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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény muikddésére, belsé és kilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a
Nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas
alapjan torténik. A szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési
intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mulkddésre vonatkoz6 mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és
mUkodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és
folyamatok 0sszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

A szervezeti és muiikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

° 20171. évi CXC. térvény a Nemzeti kbznevelésrol

° 2011. évi CXII. torvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsdgrol

° 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzdk védelmérél

° 17/2014. (1ll.12) EMMI rendelet a tankényvtamogatas, az iskolai tankényvelldtas
rendjérél

° 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mikédésérdl
° 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

1.2 A szervezeti és m(ikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot a tanuldk, szileik, az munkavallalok és mas
érdekl6dék megtekinthetik a f6igazgatéi irodaban munkaidében, tovabba az
intézmény honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelGtestilete
2013-03-26-i hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és muakddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény
valamennyi munkavallalojara, tanuldjara — ide értve a feln6ttoktatasban részt vevoket
- nézve kotelez6 érvényli. A szervezeti és muikodési szabdlyzat a féigazgatd
jévahagyasanak idépontjaval Iép hatalyba, és hatarozatlan idére szél.

Jelen szervezeti és miikddési szabdlyzat szerint a fenntartéra tobbletkotelezettség
nem harul.



2. AZ INTEZMENY ALAPITO OKIRATA, FELADATAI

2.1 Az intézmény neve, alapit6 okirata

Az intézmény neve: Egri Szilagyi Erzsébet Gimnazium és Kollégium

Cime: 3300 Eger, Ifjusag u.2.

Oktatasi azonositdja: 031598

Alapito okiratanak azonositéja: Eger Megyei Jogu Varos Kozgytilésének 323/2011.
(V1.30.) szamu hatdrozata

Alapito okiratanak kelte: 2012. november 30.

Az intézmény alapitasanak idépontja: 1954

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodd szervezettel, hozzarendelt
koltségvetési szervvel nem rendelkezik.

2.2 Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartoz6 szakfeladatok

Szakf.sz | Alaptevékenységbe tartozé szakfeladatok

8531 Altalanos kdzépfoku oktatas

85311 Gimndaziumi oktatas (9-12/13. évfolyam)

853111 | Nappali rendszer(i gimndziumi oktatas (9-12/13. évfolyam)

853112 | Sajatos nevelési igényl tanuldk nappali rendszerli gimnaziumi
oktatdsa (9-12/13. évfolyam)

855921 | Nappali rendszerl iskolai oktatasban résztvevd tanuldk kollégiumi,
externatusi nevelése

855922 | Nappali rendszerl iskolai oktatasban résztvevd sajatos nevelési
igényU tanuldk kollégiumi, externatusi nevelése

559011 | Kollégiumi szalldshely kozoktatasban tanuldék szamara

931204 | Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa

821000 | Adminisztrativ, kiegészit6 szolgaltatas

Fénymasolas

Egyéb irodai szolgaltatas

Hatranyos helyzet( tanuldk nevelése, oktatasa

Kozépiskolaba bejaro tanulok ellatasa

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.



3. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOI

3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Nem 6nall6é gazdalkodé.

Az intézmény a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont altal megallapitott
koltségvetés alapjan muakodik, a kdznevelési torvény és az intézményre vonatkozé
hatalyos jogszabalyok el6irdsai szerint, az intézmény fdigazgatéjanak vezetGi
felel6ssége mellett.

Az intézmeny szeékhelyét képezo épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat
Eger Megyei Jogu Varos Onkormanyzata gyakorolja.



4. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

4.1 Az intézmény vezetdje

4.1.1 A kdznevelési intézmény vezetbje — a Kdznevelési torvény elbirasai szerint -
felelé6s az intézmény szakszeri és torvényes mikodéséért, a takarékos
gazdalkodasért. Az munkavallaldk foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire
vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban el6irt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel
tovabba a pedagogiai munkaért, az intézmény belsé ellen6rzési rendszerének
muikodtetéséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatasaért, a nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanuldk rendszeres
egészségugyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Jogkorét esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzbk hasznalatara a kdvetkezd beosztasban dolgozdk jogosultak:
a féigazgatd és a féigazgatdhelyettesek minden ligyben, a gazdasagi ligyintéz6 és az
iskolatitkar a munkakori leirasukban szereplé lgyekben, az osztalyfénok és az
érettségi vizsgabizottsag jegyzéje az év végi érdemjegyek torzskonyvbe,
bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe vald beirasakor.

4.1.2 A féigazgatd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

A féigazgatét akadalyoztatasa esetén - az azonnali dontést nem igényld kizarélagos
hataskorében tartoz6 Uligyek kivételével - teljes felel6ésséggel a nevelési
féigazgatohelyettes helyettesiti. A féigazgatd tartds tavolléte esetén gyakorolja a
kizarélagos jogkoreként fenntartott hataskoroket is. Tartds tavollétnek minésil a
legalabb harom hetes, folyamatos tavollét.

A f6igazgatd és a nevelési féigazgatohelyettes egyidejl akadalyoztatasa esetén a
féigazgato helyettesitése az oktatasi féigazgatdhelyettes feladata.

Mindharom vezet6 alkalmi tavollétekor a féigazgatoét az altaluk esetenként megbizott
alkalmazott helyettesiti.

A kollégiumvezet6t alkalmi akadalyoztatasa esetén a kollégiumi nevel6tanarok
munkakdz0sségének vezetdje helyettesiti.

4.1.3 A féigazgato altal atadott feladat- és hataskorok

A féigazgato a jogszabdlyok dltal szamadra biztositott feladat- és hatdskoreibél atadja az
alabbiakat.

a nevelési féigazgatdhelyettesre: a gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos
altalanos teenddk iranyitasat, a pedagogiai munka ellenérzését,

az oktatdsi féigazgatdhelyettesre: a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezéseét,

a kollégiumvezetdre: a munkakori leirasaban részletezett feladatokat,



4.2 A féigazgatd kdzvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

A féigazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el.
A féigazgato kozvetlen munkatarsai:

° a féigazgatdhelyettesek,

° a kollégiumi vezet6

° AJTP programkoordinator

A fbigazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint a
féigazgato kozvetlen iranyitasa mellett végzik. A féigazgaté kdzvetlen munkatarsai a
féigazgatonak tartoznak kozvetlen felel6sséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

A f6igazgatdhelyetteseket a tantestilet véleményezési jogkorének megtartasaval a
féigazgatd bizza meg. Fbigazgatdhelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan
idére alkalmazott pedagdégusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szél. A
féigazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon
terliletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek a
féigazgato altal rajuk bizott feladatokért. A féigazgatdhelyettesek tavollétik vagy
egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek
soran — az intézmény fbigazgatdjaval egyeztetve - barmely olyan dontést
meghozhatnak, amely a tavollévé féigazgatdhelyettes hataskorébe tartozik.
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4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kdvetkezd oldalon szerepl6 szervezeti diagram tartalmazza.



Nevelési Oktatasi
igaz gato- igazgato-

[gazgato

cllégium

helyettes helvettes

vereta

Munkakozasség-vezetok

Tanarok

AJTP

Program
koordi-
nator

AJTP tanari AJTP
feladatok neveloi
feladatok

Koll. nevelok

Pedagdeus asszisziensek
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4.4 Az intézmény vezetdsége

4.4.1 Az intézmény vezetdségének tagjai:

a féigazgato,

a féigazgatdhelyettesek,
kollégiumi vezeté,

a programkoordinator

4.4.2 Az intézmény szakmai vezetdsége: pedagogiai, szakmai téren a féigazgato
dontés elbkészitd, véleményezd, javaslattevl testiilete.

Tagjai:

a féigazgato,

a nevelési féigazgatohelyettes,

az oktatasi féigazgatohelyettes,

a szakmai munkakozosségek vezetoi

A fdigazgato altal megallapitott munkaprogram alapjan hetente tanacskoznak. Az
Ulések 0sszehivasa a féigazgatd feladata.

443 Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek,
kibocsatott iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetbje egy
személyben jogosult.

Az intézmény cégszerd aldirasa a féigazgato alairasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.
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5. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

5.1 A torvényes mikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény tdrvényes mikodését az aldabbi — a hatadlyos jogszabalyokkal
dsszhangban all6 — alapdokumentumok hatarozzak meg:

° az alapito okirat

° a szervezeti és miikddési szabalyzat

° a pedagdgiai program

° a hazirend

° az éves munkaterv

5.1.1 Az alapité okirat

Az alapito okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja
az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii mikodését. Az intézmény alapitd
okiratat a fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

5.1.2 A pedagodgiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevels-
oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz
az intézmény szamara a Kdznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai
onallésagot.

A pedagdgiai programot a nevel6testiilet fogadija el, és az a fenntart6 jévahagyasaval
valik érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthet6 a féigazgatdi
irodaban, tovabba olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidében
barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

5.1.3 A kodznevelési intézmény mikodésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és mlkddési szabalyzat (SZMSZ) hatarozza meg.

5.1.4 A hazirend az iskola belsé életét szabalyozza. Hatalyos az iskola egész teriiletén,
illetve szervezett iskolai rendezvényeken, valamint iskolan kivili rendezvényeken, ha a
rendezvényen vald részvétel az iskola szervezésében torténik.

5.1.5 Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos
jogszabalyok figyelembevételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul
vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges
tevékenységek, munkafolyamatok id6ére beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a
hatarid6k megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevel6testiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito
értekezleten kerul sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek
elfogadasakor be kell szerezni az iskolaszék, a sziil6i szervezet és a
didkonkormanyzat véleményét.! A munkaterv egy példanya az informatikai halézatban

11d. a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
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elérhetéen a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény
weblapjan és az iskolai hirdetétablan is el kell helyezni.

5.2 A pedagdgiai munka ellenérzése

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtasanak ellen6rzése a fbigazgatdo feladata. Az
intézményben az ellendrzés a féigazgatd kotelessége és feleléssége. A hatékony és
jogszerd miikodéshez azonban rendszeres és jol szabalyozott ellen6rzési rendszer
mUikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az
intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirasa, valamint az intézmény
mindségiranyitasi programjanak részeként elkészitett pedagogus
teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk
kotelez6en szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezeték és pedagdgusok
pedagdgiai és egyéb természetli ellen6rzési kotelezettségeit:

az oktatasi féigazgatdhelyettes,

a nevelési féigazgatohelyettes,

a kollégiumi vezet6

a programkoordinator

a munkakozosség-vezetdk,

az osztalyfénokok,

a pedagogusok.

A munkavallalok munkakari leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat
vagy azok masolatat az irattarban kell 6rizni. A fdéigazgatohelyettesek és a
munkakozosség-vezetbk elsésorban munkakori leirasuk, tovabba a féigazgatd
utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellen6rzési
feladatokban. Az intézmény vezet6ségének tagjai és a munkatervben a pedagdgus
teljesitményértékelésben valé kozremikodéssel megbizott pedagdégusok sziikség
esetén — a f6éigazgatd kilon megbizasara — ellenérzési feladatokat is ellathatnak. A
rajuk bizott ellenérzési feladatok kizarélag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség a meghatarozé
elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkez6 teriiletek:

° tanitasi 6rdk ellenérzése (féigazgato, féigazgatdhelyettesek, munkakozosség-
vezetok),

° tanitasi 6rak latogatasa szaktanacsadodi, szakért6i kompetenciaval,

° a digitalis naplé folyamatos ellenérzése,

° az igazolt és igazolatlan tanuldéi hianyzasok ellenérzése,

° az SzMSz-ben elGirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfénoki, tanari
intézkedések folyaman,

° a tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellenérzése.
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Az intézmény tervezhet6 és elszamoltathaté miikodésének részenként funkcionalnak
az alabbi dokumentumok:

- a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),

- egyéb bels6 szabdlyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

5.3 A tanuléi tankdnyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

° a Nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC. térvény,

° 17/2014. (lll.12) EMMI rendelet a tankényvtamogatas, az iskolai tank6nyvellatas
rendjérél

° 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikédésérdl

5.3.1 A tankonyvellatas célja és feladata

5.3.1.1 Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban
alkalmazott tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuléi részére
megvasarolhatok legyenek (a tovdbbiakban: iskolai tankonyvellatds). Az iskolai
tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a tanulékhoz
torténd eljuttatasa.

5.3.1.2 Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai
tankonyvellatas vagy annak egy része lebonyolithaté az iskolaban, illetve az iskolan
kivil. Az iskolai tankdnyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola,
illetve a tankdnyvforgalmazd. Az iskolai tankdnyvellatas zavartalan megszervezéséért
akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a
tankonyvforgalmazonak adja at.

5.3.1.3 Az iskolai tankonyv-kdlcsdnzés soran biztositani kell, hogy a kélcsonzést
igénybe venni kivano tanulok egyenlé eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a
tankonyv kolcsonzése soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladd mértéken tul
sérll, a tankonyvet a tanulé elveszti, megrongalja, a nagykoru tanulé illetve a kiskoru
tanulé sziiléje az okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik. Az okozott kar
mértékét a féigazgatd — a tankodnyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban
allapitja meg.

5.3.1.4 Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus
formaban teszi kdzzé.

5.3.2. A tankonyvfelel6s megbizasa

5.3.2.1 Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban,
hogy a kiilonb6zé tankdnyvforgalmazokkal a tankonyvek forgalmazasara vonatkozé
szerz6dést kot, és az intézmény a tankonyveket a tankonyvfogalmazodktol
értékesitésre atveszi.

5.3.2.2 Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért a
féigazgatdo a felel6s. A féigazgatd minden tanévben oktober 15-éig elkésziti a
kovetkez6 tanév tankonyvellatdsanak rendjét,> amelyben kijeloli a tankonyv-

21.d. a 23/2004. (V111.27.) OM-rendelet 22.§ (7) bekezdésében foglaltakat, tovabba a 23.§ (1) és (6) bekezdéseit.
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értékesitésben kozrem(ikodd személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelés), aki részt vesz
a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban. A feladatellatasban valé
kozrem(ikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott megallapodasban
meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

5.3.3 A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

5.3.3.1 Az iskolai tankonyvfelel6s minden év november 15-ig koteles felmérni, hogy
hany tanuld kivan az iskolatél — a kovetkez6 tanitasi évben — tankdnyvet kdlcsonozni.
5.3.3.2. E felmérés soran irasban tajékoztatja a sziil6ket arrél, hogy a tankdnyvpiac
rendjér6l sz6lé6 torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ
kedvezményre (a tovabbiakban: normativ kedvezmény). Az iskoldba belépd Uj
osztalyok tanuloi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

5.3.3.3 A tdjékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozo igényt ugy kell
folmérni, hogy azt a tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziil6 az igény-bejelentési hataridé
el6tt legalabb 15 nappal megkapja. A hatarid6 jogvesztd, ha a tanuld, kiskoru tanulo
esetén a szlil6 az értesités ellenére nem élt az igénybejelentés jogaval.® Nem
alkalmazhato ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsag az igénybejelentésre megadott
id6pont eltelte utan allt be.

5.3.3.4 A tankonyvfelel6s az 5.2.3.1 pontban meghatarozott felmérés alapjan
megallapitja, hogy hany tanulénak kell biztositania a normativ kedvezményt. Az
adatokat irasos formaban november 24-ig ismerteti az intézmény vezetdjével.

5.3.3.5 A normativ kedvezmény. A normativ kedvezményre val6 jogosultsagot igazolé
iratot legkésébb az igényl6lap benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatas tényét a
tankonyvfelelds ravezeti az igénylélapra, amelyet alairdsaval igazol.

5.3.3.6 A normativ kedvezményre valo jogosultsag igazolasahoz a kovetkez6 okiratok
bemutatasa szlikséges:

a) a csaladi potlék folydsitasarodl sz6l6 igazolas; (a csaladi pétlék folydsitasarol sz616
igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a pénzintézeti szamlakivonatot, a postai
igazoldészelvényt)

b) ha a csaladi poétlékra valé jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt
megszint

- tartésan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas,

b) sajatos nevelési igény esetén a szakértéi és rehabilitaciés bizottsag
szakvéleménye;

c) rendszeres gyermekvédelmi tdmogatdas esetén az err6l sz616 hatdrozat.

5.3.3.7 A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasa nélkil normativ
kedvezményen alapul6 tanuléi tankdnyvtamogatas nem adhaté.

5.3.3.8 Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrol, amelyet a koznevelési torvény
alapjan, illetve a sziil6 hozzajarulasaval kezel.

5.3.4 A tankonyvtamogatas modjanak meghatarozasa
5.3.4.1 A 5.3.3.1. pontban meghatarozott felmérés eredményérél a féigazgaté minden

év november 30-ig tajékoztatja nevelGtestiiletet, az iskolaszéket, az iskolai sziil6i
szervezetet és az iskolai diakdnkormanyzatot.

3 A 2001. évi XXXVIL tv. 8.§ (7)
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5.3.4.2 Az intézmény fbigazgatdéja minden év december 15-ig meghatarozza a
tankonyvtamogatas madjat, és errdl értesiti a szul6t, illetve a nagykoru tanulot.

5.3.5 A tankonyvrendelés elkészitése

5.3.5.1 A tankonyvfelel6s minden év februar 28-aig elkésziti a tankonyvrendelését,
majd aladiratja az intézmény féigazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépé
Uj osztalyok tanuldinak varhato, becsilt |étszamat is figyelembe kell venni. A
tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas jar, a dij 0sszegét a 5.2.2.2 pontban szerepld
megallapodas szabalyozza.

5.3.5.2 A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtamogatas, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz valé
hozzajutas lehetfségét.

5.3.5.2 A tankonyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehetévé kell tenni,
hogy azt a szilil6k megismerjék. A sziilé nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az
0sszes tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas
maodon, példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

5.3.5.4 Az iskolanak legkés6bb junius 10-ig — a konyvtari hirdetétablan vald
kifliggesztéssel — kdzzé kell tennie azoknak a tankdnyveknek, ajanlott és kotelez6
olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanuldk
kikGlcsonozhetnek. A kozzététel az iskolai konyvtaros munkakori kotelessége.

5.4 Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

5.4.1 Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatdsi agazat irdnyitdsi rendszerével a Kézoktatasi Informdciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet
el6irasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu
elektronikus alairast kizarélag az intézmény fbigazgatdja alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenil
ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu
masolatat:

e azintézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton el6allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével és a féigazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
halézataban egy kilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé
hozzéaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag a
f6igazgatd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és a féigazgatdhelyettesek)
férhetnek hozza.
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5.4.2 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplé elektronikusan el6allitott, papiralapon
tarolt adatként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az agazat iranyitasaért
felel6s miniszter engedélyével. Az elektronikus napléba az adatokat digitalis uton
viszik be az iskola vezetdi, tanarai és az adminisztracioért felel6s alkalmazottak. Az
adatok tarolasa — ideiglenesen — az iskola e célra hasznalatos szerverén torténik, a
frissités legalabb egyoranyi gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo elektronikus uton
tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a hianyzoékat,
valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziil6k értesitését.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi
eredményeket, a tanuldk igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a
tanulé elébb felsorolt adatait tartalmazdé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az
osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzéjével le kell pecsételni, a
kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanuldnak vagy a szilének.

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

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuloi
jogviszony mas megszlinésének eseteiben.

5.5 Teend6k bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariadé”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtdsara a kovetkezd intézkedéseket
|éptetjiik életbe.

A bombariaddval fenyeget6 telefonhivast az iskola felel6s vezet6jének azonnal
jelenteni kell.

A vezet6 koteles a veszélyeztetett épliletrészt, vagy szlikség szerint az egész épliletet
kilrittetni és a rendérséget értesiteni.

A riasztds maddjai: 3x3 rovid csengetés.(A portas feladata.)

A kivonulashoz sziikség szerint az ,A” épiilet mindkét oldalan talalhato ajtajat ki kell
nyitni. A ,B” épliletet a hatsé kijaraton keresztiil kell elhagyni.(Az ajtdkat a portas nyitja
ki.)

A rendérség megérkezéséig a portas el6késziti a bezart helyiségek kulcsait is.

A rendezett kivonulasért, a tanuldknak az épiilettdl valo biztonsagos tavolsagban valé
tartézkodasaért a foglalkozasokat tarté tanarok a felel6sok

Az épiiletet elhagyd tanuldknak, felnétteknek személyes holmijukat (kabatjukat,
taskajukat) magukkal kell vinnitik.

A kilirités (bombariadd) miatt elmaradt tanitdsi 6rakat még lehetéleg a bombariadd
napjan pétolni kell.
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6. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

6.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetGje vagy helyettesei kozil egyikiknek az intézményben kell
tartézkodnia abban az id6szakban, amikor tanitasi 6rak, tanuldink szamara szervezett
iskolai rendszer( délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért a f6igazgato vagy
helyettesei kozil legaldbb egyikik 7.30 és 16.00 6ra kozott az intézményben
tartozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola szikségleteinek és aktualis
feladataiknak megfelel§ id6ben és id6tartamban latjak el.

6. 2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai - a junius hoénap kivételével - heti 40 oéras
munkaid6keretben végzik munkdjukat. A heti munkaidSkeret elsé napja (ellenkezé
irdsos hirdetmény hidnydban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét
utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje
a munkanapok szamaval aranyosan szamitandé ki. Szombati és vasarnapi napokon,
Unnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a
12 érat.

A pedagogusok napi munkaidejliket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg. Az
értekezleteket, fogadoorakat altaldban csiitortoki napokon tarjuk, ezért ezeken a
napokon a napi atlagban 8-6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 éras munkaidére
kell szamitani. A munkaltaté a munkaidére vonatkozo6 eldirasait az o6rarend, a
munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben szokasos modon
kifiggesztett hirdetés Utjan hatarozza meg.

6.2.1 A pedagdgusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbal, valamint a nevelg, illetve oktato
munkaval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak megfeleld
foglalkozassal 6sszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bdl all. A pedagogus-
munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelez6 éraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

6.2.1.1 A kotelez6 6raszamban ellatott feladatok az alabbiak
a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkak6zosség-vezetdi feladatok ellatasa,
c) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sporszakkori foglalkozasok,
e) énekkar, szakkorok vezetése,
f) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas,

tehetséggondozas, felzarkdztatds, elékészitdk stb.),
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9) magantanulé felkészitésének segitése,
h) konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelez6 odraban ellatandé munkaidejébe beleszamit a
munkavégzéshez kapcsolodo elékészitdé és befejezé tevékenység idbtartama is.
El6készitd és befejezd tevékenységnek szamit a tanitasi oOra el6készitése,
adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanuldkkal valé megbeszélés,
egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelez6 draszam keretében ellatott feladatokra
forditandé munkaid6t éranként 60 perc id6tartammal kell szamitasba venni.

A pedagoégusok iskolai szorgalmi id6re iranyadé munkaidé-beosztasat az érarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az o6rarend
készitésekor els6sorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket a
féigazgato rangsorolja, lehetéség szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2 A munkaid6 tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkez6k

a) a tanitasi orakra valé felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

c) a tanuldk munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmaradé és a helyettesitett 6rak
vezetése,

e) kiilonbozeti, felvételi, osztalyozé vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek 6sszeallitasa,

9) dolgozatok, tanulmanyi versenyek 6sszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

)] felligyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

) a poétlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakozosség-vezetdi,

didkonkormanyzatot segit6 feladatok) ellatasa,

m)  azifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) szUlGi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,
q) a tanuldk felligyelete 6rakozi sziinetekben,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai innepségek és rendezvények megszervezése,
s) iskolai innepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,
t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitds nélkdli munkanapon a f6igazgato altal elrendelt szakmai jellegu
munkavégzés,

V) részvétel az intézmény bels6 szakmai ellenérzésében,
W) iskolai dokumentumok készitésében, felllvizsgalataban valé kdzremdkodés,
X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

y) osztalytermek rendben tartasa és dekoraciojanak kialakitasa.

6.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezhetd pedagdgiai feladatok
meghatarozasa
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A pedagdgusok a munkaidd tanitasi érakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében
az alabbi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

° a 6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
° a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w
pontokban leirtak.

Az intézményen kivil végezhetd feladatok:
° a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w
pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil ellathaté munkakéri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kivil végezhetd
feladatok ellatasakor a pedagégus munkaidejének felhasznalasarél — figyelembe véve
a koznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétél hatdlyba 1ép6
meghatarozott kotott munkaidére vonatkozo el6irdasait és a munkaltaté ezzel
kapcsolatos dontéseit — a pedagégus maga dont.

Munkavégzés érettségi vizsgan

Az érettségi vizsgan kdozremikod6 pedagoégusoknak dijazas jar. Az érettségi vizsgan
kdzrem(ikodé pedagdgusok dijazdsara vonatkozd szabdalyokat a 100/1997. (VI.13.)
Kormanyrendelet 60.§-a hatarozza meg

6.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

6.3.1 A pedagogusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet a
féigazgaté vagy a fdigazgatdhelyettes allapitia meg az intézmény orarendjének
figgvényében. A konkrét napi munkabeosztasok oOsszeadllitasanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan mudkodésének biztositasat kell elsédlegesen
figyelembe venni. Az intézmény vezet6ségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti
alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

6.3.2 A pedagdgus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni. A pedagégus a munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak
okat lehetbleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.40 6raig koteles
jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy helyettesitésérdl
intézkedhessen. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsé napjat kovetd 3.
munkanapon le kell adni az iskola titkarnal.

6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagogus a féigazgatotdl vagy a féigazgatohelyettestdl
kérhet engedélyt legaldbb két nappal el6bb a tanitasi éra (foglalkozas) elhagydsara, a
tanmenettdl eltéré tartalmu tanitasi ora (foglalkozads) megtartdsara. A tanitasi 6rak
(foglalkozasok) elcserélését a féigazgatohelyettes engedélyezi.
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6.3.4 A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén -
lehet6ség szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust
legaldbb egy nappal a tanitdsi 6ra (foglalkozas) megtartdsa el6tt biztdk meg, ugy
koteles szakszer(i 6rat tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag
sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

6.3.5 A pedagdégusok szamara — a kotelezd 6raszamon fellli — a nevel6—oktato
munkaval 0sszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy
kijelolést a fbigazgatd adja a foigazgatdhelyettes és a munkakozosség-vezetbk
javaslatainak meghallgatasa utan.

6.3.6 A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszer(i osztalyzatokon Kkiviil
visszajelzéseket adjon el6rehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas
érdekében elvégzendd feladatokrol.

6.3.7 A pedagdégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény altal
elrendelt kotelezd és nem kotelezd 6rakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint
a nevel6-oktatd munkaval 6sszefligg6 tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az érarend, a havi programok
illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és
idétartama az iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kivil végezheté
feladatok id6tartamanak és id6pontjanak meghatarozasa a nevel6-oktaté munkaval
Osszefliggd egyéb feladatok ellatasahoz elismert heti munkaid6-atalany
felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizarélag az
intézményben elvégezhet6 feladatok ellatasakor a pedagdogus munkaidejének
felhasznalasarél maga dont, igy ennek id6étartamardl — ezzel ellentétes irasos
munkaltatoi utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagogusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a
munkaid6 nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentalasa
vélhet6en nem biztosithato.

6.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaldéinak munkarendije

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan mikodése érdekében a féigazgaté allapitja meg.
Munkakori leirasukat a féigazgatd késziti el. A torvényes munkaid6é és pihendid6
figyelembevételével az intézmény vezet6i tesznek javaslatot a napi munkarend
0sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak
kiadasara. A nem pedagdégus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét a
féigazgatoé hatarozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa a féigazgatd, szobeli
vagy irasos utasitasaval torténik.
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6.5 Munkakori leirdas-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szél6, feladataihoz szabott munkakari
leirasa van, amelyet az alkalmazast koveté néhany napon belil megkap, atvételét
alairasaval igazolja. Munkaszervezési okokbol az osztalyfénokdok munkakori leirasat
kilon készitjik el az osztalyfénokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfénoki
feladatok ellatasanak megkezdése vagy a feladat szilineteltetése miatt ne kelljen
minden alkalommal médositanunk a pedagdgus munkakori leirasat.

6.5.1 Tanar munkakori leiras-mintaja

A munkakoér megnevezése: tanar/ idegen nyelv-tanar
Kozvetlen felettese: a féigazgato

Legfontosabb feladata: tanul6i személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgara valé sikeres felkészitése.

