajat kezli aldiras -
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Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok

Megismeri az intézmény Pedagogiai programjaban meghatarozott gyermek- és ifjisagvédelemmel
kapcsolatos munka tartalmat és az abban leirtak szerint feleldsséggel végzi feladatait.

Kapcsolattartas

e Folyamatos kapcsolatot tart az osztalyfénokokkel a hatranyos helyzetii és a sajatos nevelési
igényl tanulokat illetden.

e Probléma esetén az érintettekkel esetmegbeszélést tart.

o Sziikség esetén értesiti a sziiloket.

e Kapcsolatot tart a Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalattal, A Nevelési Tanacsadoval,
valamint a védondi szolgélattal és az iskolaorvossal és sziikség esetén kozremiikodik a didk
¢s a szervezet kapcsolatfelvételében.

e A tanév elején az osztalyfénokokkel és az iskolatitkarral egyiittmiikodve szamba veszi a
hatranyos helyzetii és a sajatos nevelési igényli tanuldkat.

e Az intézményi statisztika elkészitésében segiti az intézményvezetést.

e A tanév soran részt vesz a gyermek és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos tovabbképzéseken.

e Javaslatot tesz az osztalyfonokokkel egyiittmiikodve — a hatranyos helyzetli és a sajatos
nevelési igényl didkok elismerésére, jutalmazasara.

e Részt vesz a didkok fegyelmi eljarasanak lebonyolitasaban.

e Kapcsolatot tart az intézményi projektek projektmenedzserével, szakmai vezetdjével és segiti
a programok szakmai megvaldsitasat.

Dokumentacios munka

e Tanév elején elkésziti a gyermek és ifjusdgvédelmi munkat és feladatokat meghatarozo
munkatervet, mely magéaban foglalja a hatranyos helyzetii és sajatos nevelési igényt didkok
névsorat.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a hatranyos helyzet{i és a sajatos nevelési igényii tanulok
statuszanak valtozésat és ezt dokumentélja.

e Tanév végén beszdmolot tart a végzett munkarol.

Egyéb feladatok

o Ellatja az esélyegyenldségi munkatarsi feladatokat elsdsorban a palyazati projektek
megvaldsitasaban.

A gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok leirasanak egy példanyat a mai napon atvettem, az abban
foglaltakat tudomasul veszem, magamra nézve kotelezd érvénytinek tekintem.

Kelt: , 20 ¢év hé  napjan.

munkavallalo
- sajat kezli alairas -
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Iktatoszam: klik032289001/................. [evivinnn.

MUNKAKORI LEIRAS - MINTA

Név: ... (sziiletési hely, 1d0)
Munkaltaté: Salgotarjani Tankeriileti Kézpont - 3100 Salgétarjan, Rakoczi ut 36.
Koznevelési intézmény: Mikszath Kalman Gimnazium és Kollégium - 3060 Paszto, Rakoczi ut 1.
Munkavégzés helye: Mikszath Kalman Gimnazium és Kollégium - 3060 Paszto, Rakoczi ut 1./3060
Paszto, F6 ut 58.
A munkakor megnevezése: konyvtarostanar
Munkakor betoltésének kezdete: ......................
Munkaidd, munkarend: napi: hétf6t6l — csiitortokig 07.30 - 16.00 -ig, pénteken 07.30 — 13.00 —ig
heti: 32 6ra — kotott munkaidd
26 6ra — konyvtari orak
4 6ra — konyvtari munka
2 6ra — kiils6 kapcsolat épitése

8 6ra — munkahelyen kiviili tevékenység

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Salgotarjani Tankertileti Kozpont Igazgatdja és az igazgatod

Kozvetlen felettese: igazgatd/igazgatd-helyettes

Az iskolai konyvtaros altalanos feladata

e A Mikszath Kélman Gimnazium és Kollégium tanarai és tanuloi szamara jol hasznélhato
konyvtarat miikodtessen, amely segiti a tanulok olvasova nevelését és a konyvtar
forraskozponti hasznalatat.

e Folyamatosan tartja a kapcsolatot a Konyvtarellato szervezettel, konyvkiadokkal.

A pedagogiai tevékenységgel kapcsolatos feladatai

e Szorgalmazza a konyvtarban tartand6 szakorak tartasat. Javaslatot tesz a munkakozdsségeknek
a szakorak megtartasara.

o Osztdnzi a neveldtestiiletet az alloméany minél gyakoribb hasznalatara.

e Segiti a tanulok konyvtarhasznalati ismereteinek a gyakorlatban val6 alkalmazasat.

e A konyvtar nyitvatartasi idejében segiti a tanulok onmiivel6dd tevékenységét. A palyazati
lehetdségeket folyamatosan figyelemmel kiséri és aktivan részt vesz azok megirdsaban ill.
lebonyolitasaban.

A konyvtar miikodtetésével kapcsolatos feladatok

o Az iskolai kdnyvtar szamitogépes adatbazisanak folyamatos kiépitésén dolgozik.
¢ A konyvtar munkarendjét betartja €s betartatja.
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e Az éllomény gyarapitasat a gyljtokori, a konyvtar mikodtetését a konyvtarhasznalati
szabalyzat alapjan végzi.

e Felel a konyvtar teljes vagyonvédelméért.
e Az iskola éves programjahoz igazodva késziti el a tarlokban a kidllitdsokat.
e A tartos tankonyvek beszerzését a torvény alapjan folyamatosan végzi.

e Az ingyenes tankonyvellatas konyvtari biztositasat végzi.

Egyéb feladatok
e Iranyitja az intézményi Evkonyv, Tablokonyv szerkesztését.
e A tanulok évkozi és év végi jutalmazasaban folyamatosan vasarolja a jutalomkonyveket.
e Segiti az iskolavezetést a jutalomkonyvek elékészitésében és atadasaban.

o A fentieken tul elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az Igazgat6 szoban vagy irasban
megbizza.

e Betartja az intézmény tlizvédelmi, balesetvédelmi és egyéb belsd szabalyzataiban foglaltakat.

e Elvégzi azokat a munkakorével Osszefliggd — szoban ¢és irasban kapott — feladatokat, melyeket
az iskolavezetéstol kap.

o Kozvetlen felettesének koteles haladéktalanul jelenteni, amennyiben az intézmény
miikodésének barmely teriiletén problémat, szabalytalansagot fedez fel.

Titoktartasi kotelezettség: Munkakorénél fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot
illetéen, amelyrdl a tanuldval, sziilével vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

Zaradék

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért felelésséget
vallalok.

Kelt: ,20  ¢év hé  napjan.
munkaltatd részérol munkavallalo részérdl
- cégszerll alairas - - sajat kezii alairas -
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Munkaido beosztasa:

A heti munkaid6 nem ko6t6tt
része (iskolan kiviil)

Csiitortok

Péntek

A heti munkaid6 nem kotott része
(iskolan kiviil)

A heti munkaidé nem
kotott része (iskolan kiviil)

A heti munkaid6 nem kotott része
(iskolan kiviil)

Kiilsé Kiilsé
14.30- kapcsolat kapcsolat
15
15-16 A heti munkaid6 nem kotott A heti munkaidé nem

része (iskolan kiviil) kotott része (iskolan kiviil)

A heti munkaidé nem kotott
része (iskolan kiviil)

A heti munkaidé nem
kotott része (iskolan kiviil)

A heti munkaid6 nem kotott része
(iskolan kiviil)

326
26 6
46
’ Kiilsé
26 kapcsolat
A heti
munkaid6
’ nem kotott
80 része
(iskolan
kiviil)
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Név: .

A Mikszath Kalman Gimnazium és Kollégium
Szervezeti és Mikodési Szabdlyzata - MELLEKLET

Iktatoszam: klik032289001/................. [oceirnen.

MUNKAKORI LEIRAS - MINTA

.. (sziiletési hely, 1d6)

Munkaltaté: Salgdtarjani Tankeriileti Kozpont - 3100 Salgdtarjan, Rékoezi ut 36.

Koznevelési intézmény: Mikszath Kalman Gimnazium és Kollégium - 3060 Paszto, Rakoczi ut 1.

Munkavégzés helye: Mikszath Kadlman Gimnéazium és Kollégium - 3060 Péasztd, Rékoczi ut 1.

A munkakor megnevezése: laborans
Munkakor betoltésének kezdete: ................................
Munkaidd, munkarend: heti 40 6ra, hétf6tol — péntekig 07.30 - 15.50 —ig, 20 perc ebédidével

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Salgodtarjani Tankeriileti Kozpont Igazgatoja és az igazgato

Kozvetlen felettese: a természettudomanyi munkakdzosség-vezetd

Alapveto laboransi kotelességek, feladatok

Szaktanari utmutatas szerint el6késziti a természettudomanyi tantargyak — bioldgia, kémia,
fizika, foldrajz — tandrai és fakulticios ordinak eszkozeit, anyagait. Az o6rak utan visszaallitja
a tanterem ¢és a szertar rend;jét.

Részt vesz a szaktanarral egyiitt a természettudoményi tantargyak érettségi tételeinek
gyakorlati el6készitésében és a tandran kiviili foglalkozdsok (szakkdr, szabadsdv, stb.)
igényeinek kiszolgalasaban.

Fenntartja a szaktantermi eldadok, a laboratoriumok ¢€s szertarak rendjét és tisztasagat.

Feladatahoz tartozik a laboratorium leltardllomanyanak és anyagkészletének felelds
megorzése és idoszakonkénti ellendrzése.

Szemléltetd anyagokat (folidk, tdblazatok) készit a szaktanari igények alapjan.

A vegyszerek, felszerelések, laboratoriumi és demonstracios eszkozok beszerzésében,
megrendelésében részt vesz.

A megrendelt és leszallitott kisérleti €s Gsszehasonlitd anyagokat atveszi, kezeli, tarolja.
Vezeti a nyilvantartasokat (vegyszer, eszkoz, stb.).

A keletkezett veszélyes hulladékokat az elSirasoknak megfeleléen kezeli, tarolja, ha
szlikségessé valik az elszallitas, tdjékoztatja az igazgatot.

A laboratériumban betartja €s betartatja az intézmény tlizvédelmi, balesetvédelmi és egyéb
belsd szabalyzataiban foglaltakat.

Sziikség esetén tanorai kisérletek alapanyagait a szaktanarral egyeztetve beszerzi.

Felelosségi kor

Feleldssége kiterjed a teljes munkakorére €s tevékenységére, feleldsségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.
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A vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

A rendelkezésre bocsatott anyagi és targyi eszkdzok, berendezési targyak eldirdstol eltérd
hasznalataért, elrontasaért.

A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Egyéb feladatok

Elvégzi azokat a munkakorével 6sszefiiggd — szoban és irasban kapott — feladatokat, melyeket
az iskolavezetéstdl, illetve a munkak6zdosség-vezetotol kap.

Kozvetlen felettesének koteles haladéktalanul jelenteni, amennyiben az intézmény
mikodésének barmely teriiletén problémat, szabalytalansagot fedez fel.

Titoktartasi kotelezettség: Munkakorénél fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetéen, amelyrdl a tanuldval, sziilével vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

Zaradék
A munkakori leirdsban foglaltakat tudomdsul vettem és elfogadom, megtartasaért feleldsséget
vallalok.
Kelt: ,20  ¢év ho  napjan.
munkaltatod részérdl munkavallalo részérdl
- cégszerll alairas - - sajat kezii alairas -

60



Név:

A Mikszath Kalman Gimndzium és Kollégi}tm
Szervezeti és Milkodési Szabdlvzata - MELLEKLET

Iktatoszam: klik032289001/............... [oceiinin.

MUNKAKORI LEIRAS - MINTA

... (sziiletési hely, 1d0)

Munkaltaté: Salgotarjani Tankeriileti Kézpont - 3100 Salgoétarjan, Rakdczi it 36.

Koznevelési intézmény: Mikszath Kalman Gimnazium és Kollégium - 3060 Paszto, Rakoczi ut 1.

Munkavégzés helye: Mikszath Kalman Gimnazium és Kollégium - 3060 Paszto, Rakoczi ut 1.

A munkakor megnevezése: gazdasagi dolgozo

Munkakor betoltésének kezdete: ....................

Munkaidé, munkarend: heti 40 6ra

hétfotol — cstitortokig 07.30 - 16.00 -ig, pénteken 07.30 — 13.30 -ig

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Salgotarjani Tankertileti Kozpont Igazgatdja és az igazgatod

Kozvetlen felettese: igazgato

Folyamatos rendszerességgel végzendé feladatok

Folyamatosan figyelemmel kiséri a fenntartdi rendeleteket, tankeriileti igazgatdi utasitdsokat és
a sajat munkateriiletén azoknak megfelelden jar el.

Elvégzi a bejovo szamlak szakmai teljesitésének igazolasat, tovabbitja azokat a fenntartd
részére.

Elkésziti a kimend szamlakat — készpénzes szdmla esetén beszedi a pénzeket.

Vezeti a pénztarbol elszamolésra kiadott elélegek nyilvantartasat.

Elvégzi a kikiildetésekkel kapcsolatos engedélyeztetést, elszdmolast.

Kezeli az intézmény ellatmanyat, rendszeresen elszamol a rovatelszamolasi iven.

Elvégzi a tovabb szamlazéasokat.

Az intézmény helyiség bérbeadasi szabalyzata szerint elkésziti a bérleti szerzédéseket.

Ellatja az alkalmazotti étkezéssel kapcsolatos feladatokat: 6sszesités, megrendelés, szamfejtés,
dijbeszedés.

Sziikség esetén elkésziti a munkaltatoi igazolasokat.

Nyilvantartja a dolgozdk szabadsagat.

Elvégzi az intézményi irodaszer, tisztitoszer €s egyéb beszerzési igény 0sszesitését, intézkedik
a megrendelésrol vagy tovabbitja engedélyeztetésre a fenntartbhoz.

Elvégzi a pedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos pénziigyi feladatokat.
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A palyazatokkal kapcsolatosan felmeriilt kiadasokrol elkiilonitett nyilvantartast vezet.

Telefoniigyeletet 14t el, az izeneteket tovabbitja az érintettek szamara.

Intézi a rendelkezésre allo gépi berendezések javittatdsat, karbantartasat.

Folyamatosan végzi a gazdasagi irattarozast. FelelOs az irattar kezeléséért, rendezéséért (irattari
jegyzékek készitéséért).

Naprakészen rogziti a KIRA rendszerben a dolgozok tavollétét. Jelenti a MAK felé a

betegszabadsagon, tappénzen 1évoket.

A kozfoglalkoztatottak hianyzasat jelenti a fenntarto felé.

Havi rendszerességgel végzendé feladatok

o Flkésziti az idegenforgalmi ado6 bevallast.

Ellenérzi a kozalkalmazottak, kozfoglalkoztatottak jelenléti ivét, lefiizi illetve tovabbitja

azokat.

A megbizasi szerzddéssel foglalkoztatottak teljesitésigazolasat tovabbitja a fenntarto felé.

A valtozobér rogzitéséhez sziikséges dokumentumokat tovabbitja a fenntarto felé.

Elkésziti a munkaba jarassal kapcsolatos elszdmoléasokat, tovabbitja a fenntarté felé.

Eves vagy eseti feladatok
e Fllatja az intézményi dolgozok SZJA nyilatkozataival kapcsolatos feladatokat.
o Sziikség esetén helyettesitOként ellatja a kollégiumi titkari, iskolatitkari teljes feladatkort.

e Adatot szolgaltat az energiafelhasznalasi beszamolokhoz.

Egyéb feladatok
e Betartja az intézmény tlizvédelmi, balesetvédelmi és egyéb belsd szabalyzataiban foglaltakat.
e Elvégzi azokat a munkakorével 6sszefliggd — szoban és irasban kapott — feladatokat, melyeket
az iskolavezetéstdl, illetve a munkakozosség-vezetotdl kap.
e Kozvetlen felettesének koteles haladéktalanul jelenteni, amennyiben az intézmény

mitkddésének barmely teriiletén problémat, szabalytalansagot fedez fel.
Titoktartasi kotelezettség: Munkakorénél fogva harmadik személyekkel szemben titoktartési

kotelezettség terheli a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot

illetéen, amelyrdl a tanuldval, sziilével vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast.
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Zaradék

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartdsaért felelosséget
vallalok.

Kelt: ,20  ¢év hé  napjan.
munkaltatd részérol munkavallalo6 részérdl
- cégszerl alairas - - sajat kez(i alairas -
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Iktatoszam: klik032289001/................... [oceenan.

MUNKAKORI LEIRAS - MINTA

Név: ... (sziiletési hely, 1d0)

Munkaltaté: Salgotarjani Tankeriileti Kozpont - 3100 Salgdtarjan, Rakoczi ut 36.

Koznevelési intézmény: Mikszath Kalman Gimnazium és Kollégium - 3060 Paszto, Rakoczi ut 1.
Munkavégzés helye: Mikszath Kalman Gimnézium ¢és Kollégium - 3060 Paszto, Rakoczi ut 1.

A munkakor megnevezése: iskolatitkar

Munkakor betoltésének kezdete: ................

Munkaidé, munkarend: heti 40 6ra
hétf6tol — csiitortokig 07.30 - 16.00 -ig, pénteken 07.30 — 13.30 -ig

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Salgotarjani Tankertileti Kozpont Igazgatdja és az igazgatod

Kozvetlen felettese: igazgato

Folyamatos rendszerességgel végzendé feladatok

e Figyelemmel kiséri a jogszabalyok, rendeletek altal el6irt nyomtatvanyok, oktatési
dokumentumok teljes korti meglétét, gondoskodik azok folyamatos potladsarol ugy, hogy
mulasztasa miatt hiany ne 1éphessen fel valamint arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok
rendezett és barmikor ellendrizhet6 allapotban legyenek és megfeleljenek az iigyviteli rendnek.
Vezeti a szigoru szamadas ala tartozo nyomtatvanyok jegyzékét.

e Felelos az iskolai iratkezelésért:

- postabontasért, tovabbitasért, iktatasért (ideértve az iskolai e-mailre érkezett leveleket is),

- ahivatalos (hatosagi, feliigyeleti, fenntartoi, Igazgatoi) tigyek nyilvantartasaért,

- akiadmanyozas elokészitéséért, a kiadmanyok tovabbitasaért, postai feladasaért,

- az ugyiratokrol hivatalos masolat, - masodlat elkészitéséert,

- az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezeéséért, Orzéséért, az irattdr kezeléséért,
rendezéséért (irattari jegyzékek készitéséért),

- az irattdri anyag selejtezésére, levéltari dtadasra torténd elokészitéséért,

- az iskolai tanul6i nyilvantartasok naprakész, pontos vezetéséért,

a beirasi naplo naprakész vezetéséért.

e Gondoskodik
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- a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, kérelmek, nyilatkozatok begylijtésérol,
jogszert kezelésérol, tarolasardl,
- a taniligyi nyilvantartdsokhoz ¢és az tigykezelésekhez sziikséges nyomtatvanyok (naplok,
ellendrzok, tajékoztatd fiizetek) megrendelésérdl, kiosztasarol,
- a bizonyitvanyok, torzslapok teljes korli beszedésérdl, kiosztasardl, biztonsagos
tarolasarol.
Ellatja az iskolai adatszolgéltatassal kapcsolatos raruhazott feladatokat.
Vezeti a kozokirat nyilvantartast (diak-, pedagogusigazolvany).
Ellatja az iskola mitkkodésével Osszefiiggd és a neveld-oktatd munkaval kapcsolatos gépelési,
adminisztrativ munkakat. Kezeli a rendelkezésre allo gépi berendezéseket.
Ellatja a tanuldk egészségligyi ellatasaval Osszefliggd Tligyintézést (nyilvantartds,
szlir6vizsgélatok szervezése).
Kapcsolatot tart az iskolai védéndvel és a nyilvantartasokkal kapcsolatban az érintett
szervekkel, feladatgazdakkal.
Egylittmiikodik a feladatfeleldsokkel az iskolai nyomtatvanyok, meghivok, levelek
szerkesztésében.
Elvégzi a torzskonyvek, beirasi naplok rendezett kezelését, gondoskodik azok évenkénti
bekottetésérol.
Elvégzi a tanulok be- ¢és kiiratkozasaval, a didkok nyilvantartasaval kapcsolatos kozponti
jelentési (KIR) feladatokat.
Jogosult a didkigazolvanyok, iskolaldtogatdsi igazolasok megrendelésére, kiadasara, a
jogszabalyban meghatérozottak szerint.
Vezeti a postakonyvet.
Telefoniigyeletet lat el, az lizeneteket tovabbitja az érintettek szdmara.
Biztositja s belsd és kiilsé kordzvények, tdjékoztatok, az intézmény dolgozdihoz torténd
eljuttatasat — nyomtatott vagy elektronikus aton — mindharom épiiletben.
Ellatja a pedagogus igazolvannyal és az utazasi kedvezménnyel kapcsolatos teenddket —
érvényesités, nyilvantartas, visszavonas.
Személy szerint felelds az intézménybe érkezett érettségi feladatlapok, versenyfeladatlapok
biztonsagos Orzésérdl, hogy illetéktelenek ezekhez ne jussanak hozza.
Jegyzokonyvet, emlékeztetot vezet a tanulok fegyelmi targyalasarol €s minden olyan esetben,

amikor erre az Igazgat6 vagy a helyettesei utasitast adnak.
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e Orzi az intézmény belsé helyiségeinek, a kiils6 bejaratoknak a kulcsait, azokat csak az illetékes
személyeknek adja at és gondoskodik azok visszakeriilésérol. Didknak csak kiilon engedély
alapjan adhat ki kulcsot.

o Kozremiikddik az intézmény leltarozasi tevékenységében.

e Végzi az intézményi dolgozok munkahelyi orvosi vizsgalatainak nyilvantartasat, ez alapjan
tajékoztatja az alkalmazottakat.

e Felelds a kornyezete tisztasdgaért €s esztétikussagaért.

e Mas feladat ellatasa esetén az Igazgatd vagy helyettesei utasitasai szerint jar el.

e Kiils6 és belsd kapcsolatrendszerében a hivatali titoktartas kotelezettsége szerint jar el és
tudomasul veszi, hogy feladatkore bizalmi jellegli, a szolgélati titok megtartasaval jar.

o Tajekoztatja az Igazgatdt a személyi dlloméanyt aktudlisan érinté eseményekrol.