1. A fébb tevékenységek 6sszefoglaldsa

° megtartja a tanitasi orakat,

° feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai
és pedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

° megirja a tanmeneteket, a két hénapnal nagyobb mértékd lemaradast jelzi a
féigazgatonek,

° munkaidejének beosztasat az SzMSz megfelel§ szakaszai részletezik,

° a munkaid6keretben meghatarozott munkaidét csak irdsos féigazgatoi
utasitasra lépheti tul,

° legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti id6, illetve tanitasi 6raja kezdete el6tt
koteles a munkahelyén tartézkodni,

° a tanitasi 6rara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az
osztaly elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolséként tavozik,
° a zart termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az 6ra végén zarja,

° tanitasi orajan vagy kozvetleniil azt kovetéen bejegyzi a digitalis naplét,
nyilvantartja az érardél hianyzo vagy késé tanulokat,

° rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti éraszam + 1
osztdlyzatot (de legaldbb félévi 3 osztdlyzatot) ad minden tanitvanyanak,

° Osszeallitja, megiratja és két héten belil kijavitia a sziikséges iskolai

dolgozatokat, a témazaré dolgozat idépontjarél az osztélyt (csoportot) legaldbb egy
héttel a kijelolt id6pont el6tt tajékoztatja,

° a tanuléknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli
dolgozatnal a kijavitast kdvetd 6ran ismerteti a tanuldkkal,
° az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis napléba, a tanulé egy

irdsbeli vagy szébeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhaté (kivételt képez a
magyar nyelv és irodalom dolgozatok értékelése),

° tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad
el6rehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd
feladatokrol,

24



° javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagdgiai,
szervezési, stb. feladataira,

° részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a
szakmai munkak6zosség megbeszélésein és értekezletein,

° évente harom alkalommal fogadoorat tart a féigazgato altal kijelolt
id6épontban,

° a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek
alapjan szervezi meg,

° megszervezi a szikséges szemlélteté eszkdzok, tanitasi segédanyagok orai
hasznalatat,

° a féigazgatd beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo és
kiilonbozeti vizsgakon, iskolai méréseken,

° helyettesités esetén szakszer( érat tart, ha legalabb egy nappal a tanéra
megtartasa el6tt biztak meg a feladattal,

° egy o6rat meghaladé hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok
szamara az osztalyokban elvégzendd tananyagrdl, varhatéan egy hetet meghaladé
hianyzasa el6tt tanmeneteit — a szakszer( helyettesités megszervezése érdekében —
a féigazgatdhelyetteshez eljuttatja,

° bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremkodik
az éplilet kilritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

° felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltet6é eszkdzok,
konyvek, stb. rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért,

° el6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

° folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkdztatasaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

° elkiséri az iskola tanul6it az iskolai (innepségekre, hangversenyre,
mozilatogatasra, stb.

° sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel,

° a konferenciat megel6z6en legalabb két nappal lezarja a tanuldk osztalyzatait,
° ha a tanulé lezart érdemjegye jelentésen eltér az osztalyzatok atlagatdl a

tanuld karara, akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfénok
figyelmét, az eltérés okat a konferencian megindokolja,

° beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, sziikség esetén ellatja
a tanuldk versenyre valo kiséretét,

° kozremdkodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

2. Kildnleges felel6ssége

° felel6s a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaeért,
° bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informacidkat,

° a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek,

illetve a nevelési féigazgatohelyettesnek vagy a féigazgatonak.
3. Jdaranddsaga

° a munkaszerz6désében a Kijt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér
° a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezd pdtlékok
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° tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuléradij az
iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési
tamogatas

° az iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési
tamogatas

6.5.2 Osztalyfénok kiegészité munkakori leiras-mintaja

A kiegészité munkakoér megnevezése: Osztalyfénok

Kozvetlen felettese: az oktatasi féigazgatdhelyettes

Megbizatasa: a féigazgatd bizza meg egy tanév idétartamra

Jelen munkakori leirdas a pedagdégusok munkakori leirdsanak kiegészitéseként
értelmezendo.

1. A f6bb tevékenységek dsszefoglalasa

° feladatairdl és hataskorérél iranyadoak az SzMSz megfeleld fejezetében
leirtak,

° feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai
és pedagdgiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

° javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagdgiai,
szervezési, stb. feladataira,

° a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet
ennek alapjan szervezi meg,

° részt vesz az osztalyfGnoki munkakdzosség megbeszélésein és értekezletein,
° kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: digitalis napld,
anyakonyv, bizonyitvanyok, stb.

° vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztaldasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

° el6késziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az el6irt idében
leadja a kirandulasi tervet,

° felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkdzok, CD-k,
konyvek, stb. rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért,

° kapcsolatot tart az osztalyaba jar6 diakok sziileivel, a szil6i
munkakozosséggel, az osztaly diakonkormanyzati vezet6ségével,

° biztositja az osztaly képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken és
az évi rendes diakkozgydlésen valé részvételét,

° folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité tanarokkal,

° a konferenciat megel6z&en legalabb 2 nappal bejegyzi javaslatat a tanuldk
magatartas és szorgalom jegyére,

° el6késziti a szll6i értekezletek lebonyolitasat,

° kozremdkodik a tanuloi tankdnyvtamogatasok iranti kérelmek
0sszegylijtésében és elbiralasaban,

° minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes elbirasaira,
° kozremdkodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban,
segiti osztalya tanuldnak a fels6foku tanulmanyokra torténd jelentkezését

° folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoraciojara,

26



° minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjusagvédelmi felelésnek a
hatranyos és halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényd és a veszélyeztetett
diakok névsorat, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalisnapléba

° folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis napléban a diakok
adatainak valtozasat, a bejardk, a menzasok, a kollégistak adataiban bekdvetkezé
valtozasokat

° a tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatasrol szol6 feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

2. Ellenérzési kotelezettségei

° figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon belill
igazolja a hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

° a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség
esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziiléket,

° a digitalis napléban irott lizenet utjan értesiti a szliléket a tanulé gyenge vagy
hanyatl6 tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

° az SzMSz el6irasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzasral,
ha a tanulé bukasra all, valamint a 200 6rat meghaladé éves hianyzas esetén,

° a konferencia napjan ellen6rzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az

osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok
atlagatol a tanul6 karara.

3. Kiilonleges felel6ssége

felel6s a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi a
féigazgatohelyettesnek vagy a féigazgatonak.

6.6 A tanitasi orak, 6rakozi sziinetek rendje, id6tartama

6.6.1 Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levé heti 6rarend alapjan torténik a pedagégusok
vezetésével, a kijeldlt tantermekben. A tanitasi oran kivili foglalkozasok csak a
kotelez6 tanitdsi 6rdk megtartdsa utan, rendkiviili esetben (féigazgatéi engedéllyel)
azok el6tt szervezhetok.

6.6.2 A tanitasi orak id6tartama 45 perc. A 6. 6ra utan kovetkez6 sziinet 5 perces, a
tobbi sziinet 10 perces. Az elsd tanitasi 6ra 8.10 érakor kezdddik. A kotelez6 tanitasi
orak délel6tt vannak, azokat legkésébb 14.15 6raig be kell fejezni.

6.6.3 A tanitasi 6rak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a
tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra a féigazgaté adhat
engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt
esetben a fbigazgaté tehet. A kotelez6 orvosi és fogorvosi vizsgalatok a
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féigazgatohelyettes altal elére engedélyezett idépontban és mddon torténhetnek,
lehet6ség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.
6.6.4 Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok felligyelik.

6.7 Az osztalyozo vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulénak osztalyozo6
vizsgat kell tennie, ha:

a) a féigazgato felmentette a tandrai foglalkozasokon valé részvétel alol,

b) a fbigazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi
kovetelményének egy tanévben, illetve az elbirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

c) ha a tanulé elérehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybdl,

d) egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, és a nevel6testiilet nem tagadta meg
az osztalyozo vizsga letételének lehet6ségét,

e) ha a tanulé hidnyzasa egy adott tantargybdl az évi tanitdsi 6rak 30%-at meghaladta
és a nevel6testilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehet6ségét,

f) atvételnél az iskola féigazgatodja eldirja,

g) a tanulé fiiggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.

Az a), b), c), g) esetben, ha a tanulé kérésére jon létre (pl. utélag fel szeretné venni a
valaszthaté tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanulé koteles
az osztalyozd vizsga kitlzott idépontja el6tt legalabb 10 nappal az oktatasi
féigazgatohelyettesnél a vizsgara jelentkezni. A féigazgatohelyettes a jelentkezések
0sszegzése utan kijeloli a vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga idejét és helyét.

Az a tanuld, aki elérehozott érettségi vizsgara jelentkezik, el6zetes irasbeli kérelmére
két nap igazolt tavollétet kaphat az el6rehozott érettségi vizsgara valé felkésziilés
érdekében. A kérelem benyujtasat kovetd tavolléte igazolt hianyzasnak mindsil. Az
engedély nélkili vagy utélag igazolt tavollét igazolatlan hianyzasnak szamit.

6.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartozkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.00 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig,
de legalabb 17.00 6raig van nyitva. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti
napokon - rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi
rendtdl valé eltérés a tanév helyi rendjében meghatarozott programok esetében a
programokhoz igazodik.

6.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felel6s:

° a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
° a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdbrzéséért,
° az iskola rendjének, tisztasaganak megdérzéséeért,
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° az energiafelhasznalassal valé takarékoskodasért,
° a tz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

6.9.2 A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi felligyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok els6sorban a kotelezé és a valaszthato
tanitasi 6rakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovetéen — a tanteremért felelGs,
vagy a foglalkozast tarté pedagodgus felligyelete mellett — lehet6ség van az iskola
minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb.
hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolédd bels6é szabalyzatok tartalmazzak,
amelyek betartasa tanul6ink és a pedagdgusok szamara kotelezé.

6.9.3 Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit
elvinni csak a féigazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskoldhoz tartozo feln6tt alkalmazottak munkakori leirasuk és feladataik szerint, a
tanuldk az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozott nyitasi és zarasi idépontokon
belil mas pontokban szabalyozott mddon léphetnek be az iskola teriiletére, illetve
hagyhatjak el azt. Vendégek, idegenek kotelesek belépési szandékukat a portassal
k6zolni. Munkakari leirasuk értelmében a portasok kotelesek a nem iskolahoz tartozé
személyeket a portan belépési szandékukrol megkérdezni. A benntartézkodashoz
sziikséges az iskolaban tart6zkodo felel6s vezetd engedélye. Amig ennek a latogatok
nincsenek birtokaban, az épiiletbe nem léphetnek be, az iskola teriiletén nem
mozoghatnak.

6.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az Gresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni
kell. A tantermek, szertarak bezarasa az o6rat tarté pedagdgusok, illetve — a tanitasi
orakat kovetéen — a technikai dolgozék feladata.

6.9.5 A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a
féigazgatohelyettessel val6 egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

6.10 A dohanyzassal kapcsolatos el6irasok

Az intézményben - ide értve az iskola udvarat, a tanuldk, a munkavallalok és az
intézménybe latogaték nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil
tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas és az egészségre karos
élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kivil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot
teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.)
hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet
igazolatlannak tekintjuk.

6.11 A tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok
A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tliz-, baleset-,

munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségliknek
megfelelé szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A
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tajékoztato soran szoélni kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl,
annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a
tajékoztatas megtorténtét a diakok alairasukkal igazoljak.

Kilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a didakok szamara
minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltérd korilmények kozott végeznek
valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.).

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelez6. Az a
pedagdgus, aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el.

6.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szamra a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési 6rat tartalmaz, amelyet
orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink.

° A 4. és 5. testnevelés orat a kiilsé szakosztalyokban igazolt, versenyszertien
sportold tanuldk szamara a szakosztalyban torténd sportoldssal — a koznevelési
torvényben meghatarozott tartalommal beszerzett igazoldas benyujtasaval is
teljesithetik

Az iskola egyes sportagakbol - folytatva a kialakult hagyomanyokat - szakosztalyokat
mUikddtet. A diakdnkormanyzat kezdeményezésére, ha az alapvetd személyi, targyi
feltételek biztositottak, a szakosztalyi tevékenység ujabb sportaggal is bévitheté.

Szakosztalyaik minimalisan minimum heti 2-2 ¢dra idétartamban biztositanak
testedzési lehet6séget didkjaink szamara. A sportfoglalkozasok megtartasahoz
szilkséges oOraszamot a kotelez6 o6rak keretébdl oldjuk meg. Biztositjuk
szakosztalyaink szamara az orszagos és a megyei, valamint a varosi
sportversenyeken, a didkolimpian torténd részvétel feltételeit.

Diaksportkor az intézményben nem muakodik.

Igény szerint évente Onkoltséges sitabor szervezhetd. A sitaborban a tanuldk
részvételét az osztalyfénok engedélyezheti.

6.13 A tanitasi 6ran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldék érdeklédése, igényei,
sziikségletei, valamint az intézmény lehet6ségeinek figyelembe vételével tandran
kivili egyéb foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és id6tartamat a
féigazgatd és helyettesei rogzitik a tanoran kivili érarendben, terembeosztassal
egyutt. A foglalkozasokrdl naplét kell vezetni.

A tanulészoba

Tanuloszobai foglalkozast az elsé két évfolyamon az igényeknek megfelel6en kell
szervezni. Az igényt minden tanév végén fel kell mérni.
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A szakkorok

Az iskola lehet6séget biztosit szinjatszo, képzémlivészeti korok vagy egyéb, a tanuldk
képzését, onképzését seqgitd szakkorok szervezésére. Ezek idokerete nem haladhatja
meg a heti 2-2 6rat.

A szakkorok inditasar6l a szakmai munkakozosségek, illetve - a sziildi
munkak6z0sség javaslatara - a tanuldk igényeinek figyelembe vételével, a
rendelkezésre allé 6rakereteken beliil a nevel6testilet dont.

A megszervezett foglalkozasokra a szorgalmi id6szak elején jelentkezhetnek a
tanulok.

Az iskolai ének- és zenekar

Az ének- és zenekarban a tanuldk részvétele onkéntes, felvétellikrél a kar vezetdje
dont. Az ének- és zenekari 6rakat heti egy alkalommal lehet megtartani, az id6tartamuk
90-90 perc.

Az iskolaujsag és az iskolaradié szerkesztése

A Diakonkormanyzat tanévenként legalabb négyszer, legfeljebb hatszor megjelené
iskolaujsagot ad ki. A szerkesztébizottsagba a jelentkezés dnkéntes. A tevékenység
részfeladatainak elosztasardl, a szerkeszt6ségi Ulések gyakorisagarél a
szerkeszt6bizottsag - az iskola altal delegalt segit6 tanar jévahagyasa mellett - maga
dont.

A Diakonkormanyzat iskolaradiot is miikodtet. A szerkesztébizottsag az iskolaujsag
szerkeszt6bizottsagahoz hasonléan mdkodik. A studid megfelel6 szintd miszaki
allapotaért - beleértve a folyamatos biztonsagtechnikai felligyeletet is - az
oktatastechnologus felel. Az adas idérendjét a szerkeszt6bizottsag vezetdjének
félévenként engedélyeztetnie kell a féigazgatdval.

Az Evkdnyv szerkesztése
A szerkeszt6bizottsag tanulé tagjait az O©nkéntes jelentkez6k korébdl a
Diakonkormanyzat valasztja ki, a tanarszerkeszt6t a fbigazgatdé - a tanuldk

véleményének kikérése utan - nevezi ki.

A szakkorok, a zene- és énekkar vezetdit, a tanarszerkesztéket a féigazgato bizza meg.
Eves munkaprogram alapjan dolgoznak.

A zene- és énekkar, a sportcsapatok iskolan kivili szerepléséhez a féigazgatd
engedélye sziikséges.

6.14 Az iskola teriiletén kiviil szervezett rendezvények
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a. Az osztalyok, tanulécsoportok az osztalyfénok, a tanulécsoportot vezet6 tanar
egyetértésével, a fdigazgatd el6zetes engedélyének birtokaban szervezhetnek
kirdndulasokat.

b. A tanulmanyi kirandulast a tantargy éves munkatervében el6re kell tervezni.

C. Az onkoltséges osztalykirandulasok kezdeményezdje az osztalyfénok illetve az
osztalykozosség. Az osztalykirandulas koltségeihez, a tanuldk részvételi dijahoz a
gimnazium, illetve a Szilagyis Alapitvany lehet6ségei mértékében hozzajarulhat.

A tervezett kirandulast az iskolavezetésnek az I. félévben szeptember 15-ig, a Il.
félévben februar 15-ig jelentheti be az osztalyfénok.

Az osztalykirandulast a féigazgat6 engedélyezheti.

A kirandulason résztvevékért az iskola csak akkor tudja vallalni a felel6séget, ha a
kirandulas vezetdje a gimnazium alkalmazottja, és a résztvevok betartjak a kirandulast
szabalyozo biztonsagi eldirasokat és a vezetd utasitasait.

d. Kiséret és felligyelet sportrendezvényeken

° Eger varosan beliil rendezett sportesemények helyszinére - a testnevel§ tanar
el6zetes szervezése, tajékoztatasa utan - a tanuldk onalléan kdzlekedve jutnak el.

° A varoson kivil rendezett versenyekre a tanuldk testnevel6 tanari kisérettel kell,
hogy kozlekedjenek.

° A felmené rendszer( Diakolimpia versenyein kotelez6 a testnevel6nek az
esemeény egész tartaman jelen lennie.

° Olyan versenyeken, amelyeken 1-1 tanulénk vesz csak részt, a tanulé 6nalléan

is kozlekedhet. A részvételhez a szllé hozzajarulasa is kell a f6igazgatoi engedély
mellé.

e. Kiséret tanulmanyi versenyekre és egyéb rendezvényekre

Tanulmanyi versenyekre és egyéb rendezvényekre is csak féigazgatoi engedéllyel,
szil6i hozzajarulassal, tanari vagy sziil6i kisérettel mehetnek a tanuldk.

6.15 Az Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal kapcsolatos
feladatok a gimnaziumban

A hagyomanyos Unnepségeink mellett nagy nemzeti évforduldinkrél is
megemlékeziink az iskolaban. Az linnepségeket a nevelési féigazgaté helyettes a
rendezvények megszervezéséért felel6s tanar és a diakonkormanyzat bevonasaval
késziti el6.

A tanév rendje arra ad lehet6séget, hogy megemlékezziink

" oktéber 6-rdl,

" a holocaust aldozatairdl,

" a kommunizmus aldozatairdl,
megtinnepeljik

" oktéber 23-at,

" marcius 15-ét.

Torténelmiink sorsfordit6 eseményeinek jelentését, hatasat, nemzeti lnnepeink
tartalmat, napjainkban is érvényes lizeneteit, a magyar szellemi élet kiemelked6
egyéniségeinek munkassagat a szaktargyi és az osztalyfénoki érakon is meg kell
ismertetni a tanulokkal.
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A hagyomanyos iskolai tinnepeink:

Erzsébet-nap

. Az iskola tinnepe az iskola névaddjanak, Szilagyi Erzsébetnek a neve napja.

. Megrendezésére minden évben a novemberében, az Erzsébet naphoz
kapcsolhato péntek, a tanév rendje szerint

Gombavato

. A téli szlinet el6tti utolsd tanitdsi napon a végzds évfolyam tanuldinak
ontevékeny lnnepélyes rendezvénye, az iskolai hagyomanyoknak megfelel6, intézményi
egyeztetést kovetd formaban.

Ballagas

. A negyedikesek utolsé tanitasi napjat kovetd els§ szombaton a végzésok
Unnepélyes iskolai bucsuztatasa.

Diaknap

. Az évenkénti didknap megrendezésére minden évben a tavaszi sziinet
kornyékén, a tanév rendjében meghatarozott idépontban kertil sor.

Evnyité

Evzard

6.16 A pedagdgusok hasznalataba kertil6 informatikai eszk6zok meghatarozasa

A pedagogust munkakorével 6sszefliggésben megilleti az a jog, hogy az iskola
konyvtaran keresztil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges tankodnyveket,
tanari segédkonyveket, informatikai eszk6zoket. A pedagdogus a munkaideje alatt
hasznalhatja az iskola adathordozoit, pendrive-okat, notebookokat, laptop-okat. Az
eszkozoket az iskola titkarsagarol kell elkérni, és oda is kell hasznalat utan visszavinni.
Tartés vagy alkalmi kihelyezésrél a pedagdégus és az intézményvezet6 kihelyezési
nyilatkozatban allapodnak meg. A tartds kihelyezés nem tarthat tovabb egy tanévnél.
A kihelyezett eszkdz miiszaki allapotanak megdvasaért a pedagogus felel, esetleges
meghibasodasat azonnal jelzi az iskolavezetésnek. A kihelyezett eszkoz elvesztése
anyagi felel6sséget vonhat maga utan.
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7. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEI

7.1 Az intézmény nevel6testilete

7.1.1 A nevelGtestiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi
intézmény pedagodgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozd és hatarozathozo szerve. A nevel6testiilet tagja
a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betdltd
munkavallaloja, valamint a nevel§ és oktaté munkat kozvetlenll segité egyéb
fels6foku végzettségl dolgozdja.

7.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi
kérdésekben a nevelési — oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos ligyekben a
koznevelésitorvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyébként pedig véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

7.1.3 Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremikodésével kolcsonzés
formajaban megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb
kiadvanyokat.

7.2 A nevelGtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
7.2.1 A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:

tanévnyito, tanévzard értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo konferencia,

az elsé félévet, zaro értekezlet

tajékoztatd és munkaértekezletek (altaldban heti gyakorisaggal),
rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

7.2.2 Rendkivuli nevel6testileti értekezlet hivhaté o6ssze az intézmény lényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az
iskolai életet atalakito, megvaltoztato rendeletek és utasitasok értelmezése céljabdl,
ha azt a nevelG6testiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény féigazgatdja
szukségesnek latja. A nevel6testiilet dontést igényld értekezletein jegyzdkonyv készil
az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyz6konyv-vezetd,
valamint egy az értekezleten végig jelen 1évé személy (hitelesitd) ir ala.

7.2.3 A nevel6testiilet egy-egy osztalyk6zosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykozosségek
problémainak  megoldasat  osztalyértekezleten végzi. A  nevel6testilet
osztalyértekezletén csak az adott osztalykozdsségben tanité pedagdgusok vesznek
részt kotelezd jelleggel. Osztdlyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfénokok
megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis problémainak megtargyalasa
céljabal.
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7.2.4 A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszeri szétobbséggel hozza, kivéve a
jogszabalyban meghatarozott személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal
dont. A szavazatok egyenl6sége esetén a féigazgatd szavazata dont. A dontések és
hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek.

7.2.5 Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban a féigazgatd altal kijelolt
napon tanévzaré értekezletre kertl sor. Az értekezletet a féigazgatd vagy helyettese
vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt id6pontban -
osztalyozé értekezletet tart a nevelGtestiilet.

Ha a nevel6testilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevdé jogat az iskola
valamennyi dolgozojat érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi
értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelbtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is. A nevelGtestiileti értekezleten a
tantestilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben — a féigazgaté
adhat felmentést.

7.3 A nevelGtestiilet szakmai munkakdzosségei

7.3.1 A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az
intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellen6rzésében. A
munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, médszertani
kérdésekben. A munkakdzosség alapfeladata a palyakezdé pedagdgusok,
gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok vezetGtanaranak
megbizasara. A munkakozosség — a féigazgatd megbizasara — részt vesz az iskola
pedagogusainak és gyakornokainak belsd értékelésében, valamint az iskolai
versenyek megszervezésében.

7.3.2 A szakmai munkak6z0sség tagjai javaslatot tesznek munkakozdsség-vezetdjik
személyére. A munkakdzosség-vezet6 megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott
idétartamra a féigazgatd jogkore. Az intézményben hat munkakozésség mikodik: a
magyar nyelv és irodalom, torténelem, idegen nyelv, biologia-kémia-foldrajz-
testnevel6i, matematika-fizika-informatika, és az osztalyfénoki munkakozosség.

7.3.3 A munkakozOsség-vezet§ feladata a munkakozosség tevékenységének
szervezése, iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas
biztositasa a vezetés és a pedagogusok kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb
félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezet6jének a munkakozosség
tevékenységérdl, Osszeallitia a munkakozosség munkatervét, irasos beszamolét
készit a tanév végi értékeld értekezlet el6tt a munkakdzosség munkajarol.

7.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége
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7.4.1 A nevel6testiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal
és az éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkak6zosségek feladatai az
alabbiak

° Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai
szinvonalat, minéségét.
° Egyuttmikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonalanak

javitasa, a gyorsabb informaciéaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a
munkakdzosség-vezetbk rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény
vezetdjével.

° A munkakozosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az
intézményben folyé szakmai munka belsé ellen6rzésében, a pedagdgusok értékelési
rendszerének mikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

° Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani
eljarasokat; a fakultacios iranyok megvalasztasaban alkoté moédon részt vesznek,
véleményt mondanak az emelt szint( osztalyok tantervének kialakitasakor.

° Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

° Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

° Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

° Osszedllitjak az intézmény szamara az osztalyozo vizsgék, a proba érettségi
vizsgak irasbeli tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

° Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai
el6iranyzatok felhasznalasara.

° Tamogatjak a palyakezd6 pedagdégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi

kozOsséget; javaslatot tesznek az iskolaban gyakorl6 tanitast végzé féiskolai és
egyetemi hallgatok szakiranyitasanak ellatasara.

° Az intézménybe Ujonnan keriil6 pedagdogusok szamara azonos vagy hasonlé
szakos pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az Uj kolléga
munkajat, tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

° Figyelemmel kisérik a féigazgato kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogato szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.4.2 A szakmai munkak6zosség-vezet6 jogai és feladatai

° Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és aktuélis feladatai alapjan a
munkakozosség éves munkatervét.

° Iranyitia a munkakozosség tevékenységét, a munkakozOsség szakmai és
pedagodgiai munkajat.

° Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom
hasznalatat.

° Tajékozodik a munkakdz0sségi tagok szakmai munkajarol,

munkafegyelemérdl, intézkedést kezdeményez a foéigazgaténal, a munkakozosség
minden tagjanal 6rat latogat.

° A f6igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében
szakmai ellen6rz6 munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairdl
beszamol az intézmény vezetésének.

° Képviseli allasfoglalasaival a munkakozésséget az intézmény vezetdsége el6tt
és az iskolan kiviil.
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° Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakdzdsség
tevékenységeérdl a nevelbtestiilet szamara.

° Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt kdteles meghallgatni a
munkak6z0sség tagjait; kell6 idét kell biztositani szamara a munkakdzosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.

° Ha a munkak6zosség véleményét kéri a féigazgatd, akkor a munkakozosség-
vezetd koteles tdjékozdédni a munkakozOsség tagjainak véleményérél, ha a
munkak6z0sség-vezetd személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.
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8. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

8.1 Az iskolakdzbsség

Az iskolakdzdsség az intézmény tanuldinak, azok szileinek, az alapitvany elnokének
és kuratériumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaléknak az
0sszessége.

8.2 A munkavallal6i kozosség

Az iskola nevel6testiiletébdl és az intézménynél munkavallaldi jogviszonyban allé nem
pedagdgus dolgozokbdl all.

A féigazgat6 — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselk segitségével az alabbi
iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:

° szakmai munkak6zosségek,
° szul6i munkakdzosség,

° iskolaszék,

° diakénkormanyzat,

° osztalykozosségek.

8.3 A sziil6i munkakdzosség

Az iskoldban m(kodé sziil6i szervezet a Sziil6i Munkakdzosség (a tovabbiakban:
SzM). Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

° sajat szervezeti és mikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
° a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkakozosség
elnoke, tisztségvisel6i),

° a szlléi munkakozosség tevékenységének szervezése,

Az SzM munkajat az iskola tevékenységével az SzM patronald tanara koordinalja. A
patronadlé tanart a féigazgatoé bizza meg egy tanév idétartamra. A SzM vezetdségével
torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzM véleményének a jogszabaly altal elbirt
esetekben torténd beszerzéséért az intézmény féigazgatoja felelds.