Egyéb feladatok
e Betartja az intézmény tlizvédelmi, balesetvédelmi és egyéb bels6 szabalyzataiban foglaltakat.
e Elvégzi azokat a munkakdrével Osszefliggd — szoban és irasban kapott — feladatokat, melyeket
az iskolavezetéstol, illetve a munkakozosség-vezetotol kap.
o Kozvetlen felettesének koteles haladéktalanul jelenteni, amennyiben az intézmény
mikddésének barmely teriiletén problémat, szabalytalansagot fedez fel.
Titoktartasi kotelezettség: Munkakorénél fogva harmadik személyekkel szemben titoktartdsi
kotelezettség terheli a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot

illetden, amelyrdl a tanuldval, sziilével vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

Zaradék

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért feleldsséget
vallalok.

Kelt: ,20  ¢év hé  napjan.
munkaltato részérol munkavallal6 részérdl
- cégszerll alairas - - sajat kezli alairas -
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Iktatoszam: klik032289001/................ [oceiiiinin,

MUNKAKORI LEIRAS - MINTA

Név: ... (sziiletési hely, 1d0)

Munkaltaté: Salgotarjani Tankeriileti Kozpont - 3100 Salgdtarjan, Rakoczi ut 36.

Koznevelési intézmény: Mikszath Kalman Gimnazium és Kollégium - 3060 Paszto, Rakoczi ut 1.
Munkavégzés helye: Mikszath Kalman Gimnazium és Kollégium Tittel Pal Kollégium - 3060
Paszt6, Rakoczi ut 5./3060 Paszto, Rakoczi ut 1.

A munkakér megnevezése: kollégiumi titkar

Munkakor betoltésének kezdete: ......................

Munkaidé, munkarend: heti 40 6ra
hétfotol — cstitortokig 07.30 - 16.00 -ig, pénteken 07.30 — 13.30 -ig

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Salgodtarjani Tankeriileti Kozpont Igazgatoja és az igazgato

Kozvetlen felettese: tagintézmény-vezetd

Folyamatos rendszerességgel végezendo feladatok

e Rendszeresen tartja a kapcsolatot a fenntartoval és eleget tesz az intézmény
1étszamgazdalkodassal kapcsolatos tevékenységét érintd adatszolgaltatdsoknak a torvények
€s jogszabalyok alapjan, a fenntartoi rendeletekben meghatalmazottaknak megfeleléen
(létszamok, bérek...).

e Az [gazgato utasitasai alapjan elkésziti a munkavallalok alkalmazéasaval kapcsolatos iratokat
(kinevezések, munkaszerzddések, megbizasi szerzodések, atsorolasok, munkakori leirdsok,
stb.), kezeli a munkavallalok személyi anyagait, vezeti a kdzalkalmazotti nyilvantartast.

o Elvégzi a pedagdgusok nyilvantartasaval kapcsolatos kozponti jelentési feladatokat (KIR).

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a fenntartéi rendeleteket, elndki utasitasokat és sajat
teriiletén azoknak megfelelden jar el, valamint tajékoztatja az Igazgatot az azokban
foglaltakrol.

e Végzi a targyi eszkozok, kisértékii eszkozok nyilvantartasat, allomanyba vételét.

e Folyamatosan végzi a gazdasagi irattarozast, felelds az irattdr kezeléséért, rendezéséért
(irattari jegyzékek készitéséért).

e A betoltetlen, tires allashelyekrél - az Igazgatoval egyeztetve - folyamatos nyilvantartast

vezet.
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e Nyilvantartja a pedagogus tovabbképzéseken résztvevoket, elkésziti a tanulmanyi
szerzOdéseket, a koltségvetés tervezésekor jelenti az eldrelépéseket (pedagogus szakvizsga,
mesterképzés, tovabbi végzettség), elokésziti majd Igazgatdi egyeztetés utan elkésziti az
atsorolasokat.

e Figyelemmel kiséri a pedagdgusok hétévenkénti tovabbképzési kotelezettségiik teljesitését,
errdl folyamatosan tajékoztatja az Igazgatot.

e Telefoniigyeletet 14t el, az lizeneteket tovabbitja az érintettek szdmara.

e Vezeti a kollégiumi torzskonyveket.

e Jegyzokonyvet, emlékeztetdt vezet a tanuldk fegyelmi targyalasarol és minden olyan esetben,

amikor erre az Igazgat6 vagy a helyettesei utasitast adnak.

Havi rendszerességgel végzendo feladatok

o FElkésziti a fenntarté felé tovabbitando foglalkoztatottakrol készitett allomanytablat.

Eves vagy eseti feladatok

e Az intézményi koltségvetés tervezéséhez adatokat szolgaltat és segiti annak elkészitését.

o Az Igazgatoval egyeztetve a varhatd nyugdijazdsokat eldkésziti, a jubileumi jutalmakat,
torzsgarda jutalmakat figyelemmel kiséri, a hatdrozatokat elkésziti és szamfejti.

o Irényitja és végzi az iskolai eszkdzok leltdrozasat és az intézményi selejtezéseket.

o Sziikség esetén helyettesitoként ellatja a gazdasagi ligyintézd és iskolatitkari feladatkort.

Egyéb feladatok

e Betartja az intézmény tlizvédelmi, balesetvédelmi és egyéb belsd szabalyzataiban foglaltakat.

o Elvégzi azokat a munkakorével 9sszefliggd — szoban és irasban kapott — feladatokat, melyeket
az iskolavezetéstdl, illetve a munkak6zosség-vezetotol kap.

o Kozvetlen felettesének koteles haladéktalanul jelenteni, amennyiben az intézmény

miikodésének barmely teriiletén problémat, szabalytalansagot fedez fel.
Titoktartasi kotelezettség: Munkakorénél fogva harmadik személyekkel szemben titoktartdsi

kotelezettség terheli a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot

illetéen, amelyrdl a tanuldval, sziilével vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast.
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Zaradék

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartdsaért felelosséget
vallalok.

Kelt: ,20  ¢év h6é  napjan.
munkaltatd részérol munkavallal6 részérol
- cégszerl alairas - - sajat kez(i alairas -
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Iktatoszam: klik032289001/.............. T

MUNKAKORI LEIRAS - MINTA

Név: ... (sziiletési hely, 1d0)
Munkaltaté: Salgotarjani Tankeriileti Kézpont - 3100 Salgoétarjan, Rakoczi ut 36.
Koznevelési intézmény: Mikszath Kalman Gimnazium és Kollégium - 3060 Péaszto, Rakoczi ut 1.
Munkavégzés helye: Mikszath Kalman Gimnazium és Kollégium - 3060 Paszto, F6 ut 58.
A munkakor megnevezése: iskolatitkar (tagozati titkar)
Munkakor betoltésének kezdete: ......................
Munkaidé, munkarend: heti 40 6ra
hétfotol — cstitortokig 07.30 - 16.00 -ig, pénteken 07.30 — 13.30 -ig
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Salgodtarjani Tankeriileti Kozpont Igazgatoja és az igazgato

Kozvetlen felettese: igazgato-helyettes

Folyamatos rendszerességgel végezendo feladatok

e Figyelemmel kiséri a jogszabalyok, rendeletek 4ltal eldirt nyomtatvanyok, oktatasi
dokumentumok teljes korli meglétét, gondoskodik azok folyamatos potlasarol tgy, hogy
mulasztasa miatt hiany ne Iéphessen fel valamint arr6l, hogy a hataskorébe utalt
dokumentumok rendezett és barmikor ellendrizhetd allapotban legyenek és megfeleljenek az
tigyviteli rendnek. Vezeti a szigort szamadas alé tartoz6 nyomtatvanyok jegyzékét.

e FEllatja a személyzeti és a nyilvantartassal Osszefliggd magyar ¢€s francia nyelvil
adminisztracids teenddket, azokat jelzi a munkahelyi vezetdnek.

e FelelOs az iskolai iratkezelésért:

- postabontasért, tovabbitasért, iktatasért (ideértve az iskolai e-mailre érkezett leveleket is),
- ahivatalos (hatosagi, feliigyeleti, fenntartoi, Igazgatoi) tigyek nyilvantartasaért,
- az ugyiratok irattari elhelyezéséért, az irattar kezeléséért, rendezéséért (irattari jegyzeékek
készitéséért),
- az irattari anyag selejtezésére, levéltari dtadasra torténd eldkészitéséért,
- aziskolai tanulo6i nyilvantartasok naprakész, pontos vezetéséért.
e Gondoskodik a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, kérelmek, nyilatkozatok

begylijtésérdl, jogszert kezelésérdl, tarolasarol.
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Ellatja az iskola mikodésével 0sszefiiggd és a neveld-oktatd munkaval kapcsolatos magyar-
francia nyelvii gépelési, adminisztrativ munkakat. Kezeli a rendelkezésre all6 gépi
berendezéseket.

Egyiittmikodik a feladatfelelésokkel az iskolai nyomtatvanyok, meghivok, levelek
szerkesztésében.

Vezeti a postakonyvet.

Telefoniigyeletet lat el magyar-francia nyelven, az iizeneteket tovabbitja az érintettek
szamara.

Biztositja a belsé ¢és kiilsd kordzvények, tajékoztatok intézményi dolgozokhoz torténd
eljuttatasat.

Jegyz6konyvet, emlékeztetdt vezet a tanulok fegyelmi targyalasarol és minden olyan esetben,
amikor erre az Igazgatd vagy a helyettesei utasitast adnak.

Orzi az intézmény belsd helyiségeinek, a kiilsé bejaratoknak a kulcsait, azokat csak az
illetékes személyeknek adja at és gondoskodik azok visszakeriilésérdl. Didknak csak kiilon
engedély alapjan adhat ki kulcsot.

Kozremikodik az intézmény leltarozasi tevékenységében.

Felelds a kornyezete tisztasagaért €s esztétikussagaért.

Mas feladat ellatasa esetén az Igazgat6 vagy helyettesei utasitasai szerint jar el.

Kiilsd ¢és belsé kapcsolatrendszerében a hivatali titoktartds kotelezettsége szerint jar el és
tudomasul veszi, hogy feladatkore bizalmi jellegli, a szolgalati titok megtartasaval jar.
Téjékoztatja a Igazgato-helyettes (tagozat)t a személyi allomanyt aktudlisan érintd

eseményekrol.

Egyéb feladatok

Betartja az intézmény tlizvédelmi, balesetvédelmi és egyéb belsd szabalyzataiban foglaltakat.
Elvégzi azokat a munkakorével 6sszefiiggd — szoban és irasban kapott — feladatokat, melyeket
az iskolavezetéstdl, illetve a munkakozdsség-vezetotdl kap.

Kozvetlen felettesének koteles haladéktalanul jelenteni, amennyiben az intézmény

miikddésének barmely teriiletén problémat, szabalytalansagot fedez fel.

Titoktartasi kotelezettség: Munkakorénél fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi

kotelezettség terheli a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot

illetéen, amelyrdl a tanuldval, sziilével vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast.
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Zaradék
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért feleldsséget
vallalok.
Kelt: ,20  ¢év hé  napjan.

munkaltatd részéroél munkavallalo részérol
- cégszerl alairas - - sajat kezli alairas -
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A Mikszath Kalman Gimndzium és Kollégi}tm
Szervezeti és Milkodési Szabdlvzata - MELLEKLET

Iktatoszam: klik032289001/..................... [oceinn.

MUNKAKORI LEIRAS - MINTA

: ... (sziiletési hely, id0)

Munkaltaté: Salgotarjani Tankeriileti Kézpont - 3100 Salgoétarjan, Rakoczi ut 36.

Koznevelési intézmény: Mikszath Kélman Gimnazium és Kollégium - 3060 Pészto, Rakoczi ut 1.

Munkavégzés helye: Mikszath Kalman Gimnazium és Kollégium - 3060 Paszt6, Rakoczi ut 1./3060
Paszto, Rakoczi ut 5./3060 Paszto, F6 ut 58.

A munkakor megnevezése: rendszergazda
Munkakor betoltésének kezdete: ......................

Munkaidé, munkarend: heti 40 6ra

hétfotol — péntekig 07.15 - tél 15.45 - ig

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Salgodtarjani Tankeriileti Kozpont Igazgatoja és az igazgato

Kozvetlen felettese: igazgato

A rendszergazda feladata az intézményben: az intézmény tanuldi és dolgozo6i valamint alkalmi
felhaszndloi (pl. tanfolyami hallgatok, alapitvanyi iskola tanuléi, hallgatoi) altal hasznalt
szamitastechnikai eszkdzok milkddoképességének biztositdsa, az allandé miikoddképes allapot
fenntartasa, az elektronikus levelezérendszerének folyamatos tizemeltetése. Munkdjat a tanitas és a
felhasznalok igényeinek figyelembe vételével végzi.

A felhasznalok 4ltal hasznalt halozati tarolohelyek telitettségének ellendrzése, adott esetben
(amennyiben lehet a felhasznaloval egyeztetve) a file-ok torlése.

Figyelmeztesse a felhasznalokat az altaluk hasznalt tarold teriilet mértékére, megbeszélt ideig
engedélyezze a file-ok tarolasat.

A szerver LOG-f3jlok megtekintésével ellendrzi az esetleges illegalis behatolasi kisérletet, hibas
miikddés esetén a hiba okéanak felderitését.

A tudomadsara jutott informécidkat mas személlyel nem kozolheti. Amennyiben biineset vagy
szandékos rongalas tényét, gyantjat észleli, az Igazgatoval kozolnie kell, melyrdl jegyzokonyvi
feljegyzést kell késziteni.

Felhasznalok 4ltal folytatolagosan és bizonyithatéoan elkdvetett, a rendszert és az oktatast
veszélyeztetd rongalast, karokozast jelzi az Igazgatonak és az elkovetd személyt az Igazgato
eszkozeinek felhaszndlasaval a tevékenység megsziintetésére kotelezi.

Tajekoztatast kell kapnia az oktatds éves iitemérdl, a varhatd, mindennapi munkatol eltérd
programokrdl (tanfolyam, vizsga, stb.) és az intézmény dolgozoinak a sajat gépein végzett
hivatalos munkdir6l (mentési feladat céljabol).

Indokolt esetben kezdeményezheti kiilsé vallalatok bevondsat pl. haldzati hiba felderitésére
mérések végzése.
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Altalanos feladatok

Leltart készit a szdmitastechnikai eszk6zokrdl (szamitdgépek, tartozékaik, ...) a hozzatartozo
programokrél (szoftverek), a dokumenticidkat nyilvantartja, karbantartja, ellendrzi,
felelosséggel tartozik értiik.

Az éllandé miikodOképesség biztositdsa, melynek érdekében minden gépterembe, szerver
szobaba és szamitogépeket tartalmazo helyiségekbe biztositott szamara a bejutasi lehetdség.
Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legijabb vivmanyait és lehetdség szerint — konzultalva az
informatikat tanitd tanarokkal — beépiti a rendszerbe, ezzel biztositja annak folyamatos
fejlodését.

Az intézményvezetéssel és az informatikat tanitd tanarokkal konzultalva kialakitja €s eloterjeszti
a fejlesztési koncepciokat €s részt vesz azok megvaldsitasat segitd palyazatok elkészitésében, a
nyertes palyazatok célkitlizéseinek megvaldsitasaban.

Elvégzi a hardver és szoftver frissitéseket, a fejlesztések szakmai megvaldsitasat.

Kiilonos figyelmet fordit a szdmitogépek virusmentességének fenntartasadra és a rendszeres
ellendrzésre. Virusfertozeés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének megakadalyozasara,
a fert6zés megsziintetésére ill. a szoftverekben okozott karok helyreallitasara.
Rendszergazdaként ellatja az adatvédelmi feleldsi feladatokat, melynek keretében elkésziti és
folyamatosan karbantartja az intézmény szamitastechnikai védelmi szabalyzatat (SZVSZ).
Felelds a szamitastechnikai géptermek eszkozeinek a szerverszoba berendezéseinek célszerii
hasznalataért és mitkodéséért.

Tervezi és jelzi az eszkozokre forditand6 varhato koltségeket. Beszerzésiikre és a javitasukra az
optimalisan legkisebb raforditast igényld megoldast valasztja. Amennyiben szakszervizhez kell
fordulni, gondoskodik az eszkdz szervizbe és visszajuttatasarol.

A hardverek mikodtetésére vonatkozo feladatok

Elvégzi az 4j és egyéb hardver eszkdzok beszerelést, beallitasait és miikodoképessé tételét.

A felmeriil6 hibdk esetén gondoskodik azok rovid hataridon beliili elhéritasarol.

Rendkiviili esetekben (pl. virusfertdzés, a halozat sériilése, rendszerosszeomlds) az é€szlelést
kdvetden azonnal gondoskodik a hiba elharitasanak megkezdésérdl.

Jelenti az Igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozo személye kiderithetd, javaslatot
tesz az anyagi kartéritésre.

Az Igazgato altal jovahagyott karbantartasi szabalyzat szerint elvégzi a szamitastechnikai
eszkozok tisztitasat, adatok mentését.

A halozat mukodtetésére vonatkozo feladatok

Kiilonos figyelmet fordit az intézmény szamitogépes halozatanak hatékony és biztonsagos
iizemeltetésére.

A halozat optimalis struktirajat a mindenkori igényekhez igazitja.

Az online diagram készitd program (draw.io) segitségével elkésziti a haldzat pontos naprakész
Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl és miikodésérdl, €s azt rendszeresen
aktualizalja.

Uj halozati azonositokat ad ki, a halozati felhasznalokat, a felhasznaloi jogokat karbantartja.

A Google Suite felhd alapu vallalat tamogato rendszert az intézményhez igazitja az intézmény
szervezeti €¢s milkodési szabalyzatanak megfelelden.

Elvégzi a halozat felhaszndloinak nyilvantartasat, engedélyezi a belépéseket ill. tiltja azokat.
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e Uzemelteti az intézményi szervereket.

e Biztositja az intézmény Internetes megjelenésének technikai feltételeit — részt vesz az Internetes
megjelenés formai kialakitasaban.

e Részt vesz az iskola webszerverének beallitasaban, honlap fejlesztésben. Az intézmény altal
hasznalt CMS keretrendszerben fejlesztéi szerepet vallal. (Tartalomfejlesztés, dizajn fejlesztés,
responsive megjelenités fejlesztése)

A szoftverek miitkodésére vonatkozo feladatok

e Biztositja az intézményben az oktatashoz és egyéb feladatok (adminisztracio, gazdasdgi munka,
statisztikai jelentés, stb.) ellatdsdhoz sziikséges szoftverek miikodését. A meglévd szoftvereket
¢és a hozzajuk tartozoé licence szerzodéseket nyilvantartja.

e Az intézményben haszndlt programokat feltelepiti, bedllitdsait elvégzi (géptermekben,

irodakban, tanari szobdkban egyarant).

A programok kezelésének betanitdsdban segitséget nyujt.

Az intézményvezetéssel egyeztetve folyamatosan végzi a biztonsagi adatmentést.

Biztonsagi masolatokat készit, és azokat nyilvantartja az iskola altal vasarolt CD lemezekrol.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha annak feltelepitése veszélyezteti a rendszer biztonsagat,

vagy stabilitasat. Illegalis szoftver telepitését jelzi az Igazgatonak, és vele egyeztetve megsziinteti

a program hasznalhat6sagat.

Egyéb feladatok

e Betartja az intézmény tlizvédelmi, balesetvédelmi és egyéb belsd szabalyzataiban foglaltakat.

e Elvégzi azokat a munkakorével osszefiiggd — szoban és irasban kapott — feladatokat, melyeket
az iskolavezetéstdl, illetve a munkak6zdsség-vezetotdl kap.

o Kozvetlen felettesének koteles haladéktalanul jelenteni, amennyiben az intézmény mitkddésének
barmely teriiletén problémat, szabalytalansagot fedez fel.

Titoktartasi kotelezettség: Munkakorénél fogva harmadik személyekkel szemben titoktartdsi
kotelezettség terheli a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetden, amelyrdl a tanuloval, sziilovel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

Zaradék

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért felelésséget
vallalok.

Kelt: ,20  ¢év hé  napjan.
munkaltatd részérdl munkavallal6 részérol
- cégszerl alairas - - sajat kezli alairas -
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Iktatoszam: klik032289001/................ [oceinn.

MUNKAKORI LEIRAS - MINTA

Név: ... (sziiletési hely, 1d0)

Munkaltaté: Salgotarjani Tankeriileti Kézpont - 3100 Salgoétarjan, Rakoczi ut 36.

Koznevelési intézmény: Mikszath Kalman Gimnazium és Kollégium - 3060 Paszto, Rakoczi ut 1.
Munkavégzés helye: Mikszath Kalman Gimnazium és Kollégium Tittel Pal Kollégium — 3060
Pasztd, Rakoczi at 5.

A munkakor megnevezése: kisegité dolgozo (portas)

Munkakor betoltésének kezdete: ......................

Munkaidé, munkarend: heti 40 6ra
miiszakbeosztas szerint, megszakitas nélkiili munkarendben

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Salgodtarjani Tankeriileti Kozpont Igazgatoja és az igazgato

Kozvetlen felettese: tagintézmény-vezetd

Napi feladatok

- az intézménybe érkezOk azonositasa, tdjékoztatasa, vendégek fogadasa

- szobabejelentd és vendégkonyv kitdltése a fenntartd utasitdsdnak megfeleléen, az intézmény
helyiség bérbeadasi szabalyzata szerint

- szamla kiallitdsa a fenntartd utasitdsanak megfeleléen, az intézmény helyiség bérbeadasi
szabalyzata szerint

- az eseménynapld, a ,Hibabejelentd fiizet” vezetése, valtotarsa tdjékoztatasa az athuzodo
eseményekrol, feladatokrol

- a telefonkdzpont, a kapcsoloszekrény (vilagitas, szell6zés, TV) hazi rendben foglaltaknak is
megfeleld kezelése, melegviz idérendi nyitasa, zarasa

- a portan elhelyezett targyak, dokumentumok — kulcsok, hdmér6, jelenléti iv, eseménynaplo,
hibabejelentd, eltavozasi fiizet, a tanulok ,.kimend és beérkezd” fiizete, étkezési jegyek (reggeli,
ebéd, vacsora) — Orzése, kiadasa

- az intézmény biztonsaga, értékeinek Orzése

- atanulok lehivasa latogatdihoz

- csomagok, kiildemények, iizenetek atvétele, azok tovabbitasa

- bejarati ajtok zarasa, nyitasa, a riaszto berendezés ki- €s bekapcsolasa

- az intézmény bezardsakor a foldszinti nyilaszarok ellendrzése
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a portasfiilke, az elektromos elosztd helyiség takaritasa, délutdni miiszakban a foldszint

helységeinek takaritasa, a takaritéi munkakdrben megfogalmazott napi, heti, havi, évi litemezés

szerint

- az ¢épiilet kiils6 kornyezetének takaritdsa, park &polasa, télen az épiilet biztonsagos
megkozelithetdségének biztositasa

- az eseti szallovendégek agynemiiinek, toriilkozdinek, ebédldi asztalteritdinek kimosasa,
kivasalasa

- kollégiumi, iskolai rendezvények, fogadasok elokészitése

- tisztitoszerek atvétele, kiadasa, raktari készletének nyilvantartasa.

Egyéb feladatok

- megismeri az intézmény épiileteire vonatkozd takaritdi-portasi feladatokat, sziikség szerint
kozremiikddik azok végrehajtasaban

- betartja az intézmény tlizvédelmi, balesetvédelmi és egyéb belsd szabalyzataiban foglaltakat

- elvégzi azokat a munkakorével 6sszefiiggd — szoban ¢és irasban kapott — feladatokat, melyeket
az intézményvezetéstdl kap

- kozvetlen felettesének koteles haladéktalanul jelenteni, amennyiben az intézmény

mikddésének barmely teriiletén problémat, szabalytalansagot fedez fel.

Titoktartasi kotelezettség: Munkakorénél fogva harmadik személyekkel szemben titoktartési
kotelezettség terheli a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot

illetden, amelyrdl a tanuloval, sziilovel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

Zaradék

A munkakori leirasban foglaltakat tudomdsul vettem és elfogadom, megtartasaért feleldosséget
vallalok.

Kelt: ,20  ¢év h6é  napjan.
munkaltatd részérol munkavallalo6 részérol
- cégszerl alairas - - sajat kezli alairas -
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Iktatoszam: klik032289001/............... [oceinn.

MUNKAKORI LEIRAS - MINTA

Név: ... (sziiletési hely, 1d0)

Munkaltaté: Salgotarjani Tankeriileti Kézpont - 3100 Salgoétarjan, Rakoczi ut 36.

Koznevelési intézmény: Mikszath Kélman Gimnazium és Kollégium - 3060 Pészto, Rakoczi ut 1.
Munkavégzés helye: Mikszath Kalman Gimnazium és Kollégium - 3060 Paszt6, Rakoczi ut 1./3060
Pészto, Rakoczi ut 5./3060 Paszto, F6 ut 58.

A munkakor megnevezése: kisegité dolgozo (karbantarto)

Munkakor betoltésének kezdete: ....................

Munkaidé, munkarend: heti 40 6ra, miiszakbeosztas szerint, sziikség szerint osztott munkaidében
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Salgotarjani Tankertileti Kozpont Igazgatdja és az igazgatod

Kozvetlen felettese: tagintézmény-vezetd

Fiitoi feladatok

kotelezettsége a kazanok miikodtetéséhez sziikséges jogositvany érvényességének fenntartasa

iizemelteti a kazanokat, feliigyeli azok miihelyi allapotat

feliigyeli a rendszer miikodését, gondoskodik az épiilet megfeleld homérsékletérdl

fitési idoszakban — ha sziikséges — vezetdje altal meghatarozott megszakitassal teljesiti

munkaidejét.

Karbantartéi feladatok

- miszakkezdéskor - a ,,Hibabejelentd fiizet” felhasznalasaval is — ellendrzi az épiilet allapotat
az alabbiak szerint:
e kozlekedok biztonsaga
¢ nyilaszarok, fiiggdnytartok, butorok allapota
e clektromos berendezések, kapcsolok, aljzatok épsége
e vizesblokkok allapota

- a személyi sériilést okozhatdé hibat azonnal javitja, szakmai kompetencia hianyaban a
balesetveszElyt elharitja, vezetdjét értesiti

- a meghibdsodéasok javitdsat vezetdje egyetértésével rangsorolja, sziikség esetén a javitast

munkatarsanak atadja
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kézremiikodik az épiiletek kiilsé kornyezetének takaritdsdban, park &poldsaban, télen az

épiiletek biztonsagos megkozelithetdségének biztositasaban.

Egyéb feladatok

megismeri az intézmény épiileteire vonatkozd portasi feladatokat, sziikség szerint
kozremiikddik azok végrehajtasaban

betartja az intézmény tlizvédelmi, balesetvédelmi €és egyéb belsd szabalyzataiban foglaltakat
elvégzi azokat a munkakorével Osszefiiggd — szoban ¢és irasban kapott — feladatokat, melyeket
az iskolavezetéstol, illetve a munkak6zdsség-vezetotol kap

kozvetlen felettesének koteles haladéktalanul jelenteni, amennyiben az intézmény

miikddésének barmely teriiletén problémat, szabalytalansagot fedez fel.

Titoktartasi kotelezettség: Munkakorénél fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi

kotelezettség terheli a tanuloval és csaladjaval kapcesolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot

illetéen, amelyrdl a tanuldval, sziilével vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

Zaradék

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomésul vettem és elfogadom, megtartasaért felelosséget

vallalok.

Kelt: ,20  ¢év h6é  napjan.
munkaltatd részérol munkavallald részér6l
- cégszerl alairas - - sajat kezii alairas -
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Iktatoszam: klik032289001/............... [oceirnen.

MUNKAKORI LEIRAS - MINTA

Név: ... (sziiletési hely, 1d0)

Munkaltaté: Salgotarjani Tankeriileti Kézpont - 3100 Salgoétarjan, Rakoczi ut 36.

Koznevelési intézmény: Mikszath Kélman Gimnazium és Kollégium - 3060 Pészto, Rakoczi ut 1.
Munkavégzés helye: Mikszath Kdlman Gimnazium és Kollégium — 3060 Pasztd, Rakoczi ut 1./3060
Paszt6, Rakoczi ut 5./3060 Paszto, F6 ut 58.

A munkakor megnevezése: kisegité dolgozo (takarito)

Munkakor betoltésének kezdete: .................

Munkaidé, munkarend: heti 40 6ra, miiszakbeosztas szerint, sziikség szerint osztott munkaidében
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Salgotarjani Tankertileti Kozpont Igazgatdja és az igazgatod

Kozvetlen felettese: tagintézmény-vezetd

Napi feladatok — Féépiilet (3060 Paszto, Rakoczi it 1.)
- reggel 6%-kor kinyitja ill. este 19%-kor zarja az épiiletet, ezek kozben a riasztoberendezést
kezeli (gondoskodik a nyilaszarok zart allapotarol)
- kozremiikodik az épiilet kiilsé kdrnyezetének takaritdsdban, park apolasaban, télen az épiilet

biztonsagos megkdzelithetdségének biztositasaban

a) 6% - t4] a tornaterem, 6ltoz6k, 61t6z6i mosdok takaritasa
b) 142 - 6]

- atornaterem padldjanak portalanitasa

a teriiletek felsoprés utani fertdtlenitoszeres felmoséasa (folyosok, mosdok, tantermek,

szertarak, irodahelyiségek, ...)

kondicionald terem tisztitogéppel torténd tisztitasa

a szemetek Osszegyljtése (padokbol, szemeteskukakbdl, ...) és konténerbe dobésa

vizesblokkok fertOtlenitése, tisztan tartasa, az ott talalhat6 higiéniai tarolok feltltése

padok, munkafeliiletek, ablakparkanyok portalanitasa.
Napi feladatok — Francia tagozat (3060 Paszto, Fé6 ut 58.)

- reggel 6%-kor kinyitja ill. este 19%-kor zarja az épiiletet (gondoskodik a nyildszarok zart

allapotarol)
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- kozremiikodik az épiilet kiilsé kornyezetének takaritdsaban, télen az épiilet biztonsagos

megkozelithetdségének biztositasdban

- 142 - 161
- a teriiletek felsoprés utani fertdtlenitoszeres felmosasa (folyosok, mosdok, tantermek,
szertarak, irodahelyiségek, ...)
- aszemetek Osszegyijtése (padokbol, szemeteskukakbol, ...) és konténerbe dobasa
- vizesblokkok fertdtlenitése, tisztan tartasa, az ott talalhato higiéniai tarolok feltoltése

- padok, munkafeliiletek, ablakparkanyok portalanitasa.

Napi feladatok — Tittel Pal Kollégium Tagintézmény (3060 Pdszto, Rakoczi ut 5.)

- kozremiikodik az épiilet kiilsé kdrnyezetének takaritdsdban, park dpoldsaban, télen az épiilet
biztonsagos megkozelithetdségének biztositasaban

- a helyiségek, 1épcsdk, eldterek felsoprése, folyosdk felmosasa, portalanitdsa, padok
fertStlenitése (a tanulokban kétszer 7% — 74 és 139 — 15% kozott)

- avizes blokkban a mosdok, zuhanyzotalcak, WC kagylok és tetdk ferttlenitd lemosasa

- kiskonyhdban a csempék, mosogatok, konyhabutorok lemosasa, hiiték, mikrohullamu siitdk,
villanytlizhely tisztitdsa, konyha felmoséasa

- szobakban az agyak rendberakésa, agyteritok megigazitasa, asztalok, polcok portalanitasa,
szOnyegek porszivozasa, a helyiségek felmosasa

- a butorzat portalanitasa, igény szerint lemosassal

- szeméttarolok iiritése, fertdtlenitése, takaritasa, nagy szemetesek kiiiritése a konténerbe

- mosdokban a WC kagylok, piszodrok fertdtlenitése, mosdok, zuhanytalcak surolasa majd
fertotlenitése, tiikrok tisztitadsa és a helyiségek felmosasa

- viragok gondozésa.

Heti feladatok — Féépiilet (3060 Pdszto, Rakoczi ut 1.) és Francia tagozat (3060 Pdszto, Fo ut 58.)

- berendezési targyak portalanitasa (szekrények teteje, lambéria szélek is)

pokhalok eltavolitasa
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vizesblokkok, irodai csapok vizkdmentesitése

- viragok gondozasa.

Heti feladatok — Tittel Pal Kollégium Tagintézmény (3060 Paszto, Rakoczi ut 5.)
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a vizes blokkban, kiskonyhdban a csempe, ajtok fertétlenitd lemosasa, kovek felstrolasa
kefével majd fertdtlenitése

WC-k, mosdok, zuhanytalcak zsirtalanitasa, vizkdmentesitése

beépitett szekrények ajtok, ablakparkanyok lemosasa, butorok textiliainak portalanitasa
porszivoval, lambéridk lemosasa

vilagitotestek portalanitdsa, igény szerint lemosassal

alkalomszerien a nagykukak tisztitdsa és fertdtlenitése, fiiggonyok, parnak, paplanok
ellendrzése €s varrasa

két alkalommal az épiilet koriil a szemét dsszegylijtése

Osszel a falevelek Osszegylijtése €s zsakolasa.

Havi feladatok

faliszekrények, tantermi szekrények belsejének, tablokeretek, csovek, kabelcsatornak
portalanitasa

ajtok lemosasa a kritikus helyeken

a kazanhaz rendezése, takaritasa

PVC és hidegburkolatok takaritogéppel torténd tisztitasa

a kollégium épililetében agynemiitakarok tisztitdsa, agyak kihuzasa majd a helyiségek

felmosasa.

Tanévenként kétszer (tanévkezdéskor, tavaszi sziinetben)

ablakok tisztitasa (a kollégium épiiletében nyaron szétcsavarozassal), keretek, fliggonytartok
lemosésa

ajtok, lambéridk, butorok lemoséasa

textilidk mosédsa (fliggdnyok, sotétitdk, teritdk, kollégiumban 4agytakardk, plédek,
faliszonyegeket is)

butorok tisztitasa (belsd portalanitas is), a karpitok és szOnyegek tisztitasa.

Idoszakos feladatok

iskolai rendezvényeken valo részvétel (az elokészitd és az utomunkalatokban is)

a park ¢€s az eldkert alland6 gondozasa (kapalas, gyomlalas, szemetek eltavolitasa).

Egyéb feladatok
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- megismeri az intézmény épiileteire vonatkozo takaritdi-portasi feladatokat, sziikség szerint
kozremiikddik azok végrehajtasaban

- betartja az intézmény tlizvédelmi, balesetvédelmi és egyéb belsd szabalyzataiban foglaltakat

- elvégzi azokat a munkakorével 6sszefiiggd — szoban és irasban kapott — feladatokat, melyeket
az iskolavezetéstdl, illetve a munkak6zosség-vezetotol kap

- kozvetlen felettesének koteles haladéktalanul jelenteni, amennyiben az intézmény
mitkodésének barmely teriiletén problémat, szabalytalansagot fedez fel

- a kollégium esetében szallasado intézményként a szallasadas idején sziikség szerint osztott

munkaiddben latja el feladatait.

Titoktartasi kotelezettség: Munkakorénél fogva harmadik személyekkel szemben titoktartdsi
kotelezettség terheli a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot

illetden, amelyrdl a tanuldval, sziildvel valo kapcsolattartds soran szerzett tudomast.

Zaradék

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomdsul vettem és elfogadom, megtartasaért feleldsséget
vallalok.

Kelt: ,20  ¢év h6é  napjan.
munkaltato részérol munkavallalo6 részérdl
- cégszerll alairas - - sajat kezili alairas -
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A Mikszath Kalman Gimnazium ¢és Kollégium (tovébbiakban: Intézmény) iratkezelési
szabalyzata a
e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelete, valamint az
e 1995, évi LXVI. térvény rendelkezései, valamint a
e 335/2005. (XIL 29.) Korm. rendelet eldirasai alapjan késziilt.

Altalanos fogalmak

Iratkezelési szabalyzat

Az iratkezelési szabalyzat az iratok, barmely technikai eljarassal készilt kép- és
hangfelvételek, valamint a gépi adatfeldolgozas soran keletkezett adathordozok biztonsagos
Orzésének modjat, rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat,
selejtezését €s levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

Iratkezelés

Az iratkezelés fogalmi koréhez tartozik az intézménybe érkezd beadvanyok és egyéb
kiildemények, vagy ott keletkezd iratok atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa,
nyilvantartdsa, segédletekkel ellatdsa, az intézményen beliili irdnyitasa, az ligyintézés soran
késziilt kiadvanyok és azzal kapcsolatos egyéb kiildemények postara adasa, kézbesitése,
valamint az elintézett iratok irattari kezelése, megérzése, selejtezése és levéltarnak valo atadasa.

Irat

Irat minden irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és hangjegy (kotta), amely barmilyen
anyagon, alakban és barmely eszkoz felhasznéaldséval keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt konyv jellegii kéziratokat. Iratnak mindésiilnek a gépi adatfeldolgozas utjan
rogzitett adatok is.

Irattari anyag

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogelddei miikddése soran keletkezett
iratokat, valamint az iratokhoz kapcsolodo mellékleteket, amelyekre még tigyviteli szempontbol
sziikség van.

Levéltari anyag

Levéltari anyagnak kell tekinteni a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, tudomanyos,
miszaki, kulturdlis, oktatasi, nevelési vagy egy€b szempontbodl jelentds torténeti értékil
iratokat, amelyekre az ligyvitelnek mar nincs sziiksége.

Irattari terv

Az iratok rendszerezésének alapja az irattari terv, amely rendszerbe foglalja az ellatott
tigykoroket és az iratokat ezeknek megfelelden tagolja.

Az ellatott ligykorok (ligycsoportok) tagolasa az irattari tervben — sorszammal jelolt tételek
(targyi csoportok) szerint torténik.

Az irattari tételt tigy kell kialakitani és meghatarozni, hogy az ahhoz tartozo iratok egyfeldl
azonos targykortiek legyenek, masfelél a tételhez tartozd iratok a selejtezés — illetve a
levéltarnak torténd atadasa — hatarideje szempontjabol egységes kategoriat alkossanak.
Valamennyi tételnél jeldlni kell a selejtezési hataridot, illetve tételek iratai nem selejtezhetok,
tigyviteli érdekbdl meddig kell azokat megdrizni, valamint azt is, hogy nem selejtezhetd
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tételeket mikor kell a levéltarnak atadni. Az irattari tervbe fel kell venni olyan iratféleségeket
is, amelyek nem keriilnek az altalanos szabalyok szerint iktatasra, illetve amelyeket nem
helyeznek irattarba, hanem att6l elkiilonitve kezelnek (pl. illetmény-szamfejtéssel,
gazdalkodasi miiveletek konyvelésével kapcsolatos kartonok stb.). Az irattari tervben az ilyen
iratok Orzési helyét fel kell tiintetni. Ezekre az iratokra az irattari terv megfeleld tételszamat
késobb, akkor kell feljegyezni, amikor az irat a végleges Orzési helyére kertil.

Az irattari tételek szamat — az tigyvitel igényeinek megfelelden, illetve az iratforgalom
nagysagatol fiiggéen — novelni, vagy csokkenteni lehet. Az egyes nagyobb iigyfélforgalmu
tételeket sziikség szerinti szempontok (név, hely, intézmény, stb.) alapjan altételekre lehet
bontani.

Az intézmény ligykorében vagy szervezetében bekdvetkezhetd jelentds valtozés esetén,
annak megfelelden az irattdri tervet a kovetkezo év elején modositani kell. (1.sz. melléklet)

Az ugyintézés és az iratkezelés

Az intézmény titkarsagdn az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat az oda beosztott
adminisztrativ dolgozok végzik. A munka iranyitasa és ellendrzése az intézmény vezetdjének
feladata.

A titkdrsdg dolgozoi az intézménybe érkezd kiildeményekkel kapcsolatban az aldbbi
feladatokat latjak el:

- akiildemények atvétele

- akiildemények felbontasa

- az iktatas

- azesetleges eldiratok (el6zmények) csatolasa

- mutatozas

- az iroddban iktatott iratok belsd tovéabbitdsa, és az ezzel kapcsolatos nyilvantartés

vezetése

- az irodadban iktatott iratokhoz kapcsolodd mellékletek csomagoldsa

- azexpedialas el6készitése, a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladas

- ahataridds iratok kezelése és nyilvantartasa

- azirodaban iktatott iratok kiadvanyainak kiilsd kézbesitése

- azelintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése

- az irattar kezelése, rendezése

- az irattari jegyzékek készitése

- kozremiikodés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari dtadasanal.

Az irattar Orzi €s kezeli a harom évnél régebbi irattari anyagot. Lebonyolitja az iratok
selejtezését ¢és levéltarba adasat, valamint gyljti, rendszerezi az intézményi munkaval
kapcsolatos dokumentacios anyagot.

A kiildemények (beadvanyok) atvétele, iktatdsa, irattarozdsa

A kiildemények atvetele, felbontasa

A killdemények atvétele
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A kiildemény atvételére jogosult:

a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;

b) az intézmény vezetdje, helyettesei vagy az altala megbizott személy, azaz az
iskolatitkar, tagozati titkar, kollégiumi titkar vagy a gazdasagi ligyintézo;

C) az iratkezelést feliigyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;

d) a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy.

A kiilldeményt atvevo koteles ellendrizni:

a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat;
b) a kézbesité okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyez6ségét;
C) az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

Kiildemények felbontasa

a)

b)
c)

Ha az irat burkolata sériilt vagy felbontottan érkezett, az adatkezeld ravezeti a
»Sériilten érkezett”, illetéleg a ,,felbontva érkezett” megjegyzést az érkezés keltezését
¢s aldirja.

A személyesen benytjtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

Felbontas nélkiill kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz610 iratokat, a
didkonkormanyzat, a sziiléi munkakozosség, a munkahelyi szakszervezet és mas
tarsadalmi Szervezet részére érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat, amelyek
felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta maganak. A névre sz616 iratot, amennyiben
az hivatalos elintézést igényel, felbontast kovetden haladéktalanul vissza kell juttatni
az iratkezel6hoz.

Kiildemények iktatasa

a)

b)

c)

A nevelési-oktatdsi intézménybe érkezett, illetéleg azon beliil keletkezett iratokat
iktatni kell. Az iktatds elektronikusan, Poszeidon iktatoprogrammal torténik. A
beérkezett iratokon fel kell tiintetni az érkezés napjat, az iktatdszdmot, az irat
mellékleteinek szdmat és az irattari tételszdmot. Az irathoz az iktatast kovetden
csatolni kell az irat el6zményeit.

A meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket és reklamcélu kiadvanyokat nem kell
iktatni.

Ha az iratok szama egy naptari évben meghaladja a szazat, évenként név- és
targymutatot kell vezetni.

Ugyintézéssel osszefiiggd iratkezelés

3)

b)

Az iktatott iratokat az ligy elintéz6jének a nevelési — oktatasi intézményen beliili
rendelkezések szerint kell atadni.

Az iratnak tartalmaznia kell a nevelési — oktatasi intézmény nevét, székhelyét, az
iktatoszamot, az ligy elintézdjének megnevezését, az ligyintézés helyét, és idejét,
korbélyegzdjének lenyomatat.

Ha az ligy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak telefonon, elektronikus
levélben (20/2012. 84.§ (7)), illetdleg a jelenlévd érdekelt személyes
tajékoztatasaval is elintézhetok. Telefonon vagy személyes tajékoztatas keretében
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torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tdjékoztatas lényegét, az
elintézés hataridejét és az ligyintézo alairasat.