8.4 Az iskolaszék

Az iskolaszékbe a sziilék, pedagdégusok és az iskolai diakonkormanyzat azonos
szamu képvisel6t valasztanak. Az iskolaszék pedagogus tagjait a nevelbtestilet
valasztja meg titkos szavazassal. Az iskolaszék dontési jogkorébe tartoznak az
alabbiak:

° sajat miikodési rendjének és munkaprogramjanak megallapitasa,
° tisztségviselbinek megvalasztasa,
° az iskolaszék dont minden olyan kérdésben, amelyben a f6igazgato, a

nevelGtestiilet vagy a fenntartd dontési jogat az iskolaszékre atruhazza.
Az iskolaszéknek véleményezési joga van a kovetkez6 kérdésekben:
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° a szervezeti és mlikodési szabalyzat elfogadasakor vagy modositasakor, a
jogszabalyban meghatarozott kérdésekben,

° a hazirend elfogadasakor,

° a vallalkozas alapjan folyé oktatas és az azzal Osszefliggbé szolgaltatas
igénybevétele feltételeinek meghatarozasakor.

Az iskolaszéknek véleményezési joga van az intézmény mikodését érintd osszes
kérdésben. Az iskolaszék miikodési rendjét annak szervezeti és miikodési szabalyzata
rogziti. Az iskolaszékkel valo kapcsolattartas a féigazgato kotelessége.

8.5 Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetéséget az intézményi
tanacs megalakitdsara és mikodtetésére, a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 121.§-
a pedig szabalyozza az intézményi tanacs létrehozasanak korilményeit. Biztositjuk a
fenntartd és a partnerszervezetek kozotti informacidaramlast. Az intézmény
tantestllete és a partnerszervezetek megalakitottak az intézményi tanacsot és ebbe
egy f6 pedagdguskollégat delegaltunk.

8.6 A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesit6é szervezete.
A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény mulkodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A
diakonkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait
a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata
tartalmazza. A mikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja
a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti
el és a nevelGtestiilet hagyja jova. Az iskolai diakonkormanyzat élén, annak szervezeti
és makodési szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati
vezetd illetve az iskolai diakbizottsag all.

A diakonkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segit6 tanar tamogatja és fogja
0ssze, akit ezzel a feladattal — a diakk6zosség javaslatara — a féigazgatd biz meg
hatarozott, legfdljebb 6téves idétartamra. A diakdnkormanyzat minden tanévben — az
iskolai munkarendben meghatarozott id6ben - diakkozgytlést tart, melynek
0sszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A diakkozgydlés napirendi
pontjait a kdzgylilés megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A diakdnkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatat az intézmény belsé
muikodésének szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit,
az iskola berendezéseit — a fdigazgatdhelyettessel valé egyeztetés utan - jelen
szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint — szabadon hasznalhatja.
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A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

° az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa
elétt,

° a tanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,

° az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

° a hazirend elfogadasa el6tt

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény fbigazgatdja
felel6s. A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen felll az intézmény nem
hataroz meg olyan ugyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelez6 kikérni a
diakonkormanyzat véleményét.

8.7 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

° az osztaly diakbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,
° kiildottek delegalasa az iskolai diakonkormanyzatba,
° dontés az osztaly belligyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyféonok

Az osztalyfonokot — az osztalyfénoki munkakozosség vezetbjével konzultalva — a
féigazgato bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét
figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

° Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuldit,
munkaja soran maximalis tekintettel van a személyiségfejl6dés jegyeire.

° Egyuttmkodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulékozosség
kialakulasat.

° Segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagdégusok munkajat. Kapcsolatot
tart az osztaly sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi
elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

° Mindsiti a tanuldok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a
nevelGtestiilet elé terjeszti. Sziil6i értekezletet tart.
° Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teenddket: digitalis naplé vezetése,

ellen6rzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok
megirasa, tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hianyzasok
igazolasa.

° Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

° Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzend¢ ifjusagvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola ifjusagvédelmi felel&sével.

° Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allé feladatokrol, azok

megoldasara mozgosit, kozremkodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.
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° Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt
vesz az osztalyféonoki munkakozosség munkajaban, segiti a kozos feladatok
megoldasat.

° Rendkiviili esetekben 6rat latogat az osztalyban.

8.8 A sziil6k, tanuldk, érdekl6dbk tajékoztatasanak formai

8.8.1 Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként legalabb
két sziil6i értekezletet tart. Ezen tul a felmeril6é problémak megoldasa céljabol a
féigazgato, az osztalyfénok vagy a sziléi munkakozosség elnoke rendkivili szilbi
értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont sziil8i értekezletet a féigazgaté hivhat 6ssze.

8.8.2 Tanari fogaddorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — a féigazgato altal kijelolt idépontban
tart fogaddorat. A fogadoorak idétartama legalabb 90 perc. Ha a pedagogusnak nem
sikerlilt minden szilével megbeszélést folytatnia, a fogadoora iddtartama a
féigazgato dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithaté.

Amennyiben a sziil6, gondvisel6 a fogaddédran kivili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy
elektronikus levél dtjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

8.8.3 A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfénokok a digitalis naplé vezetésével
tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilével valé kapcsolatfelvétel
telefonon vagy a digitalis naplé révén kiildott elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfénok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis naplé lizenetkild6
funkcidjaval vagy elektronikus levél utjan értesiti a sziiléket a tanuld6 gyenge vagy
hanyatl6 tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az
osztalyfénok a digitalis napld utjan tajékoztatja a sztil6ket a fogadoorak, a sziléi
értekezletek id6pontjarol és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de
legalabb 6t munkanappal nappal az esemény el6tt.

8.8.4 A diakok tajékoztatasa

A pedagdégus a diak tudasanak értékelése céljabdl adott osztalyzatokat az értékelés
elkésziltét kovetd kovetkezd tanitasi ordn, szobeli feleletnél azonnal koteles
ismertetni a tanuldval. A tudas folyamatos értékelése céljabdl félévente minden
targybol legalabb a targy heti 6raszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly
alol a heti egy oras targyak kivételt képeznek, e targyaknal is sziikséges a harom
osztalyzat megléte a tanul6 lezarasahoz. Az osztalyzatok szamanak szambavétele
napléellenérzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirasanak idépontjarél az
osztdlyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijelolt idépont el6tt tajékoztatni kell. Egy
napon maximadlisan két (lehetéség szerint csak egy) témazaré dolgozatot lehet iratni.
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A tanuld egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irdsbel
kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhaté. Tort osztdlyzatot nem adunk. Az irasbeli
szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki
kell osztani.

A tanulét értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintet§ és jutalmazé
intézkedésekrdl. Minden diakot megillet a jog, hogy a személyét érinté6 kérdésekrdl,
dontésekrdl tajékoztatast kapjon osztalyfénokeétdl, szaktanaratol vagy a dontés
hozojatol. A diakkozosséget érinté dontéseket iskolagydlésen, valamint kifliggesztett
hirdetés formajaban kell a diaksag tudomasara hozni.

Barmelyik diakunknak lehetésége van arra, hogy a féigazgatéi iroda falan elhelyezett
gyljtéladaba alairasaval ellatott kérdéseit, felvetéseit, javaslatait elhelyezze, ezekre 30
napon belil valaszt kapjon arra illetékes személytél. A ladaba dobott kérdést, felvetést,
észrevételt, stb. ala kell irni. Az e bekezdésben szabalyozott eljarast a féigazgato
elektronikus postafidkjanak igénybe vételével is le lehet bonyolitani.

A féigazgato és a nevel6testiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart
kapcsolatot a diakokkal. Az iskolagyllésen részt vesznek az iskola tanarai is.

8.8.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:

° alapité okirat,

° pedagdgiai program,

° szervezeti és mikodési szabalyzat,
° hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a fdigazgatéi irodaban szabadon
megtekintheték, illetve (az alapité okirat kivételével) megtaldlhatok az iskola
honlapjan. A hatalyos alapité okirat a http://www.oktatas.hu/hivatali_ugyek honlapon
talalhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmarol — munkaidében — a féigazgaté vagy
a féigazgatohelyettesek adnak tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és
sziilei szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend |ényeges valtozasakor atadjuk.

8.9 A kiilsé kapcsolatok rendszere és formaja

8.9.1 Az el6z6ekben emlitett szervezeteken kivil az iskola rendszeres
munkakapcsolatot tart fen a tanuldk iskola-egészségligyi ellatasat biztosito
szervezettel. Az iskola-egészséguigyi ellatast Eger Varos Polgarmesteri Hivatalanak
tamogatasaval a fenntartd biztositja. Az iskola-egészségligyi szolgalat szakmai
ellen6rzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélat végzi. A
kapcsolattartast az iskola féigazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:

° az iskolaorvos,

° az iskolai védéné,

° az ANTSZ Eger Megyei Joguii tiszti-féorvosa

8.9.1.1 A f6igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere
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Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségligyi ellatasrol sz6lé6 26/1998.
(IX.3.) NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a gimnazium
tanuldinak rendszeres egészségligyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény
25.§ (5) bek. alapjan). Munkéjat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és
Tisztiorvosi Szolgalat Eger Megyei Jogui tiszti féorvosa iranyitja és ellendrzi, akinek
munkaltatoja Eger Megyei Jogu Polgarmestere. Az iskolaorvost feladatainak
ellatasaban segiti az intézmény féigazgatdja, a kozvetlen segité munkat a szervezési
féigazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak lUtemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az
iskola fdéigazgatdjaval. A diakok szlrévizsgalatanak tervezetét a fbigazgatd
helyettesekkel egyeztettve késziti el és tajékoztatja réla az osztalyfénokoket.

8.9.1.2 Az iskolai véd6n6 feladatai

° A védénd munkajanak végzése soran egylttmikodik az iskolaorvossal.
El6segiti az iskolaorvos munkajat, a szilikséges szlrdvizsgalatok Utemezését.
Figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi allapotanak alakulasat, az elgirt vizsgalatokon
vald megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlrévizsgalatokat megel6z6
ellen6rzé méréseket (vérnyomads, testslly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

° A védbn6 szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény
féigazgatdhelyettesével.

° Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfénoki érakat, eléadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmdkodve.

° Heti két 6raban fogaddorat tart az iskola diakjai szamara.

° Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat,
azokat mindennapi munkajaban felhasznalja.

° Munkaidejét munkaltatoja, Eger Megyei Jogu Polgarmestere hatarozza meg.

° Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgdlat,

Drogambulancia, Csalddsegité Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

8.9.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének
megeldzésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az
intézmény 6sszes dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény
vezetGje a 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatdrozott
feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi felelést biz meg a feladatok
koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a fenntarté
altal mikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és
hatdésagokkal. A tanulé anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az
iskola féigazgatodja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatas megallapitasa érdekében.

A nemzeti kdznevelésrél szold 2011. évi CXC. tv. 42. § (3) bekezdése alapjan a
pedagogus és a NOKS alkalmazott koteles a f6igazgato utjan a gyermekvédelemrél
sz616 1997. évi XXXI. tv. 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Az eljaras
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soran a Beliigyminisztérium helyettes allamtitkara altal kiadott csalad és gyermekjoléti
szolgaltatas altal miikodtetett észlel6- és jelzérendszer folyamatainak protokolljat,
valamint a muadkodésének és mulkodtetésének szabalyairdl szélé modszertani
utmutatéjat kell kovetni.

8.10 A megfelel6 informacidaramlas és kapcsolattartas
Alapvet6 mddja a heti rendszerességgel tartott:

- vezetdségi értekezlet — résztvevdi a féigazgatd, féigazgatdhelyettesek, AJTP
programkoordinator, kollégiumvezetd az intézményegység képviseletében;

- tantestiileti értekezlet — esetileg az intézményegység (kollégium) vezetéje is
részt vesz;

- munkakozosség vezetdi értekezlet;
Egyéb esetekben belsé szabalyozas hianyaban az informaciéaramlas és
kapcsolattartas modjaban a torvény altal el6irt médon kell eljarni.
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9. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

9.1 A tanuldi hianyzas igazolasa

A tanul6éi hianyzassal kapcsolatos szabdlyozdas a hazirend feladatkore.
Szabalyzatunkban a hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések
egységes elbirdlasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

9.1.1 A tanulé koteles a tanitasi 6rakrdl és az iskola altal szervezett rendezvényekrol
valo tadvolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat
az osztalyfénok a tanév végeig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezé esetekben:

a) a szlil6 el6zetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak
szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

c) a tanul6 hatésdgi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

lgazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

° bejard tanulo érkezik kés6bb méltanyolhaté kdzlekedési probléma miatt,

° rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkivili idéjaras stb.).

9.1.2 A szulé a tanitasi naprol valé tavolmaradast sziiléi igazolassal utélag nem
igazolhatja. A tanulé szamara el6zetes tavolmaradasi engedélyt a szild irasban
kérhet. Az engedély megadasarol tanévenként harom napig az osztalyfénok, ezen tul
a féigazgato6 dont az osztalyfénok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe
kell venni a tanuld tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak
mennyiségét és azok okait.

9.2 Kedvezmeények nyelvvizsgara, nemzetkozi vizsgara

Nyelvvizsgara két tanitasi napot vehet igénybe. A és B tipusu nyelvvizsgara egyarant
két-két nap felkésziilési id6t biztositunk. Feltétele: a tanulénak be kell mutatnia az
irasbeli és szobeli vizsga, egyéb nemzetkdzi vizsga idépontjat tartalmazd hivatalos
levelet az osztalyfénoknek. A tanulé hianyzasanak okat be kell jegyezni a naplé
megfelel§ rovataba, és a havi 6sszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott 6rak
szamat. Abban a kérdésben, hogy az igénybe vehet6 kedvezmény szempontjabdl mely
egyéb vizsga szamithato be, a féigazgatonak van dontési jogkore.

9.3 Versenyen, nyilt napon részt vevé tanuldkat megilleté kedvezmények

9.3.1. Az orszagos tanulmanyi versenyeken, illetve OKTV-én a 2. és 3. forduléjaba jutott
didkok a versenyek el6tt harom, illetve 0t napot fordithatnak a felkésziilésre. A
felkésziilés alatt tanitasi idében a szaktanar iranyitasdval az iskolaban tanulnak.

9.3.2. Az orszagos tanulmanyi versenyek, illetve OKTV iskolai forduléjan részt vevd
tanuldink a verseny napjan kapnak felmentést az iskolai foglalkozasokon vald
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részvétel aldl. Hasonld kedvezményben részesiilnek a megyei tanulmany versenyeken
résztvevd tanuldk.

9.3.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatasa utan — a féigazgaté dont. A dontést kdvetéen a szaktanar és az
osztalyfénok az el6z6ekben leirt modon jar el.

9.3.4 A felsGoktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulo legfoljebb egy
intézményben vehet részt. Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az
osztalyfénok javaslata s a féigazgatdhelyettes dontése alapjan. A nyilt napon vald
részvételt rogziteni kell a napldéban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az
Osszesitésnél.

A 9.3.1. pontban szabalyozott esetben a tanuldkat nem tekintjik hianyzénak. A 9.3.2.
- 9.3.4 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfénok - a hianyzast
iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti a digitalis napléban, és a tanitasi napokrol,
orakrol valo tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi
O0sszesitésénél.

9.4 A tanuldi késések kezelési rendje

A digitalis naplo és a késdék listajat rogzit6 iratok bejegyzései szerint az iskolabol
rendszeresen késé tanulé sziileit az osztalyfénok értesiti, ismétlédés esetén behivja
az iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell
venni.

//////

tanulé hianyzasat a pedagdgus a napléba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az
osztalyfébnok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az
osztalyfénok a féigazgatohelyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a
tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

9.5 T4ajékoztatas, a sziil6 behivasa, értesitése

A sziil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3)
bekezdésének elbirasai szerint torténik.

9.5.1 tankoteles tanulé esetében:

° elsé igazolatlan éra utan: a digitalis naplo adatai révén a szil§ értesitése

. tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziil§ iktatott postai levélben torténd értesitése
° a tizedik igazolatlan éra utdn: a lakéhely szerint illetékes jegyz6 értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

° a huszadik igazolatlan éra utan: a sziil6 postai uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

° az otvenedik igazolatlan 6ra utan: a jegyz6 értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a szil6 figyelmét az igazolatlan
mulasztas kovetkezményeire.
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9.5.2 nem tankoteles kiskoru tanulé esetében:

° elsé igazolatlan éra utan: a digitalis naplo adatai révén a szil6 értesitése

° a tizedik igazolatlan 6éra utan: a sziil6 postai Uton torténé értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

° a huszadik igazolatlan éra utan: a sziil6 postai uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

° a harmincadik igazolatlan éra utan: a tanuléi jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megszlinését megel6z6en legalabb két alkalommal
postai uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziil§ figyelmét az igazolatlan
mulasztas kovetkezményeire.

9.6 A tanul¢ altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulé
kozotti eltéré megallapodas hianyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak,
amelyet a tanul6é allitott el6 a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének
teljesitésével osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges
anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfelelé
dijazasban a tanuldé — tizennegyedik életévét be nem toltott tanulé esetén sziilgje
egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas
alapja minden esetben a tanulé szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint
a dolog létrehozasara forditott becsllt munkaiddé. A dolog, szellemi termék
értékesitését, hasznositasat kovetéen az intézmeény vezetbje tajékoztatni koteles a
tanulét az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot
tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan. Az ajanlattétel
alapja: a bevétel 50%-a az alkoto didkot illeti meg. A megallapodasnak tartalmaznia
kell a dijazas mértékére vonatkozd kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét fél (a kiskoru tanul6 esetében a sziil6 és a tanuld) alairja. Amennyiben a
megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell
folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora. A tanuldénak lehet6sége van lemondani tulajdonjogardél az
intézmény javara, illetve alkotasat az intézménynek ajandékozhatja.

9.7 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai
A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a

tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban
hatarozzuk meg.
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° A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rétt kotelességszegést kovetd
30 napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés
ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz6l6
informacio megszerzését kovet6 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak
hatarnapja.

° A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulét és sziil6t személyes
megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl,
valamint a fegyelmi eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérdl.

° A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelétestiilet bizza meg, a
nevelbtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzékonyvezni kell. A nevelbtestiilet
nem jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot
tehet.

° A fegyelmi targyalason felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre t(iz6 nevel6testiileti értekezletet megel6z6en legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlo nevelétestiilettel. A jegyz6konyv
ismertetését kovet6 kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a
sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

° A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziilgje
(sziilei), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi
céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idétartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgal6 teremben.

° A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzékonyv késziil,
amelyet a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmény féigazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanuldénak és sziiléjének.

° A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

° A fegyelmi targyalast kovet6en az els6foku hatarozat meghozatalat célzé
nevelbtestileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitGzni, de

° A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak
biztositdsdra az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utén (tértvonal
beiktatasaval) meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

9.8 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepl6 felhatalmazas alapjan
egyeztetd 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 egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszeg6 tanuld és a sértett
tanulé kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
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Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

° az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en személyes
talalkozoé révén ad informaciét a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a
fegyelmi eljarast megel$z6 egyeztet6 eljaras lehetéségérél

° a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziil6t
a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras lehetéségérdl, a tajékoztatasban meg
kell jelolni az egyeztet6 eljarasban torténd megallapodas hataridejét

° az egyeztetd eljaras kezdeményezése a féigazgato kotelezettsége

° a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl
a tanulét és a sziilét nem kell értesiteni

° az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
féigazgatoja tlizi ki, az egyeztet6 eljaras idépontjardl és helyszinérél, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérél elektronikus uton és irasban
értesiti az érintett feleket

° az egyeztet6 eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol
ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei
° az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban

az intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezet6jének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulé vagy sziil6jének egyetértése
sziikséges

° a feladat ellatasat a megbizandé személy csak személyes érintettségre
hivatkozva utasithatja vissza
° az egyeztet6 személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal

koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kilon-kilon egyeztetést folytatni,
amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

° ha az egyeztetd eljaras alkalmazasdaval a sértett és a sérelmet elszenvedé fél
azzal egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de
legfdljebb harom honapra felfliggeszti

° az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezet6jének arra kell torekednie,
hogy az egyeztet6 eljaras — lehetéség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezaruljon

° az egyeztetl eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas
késziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala
° az egyeztet6 eljaras id6szakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet

okozd tanuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek
megfelelé mélységben lehet informaciot adni, hogy elkerilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozédasa

° az egyeztetd eljaras soran jegyzékonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.
° a sérelem orvoslasarél kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a

kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni
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10. AZ ISKOLAI KONYVTAR SZABALYZATA

Az Iskolai Kdnyvtari Szabalyzat intézménylnk Szervezeti és Mlkddési Szabalyzatanak
szerves részét képezi.

A Szabalyzat alapjaul szolgald jogszabalyok:

-2011. évi CXC. torvény a nemzeti kbznevelésrél (53. §, 45. §, 62. §, 63. §,98. §, 2.
melléklet, 3. melléklet)

-20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl és
a kdznevelési intézmények névhasznalatardl (4.§,92. §,120.§,161. §,163. §, 164. §,
165. §,166. §, 167. § valamint a Felszerelési jegyzék)

-2012. évi CLII. térvény A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol

és a kozmdvel6désrdl szol6 1997. évi CXL. torvény médositasarodl

-2012. évi . torvény A munka torvénykonyvérdl

- 2012.évi CXXV. torvény A tankonyvpiac rendjér6l szold 2001.évi XXXVII. torvény
modositasarol

-2012. évi CLXXXVIII. torvény A kdznevelési feladatot ellaté egyes dnkormanyzati
fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérdl

10.1. Az iskolai kdnyvtarra vonatkozé altalanos adatok:

1.1 A kdnyvtar neve: Egri Szilagyi Erzsébet Gimnazium és Kollégium Konyvtara

1.2 A kdnyvtar elérhet6sége: 3300 Eger, Ifjusag u. 2.

Tel/fax: 324-808, e-mail: konyvtar@eszeg.sulinet.hu

1.3 A konyvtar bélyegzéjének felirata:Egri Szilagyi Erzsébet Gimnazium és Kollégium
Konyvtara, Eger. A bélyegz4t csak a konyvtari dokumentumok bélyegzésére lehet
hasznalni.

1.4 A konyvtar fenntartojanak neve: Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont

1.5 A kdnyvtar fenntartojanak cime: 1055 Budapest, Szalay u. 10-14

1.6 A kdnyvtar mint az iskolai konyvtarhalozat tagja az alabbi szakmai szervezetekkel
tart szakmai kapcsolatot: Magyar Konyvtarosok Egyesiilete, Magyar Olvasas
Tarsasag, Heves Megyei Pedagdgiai Szakmai és Kozmuvel6dési Szolgaltatd Intézet
Konyvtara, amely intézmény a szakmai felligyelet ellatoja.

1.7 A kdnyvtar jellege: korlatozottan nyilvanos konyvtar

1.8 A konyvtar elhelyezése: 53-as terem

1.9 A kdnyvtar hasznalata: ingyenes

1.10 A konyvtarat hasznalé tanulok Iétszama éves atlagban 680 f6.

1.11 Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eléirt alapkdvetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az

allomany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejd
foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

c) tanitasi napokon a tanuldk, pedagdégusok részére megfelelé idépontban a
nyitva tartas biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatdhoz, az Ujabb
dokumentumok el6allitasahoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok
vezetéséhez, kataldgus épitéséhez sziikséges eszkozokkel

50


mailto:konyvtar@eszeg.sulinet.hu

10.2. Az iskolai konyvtar mikodésének célja

Az intézményben mikodé iskolai konyvtar miikodésének alapveto célja

° segitse el az oktatd-neveld munkat mint tevékenységet

° rendelkezésre all6 szakkonyvek, kiadvanyok, folyoiratok segitségével
biztositsa az oktaté-nevel6 munka szinvonalanak szinten tartasat, fejlesztését

° segitse eld az iskolai konyvtarhasznaldk altalanos muveltségének
kiszélesitését

° folyamatosan korszer(isitett konyvtarallomany segitségével kozvetitse az uj,

modern ismereteket

10.3. Az iskolai konyvtar feladata

10.3.1. Az intézmény konyvtaranak altalanos feladatai
Az intézmény konyvtaranak mint a nevelé-oktaté tevékenység f6 bazisanak f6
feladatai a kovetkez6k:

e el6seqiti az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban és pedagogiai
programjaban rogzitett célok helyi megvaldsitasat

e biztositja az iskola neveldi és tanuldi részére az oktatashoz és tanulashoz
sziikséges informdcidkat, ismerethordozdkat (szak- és altalanos jellegd
konyvek, folyodiratok, audiovizualis eszkdzok, stb)

e gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, meg6rzi, gondozza és
rendelkezésre bocsatja

e rendszeres, folyamatos tajékoztatast nyujt a konyvtar dokumentumairdél és
szolgaltatasairdl

e kozponti szerepet tolt be a tanulok 6nallé kdnyv- és konyvtarhasznalatra valé
felkészitésében

e résztvesz, illetve kdzremkodik az intézmény oktatasi, nevelési helyi
tantervének megfelel6 konyvtari tevékenységében (tandra tartdsa a
konyvtarban, bevezetés a konyvtarhasznalatba, mlivel6dési és mas iskolai
programok, vetélkeddk szervezése, segitség nyujtasa kilonféle konyvtari
dokumentumok, segédeszkdzok biztositasa, stb)

e Dbiztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak
hozzaférhet6ségét (tajékoztatds, informdciécserék, dokumentumok
beszerzése segitségével)

e afenntarto részére statisztikai adatokat szolgaltat

10.3.2. Az intézmény konyvtaranak szakmai feladatai

Az intézmény konyvtaranak a céljai illetve az altalanos feladatai teljesitése érdekében
az alabbi szakfeladatokat kell ellatnia:

e az iskola helyi tantervének figyelembe vételével folyamatosan bdviti,
korszertsiti allomanyat az intézmény tanarai, nevel6kozosségei és mas iskolai
konyvtarhasznaldk javaslatainak, igényeinek figyelembe vételével

e az iskola Pedagodgiai Programjanak és helyi tanterveinek figyelembe vételével
megszervezi, koordinalja és lebonyolitja a konyvtarpedagogiai foglalkozasokat
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° az iskolai konyvtar dllomanyanak gyarapitasat (beszerzés, ajandék, csere stb)
a Gyljtékori Szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen, az iskolai beszerzési keret
figyelembe vételével végzi

° a beszerzett, megdrzésre atvett dokumentumokat 30 napon beliil bevételezi és
leltarba veszi

° naprakészen vezeti az egyedi (cimleltart) tartalmazé konyvet valamint az
osszesitett dllomany-nyilvantartast (csoportos leltarkdnyvet)

° az elavult, feleslegessé valo, vagy fizikailag hasznalhatatlanna valt, vagy az
olvasdk altal vissza nem szolgaltatott dokumentumokat az allomanybdl évente
kivonja, az ezzel kapcsolatos adminisztraciot elvégzi

° a konyvtarallomany leltarozasat elvégzi

° a konyvek elhelyezését, tagolasat azok tartalmanak, jellegének megfeleléen
Végzi

° az iskolai konyvtar katalégusat a kataldgusépités szabalyainak és
szempontjainak megfeleléen alakitja ki és tartja karban

° gondoskodik a konyvtari allomany megfeleld tarolasarol, a raktari rendrél

° rendszeres gyakorisaggal ellenérzi az allomanyt

° a konyvtar kozrem(kodik az iskolai tankodnyvellatas megszervezésében,
lebonyolitasaban, az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra
jogosult tanuldk szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi,
majd kikdlcsodnzi a tanuldknak.

A konyvtar szakszerd miikodtetéséért az intézmény vezetdje felelbs.

10.4. Az iskolai kdnyvtar hasznalata

Az iskolai konyvtar hasznalata a Konyvtarhasznalati Szabalyzat c. dokumentumban
kerll részletes szabalyozasra.