A hatérozatot meg kell indokolni. A hatdrozatnak tartalmaznia kell a dontés
alapjaul szolgald jogszabdly megjelolését, illetdleg, ha a dontés mérlegelés
alapjan tortént, az erre torténd utalast, a mérlegelésnél figyelembe vett
szempontokat, valamint az eljarast meginditd kérelembenytjtasara torténd
figyelmeztetést.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat
atvételének a napja megallapithat6 legyen.

Irattari feladatok

3)

b)

d)

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv
hatarozza meg. Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl
kell szamitani. A hataridd nélkiili 6rzési idovel megjelolt irattari tételeket a nevelési-
oktatasi intézmény jogutod nélkiili megsziinése esetén kell megkiildeni az illetékes
levéltarnak. Az irattari terv nem selejtezhetd tételeit, tovabba azokat a tételeket,
amelyek kiselejtezéséhez az illetékes levéltar nem jarul hozza — ha a levéltar
masképpen nem rendelkezett — 6tven év utan at kell adni az illetékes levéltarnak.

Az irattarban Orzott iratokat legalabb otévenként feliil kell vizsgélni, és ki kell
valasztani azokat, amelyeknek az 6rzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint
lejart. Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendeli el és
ellendrzi. A tervezett iratselejtezést harminc nappal eldbb be kell jelenteni az
illetékes levéltarnak.

A selejtezésre szant iratokrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia
kell a selejtezett irattari tételeket, az irattarba helyezés évét és az irat mennyiségét.
A selejtezési jegyzokonyv ketté példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.
A selejtezett iratokat megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltarnak - a
visszakiildott selejtezési jegyzokonyvre vezetett - hozzajarulasa alapjan lehet.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutodlassal megsziinik, az el nem intézett,
folyamatban 1évé tligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutod veszi at. Az el nem
intézett, folyamatban 1évé tigyeket a jogutdd iktatokonyvébe be kell vezetni. Az
irattar atvételérdl jegyzOkonyvet kell késziteni, melynek egy példanyat meg kell
kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutdd nélkiil szlinik meg a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje a fenntartd intézkedésének megfelelden gondoskodik a d)
pontban felsorolt feladatok ellatasarol. A jogutdod nélkiil megsziing intézmény
irattaraban elhelyezett iratainak jegyzékét — az iratok elhelyezésével kapcsolatos
intézkedésrdl szolo tajékoztatast — a nevelési — oktatdsi intézmény vezetdje megkiildi
az illetékes levéltarnak.
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A taniigyi nyilvantartasok

A beirasi naplo

20/2012 EMMI rendelet (95. §)

(1) Az iskolaba felvett tanulok iskolai nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni.

(2) A beirasi naplot az adott iskola kezd6 évfolyaman kell megnyitni és folytatdlagosan kell
vezetni.

(3) A beirasi naplot az iskola vezet6je altal kijelolt - nem pedagdogus-munkakorben
foglalkoztatott - alkalmazott vezeti.

(4) A tanulot akkor lehet a beirasi naplobdl torélni, ha a tanuloi jogviszonya megsziint. A torlést
a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

(5) Ha az iskola beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé vagy sajatos nevelési
igényli tanuld nevelését, oktatasat is ellatja, a beirasi naploban fel kell tiintetni a szakértoi
véleményt kiallito szakértéi bizottsagi feladatot elldtd intézmény, nevét, cimét, a
szakvélemény szamat és kiallitdsanak keltét, az elvégzett feliilvizsgalatok, valamint a
kovetkezo kotelezo feliilvizsgalat idopontjat.

(6) Az iskola az (5) bekezdésben meghatarozott adatok alapjan minden év junius 30-aig

megkiildi az illetékes szakértdi bizottsagi feladatot ellatod intézmény részére azon tanuldk
nevét - a szakértdi véleményt kiallitoé intézmény és a szakértdi vélemény szamaval egyiitt -
, akiknek a feliilvizsgalata a kdvetkezd tanévben esedékes. A beirdsi naploban szerepeltetni
kell azokat a tanuldkat is, akik tankotelezettségiiket kiilfoldon teljesitik, tovabba azokat is,
akik az iskolai kotelezd tandrai foglalkozasokon vald részvétel alol felmentést kaptak.
Ennek tényét a hatarozat szamaval szerepeltetni kell a beirdsi napléo megjegyzés rovataban.
(7) A beirasi naploban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositojat és cimét, a megnyitas
¢és lezaras idOpontjat, az igazgatd alairasat, valamint papiralapi nyomtatvany esetén az
iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.
(8) A beirasi naplo tartalmazza
a) a tanulo
aa) naplobeli sorszamat,
ab) felvételének idépontjat,
ac) nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek hianyaban
tartozkodasi helyét,
ad) anyja sziiletéskori nevét,
ae) allampolgarsagat,
af) reggeli tigyeletre, napkozire és étkezésre vonatkozo igényét az alapfoku miivészeti
iskola kivételével,
ag) jogviszonya megsziinésének idépontjat és okat, tovabba annak az intézménynek a
nevét, ahova felvették vagy atvették,
ah) évfolyamismétlésére vonatkozo6 adatokat,
ai) sajatos nevelési igényére vonatkoz6 adatait,
b) az egyéb megjegyzéseket.
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Osztalynaplo

Az intézményben a haladasi naplo vezetése az elektronikus naploban torténik. Hasznalatanak
szabalyai belsd eljarasrendben rogzitettek. Az intézmény az EMMI éltal jovahagyott KRETA naplot
hasznalja.

101. § (1) A pedagogus a tandrai foglalkozasokrél az érarendnek megfelelden osztalynaplot vezet.

(2) Az osztalynaploban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és cimét, az osztaly

megnevezEesét, a napld megnyitasanak és lezarasanak idopontjat, a kiallitoé osztalyfénok és az
igazgato alairasat, papiralap nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.

(3) A naplot az iskolai nevelés-oktatas nyelvén kell vezetni.

(4) Az osztalynapld

a) haladasi és mulasztasi, valamint
b) értékeld naplorészt tartalmaz.
(5) A haladasi és mulasztasi naplorész
a) a tanitasi napok sorszamat és idépontjat,
b) a megtartott tanitasi ora tantargyanak nevét, az ora tanévi és napon beliili sorszamat,
C) a tanitasi ora anyagat,
d) az orat megtartd pedagogus alairasat,
e) igazolt és igazolatlan orak szerinti csoportositasban a tanulok hianyzasanak kimutatasat,
f) a hianyzasok féléves és éves Osszesitését tartalmazza.
(6) Az értékeld naplorész
a)a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, oktatasi azonositd szamat,
tarsadalombiztositasi azonosito jelét, anyja sziiletéskori nevét és elérhetdségét, apja vagy
torvényes képviseldje nevét és elérhetdségét,
b) a tanul6 (naplobeli sorszamat), torzslapszamat,
C) a tanult tantargyakat és azok értékelését havi bontasban, valamint a félévi és év végi szoveges
értekelését, osztalyzatait,
d) a kozosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat tartalmazza.

A torzslap

20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet
99. § (1) A torzslap két részbdl 4ll, a tanulokrodl kiilon-kiilon kiallitott egyéni térzslapokbol és az
egyéni torzslapok Osszeflizését szolgald boritobol (toérzslap kiiliv). Az iskola a tanulokrol - a
tanévkezdést kovetd harminc napon beliil - egyéni torzslapot allit Ki.
(2) Az egyéni torzslap tartalmazza
a) a torzslap sorszamat,
b) a tanuld nevét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcimét,
a jogszeru tartozkodast megalapozo okirat szamat, oktatasi azonositd szamat, sziiletési
helyét ¢s idejét, anyja sziiletéskori nevét,
C) a tanulo osztalynaploban szerepld sorszamat,
d) a tanévet és a tanulo altal elvégzett évfolyamot,
e) a tanuld magatartasanak és szorgalmanak értékelését,
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f) atanulo altal tanult tantargyakat, és ezek év végi szoveges mindsitését,

g) a kozosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat,

h) az Osszes mulasztott Ora szamat, kiilon-kiilon megadva az igazolt és igazolatlan
mulasztasokat,

i) a nevelGtestiilet hatarozatat,

j) atanulmanyok alatti vizsgara vonatkozo adatokat,

k) a tanulot érint6 gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan hatranyos
helyzet megallapitasaval kapcsolatos és tanuldi jogviszonyabdl kovetkezd dontéseket,
hatarozatokat, zaradékokat.

(3) Az egyéni torzslapokat az als6 tagozat, a felsé tagozat és a kozépfoka iskolai tanulmanyok
befejezését kovetden, a torzslap kiilivének teljes lezarasa utan szétvalaszthatatlanul 6ssze kell
fiizni, és ilyen mddon kell tarolni.

(4) A torzslap kiilivén fel kell tiintetni a kiallito iskola nevét, cimét, OM azonositdjat, a megnyitas
¢s lezaras helyét ¢és idejét, az osztalyfondk és az igazgatd alairdsat és az intézmény
korbélyegzdjének lenyomatat.

(5) A torzslap kiilive tartalmazza

a) az osztaly megnevezését,

b) az osztaly egyéni torzslapjainak az osztalynaploval ¢és bizonyitvannyal valo
Osszeolvasasanak tényét igazolod Osszesités évenkénti hitelesitését,

C) a hitelesitést végzo osztalyfondk és az Gsszeolvasd tanarok, valamint az igazgato alairasat,

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

(6) A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett - a rendelkezésre allo iratok, adatok alapjan -

pottorzslapot kell kiallitani.

A bizonyitvany

20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet

96. § A kozoktatasban a tanulo altal elvégzett évfolyamokrol kiéllitott év végi bizonyitvanyokat
egy bizonyitvanykdnyvbe (a tovabbiakban egyiitt: bizonyitvany) kell bevezetni, fiiggetleniil attol,
hogya tanuldé hanyszor valtoztatott iskolat, azonos iskolatipus esetén. Az egyes évfolyamokrol a

bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiallitani.

(@) A tanulo altal elvégzett évfolyamokrol a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell kiallitani.
(@ A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola, tobbcélu intézmény esetén a tagintézmény nevét,
OM azonositdjat, cimét és az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.
(3 A bizonyitvany tartalmazza
a) a sorszamat,
b) a bizonyitvanypotlap sorozatszamat,
C) a tanuld nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori
neveét,
d) a tanul6 torzslapjanak szamat,
e) a tanévet és az elvégzett évfolyam sorszamat,
f) atanulo altal mulasztott orak szamat, ezen beliil kiilon megadva az igazolatlan mulasztasok
szamat,
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g) a tanuld szorgalmanak és - az alapfokti miivészeti iskola kivételével - magatartasanak
értékelését,

h) a tanul6 altal tanult tantargyak megnevezését és mindsitését,

1) a sziikséges zaradékot,

j) anevelGtestiilet hatarozatat,

k) a kiallitas helyét és idejét, az iskola korbélyegz6jének lenyomatat,

I) azigazgato és az osztalyfonok alairasat.

96. § (7) Torzslap (pottorzslap) hianyaban az iskolaban meglévd nyilvantartasok alapjan —
kérelemre — pétbizonyitvany allithatdo Ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanulé melyik
évfolyamot, mikor végezte el.

(8) Ha az iskoldban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet
feltiintetni, hogy az abban megjeldlt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartalmu potbizonyitvany
akkor allithat6 ki, ha a volt tanul6 irasban nyilatkozik arrdl, hogy a megjelolt tanévben az iskola mely
¢vfolyaman tanult és nyilatkozatdhoz csatolja volt tanardnak vagy két évfolyamtarsdnak igazolasat.
A tandr nyilatkozata akkor fogadhat6d el, ha a jelzett idészakban az iskoldban tanitott. A volt
évfolyamtarsaknak be kell mutatni bizonyitvanyukat.

A tantargyfelosztas és az orarend

105. § (1) Az iskola a pedagdgiai munka tervezéséhez tantargyfelosztast készit.
(2) A tantargyfelosztas
a) a tanév évszamat,
b) az iskola nevét,
C) a pedagogus tantargyfelosztasi sorszamat, nevét, végzettségét, szakképzettségét és az altala
tanitott tantargyakat, egyéb foglalkozasokat,
d) az osztalyok, csoportok megjelolését és oratervi oraik szamat,
e) a pedagogus altal ellatott oratervi orak és egyéb foglalkozasok szamat osztalyonként és
tantargyanként, egyéb foglalkozasonként,
f) az egyes pedagbgusok neveléssel-oktatassal lekotott draszamat,
g) az 6rakedvezményre jogositd jogcimeket,
h) az e)-f) pontok szerinti kiilon-kiilon 6sszesitett 6raszamot, valamint
i) a fenntarté altal engedélyezett pedagdgus-allashelyek szamat tartalmazza.
(3) A tantargyfelosztast jovahagyas céljabol minden év augusztus 15-ig meg kell kiildeni a
fenntartonak.
(4) A tantargyfelosztas alapjan készitett Osszesitett iskolai Orarend tartalmazza a tanodrai és az
egyéb foglalkozasok idOpontjat, osztdlyonként és tandranként az adott tantdrgy és a tanar
megnevezésével.

A jegyzokonyy

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba, ha a kdznevelési intézmény
nevelOtestiilete, szakmai munkakdzossége a nevelési- oktatdsi intézmény mikodésére, a
gyermekekre, a tanulokra vagy a neveld- oktato munkara vonatkozé kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), illetdleg, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s
elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell
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elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az iigy megjeldlését, az iigyre vonatkozd
lényeges megallapitasokat, igy kiillondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba
a jegyzOkonyv készitdjének az alairdsat. A jegyzokonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljaras
soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.

A kozosségi szolgdalat dokumentumai

A kozosségi szolgalattal kapcsolatos rendelkezéseket a nevelési-oktatdsi intézmények
miikodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznélatarol szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendelet tartalmazza.

A tanuld osztalyfonoke €s az ezzel a feladattal megbizott koordinator pedagdgus a tanuld
eldmenetelét rogzitd dokumentumokban (elektronikus naplo, bizonyitvany, torzslap) nyilvantartja és
folyamatosan vezeti a kozosségi szolgalattal 6sszefliggd egyéni vagy csoportos tevékenységet, amely
alapjan az Nkt.-ban az érettségi bizonyitvany kiadasanak feltételeként meghatarozott 6tven ora
kozosségi szolgalat elvégzése igazolhatd legkésobb a tanuld érettségi bizonyitvanya kiadasanak
iddpontjara.

A koz0sségi szolgalat dokumentalasanak kotelezd elemeként

a) A kozosségi szolgalat dokumentalasanak kotelez6 elemeként a tanulonak kozosségi szolgalati
jelentkezési lapot kell kitoltenie, amely tartalmazza a kdzdsségi szolgalatra vald jelentkezés
tényét, a megvalositas tervezett helyét és idejét, valamint a sziilo egyetértd nyilatkozatat. A
jelentkezési lapot az osztalyfondk gylijti ssze és Orzi.

b) a kozosségi szolgalat soran a tanuld naplot koteles vezetni, amelyben rogziti, hogy mikor, hol,
milyen id6keretben és milyen tevékenységet folytatott.

C) az osztalynaploban és a torzslapon a kijelolt pedagdgusnak dokumentalnia kell a kozosségi
szolgalat teljesitését,

d) aziskola a kozosségi szolgalat teljesitésérdl a tanuldi jogviszony tanév kozbeni megsziinésekor
igazolast allit ki két példanyban, amelybdl egy példany a tanulonal, egy pedig az intézménynél
marad,

€) azigazolasok alapjan az osztalyfonok zaradékolja a kozosségi szolgalat tanuloi tevékenységét.

A koz0sségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat az értékeld naplorész tartalmazza.

Zaradékok:

e Igazolom, hogy a tanuld a ........ [ tanévben  Ora kozosségi szolgalatot
teljesitett. B, N, T

e A tanuld teljesitette a rendes érettségi vizsga megkezdéséhez sziikséges kozosségi
szolgalatot. B, N, T

f) az iskolan kiviili kiilsé szervezet és kozremiikodé mentor bevonasakor az iskola és a felek
egylittmiikodésérdl megallapodast kell kotni amelynek tartalmaznia kell a megallapodast alaird
felek adatain ¢és vallalt kotelezettségein til a foglalkoztatds iddtartamat, a végzett
tevékenységeket, a mentor nevét €s feladatkorét, €s ezt is elkiilonitetten 6rzi az intézmény.

Az értesito (ellendorzo)

Az Emberi Eréforrasok Minisztere jovahagyta a KRETA rendszert, mint a kotelezé taniigyi
nyilvantartést felvalto elektronikus adatnyilvantartast, a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
¢és a koznevelési intézmények névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 94. §-dban
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eloirt kotelezd taniligyi nyilvantartasok koziil az értesitd (ellendrzd) tekintetében is. A 2019/2020.
tanévtdl az elére nyomtatott papiralapu értesitok hasznalata megszlinik.

Amennyiben a szilld kér papir alapu tajékoztatast, akkor az értesitét (ellenérzot) a KRETA
rendszerbdl nyomtatott dokumentum formajaban kiadjuk.

Az iskola hivatalos értesitéseit a KRETA rendszer feliiletén, a faliujsagon, valamint az iskola
honlapjan jelenitjiik meg. Egyéni megkeresés a KRETA rendszer levelezésén keresztiil torténik.

A csoportnaplo/ foglalkozdasnaplo

Az osztalykerettdl eltérd, csoportbontassal kialakitott tanoérai foglalkozasokrdl és azok
résztvevoirdl a pedagogus az elektronikus naplon beliil csoportnapléot vagy foglalkozasnaplot vezet.
A csoportnaploban fel kell tiintetni a kiallitdo iskola nevét, cimét, OM azonositdjat, a napld
megnyitasanak €s lezarasanak idOpontjat, a kiallito pedagogus és az igazgatd alairasat, papiralapu
nyomtatvany esetén az iskola korbélyegz6jének lenyomatat is.
A csoportnaplo
* acsoport megnevezeését,
* a csoportba tartoz6 tanulok osztdlyonkénti megoszlasat,
* acsoport tanuldinak névsorat,
* atanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat, valamint hidnyzasait,
* atanulo értékelését,
» a megtartott foglalkozasok sorszamat, idépontjat €s a tananyagot,
* a foglalkozast tarté pedagogus alairasat tartalmazza.

A tanugyi nyilvantartasok vezetése

Nyilvantartas vezetésére kotelezettek

a A pedagogus csak a neveld-oktatd munkaval 6sszefliggd feladatokhoz nélkiilézhetetlen
igyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

b. Az osztalyfonok vezeti az elektronikus naplot, a torzslapot, és kiallitja a bizonyitvanyt,
vezeti a tovabbtanulassal, k6zosségi szolgalattal 6sszefliggd nyilvantartast.

C A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valo egyeztetéséért az
osztalyfondk és az iskola intézmény vezetdje altal kijelolt két dsszeolvasd pedagdgus,
illetve az osztalyfonok a felelds. A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanuldkkal kapcsolatos
hatarozatokat, valamint a tovabbtanuldsra vonatkozo bejegyzéseket a megfeleld
zéaradekkal kell feltlintetni. Az iskola altal vezetett torzslap kozokirat.

d A kozosségi szolgalat miikodtetésében résztvevd koordinator pedagogus vezeti akdzponti
nyilvantartést.

A taniigyi nyilvantartasok javitasa

a.) A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athtizassal kell érvényteleniteni, oly
modon, hogy az olvashaté maradjon, €s a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairassal,
keltezéssel és az iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.

b.) Névvaltozas esetén — a volt tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan — a megvaltozott
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nevet a tdrzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt, beleértve az alapvizsgarol és az érettségi
vizsgarodl és a szakmai vizsgarol kiallitott bizonyitvanyt Ki kell cserélni. A bejegyzést és a cserét a
bizonyitvanyt kiallito iskola, illetve jogutddja jogutod nélkiil megsziint iskola esetén az végzi, akinél
a megsziint iskola iratait elhelyezték.

c.) Ha a bizonyitvany kiadasat kovetdéen deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt az a)-b) pontban meghatarozottak szerint ki kell cserélni. A
cseréért dijat nem kell fizetni.

A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése

a.) Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol jegyzoékonyvet
készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

b.) Az iskola nyilvantartast vezet az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol, a kiallitott és kiadott
bizonyitvany-nyomtatvanyokrol, az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokral.

c.) Az iskola az elveszett, megsemmisiilt iires bizonyitvany-nyomtatvany érvénytelenségérol szolo
kozlemény kozzétételét kezdeményezi az oktatdsért felelés miniszter altal vezetett minisztérium
hivatalos lapjaban, megjeldlve az adott bizonyitvany-nyomtatvany egyedi azonositasahoz sziikséges
adatokat és az érvénytelenség id6pontjat.

Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok
hitelesitési és kezelési rendje

Intézménylinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk. Az
intézményben elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok
e atanuldbalesetek elektronikus ton torténd bejelentése,
¢ aKIR rendszerb6l kinyomtatandé dokumentumok,
e az elektronikus naplo,
e az érettségi vizsga egyes dokumentumai.

Elektronikus naplo:

Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és az
adminisztracioért felelés alkalmazottak. Az adatok tarolasa az online feliileten torténik. A digitalis
napld elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi orak tananyagat, a
hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Félévkor a tanulo adatait tartalmazé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell
irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell bélyegezni, a kinyomtatott iratot pedig 4t kell adni a tanulénak
vagy a sziilének.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl torzskonyvet kell kiallitani és
irattarban tarolni az iratkezelési szabalyoknak megfelelden.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
ordk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony mas
megsziinésének eseteiben.
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Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aléirast kizardlag az intézmény vezetdje alkalmazhatja
a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell
nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

» az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

» az alkalmazott pedagbgusokra, draadd tandrokra vonatkoz6 adatbejelentések,

» atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések, adott tanév oktdber 1-jei pedagdgus €s
tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény bélyegzdjével és az
igazgat6 aldirdséval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6ézataban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az
igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

Egyéb iratkezelési feladatok

Felvilagositas addsa iigyfeleknek

Az intézmény irodai dolgozoi a beadvanyok atvételén feliil az ligyfeleknek kizardlag a beadvany
iktatoszamarol, ligyintézdjérdl, elintézdjérdl, elintézésének idépontjarol, valamint arrol adhatnak
felvilagositast, hogy az intézkedést hova tovabbitottak. Az {igy érdemérdl nem adhatnak
felvilagositast, iratot betekintésre vagy lemasolds céljabol nem adhatnak ki. Az intézményben
elintézés alatt all6, vagy mar elintézett ligyrdl érdemi felvilagositast csak az illetékes ligyintézd vagy
igazgato6 adhat.