Az Egri Szilagyi Erzsébet Gimnazium és Kollégium Konyvtara korlatozottan nyilvanos
konyvtar. Rendelkezésére all minden érdekl6d6nek a konyvtarak mikodésérdl szold
jogszabalyokban meghatarozott és a Konyvtarhasznalati szabalyzatban rogzitett
modon. A konyvtar teljes kord szolgaltatasait csak az Egri Szilagyi Erzsébet
Gimnazium és Kollégium alkalmazottai és nappali tagozatos tanuldi vehetik igénybe.
A konyvtar nyilvanos szolgaltatasait igénybe veheti barki, aki a kdnyvtarhasznalati
szabalyzatot magara nézve kotelez6nek elismeri.

Konyvtari tagga valik (beiratkozik) az, aki az Egri Szildgyi Erzsébet Gimnazium és
Kollégium alkalmazottja és nappali tagozatos tanuldja.

A kolcsonzés idétartama dokumentumonként és dokumentumtipusonként kilonb6z4.
A kolcsdnzés soran elveszitett vagy megrongalt dokumentum értékét az olvaso
minden esetben koteles megtériteni vagy azonos dokumentummal potolni.

A konyvtar hasznalati szabalyzatat, a nyitva tartast, az igénybe vehetd
szolgaltatasokat és a konyvtar elérhet6ségeit a konyvtarban elhelyezett tajékoztato
tablak jelzik, illetve megtalalhatok a http://szilagyi-eger.hu/ cimen.
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10.5. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar fejlesztésérél a fenntartd gondoskodik. Az iskolai konyvtar
feladataihoz szikséges pénzigyi és targyi feltételeket az éves intézményi
koltségvetés alapjan kell kialakitani, meghatarozni.

10.6. Az iskolai konyvtari allomany jogi és fizikai védelmének szabalyozasa

A konyvtarbol csak szabalyosan kikdlcsonzott dokumentumot lehet kivinni, a
kolcsonzoék alairasukkal igazoljak, hogy a kikdlcsonzott dokumentumeért illetve annak
vissza-szolgaltatasaért felel6sséget vallalnak.

A konyvtarbdl tanulé csak a sziilével (gondvisel6vel) aldiratott kezességvallaldsi
nyilatkozat leadasa utan kolcsonozhet. A kezességvallalasi nyilatkozat a
beiratkozastol a tanuldi jogviszony végeig, illetve a tanuldi jogviszony megszlinése
utan a tartozasok rendezéséig érvényes.

A konyvtari allomany fizikai védelmét szolgalja, hogy a konyvtar kulcsat a portas csak
a konyvtarosnak adhatja ki, igy illetéktelenek nem tartdzkodhatnak a konyvtarban a
konyvtaros tavolléte alatt. A konyvallomany illetve a konyvtari szamitégépek védelmét
szolgaljak az ablakokra kivilrél felszerelt vasracsok.

10.7. Az iskolai konyvtar feladataival 6sszefliggd gydjtési tevékenység

Az oktatasi intézmény a Szervezeti és M(kodési Szabalyzataban, valamint az iskola
pedagodgiai programjaban meghatarozottak alapjan az iskolai konyvtar az alabbi
szempontok szerint gydijti allomanyat:

1.1 Gydijtés kore

1.2 Gydjtés mélysége, nyelvi, idébeli hatarai

1.3 Gydjtés dokumentumtipusai

10.7.1 A gydijtés kore

A konyvtar allomanyaba tartozé dokumentumokat fégydjtékori és mellékgydjtékori
szempontok szerint kell gy(ijteni.

Az iskola alapveté oktatasi feladatainak (felséfoku tovabbtanulasra el6készité,
altalanosan képzé gimnazium, amely a természettudomanyoktol kezdve az idegen
nyelveken at a human tudomanyokig minden teriileten az igények szerint intenziv
képzést folytat. Nincs lehet6ség arra, hogy a konyvtari allomany gydjtékorét egy
szlikebb szaktertiletre/szaktertiletekre korlatozzuk. Az iskola hagyomanya a széles
kord altalanos képzés.) megvaldsitdsahoz kapcsolédd dokumentumok az intézmény
fégyljtékorébe tartoznak, a masodlagos iskolai funkciékhoz kapcsolodo
dokumentumok pedig a mellékgydijtékorbe.

A konyvtar fégydjtékorébe tartoznak tobbek kozott az alabbi konyvek, dokumentumok:
° antoldgiak

° klasszikus és kortars szerzék muvei, gylijteményes kotetei

° életrajzok, torténelmi regények

° altalanos lexikonok
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° a tananyaghoz kapcsolddo, a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté
alap- és kozépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zlé mivek

° az iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek

° helytorténeti kiadvanyok

° a kulonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
° szakfolyodiratok

A mellékgydjtékorbe sorolandok mindazon dokumentumok, amelyek a fégy(ijtékorben
felsoroltakhoz nem tartoznak, illetve azok hataresetei.

10.7.2 A gylijtés mélysége, nyelvi, id6beli hatarai
Az iskolai konyvtar az iskola feladataival 6sszhangban

a) a teljesség igényével gydjti a magyar nyelven megjelené kiadvanyok koziil tobbek
kozott a kovetkezdket:

° antologiak

° klasszikus és kortars szerz6k miivei, gydjteményes kotetei

° kozép- és felsdszintl altalanos lexikonok, enciklopédiak

° a tananyaghoz kapcsolddo, a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté
alap- és kozépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzlé mivek

° a szaktargyakhoz kapcsolodo, a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté
alap- és kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzlé miivek

° a kozépiskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek

° a kulonféle tantargyak oktatasat segité6 modszertani kézikonyvek, segédletek

b) valogatva gydijti tobbek kdzott magyar nyelven az iskola céljait, feladatait valamint
a pénzligyi-targyi szempontokat figyelembe véve:

° nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom)

° életrajzok, torténelmi regények

° a tudomanyok, a kultura, a hazai és egyetemes mivel6déstorténet alapszintd
és kozépszintli elméleti és torténeti osszefoglaloi

° Egerre és Heves megyére vonatkozé helyismereti, helytorténeti kiadvanyok

° folydiratok

° az Egri Szilagyi Erzsébet Gimnazium és Kollégium kiadvanyai (évkonyvek,
antolégiak)

c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységl, szintl
dokumentumokat, anyagokat.

A valogatott gy(jtésszint(i anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa a pénziigyi és
targyi, egyéb feltételektdl fliggben esetenként torténik a konyvtaros javaslata valamint
az intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan.

10.7.3 A gylijtés dokumentumtipusai
A konyvtar gy(jtékore magaban foglalja az iskola feladatainak ellatasahoz sziikséges
alabb felsorolt dokumentumtipusokat, illetve informaciéhordozoékat:

a) konyvek és konyv jellegi kiadvanyok
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b) folydirat jellegl kiadvanyok (periodikak)
c¢) audiovizudlis ismerethordozék

10.8. Konyvtari allomanyalakitas

Az intézmény konyvtari allomanya az altala 0Osszegyljtott dokumentumok
Osszessége. Az iskola  konyvtari  allomanyalakitasi  tevékenysége az
allomanygyarapitasi és -apasztasi tevékenységébdl tevédik ossze.

Az allomanyalakitasi tevékenységet az alabbiak szerint szabalyozom:

1. Allomanygyarapitas forrasai, mértéke

2. Alloméanyba vétel munkafolyamata

3. Katalogus készités és szerkesztés altalanos szabalyai

4. Allomanyapasztas, torlés

5. Allomanygondozas, -védelem, -ellenérzés

10.8.1 Allomanygyarapitas forrasai, mértéke

A konyvtar szakmai és gazdasagossagi szempont alapjan pénzigyi keretek
figyelembe vételével koteles gyarapitani allomanyat.

10.8.1.2 Az allomanygyarapitas forrasai:

a) beszerzés: konyvkereskedésektdl, kiaddktol, maganszemélyektdl szamla alapjan
b) csere: iskoldk, pedagdgiai intézetek, pedagégusképzé intézmények és mas egyéb
intézmények konyvtaraitol megallapodas alapjan

c) ajandék: az iskolai konyvtar mds konyvtaraktdl, intézményektdl, jogi és nem jogi
személyektdl téritésmentesen kap a gylijtékorébe tartozé doumentumokat

d) egyéb: olyan dokumentumok, amelyek az iskola belsé irataibél, anyagaibdl, oktatasi
segédleteibdl tevédnek 6ssze.

10.8.1.3 A gyarapitas mértéke

A f6 gyUljtékorbe tartozé Uj beszerzések példanyszamat a felhasznalok szamanak,
valamint a beszerzési keret figyelembe vételével az alabbiak szerint allapitom meg:
lirai, prézai és dramai antoldégiak 1 pl

klasszikus és kortars szerzék muivei, gyljteményes kotetei 1 pl

klasszikus és kortars szerzék teljes életmdvei 1 pl

altalanos lexikonok 1 pl

enciklopédiak 1 pl

a tudomanyok, a kultura, a hazai és egyetemes mivel6déstorténet alapszint(
és kozépszintli elméleti és torténeti osszefoglaloi 1pl

° a tananyaghoz kapcsolddod, a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato
alap- és kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretkozld mivek 1 pl
° a kozépiskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek 10 pl

° az intézmény torténetével, életével, névaddjaval kapcsolatos anyagok 1 pl
° helyi tantervekhez kapcsolddo kotelezé és ajanlott olvasmanyok 10 pl
[
[

a nevelés, oktatas elméletével foglakozé legfontosabb kézikdnyvek 1 pl
a kulonféle tantargyak oktatasat segité moddszertani kézikdnyvek, segédletek
5 pl
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° felvételi kovetelményekrél, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

7 pl
° az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok 1 pl
° oktatassal 0sszefliggé statisztikai kiadvanyok, kimutatasok
° gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gyljteménye 1 pl
° oktatassal kapcsolatos jogszabalyok és azok gylijteménye 1 pl
° tanugyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos  szakirodalom  és

jogszabalyok illetve azok gydjteménye 1 pl

A mellékgyljtékorbe tartozé dokumentumok példanyszamat eseti jelleggel az
allomany-gyarapodas idépontjaban szabom meg, figyelembe véve a felhasznaldk
szamat, a beszerzés indokoltsagat.

10.9. Az allomanyba vétel munkafolyamata
A konyvtari allomanyba vétel menete az id6ébeli sorrendben alabbiak szerint torténik:

10.9.1 A szamla/szallitélevél és a szallitmany 6sszehasonlitasa.

Atvételkor 6ssze kell hasonlitani a szamla tartalmat a beérkezett kiildeménnyel. Ha a
szallitmany hianyos, vagy kilalakilag hibas, akkor azt reklamalni kell, bevételezni nem
szabad. Amennyiben a szamla és a kildemény tartalma k6z6tt nincs eltérés, akkor a
dokumentumot leltarba kell venni.

10.9.2 Bélyegzés
Az iskolai konyvtar allomanyaba tartozé6 minden dokumentumot az iskolai konyvtar
bélyegzbijével le kell pecsételni az alabbi mdédon:

° konyveknél, kiadvanyoknal a cimlap hatoldalat, a 17. oldalt valamint a konyv
utolso értelmes oldalat

° id6szaki kiadvanyoknal, folyéiratoknal a borité kiilsé oldalat

° audiovizudlis  dokumentumoknal, szamitégépes adathordozéknal a

beragasztott cimkét

10.9.3 El6rendezés
A beérkezett konyveket, dokumentumokat rendezni kell aszerint, hogy azok egyedi
vagy o0sszesitett nyilvantartasba kertilnek.

10.9.4 Nyilvantartasba vétel

10.9.4.1 Az Osszesitett nyilvantartasunak mindésitett dokumentumokat 6sszegezve
kell nyilvantartasba venni, illetve leltarozni oly moédon, hogy az azonos idépontban,
azonos modon érkezett szallitmanyt egy tételként kell figyelembe venni a szallitmany
darabszamatol fiiggetleniil.

Az Osszesitett leltarkonyv kotelez6 adattartalma:

° sorszam, tételszam

° datum (leltarozas datuma)

° a dokumentum jellege (kiadvany, irodalmi mu, tajékoztatd, stb), melynél vegyes
beérkezés esetén a tobbségi elv kovetendd

° darabszdm (6sszes példany egyiittesen)

° beszerzés maddja
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° beszerzési érték (az 6sszes példany egyiittes 6sszege Ft-ban)

(Az Osszesitett nyilvantartdsba vett dokumentumok korét a gydjtékori fejezetben
szabalyoztuk.)

10.9.4.2 A konyvtari dokumentumok egyedi nyilvantartasba vétele

° cimleltarkonyv
° szamitégépes konyvtari nyilvantarté program
° csoportos leltarkonyv segitségével az alabbi médon torténik:

a) Cimleltarkonyvi nyilvantartas

Konyvek, kiadvanyok, audiovizualis dokumentumok, szamitégépes adathordozok
esetében cimleltarkonyvet kell vezetni, melynek kotelez6 kitoltend6 adatai:

leltari egyedi szam

leltarozas datuma

dokumentum adatai (szerz6, cim)

darabszam

raktari jelzet

beszerzés mddja, értéke

b) szamitégépes konyvtari nyilvantarté program

A dokumentumok utolsé oldalara a cimleltarba valo felvétel utan azonosito vonalkodot
kell ragasztani, és a vonalkdéd szamaval mint rekordazonositoval a programba be kell
vinni. A rekordban a cimleltar leltari egyedi szamat rogziteni kell.

c) Csoportos leltarkdnyv

Az egyedi nyilvantartasu dokumentumokrél az a) és b) pontokon tilmendéen csoportos
O0sszesitett leltarkonyvet is kell vezetni, mely a gyarapodas adatainak rogzitésével az
allomany statisztika-szolgaltatasanak alapjat adja.

A leltarkonyv rovatait minden szallitmany egyedi nyilvantartasba vétele utan ki kell
tolteni. A csoportos leltarkonyvbe torténé bevezetés alapja a szamla.

A csoportos leltarkonyv kotelezé adatai:

° egyedi allomanyba vétel ideje

° beszerzés forrasa

° gyarapodds mddja (ajandék esetén nem kotelezé megnevezni az ajandékozot)
° dokumentum tipusa (statisztikai okokbdl a tankonyvek kiilon csoportos
leltdrban szerepelnek)

° dokumentum tartalma, jellege

° 0sszesitett beszerzési érték

° egyedi allomany-nyilvantartas szamai t6l-ig

10.9.4.3 Az idészaki sorozatban érkezé kiadvanyokat id6legesen allomanyba kell
vételezni fiiggetleniil attdl, hogy azok az id6szak végén selejtezésre keriilnek-e. Ev
kozben az id6leges nyilvantartas céljara olyan nyilvantarté lapot kell alkalmazni,
amellyel ellenérizhet6, hogy a dokumentumok a konyvtarba beérkeztek-e.

10.9.4.4 Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult
tanulok szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd
kikdlcsonzi a tanuldknak. A tartds tankonyveket a konyvtar kilon leltarkdnyvbe vezeti
be, és a csoportos leltarkdnyvben is kilon tartja nyilvan. A tartés tankonyv a leltari
szamaban ,TK" megkiilénboztetd jelzést kap.

10.10. Katalégus épités és szerkesztés altalanos szabalyai

Ahhoz, hogy a konyvtari allomany a konyvtarhasznalok szamara hozzaférhetbvé
valjék, olyan nyilvantartast kell kialakitani, melynek révén az olvasok eligazodhatnak a
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konyvtarban elhelyezett dokumentumok kozott. A katalogus a konyvtar allomanyat
képezd dokumentumok katalégustételeinek rendezett gylijteménye, amelyet a
konyvtar szamitdégépes konyvtari nyilvantartd programban tarol. A katalégus
épitésének szempontjait a Feltarasi Szabalyzat tartalmazza.

10.10.1 A katalogusépités szempontjai
A kataldgusban elérhetévé kell tenni a keresést betlirend, téma (targyszd) és sorozat
alapjan.

10.10.2 A kataloguskészités altalanos szabalyai

a) a kataldgus készitése az iskolai konyvtaros feladata.

b) a barmilyen Gton gyarapitott allomanyi konyvekrél, dokumentumokrol
katalogusrekordot kell késziteni

c) a rekordban rogzitett adatokat a bibliografiai leirds alapjan kell megallapitani

d) a katalégusrekordban a cimleirds formai szabdlyai szerint kell szerepeltetni az
adatokat.

10.10.3 A katalogusszerkesztés elvei

a) A dokumentumokat tudomanyteriiletek, ismeretagak, targykorok, mifajok szerint
targyszavazassal kell osztalyozni, az ETO jelzetet csak a raktari hely azonositasa
céljabdl kell megallapitani.

b) A kataldgust folyamatosan kell gondozni, ha sziikséges, javitani.

10.11. Alloméanyapasztés
10.11.1 Az allomany torlésének okai, indokoltsaga

Az iskolai konyvtar allomanyanak apasztasa, torlése abban az esetben torténhet meg,
ha

° a dokumentum tartalmi, szakmai szempontbdl elavult,

° a dokumentum felesleges példanynak mindsiil (olvasoéi igényhidny miatt, vagy
nem tartozik a konyvtar gy(jtékorébe)

° a dokumentum megrongalédott

° a dokumentum elveszett, megsemmisiilt

° a leltar soran hianyként jelentkezett

10.11.2 Az allomany1 torlésének id6beli hatalya
Az allomany torlése rendszerese jelleggel évente, elemi kar vagy lopas esetén a hiany
észlelése idépontjaban.

10.11.3 Az allomany torlésének dokumentalasa
A selejtezendd vagy egyéb okbdl torlendé6 dokumentumokat, ha az egyedileg
nyilvantartott dokumentum, ki kell vezetni

° a cimleltarkonyvbél oly médon, hogy at kell huzni a leltari szamot, és a
megjegyzés rovatba piros tintaval be kell irni a torlés évét
° a szamitdégépes nyilvantartdé programban oly mddon, hogy a rekordban

megijeldljik a torlés tényét és évét
A torlésekrél évente jegyzéket kell késziteni, amelyet a gazdasagi irodaban és a
konyvtari dokumentacioban kell elhelyezni.
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10.12. Alloméanygondozas, -védelem, -ellenérzés

10.12.1 A konyvtari allomany elhelyezése

Az attekinthet6ség és a vilagos rendszerezés céljabodl biztositani kell a konyvtari
allomany megfelel6 elhelyezését és raktari rendjét.

Ezért az alabbi fizikai feltételeket kell biztositani:

° a konyvtari allomany kdlcsonozhetd részét szabadpolcon kell elhelyezni

° a konyvtari dokumentumok nem kolcsonozheté allomanyat a kdlcsonozhetd
konyvektdl elkilonitett szabadpolcon kell elhelyezni

° a hasonl6 témakori dokumentumok elhelyezését a szerz6 betlrendjében kell
biztositani

° az elrendezést eligazitd feliratokkal, magyarazo jelzésekkel kell attekinthetévé
tenni

° a folyoiratokat idérendbe rendezve, folyoirat-szekrényben kell elhelyezni

° az audiovizualis anyagokat és szamitogépes adathordozokat kiilon polcon kell

attekinthet6en elhelyezni

10.12.2 A konyvtari allomany védelme

A konyvtari allomany fizikai allapotat védeni kell. Ennek érdekében gondoskodni kell
szakszer(i tarolasardl, a konyvtari helyiségek megfelelé tisztasagardl. A konyvek,
dokumentumok, adathordozdok kiméletes hasznalata minden konyvtarlatogato
kotelessége.

A dokumentumok karbantartasardl, javittatasarol, potlasardl a konyvtarosnak kell
gondoskodnia.

10.12.3 A konyvtari allomany ellenérzése

Az iskola konyvtari tevékenységének targyi, személyi és egyéb ezzel dsszefliggd
feltételek biztositasaért az intézmény vezetdje, a tényleges konyvtari munka
szabalyszer(iségéért pedig a konyvtaros a felelds.

E kotelességébél fakaddan a konyvtarosnak rendszeresen ellenériznie kell az
allomany hianytalansagat, a nyilvantartasok pontossagat.

A konyvtari allomany ellendrzését leltarozassal kell végezni.

Az ellenérzést az alabbiak szerint kell végezni:

a) az allomanyt ellenérizni kell megadott idészakonként, azaz 6tévente

b) soron kiviil kell ellenérizni, ha az dllomanyt valamilyen kdrosodas éri

c) az dllomanyellenérzéshez leltéri Gitemtervet kell késziteni

d) a leltdrozast legaldbb két személynek kell végezni

e) az allomanyellen6rzéssel egy idében rendezni kell az dallomanyt illetve a
nyilvantartasokat

f) az dllomany ellenérzése a dokumentumok és a konyvtari nyilvantartasok
0sszehasonlitasaval torténik, annak egyezdségét a leltarkdonyvek megjegyzés
rovataba zo6ld tintaval beirt évszammal kell bejegyezni

g) az allomanyellen6rzés sordn fellelt hianyrol jegyzéket kell késziteni

h) a leltar eredményérél jegyzékonyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia kell a leltar
idejét, jellegét (rendes vagy soron kiviili), a szdmszer(i adatokat és a hiany
mennyiségét.

59



10.14. A konyvtarhasznalat rendje

A konyvtar hasznalatanak rendjét kilon dokumentum, a Konyvtarhasznalati
Szabalyzat szabja meg.

Az Egri Szilagyi Erzsébet Gimnazium és Kollégium Konyvtara korlatozottan nyilvanos
konyvtar. Rendelkezésére all minden érdekl6dének a konyvtarak miikodésérdl szold
jogszabalyokban meghatarozott és a Konyvtarhasznalati szabalyzatban rogzitett
modon. A konyvtar teljes korl szolgaltatasait csak az Egri Szilagyi Erzsébet
Gimnazium és Kollégium alkalmazottai és nappali tagozatos tanuléi vehetik igénybe.
A konyvtar nyilvanos szolgaltatasait igénybe veheti barki, aki a konyvtarhasznalati
szabalyzatot magara nézve kotelezének elismeri.

Konyvtari tagga valik (beiratkozik) az, aki az Egri Szildgyi Erzsébet Gimnazium és
Kollégium alkalmazottja és nappali tagozatos tanuldja.

10.15. Zaro rendelkezések

1. Az iskolai konyvtar az iskola szerves része.

2. Az iskolai konyvtar Szabalyzata, valamint a kilon dokumentumban megadott
Hasznalati Szabalyzata, Gylijtékori Szabalyzata, Feltarasi Szabalyzata, Tankonyvtari
Szabalyzata, Konyvtarpedagdgiai Programja, valamint a konyvtaros Munkakori Leirasa
és a Konyvtari Min6éségbiztositas az iskola Szervezeti és M(kodési Szabalyzatanak
szerves részét képezi.

3. Jelen szabalyzatban nem targyalt kérdésekben az érvényben |évd jogszabalyokat
kell érvényre juttatni.

4. Az iskolai konyvtar Szabalyzatanak aktualizalasa, karbantartasa az iskola
féigazgatojanak feladata.

5. Az iskolai konyvtar Szabalyzatat mindenki altal hozzaférhetéen el kell helyezni:

a konyvtarban, a féigazgatoi titkarsagon, az iskola honlapjan
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11. VELEMENYEZES, ELFOGADAS, JOVAHAGYAS

A szervezeti és mikodési szabalyzatot elfogadasra javaslom.

Eger, 2025. januar 20.

Dér Attila Kovacsik Hanna Csatary Béla
az iskolaszék elndoke a diakonkormanyzat elndke az intézményi tanacs elndke

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a nevel6testiilet elfogadta.

Eger, 2025. januar 20.

Razsi Botond Miklos
féigazgatd

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a fenntarto6 jovahagyta.

Eger, 2025. februar

Ballagé Zoltan
tankertleti igazgaté
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MELLEKLETEK
KOLLEGIUM

1. A kollégiumvezet6

1.1 Akollégiumvezet6 a féigazgato alarendeltségében a munkakari leirasa alapjan
latja el munkajat. A f6igazgatonak rendszeresen beszamol munkaja elvégzésérél,
tapasztalatairdl, intézkedéseirdl.

1.2 A kollégiumvezets teljes felel6séggel tartozik a kollégium egészéért
(pedagdgiai munka, épiilet allaga, tarsadalmi tulajdon védelme).

1.3  Szervezetébe, illetve kdzvetlen irdnyitasa ala tartoznak a kollégiumi nevel6k.

1.4 A kollégiumi nevel6k feladatai az iskola teriiletén dolgoz6 pedagogusokéval
azonosak, kiegészitve a kifejezetten kollégiumi tevékenységet szabalyozé
jogszabalyokban, illetve kollektiv szerz6désben foglaltakkal.

1.5 Azintézményi koltségvetésben jovahagyott és a féigazgato altal rendelkezésre
bocsatott koltségvetési elbiranyzatot rendeltetésszeriien hasznalja fel. Amennyiben
az intézmény fenntartdjara, miikodtetdjére tobbletkotelezettség harul barmely
mUkodéssel kapcsolatos okbdl, akkor a fenntartd, mikodtet6 egyetértése sziikséges.
A kollégiumvezet6 a pénzeszkozokkel a lehetd legcélszeriibben gazdalkodik.

1.6 Akollégiumvezet6 feladatkorébe tartozik:

° A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd, dontések elbkészitése, a végrehajtas
szakszerli megszervezeése és ellenOrzése.

° Feladata a szakmai neveldmunka tervezése, szervezése és iranyitasa,
értékelése.

° Elkésziti:

o az éves munkatervet, Utemtervet

o a nevel6tanarok munkatervét

o a kollégium mikodését szabalyoz6 dokumentumokat

1.7 Az intézményi dokumentumokban, programtervben megjelené feladatok
végrehajtasahoz a legeredményesebb eljarasok kialakitasat biztositja.

1.8  Tamogatja a nevel6tanarok pedagdgiai és szakmai 6nképzését, tovabbtanulasi
tervet készit. Seqiti a korszer(i pedagdgiai torekvéseket.

1.9  Eljar annak érdekében, hogy a lehet6ségek és igények szerint a nevel6tanarok
szaktargyukat tanithassak.

1.10 Figyelemmel kiséri, félévenként ellendrzi a tanuloi kozosségek munkajat. Segiti
ontevékenységiiket, onkormanyzati és érdekvédelmi feladataik megvaldsitasat.
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1.11 Torekszik a tanuldi balesetek megel6zésére. Kialakitja a tanulok egészségét
veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld eljarasrendet. Segiti és biztositja a
gyermek-és ifjusagvédelmi feladatok megoldasat.

1.12 A j0 és eredményes munkakori légkor kialakitasa érdekében torekszik a
dolgozék alapos megismerésére, fejl6désiik elésegitésére. A nevelbtestiilet
munkajaban szem el6tt tartja a j0 nevelbtestiileten bellli, a j6 tanar-didk viszony
kialakitasat, az egymast segité emberi kapcsolatok megerdsitését.

1.13 Torekszik folyamatos kapcsolattartasra a sztil6kkel.

1.14 Folyamatos munka- és emberi kapcsolattartast biztosit az iskolakkal.
Gondoskodik a megfelel6 informaciéaramlasrél mindkét iranyban.

1.15 Nemzeti, lakohelyi és intézményi (nnepek, megemlékezések méltd
megilnneplését és megszervezését biztositja. Kialakitia az ehhez igazodé
munkarendet.

1.16 A kollégiumvezetd kozvetlen munkatarsai segitségével és kozvetitésével latja
el feladatait, akik kozvetlen iranyitasa mellett végzik munkajukat, neki tartoznak
beszamolasi kotelezettséggel.

1.17 Akollégiumi munkaterv fejezetei:

o Az el6z6 tanév tapasztalatai,

o Jelenlegi helyzetelemzés,

o Az adott tanév feladatai,

o A nevelésben megvaldésitandé- Pedagdgiai programban részletezve
célkitizések, kovetelmények,

o A tanulokozosség és a diakonkormanyzat fejlesztésének feladatai, médszerei,
o A tanuloi tevékenységi formak és fejlesztési feladatok,

o Mellékletben: DOK éves programterv

2. A munkakozosség-vezeto

Alakitja és iranyitja az operativ munkarendet. Megbizasat - a tantestileti
véleményezési jogkor megtartasaval — a kollégiumvezet6 javaslata alapjan a
féigazgato adja.

Feladat - és hataskorét, valamint egyéni felel6sségét — a mellékletben talalhaté —
munkakari leiras tartalmazza.

3. Csoportvezet6 nevelotanar

Feladatat a kollégiumvezetd iranyitasaval végzi a munkakori leirasban foglaltak
alapjan.