Felvilagositast csak az ligyben érdekelt személynek lehet adni, és csak olyan mértékben, hogy az
altal ne juthasson jogtalan elényhdz.

Az intezmenyi korbélyegzok nyilvantartisa

Az igazgatd engedélye alapjan készitett korbélyegzdkrdl az intézmény iskolatitkara nyilvantartast
vezet.
A nyilvantartlapon a bélyegzé lenyomata alatt fel kell tiintetni:
- a bélyegzo kiadasnak datumat
- a bélyegzoért felelds dolgozo nevét, aldirasat.
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A KRETA napl6 elektronikus iigyintézése

Fogalommeghatarozasok

Jelen szabalyzat alkalmazasaban:

Fogalom

Csatolas

Elektronikus

Expedialas

Erkeztetés

Fél/Felek

Hiteles

elektronikus masolat

Iktatas

Kiadmany

Kiadmanyozo

Kiadmanyozas

+ Jelentés

* lratok, lgyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa.

* Minden olyan elektronikus formaban adatszolgdltatasra
szolgalé fellilet, amelynél a megadandd adatok formaja és

* tartalmi kore el6re rogzitett, és a kitoltést kovetben a
megadott

» tartalommal elektronikus dokumentum jon létre.

Az irat kézbesitésének el6készitése, Ugyintéz6i vagy
vezetGi  utasitds alapjan a  kildemény cimzettjének
(cimzettjeinek), adathordozdéjanak, fajtajanak, a kézbesités és
kiildés mddjanak és id6pontjanak meghatarozasa, a killdemény
kildési méd szerinti 6sszeallitasa.

* A beérkezett kildemény érkeztetési azonositéval,
valamint  beérkezési datummal torténd elldtasa és
nyilvantartasba vétele.

« Jelen szabalyzat alkalmazédsaban kizarélag az Ugyfél és a A
KRETA rendszer lizemeltet6je kiilon-kiilon, vagy egyiittesen.

* Valamely nem elektronikus dokumentumrdl e rendelet
szabdlyai szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyez6,
joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoéz utjan
értelmezhetd adategyuttes.

* Az irat iktatészdammal térténé nyilvantartasba vétele az
irat beérkezésével vagy az érkeztetéssel egy id6ben vagy az
érkeztetést, keletkezést kovetGen.

* A jovahagyast kovetben letisztazott és a kiadmanyozasra
jogosult részérdl hiteles alairassal ellatott, lebélyegzett irat.

* Azon személy, akit a szervezet (KK, valamint TK) vezetdGje
kiadmdnyozasi joggal ruhazott fel és hataskorébe tartozik a

+ kiadmany aldirasa.

* Azon folyamat, melynek sordn a felllvizsgalt, végleges

* (elfogadott) kiadmany tervezetet a kiadmdanyozd
jévahagyja, és elkiildését engedélyezi, valamint az arra
feljogositott vezet( az intézkedés tervezetét sajat kezlileg ellatja
az alairasaval és
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*  Kiesésiidd

« KRETA

*  Mellékelt irat

*  Rendelkezésre
allas

* Selejtezés

+  Szigndlas

e keltezéssel.

* Azon id6szak, amelynek sordan a Szabalyzat hatdlya ald
tartozé elektronikus Ugyintézés igénybevételének lehetdsége
nem

* biztositott. Az elektronikus ligyintézést biztositd
informatikai rendszer tervezett karbantartasdanak ideje nem
szamit kiesési

* id6ének.

*  Koznevelési Regisztracids és Tanulmanyi Alaprendszer

e Aziratnak nem szerves része, tartozéka, attél - mint kiséré
irattol — elvalaszthato.

* Az elektronikus informacids rendszerek az arra jogosult

» személyek szamara torténé elérhetGségének és az abban
kezelt adatok felhaszndlhatésaganak az allami és 6nkormanyzati
szervek elektronikus informacidbiztonsagardl szold torvény
szerinti biztositasa.

* A lejart meg6rzési hataridejli iratok vagy e rendelet
alapjan

* selejtezési eljaras ala vonhato iratok kiemelése az irattari
anyaghol és megsemmisitésre torténd el6készitése.
. Az Ugyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy

e (gyintéz6 személy kijel6lése, az elintézési hatarid6 és a
feladat meghatarozasa.

AZ ELETRONIKUS UGYINTEZES EGYES ELEMEI

Elektronikus iratok beérkezése és az tigyfelek azonositasa

Az elektronikus ligyintézés €s a bizalmi szolgéltatdsok altalanos szabalyairdl szo6lo 2015. évi
CCXXII. térvény, tovabba az elektronikus tligyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (XI1. 19.)
Kormany rendeletben foglaltak szerint kezeli az elektronikus formaban érkezett iratokat a A KRETA
rendszer lizemeltetdje.

Kizéarélag a Hivatali Kapujan keresztiil beérkezett iratokat kezeli elektronikus iratként a A KRETA
rendszer iizemeltetdje.

A KRETA e-Ugyintézés moduljén keresztiil érkezhetnek iratok, melyek az alabbiak:

+ Klebelsberg

Kozpont elektronikus trlapjai,
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« egyéb, nem hitelesitett elektronikus iratok.

Az iigyfelek azonositasat a KRETA Napl6 végzi az aldbbi szolgaltatasok mentén:
«  KRETA Naplo,
«  KRETA e-Ugyintézés.

Az elektronikus vigyvintézés feliilete

Az egyes intézményekhez kapcsolodd elektronikus iigyintézési feliiletek elérhetségét a A
KRETA rendszer iizemeltetje a honlapjan felsorolja, valamint az egyes, kapcsolodo intézménynek
is feltiintetik a rajuk vonatkozo portal elérhetdségét.

Az egyes elektronikus portalok listija a <A KRETA rendszer iizemeltetSje e-iigyintézés
portaljanak elérhetdsége> oldalon tekinthetéek meg.

Az elektronikus tigyintézési portalokon torténd tigyintézéshez az tigyfelek részérdl sziikséges a
KRETA naplé és/vagy a KRETA e-Ugyintézésen keresztiili azonositas.

A A KRETA rendszer iizemeltetSje és a hozza kapcsolodd intézmények tgy allitjak be az
iratkezeld szoftveriiket, hogy az alkalmas legyen az tligymenet soran keletkezé valamennyi
dokumentum érkeztetésére, szignalasara ¢€s iktatasara. Ehhez gondoskodniuk kell az érintett irlaphoz
kapcsolodo iktatoprogram, irattari tételszam, illetve sziikség esetén az tigyintézé(k) személyének
beallitasarol.

Az elektronikus vigvintézési folyamatok leirasa, szabalyai

A felsorolt tigytipusok elektronikus tigyintézése elektronikus tirlapok hasznalataval torténik. Az
trlapok az egyes ligytipusok mellett keriiltek felsorolasra.

Az elektronikus trlapok elektronikus titon, az elektronikus {irlapon meghatérozott A KRETA
rendszer lizemeltetdje szamara torténd benyujtasa az elektronikus tigyintézési portal hasznalataval
torténik az alabbiak szerint:

+ a hatalyos elektronikus {irlap az ligytipus kivalasztasat kovetden, az elektronikus
tigyintézési portalon érhet6 el,

« az firlapot a kitdltéshez le kell tolteni az Ugyfél 4ltal hasznalt szamitogépre,
a kitoltott Grlap és csatolmanyai az elektronikus iigyintézési portal igénybevételével,
valamint postai tton kiildhetok be a KRETA rendszer iizemeltetdje részére.

A kitoltott elektronikus lirlap és csatolmédnyai az elektronikus iigyintézési portalon keresztiil
keriilnek a A KRETA rendszer iizemeltetdjehoz az iktatorendszerén keresztiil, amelyrdl az Ugyfél az
elektronikus automatikus visszaigazolast kap a portalon keresztiil.

A A KRETA rendszer iizemeltetdje a szamara bekiildott elektronikus tirlapot olyan formatumban
allitja eld az tigyfeldolgozas céljabol, amelynek adattartalma ember 4ltal olvashato és értelmezhetd
formaban a széles korben elterjedt irodai vagy bongészdprogramokkal kozvetleniil megjelenithetd,
¢s amely strukturalt médon tartalmazza az {irlap adattartalmat.

Amennyiben a bekiildétt elektronikus tirlaphoz csatolt dokumentumok nem értelmezheték (nem
megfeleld fajlformatum), az Ugyfél a hibara vonatkozoan visszajelzést kap ,,Hidnypotlasi felhivés”
formajaban. A bekiildott elektronikus tirlap feldolgozéasra keriil és az tligyintézési szabalyoknak
megfelelden keriil meghatarozasra a nem értelmezhetd csatolt dokumentumok ismételt benytjtasa.

A A KRETA rendszer iizemeltetjehoz beérkezé kiildeményeket az iratkezelé rendszer
automatikusan érkezteti, és az elektronikus lirlap befogadasardl, valamint annak idépontjarol és az
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érkeztetésiazonositorol az elektronikus iigyintézési portdlon keresztiil az Ugyfél szamdra informaciot
nyujt.

Amennyiben az Ugyfél tirlapok hasznilata esetén nem a hatalyos, az elektronikus iigyintézési
portalon kozzétett elektronikus tirlapon nyujtja be a kérelmét, hanem egy korabbi, de mar hatalytalan
verziot hasznél, igy a A KRETA rendszer iizemeltetéje a befogadas elutasitasarol értesitést kiild a
hivatalos kapcsolattartasi csatornan keresztiil az Ugyfél részére.

Az ligyintézés az alapul szolgadlo beadvany vagy kérelem benyujtasanak maodjatol fiiggetleniil a
hatalyos jogszabalyoknak megfelelden torténik.

Az elektronikus iratok kezelése

Kiildemeények atvétele

Az elektronikus kiildemények, dokumentumok atvételekor a A KRETA rendszer iizemeltetéjenak
vizsgalnia kell az aldbbiakat:
« megnyithatésagat és olvashatosagat a bekiildott dokumentumnak,
+ valamint azt, hogy a dokumentum a megfeleld cimre és formatumban érkezett-e.

Az ligyfél az elektronikus dokumentum sikeres benyujtasardl, a rendelkezésének megfeleléen
értesitést kap a A KRETA rendszer iizemeltet6jetdl e-mailben és/vagy a feliileten keresztiil.
Azon esetekben, amikor téves cimzés, vagy helytelen kézbesités tortént, a feladd részére —
tajékoztatas mellett — vissza kell kiildeni.
Az ligyfelet (bekiildot) értesiteni kell tovabba, ha a benyujtott elektronikus irat
* nem a kdzzétett formatumban van, vagy
« nem a A KRETA rendszer iizemeltetdje altal kozzétett elérhetdségi cimre tortént.

Az tigyfelet ennek tényérol értesiteni kell minden esetben.

Az elektronikus tajékoztatasra vonatkozo szabalyok értelmezésekoraz elektronikus iigyintézés és
a bizalmi szolgaltatdsok altalanos szabalyairol szolo 2015. évi CCXXII. tdrvény, illetve az
elektronikus {igyintézési szolgaltatasok nyujtasara felhaszndlhato elektronikus aldirashoz és
bélyegzohoz kapcsolodd kovetelményekrdl rendelkezé 137/2016. (VI.13.) Korm. rendelet
értelmezései az iranyadoak.

Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni minden olyan esetben, ha az biztonsagi
kockéazatot jelent a A KRETA rendszer iizemeltetdje szamitastechnikai rendszerére.

Ha az atvételt kovetd ellendrzés alapjan meriil fel, hogy biztonsagi kockazatot jelent az
elektronikus kiildemény, ugy a A KRETA rendszer iizemeltetdje (fogadd szerv) megszakitja a
tovabbi feldolgozast, €s arrodl a kiildot az aldbbiak szerint értesiti:

* ha az azonositdsdhoz sziikséges adatait megadta a kiildd, gy a megadott elektronikus
elérhetdségén, €s az ott eldirt modon,

» ennek hidnyaban, ha a kiild6 kozolte a valaszadasi elektronikus postafiok cimét, ugy
elektronikus levélben,

« minden egyéb esetben papir alapon.

Nem koteles értesiteni a feladot a A KRETA rendszer lizemeltetéje azokban az esetekben,
amennyiben azonos jellegii biztonsagi kockazatot tartalmazoé beadvany mar érkezett az adott kiild6t6l,
vagy ismétlédés all fenn.
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Kiildemények megnvitasa

Amennyiben a rendelkezésre allo eszk6zzel nem nyithatdo meg az elektronikus kiildemény, ugy az
érkezéstdl szamitott harom napon beliil értesiteni kell a kiild6t annak értelmezhetetlenségérol, és a A
KRETA rendszer iizemeltetéje altal hasznalt elektronikus Gton torténd fogadas szabalyairol. Az
érkezés idSpontjanak a A KRETA rendszer iizemeltetSje altal is értelmezheté kiildemény
megérkezését kell tekinteni minden ilyen esetben.

Mindazon esetben, amikor az irat benytjtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény flizédik vagy
fiizédhet, gondoskodni kell arrdl, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithaté legyen.
Mindig az elektronikus rendszer altal automatikusan generalt, és az elektronikus visszaigazolasban
meghatarozott idépont az iranyado az elektronikus uton érkezett irat esetében.

Kiildemények érkeztetése

Minden elektronikus kiildemény atvételét a A KRETA rendszer iizemeltetdje Poszeidon
szoftverében hitelesen dokumentalni, érkeztetni kell.

A A KRETA rendszer iizemeltetéje kozponti e-mail cimére érkezett elektronikus kiildeményeket
az ligyintéz0 sajat szamitogépére lementi, majd azt az iratkezeld szoftverben érkezteti. Ezt kvetden
akeletkezett elektronikus iratokat a tovabbiakban a papir alapu iratoknak megfelelden kell kezelni.

A nem kozponti e-mail cimre érkez6 hivatalos elektronikus kiildeményeket a megfelel6 e-mail
cimre kotelesek tovabbitani az tigyintézok.

Szigndlds
A A KRETA rendszer iizemeltetdje Hivatali Portal Grlapjait ugy kell beallitani, hogy azok
automatikusan szignalodjanak az érintett intézményre €s az azt elséként megtekintd iigyintézore.

A szignalasra jogosultsiggal rendelkezOk az automatikus szignalast feliilbiralhatjak és
modosithatjak oly modon, hogy az tirlapot sajat magukra szignaljak.

Iktatds

A A KRETA rendszer iizemeltetSje és intézményei iktatas céljara a Poszeidon iratkezeld szoftvert
hasznalja. Az iktatokonyv az iratkezeld szoftver elektronikus adatallomanya.

Az elektronikus iktatokonyvet a <tanév, vagy év> utolsé munkanapjan, az utolsoé irat iktatdsa utan
hitelesen le kell zarni.

A lezarast kovetden gépi adathordozora el kell késziteni az elektronikus iktatokonyv mindsitett
elektronikus alairassal és idobélyegzdvel ellatott masolatat, vagy papirra kell nyomtatni és azt kell
hitelesiteni.

Ugvintézéhoz tovabbitds

A nyilvantartasba vett iratokat az atvétel igazolasa mellett kell tovabbitani az intézmény részére. Az
elektronikus dokumentum (irat) elektronikus tuton torténd tovabbitasait a A KRETA rendszer
iizemeltetSje szervezetén beliil a KRETA e-Ugyintézés modul, valamint a Poszeidon iratkezeld
szoftver biztositja. Az dtadas-atvétel igazolasa az iratkezeld szoftverben torténik.

Az iratok szignalasa az intézményben, az {igyintézok altal torténik, az iratok (ligyek)
megnyitasaval a KRETA e-Ugyintézés modulban.
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Kiadmanyozas

Csak hiteles kiadméanyt lehet tovabbitani barmely kiils6 szervhez vagy személyhez. Nem
mindsiilnek kiadmanynak:
» az elektronikus visszaigazolasok,
 afizetési azonositokrol, illetve az iktatoszamokrol sz616 elektronikus tajékoztatasok, és
« mindazon egyéb iratok, amelyek a A KRETA rendszer iizemeltetdje Iratkezelési
Szabalyzataban meghatarozasra kertiltek.

Azon elektronikus iratok, melyeket az arra jogosult személy fokozott biztonsagu elektronikus
alairassal vagy mindsitett elektronikus alairassal latott el, hiteles elektronikus kiadmanynak
mindsiilnek.

Azon esetekben, amikor nincs lehetdség elektronikus alairassal ellatni az elektronikus iratot,
azokat nyomatasukat kovetéen, az arra jogosultnak az alairasaval, valamint a A KRETA rendszer
iizemeltetdje vonatkoz6 Intézményének korbélyegzdjével kell hitelesiteni.

Expedialas
Az ligyfél részére a kiildemény kézbesitése

« személyesen, a A KRETA rendszer iizemeltetdje vonatkozo Intézményében, vagy
«  postai Gton torténhet meg, a KRETA e-Ugyintézés feliileten torténé értesités mellett.

Irattarba helyezés, irattarozas

Az adathordoz6 1d6tallosdgat biztositd paramétereknek megfelelden kialakitott tarolo
rendszerekben kell biztositani az elektronikus, nem papiralapt iratok tarolasat. A tarolasbol adodhato
adatvesztés elott gondoskodni kell az adathordozon talalhaté informaciok hiteles masolasarol,
konvertalasarol, atjatszasarol.

A selejtezési 1d0 lejarataig biztositani kell az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos
olvashatdsagat és hasznalatat.

Minden esetben az adathordozé hatdrozza meg a kdzponti irattarba helyezés modjat:

« apapiralapt iratokat a kozponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

» az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivalni az irattdrba helyezés
szabalyainak megfelelden,

» a kozponti irattar rendszerének megfeleld csoportositasban, az archivalt, két éven tul
selejtezhetd, elektronikus iratokrol a 2.€v végén gépi adathordozora kell hitelesitett
masolatot késziteni,

+ biztositani kell az ligyirat egységét az ligyviteli rendszer altal generalt modszerrel a
vegyes ligyiratok esetében, ¢és a selejtezhetonek mindsitett iratokat az adathordozonak
megfelel6 modszerrel irattarozni kell,

+ levéltari atadasra keriild, nem selejtezhetd vegyes ligyiratok esetében az elektronikus
iratokrol késziilt papiralapu hiteles masolatot kell elhelyezni az ligyiratba.

Selejtezés, megsemmisités

Az elektronikus adathordozon tarolt iratok és az elektronikus iratok selejtezése esetén az eljaras
azonos az irattarba helyezés, irattarozas fejezetben leirtakkal.
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Elektronikus iigyintezés integracios kapcsolatai

A A KRETA rendszer iizemeltetje altal alkalmazott elektronikus tigyintési rendszer a Poszeidon
Irat- és dokumentumkezel szakrendszeren keresztiil a KRETA naplo részeként a KRETA
eUgyintézés modullal 4l kapcsolatban.

A KRETA naplé rendszerben térténik meg az iratkezeléssel kapcsolatba keriild felhasznalok,
igyintézok rogzitése (felvitel, zarolds, modositas, beallitds). A feladat elvégzésére a adminisztrator
jogosult.

Az adminisztrator ki kell ossza a kapcsolodd szakrendszerekben a dolgozo iigyintézdknek a
megfeleld jogosultsdgokat az integralt miikddés biztositasa érdekében.

Az irat kozvetleniil a A KRETA rendszer iizemeltetéje megfeleld Intézményének szakrendszerébe
keriil.

A KRETA e-Ugyintézés modul és az iratkezeld szoftver kozott kialakitott interfészen az iratkezeld
rendszer az iktatdszamot eldallitja és atadja.

Az egyes szakrendszerek felhasznaloi expedidlasi €s kiadmanyozasi feladatokat végezhetnek az
adott szakrendszeren beliil, megfeleld jogosultsag birtokaban.

Az iratkezeld szoftver az eldzetesen meghatarozott feltételek teljesiilése esetén automatikusan
atveszi a szakrendszert6l az elektronikus iratot.

e-Ugvyintézési modul integricio

A KRETA e-Ugyintézési modul az alabbi tigyintézési folyamatok kezelése soran kapcsolodik az
Iratkezeld szakrendszerhez:
» Beiratkozas altalanos iskolaba,
+ Beiratkozas kozépfokl intézménybe,
» Beiratkozas a magyar kdznevelésbe,
« Beiratkozas nem tankotelezettséget teljesité jogviszonnyal,
«  Atiratkozas intézmények kozott,
« Kiiratkoztatas a koznevelésbol,
« Kiiratkoztatas nem tankotelezettséget teljesito jogviszonybdl,
« Kiilfoldon toltott ideiglenes tanulmanyi iddszak bejelentése,
« Magantanuloi jogviszony iranti kérvény bejelentése,
* Vendégtanuloi jogviszony bejelentése,
» Osztaly vagy tanorai csoport valtoztatasi kérelmének benyujtasa,
« Igazgatoi engedély diak mulasztasanak igazolasara gondviseldi kérelem benyujtasa,
+ Tanuldi mulasztas igazolasara szolgalo gondviseldi igazolas benyujtasa,
« Tanuloi felmentésre, mentességre szolgald gondviseldi kérelem benyujtésa,
« Tanuloi k6zosségi szolgalatanak teljesitésérdl szolo igazolas benyujtasa,
« Tanuloi szerzédések megkotése és tarolésa,
* Bizonyitvany- vagy térzslapmasolat igénylése,
« Személyes adatokban bekdvetkezett valtozas bejelentése.

A kapcsolodas a bejovo €s kimend iratok iktatadsara egyarant vonatkozik, valamint kimend iratok
esetében a tomeges iktatoszamkérésére is.
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Az egvyes iigytipusok osszefoglaloja és a kapcsolodo tirlapok

Kiiratkoztatas a koznevelésbol

e Az lgyrovid leirasa * A magyar koznevelésb6l indoklas nélkdl
kiiratkozhat az a tanuld, aki mar nem tankoteles koru,
azonban tankoteles tanuld a magyar koznevelésbdl nem
irhatd ki. Abban az esetben sziintethet6 meg a tanuldi
jogviszonya a tankoteles tanuldnak, ha masik (un. atvevd)
intézményben folytatja a tanulmanyait és befogadd
nyilatkozattal rendelkezik réla. Hidnyzas vagy fegyelmi
vétség esetén az intézmény koteles bejelentést tenni a
mindenkor hatdlyos jogszabalyok szerint.

e Eljardsra jogosultak /| + A magyar koznevelésben adott intézménnyel
kotelezettek kore tanuldéi jogviszonyban 4llé tanuld, aki tanulmdnyait
befejezte, vagy be szeretné fejezni (amennyiben nem
tankoteles koru).

* Az lgyintézés menete « ATanuld / Gondvisel6 kezdeményezi a kiiratkozast,
a vdltdsra vonatkozé kérelem benyujtasaval.

«  Kapcsolédé Urlapok + Kérelem (Megszemélyesitett nyomtatvany)

Kiiratkoztatas nem tankotelezettseget teljesito jogviszonybol

* Az ligy rovid leirdsa * A magyar kdznevelésben adott intézménnyel nem
tankotelezettséget teljesité tanuldi jogviszonyban &llo,
valamint a mar nem tankoteles kord tanuld
kezdeményezhet kiiratkozast.

* A Kkiiratas torténhet a képzési idészak lezarulta
miatt, vagy mar azt megel6z6en, a tanulé dontése
alapjan, tovabba fegyelmi vétség, illetve a 30 6rat
meghaladd igazolatlan hianyzas miatt.

e Eljarasra jogosultak /| < A magyarkoznevelésben adottintézménnyel nem
kotelezettek kore tankotelezettséget teljesité tanuldi jogviszonyban [évé,
valamint a mar nem tankoteles koru tanuld.
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* Az lgyintézés menete

* A tanuld vagy gondvisel6 kezdeményezi a
kiiratkozdst, a valtasra vonatkozé kérelem benyujtasaval.

«  Kapcsolédé Urlapok

+ Kérelem (Megszemélyesitett nyomtatvany)

Kiilfoldon toltott ideiglenes tanulmanyi idoszak bejelentése

e Az lgy rovid leirasa

* Magyar allampolgar engedély nélkll folytathat
tanulmanyokat kilfoldon és tankotelezettségét kulfoldi
nevelési-oktatdsi intézményben is teljesitheti.

* A tankoteles tanulé tanulmanyainak kilféldon
torténd folytatasat - a tankoteles gyermek nyilvantartasa
céljabdl - be kell jelenteni a lakéhely, ennek hidnyaban
tartozkodasi hely szerint illetékes koznevelési
feladatokat ellaté hatdsagnak, vagy, ha a tanuld mar

hazai iskolaba beiratkozott, az iskola igazgatdjanak.

« A kilfoldi  tanulmdnyok alatt a tanulé
magyarorszagi tanuldi jogviszonya szlinetel, kivéve,
ha tanulmanyait magantanuldként

Magyarorszagon folytatja.

kotelezettek kore

e Eljarasra jogosultak /| -

A magyar koznevelésben adott intézménnyel
tanuldi jogviszonyban 1év6 tanuld, aki tanulmanyait
ideiglenesen kilfoldon kivanja folytatni.

* Az lgyintézés menete

« A tanulé/ gondvisel6 bejelenti, hogy a tanuldi

ideiglenes idészakot  kivan  eltolteni

kilfoldon.

tanulmanyi

«  Kapcsolédé Urlapok

+ Kérelem (Megszemélyesitett nyomtatvany)

Magantanuloi jogviszony iranti kerveny bejelentése

* Az gy rovid leirasa

* A magyar kodznevelésben adott intézménnyel
tanuléi jogviszonyban Iév6 tanuldknak lehetGséglik van
tanulmanyaikat magantanuldként folytatni. A kérelem
indoka lehet szUl6i vagy orvosi ajanlas, ideiglenes kilfoldi
tanulmanyok, illetve gyermekvédelmi szempontok
Minden

szakhatdsag kell, hogy kivizsgalja a kérelmet és tegyen

alapjan, biztonsagi megfontolas. esetben

javaslatot a tanulmanyok folytatdsanak maodjara.
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Szabadlyzata

Eljarasra jogosultak /|
kotelezettek kore

A magyar kodznevelésben adott intézménnyel
tanuléi jogviszonyban 1évé tanuld, aki tanulmanyait
magantanuldként kivanja vagy kénytelen (orvosi vagy
gyermekbiztonsagi ajanlds alapjan) folytatni.

Az ligyintézés menete

A Gondvisel6 kérelmezia  magantanuldi

jogviszonyt, annak elbiraldasahoz szlikséges

igazolasokkal.

Kapcsolédé Urlapok

Kérelem (Megszemélyesitett nyomtatvany)

Vendeégtanuloi jogviszony bejel

entese

Az Uigy rovid leirasa

A magyar koOznevelésben adott intézménnyel
tanuléi jogviszonyban lév6 tanuldknak lehetdségiik van
tanulmanyaikat vendégtanuldoként végezni. A kérelem
indoka lehet orvosi ajanlas, bizonyos tantargyak
elvégzése olyan iskoldaban, mellyel az anyaintézmény
szerzGdésben all (pl. mlivészeti iskola) vagy emelt szintU
oktatds nincs a sajat intézményben, illetve biztonsagi
megfontolds. Jelen folyamat a kérvény bejelentését,
elbirdldsat, valamint teljesitésének dokumentdldsat
mutatja be.

Eljdrasra jogosultak /|
kotelezettek kore

A magyar koznevelésben adott intézménnyel
tanuléi jogviszonyban 1évé tanuld, aki tanulmanyait
ideiglenesen, vagy csak egyes tantargyak tekintetében
egy masik

intézmény vendégtanuldjaként folytat

tanulmanyokat.

Az ligyintézés menete

A tanuld/ gondvisel$ az atiratkozasi szandékkal
megkeresi az atvevd intézményt elGzetes egyeztetés
céljabal.

Amennyiben korzetes tanuld, ugy kotelezé
felvenni, helyet biztositani szdmara. Amennyiben nincs

szabad fér6hely és nem korzetes tanuld, ugy a kérést el

kell utasitani, atvételi kérelem benyujtdsdara nincs
lehet6ség.

Kapcsolédé Urlapok

Kérelem (Megszemélyesitett nyomtatvany)
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Osztaly vagy tanorai csoport valtoztatasi kerelmének benyujtasa

e Az lgy rovid leirasa

adott
tanuléi jogviszonyban |év6 tanuldk kérelmezhetik az
bell

csoportba torténd Aatsorolasukat, mely osztalyfénoki

*+ Magyar koznevelésben intézménnyel

intézményen masik osztalyba vagy tanuldi
és/vagy szaktanari javaslattétellel és igazgatdi dontéssel,
intézményen bellli egyedi eljards keretében valdsulhat
meg.

kotelezettek kore

e Eljarasra jogosultak /

adott
tanuld jogviszonyban Iévé tanuld, akik tanulmanyait az

* Magyar koznevelésben intézménnyel

intézményen bellil masik osztdlyban vagy tanuldi

csoportban kivanja folytatni.

+ Az lgyintézés menete

« A
osztalyf6nok/szaktanar felé jelzi a valtasi igényét.

tanulé vagy a gondvisel§  az

«  Kapcsolédé Urlapok

+ Kérelem (Megszemélyesitett nyomtatvany)

Ieazgatoi engedely diak mulasztasanak igazolasara gondviseloi kerelem benyujtasa

* Az gy rovid leirasa

* A magyar kdznevelési intézményekben lehet&ség
van arra, hogy a gondvisel6 kérelmet nyujtson be a tanuld
hidnyzasanak

igazgatéi engedélyezésére barmilyen

okokbdl (pl. utazas, csaladi esemény).

kotelezettek kore

e Eljarasra jogosultak /

adott
tanuldi jogviszonyban Iévé tanulé és gondvisel6i.

* Magyar koznevelésben intézménnyel

* Az ligyintézés menete

* A rendszerbe torténd bejelentkezést kdvetben a

mentbdl kivalaszthatéd és kattintdssal indithaté az
Ugytipusok kozul. A gondvisel6nek kell a benyudjtandd

kérelmet kitoltenie.

«  Kapcsolédé Urlapok

+ Kérelem (Megszemélyesitett nyomtatvany)

Tanuloi mulasztas igazolasara szolgalo gondviseloi igazolas benyujtasa

* Az ligy rovid leirasa

* A magyar kdznevelési intézményekben lehetbség
van arra, hogy a tanuld, vagy gondvisel6je kérelmet
be egyes
értékelésére  vonatkozoan,

nyujtson az tantargyak latogatasara,

annak idGtartamatol

flggetlendl
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kotelezettek kore

e Eljarasra jogosultak /

adott
tanuldi jogviszonyban Iévé tanulé és gondvisel6i.

* Magyar koznevelésben intézménnyel

* Az lgyintézés menete

* A rendszerbe torténé bejelentkezést kovetben a

menubdl kivalaszthatd és kattintassal indithatd az
Ugytipusok kozil. A gondvisel6nek kell a benyudjtandd

kérelmet kitoltenie.

«  Kapcsolédé Urlapok

+ Kérelem (Megszemélyesitett nyomtatvany)

Tanuloi felmentésre, mentességre szolgalo gondviseloi kérelem benyujtasa

* Az gy rovid leirasa

* A magyar kdznevelési intézményekben lehetdség
van arra, hogy a tanuld, vagy gondvisel6je kérelmet

kotelezettek kore

nydjtson be az egyes tantargyak I|dtogatdsara,
értékelésére  vonatkozdéan, annak id6tartamatal
fliggetlendl

e Eljadrdsra jogosultak /| + Magyar koznevelésben adott intézménnyel

tanuld jogviszonyban lévé tanuld és gondvisel6i.

* Az lgyintézés menete

* A rendszerbe torténd bejelentkezést kévetben a

menlbdl kivalaszthatd és kattintdssal indithatd az
Ugytipusok kozdl. A tanulénak, vagy a gondvisel6nek kell

a benyuljtando kérelmet kitoltenie.

«  Kapcsolédé Urlapok

+ Kérelem (Megszemélyesitett nyomtatvany)

*  Felmentés testnevelés ora alél
(Gyogytestnevelés) esetén az "Orvosi szakvélemény"
* Versenyszerlien sporttevékenységet folytat

esetén az "A tanévre érvényes versenyengedély"
*  Amatdr sportszerz6dés alapjan sportol esetén a
"Sportszervezet altal kiallitott igazolas"

Bizonvitvany- vagy torzslapmasodlat igénylése

* Az ligy rovid leirdsa

* A magyar kdznevelési intézményekben, valamint
megsz(inésiik esetén azok a jogutdd intézményében
lehet&ség van a valaha vele jogviszonyban allé tanuldk,

illetve gondvisel6ik szamara a végzettséget vagy

érdemjegyeket igazold dokumentumokrdl hiteles

mdasodlatot késziteni kérésiik alapjan.
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kotelezettek kore

e Eljarasra jogosultak /| -

akik
jogelSdjével

Mindazon  személyek, érintett

vagy
jogviszonyban alltak, vagy allnak és az ott szerzett, a

az

intézménnyel, annak tanuléi

végzettséget igazolé dokumentumokrél masodlatot
igényelnek
* Az ligyintézés menete * A Dbizonyitvany, vagy torzslap madsodlat

igényléséhez irasbeli kérelem benydljtasa sziikséges,
kotelez6 adattartalommal.

«  Kapcsolédé Urlapok

+ Kérelem (Megszemélyesitett nyomtatvany)

Személyes adatokban bekovetkezett valtozas bejelentése

* Az gy rovid leirasa

* A magyar koznevelésben adott iskolaval tanuldi
jogviszonyt fenntartd tanuldk, illetve a gondvisel6ik

felel6ssége az iskolanak minden adatvaltozdast

bejelenteni. Ezen felll az intézmények legaldbb évente

kotelezettek kore

egyszer az adatokat egyeztetik a tanuldkkal és
gondviseldikkel.
e Eljadrdsra jogosultak /| + Magyar koznevelésben adott intézménnyel

tanuléi jogviszonyban lév6é tanuld, vagy gondviseldi,
aki(k)nek személyes adataiban, az azt bizonyité okirattal
alatamasztott valtozas tortént.

* Az lgyintézés menete

* A rendszerbe torténd bejelentkezést kévetben a
indithatd az
Ugytipusok kozil. A tanuldnak vagy a gondvisel6nek kell

mentbdl kivalaszthatd és kattintassal
kitoltenie az adategyeztet§ formanyomtatvanyt az
aktudlis adatokkal, valamint feltoltenie a valtozast
igazolé dokumentumok képét a rendszerbe, amennyiben

valtozas tortént az adatokban.

«  Kapcsolédé Urlapok

+ Kérelem (Megszemélyesitett nyomtatvany)
adatokban
valtozas bejelentése adatlap (Sablon)

* Személyes bekovetkezett

Zarorendelkezés

A szabdlyzat hatdlya jovahagyas utdn kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjéra.
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Fogalom magyarazat

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

alszam: az tgyiraton (fészdmon) belill az egyes iratok elkiilonitésére, azonositasara
szolgal6 folyamatos, ismétlés és kihagyas nélkiili sorszdm. A kezddirat az I -es alszamot
kapja,

alszamos iktatas: az ligyirathoz tartozé iratoknak a fOszam alatt kiadott alszamokon,
folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben torténd kiadéasa és nyilvantartasa,
atadas: irat, ligyirat vagy irategylittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazasa,
atadas-atvételi jegyzek: az iratatadas-atvétel tételes rogzitésére szolgaldé dokumentum, az
atadas-atvételi jegyz6konyv melléklete,

atadas-atvételi jegyzOkonyv: az irat és az iratkezelési segédletek atadas-atvételének
rogzitésére szolgaldo dokumentum,

atadokonyv: az atadas (atvétel) igazolasara szolgalé dokumentum,

atmeneti irattdr: az iktatohelyhez kapcsoldddan kialakitott olyan irattdr, amelyben az
irattari anyag meghatdrozott idétartamt atmeneti, selejtezés vagy kozponti irattarba adas
el6tti Orzése torténik,

beadvany: valamely szervtdl, vagy személytdl érkezo papiralapu vagy elektronikus irat,
csatolas: iratok, tigyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsoldsa, amelyet az iktatorendszerben
¢s az el6adoi iven egyarant jelolni kell,

elektronikus dokumentum: elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd adategyiittes, ideértve
az elektronikus kiildeményt és az elektronikus levelet is,

elektronikus archivalés: elektronikus iktatokonyvek és adatdlloményaik, valamint
elektronikus dokumentumok hosszi tav( biztonsagos és olvashatésagat biztosito
megorzése elektronikus adathordozon,

elektronikus érkeztetd nyilvantartas: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver
azon szolgaltatas-egyiittese, amely az érkeztetési informaciok rogzitését, megorzését és
visszakereshetdségét biztositja,

elektronikus visszaigazolas: olyan kiadmanynak nem mindsiil6 elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus uton, elektronikus levélben érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés
sorszamarol értesiti annak kiildgjét,

eléadoi iv: az lggyel, a szigndlassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informaciokat hordozd, az {ligyirat elvalaszthatatlan részét
képezd, illetve azzal kdzos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz. Az eléadoi iven
minden olyan, 1ényeges munkamozzanatot rogziteni kell, amely a benne 1év¢ iratokbol nem
allapithatd meg egyértelmiien. Eléadoi iven beliil az iratokat sorszam (alszam) szerint
csokkend sorrendben kell tarolni ugy, hogy a legfelsd lathato irat a legutoljara érkezett
(keletkezett) legyen,

elézményezés: az a miivelet, amelynek soran megallapitasra keriil, hogy az 1j iratot egy
mar meglévo ligyirathoz kell-e rendelni, vagy kezddiratként uj f6szamra kell iktatni,
expedialas: az irat kézbesitésének el6készitése, a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozojanak, fajtajanak, a kézbesités modjanak és iddpontjdnak meghatarozasa,
érkeztetés: az érkezett kiildemény sorszdmmal €s beérkezési ddtummal torténd ellatasa, és
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.
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sorszamanak, kiildéjének, az érkeztetés datumanak és konyvelt postai kiilldeménynél a
kiildemény postai azonositdjanak (kiilondsen kod, ragszam stb.) nyilvantartasba vétele,
felelds: az a személy (vagy nevében az erre felhatalmazott), akinek joga és egyben feladata
az lgyirat, irat vagy kiildemény kezelésének kovetkezd fazisat végehajtani,

foszam: foszam/alszamos iktatds esetén az ligyirat azonositasara szolgald folyamatos,
ismétlés €s kihagyas nélkiili azonosito,

hitelesitési zaradék: Az irat masolatira eclhelyezett szoveg: ,,A masolat az eredetivel
megegyezik. Datum, alairas, pecsét.”

hivatkozasi szam: a beérkezett iratnak az azonositdja, amelyen a kiildo a kiildeményt
nyilvantartja,

hozzaférési jogosultsag: meghatarozza, hogy egy felhaszndlé a hierarchiaban elfoglalt
helye szerint hol élhet a részére megadott funkciokkal, szerepkorokkel,

iktatas: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal torténo ellatasa az érkeztetést vagy a
keletkezést kdvetden az iktatokonyvben (f6szdmra vagy alszamra), az iraton és az eldadoi
iven,

iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az
iratok iktatasa torténik. Az elektronikus iktatérendszerben az iigyiratok iktatasara, illetve
nyilvantartasara szolgalo, elektronikus uton eldallitott iratnyilvantartod konyv. Az eléirasok
szerint évente kell nyitni és lezarni, benne az ligyiratokat azonosit6 iktatdszamoknak
ismétlodés és kihagyas nélkiil kell kovetniiik egymast,

iktatdszam: az iktatando irat egyedi azonositoja, mellyel az irat keletkeztetd szerve latjael
az iratot,

irat: a szerv mitkodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett,
egy egységként kezelendd rogzitett informéacio, adategylittes, amely megjelenhet papiron,
elektronikus vagy barmilyen mdas adathordozén. Az elektronikus iktatorendszerben
nyilvantartasba vett dokumentum,

iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését €s a selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerii €s biztonsagos
megorzeéseét, haszndlatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen
magaba foglal6 tevékenység,

iratkezelési szabdlyzat: a szerv irasbeli ligyintézésére vonatkozd szabalyok Osszessége,
amely a szerv szervezeti és miikodési szabalyzata figyelembevételével késziil, és amelynek
fliggelékeit a szerv tovabbi, iratkezeléssel kapcsolatos iratmintainak gylijteménye,
valamint az irattari terv képezik,

iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tdmogatd olyan informatikai
alkalmazas, amely alapfunkciojat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési miiveleteket
vagy azok egy részének végrehajtasat tamogatja, fliggetleniil attol, hogy ezek mellett egyéb
funkciokat is ellat,

irattar: az irattari anyag szakszerii és biztonsagos 6rzése, valamint kezelésének biztositasa
céljabol létrehozott és miikodtetett fizikai tarold helyiség,

irattarazas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn a szerv a miikodése
soran keletkez6 és hozza kerilo, rendeltetésszeriien hozza tartozo és nala marado iratok
irattari rendezését, kezelését €s Orzését végzi,
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irattari anyag: rendeltetésszerlien a szervnél maradd, tartalmuk miatt atmeneti vagy
végleges megbrzést igényld, szervesen Osszetartozo iratok 0sszessége,

irattari terv: az iratkezelési szabalyzat kotelez6 melléklete, az iratok rendszerezésének és a
selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, amely az
irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a
kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd
rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhet irattari tételekbe tartozo iratok
igyviteli célu megdrzésének idOtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba
adasanak hataridejét,

irattari tétel: az iratképzd szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfelelden
kialakitott legkisebb — egyéni irattari 6rzési idével rendelkez6 — irattari egység, amelybe
tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak,

irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi
csoportba ¢€s iratfajtaba soroldsat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatdrozo, az
irattari tervben elfoglalt helyiiknek megfeleld azonosito,

irattarba helyezés: az ligyirat irattdri tételszdmmal torténd ellatdsa és az irattari
tételszammal ellatott irat irattdrban torténd dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési
jogéanak atadasa az irattdrnak az tigyintézés befejezését kovetden,

kapcsolatos szam: ugyanazon iratképzd valamely masik ligyiratanak szédma, amely
ligyiratnak targya, annak ismerete kozvetve segitséget nyujt a kérdéses iigy elintézéséhez,
kezdGirat: a targyévben az adott iigyben keletkez6 elsé irat,

kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, tigykezelének
sz016 vezetdi vagy ligyintézdi utasitasok,

kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz Gtjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez,

kézbesitokonyv: a Kozponton  kiviili szervezetek — részére torténd iratatadas
dokumentalasara szolgalod iratkezelési segédlet,

kiadmany: a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles alairassal ellatott, lepecsételt irat,
kiadmanyozas: fogalmat a Kézpont SZMSZ-ében hatarozza meg,

kiadméanyozo: a Kozpont SZMSZ-ében, valamint a kiadmanyozas rendjérél szolo
szabalyzatdban meghatirozott személy, akinek kiadmanyozési jogkdrébe tartozik a
kiadmany alairasa,

kiildemény: papir alapti irat vagy targy, tovabba elektronikus irat — kivéve a reklamanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét amelyet kézbesités céljabol burkolatin vagy a hozza
tartozo listan, vagy egy€b, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerhetd
modon cimzéssel lattak el,

levéltar: a maradand6 értékli iratok tartés megdrzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasa céljabol 1étesitett intézmény,

levéltarba adds: a lejart irattari Orzési idejli, maradand6 értékii iratok teljes és lezart
¢vfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak,

maradand6 érlékli irat: a gazdasdgi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, miivelddési, miiszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a
torténelmi mult kutatdsahoz, megismeréséhez, illetéleg a kozfeladatok folyamatos
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ellatasahoz, az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrdsbol nem
vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo irat,

masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos médon
hitelesitettek,

masolat: az eredeti iratrol szovegazonos ¢és alaki forméban, utolag késziilt egyszerti (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat,

megorzeési 1d0: az az idOtartam, amig az iratot a szerv irattaraban 6rizni kell, lejartat
kovetden az irat selejtezésre, vagy levéltari atadasra kertil,

megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacié helyreallitasanak
lehetdségét kizdré modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése,

mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl — mint kisérd_irattol
elvalaszthato,
melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészito része, amely elvalaszthatatlan

attol.