4. kollégium vezetosége
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41 A kollégiumvezet6 dontés-el6készitd, véleményezd, javaslattevd testiilete.
Tagjai:

o A kollégiumvezets,

o A munkak6zosség-vezeto,

S A DOK segit6 tanar.

42 A kollégiumvezet6 altal, meghatarozott munkaprogram alapjan havonta
tanacskozik. Operativ lgyekben barmikor, az Ulgyeknek megfelel6 6sszetételben
megbeszélést tart.

A megbeszélés tanacskozasi joggal — a témanak megfelel6en — a diakonkormanyzat
vezetdje is meghivott.

4.3  AvezetOség véleményezd, javaslattevd, tényfeltard joggal rendelkezik. Sziikség
esetén ellen6rzési feladatot is ellat.

5. A helyettesités rendje

A kollégiumvezet6t tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az azonnali dontést
igényl6 igyben a munkak6zosség-vezetd helyettesiti. Egyuttes akadalyoztatas esetén
a kijeldlt nevel6tanar helyettesit.

Legalabb két hétig tarté tavollét esetén a helyettesités kiterjed a teljes
kollégiumvezetsi jogkorre.

6. Az intézmény szervezeti rendje

Legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkenémentesen
|dthassa el. Az SZMSZ-ben a 20/2012. EMMI r. 4.§ szerint kell meghatarozni az
intézmény mudkodési rendjét, a pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendjét, a
belépés és benntartdzkodas rendjét, a fegyelmi eljaras részletes szabalyait stb.
Minden tanév megkezdése el6tti napon koltoznek be a tanuldk a kollégiumba. Itt
tartézkodnak a tanév soran, valamint sziikség szerint a szakmai gyakorlatok alatt is.
Tanitasi idén tdl a kollégistak a kollégiumban élnek. Az itt toltott idét tanuldsra,
mlivelédésre, szoérakozasra, sportra, szervezett kollégiumi foglalkozasra,
rendezvényekre, személyes holmijuk és kornyezetiik rendben tartasara, valamint
pihenésre forditjak az intézmény napi és hazirendje szerint.

Szlil6i kérésre, iskolai rendezvényekre a hét végén is itt tartozkodhatnak.

A nevelGtanarok sajat csoportjuk iranyitasa mellett az ligyeleti beosztas alapjan latjak
el szolgalatukat mindkét épuletrészben. A mindenkori szolgalatos nevel6tanar felel6s
az adott id6szakban a kollégium rendjéért és fegyelméért.

Az ligyeleti beosztadst a munkakozosség-vezet6 késziti el (vagy az altala megbizott
nevel6tanar) és a kollégiumvezetd hagyja jova.

A kollégiumban felvett tanulék 1-1 nevel6tanar vezetésével tantermi kozosséget
alkotnak.

A csoportok 0sszetétele heterogén. Egy csoportban atlag 20-30 f6 a tanuldk szama. A
nevel6tanarok a csoportjukat teljes pedagogiai felel6sséggel, 6nalldan vezetik.
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A Pedagogiai Programban meghatarozott kotelez6é csoportfoglalkozasok alkalmaval
az egy évfolyamhoz tartozé tanuldk képeznek kisebb kozosségeket, az AJTP-s

csoportok csoportbontasban.

Rendszeres informativ és munkakapcsolat van a diakonkormanyzatot patronalé
tanarral és a diakonkormanyzat vezetdéjével is.
Rendszeres és kozvetlen a munkakapcsolat a kollégiumvezetd és a kollégiumi orvos,

valamint a betegapol6 kozott.

Intézmény szervezeti és kapcsoldédasi rendjének rajza:

A kollégium vezetési rendje

INTEZMENY
v v v
KOLLEGIUM VEZETO 4 ISKOLAI GAZDASAGI ISKOLATITKAR
UGYINTEZO
\ 4 V
MUNKAKOZOSSEG KOLLEGIUMI
VEZETO EKVI TITKAR
ORVOS i
' :
| i
CSOPORTVEZETO - - !
; | OPERATIV VEZETES |
KARBANTARTOK | '
; | SZAKMAI IRANYITAS |
TAKARITOK i
! FOL\(AMA‘[OSn i
! EGYUTTMUKODES
PORTASOK '

7. A miikodés rendje, nyitva tartas, a vezetok intézményben valé tartézkodasanak

rendje

7.1 A kollégium a szorgalmi idében folyamatosan muikodik.

7.2 A kollégium 06°0-20% o6rdig tart nyitva, kivételes esetekben a szervezett

foglalkozasok végéig.
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7.3 Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendtdl
valo eltérésre a kollégiumvezet6 ad engedélyt.

7.4 A kollégiumban neveldi tigyeleti, illetve tanuldi Gigyeleti szolgalat miikodik, melynek
rendjét kollégiumvezetdi utasitasban kell meghatarozni.

7.5 Az étkezdében az étkezési idében ( reggeli és vacsora ) a kollégium nevelétanarai
latjak el az Ggyeletet.

7.6 A kollégiumi foglalkozasokat a Pedagdgiai Program tartalmazza, melyet a
foglalkozas napjan legkés6bb 2190 6raig be kell fejezni.

7.7 A kollégiumot a nevel6tanar engedélyével hagyhatja el a tanuld ugy, hogy
legkésdbb 22% éraig visszaérkezzen. Az ennél hosszabb kimendét a kollégiumvezet6
engedélyezheti sajat hataskorben.

7.8 A kollégista tanuldk részére a hazirendben meghatarozott idében kotelezé
szilenciumi vagy tanuldszobai foglalkozasokat kell szervezni.

7.9 Hétvégi bent maradaskor 10 f6 kollégistatol tartunk tigyeletet.

8. Munkaido

8.1 A heti munkaidé 40 éra.

8.2 A pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkaideje a torvényben
meghatarozott kdtelezd 6ra, valamint a nevelé-oktatd munkaval 6sszefliggé feladatok
ellatasahoz sziikséges id6.

A kozalkalmazott a munkabdl valé rendkiviili tavolmaradas okat lehetéleg el6z6 nap,
de legkésébb az adott napon szolgalati ideje megkezdése el6tt koteles munkahelyi
vezetdjének jelenteni, hogy helyettesitésérdl intézkedni lehessen.

8.3 Hivatalos ligyek intézése: 08%° — 15% gra koz6tti idében torténik.

8.4 A tanuldk hozzatartozéikat (Iatogatdikat) a hazirendben meghatarozott idében és
helyen fogadjak.

8.5 A kollégium tanitasi szlinetekben az lgyeleti rend szerint tart nyitva. Az Ggyeleti
idén kivil csak a beosztasuk szerint munkat végzék tartdozkodnak kotelezéen az
intézményben. Az ligyeletek rendjét, beosztasat a féigazgatd tanévenként hatarozza
meg.

8.6 A kollégium nyitvatartasi rendjén belil 08.00 6ra és 20.45 ¢dra kozott a

kollégiumvezetd illetve a munkakdzosség-vezetd koziil egy vezetdnek a kollégiumban
kell tartézkodni.
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A vezetOk tavollétében az ligyeletre beosztott pedagdgus jogosult és koteles az
intézmény muakodési korében sziikségessé vald halaszthatatlan intézkedések
megtételére, melyet koteles jelenteni a kollégiumvezetének.

8.7 Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel

8.8 A kollégiumba érkez6 személyek a portaszolgalattal kozlik, hogy milyen tigyben és
kivel kivannak targyalni. A portaszolgalat értesiti a keresett személyt és hozzakiséri az

érkezo6t.

8.9 Ittas személy a kollégiumba nem léphet be. Amennyiben mégis megkisérli, a
portaszolgalat koteles a rendérséget értesiteni.

8.10 Szallodaztatas esetén az elhelyezett személyek névjegyzék alapjan Iéphetnek be
a kollégiumba.

8.11 Az intézmény teriiletére allatot behozni, valamint a kollégiumban allatot tartani
tilos.

9.A létesitmények és helyiségek hasznalatanak a rendje

9.1 A kollégium létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az
allagmegovas szem el6tt tartasaval lehet hasznalni.

9.2 Az intézmény minden dolgozdja és tanuldja felelds:

° a kozdsségi tulajdon védelméért, allaganak megdvasaért,

° az intézmeény rendjének, tisztasaganak mego6rzéséért,

° az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasaért,

° a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért és
betartatasaért

° az eszkozok rendeltetésszerli hasznalataért.

9.3 Az épliletek és helyiségek feleldseit a kollégiumvezetd jeldli ki.

9.4 Vagyonvédelmi szempontbdl a helyiségeket zarni kell. A kollégiumi nevel6k zarnak
a mindenkori elfoglaltsagnak megfelel6en.

9.5 Az épliletbdl, a helyiségekbdl berendezési targyakat csak az épiilet, helyiségfelel6s
tudtaval és engedélyével lehet kivinni.

9.6 Kiilon mikodési rend hatarozza meg:

o a studio,

o a konyvtar,

o a konditerem,

o a szamitastechnika terem
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o a szakkori helyiségek hasznalati rendjét.

9.7 A kils6é igénybevevdk a helyiségek idészakos atengedésérél megallapodast
kotnek a féigazgatoval és csak a rogzitett id6tartamban tartézkodhatnak az igénybe
vett terlleten.

9.8 Az igénybe vevidket vagyonvédelmi kotelesség terheli, és kartéritési felelésséggel
tartoznak.

9.9 Az intézmény teriletén part- vagy parthoz két6d6é rendezvény nem tarthato.
Politikai célokra az intézmény helyiségei nem vehetdk igénybe.

10. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

10.1 Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bvitése, valamint az
intézmény j6 hirnevének megé6rzése, oregbitése az intézménykdzosség minden
tagjanak joga és kotelessége.

10.2 A hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos feladatokat, az (innepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozé idépontokat, valamint a szervezési
felel6soket a nevelGtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

10.3 A kollégiumi csoportok a kdzdsség fontosabb eseményeit a kollégiumi tjsagban,
a folyosok falfeliiletén, valamint a szint- és tanuldi faliijsagokon jelenitsék meg.

10.4 A kollégium didkjainak kotelezé tinnepi viselete:

o lanyok: matrézbliz és sotét szoknya (vagy nadrag)
o fidk: fehér ing és sotét 6ltony, nyakkend6

11. A kollégiumi elhelyezés iranti kérelmek elbiralasanak rendje

11.1 Arany Janos Tehetséggondozé Programban tanuld diak kollégiumi elhelyezése
kotelezé.

11.2 Helyi lakos gyermeke akkor vehet6 fel, ha az osztalyfénok az ifjlusagvédelmi
feleléssel a tanuld személyiségfejlédése érdekében irasban - a tanuldval
egyetértésben — kezdeményezi a kollégiumi elhelyezést.

11.3 A kollégiumba valé felvétel egy tanévre szdél, tanévenként kérelemre
meghosszabbithato.

12. A tanul6 tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozé
rendelkezések
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12.1 A tanulé koteles a kollégiumi foglalkozasokrdl, a kollégium altal szervezett
rendezvényekrél valé tavolmaradast hitelesen igazolni.

12.2 A tavolmaradas okat széban (telefonon) vagy irdsban (fax, SMS, e-mail) jelezni
kell az intézménynek.

12.3 Az igazolatlan hianyzas kovetkezménye:

° a szulo értesitése
° a tanuloval szembeni fegyelmi felel6sségre vonas,
° a lakhely szerinti illetékes jegyz6 értesitése tankoteles tanuld esetén.

12.4 Az igazolasokat a tanév végéig meg kell &rizni.

12.5 Az igazolatlan hianyzasok hatterének kivizsgalasa a csoportvezeté neveld
kotelessége. Sziikség esetén az ifjusagvédelmi felel6s segitségét kérheti.

12.6 Az igazolatlan hianyzast a félévenként torténd értékeléskor figyelembe kell venni.

13. A téritési dij be- és visszafizetésének szabalyai

13.1 A kozépiskolas nappali tagozaton tanuld kollégistak elhelyezése ingyenes.
Hozzajarulast fizetni az étkezési koltséghez kell, melynek mértékét a mikodtet6d
allapitja meg.

13.2 A sziil6 a felvételi kérelem beadasaval kotelezettséget vallal a kollégiumi téritési
dij havonkeénti fizetésére, amelyet a mikodtetd altal meghatarozott befizetési napokon
teljesit.

13.3 A téritési dij visszafizetését betegség, illetve egyéb tavollét esetén biztositja a

mUikddtet6, ha a tanuld a tavolmaradasat bejelentette, és az étkezési jegyét leadta. A
visszafizetés ugy torténik, hogy a kovetkezd honapban a tulfizetést beszamitjak.

14. A kollégiumi foglalkozasok szervezeti formai, rendje

A kollégium a tandrai foglalkozasokat kdvetéen — a tanuldk érdeklédése, igényei és
sziikségletei — az anyagi lehet6ségek fliggvényében kollégiumi foglalkozasokat
szervez.

Szervezeti formak:
Szilencium, tanulészoba
A kollégistak részére, a hazirendben meghatdrozott idében és id6tartamban, a

nevelGtanarok felligyelete alatt.

Szakkorok
Tehetségkutatas, tehetséggondozas céljabdl.
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A szakkor vezetdjét a féigazgatoé bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott
tematika alapjan torténnek, a foglalkozasokrdl szakkori naplét kell vezetni.

Felzarkoztaté foglalkozasok, korrepetalas
A lemaradt gyengébb képességli tanuldk felzarkdztatasa, meghatarozott id6tartamra.

Erettségi vizsgara, felvételire valé felkészité foglalkozasok
Az érettségi tantargyakbdl igény szerint szervezhetd.

Nyelvvizsgara valé felkészitést igény szerint biztosit a kollégium, amennyiben van az
adott nyelvbdl nyelvszakos nevel6tanar.

Iskolai sportkor, diak-sportegyesiilet, tomegsport foglalkozasok. A tanuldk
alloképességének novelése, a mozgasigény Kkielégitése. Sportversenyekre vald
felkészités.

Tanulmanyi, szakmai, kulturalis versenyek

Hit- és vallasoktatas. A tanulok és a szil6k kérésére lehetéséget teremtiink az
intézményen beliil.

A kollégiumi foglalkozasok idejét, helyét az éves terv tartalmazza. A foglalkozasokra a
jelentkezés onkéntes, viszont a felvétel utan mar kotelezé.

Iskolan kivuli allando foglalkozasokon valé részvételre a csoportvezeté adhat
engedélyt, a kollégiumvezetbvel tortént el6zetes egyeztetés alapjan.

15. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és az ellatas rendje

Az egészségulgyi ellatast a kollégiumi orvos és az apoldnd biztositja, naponta a
rendelési idGben.

Aki napkozben az iskolabdl visszajon a kollégiumba rosszullét miatt, az apolondnél
koteles jelentkezni.

Rendelésiidén tul a betegek az ligyeletes nevel6nél jelentkezzenek, aki sziikség szerint
a varosi ugyeletet értesiti.

Beteg tanulé elhelyezése a betegszoban torténik.

16. A diakonkormanyzat és az intézményi vezet6k kozotti kapcsolattartas formaja

16.1 A diakénkormanyzat a sajat hataskorébe tartoz6 dontések meghozatala el6tt a
nevelGtestiilet véleményét, illetve a SZMSZ-ének jovahagyasat a DOK-6t segit6 tanar
kdozremlkodésével a kollégiumvezetd utjan kéri meg.
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16.2 A DOK-nek véleményezési jogkore van az intézményi SZMSZ elfogadasanal.

16.3 A koznevelési torvényben, illetve a végrehajtasi rendeletben meghatarozott
esetekben a diakonkormanyzat véleményének megszerzésérél a kollégiumvezetd
gondoskodik. A DOK véleményét minden olyan tigyben ki kell kérni, amely a kollégiumi
diaksagot nagyobb szamban érinti. Ezen esetek felsorolasat a melléklet tartalmazza.

16.4 A kollégiumvezetd a véleményeztetésre keriild anyagok tervezeteinek
el6készitésére a diakonkormanyzat képviseldit bevonja, téliik javaslatot kér.

16.5 A diakonkormanyzat véleményét a nevel6testileti értekezleten a
diakonkormanyzatot segitd tanar képviseli. A nevel6testiileti értekezletre a diakokat
érint6 kérdések targyalasakor a valasztott diakképvisel6t meg kell hivni.

16.6 A diakonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érinté valamennyi kérdésre
kiterjed.

16.7 A kollégium DOK vezetSje és a kollégium vezetSje havi rendszerességgel
megvitatja a tanuldkat érintd kérdéseket, melyen részt vesz a DOK segit6 tanar.

16.8 A DOK vezetdje a kollégium vezetéjéhez, valamint helyetteséhez a didkokat érinté
kérdések tekintetében barmikor fordulhat.

16.9 A DOK a feladatainak ellatasahoz ingyenesen hasznélhatja a kollégiumvezetd
varosi telefonjat.

16.10 A diakkozgydilés a kollégium diakjainak legmagasabb tajékozodo-tajekoztato
foruma. Osszehivasa a kollégiumvezet6 kezdeményezésére vagy a DOK SZMSZ-ében

foglaltak szerint torténik. A kozgydlésen részt vesznek a nevel6testiilet képvisel6i.
Levezetd elnok a DOK segit6 tanar.

17. A tanulok véleménynyilvanitasanak és rendszeres tajékoztatasanak rendje

Az intézmény tanuldinak elemi joga, hogy a személyét, illetve a kozosséget érintd
kérdésekben véleményt nyilvanitson, javaslatot tegyen.

A véleménynyilvanitas alapvetd forumai:

° kollégiumi didktanacs lése,

° tantermi k6z0sség gydlése,

° diakkozgydlés,

° kollégiumi faliujsag, kollégiumi Ujsag

° kollégiumi vezet6hoz benyujtott irasbeli kérelem, javaslat stb.

A kollégiumban a média szakkor keretében muikodik a radio és a képujsag, ennek
vezetdje megbizott nevelbtanar.

71



A tanuldk az ket érinté kérdésekben minden héten hétfén 079°-0730 dra kozott idében
a kollégiumvezet6hoz fordulhatnak.

A tanuldk rendszeres tajékoztatasara az alabbiak szolgalnak:

tanulészobai foglalkozas elsé 5 perce

a tantermi kozosség gydlés ( rendszeres és rendkiviili )
kollégiumi radié, kollégiumi ujsag, képujsag
diaktanacs gydlés

diakkozgydlés

18. A tanulok jutalmazasanak elvei és formai

18.1 Az a tanuld, aki tanulmanyi munkajat képességeihez mérten kiemelked6en végzi,
aki kitarté szorgalmat, vagy példamutato k6zosségi magatartast tanusit, hozzajarul a
kollégium jé hirnevének meg6rzéséhez és noveléséhez, dicséretben, illetve jutalomban
részesdul.

18.2 A fentieken tul a kollégium jutalmazza azt a tanulét, aki

° eredményes kulturdlis tevékenységet folytat,
° kimagaslo sportteljesitményt ér el,
° a kozosségi életben tartdésan jo szervezb és iranyito tevékenységet végez.

18.3 A jutalmazas formai:

° neveldtanari dicséret
° csoportvezetd tanari dicséret.

° neveldtestileti dicséret

° kollégiumvezetdi dicséret

° féigazgatdi dicséret

A kimagasl6 eredmény elérése esetén a kollégiumvezetdi, az féigazgatdi, és a
nevelbtestileti dicséret, a targyjutalom atadasa a tanév végén a tanulok, szilék és a
neveldk kozossége elbtt torténik.

A haziversenyek gy6zteseinek jutalmazasa a kollégiumi innepségeken torténik.

18.4 A kiemelked6é eredménnyel végzett egyittes munkat, példamutatéan egységes
helytallast tanusité tanuldi kozosséget csoportos dicséretben, jutalmazasban lehet
részesiteni, melynek formdja a jutalom kimené.

18.5 A tanuldknak adhato dicséretek:

° dicséret szoban vagy irasban
° oklevél,

° fegyelmi biintetés torlése,

° targyjutalom.
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19. Fegyelmez6 intézkedések formai és alkalmazasanak elvei

Fegyelmezd intézkedés csak az enyhébb kotelességszegés esetén alkalmazhaté.

A 20/2012. EMMI végrehajtasi rendelet 21. pontja ( A fegyelmi és  kartéritési
felel6sség ) hatdrozza meg a fegyelmi eljards szabdlyait. Az egyeztet6 eljaras
részletes szabalyait a melléklet tartalmazza.

Fegyelmi bilintetés kiszabasara akkor van lehetéség, ha a tanul6 kotelességeit
vétkesen és sulyosan megszegi.

19.1 A tanuléval szembeni fegyelmez§ intézkedések:

° szébeli vagy irasbeli figyelmeztetés
° irdsbeli intés,
° megbizatas visszavonasa.

19.2 A fegyelmezé intézkedések alkalmazasanal altalaban meg kell tartani a
fokozatossag elvét. A fokozatossag elvét nem kell megtartani abban az esetben, ha a
tanuld kirivoan sulyos kotelezettségszegést kovetett el, amikor egyébként a fegyelmi
eljaras meginditasanak is helye van.

20. Védo, 6vo eldirasok, rendkiviili eseményekkel kapcsolatos eléirasok

Minden tanév elején a vezet6knek, pedagodgusoknak, tanuldknak balesetvédelmi
oktatast szerveziink. Meghatarozzuk a feladatokat a tanulé- és gyermekbalesetek
megel6zésében és a baleset esetén.

Az intézményi védd, 6vo eldirasok, a tanuldi balesetek megelézése, valamint az
egészséget veszélyeztet6 helyzetek kezelésére iranyuld eljarasrendet melléklet
tartalmazza.

A bombariadéra és a tlizriadéra vonatkozo6 szabalyokat melléklet tartalmazza.

21. A kollégiumban szervezhet6 reklamtevékenységek szabalyai

Az intézményben csak az iskola pedagdgiai programjaban megfogalmazott nevelési
célokkal megegyezd reklamtevékenység engedélyezett, kiemelve:

1. A Voroskereszt kiilonboz6 akcidi

2. Az egészséges életmoddal kapcsolatos reklamok (drog- és dohanyzasellenes,
AIDS-veszélyre figyelmeztetd plakatok, szérdanyagok, stb.)
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3. Kedvezményes konyvvasarlast jelz6 idépontok kifliggesztése

4. Szinhazi, mizeumi programok plakatjai

5. A kiilonb6z6 iskolak eseményeinek hirdetményei

6. A fels6oktatasi intézmények felhivasai

7. A szlkebb, tagabb kornyezet tisztasagara, takaritasara sz6l6 buzditasok
8. A természetjaro és sportprogramok

9. A varosi diakélettel kapcsolatos rendezvények, események

22. A kollégiumi konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A kollégiumi konyvtar Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat a konyvtari SZMSZ
mellékletét képezd

° a gylijtékori szabalyzattal,

° a konyvtarhasznalati szabalyzattal,

° a katalogus szerkesztési szabalyzattal,

° a tankonyvtari szabalyzattal és a

° a konyvtaros munkakaori leirasaval

egyetemben az iskolai SZMSZ tartalmazza.

23. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje, az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

23.1 Elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvany az e-naplo, amely a tanév
végén, az iskolaban kinyomtatast kodvetéen, az iskolaban szokasos modon kerdl
hitelesitésre.

23.2 Az e-napld, valamint az onnan kinyert dokumentumok (hidnyzas-értesitések,
tanulmanyi eredményeket és mulasztdsokat tartalmazé adatsorok) kezelése az
irattarazasi és az adatkezelési rend szerint torténik.

24 Az iskola belso értékeinek, szellemi termékek, mediaciéban kozremiikodok
védelme

24.1 Nyilatkozat a médianak:

A kollégiumot érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a
féigazgato vagy az altala esetenként megbizott, megfelel§ kompetenciaval rendelkezd
személy jogosult.
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A nyilatkozatot adétdl elvaras, hogy a média munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.
Abban az esetben, ha a kollégium dolgozéja nem az intézmény hivatalos
megkeresésére, maganszemélyként nyilatkozik, minden esetben figyelembe kell
vennie a kdvetkezOket:
e a nyilatkozat soran tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra vonatkozo6
rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire
e nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és kortilménnyel kapcsolatban,
amelynek idd el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében
zavart, a mikodésében anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik
A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett interju kész anyagat a kozlés
el6tt tanulmanyozhassa, szilkség esetén a média munkatarsan keresztiil
pontosithassa.

24.2 Az intézmény bemutatasa konferenciakon, rendezvényeken:

A kollégium, illetve az ott folyé szakmai munka bemutatasara az intézmény vezetdje
altal felhatalmazott dolgozo jogosult az elére egyeztetett témaban és mélységben.
Az elb6adas keretében nyilvanossagra hozott informacidkat — pl. folyamatleirasok,
mintadokumentumok, statisztikai adatok — az intézmény vezetbje altal megjelolt,
megfelel6 kompetenciaval rendelkez6 vezetd szolgaltatja a felhatalmazott szamara.

24.3. Az iskolaban létrehozott szellemi, vagy materialis termékek védelme:

A kollégium dolgozéja altal létrehozott szellemi, vagy materidlis termék folott,
amennyiben az intézmény, vagy az altala megszerzett kiilsé tamogatassal jott Iétre,
egyéb szerzddési rendelkezések hijan az iskola rendelkezik.

A kollégium dolgozdja, az altala, sajat er6forrasokbdl Iétrehozott szellemi, vagy
materialis termék folott mind felhasznalasban — hely, kor, id6szak —, terjesztésben a
szerz6 korlatlanul rendelkezhet.

A kollégiumon belil csoportok, vagy dolgozé altal létrehozott barmilyen célra és
tamogatassal létrehozott szellemi, vagy materidlis termék egészének, vagy részeinek
kils6 személyek, vagy intézmény szamara torténé atadasa - kivéve az egyéni
elhatarozasbol tamogatdas nélkiil Iétrehozott termékeket — csak a féigazgatd, illetve a
szerz6i jog gazdajanak engedélyével és meghatarozott kor szamara adhato at, a
termék szerzdjének és létrehozas tamogatojanak megjelolésével.

Szellemi, vagy materialis terméket engedély nélkiil kiadé dolgozéval szemben a
féigazgato fegyelmi, sziikség esetén jogi eljarast kezdeményez.
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ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Altaldnos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggyllése Magyarorszag eurdpai unios jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informdcios 6nrendelkezési
jogrol és az informdcidszabadsagrol szdl6é 2011. évi CXII. térvényt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja
Az intézménylinkben foly6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési
szabaélyzat hatarozza meg, mivel iratkezelési szabalyzat készitését a jogszabaly nem
rendeli el.
Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan készlilt:

e az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szélo

2011. évi CXII. tdrvény
o a Nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény

e a100/1997. (VL.13.) Kormdnyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatardl.
Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

o az informaciés onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szold

2011. évi CXII. torvény végrehajtasanak biztositasa,

o azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

o azon személyes és kilonleges adatok korének megismertetése az
intézménnyel jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuloirdl,
munkavallaloirdl az intézmény nyilvantart,
az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalék korének rogzitése,
az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének
kozlése

o a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

O O O O

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek -
egyértelmii és részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden
tényrdl, igy kildnosen az adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az
adatfeldolgozasra jogosult személyérél, az adatkezelés idétartamardl, illetve arrdl, hogy
kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

a) Az Egri Szilagyi Erzsébet Gimnazium és Kollégium mdkodésére vonatkozé
adatkezelési szabalyzatot az intézmény vezetdjének elGterjesztése utan a
nevel6testiilet 2013. marcius -i értekezletén elfogadta.