raktari egység: az irattdri anyagnak az atmeneti és kozponti irattdri rendezése,
rendszerezése, tagolasa sordn kialakitott legkisebb fizikai egysége (doboz, kotet),

rejtett iktatokonyv: meghatarozott jogosultsagi kor szamara hozzaférhetd, kijelolt
ligycsoportra megnyitott elektronikus iktatasi adatbazis,

selejtezés: lejart megdrzési hatarideji iratok kiemelése az és megsemmisitésre torténd
elékészitése,

szerelés: az ugyanahhoz az ligyirathoz tartozo kiilonféle iigyiratdarabok (eld- ésutoiratok)
végleges jellegli 0sszekapcsoldsa, amelyet az iktatokdonyvben és az iratokon egyarant
jeldlni

kell; a szerelés kovetkeztében az dsszekapcsolt ligyiratok a tovabbiakban kizarolag egylitt
kezelhetbek,

szervezeti ¢s milkodési szabalyzat: a szerv tevékenységének alapdokumentuma, amely
rogziti a szerv, azon beliil az egyes szervezeti egységek feladatait és a feladatokhoz rendelt
hataskoroket,

szignalas: az iigyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézo
kijelolése, az elintézési hataridd és a feladat meghatarozasa,

tovabbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik ligyintézési ponttol a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valdé hozzaférés
lehet6ségének biztositasaval is,

utoirat: az ligyiraton beliil egy iigyiratdarabot kozvetleniil kovetd masik tigyiratdarab,
tigyintéz6: az tigy érdemi intézésére kijelolt személy, az tigy elé6adoja, aki az tigyet dontésre
elokésziti,

tgyirat: egy tigyben keletkezett valamennyi irat,

ligyiratdarab: az ligyiratnak az a része, amely az ligy intézésének valamely fazisdban
keletkezett iratokat tartalmazza,

ligykezeld: az iktatési és egyéb iratkezelési feladatokkal megbizott személyek,

ligykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozd ligyek meghatarozott
csoportja,

igyvitel: a szerv folyamatos mikodésének alapja, az iigyintézés egymas utani
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résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve dsszessége, amely az ligyintézés
formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban,
70. vegyes ligyirat: papiralapt és elektronikus iratokat egyarant tartalmazo iigyirat.
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1. melléklet a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelethez: irattari terv

» lrattd +  Ugykdr megnevezése «  Orzési
ri id6 (év)

* tétels

zam

Vezetési, igazgatdsi és személyi ligyek

- 1. * Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés e nem
selejtezhetd

- 2. + lktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek * nem
selejtezhetd

.« 3. *  Személyzeti, bér- és munkaligy « 50
e 4. e Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, e 10
« 5. *  Fenntartdi iranyitas « 10
* 6 *  Szakmai ellenérzés + 20
- 7. *  Megdllapodasok, birdsagi, dllamigazgatasi tgyek « 10
- 8. *  Bels6 szabalyzatok « 10
e 9 *  Polgari védelem « 10
« 10. *  Munkatervek, jelentések, - 5

«  Statisztikak

« 11. *  Panaszigyek « 5

*  Nevelési-oktatdsi ligyek

- 12, * Nevelési-oktatasi kisérletek, Gjitasok « 10

« 13, *  Torzslapok, péttorzslapok, beirasi napldk * nem
selejtezhetd

e 14, *  Felvétel, atvétel e 20

« 15, *  Tanuléi fegyelmi és kartéritési ligyek « 5
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16. *  Napldk .
17. * Didkdénkormanyzat szervezése, mikodése .
18. *  Pedagégiai szakszolgdlat .
19. e Szll6i  munkakozosség, iskolaszék  szervezése,
mUkodése
20. *  Szaktanacsadoi, szakértGi vélemények, javaslatok és
ajanlasok
21. *  Gyakorlati képzés szervezése .
22. *  Vizsgajegyz6konyvek .
23. *  Tantdrgyfelosztas .
24, *  Gyermek- és ifjusdgvédelem .
25. *  Tanulék dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai .
26. * Az érettségi vizsga, szakmai vizsga .
27. »  KozOsségi szolgalat teljesitésérdl sz6l6 dokumentum .

Gazdasadgi ligyek

27. * Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartds, hataridé -
nélkili épllettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi
engedélyek

28. *  Tarsadalombiztositas .

29. o Leltar, alldeszkdz-nyilvantartas, .

vagyonnyilvantartas, selejtezés

30. «  Eves koltségvetéds, koltségvetési beszamoldk, .
kdnyvelési bizonylatok

31. * Atanmdhely Gzemeltetése .

32. * A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatasai, téritési dijak =~

33. *  Szakértdi bizottsag szakértbi véleménye .

34, *  Koltségvetési tdmogatasi dokumentumok .
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1. szamu melléklet: Az iskolak altal alkalmazott zaradékok

Zaradék Dokumentumok
1. Felvéve [atvéve, a(z) ......... szamu hatarozattal Bn., N., Tl., B.
athelyezve]
a(z) (iskola cime) .........ccuee.e iskoléba.
2. A.... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany Bn., TI.

alapjan tanulmanyait a(z) (bettivel) ..........
évfolyamon folytatja.

3. Felvette a(z) (iskola cime) ..................... iskola.  Bn., Tl., N.

4.  Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, Bn., Tl., N.
vagy osztalyozod vizsga letételével folytathatja.

5 . tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhalad: N., TI., B.
szerint végzi.

6. Mentesitve.....tantargybol az értékelés és a mindsi N., Tl., B.

alol

7. ... tantargy ..... évfolyamainak kovetelményeit eg N., Tl., B.
tanévben teljesitette a kdvetkezok szerint: ....

8.  Egyes tantargyak tanorai latogatasa alol az N., Tl., B.
20........ /..... tanévben felmentve
............................................ miatt.
Kiegésziilhet:

osztalyoz6 vizsgat koteles tenni

9.~ Tanulmanyait a sziil6 kérésére (szakért6i vélemén N., TI.
alapjan) egyéni munkarend keretében folytatja.

10. Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ................... N., Tl B.
tantargy tanulasa alol.
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a
mentesités okat is.

11. Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) N., TL.
................... évfolyam tantargyaibol osztalyozo
vizsgat koteles tenni.

12.  A(z) évfolyamra megallapitott tantervi N., Tl., B.
kovetelményeket a tanulmanyi id6 megroviditéséy
teljesitette.

13 A(Z) e tantargy Orainak latogatasa alc N.
felmentve
.................... O] cevoeeeeeeeeenmiQ)

Kiegeésziilhet:

Osztalyozo vizsgat koteles tenni.

14. Mulasztasa miatt nem osztalyozhato, a nevelStesti N., TI.
hatarozata értelmében osztalyozé vizsgat tehet.
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15. A nevel6testiilet hatarozata: a (bettivel) .............. N., Tl B.
évfolyamba Iéphet, vagy
A nevelGtestiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait

befejezte,
tanulmanyait .............cceenneenn. évfolyamon
folytathatja.

16. Atanuld az .................. évfolyam kovetelményeit N., Tl.
egy tanitasi évnél hosszabb ideig, .................. hon
alatt teljesitette.

17 A(Z) oo, tantargybol javitovizsgat tehet.  N., Tl.,B.,
A Javitovizsgan ..................... tantargybol Tl., B.
.......................... osztalyzatot kapott, ........c..ccceeee.
¢évfolyamba Iéphet.

18. A oo, évfolyam kovetelményeit nem N., TI., B.
teljesitette, az évfolyamot meg kell ismételnie.

19. Ajavitdvizsgan ................ tantargybol elégtelen TI., B.
osztalyzatot kapott.

Evfolyamot ismételni koteles.

20. A(Z) o, tantargybol .......... -an osztaly N., TI.
vizsgat tett.

21. Osztalyozo vizsgat tett. Tl., B.

22, A(Z) o, tantargy aldl ............... okbol  TI, B.
felmentve.

23, A(Z) e tanora alol .................. okbol  TI., B.
felmentve.

24. Az osztalyozo (beszamoltato, kiilonbozeti, javito- Tl., B.
vizsga letételére ........cccoevvvvennnnnnn. -ig halasztast
kapott.

25. Az osztalyozo6 (javito-) vizsgat engedéllyel a(z) TI., B.
................................ iskolaban fliggetlen
vizsgabizottsag elott tette le.

26, A(Z) oo szakképesités évfolyaman TI., B., N.
folytatja tanulmanyait.

27. Tanulmanyait ...........ccoeeeevreeieneecieneennens okbdl Bn., Tl
megszakitotta,

a tanuloi jogviszonya ..........cceceeeveeeeeenieeenenen. -ig
szlinetel.

28. A tanul6 jogviszonya Bn., Tl., B., N.
a) kimaradassal,

D) i oOra igazolatlan mulasztas miatt,
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C) egészségiigyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

) IR iskolaba valo atvétel miatt
megszint, a 1étszambol tordlve.

29, e, fegyelmezo intézkedésben N.
részesiilt.

30, e, fegyelmi biintetésben részesiilt. TI.
biintetés végrehajtasa ........c.ocee ovvevreerveeneenenn, -ig
felfiiggesztve.

31. Tankételes tanuld igazolatlan mulasztasa esetén  Bn., Tl., N.
a) A tanul6 ............... ora igazolatlan mulasztasa
miatt a sziil6t felszolitottam.

b) A tanuld ismételt ............c.c........ oOra igazolatlar

mulasztasa miatt a sziild ellen szabalysértési eljar:
kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat nem
bejegyezni a Bn. és Tl. dokumentumokra.

32. Tankotelezettsége megsziint. Bn.

33, A, szOt (szavakat) osztalyzato(ka)t Tl., B.
.................... -ra helyesbitettem.

34. A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miat B.
érvénytelenitettem.

35. Ezt a pottorzslapot a(z) .......ccceevveennnenns Pot. Tl
kovetkeztében elvesztett (megsemmisiilt) eredeti
helyett ............... adatai (adatok) alapjan allitottan

36. Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett Pot. TI.
(megsemmisiilt) eredeti helyett ................ adatai

(adatok) alapjan allitottam ki.

37. A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu TI., B.
bizonyitvany alapjan, téves bejegyzés miatt
allitottam ki.

38. Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név Pot. B.
..................................... , anyja neve
................................................ a(z)
.............................................. iskola
............................................. szak (szakmai, speciz
osztaly, két tanitasi nyelvii osztaly, tagozat)
...................... évfolyamat a(z) ......ccoveeveveenee.
tanévben eredményesen elvégezte.

39. Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhe
kiemelked6 tanulmanyi eredmények elismeréséhe
felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéseéhez
................ vizsga eredményének befejezéséhez va,
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egyeb, a zaradékok kozott nem szerepld, a tanuloy
kapcsolatos kozlés dokumentaldsahoz a zaradékol
megfeleléen alkalmazhatja, tovabba megfeleld
zaradékot alakithat ki.

40. FErettségi vizsgat tehet. Tl., B.

41. Gyakorlati képzésrol mulasztasat ....................... -t Tl., B., N.
..................... -ig potolhatja.

42, Beirtam a ...c.ccoceveevienienieeeien iskola els6
osztalyaba.

43. Eztanaplot.................... tanitasi nappal (6raval) N.
lezartam.

44 -

45. Ezt az osztalyozo6 naplot ............. V22V AN N.

(betlivel) osztalyozott tanuldval lezartam.

46.~ Igazolom, hogy atanuld a ........ [veian. tanévben .... N., Tl., B.
ora kozosségi szolgalatot teljesitett.

47.= A tanulo teljesitette a rendes érettségi vizsga N., Tl., B.
megkezdéséhez szlikséges kozosségi szolgalatot.

48. ... (nemzetiség megnevezése) kiegészitd Tl., B.
nemzetiségi tanulményait a nyolcadik/tizenkettedi
évfolyamon befejezte

49.= A 20 honapos koznevelési HID II. program elsé N, TI.
évének tanulmanyi kdvetelményeit teljesitette

Beiré Bn.
napl¢

Oszte N.
aplo

Torzs TI.

Bizo1 B.
vany

A kollégiumok altal alkalmazhato zaradékok

Zaradék Dokumentumok
1. Feltéve Kt.
- TR UPRUURUPRPRTI kollégiumba
(externatusi elhelyezésre) a(z)
.......................... tanévre.
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2. A kollégiumi tagsdaga (externdtusi Kt., Kn., Csn.
elhelyezeése) ........couvvuiveivciieeiieiieiieess e miatt

megsziint.

S e ————————— fegyelmezo Csn.

intézkedésben részesiilt.

Ao e fegyelmi Kt., Csn.
biintetésben részesiilt.

Alkalmazott roviditések:

Csoportnaplo Csn.
Kollégiumi naplo Kn.
Kollégiumi torzskonyv Kt.

2. szamu melléklet: Az iskola altal kotelez6en hasznalt nyomtatvanyok

a) a beirasi naplo,

b) a bizonyitvany,

C) a kéttannyelvii bizonyitvany,

d) az érettségi bizonyitvany, az érettségi tanusitvany,

e) kéttannyelvii érettségi bizonyitvany, az érettségi tanusitvany,

f) a torzslap kiilive, belive,

g) a torzslap kiilive, belive érettségi vizsgahoz, az érettségi torzslap kivonata,
h) a kéttannyelvii torzslap kiilive, belive érettségi vizsgahoz, az érettségi torzslap Kivonata,
1) az értesité (ellendrzo),

J) az osztalynaplo,

k) a csoportnaplo,

1) az egyéb foglalkozasi naplo,

m) a jegyzokonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,

n) az osztalyozo6iv tanulmanyok alatti vizsgahoz,

0) az érettségi vizsga vizsgaszabalyzataban meghatarozott nyomtatvanyok,
p) az érarend,

Q) a tantargyfelosztas,

r) a tovabbtanulok nyilvantartasa,

S) a tanuldi jogviszony igazolo lapja,

t) a k6zOsségi szolgalat szabalyzataban rogzitett dokumentumok.
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1.  Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggyllése Magyarorszag eurdpai uniés jogharmonizacios kotelezettséginek
teljesitése érdekében megalkotta az informacios dnrendelkezési jogrél és informacioszabadsagrol sz6ld
2011.évi CXII. torvényt. Szabalyzatunk az Eurdpai Parlament és a Tanécs altal elfogadott 2016/679 rendelete
atermészetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasarol, mas néven altalanos adatvédelmi rendeletben (General Data Protection Regulation,
roviditve: GDPR) foglaltak betartasavalkészllt.

1.1. Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja
Az intézményulnkben foly6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat hatarozza meg.

a) Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:
- Az informacios onrendelkezési jogrol és az informacios szabadsagrol szold 2011. évi CXII.

térvénynek (a tovabbiakban: Infotdrvény)

2011.évi CXC.tv.a kdznevelésrdl

2011.évi.CXIl.tv.-ben az oktatasi nyilvantartasrol sz616 2018.évi LXXXIX.tv.

Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016/679.rendelete (GDPR)

a100/1997. (VI.13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga szabalyzatarol

- 2018.éviLXXXIX.t0rvény az oktatasinyilvantartasrol
b) Azadatkezelésiszabalyzatlegfontosabbcéljaiazalabbiak:

Az informécids dnrendelkezésijogrél és azinformacids szabadsagrol sz6l6 2011. évi CXIl. torvény
végrehajtasanak a biztositasa
Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016/679.rendelet (GDPR) elGirdsanak torténd megfelelés

a személyes adatok védelme

az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése

azon személyes és kulonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban

allékkal, amelyeket az intézmény tanuldirdl, kdzalkalmazottairdl az intézmény nyilvantart

az adattovabbitasra meghatarozott alkalmazottak korének rogzitése

az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése

a nyilvantartott adatok helyesbitési, térlési rendjének meghatarozasa

az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésik rendjének kdzlése

A szolgélati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa

Osszefoglalva szabalyzatunk célja, hogy a Mikszath Kalman Gimnazium és Kollégium Gimnazium (székhely:
3060 Paszto, Rakoczi ut 1; OM azonosit6:032289) mint adatkezeld altal az adatkezelésben érintettet
személyek — egyértelmi és részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy
kilondsen az adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérél, az adatkezelés id6tartamaral, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

a) A Mikszath Kalman Gimnazium és Kollégium miikodésére vonatkozé
adatkezelési szabalyzatot az intézmény vezetéjének elbterjesztése utan a
neveldtestllet elfogadta.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogat gyakorolta az intézmény
szuléi munkakdzdssége és a diakonkormanyzat, véleményezési jogat gyakorolta az intézmény
kdzalkalmazotti tanacsa, amelyet a zaréfejezetben alairasukkal igazolnak.

b) Jelen adatkezelési szabalyzatot mint az SZMSZ mellékletét a fenntarté, Salgoétarjani
Tankeriileti Kézpont hagyta jova, melyet a cimlapon datumozott idépontban alairasaval
ismerel.

Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanuldk, sziileik megtekinthetik az iskola kdnyvtaraban és

a honlapon. Tartalmarol és el6irasairdl a tanulokat és szlleiket tajékoztatni kell, egyéb esetekben az
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igazgatd ad felvilagositast.

1.3. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatdjara, valamennyi kdzalkalmazottjara,
munkavallaldjara és tanuldjara nézve kotelez6 érvénya.

b) Azadatkezelésiszabalyzatafenntartdjovahagyasanakidépontjavalléphatalyba, éshatéarozatlanidére
szol.

c) Adatkezelésiszabalyzatunkatamunkaviszonytlétesitd, amunkaviszonybanallé munkavallalé koteles
tudomasul venni, err6l a Munka toérvénykonyve 46.§ (1) szakasza szerint készilt irdsos
tajékoztatoban tajékoztatni kell. A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a
jogviszony megsziinésétkovetd 6todik évdecember 31. napjaig terjedhet. Kivételtképeznek ez alol
a jogszabalyok altal kotelez6en megérzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az
adatkezelést meg kell szlintetni. A munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi eléirasok
szerint — nem selejtezhet6k.

d) Azintézmény Adatkezelésiszabalyzatattanuldijogviszony létesitése eseténatanuld—akiskorutanuld
szuléje — koteles tudomasul venni, a beiratkozéskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a
tanulot és a szil6t irasban tajékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés idétartama a kozépiskolaba vald
jelentkezéstdl kezd6dden legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését koveté harmadik év
december 31-ig terjed. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezheté térzskonyv, a beirasi naplo,
amelyekre vonatkozéan az irattari 6rzési id6 az iranyadd. Az irattari 6rzési id6 leteltével az
adatkezelést meg kell szuntetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A Kdzoktatasi Informacids Rendszerben nyilvantartott adatok kérét, valamint az intézményben nyilvantartott
adatok korétanemzetikdznevelésrdl sz6162011.éviCXCtorvény 41-44.§, valaminta2018. éviLXXXIX. tdrvény
az oktatasi nyilvantartasrol rogziti. Ezek az adatok kotelezéen nyilvantartandéak az alabbiak
szerint.

A gimnazium koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a kdznevelés informécios rendszerébe
bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgydjtési program keretében eléirt, valamint a
lemorzsolodéssal veszélyeztetett tanuldkrol 0sszesitett adatokat szolgéltatni.

2.1. Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

a) név, anyja neve, szlletési hely és idd, allampolgarsag, oktatasi azonositd szam,
pedagogusigazolvany szama

b) allando lakcim és tartozkodasi hely, telefonszam, elektronikus levelezési cim

c) munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiléndsen

iskolai végzettség, szakképesitésre vonatkozd adatokat: felsGoktatasi intézmény nevet,
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-
szakvizsga, PhD vagy mas tudomanyos fokozat megszerzésének idejét, tovabbképzés teljesitésének
igazolasa,
munkaban toltott id6, kdzalkalmazotti jogviszonyba beszamithatd id6, besorolassal kapcsolatos
adatok,
vezetdi beosztasat
alkalmazott altal kapott kitlntetések, dijak és mas elismerések, cimek,
munkakor, munkavégzésre iranyuld tovabbijogviszony, fegyelmibuntetés, kartéritésre kotelezés,
munkavégzés ideje, tuimunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas és
annak jogosultja,
szabadsag, kiadott szabadsag, tartés tavollétének idétartamat
elémenetelével, pedagdgiai-szakmai ellenérzésével, pedagogus-tovabbképzési kotelezettségének
teljesitésével kapcsolatos adatok kozdl
> a szakmai gyakorlatidejeét,
> esetleges akadémiai tagsagat,
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> munkaidé-kedvezményének tényét,

> mindsit6 vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett
hataridejét,

> mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésénekidépontjat, a
minésit6 vizsga és a mindsitési eljaras idépontjat és eredmeényét,

> az alkalmazottat érint6 pedagdgiai-szakmai ellen6rzés id6pontjat,

megallapitasait.
- adodazonosito jel vagy TB azonostd vagy személyazonositd okmany széma
- atobbi adat az érintetthozzajarulasaval.

d) A Kdzalkalmazottak jogallasasrdl szolo torvény 5. sz. mellékletében foglalt kdzalkalmazotti
nyilvantartasra vonatkozo rendelkezések alapjan az intézmény a c) pontban meghatérozottakon
kivil jogosult kezelni a munkavallalok alabbi adatait:

- csaladiallapota, gyermekeinek sziiletésiideje; egyéb eltartottak szama és az eltartas kezdete
- addazonosito jel vagy TB azonostd vagy személyazonositd okmany szama

- hatdsagi erkolcsi bizonyitvany szama és kidllitadsanak ideje

- alkalmazottrészére torténd kifizetések ésazokjogcimei,

- azalkalmazottrészére adottjuttatasok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatéval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,

- atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A torvény altal kotelez6en kezelendd adatokon kivil az intézmény az illetmények atutalasa céljabdl kezeli a
kdzalkalmazottak bankszamlajanak szamat.

Az adatok nyilvantartasanak médja: személyi anyag, KRETA adatbazis, KIR-rendszer,
KIRA és SAP rendszerek.

Jogszabalyifelhatalmazas nélkil kezeliazintézmény apedagdgusok és mas munkavallaldk fényképétaziskola
honlapjan és kiadvanyaiban val6 felhasznalas érdekében. Amennyiben az intézmény valamely munkavallaléja
ehheznemkivanhozzajarulni,aztszobanvagyirasbanjeleznikoteles azintézmeényvezetéje szamara.

2.2 A tanuldék nyilvantartott és kezelt adatai

- atanuld neve, anyjaneve, szilletésihelye ésideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartézkodasi
helyének cime, nem magyar allampolgar esetén aMagyarorszag terlletén val6 tartozkodas jogcime és
atartézkodasra jogosito okirat megnevezése és szama,

- oktatasiazonosité szama, didkigazolvanyanak sorszama, tarsadalombiztositasi azonosité jel,

- szlléje, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

- a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok, jogviszony szinetelésével, megsziinésével
kapcsolatos adatok, tanuldijogviszony megsz(inésének ideje és oka, a tanuld tanulmanyainak varhato
befejezésének idépontja

- amagantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,

- agyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

- kiemeltfigyelmetigényld gyermekre, tanuléravonatkozdadatok, sajatosnevelésiigény, beilleszkedési,
tanulasi és magatartasi nehézség ténye, erre vonatkozo6 adatok

- atanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

- atanuléd magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,

- atanuloi fegyelmi és kartéritési ugyekkel kapcsolatos adatok,

- atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

- évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

- azorszagos mérés-ertékeléshez kapcsolodd mérési azonosito,

- atanulé hanyadik évfolyamon, mely orszagban vettrészta 9. § (4) bekezdése alapjan szervezett
hataron tuli kirandulason.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat,
amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag (étkezési kedvezmény, ingyenes
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tankonyvellatasara vonatkozd jogosultsag, sth.) elbiralasahoz és igazolasahoz szikségesek. E célbol azok az
adatok kezelhet6k, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

Az adatok nyilvantartasanak médja: beirasi naplé, KRETA adatbazis, KIR-rendszer

Az adatok tovabbithatok a fenntartonak, a kifizet6helynek, a birosagnak, rendérségnek, tgyészségnek, a
kozneveléssel dsszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kdzigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozd rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Az intézményben szervezett iskolai €s egyhazi esemeényekrél sz4l6 tajékoztatas érdekében az intézmény
honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrél fényképeket tesz kdzzé, amelyeken tanuldk vagy tanuldk
csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuléja vagy annak gondviselje ugy nyilatkozik, hogy
nem kivan szerepelni az iskola altal készitett fényképeken, azt a gondvisel6 és a tanuld alairasaval ellatott
nyilatkozatban kell jelezni az intézmény vezet6je szamara.

3.

3.1

Az adatok tovabbitasanak rendje

A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagdégusainak nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenntartonak, a
kifizetdhelynek, birdsagnak, rend6rségnek, Ugyészségnek, helyi dnkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek,
a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.

3.2

A tanuldok adatainak tovabbitasa

Azintézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeketjogszabaly rendel el.

Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit koz6ljik az aldbbiakban:

A tanulok adatai tovabbithatok:

fenntartd, birdsag, renddérség, ugyészség, 6nkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére valamennyi adat

tanulasinehézségre, magatartasirendellenességre, abeilleszkedésizavarra, sajatos nevelésiigényre
vonatkozo adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek

amagatartas, szorgalom és tudas értekelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon belll, a
nevelétestileten belll, a szllbnek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az Uj iskolanak, a
szakmai ellendrzés vezetdjének

a diakigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a didkigazolvany kiallitasahoz
szukseéges valamennyi adat

atanuld iskolaifelvételével, atvételével kapcsolatosan az érintettiskolahoz, felséoktatasiintézménybe
torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felséoktatasi intézményhez és vissza

az egészséqugyi, iskola-egészségugyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségugyi allapotanak
megallapitasa céljabdl az alabbi adatok: tanuld neve, szlletési helye és ideje, lakdhelye,
tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito jele, szllbje, torvényes képviseldje neve,
szil6je, torvényes képviseldje lakdhelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, az iskolai
egészségugyi dokumentacio, a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabdl az egészségugyi, iskola-egészséguigyi feladatot ellatd
intézménynek,



A Mikszdath Kdlmdn Gimndzium és Kollégium
Szervezeti és Milkodési Szabdlyvzata - MELLEKLET

g) a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulé veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabdl az alabbi adatok a tanuld neve, szlletési helye és ideje, lakohelye,
tartdzkodasi helye, sziiléje, torvényes képviselbje neve, sziiléje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasihelye éstelefonszama, agyermek, tanuld mulasztasavalkapcsolatos adatok, akiemelt
figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozo adatok

h) az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantarto szervezetnek a bizonyitvanyok
nyilvantartasa céljabol.

Azintézménynyilvantartjatovabbaazokataz adatokat, amelyekajogszabalyokbanbiztositottkedvezményekre
valdigényjogosultsag (tanuldk 50 %-os étkezési kedvezménye) elbirdlasahoz és igazolasahoz szilkségesek.
E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valo
jogosultsaga.

A szll6ket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanulok szileit az elsé szUl6i értekezleten, valamint az
elektronikus naplé utjan tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt felsorolt adatok célhoz k6tott kezeléséhez
hozzajarulasat adja, ezt alairasaval kell megerésitenie. A tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanulo
vagy gondvisel6je kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy kiilénleges adatok kezelésének mellézését.
Ebbenaz esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a széban forgd tanul6 vonatkozasaban 8 napon
belll meg kell szuntetni.

4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 alkalmazottak korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabéalyzat karbantartdsaért az intézmény
igazgatoja az egyszemélyifelelds. Jogkorének gyakorlasara az ligyek alabb szabalyozottkdrében helyetteseit,
azegyespozicidkatbetoltd pedagdgusokat, agazdasagilgyintézétés aziskolatitkart hatalmazzameg.

A nem szabalyozott terlleteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatdja
személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felel6sségével latja el. Tovabba az igazgatd
feleléssége a 2. pontban meghatarozott adatok kezelésének és meghatarozott adattovabbitas rendszeres
ellenérzése, valamint a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa
iskolavaltas esetén az uj iskolanak, a szakmai ellenérzés végzdjének.

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezel6i feladatokat latnak el az alabbi
kdzalkalmazottak a beosztéas utan részletezett tevékenységi korben:
igazgatd
igazgatohelyettesek
iskolatitkar
ugyintézo
osztalyfénokok (osztalyukra vonatkozoan)
rendszergazda.
Az adatkezelés terlleteit a munkakori leirasuk tartalmazza, alairt nyilatkozattal titoktartasi kotelezettséggel
tartoznak.

5. Iratkezelési szabalyok
5.1. Iratkezelés személyi feltételei
Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos Ugyek szervezését, intézését, az ligyeket kisérd

iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatdja, tavollétében az SZMSZ-ben kijeldlt
helyettesitési rend szerint a jogosult igazgatohelyettes végzi.
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Igazgatd

v
v
v
v
v
v

v
v
v

elkésziti és kiadja az iskola tgyviteli és iratkezelési szabalyzatat,
jogosult az iskolaba érkez6 kuldemények felbontasara;
jogosult kiadmanyozni;
kijeloli az iratok tigyintézait,
meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kuldésének évét,
ellendrzi, hogy az iskolaban az iratkezelés a vonatkozé jogszabalyok és az  iratkezelési szabalyzat
eléirasai szerint torténjen,
figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokat,
iranyitja és ellendrzi az iskolatitkar munkajat,
el6késziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

Az igazgat6 tavollétében az SZMSZ elbirasai szerint az igazgatohelyettesek végzik el az 1.2. pont irattarozasi
feladatait.

Iskolatitkar

v
v

v
A)

AN N

koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat eldirasai
alapjan végezni;
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni.

feladatai:

Papiralapu dokumentumok:

a kuldemények atvétele, érkeztetése,

az iktatas,

aziratok belsé tovabbitasa az ligyintézékhoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,
a kiadmanyok tisztazasa, sokszorositasa,

akiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése, illetve dtadasa a kézbesitének,
a hataridés iratok kezelése és nyilvantartasa,

az elintézett Ugyek iratainak irattari elhelyezése,

azirattarkezelése,rendezeése,

az irattari jegyzékek készitése,

kozrem(ikddés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal,

felelés a rabizott kuldemények megd6rzéséeért, iskolan beldli és kils6 tovabbitasaert,
felel0s a kézbesitékonyv megbrzéséért,

feladata:

— akildemények postai atvétele,

— akuldemények kézbesitése,

— akézbesitd konyv aldiratédsa a cimzettekkel.

Agazdasagijellegiiiratok kezelésében ugyanezen eljaras szerintaz ugyintéz0 kotelessége az.1.3. irattarozasi

feladat

B)
v
v

v

ellatasa.

Elektronikus dokumentumok:

az iratok iktatdsa a Poszeidon rendszerben torténik.

E-mailben érkezett és kuldottadatszolgaltatas a szamitdgépentarolva és kinyomtatva kilon gydijtve és
iktatva.

A papiralapu postai kildemények rogzitése a postazasi szoftveren.
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Rendszergazda

A teljes informatikai rendszeren tarolt informacidallomany ismeretében az adatok kezelését az igazgatd
jovahagyasaval végzi.

5.2. Felvilagositas hivatalos ligyekben

Az iskola ugyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézmény
vezetdje, vagy az altala kijelolt dolgozé adhat.

Hivatalos szervek részére informéacidkat, adatokat csak irdasos megkeresés alapjan lehet kiadni, rendelkezésre
bocsatani, amennyiben az igazgaté engedélyezi.

A személyesen benyujtott iratok atvételét - kérelemre- igazolni kell, az igazolasul felhasznalt masolat
lebélyegzésével alairasaval. Az irat és annak masolatanak egyez6ségérél az igazolas el6tt gondosan meg kell
gy6z4odni.

Ha az tgyet telefonon vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor annak [ényegét, az elintézés
hataridejét az lgyiratra ra kell vezetni.

Aziskolaitgyekintézésekor, illetve azokrélvald felvilagositas soranfigyelnikellarra, hogy aszemélyiségijogok,
valamint az adatvédelmi térvény rendelkezései ne séruljenek.

5.3. Iskolai bélyegzék

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

A tonkrement, elavult bélyegzét az igazgato ellendrzése mellett, meg kell semmisiteni. A megsemmisitésrél
jegyz6konyvet kell felvenni.

A hivatalos bélyegz0 elvesztése esetén jegyzékonyvet kell késziteni, és az elvesztést az igazgatonak
kdzleményben kozzé kell tennie.

Az iskola bélyegz6irdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzok nyilvantartasanak a kovetkezoket kell tartalmaznia:
a bélyegzd sorszamat;

a bélyegzé lenyomatat;

bélyegz6 hasznalatara jogosultszemély nevét, beosztasat;

abélyegzd atvételének keltét és az atvételtigazold alairast;

a"Megjegyzés rovatota valtozasok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités) feltlintetésére.

Abélyegz6k nyilvantartasaért az iskola igazgatoja altal kijelolt dolgozé: az igyintézd a felelds.

A bélyegzbk tarolasa az igazgatoi irodaban torténik.

5.4. Iratselejtezés
Az iratselejtezés iddpontjat a selejtezés megkezdése el6tt 30 nappal az illetékes Magyar Nemzeti
Levéltar Nograd Megyei Levéltaranak irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa,

illet6leg a bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utan kezdheté meg.

Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyz6konyvet kell felvenni.

Ugykér megnevezése | Orzési id§ (év)
Vezetési, igazgatasi és személyi Ugyek

Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés nem selejtezhet6
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzékonyvek nem selejtezhet6
Személyzeti, bér- és munkatgy 50
Munkavédelem, tlzvédelem, balesetvédelem, baleseti | 10
jegyz6konyvek

Fenntartoi iranyitas 10

Szakmai ellenérzés 10
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Megallapodasok, birdésagi, allamigazgatasi tigyek 10
Belsé szabalyzatok 10
Polgari védelem 10
Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
Panaszligyek 5
Nevelési — oktatasi Ugyek

Nevelési — oktatasi kisérletek, ujitasok 10

Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok

nem selejtezhetd

Felvétel, atvétel

20

Tanuloi fegyelmi és kartéritési ugyek

5

Naplok

5

KbzOsségi szolgalat dokumentumai (szerz6dések, egyéni
naplok, igazolasok, kérelmek, hatarozatok)

5

Diakonkormanyzat szervezése, mikodése

Pedagogiai szakszolgaltatas

Szul6i munkakozOsség, iskolaszék szervezése, miikodése

Szaktanacsaddi,szakért6ivélemények, javaslatok és ajanlasok

Vizsgajegyz6konyvek

Tantargyfelosztas

Gyermek- és ifjusagvédelem

Tanuldk dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai

Alapvizsga, érettségi vizsga dolgozatai

[l Bl NOS NSNS INSa NS NS NS

Gazdasagi lugyek

Ingatlan - nyilvantartas, kezelés, fenntartas, épulettervrajzok,
helyszinrajzok, hasznéalatbavételi engedélyek

hatarid6 nélkali

Tarsadalombiztositas 50
Leltar, alloeszkoz — nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, | 10
selejtezés
Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk, kdnyvelési| 5
bizonylatok
A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatésai, téritési dijak 5

Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

6.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményunkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezd lehet:

nyomtatott irat
elektronikus adat
elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat

az intézmény weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

6.2 Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

6.2.1

Személyiirat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett —
adathordozo, amely a kdzalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt
kévetden keletkezik, és a kdzalkalmazott személyével 6sszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

Személyi iratok

A személyi iratok kdre az alabbi:
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» akozalkalmazottijogviszonnyal 0sszefliggé egyébiratok (példaul illetményszamfejtéssel kapcsolatos
iratok)

» akozalkalmazott bankszamlajanak szama

> akdzalkalmazott sajat kérelmére kidllitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazé iratok

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapités vezethetd, amelynek alapja:
» akozokirat vagy a kdzalkalmazott irdsbeli nyilatkozata
» amunkaltatdi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése
» Dbirdsag vagy mas hatdosagdontése
» jogszabalyi rendelkezés

A személyi iratokba vald betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
» azintézmény vezetbje éshelyettesei
» azintézmény lgyintézéje, mint az adatkezelés végrehajtoja
» avonatkozo torvény szerint jogosult személyek (példaul adoellenér, th-ellendr, revizor)
> sajat kérésére az érintettkdzalkalmazott

A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
» azintézmény igazgatoja
» azintézmény ugyintézdje

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiildndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valaminta véletlen megsemmistilés és sériilés
ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes adatok
technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezel6nek és az adat tovabbitojanak kulon védelmi
intézkedéseket (ellenbrzés, jelszavas védelem, az elklldés utan a haldzatrol valo torlés) kell tennie.

6.2.2 A személyi anyaq vezetése éstarolasa

A kdzalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezet6je gondoskodik a kdzalkalmazott személyi
anyaganak osszeadllitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi
anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kivil més anyag nem tarolhat6. A személyi anyagot tartalmuknak
megfeleléen csoportositva, keletkezéslik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyljtében zart
szekrényben kell drizni.

A személyi anyag része az 1992. évi XXXIII. torvény 5. sz. melléklete szerint vezetett kozalkalmazotti
alapnyilvantartas, amely szabalyzatunk mellékletét képezi. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas elsé alkalommal
papir alapon készul, majd a tovabbiakban szamitdgépes mddszerrel is vezethetd. A szamitogéppel vezetett
kdzalkalmazotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezé esetekben:

» akozalkalmazotti jogviszony elsd alkalommal vald létesitésekor

> a kdzalkalmazott athelyezésekor

» a kozalkalmazotti jogviszony megszinésekor

> haakozalkalmazott adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

Akdzalkalmazottazadataibanbekovetkezd valtozasokrdl8 naponbelllkotelestajékoztatniamunkaltatoijogkor
gyakorldjat, aki 8 napon belil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.
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A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellen6rzéséért az intézmény vezetdje a felelds. Utasitasai és az
alkalmazottak munkakéri leirasa alapjan az anyag karbantartasat az tgyintéz6 végzi.

6.3 A tanuldk személyi adatainak vezetése

6.3.1 A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek:
e azintézmény igazgatdja
e azigazgatohelyettesek
e azintézmény ugyintézdje
e aziskolatitkar
e osztalyfénok (osztalya tekintetében).

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra
hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisulés és sérulés ellen.

Haaz adatoktovabbitadsahaldzaton vagy egyébinformatikai eszkdz utjan torténik, aszemélyes adatok technikai
védelmének biztositasa érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmiintézkedéseket
(ellenérzés, jelszavas védelem, az elklldés utan a haldzatra valé torlés) kell tennie.

6.3.2 Atanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanul6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi adatainak
osszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A didkok személyi adatai
kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kivil mas anyag nem tarolhato. A személyi adatokat osztalyonként
csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell érizni:

torzskonyvek

bizonyitvanyok

beirasi naplo6

KRETA

a diakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma

6.3.3. KRETA-rendszer adatkezelése

Arendszerbentaroltadatok kezelése hozzaférésijogosultsagok alapjan torténik.
Jogosultsagok:

admin - igazgato,igazgatdhelyettesek, iskolatitkar—minden adathoz vald hozzaférés
osztalyfénok - osztalyfénokok — osztalyanak tanul6inak adataihoz hozzaférés

naploé - szaktanarok — tanitott tanuldk tanulmanyi elémeneteléhez és a napldvezetéshez valo
jog.

A KRETA hasznalatat megel6zi az adatvédelmitajékoztatd és tudomasulvétel apedagdgus és NOKS részérdl.
A KRETA rendszerhez ketféle hozzaféres adhato ki: tanuldi és gondviseldi.
A KRETA rendszerében hasznalt jogosultsag, jelszé titkos, a benne tarolt adatok nem adhatok at.

64 Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, tanuldk és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

6.4.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelme az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt k6zolni kell, hogy az adatszolgaltatas
onkéntes vagy kotelezé.
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Kotelez6 adatszolgaltatas esetén meg kell jeloIni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A kozalkalmazott, a tanul6 vagy gondviseld tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérél, valamint
kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az adatkezelé koteles teljesiteni. A
kozalkalmazott, a tanuld, illetve gondviseléje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek,
milyen célbdl és milyen terjedelemben tovabbitottak.

Akdzalkalmazotta kdzokirat, illetve amunkaltatd dontése alapjan bejegyzettadatok helyesbitésétvagy torlését
csak kdzokirat, illetve a munkaltaté erre irdnyuld nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént
megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett kdzalkalmazott, tanuld, illetve gondviselGje kérésre az intézmeény vezetdje tajékoztatast ad az
intézményaltalkezelt, illet6leg az altalamegbizottfeldolgozo altal feldolgozottadatairol, az adatkezelés céljarol,
jogalapjarol, id6tartamarol, az adatfeldolgozd nevérél, cimérél és az adatkezeléssel Osszefuggd
tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény
igazgatoja a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beltl irdsban, kozérthetd formaban koteles megadni a
tajékoztatast.

6.4.2 Az érintett személyek tiltakozasijoga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
a) aszemélyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezel6 vagy az adatatvevd joganak vagy
jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el,
b) aszemélyes adatfelhasznalasa vagy tovabbitasa kdzvetlen lizletszerzés, kdzvélemény-kutatas vagy
tudomanyos kutatas céljaratorténik,
c) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetbvé teszi.

Az intézmény igazgatdja — az adatkezelés egyideji felfiggesztésével — a tiltakozast koteles a kérelem
benyujtasatol szamitottlegrévidebb idén bellil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és annak eredményérdl
a kérelmezét irdsban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezel koteles az adatkezelést —
beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is — megszlintetni és az adatokat zarolni, valamint a
tiltakozasrol, illetéleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal
érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kdtelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése
érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen —annak kdzlésétél szamitott
30 napon bellll — az adatvédelmi térvény szerint birésaghoz fordulhat.

6.4.3 A birdésaqi jogérvényesités lehetdsége

Haazintézmény adatkezelésitevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett kdzalkalmazott, tanuld
vagyannakgondvisel6je azadatkezel& ellenbirésaghozfordulhat. Abirésagaz igybensoronkiviljarel.

65 Szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaléjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e szabalyzatban
meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezelék, illetve az intézmény tanarai, vezetéi feladatkort
ellaté munkavallaloi felelések a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanuldk és munkavallalék személyi
adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt meghatarozott mddon tovabbithatjak. A
személyi adatok barmely mas jellegii (szébeli, telefonon torténd, irasos vagy barmely mas modon torténd)
tovabbitasa szigoruan tilos.

Az érettségivizsga ,korlatozott terjesztési’-nek minésitett feladatlapjait a mindsités érvényességiideje alatt a
szolgalati titokra vonatkozo rendelkezések szerint kell kezelni. Az érettségi vizsgakkal kapcsolatos tanuldi
adatok (a dolgozatok pontszama, eredménye, a szobeli feleletekre vonatkozd adatok) szintén szolgalati titkot
képeznek. Hasonldképen szolgalati titoknak minésllnek a szobeli és irasbeli érettségi tételekre és
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feladatlapokra vonatkozoan a vezet6k vagy munkavallalok birtokaba jutott informéaciok, tovabba az
érettségizk szereplésével és eredményeivel kapcsolatos barmely adat. A szolgalati titok
védelmének kotelezettsége az érettségivizsgamindenadataravonatkozoan érvényes. (100/1997.
(V1.13.)Kormanyrendelet60/A. § elGirésai)

Zaro6 rendelkezések
Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak fuggeléke.

Az adatkezelési szabalyzatot a nevelGtestulet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott és e
szabalyzatban jelzett kozosségek egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval.
Salgoétarjan, 2022.junius 30.
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