Az elfogadast kovetéen a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési

jogat gyakorolta a Iskolaszék és a Diakonkormanyzat, amelyet a zaréfejezetben
alairasukkal igazolnak.
b) Jelen adatkezelési szabalyzatot a fenntartd, Klebelsberg Intézményfenntarto
K6zpont hagyta jova az intézmény szervezeti és mikddési szabalyzatanak részeként.
c) Jelen adatkezelési szabdlyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola
honlapjan, valamint a féigazgatdi irodaban. Tartalmardl és el6irasairdl a tanuldkat és
sziileiket szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben a féigazgatod ad
felvildgositast.
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1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

a) Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az intézmény féigazgatojdra, valamennyi
munkavallaldjara és tanuldjara nézve kotelezé érvényd.

b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntarté jovahagyasanak id&pontjaval |ép
hatalyba, és hatarozatlan idére szdl.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kdveté datummal létesitett tanuldi
jogviszony esetén a tanulé — a kiskoru tanulé sziiléje — koteles tudomasul venni, a
beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérél a tanulot és a szilét
irdsban tajékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés idGtartama a kozépiskoldba valo
jelentkezéstdl kezd6dben legfeljebb a tanuldi jogviszony megszinését kovetd
harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhetd
torzskonyyv, a beirasi napld, amelyekre vonatkozédan az irattari rzési id6 az iranyado.
Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast koveté6 datummal Iétesitett
munkavallaldi jogviszony esetén a munkavallalo koteles tudomasul venni, errdl a
Munka torvénykonyve

46.8§ (1) szakasza szerint késziilt irasos tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A
munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétél a jogviszony megszlinését
kdvet6 harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok
altal kotelez6en meg6rzendé dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore
A nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvény 41-44.§-ai rogzitik. Ezek az adatok
kételezéen nyilvantartandoak az alabbiak szerint.

2.1 Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait

2.1.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott munkavallal6i adatokat

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatasi azonosité szamat, pedagdgusigazolvanya szamat, NEK azonositojat,
d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozé adatokat: fels6oktatasi
intézmény nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) a munkaltatd nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

9) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét és idejét,

i) vezetGi beosztasat,

)] besorolasat,
k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,
) munkaidejének mértékét,

m)  tartds tavollétének idétartamat.
n) Oraado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.
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2.1.2 Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi
adatokat:
a) csaladi allapota, gyermekei szliletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas
kezdete
b) allampolgarsag;
c) TAJ szama, adéazonosito jele
d) a munkavallalok bankszamlajanak szama
e) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje
f) allandé lakcime és tartézkodasi helye, telefonszama;
9) munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilonosen
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
- munkaban toltott id6, munkaviszonyba beszamithaté id6, besorolassal
kapcsolatos adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés méddja és
idépontja,
- a pedagdégus tovabbképzésben valé részvétellel, a varakozasi id6
csOkkentésével kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,
- amunkavallalé jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama,
- amunkavallaléo minésitésanek idépontja és tartalma
- abdnugyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szama, kelte,
- az alkalmazott egészségligyi alkalmassaga,
- alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
- munkakor, munkakorbe nem tartoz6 feladatra tortén6 megbizas,
munkavégzésre iranyulé tovabbi jogviszony, fegyelmi bintetés, kartéritésre
kotelezés,
- munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terhel6 tartozas és annak jogosultja,
- szabadsdg, kiadott szabadsag,
- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,
- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,
- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,
- atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informacidés Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott tanul6i adatokat

a) nevét,

b) nemeét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositdé szamat, NEK azonositéjat

f) anyja nevét,

9) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége
tényét,
)] didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankoteles-e,
jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
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) jogviszonya keletkezésének, megszinésének jogcimét és idejét,

m)  nevelési-oktatdsi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

n) jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) egyéni oktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,
q) tanulmanyai varhaté befejezésének idejét,

r) évfolyamat.

2.2.2 Kezeli tovabba a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) a tanulé allampolgarsaga,

b) allandé lakdsanak és tartdzkodasi helyének cime és telefonszama,

¢) nem magyar allampolgar esetén a tartézkodds jogcime és a tartézkodasra jogositd
okirat megnevezése, szama;

d) sziil6, torvényes képviseld neve, allandé lakasanak és tartézkodasi helyének cime,
telefonszdma;

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilonésen

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- a tanuldé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

- atanuldi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok,

- a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,

- beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanuld rendellenességére
vonatkozo6 adatok,

- hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozé adatok

f) atanuldi balesetekre vonatkoz6 adatok,

g) a tanulé személyi igazolvanyanak szama,

h) a tanul6 fényképét a digitalis napléban, i) tébbi adatot az érintett hozzajarulasaval.

2.2.3 A tanuléi edzettség (NETFIT) mérésének adatai

A NETFIT rendszer tartalmazza a tanul6

a) mérési azonositojat,

b) sziiletési idejét (év, honap),

c) nemét,

d) decimalis életkorat,

e) sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatot,

f) évfolyamat,
9) az iskola feladatellatasi helyét,
h) a fizikai fittség mérés eredményeit.

A nyilvantartas adatai az elsé adatfelvételt6l szamitott tiz évig kezelhet6ek.
A fizikai fittségi mérés eredményeit a mérést végzd pedagdgus feltoltia NETFIT-be. A
tanulot érintdé eredményeket a tanulo és a sziilé megismerheti.

2.2 4 Kulfoldi tanulmanyuttal kapcsolatosan kezelt adatok
Kozponti koltségvetésb6l vagy eurdpai unids forrasbdl megszervezett kiilfoldi
tanulmanyut nyilvantartasa tartalmazza a tanulé

a) nevét,

b) oktatasi azonosité szamat,

c) sziiletési helyét és idejét,
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d) anyja sziiletési nevét,

e) adllampolgarsagat,

f) nemét,

g) nevelési-oktatasi intézményének nevét, helyét, oktatasi azonosité szamat,
h) tanuldi jogviszonyat megalapozé kéznevelési alapfeladatot,

i) évfolyamat,

j) melyik évfolyamon mely orszagban vett részt kiilféldi tanulmanydton,
k) kiskorisaga esetén sziil6i hozzajarulasi nyilatkozatot,

[) nyelvi szintjét igazol¢ iskolai ajanlast,

m) kiilfoldi fogaddintézménye nevét,

n) utasbiztositasi szerz6désszamat,

0) tdmogatoi szerz6dése szamat,

p) sajatos nevelési igényre vonatkozé adatokat.

Csoportos palyazat esetén az a)-b) és g)-p) pontokban szerepl6é adatokat a Tempus
Kozalapitvany szamara az intézmény szolgaltatja.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1 A pedagdgusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagdgusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok
a fenntarténak, a kifizetéhelynek, birésagnak, rend6rségnek, lgyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanuldk adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel
el. Az elrendelést a Kdznevelési torvény 41-44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb és
iskolankban leggyakoribb eseteit kdzoljiik az alabbiakban:

A tanulok adatai tovabbithatok:

a) fenntarto, birésag, rendérség, ligyészség, nkormanyzat, allamigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra,
sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgalat
intézményeinek

C) a magatartds, szorgalom és tudds értékelésével kapcsolatos adatok az
érintett osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a szilének, a
vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az Uj iskolanak, a szakmai ellen6rzés
végzojének,

d) adidkigazolvany - jogszabdlyban meghatarozott - kezelbje részére a
diakigazolvany kiallitdésahoz sziikséges valamennyi adat,

e) atanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz,
fels6oktatdsi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett
fels6oktatasi intézményhez és vissza;

f) az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld
egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabdl,

g) acsaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulé
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabal,

h) az allami vizsgdk alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantarté szervezetnek a
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bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabdl.
Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsdg (pl. tanuldk 50%-os étkezési
kedvezménye, stb.) elbirdldsahoz és igazoldsahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok
kezelhet6k, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valé
jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat
karbantartasaért az intézmény féigazgatdja a felel6s. Jogkorének gyakorldasara az
ugyek alabb szabalyozott korében helyetteseit, az egyes pozicidokat betoltd
pedagdgusokat, a és az iskolatitkarokat hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az
intézmény féigazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat
felel6sségével latja el.

A féigazgato személyes feladatai:

° a 2.1 fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitdsa,
° a 2.2 fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa,
° a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres

ellenérzése, a 3.1 és 3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres
ellendrzése,

° a 2.2. fejezet f) szakaszaban meghatdrozott egyéb adatok kezelésének
elrendelése, az érintettek hozzajarulasanak beszerzése.

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak
el az alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Féigazgatohelyettesek:

° a munkakoari leirasukban meghatarozott felosztas szerint felel6sek a 2.2 fejezet
c), f) szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,

° a 3.2 fejezet c) szakaszdban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom
és tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitdsa iskolavaltas esetén az Uj
iskolanak, a szakmai ellen6rzés végzéjének,

° a 3.2 fejezet e), ), h) szakaszaiban szereplé adattovabbitas.

Iskolatitkar:

° tanulok adatainak kezelése a 2.2 a), b), e) szakaszai szerint,

° a tanuldk felvételire vonatkozé adatainak kezelése a 2.2 ¢) szakasza szerint

° a pedagdgusok és munkavallalék adatainak kezelése a 2.1 a) és b) szakaszai
szerint,

° a pedagogusok és munkavallalék személyi anyaganak kezelése,

° a pedagogusok erkolcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa,

° adatok tovdbbitdsa a 3.2. d) szakaszdban meghatdrozott esetben.

beosztottainak az érvényes munkakori leirdsok szerint feladatait tovabbadhatja, az
adatkezeldi feladatkorért azonban személyes felel§sséggel tartozik az alabbi korben,

° a 2.1 fejezet c) szakasza szerint munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra
vonatkozo 6sszes adat kezelése,
° a 2.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitdsa a 3.1 fejezetben
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meghatarozott esetekben

° kezeli a munkavallalék bankszamlajanak szamat.
Osztalyfénokok:
° a 3.2 fejezet c) szakaszaban szereplék koziil az aldbbiakat: a magatartas,

szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a
nevelGtestileten beliil, a sziilének,

° a 2.2 fejezet d) szakaszdban meghatarozott tanuléi baleseteket a
tudomasszerzés napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi felelésnek.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds:
° a 2.2 fejezet d) szakaszaban szerepl6 adatok,
° a 3.2 fejezet g) szakaszdban szerepl6 adattovabbitas.

Munkavédelmi felel6s:
° 2.2 fejezet d) szakaszaban meghatarozott nyilvantartas vezetése és az adatok
jogszabalyban el6irt tovabbitasa.

Az érettségi vizsgabizottsag jegyzdje:

° a 3.2 fejezet c) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom
és tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa az érintett osztalyon belil, a
nevelbtestileten beliil, adattovabbitas a vizsgabizottsag szamara.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott rendszergazda:

° beszerzi a hozzajarulast a honlapra kertil6 olyan pedagdégusoktol, diakoktol és
szil6ktdl, akikrél a weblapon személyes adatokat tartalmazd informaciok jelennek
meg,

° beszerzi a hozzajarulast a honlapra kertil6 olyan pedagdogusoktol és diakoktal,

akikrél kiemelten a személyiiket abrazolé fénykép jelenik meg a honlapon (a
csoportképeken szereplé személyekt6l hozzajarulast kérni nem sziikséges),
° a fentiekben emlitett hozzajarulas altalaban szobeli, kritikus esetekben irasos.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kdvetkez6 lehet:

e nyomtatott irat,

e elektronikus adat,

e elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

e aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes
modszerrel is vezethet6k. Az oktatasért felelés miniszter az elektronikus médszert
kotelez6en is elrendelheti.

5.2 Az munkavallalék személyi iratainak vezetése
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5.2.1 Személyi iratok
Személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz
felhasznalasaval keletkezett — adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor,
fennallasa alatt, megszinésekor, illetve azt kovetéen keletkezik és a munkavallalé
személyével 6sszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.
A személyi iratok kore az alabbi:

e a munkavallalé személyi anyaga,

e a munkavallal6 tajékoztatasardl szo6lo irat.*

e a munkavdllaléi  jogviszonnyal  Osszefliggé egyéb iratok  (pl.

illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok),

e a munkavallalé bankszamlajanak szama
e a munkavallalé sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat
tartalmazo iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek
alapja:

e a kozokirat vagy a munkavallalé irasbeli nyilatkozata,

e a munkaltatoi jogkor gyakorléjanak irasbeli rendelkezése,

e birésag vagy mas hatésag dontése,

e jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
e azintézmény vezetdje és helyettesei,

e aziskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtdja,

e avonatkozoé torvény szerint jogosult személyek (adéellendr, revizor, stb.),
e sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.4 A személyiiratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizarélag az alabbi személyek lehetnek:

e azintézmény vezetdje és helyettesei,

e az adatok kezelését végzd iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok
tovabbitdasa hal6zaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan torténik, a személyes
adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezel6nek és az adat
tovabbitéjanak kilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a halézatrdl valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a
munkavallalé személyi anyaganak dsszeallitasarol, s azt a vonatkozé jogszabalyok és
jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon
kivil mas anyag nem tarolhaté. A személyi anyagot tartalmuknak megfelel6en
csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott
gyUjtében zart szekrényben kell &rizni.

A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartas. Az alapnyilvantartas elsé

4 Lasd a Munka torvénykonyve 46.§ (1) szakaszat
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alkalommal papir alapon készul, majd a tovabbiakban szamitégépes moddszerrel is
vezethetd. A szamitdgéppel vezetett munkavallaldi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni
a kovetkezd esetekben:

e a munkaviszony elsé alkalommal val¢ létesitésekor

e a munkaviszony megsziinésekor

e ha a munkavallalé adatai [ényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalé az adataiban bekovetkezé valtozasokrél 8 napon belil koteles
tajékoztatni a munkaltatéi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon belil kdteles intézkedni az
adatok atvezetésérdl.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a
felel6s. Utasitasai és az munkavallalék munkakoari leirasa alapjan az anyag
karbantartdsat a az iskolatitkarok végzik.

5.3 A tanulék személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanuldk személyi adatainak védelme
A tanulok személyi adatainak kezel6i kizardlag az aldbbiak lehetnek

e azintézmény féigazgatdja

e afbigazgatdhelyettesek

e az osztalyfénok

e aziskolatitkarok.
Az adatokat védeni kell kiilondésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb
informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének
biztositdsa érdekében az adatkezel6nek és az adat tovabbitéjanak kilon védelmi
intézkedéseket (ellen6rzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn a halézatrdl vald
torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezet6je gondoskodik a tanuldk
személyi adatainak Osszedllitasarol, s azt a vonatkozé jogszabalyok és jelen
szabalyzat szerint kezeli. A didkok személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben
felsoroltakon kivil mas anyag nem tarolhat6. A személyi adatokat osztalyonként
csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

0sszesitett tanuloi nyilvantartas,

torzskonyvek,

bizonyitvanyok,

beirasi naplo,

osztalynapldk,

a diakigazolvanyok nyilvantarté6 dokumentuma.

5.3.2.1 Az 6sszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanulé didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldasa a
szilkséges adatok biztositasa, igazolasok kidllitasa, taniligy-igazgatdasi feladatok
folyamatos ellatasa céljabdl. Az 6sszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkez6 adatokat
tartalmazhatja:

e atanulo neve, osztalya,

e atanul6 azonosité szama, didkigazolvanyanak szama,
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e sziiletési helye és ideje, anyja neve,

e allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama,

e atanulo altalanos iskolajanak OM kédja.

A nyilvantartast a féigazgatd utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi
nyilvantartas minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd
a tovabbiakban digitalis mddszerrel vezethetd. A szamitdgéppel vezetett tanuloi
nyilvantartas folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelGs.
Taroldsanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne
férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanul6i nyilvantartas
masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanuld és sziiléje a tanuld adataiban bekdvetkezé valtozasokrél 8 napon beldl
koteles tajékoztatni az osztalyfénokaot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
atvezetésérol

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések®

Az intézmény minden munkavallaléjanak kotelessége az adatkezelés
jogszabalyokban és e szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az
adatkezeldk, illetve az iskola tanarai, vezetGi feladatkort ellatdo munkavallaldi felelések
a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanuldk és munkavallalék személyi adatait
kizarélag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt meghatarozott médon
tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegl (szébeli, telefonon torténd,
irdsos vagy barmely mas médon térténd) tovabbitdsa szigoruan tilos.

Az érettségi vizsga ,korlatozott terjesztési(i” mindsitési feladatlapjait — amennyiben
azokat az erre jogosult mingsit6 szolgalati titoknak mingsitette, a mindsités
érvényességi ideje alatt a szolgalati titokra vonatkozé rendelkezések szerint kell
kezelni. Az érettségi vizsgdkkal kapcsolatos tanuléi adatok (a dolgozatok
pontszama, eredménye, a szobeli feleletekre vonatkozé adatok) szintén szolgalati
titkot képeznek. Hasonloképen szolgalati titoknak mindsitilnek a szébeli és irasbeli
érettségi tételekre és feladatlapokra vonatkozdéan a vezet6k vagy munkavallaldok
birtokaba jutott informacidk, tovabba az érettségizk szereplésével és eredményeivel
kapcsolatos barmely adat. A szolgalati titok védelmének kotelezettsége az érettségi
vizsga minden adatara vonatkozdan érvényes.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallaldk, tanuldk és szlil6k jogai és
érvényesitésik rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elétt k6zéini kell, hogy az
adatszolgdltatas onkéntes vagy kotelez6. Kotelezé adatszolgaltatas esetén meg kell
jeldlni az adatkezelést elrendel6 jogszabalyt is.

A munkavallalo, a tanuld vagy gondvisel6je tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat,
amelyet az adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallald, a tanulé illetve gondviseléje
jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabdl és
milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallalé a kdzokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltaté erre iranyuld
nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa

5 Lasd a 100/1997. (VIL.13.) Korméanyrendelet 60/A. § eldirasait.
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alapjan kérheti.

Az érintett munkavallald, tanulé illetve gondvisel6je kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illet6leg az altala megbizott feldolgozo altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, id6tartamardl, az
adatfeldolgoz6 nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel 0sszefliggd tevékenységérdl,
tovabba arrdél, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az
intézmény féigazgatdja a kérelem benyujtasatdl szamitott 30 napon beliil irasban,
kozérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitdasa) kizarélag az adatkezel6 vagy az
adatatvevé joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az
adatkezelést torvény rendelte el;

b) a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitdsa kozvetlen (izletszerzés,
kozvélemény-kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

c) atiltakozdas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehet6vé teszi.
Az intézmény féigazgatodja - az adatkezelés egyidejd felfliggesztésével - a tiltakozast
koteles a kérelem benyujtasatél szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap
alatt megvizsgalni, és annak eredményérél a kérelmez6t irasban tajékoztatni.
Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést - beleértve a
tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni,
valamint a tiltakozasrol, illetleg az annak alapjan tett intézkedésekrél értesiteni
mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban
tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak
kozlésétél szamitott 30 napon belll — az adatkezelési torvény szerint birdsaghoz
fordulhat.

5.5.3 A bir6sagi jogérvényesités lehet6sége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az
érintett munkavallald, tanul6 vagy annak gondvisel6je az adatkezeld ellen birésaghoz
fordulhat. A birésag az tigyben soron kividil jar el.
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KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

1. Az Egri Szilagyi Erzsébet Gimnazium és Kollégium Konyvtara korlatozottan
nyilvdnos konyvtar. Rendelkezésére a&ll minden érdekl6dének a kdnyvtarak
mikddésérél szbolé jogszabalyokban meghatarozott és a Konyvtarhasznalati
szabalyzatban rogzitett mddon. A kdnyvtar teljes korl szolgaltatasait csak az Egri
Szilagyi Erzsébet Gimnazium és Kollégium alkalmazottai és nappali tagozatos tanuléi
vehetik igénybe. A konyvtar nyilvanos szolgaltatasait igénybe veheti barki, aki a
konyvtarhasznalati szabalyzatot magara nézve kotelezének elismeri. A
konyvtarhasznalati szabalyzat megtekinthetd a konyvtarban, az osztalyfénokoknél és
a http://szilagyi-eger.hu/ cimen.

2. Konyvtari taggd valik (beiratkozik) az, aki az Egri Szilagyi Erzsébet Gimnazium és
Kollégium alkalmazottja és nappali tagozatos tanuldja. A kdlcsdnzéshez tanuldk
esetében a sziild, gondviseld kezessége, irasos hozzajarulasa szikséges. A szil6i
(gondvisel6i) kezességi nyilatkozatokat a szobeli érettségi vizsga végéig (a tanuld
iskoldbdl valé tavozasdig) Orizzik meg, kivéve, ha a tanulé a kolcsonzott
dokumentumokat nem szolgaltatta vissza. A szolgaltatasok igénybe vételét a
kolcsonzé flizetekben illetve a szamitdgépes nyilvantartasban rogzitjik.

A sziiléi nyilatkozat tartalma:

AIUNIOLE, e e osztalyos tanulo szildje/gondviselbje
hozzajarulok, hogy a tanuld az Egri Szilagyi Erzsébet Gimnazium és Kollégium kényvtarat
hasznalja; az altala kolcsénzott dokumentumok visszaszolgaltatasara, elvesztés vagy
rongalodas esetén értékik megtéritésére kezességet vallalok. A tanuld altal a
kényvtarban okozott karok megtéritését vallalom.

Kelt: ........ 6V ... RO .....nap
szllé/gondvisel6 alairasa

Kiils6 személyek nem iratkozhatnak be, a nyilvanos szolgaltatasok igénybevételét
minden alkalommal a szolgaltatasi nyilvantarté flizetben alairasukkal ismerik el.

3. Beiratkozaskor az olvasé kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara.
A konyvtari szolgaltatasok csak sajat jogon vehet6k igénybe. A konyvtar olvasodjegyet
nem bocsat ki.

A beiratkozott olvasdkat ingyenesen illetik meg a kdvetkezé alapszolgaltatasok:

- a konyvtar megtekintése

- a helyben hasznalhat6 gydjteményrész hasznalata

- az dllomanyfeltaré eszkdzok, katalégusok hasznalata

- informacié a konyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairdl

- szaktajékoztatas, segitségnyujtas a katalégusok és a kézikonyvtar hasznalatahoz

- adott konyvtari rendezvények latogatasa

- hozzaférés a konyvtar szamitdgépein elérhetd adatbazisokhoz

- dokumentum kolcsonzése meghatarozott idére

- konyvtarkozi kolcsonzés ligyintézése

- kolcsonzés alatt 1évé dokumentumok el6jegyzése, hosszabbitasa
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4. Minden beiratkozott és eseti hasznalé ingyenesen veheti igénybe a konyvtar
nyilvanos szolgaltatasait, azaz a NAVA-pont elérést, valamint az 0SZK MEK illetve a
PIM DIA elérést.

5. A kolcsonzés id6tartama dokumentumonként és dokumentumtipusonként
kilonb6z6. A  dokumentumok kolcsonzési hatarideje egy alkalommal
meghosszabbithatd, amennyiben a kért miire nincs el6jegyzés. A meghosszabbitas
kérhetdé személyesen, telefonon, elektronikus csatornakon. A kolcsonzési hatarid6
lejarta utan a konyvtar nem fogad el hosszabbitasi kérést. A kdlcsonzés lejartakor a
mi(ivek a konyvtarban kertilnek visszavételre.

Az egyes dokumentumok kolcsonzési idétartama:

Konyvek:

legfeljebb a tanév végeéig, tanaroknak sziikség szerinti ideig.

Keresett vagy kis példanyszamu konyv: 1 nap — 1 hét.

Szotarak: 1 nap.

Folydiratok: 1 hétvége vagy iskolai szilinet, kivéve a nyari
szlinetet, tanaroknak sziikség szerint.

Videokazettak, DVD-filmek: 1 hétvége vagy iskolai sziinet, kivéve a nyari
sziinetet, tanaroknak sziikség szerint.

Hangkazettak: 1 hétvége vagy iskolai sziinet, kivéve a nyari
sziinetet, tanaroknak sziikség szerint.

CD-ROM, DVD-ROM: 1 hétvége vagy iskolai sziinet, kivéve a nyari

sziinetet, tanaroknak sziikség szerint.

Olvasotermi dokumentumok:

csak tanarok kolcsonozhetik 1-3 napos hataridével.

Az egy alkalommal kdlcsonozhetd dokumentumok szama nem korlatozott. Tanulo a
kezességi nyilatkozat leadasaig nem kolcsonozhet.

Az ingyenes tankonyvet hasznalé tanuldk konyveiket konyvtari allomanybdl
kolcsonzik. A tanulé a szamara kiosztott ingyenes tankonyvet akkor szolgaltatja
vissza a konyvtarnak, ha az adott tantargybdl tantervi kotelezettségeit teljesitette. Az
ingyenes tankonyvet hasznald tanuld koteles a tartés tankdnyv allagat megoévni. A
természetes elhasznaldédason fellli rongalasi kart az ingyenes tankonyvet hasznald
tanuld koteles megtériteni, vagy a sérilt tankdnyvet azonos, Uj tankonyvvel potolni.

A végz6s tanulok szamara a dokumentumok koélcsonzési hatarideje legfeljebb a
végzOs évfolyam utolsé tanitasi napjat megel6z6 munkanap. Annak a végzés
tanuldonak, aki a hataridére nem szolgaltatja vissza a dokumentumokat, a végzés
évfolyam utolsé tanitasi napjat koveté munkanapon értesitést kildink a nala 1évd
dokumentumokrdl, amelyeket 8 napon belill koteles a konyvtarba visszahozni.
Amennyiben a tanulé a dokumentumokat 8 napon beliil nem szolgaltatja vissza, a
tanuld sziil6jének (gondvisel6jének) értesitést kiildiink. Amennyiben a tanuldé a
dokumentumokat legkésébb a szdbeli érettségit megel6z6 munkanapon nem
szolgdltatja vissza, a tanulé sziil6jének (gondvisel6jének) fizetési meghagyast
kildink. Amennyiben a szdbeli érettségi alatt sem rendezik a tartozast, a konyvtar a
tartozas behajtasarol a Ptk. vonatkozo rendelkezései alapjan intézkedik.

Azok a tanulok, akik kiiratkoznak az iskolabdl, a dokumentumokat koételesek a
tavozasuk el6tt visszaszolgaltatni. A tartozas rendezésérél a konyvtaros igazolast allit
ki a tanuldnak, aki az igazolast az oktatasi f6éigazgatohelyettesnek - annak
tavollétében a féigazgatonak — adja at.
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Az igazolas tartalma:

napon rendezte.

Kelt: Eger, ........... €V.....hO....nap
kényvtaros
P. H.

Azok az alkalmazottak, akiknek a munkaviszonya megszinik, legkésébb az utols6
munkanapon kotelesek a kdlcsonzott dokumentumokat visszaszolgaltatni. A vissza
nem hozott dokumentumokrol értesitést kiildiink ki. Amennyiben a tartozast 8 napon
bellil nem rendezik, a konyvtar a tartozas behajtasarodl a Ptk. vonatkozoé rendelkezései
alapjan intézkedik.

6. Amennyiben az olvasé a kolcsonzési hataridé lejarataig az altala kolcsonzott vagy
konyvtarkozi kdlcsonzéssel beszerzett dokumentumokat nem szolgaltatta vissza és a
kolcsonzési id6 hosszabbitasat sem kérte, a tartozas rendezéséig ujabb
dokumentumot nem koélcsondzhet. Lejart tartozasnak minésil az el6z6 tanév végén
vissza nem szolgaltatott dokumentum. A kényvtarkozi kdlcsonzés késedelmi dija a
kolcsonz6t terheli, amelynek mértéke az adott konyvtar honlapjan megtaldlhato. A
késedelmes olvasdkat a konyvtar az iskolai beiratkozaskor illetve a munkaviszony
létesitésekor kozolt adatoknak megfeleléen e-mailben, telefonon, sms-ben, levélben
szolithatja fel a tartozas rendezésére.

7. Az olvasd, ha az altala keresett dokumentum megtaldlhaté a konyvtar
allomanyaban, de az kolcsonzeés, kottetés vagy egyéb ok miatt nem elérhetd, kérheti
annak el6jegyzését. Az el6jegyzett dokumentum beérkezésérdl a konyvtar e-mailben
értesitést kiild, és részére konyv esetében 7, egyéb dokumentum esetében 3
munkanapon at fenntartja a kért mivet.

8. A konyvtar azokat a dokumentumokat, amelyek gylijteményében nem talalhatok
meg, konyvtarkozi kdlcsonzés utjan szerzi meg az olvasé szamara. A konyvtarkozi
kolcsonzéssel kért dokumentumok hasznalatanak feltételeit mindenkor a kélcsénadé
konyvtar szabja meg, a postakdltség az olvasét terheli. Kivételt képeznek ez aldl a
tanulmanyi versenyre valo felkésziilés céljabdl kért dokumentumok. A tanuldk altal
inditott kérések csak a felkészité tanar ellenjegyzésével postakoltség-mentesek.
Tanulé konyvtarkozi kolcsonzéssel beszerzett dokumentumot csak helyben
hasznalhat.

9. Az dllanddé hasznalat céljat szolgald kézikonyveket, kilonleges értékd, ritka
példanyokat, lexikonokat, albumokat, egy példanyban meglévé folydiratokat,
térképeket csak a konyvtarban torténd olvasasra, tanulmanyozasra lehet igénybe
venni. Ezeket a dokumentumokat csak a tanarok kodlcsonozhetik, rovid hataridore.
Ideiglenesen helyben hasznalatossa minésitheték a tanulmanyi versenyekre kiirt, a
konyvtarban korlatozott szamban megtalalhaté dokumentumok. Végzds tanuldk a
végzOs évfolyam utolsd tanitasi napjat megel6z6 munkanaptol kezdve a szdbeli
érettségi utolso napjaig a teljes allomanyt helyben hasznalatosként vehetik igénybe.
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10. Az intézmény a 9. pontban felsorolt allomanyaba tartoz6 dokumentumokrél -
amennyiben a dokumentumban rongalédast nem okoz — a kdnyvtarhasznalo részére
maximum 5 oldal masolatot készit. A masolatszolgaltatasért a konyvtar téritési dijat
szamol fel.

11. A kolcsonzés soran elveszitett vagy megrongalt dokumentum értékét az olvasé
minden esetben koteles megtériteni vagy azonos dokumentummal potolni. A térités
0sszege nem azonos a mui leltari értékével, a konyvtar az adott m( gyljteményi értékét
érvényesiti, mely magaban foglalhatja a dokumentum fénymasolati dijanak téritését
illetve a posta- vagy futarkoltséget is. A gyljteményi érték meghatarozasat
konyvkereskeddi adatbazisok felhasznalasaval a konyvtaros végzi. Ha az olvasé
megrongalodott dokumentumot kélcsondz, annak tényét és a rongalddas jellegét,
mértékét a kolcsonzéskor a kolcsonzd flzetben illetve a szamitdgépes
nyilvantartasban rogzitjuk.

12. Az olvasdék a konyvtar technikai eszkozeit, a multimédia alkalmazasok
hasznalatara rendelt szamitogépet rendeltetésszerlien, tanulék a konyvtaros
fellgyeletével hasznalhatjak. Az Internet-elérést a tanulok szamara a tanuléi klubban
biztositjuk.

13. A raktari rend fenntartasa érdekében az olvasénak a polcokra dokumentumot
visszatenni nem szabad. A levett koteteket a konyvtaros altal megjelolt helyre kell
tenni. A folydirattarbdl a kiilsé polcokra helyezett egységek szabadon elveheték, a
régebbi egységeket a konyvtarostol kell kérni. A visszahelyezést a konyvtaros végzi el.

14. A konyvtarlatogatok a kabatokat és a nagyobb méretl taskakat a bejaratnal, a
fogason kotelesek elhelyezni.

15. A konyvtarban étkezni, oda ételt, italt nyitott csomagolasban behozni tilos.

16. A konyvtar ideiglenesen megtagadhatja a szolgaltatasok teljesitését attdl, akinek
tartozdsa van, illetve a konyvtar haszndlatara vonatkoz6 szabalyokat megszegi.
Eltilthatd a konyvtar hasznalatatél az is, akinek a magatartasa a tobbi
konyvtarhasznalét jogai gyakorlasaban tartésan akadalyozza, egészségét
veszélyezteti, nyugalmat zavarja, a konyvtar berendezését, allomanyat, eszkozeit
rongalja. Az okozott karokat az olvasé koteles megtériteni.

17. Az olvasok és konyvtarlatogatok — a mennyiben a kodnyvtaros valamilyen
intézkedését sérelmezik —, panaszaikkal, észrevételeikkel az intézmény vezetéséhez
fordulhatnak.

18. Az olvasok adatairdl vezetett konyvtari nyilvantartasok jogszabalyok szerinti
kezeléséért a konyvtaros felel6s. Az olvasdk adatait a konyvtaros az iskolai
nyilvantartasokbdl szerzi meg.

19. A kdnyvtarhasznalati szabalyok a konyvtarosra is érvényesek.
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20. A konyvtari nyitva tartast, az igénybe vehetd szolgaltatasokat és a konyvtar
elérhetdségeit a konyvtarban elhelyezett tajékoztato tablak jelzik, illetve megtalalhatdk
a http://szilagyi-eger.hu/ cimen.

21. A kdnyvtar nyitva tartasa:

a) Heti 26 kotelezd nyitva tartasi 6ra esetén
Altalanos (olvasétermi) nyitva tartas:
Hétf6tdl cslitortokig: mindennap 8-14
Pénteken: 8-13

KolcsOnzés, visszavétel, tanuldi tgyintézés:
Hétf6 8.10-13.30

Kedd-csuitortok 9-13.30

Pénteken 8.10-12.35

b) Heti 22 kotelez6 nyitva tartdsi éra esetén
Altalanos (olvasdtermi) nyitva tartas:
Hétf6tdl cslitortokig: mindennap 8-14
Pénteken: 8-12.35

KolcsOnzés, visszavétel, tanuldi tgyintézés:

Hétf6, kedd: 9-13.30
Szerdatdl péntekig 9-12.35
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GYUJTOKORI SZABALYZAT

Az Egri Szilagyi Erzsébet Gimnazium és Kollégium konyvtari allomanyanak gydijtését,
allomany-gyarapitasat az alabbiak szerint kell végezni.

1. Az iskolai kdnyvtar feladataival 6sszefliggd gyl(jtési tevékenység

Az oktatasi intézmény a Szervezeti és Mldkodési Szabalyzataban, valamint az iskola
pedagdgiai programjaban meghatarozottak alapjan az iskolai kdnyvtar az alabbi
szempontok szerint gydjti allomanyat:

1.1 Gydijtés kore

1.2 Gytjtés mélysége, nyelvi, idébeli hatarai

1.3 Gytjtés dokumentumtipusai

1.1 A gydjtés kore

A konyvtar allomanyaba tartoz6 dokumentumokat fégydjtékori és mellékgydjtékori
szempontok szerint kell gydjteni.

Az iskola alapveté oktatasi feladatainak (fels6fokd tovabbtanuldsra el6készit6,
altaldanosan képzd gimnazium, amely a természettudomanyoktdl kezdve az idegen
nyelveken at a human tudomanyokig minden terileten az igények szerint intenziv
képzést folytat. Nincs lehet6ség arra, hogy a konyvtari allomany gy(jtékorét egy
szUkebb szakteriletre/szakterlletekre korlatozzuk. Az iskola hagyomanya a széles
kor( altalanos képzés.) megvaldsitadsahoz kapcsolddd dokumentumok az intézmény
fégyljtékorébe tartoznak, a madsodlagos iskolai funkciékhoz kapcsol6do
dokumentumok pedig a mellékgytijtékorbe.

A konyvtar fégytjtékorébe tartoznak az alabbi konyvek, dokumentumok:

° lirai, pr6zai és dramai antolégidk

klasszikus és kortars szerz6k miivei, gyljteményes kotetei

klasszikus és kortars szerzék teljes életmdivei

népkoltészet

nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom)

tematikus antologiak

életrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények, elbeszélések, versek

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tudomanyok, a kultura, a hazai és egyetemes muvelédéstorténet alapszintd
és kozépszintl elméleti és torténeti 6sszefoglaloi

° a tananyaghoz kapcsol6do, a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté
alap- és kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld mivek

az iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek

Egerre és Heves megyére vonatkozé helyismereti, helytorténeti kiadvanyok

az intézmény torténetével, életével, névadojaval kapcsolatos anyagok

helyi tantervekhez kapcsolddé kotelezd és ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatatas elméletével foglakozé legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité mddszertani kézikonyvek, segédletek
pszicholdgiai mlvek, enciklopédidk, szakszotarak, gyermek- és ifjukor Iélektana
tantargyi bibliografiak

felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulds lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
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° az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

° szakfolyodiratok

° allomanygyarapitashoz kiadvanyok, jegyzékek, mintakatalégusok, tantargyi
bibliografiak

° oktatassal 0sszefligg6 statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

° gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gyljteménye

° oktatassal kapcsolatos jogszabalyok és azok gytijteménye

° tanugyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos  szakirodalom és

jogszabalyok illetve azok gydjteménye

A mellékgytijtékorbe sorolandék mindazon dokumentumok, amelyek az el6z6ekben
felsoroltakhoz nem tartoznak, illetve azok hataresetei.

1.2 A gydjtés mélysége, nyelvi, idébeli hatarai

Az iskolai konyvtar az iskola feladataival 6sszhangban

a) a teljesség igényével gydijti a magyar nyelven megjelené kiadvanyok koziil a
kovetkezbket:

° lirai, prézai és dramai antoldgiak

klasszikus és kortars szerz6k miivei, gyljteményes kotetei

klasszikus és kortars szerzék teljes életmuvei

kozép- és fels@szintl altalanos lexikonok, enciklopédiak

a tudomanyok, a kultura, a hazai és egyetemes mivel6déstorténet alapszintd
és kozépszintli elméleti és torténeti osszefoglaloi

° a tananyaghoz kapcsolddod, a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato
alap- és kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretkdzld mivek
° a szaktargyakhoz kapcsolddo, a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato

alap- és kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzlé miivek
a kozépiskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek
az intézmény torténetével, életével, névaddjaval kapcsolatos anyagok
helyi tantervekhez kapcsolddoé kotelezd és ajanlott olvasmanyok
a nevelés, oktatas elméletével foglakozé legfontosabb kézikonyvek
a kulonféle tantargyak oktatasat segité mdodszertani kézikonyvek, segédletek
felvételi kovetelményekrél, a tovabbtanulas lehetéségeirdl készitett kiadvanyok
az iskolai konyvtar tevékenységét érint6 jogszabalyok, allasfoglalasok
szakfolyoiratok
allomanygyarapitashoz kiadvanyok, jegyzékek, mintakatalégusok, tantargyi
ibliografiak
oktatassal 6sszefiigg6 statisztikai kiadvanyok, kimutatasok
gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gyljteménye
° oktatassal kapcsolatos jogszabalyok és azok gylijteménye
° tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos  szakirodalom  és
jogszabalyok illetve azok gytjteménye

® 6 U 6 6 6 6 06 06 0 0 o

b) valogatva gydijti magyar nyelven az iskola céljait, feladatait valamint a pénziigyi-
targyi szempontokat figyelembe véve:
° nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom)
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° tematikus antoldgiak

° életrajzok, torténelmi regények

° alapszintd altalanos lexikonok

° alapszintd enciklopédiak

° a tudomanyok, a kultura, a hazai és egyetemes mivel6déstorténet alapszintd
és kozépszintli elméleti és torténeti 6sszefoglaloi

° a tananyaghoz kapcsolddo, a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato
alap- és kozépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zlé mivek

° a szaktargyakhoz kapcsolodo, a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté
alap- és kozépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zlé mivek

° a kozépiskolaban hasznalt tankonyvek, munkaflizetek

° Egerre és Heves megyére vonatkozé helyismereti, helytorténeti kiadvanyok

° folydiratok

° az Egri Szilagyi Erzsébet Gimnazium és Kollégium kiadvanyai (évkonyvek,
antolégiak)

c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységl, szinti
dokumentumokat, anyagokat.

A valogatott gy(ijtésszintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa a pénzligyi és
targyi, egyéb feltételektdl fliggéen esetenként torténik a konyvtaros javaslata valamint
az intézmény vezetdjének irasbeli jdbvahagyasa alapjan.

1.3 A gyUjtés dokumentumtipusai

A konyvtar gydjtékore magaban foglalja az iskola feladatainak ellatasahoz sziikséges
alabb felsorolt dokumentumtipusokat, illetve informaciéhordozoékat:

a) konyvek és konyv jellegi kiadvanyok

b) folydirat jellegl kiadvanyok (periodikak)

° folydiratok

° pedagdgiai folyoiratok

° tanilgyigazgatassal kapcsolatos folyoiratok

° gazdalkodassal kapcsolatos lapok

° iskolaujsag

c¢) audiovizuadlis ismerethordozék

° képes dokumentumok

° hangz6 dokumentumok (kazettak, CD-k)

° szamitastechnikai informacidhordozék: multimédids CD-k, DVD-k, szoftverek,

adattarak, elektronikus dokumentumok, stb.
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FELTARASI SZABALYZAT

Az Egri Szilagyi Erzsébet Gimnazium és Kollégium Konyvtardnak mdkodtetésével
biztositja a tanuldk és pedagogusok tanulashoz, tanitdshoz, onmdiveléshez és
tajékozodashoz sziikséges dokumentumokat.

Ahhoz, hogy a konyvtari allomany a konyvtarhasznalok szamara hozzaférhetévé
valjék, olyan nyilvantartast kell kialakitani, melynek révén az olvasdk eligazodhatnak a
konyvtarban elhelyezett dokumentumok kdzott. A kataldogus a konyvtar allomanyat
képezd dokumentumok katalégustételeinek rendezett gyljteménye, amelyet a
konyvtar szamitdgépes konyvtari nyilvantarté programban tarol.

1.1 A katalogusépités szempontjai
A katalégusban elérhetévé kell tenni a keresést betlirend, téma (targyszé) és sorozat
alapjan.

1.2 A kataloguskészités altalanos szabalyai

a) a kataldgus készitése az iskolai konyvtaros feladata.

b) a barmilyen Gton gyarapitott allomanyi konyvekrél, dokumentumokrol
katalogusrekordot kell késziteni

c) a rekordban rogzitett adatokat a bibliografiai leirds alapjan kell megallapitani
d) a kataldgusrekordban a cimleirds formai szabdlyai szerint szerepeltetni kell
legaldbb az aldbbi adatokat:

° amd cime

a md szerzdje

a kiadas sorszama

a megjelenés helye, ideje

a kiadas szerzdségi kozlése

a nyomda neve

a dokumentum terjedelme

a dokumentum mérete

sorozati adatok

ISBN/ISSN szam

raktari jelzet

targyszé

a cimleltarkonyv egyedi szama

vonalkéd-azonosité szama

1.3 A katalogusszerkesztés elvei

a) A dokumentumokat tudomanyteriiletek, ismeretagak, targykorok, mifajok szerint
targyszavazassal kell osztalyozni, az ETO jelzetet csak a raktari hely azonositasa
céljabol kell megallapitani.

b) A kataldgust folyamatosan kell gondozni, ha sziikséges, javitani.
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TANKONYVTARI SZABALYZAT

1.1 Az Egri Szilagyi Erzsébet Gimnazium és Kollégium az ingyenes tankonyvre jogosult
tanuldk részére a tankonyveket a konyvtari allomany kolcsonzésével biztositja.

1.2 Konyvtarunk koézremuikodik az iskolai tankdnyvelldtas megszervezésében,
lebonyolitadsaban. A kdnyvtaros a tankonyvrendelés- és kiosztas, valamint visszavétel
teljes folyamata alatt egytittm(ikodik a tankonyvfelelés pedagdgussal.

1. 3 Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar —munkakori feladatként - a
kovetkezé feladatokat latja el:

° segiti a tankodnyvfelel6st az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai
feladatok végrehajtasat el6készitd felmérés lebonyolitasaban,

° kozremUikddik a tankdnyv-rendelés elékészitésében,

° koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesulé didkoknak kiadott kotetek
szamanak alakulasat,

° koveti a kiadott kdnyvek elhasznalodasanak mértékét,

° az éves tankonyvrendeléskor javaslatot tesz a az elhasznalodott kotetek
potlasat célzé vagy ujonnan kiadott tankonyvek beszerzésére

° a tanév kozben lehetéséget biztosit a tanuldk szamara a tanév kozben

jelentkezé, tankonyv-elhasznal6dasbol, tankdnyv elhagyasabdl keletkezd hiany
potlasara.

1.4 Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult
tanuldk szamara beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd
kikOlcsonzi a tanuldknak. A tartds tankonyveket a konyvtar kilon leltarkdnyvbe vezeti
be, és a csoportos leltarkonyvben is kiilon tartja nyilvan. A tartos tankonyv a leltari
szamaban ,TK” megkiilonboztetd jelzést kap.

1.5 A tanuldé a szamara kiosztott ingyenes tankonyvet akkor szolgaltatja vissza a
konyvtarnak, ha az adott tantargybdl tantervi kotelezettségeit teljesitette. A konyvtaros
a tanév végén begylijti a leadott konyveket, atvizsgalja és valogatja allapot és elavulas
szempontjabol. A kovetkezé tanévben kioszthatd konyveket atadja a
tankonyvfelelésnek.
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AZ ISKOLAI KONYVTAROS MUNKAKORI LEIRASA

1. A konyvtaros jogallasa

Az Egri Szilagyi Erzsébet Gimnazium és Kollégiumban az iskolai konyvtaros feladatait
munkaviszonyban latja el.

Munkajat a féigazgatd iranyitasaval és ellenérzése mellett latja el.

Az iskolai konyvtaros fels6foku tanari és felséfoku konyvtaros végzettséggel
rendelkezik.

2. A konyvtaros feladatai

2.1 Altalanos feladatok

a) ellatja a konyvtar vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatokat

b) kozéptavu és éves munkatervet készit a konyvtar mikodési feltételeinek és
tartalmi munkajanak fejlesztésére, kozosen az iskola féigazgatojaval

c) a tanév végén beszamoldt készit, tajékoztatia a tantestiletet a
konyvtarhasznalok (tandrok, tanuldk, technikai dolgozok, kiils6 hasznalok)
kdnyvtarhasznalatarol

d) szervezi és lebonyolitja a kdnyvtar pedagdgiai felhasznalasat

e) kapcsolatot tart a tarsintézményekkel

f) végzi az iskolai konyvtar ligyvitelét, statisztikat készit

9) részt vesz a konyvtarosok részére szervezett szakmai talalkozdékon,
tovabbképzéseken, értekezleteken

h) figyelemmel kiséri a konyvtari célokra biztositott beszerzési keret tervszer és
gazdasagos felhasznalasat

i) figyelemmel kiséri a konyvtari palyazati lehet6ségeket

)] részt vesz a konyvtar idészaki és soron kiviili leltarozasaban

2.2 Szakmai feladatok

Teljes szakmai felel6sséggel végzi az iskolai kdnyvtar allomanyalakitasat az alabbiak
szerint:

a) segiti az iskola oktato-nevel6 munkajat a gytjtékori szabalyzatban
meghatarozott informacidhordozdk gytjtésével, feldolgozasaval

b) tervszer(ien és folyamatosan végzi a konyvtari allomany gyarapitasat, a
beszerzési lehetdségekrdl, kinalatrol folyamatosan konzultdl az iskola vezetdivel,
munkakdzosségeivel

c) a megrendelésekrdl, azok teljesitésérdl és a beszerzési keret felhasznalasardl
nyilvantartast vezet

d) tajékozodik a megjelend kiadvanyokrdl, sziikség esetén — ellatmanya terhére -
eseti beszerzéseket is végez

e) allomanyba vételi tevékenysége soran a beszerzett dokumentumokat
meghatarozott modon a konyvtari mdkodési szabalyoknak megfeleléen
nyilvantartasba veszi

f) a nyilvantartasokat naprakészen vezeti

9) a feldolgozast igényl6 dokumentumokat feldolgozza

h) naprakészen épiti, rendezi, szerkeszti a konyvtar katalogusat
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i) rendszeresen és eseti jelleggel allomanyapasztast végez a felesleges,
elhasznalédott, tartalmilag elavult dokumentumok korében, ellatjia az ezzel
kapcsolatos adminisztrativ feladatokat

)] gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol

k) végzi a kollégiumban elhelyezett letét kihelyezését, annak nyilvantartasat,
gyarapitasat, apasztasat, ellen6rzését

) végzi a kdlcsonzési tevékenységet és annak adminisztraciojat

m)  konyvtarbemutatd foglalkozasokat, konyvtarhasznalati ismereteket nydjté
orakat vezet, kozremdkodik a konyvtarban tartott szakorak el6készitésében

n) a konyv- és konyvtarhasznalati ismeretek elsajatitasat konyvtarhasznalati
tematika 0sszeallitasaval segiti igény szerint csoportos vagy egyéni kérésre

0) rendszeres tajékoztatast nyujt a konyvtar Uj szerzeményeirdl

p) az iskolai munkatervben meghatarozott feladatok el6készitésében,
elvégzésében (tantestiileti értekezlet, évfordulok, megemlékezések, tanulmanyi
versenyek, stb) segiti az iskola vezetdit és a tantestiiletet

q) igény szerint tajékoztatast végez, irodalomkutatassal, témafigyeléssel segiti az
oktaté-nevel§ és tanulmanyi munkat

2.3 Egyéb feladatok

a) kapcsolatot tart az osztalyfénokokkel, munkak6zosség-vezetdkkel,
szaktanarokkal a pedagodgiai feladatok segitése érdekében

b) egyuttmikodik az oktatastechnolégussal az audiovizualis eszkozok
folyamatos lizemeltetése érdekében

c) részt vesz az iskola életét, munkajat megorokité filmes dokumentumok
archivalasaban

d) az iskolai konyvtaros eseti beszerzési feladatokra ellatmanyt kaphat, melynek
0sszegét az intézmény vezetdje hatarozza meg, az ellatmany csak az el6zetesen
megjelolt célra hasznalhaté fel, az ellatmany felhasznalasarol 3 munkanapon belil a
gazdasagi irodaban el kell szamolni

e) rész vesz az iskolai konyvtari dokumentumok, szabalyzatok elkészitésében,
aktualizalasaban, jogszabaly-valtozas esetén javaslatot tesz a szabalyzatok
modositasara

3. A konyvtaros munkaideje

3.1 Féallasu munkaviszony esetén 40 6ra/hét.

Ebbél az intézményben t6ltend6 kotelez6 munkaidd 32 6ra/hét, amelyet a konyvtaros

a kovetkezbképpen teljesit:

e heti 26 tanodra nyitva tartas

e heti 4 6ra — zarva tartds mellett — belsé munkara forditott idé (4llomdnnyal
kapcsolatos tevékenység, tanérak, el6készitése, tantestiiletben végzett munka)

e heti 2 6ra kiilsé munkara, kapcsolattartasra, onképzésre, tovabba a pedagogus
munkakorrel 6sszefliggd egyéb tevékenységre forditott id6
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IRATKEZELESI SZABALYZAT

|. Altaldnos alapelvek, adatok

Az iratkezelési szabalyzat a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari
anyag védelmérdl szo6l6 rendelkezések alapjan készilt. A teljes iratkezelési rendszert
feloleli az iratok beérkezésétdl azok selejtezéséig.

Az iratkezelés jogszabalyi hattere:

1995. évi LXVI. tv a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrél és maganlevéltari anyag
védelmérdl 2005. évi CXLIX.torvény a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérél szolo 1995. évi LXVI. torvény mdodositasardl
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kdvetelményeirdl

239/2007. (IX. 12.) Korm. rendelet - a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeir6l sz6lé 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet moédositasarol
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

2011.évi CXC. torvény. a kdznevelésrol

229/2012.(VIIL.28.) Korm.r. a kdznevelési torvény végrehajtasarol

24/2006. (IV. 29.) BM-IHM-NKOM egyiittes rendelet a kdzfeladatot ellat6 szerveknél
alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott kdvetelményekrél
100/1997. (VI.13.) Korm.r. az érettségi vizsga vizsgaszabdlyzatanak kiadasarol
90/2010. (Il. 26.) Kormanyrendelet a Nemzeti Biztonsagi Felligyelet miikodésének,
valamint a mingsitett adat kezelésének rendjérél

2011.évi  CXIl.torvény az informacié  onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

Il. Szabalyzat
1. Az intézmény Ugyvitelének rendje
1.1. Az ligyvitellel kapcsolatos fogalmak

Ugykor azon ligyek 6sszessége, csoportja, mely az iskola életéhez, tevékenységéhez,
illetve az iskolai tevékenységben kozrem(kodd személyekhez kapcsolédik. Az
ugykorbe tartozé ligyek megoldasardl az intézmény vezetéje altal kijelolt illetékes
iskolai dolgozonak kell gondoskodni. Az iskola fébb Ggykorei:

° vezetési ligykor

igazgatasi Ugykor

nevelési, oktatasi igykor

gazdasagi tigykor

személyi, dolgozoi tigykor

tanuldi tgykor

Az lgyvitel az iskola hivatalos ligyeinek intézésében kifejtett tevékenység.
1.2. Az ligyvitel és az ligyiratkezelés iranyitasa, felligyelete
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Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az
ugyeket kiséré iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az intézmény féigazgatdja,
tavollétében az SZMSZ-ben kijelolt helyettesitési rend szerint a jogosult
féigazgatohelyettes végzi.

A féigazgato:

- elkésziti és kiadja az iskola ligyviteli és iratkezelési szabalyzatat;

- jogosult az iskolaba érkez6 kiildemények felbontas ara;

- jogosult kiadmanyozni;

- kijeloli az iratok ligyintézéit;

- meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét;
- ellendrzi, hogy az iskolaban az iratkezelés a vonatkozé jogszabalyok és az
iratkezelési szabalyzat el6irasai szerint torténjen;

- figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat;

- iranyitja és ellendrzi az iskolatitkar munkajat;

- el6késziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

A f6igazgat6 tavollétében az SZMSZ elbirasai szerint a féigazgatdhelyettesek végzik
el az 1.2. pont irattarozasi feladatait.

1.3. Az Ugyvitel és az Ugyiratkezelés személyi feltételei

Az iskolai céladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezése, intézése, az
ugyeket kiséré iratkezelés, az alabbiak feladata:

Iskolatitkar

° koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyok és az iratkezelési
szabalyzat el6irasai alapjan végezni;

° koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

° feladatai:

- a kildemények atvétele,

- az iktatas,

- aziratok bels6 tovabbitasa az ligyintéz6khoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas
vezetése,

- a kiadményok tisztédzésa, sokszorositdsa,

- a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése, illetve atadasa a
kézbesitonek,

- a hataridés iratok kezelése és nyilvantartasa,

- az elintézett Ugyek Lratailnak Lrattarl elhelyezése,

- az iLrattédr kezelése, rendezése,

- az iLrattérl jegyzékek készitése,

- kozrem(kodés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.

° felel6s a rdbizott kildemények megdrzéséért, iskolan belilli és kiilsé
tovabbitasaeért,
° felel6s a kézbesit6konyv mego6rzéséért,
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° feladata:

- a kilLdemények postal 4atvétele,
- a kildemények kézbesitése,
- a kézbesitd konyv alairatasa a cimzettekkel.

A gazdasdagi jellegd iratok kezelésében ugyanezen eljaras szerint a gazdasagi
Ugyintéz6 kotelessége az.1.3. irattarozasi feladat ellatasa.

1.4. Az iratokkal, tigyekkel kapcsolatos feladatok

A fbigazgatd a kildeménnyel kapcsolatos lgyek elintézésére kijeldl egy iskola
dolgozét, az Ugyintézés moddjat és hataridejét. A hatarid6é kijeldlése a torvényi
szabadlyzok és a fenntartonak el6irdasa alapjan torténik.

1.5. Felvilagositas hivatalos tigyekben

Az iskola ligyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézmény
vezetOje, vagy az Aaltala kijelolt dolgozé adhat. Hivatalos szervek részére
informacidkat, adatokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet kiadni, rendelkezésre
bocsatani, amennyiben a féigazgato engedélyezi.

A személyesen benyujtott iratok atvételét - kérelemre- igazolni kell, az igazolasul
felhasznalt masolat lebélyegzésével alairasaval. Az irat és annak masolatanak
egyezdségérél az igazolas el6tt gondosan meg kell gy6zédni.

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

Az iskolai ligyek intézésekor, illetve azokroél valé felvildgositas soran figyelni kell arra,
hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne
sériljenek.

1.6. Az iskolai bélyegzdk

Az iskola hivatalos bélyegz8inek készitésére, haszndlatara a f6igazgaté adhat
engedélyt. A tonkrement, elavult bélyegzét a f6igazgato ellenérzése mellett, meg kell
semmisiteni. A megsemmisitésrél jegyzékonyvet kell felvenni. A hivatalos bélyegzé
elvesztése esetén jegyz6konyvet kell késziteni, és az elvesztést a féigazgatonak
kdzleményben kozzé kell tennie.

Az iskola bélyegz6irél nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzdk nyilvantartasanak a
kovetkezbket kell tartalmaznia:

- a bélyegzd sorszamat;

- a bélyegzd lenyomatat;

- bélyegz6 hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat;

- a bélyegzd atvételének keltét és az atvételt igazolo alairast;

101



- a "Megjegyzésrovatot a valtozasok (visszaadds, elvesztés, megsemmisités)
feltiintetésére.

A bélyegzOk nyilvantartasaért az iskola féigazgatdja altal kijelolt dolgozo: a gazdasagi
ugyintézd a felelGs.

A bélyegzOk tarolasa a féigazgatdi irodaban torténik.
1.7. Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

Iratkezelés:
- az iskolaba érkezd beadvanyok és egyéb kildemények, vagy az itt keletkezé iratok
atvétele. illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantartasa;
- a kiadmanyok és egyéb iratok tisztdzasa. (leirdsa, sokszorositasa), tovabbitdsa,
postara adasa, kézbesitése;

- az irattarozas, irattari kezelés, meg6rzés;

- a selejtezés és a levéltarnak val6 atadas.

Irat

Minden irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz, amely az iskola miikodésével
kapcsolatban barmilyen anyagban, alakban és barmely eszkoz felhasznalasaval
keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt konyvjelleg(i kéziratokat.

Irattari anyag
Az iskola és jogel6dei miikodése soran keletkezett, az iskola irattaraba tartozé iratok
és az azokhoz kapcsolédd mellékletek.

Az iratkezelési szabalyzat
Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadmanyozasat, rendszerezését,
nyilvantartasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

2. A kiildemények atvétele és felbontasa

2.1. Az iskolaba érkez6 kildemeények postai atvételére az alabbi dolgozdk jogosultak:
- féigazgato;
- f6igazgatohelyettesek;
- f6igazgato, vagy a helyettesek altal megbizott személy;
- cimzett, vagy az altala megbizott személy.

2.2. Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithato, hogy az nem az iskolat illeti,
felbontas nélkil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni.

2.3. Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevének

ra kell irnia a "Sérllten érkezett", illetéleg "Felbontva érkezett" meg jegyzést, a datumot,
és ala kell irnia.
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2.4. Felbontas nélkil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6l6 iratokat, a
diakonkormanyzat, az iskolaszék, a sziléi munkakozosség, a munkahelyi
szakszervezet és a KT részére érkezett leveleket.

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

2.6. A névre sz06l6 kiildeményt a cimzett tavolléte esetén a féigazgatd, ha a killdemény
kiilseje alapjan megallapithatd, hogy hivatalos iratot tartalmaz.

2.7. A kildeményt felbont6é dolgozonak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levé
iratokon 1évd iktatoszamokat, tovabba az iraton feltlintetett és a ténylegesen
beérkezett mellékletek szamat. Az eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és errél a
kiildemény feladojat haladéktalanul értesiteni kell.

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

2.9. A kildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A
kiildeményt felbonté dolgozénak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét,
s azt datummal és alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kildeményt
haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez.

2.10. Ha a feladd neve és cime csak a boritékrdl allapithaté meg, tovabba ha a
kildemény névtelen levél: illetve ha a feladas id6pontjahoz jogkdvetkezmény flizddik
(fellebbezés, birdsagi idézés, jelentkezés, palyazat, feliilbiralati kérelem, torvényességi
kérelem, stb.), a boritékot az irathoz kell csatolni és ezt az iraton a mellékletek
feltlintetése mellett jeldlni kell.

3. Az iktatas

Az iktatas az iskolatitkar feladata pedagdgiai-szakmai, humanpolitikai tigyekben, mig
a gazdasagi ligyekben a gazdasagi lgyintéz§ iktatja kilon iktatérendszerében.

3.1. Az iskola iktatasi rendszere évente Ujrakezd6dd sorszamos rendszer, melyet az
iskola f6igazgatoja altal hitelesitett iktatokonyvbe kell rogziteni.

3.2. Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a
beérkezés napjan.

3.3. A kiildeményeket felbonté vezetd, illetve a névre sz6lo hivatalos kildemény
cimzettje koteles a hivatalos Ugyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabdl bemutatni.

3.4. lktatni kell: az iskoldba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.
3.5. Nem Kkell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcélu

kiadvanyokat, valamint az olyan iratokat, amelyekr6l a vonatkoz6 rendelkezések
értelmében kiilon nyilvantartast kell vezetni (pl. konyvelési bizonylatok).
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3.6. Iktataskor az iktatékonyvbe be kell jegyezni:
- a sorszamot,
- az iktatas idejét,
- a bekiildé nevét és ligyiratszamat,
- az Ugy targyat.

3.7. Az iktatokonyv tobb éven keresztiil hasznalhatd. Az iktatas sorszama azonban
naptari évenként ujra kezddédik. Az év utolsé munkanapjan az iktatokonyvet a
felhasznalt utolsé sorszamot kovetéen alahuzassal, az utolsé iktatas sorszamaval
feltiintetésével, a korbélyegz6 lenyomataval és a féigazgatdé alairasaval le kell zarni.

3.8. Az iktatokonyvben oldalt, iktatészamot Gresen hagyni nem szabad.

3.9. Téves iktatds (vagy Uresen hagyott iktatdszam esetén) a téves bejegyzést
érvényteleniteni kell. Ervénytelenitett iktatdszamot Ujbdl kiadni nem szabad.

3.10. Az iktatékonyvben a téves bejegyzéseket at kell huzni, hogy az eredeti szoveg is
olvashaté maradjon, és folé kell irni a helyes adatot.

3.11. Az iktatokonyv egy - egy sorszamara csak egy ugyet szabad iktatni.

3.12. Ha az ligyben az iskola iktatott mar iratot, azt az iktatonak csatolni kell az utébb
beérkezett irathoz, és ezeket egyiitt az alapszdmon (az elsé iktatdsi szamon) kell
kezelni.

3.13. Ha egy ligyben tobb éven at keletkeznek iratok, az Uj évben mindig Uj sorszamon
kell kezdeni az iratok nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni
kell az Uj iktatészamhoz.

3.14. A féigazgatd engedélye alapjan gydjtészamon lehet iktatni az azonos targykord,
az év folyaman tobbszor el6forduld ligyeket.

3.15. Ha az iratok szama egy naptari évben meghaladja a szazat, évenként név- és
targymutatot kell vezetni. A név- és targymutatdban az ligyeket a lényegiiket kifejez6
egy, vagy tobb cimszé - néy, targy, hely intézmény - alapjan kell nyilvantartani.

4. Kiadmanyozas

A kiadmanyozas az iskolatitkar feladata pedagdgiai-szakmai, humanpolitikai
ugyekben, mig a gazdasagi liigyekben a gazdasagi tigyintézé kiadmanyozza.

4.1. A kiadmany az iskolai Ugyintézés soran belsd vagy kiilsé Ugyfél, szervezet,
intézmény stb. szamara késziilt hivatalos irat.

4.2. Az lgyintézének az ligyintézés soran el kell készitenie a kiadmany tervezetét. A

kiadmany tervezetének tartalmi szempontbdl meg kell egyeznie az elkészitend6
kiadmannyal.
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4.3. Az elkésziilt tervezetet az ugyintézdének be kell mutatnia a féigazgatonak.
Hivatalos irat az iskolaban csak kiadmanyozasi joggal rendelkezé vezetd dolgozé
engedélyével késziilhet.

4.4. A féigazgaté rendelkezik kiadmanyozasi joggal, ezért a tagintézmény-vezet6 a
vele valé egyeztetés alapjan intézkedhet. Az iskola kiadvanyozasi rendjét a
2/2013.(1.15.) KLIKE utasitdsa a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont
kiadmdanyozasi és helyettesitési rendjérél széld 1/2013. (1.02.) KLIKE utasitas
modositasarol és egységes szerkezetbe foglalasardl elnoki utasitasa hatarozza meg.

4.5. A kiadmanyozasra engedélyezett tervezetet az iskolatitkar tisztazza.
4.6. Tisztazas utan a kiadmanyozo eredeti alairasaval kell ellatni az iratokat.

47. Az iratok eredeti példanyat az alairdas mellett el kell latni az iskola
korbélyegz6jének lenyomataval is.

4.8. Az iskola hivatalos iratainak (kiadmanyainak) tartalmi és formai kbvetelményei
Kotelezd elemek:

- intézmény adatait tartalmazo fejléc, az Ugyirat iktatdszama, lgyintézé6je, az gy
targya (pontos, nevet is emlité meghatarozas), cimzett,

- szovegrész (hatdrozat esetében: rendelkezé rész, jogorvoslat, indoklas),
- keltezés, aldiras (név, beosztas), korbélyegz6 lenyomata, az iratot kapd személyek
felsorolasa.

4.9. A kiadmanyok tovabbitasa

° A kiadmanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el. A boritékon a postai
eléirasoknak megfelel6 cimzéssel egyiitt fel kell tlintetni a kiadvany iktatészamat is.
° A kiadmanyok elkiildésének mddija: tértivénnyel elldtva a KLIK el6irasainak
megfeleléen.

° A kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar / gazdasagi
ugyintézé a felelds.

° A kildemény tovabbitasa torténhet postai uton vagy kézbesitével.

A tovabbitas minden esetben a fdigazgaté altal hitelesitett kézbesité konyv
felhasznalasaval torténik.

5. Az irattarozas rendje

5.1. Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak/ gazdasagi ligyintézének haladéktalanul
el kell helyeznie az irattarban.

5.2. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza meg.
5.3. Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfelel6 rovataban fel kell tiintetni.
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5.4. Az irattarban kezelt iratrél masolat kiadasat csak a féigazgato, tagintézmény-
vezetd engedélyezheti.

6. Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

6.1. Az irattar anyagat otévenként egyszer a selejtezés szempontjabdl feldl kell
vizsgalni. és ki kell valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek 6rzési ideje az
irattari terv szerint lejart.

6.2. Az iratselejtezés idépontjat a selejtezés megkezdése el6tt 30 nappal az illetékes
levéltaranak irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa,
illetéleg a bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utan kezdhet6é meg.

6.3. Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyzékonyvet kell felvenni.
amelynek tartalmaznia kell az alabbiakat:

- hol és mikor késziilt a jegyzékonyy;

- mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés;

- mely tételek kerliltek selejtezésre, illetéleg a tételekb6l mely iratok lettek
visszatartva;

- milyen mennyiségl (kg.) irat kerdilt kiselejtezésre;

- kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.

6.4. A selejtezési jegyz6konyv két példanyat meg kell kildeni a levéltarnak. A
kiselejtezett iratok megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a
visszakiildott jegyzékonyvre vezetett hozzajarulasa utan kerlilhet sor.

6.5. A ki nem selejtezhetd iratokat 6tven év utan az illetékes levéltarnak kell atadni.

7. Az iskola irattari terve

Irattari Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)
tételsza
m
Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek
1. Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés nem
selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzékonyvek nem
selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaligy 50
4. Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, baleseti 50
jegyz6konyvek
5. Fenntartdi iranyitas 10
6. Szakmai ellenérzés, mindsités 20
7. Megallapodasok, szerz6dések, megbizdlevelek, 10
birésdgi, allamigazgatasi tigyek (hatalyvesztést
kovet6en)
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8. Bels6 szabalyzatok nem
selejtezhetd
9. Eves munkatervek, jelentések, statisztikak nem
selejtezhetd
10. Az intézmény alkalmazottainak tovabbképzésével 10
kapcsolatos iratok, beiskolazasi, tovabbképzési tervek,
tanulmanyi szerz6dések
11. Panaszigyek 5
Nevelési — oktatasi ligyek
12. Versenyek, vizsgak 5
13. Erettségi jelentkezési lapok, dolgozatok, felvételi eljaras 1
dokumentumai
14. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok, masodlatok, nem
masolatok selejtezhetd
15. Erettségi/kdzépiskolai bizonyitvany masodlat 5
16. Tanulo atvétel, jogviszony megsziintetése, egyéni 20
munkarend, szlineteltetés
17. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
18. Naplok 5
19. Didkonkormanyzat szervezése, mikodése 5
20. Pedagdgiai szakszolgdlat, szakértéi vélemények, 5
szaktanacsadoi, szakértéi vélemények, javaslatok és
ajanlasok, tantargyi felmentések
21. Sziléi  munkakozosség, iskolaszék szervezése, 5
muakodése
22. Nyilt nap, felvételi, rendezvények, tabor lebonyolitasa, 5
ko6zosségi szolgalat, tanuldi kérelmek
23. Vizsgajegyz6konyvek (osztalyozo, javitd) 5
24. Tantargyfelosztas 5
25. Gyermek- és ifjsagvédelem, szil6 értesitése 5
hianyzasrol
Gazdasagi uigyek
26. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, nem
épulettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi | selejtezhetd
engedélyek
27. Leltar, alléeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, és 10
selejtezés (2017-t61 a Tankeriileti Kozpont késziti, ott
talalhato)
28. Konyvelési bizonylatok (szamlak, pénztdrbizonylatok, 5
taléra elszdmolas, tanuléi 6sztondijak stb.) egyéb
kisebb jelentéségli gazdasagi tigyek
29. Megrendelés, atadas-atvételi, terem-, szobabérlés 5
30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok (2017-t6l nem

a Tankeriileti Kozpont késziti, ott talalhat6)

selejtezhetd

8. Zar6 rendelkezések
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8.1. A szabalyzat id6beli és személyi hatalya

A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozéjara. Jelen szabalyzat
és annak melléklete 2014. szeptember 01. napjan Iép hatalyba.

8.2. A szabalyzat hozzaférhet6sége és modositasa
A szabadlyzat tartalmat az intézmény vezet6i kotelesek ismertetni a beosztott
munkatarsakkal. A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetévé kell tenni az intézmény

valamennyi alkalmazottja szamara a titkarsagon, a gazdasagi irodaban és a
féigazgatoi irodaban.
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MUKODESI REND KORONAVIRUS-JARVANY ESETEN

A miikodési rendben foglaltak - ha nincsenek kiilon emlitve - a gimnaziumra és a
kollégiumra egyarant kiterjednek.

1. A koronavirus tinetei

A koronavirus-fert6zés tiinetei koziil a leggyakoribb a 1az (38 °C felett), a faradtsdg és
a szaraz kohogés. Egyes esetekben jelentkezhet izomfajdalom, orrdugulas, orrfolyas,
torokfdajas, hasmenés, légszomj, emellett az egyik (sokszor egyetlen) jellegzetes tiinet
az iz- és a szaglasérzékelés zavara, vagy elvesztése.

2. Az intézménybe jovetel rendje

A szil6ék és pedagogusok tudatositsak a tanuldkban a jarvanyveszélyt és a
koronavirus tuneteit, hogy azok megjelenése esetén 6k is jelezni tudjak azt szileiknek,
pedagdgusaiknak! Emellett a tanuldk legyenek tisztaban a gyakori és alapos
kézmosas és a helyes zsebkend6hasznalat fontossagaval.

Az intézményt kizarolag egészséges, tiineteket nem mutaté tanul6 latogathatja. Az
oktatasban és nevelésben, illetve az intézmény m(ikddtetésében csak egészséges és
tinetmentes dolgozd vehet részt.

A tanuldk kotelesek jelezni tanaruknak, kollégiumi nevel6jiknek, ha barmilyen
betegségre utalé panaszuk van. A kollégistakat naponta ki kell kérdezni az egészségi
allapotukrdl, és sziikség szerint, panaszok esetén testhémérséklet-mérést kell rajtuk
végezni, amit eltérés esetén dokumentalni kell. A koronavirus megbetegedés tlineteit
mutaté tanulét azonnal el kell kiloniteni (gimndziumban a 60-as teremben,
kollégiumban a B épiilet 002, 011 (fiu), 401-408 (leany)).

Ha a sziil6 a tiineteket (legenyhébb formaban is) észleli a tanulén, akkor ne engedije 6t
kozosségbe, és telefonon értesitse a gyermekorvost vagy haziorvost! A sziil6 koteles
az intézmeényt értesiteni, ha a tanulénal koronavirus-gyanu vagy igazolt fert6zés van.
Ha iskolai dolgozé észleli magan a koronavirus-fertézés barmely tlinetét, ne j6jjon
dolgozni, jelezze ezt az intézmény vezetésének, és vegye fel a kapcsolatot telefonon
haziorvosaval!

Tinetes tanuld vagy iskolai dolgoz6 ne menjen orvosi rendelé6be! Amennyiben az orvos
véleménye szerint fennall a fert6zés gyanuja, akkor az orvosnak a Nemzeti
Népegészségligyi Kozpont (NNK) altal kiadott eljarasrend alapjan kell eljarnia és
kezdeményeznie kell a laboratériumi vizsgalatot. Ennek eredménye hatarozza meg a
tovabbi intézkedéseket.

Az a tanuld vagy dolgozé, aki barmilyen betegség miatt nem jelent meg, vagy betegség
tlinetei miatt lett hazakiildve, legkdzelebb csak a haziorvos, a kezel6orvos igazolasaval
vagy koérhazi zardjelentéssel mehet Ujra az intézménybe. Hatésagi hazi karantén
esetén a jarvanylgyi hatésag 4dltal kiadott, a jarvanyligyi megfigyelést feloldd
hatarozatot sziikséges bemutatni.

3. A be- és kilépés rendje

Az intézménybe csak maszkban és kézfert6tlenités utan lehet belépni, lgyelve a
megfelel§ tavolsagtartasra. A gimnaziumban be- és kilépésre az 6sszes megnyitott
bejaratot lehet hasznalni. A bejaratoknal kerilni kell a csoportosulast.

2020. oktober 1-t61 csak testh6mérséklet-mérés utan lehet belépni a gimnaziumba,
amit 7:30 el6tt és 8:10 utan a portaszolgalat és a karbantartdk, 7:30-8:10 kozott az
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iskola pedagogusai és egyéb dolgozdi végeznek el, el6zetes beosztas alapjan. Az
épuletbe 4 helyen lehet bejonni: porta, bufé, 6sszekoté folyoso, hatsd bejarat a
tornateremnél. A tomorilés elkeriilése érdekében a tanuldknak torekedni kell arra,
hogy reggel a megszokottnal néhany perccel korabban érkezzenek, és a bejaratoknal
kerliligk a csoportosulast. Annak a tanulénak vagy dolgozénak, akinek a
testhémérséklete legalabb 37,8 °C, néhany perc utan ujra meg kell mérni a lazat, és ha
ismét legalabb ennyi, haza kell kiildeni. Ha nem tud azonnal hazamenni, varnia kell a
bejaratnal 8:10-ig, majd el kell kiiloniteni, amig haza nem tud menni.

2020. oktober 4-t6l csak testhémérséklet-mérés utan lehet belépni a kollégiumba a
vasarnapi visszaérkezéskor, amit a portanal a kollégium dolgozéi végeznek, el6zetes
beosztas alapjan. A beléptetésre a fenti bekezdésben leirt szabalyok vonatkoznak,
értelemszer(en.

Az intézménybe sziil6k és idegenek csak kiilonosen indokolt esetben, elézetesen
telefonon vagy emailben (gimnazium: +36 36 324 808, eszeg@szilagyi-eger,
kollégium: +36 36 410573, kollegium@szilagyi-eger.hu) egyeztetett idépontban
léphetnek be. Ok csak az iskola ill. kollégium fébejaratat hasznalhatjak.

4. Kapcsolattartas szil6kkel és egyéb partnerekkel

Kolcsonosen torekedni kell a személyes kapcsolattartas csokkentésére, és a telefon,
az email, a KRETA-rendszer és a kozosségi média hasznéalatdanak fokozott
hasznalatara.

Szil6i értekezleteket, szil6i fogadd orakat lehetéleg online eszkdzokkel kell
megtartani, személyes talalkozasra csak elkeriilhetetlen esetben kerilhet sor, ekkor
viszont maszkban és megfelel6 tavolsagot tartva kell azt lebonyolitani.

5. Higiéniai és tavolsagtartasi szabalyok

Az intézmény dolgozdi és tanuloi kotelesek rendszeresen, szappannal kezet mosni,
illetve kezet fertétleniteni az erre a célra létesitett fertétlenité pontokon. Etkezések
el6tt és utan is alaposan kezet kell mosni, vagy fert6tleniteni kell a kezet.

A tanulok és a pedagogus minden kortilmények kozott egymastol a lehetd legnagyobb
tavolsagot tartsak.

Maszk hasznalata kotelez6 a gimnazium aulajaban, folyosdin és mellékhelyiségeiben.
Kotelez6 a maszk hasznadlata a tanérakon ill. kollégiumi foglalkozasokon, kivéve, ha a
hasznalatanak mell6zésére az érat tarté pedagdgus engedélyt ad. Maszk hasznalata
kotelez6 a kollégiumban, ha zart térben rendezvény van, vagy ott tobb személy
tartézkodik egyiittesen, és a sziikséges véddtavolsag nem tarthato.

A sziinetekben kotelez6 a tantermek, helyiségek szell6ztetése, mely annak a
pedagogusnak a feladata, aki az adott helyiségben tartott foglalkozast éppen
befejezte.

A testnevelés o6rakat az idGjaras fliggvényében szabad téren kell megtartani. Az
atoltozésnél lgyelni kell arra, hogy egyszerre csak egy csoport tartézkodjon az
Oltoz6ben. Az 6rak soran mellézni kell a szoros testi kontaktust igényl6 feladatokat.
Amennyiben ez mégsem kertilhetd el, akkor ezeket allandé edzépartnerrel (parokban,
kiscsoportokban) kell végezni. A délutani (nem tandrai) iskolai sportfoglalkozasok
elmaradnak.

Mas tandrakat is engedélyezett — szintén az id6jaras fliggvényében — szabad téren
megtartani. A szakkoroket csak online médon lehet megtartani, a rendezvények (pl.
versenyek, didknap, kiranduldsok) elhalasztédnak.
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A gimnazium dolgozdi és tanuléi a |épcsbhazat az alabbiak szerint hasznalhatjak:
felfelé a tanari szoba oldalan |évé részen, lefelé a bioldgia el6ado oldalan [évé részen
lehet kozlekedni. Az els6 és masodik emeleti fliggéfolyosokon ajanlott az 6ramutaté
jarasanak megfelel6 iranyban, az egyenes folyosékon pedig a menetirany szerinti jobb
oldalon kozlekedni. Az aulaban és a folyosdkon kertlni kell a csoportosulast. A
sziineteket lehetbleg az udvaron toltsék a tanuldk.

A személyes tankonyveket, taneszkdzoket és testnevelés-felszereléseket a tanulok
vigyék magukkal, ne hagyjak az osztalytermekben. A tanuléknak ugyelni kell a
tantermek tisztasagara, a padokban tilos barmit otthagyni.

A koronavirus-jarvany ideje alatt a gimnaziumi biifé nem Gzemel.

A menzan a sorban allas és az étkezés soran ugyelni kell a véd6tavolsag betartasara.

6. Teenddk a betegség észlelésekor

Amennyiben egy tanulénal vagy intézményi dolgozonal fert6zés tiinetei észlelhetdk, az
iskolavezetésnek haladéktalanul el kell 6t kiloniteni, egyuttal az iskolavezetésnek
értesitenie kell az iskolaorvost, aki dont a tovabbi teend6krél. Tanuld esetén értesiteni
kell a sziil6t, akinek a figyelmét fel kell hivni arra, hogy feltétlenil keressék meg
telefonon a gyermek haziorvosat. Azt kovetdéen az orvos utasitasainak alapjan kell
eljarni. A beteg tanulé felligyeletét ellaté személynek kesztyli és maszk hasznalata
kotelezé.

A tanulé az intézménybe kizarélag orvosi igazolassal térhet vissza, melyet az
intézménynek el kell fogadnia, azt sajat hataskorben nem biralhatja feldil.

Ilgazolt hianyzasnak tekintend6 tovabba, ha a tanulé hatésagi karanténba keril a
részére eldirt karantén idészakara.

7. Kronikus betegséggel él6 tanulo

Arrél, hogy a kréonikus betegséggel (példdul sziv-érrendszeri megbetegedések,
cukorbetegség, légz6szervi megbetegedések, rosszindulatu daganatos
megbetegedések, maj- és vesebetegségek) él6 tanuld a koronavirus-jarvany miatt
specialis eljarast, védelmet igényel-e, a kezel6orvosnak kell dontenie. A sziil6é orvosi
igazolassal alatamasztva kérheti, hogy gyermeke ne vegyen részt az iskolaban a
személyes oktatasban. Ezen tanulok részére a szaktanaroknak biztositaniuk kell, hogy
a tananyagot megkapjak (nem online oktatasrél van szd!). A tanulé teljesitményét
ekkor is értékelni kell. Hianyzasuk igazolt hianyzas, félév végén sziikség esetén
osztalyozé vizsgat kell tennidk.

8. Intézkedések fert6zéssel érintettség esetén

A Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont (NNK) tdjékoztatja az Emberi Eréforrasok
Minisztériuma Kdznevelésért Felel6s Allamtitkarsagat (EMMI), ha bebizonyosodik,
hogy az intézményiink tanuldjanak vagy dolgozdjanak tesztje koronavirus-pozitiv. Az
adatok alapjan az EMMI és az NNK kozosen megvizsgalja, hogy sziikséges-e
elrendelni az intézményben mas munkarendet. Az intézményben a tantermen kiviili,
digitalis munkarend bevezetésérél az Operativ Torzs dont. Az intézmény
haladéktalanul tajékoztatast kap a dontésrél. Az atallast okozé allapot megsziinése
utan az intézmény jelzést kap arra, hogy térjen vissza a normal munkarend szerinti
oktatas folytatasara. A tovabbi népegészségiigyi dontéseket az NNK és az érintett
szervezetek hozzak meg és hajtjak végre.
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A tantermen kivili, digitalis munkarendben a nevelés-oktatas, a tanulasi folyamat
ellenérzése és tamogatasa a pedagogusok és a tanuldk online vagy mas, személyes
taldlkozast nem igényld kapcsolataban - elsésorban digitalis eszkdzok
alkalmazasaval - torténik. A tanuldk a tantermen Kkivdli, digitalis munkarend
elrendelését kovet6 naptdl az iskolat oktatasi célbol nem latogathatjak, a kollégiumbal
ki kell koltoznitk.

Amennyiben intézményilinkben atmenetileg elrendelésre keriil a tantermen Kkiviili,
digitalis munkarend, a tanuléi felligyeletet meg kell szervezni a sziil6k tamogatasa
érdekében. Amennyiben az intézményinkben objektiv okokbol nem szervezheté meg
a tanuloi felligyelet, arrdl a tankertleti kozpont gondoskodik. A felligyelet soran a
gyermekétkeztetési feladat ellatojanak valtozatlanul biztositania kell a
gyermekétkeztetést.

9. Takaritas, fert6tlenités

Az intézmény épiileteiben naponta folyamatos feliiletfert6tlenité takaritast (padok,
székek, kilincsek, kapcsoldk, csaptelepek, informatikai eszk6zok, sporteszk6zok stb.)
és felmosast kell végezni, melyet az intézmény vezetésének folyamatos ellendrizni
kell.

A menzan Ugyelni kell az asztalokon elhelyezett, kozos hasznalatu eszkozok
tisztantartasara, a gyermekek altal hasznalt edények, evéeszkozok, poharak, talcak
megfelel6 hatasfoku fert6tlenité mosogatasara.

A jarvanylgyi helyzettél fliggéen az 6szi-, téli-, valamint a tavaszi szlinetben az alabbi
terliletekre kiterjed6 nagytakaritast kell elvégezni:

- klimaberendezések tisztitdsa, fert6tlenitése (haszndlatukat lehetéség szerint
mell6zni kell!)

- felesleges hasznalati targyak 6sszegytijtése

- ajtok, szekrények, székek, padok, asztalok, egyéb butorok vegyszeres tisztitasa

- padlé tisztitasa

- radiatorok, csovek lemosdasa

- szemétgyjtok tisztitasa, fertétlenitése

- képek, tablok, vilagitétestek portalanitasa

- ivovizhaldzat atoblitése (hosszu ideig nem hasznalt vizvezetékbél a pangd viz
eltavolitasa)

A miikodési rendben nem szabalyozott kérdésekben az EMMI és az NNK altal
kibocsajtott, aktualis rendelkezések az iranyadodak.
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