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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és milkodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mitkodésére, belsé és Kkiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdasa a Nemzeti Koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds alapjan torténik. A szervezeti és
mukodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.
A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok
¢s folyamatok &sszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és milkodési szabalyzat l1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kéznevelésrél*

o 2011 évi CXIL térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

e 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl

o [7/2014. (Il.12) EMMI rendelet a tankonyvtamogatas, az iskolai tankonyvellatas
rendjérol

o 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol

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

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas
érdeklédok megtekinthetik az intézményvezetéi irodaban munkaidében, tovabba az
intézmény honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2013-03-26-i
hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és miikddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaldjara, tanuléjara — ide értve a felnéttoktatasban részt vevoket — nézve kotelez6
érvényu. A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézményvezet6 jovahagyasanak idépontjaval

1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat szerint a fenntartora tobbletkotelezettség nem harul.

2. Az intézmény alapito okirata, feladatai

2.1 Az intézmény neve, alapité okirata
Az intézmény neve: Egri Szilagyi Erzsébet Gimnazium és Kollégium

Cime: 3300 Eger, Ifjusag u.2.
Oktatasi azonositéja: 031598

! Figyelem: a 2012-ben bevezetett 1ij jogszabalyok szerinti ,,uj” szabalyozast az egész szabalyzatban kurziv betiikkel
emeltiik ki.
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Alapité okiratinak azonositéja: Eger Megyei Jog Varos Kozgytilésének 323/2011. (VL.30.)
szdmu hatarozata

Alapité okiratanak kelte: 2012. november 30.

Az intézmény alapitasanak idépontja: 1954

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodo szervezettel, hozzarendelt koltségvetési

szervvel nem rendelkezik.

2.2 Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

Szakf.sz. | Alaptevékenységbe tartozo szakfeladatok

8531 Altalanos kozépfoku oktatas

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

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

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

855921 | Nappali rendszer(i iskolai oktatasban résztvevd tanulok kollégiumi, externatusi

nevelése

855922 Nappali rendszerii iskolai oktatasban résztvevo sajatos nevelési igényl tanulok
kollégiumi, externatusi nevelése

559011 Kollégiumi szallashely kozoktatasban tanulok szamara

931204 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa
821000 Adminisztrativ, kiegészitd szolgaltatas
Fénymasolas

Egy¢éb irodai szolgéltatatas

Hatranyos helyzetii tanulok nevelése, oktatasa
Kozépiskolaba bejaro tanulok ellatasa

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Nem o6nallo gazdalkodo.

Az intézmény a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont altal megallapitott koltségvetés
alapjan miikodik, a koznevelési torvény és az intézményre vonatkozo hatdlyos jogszabalyok
el6irasai szerint, az intézmény intézményvezetdjanak vezetoi felelossége mellett.

Az intézmény székhelyét képezé épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat Eger
Megyei Jogu Varos Onkormanyzata gyakorolja..

4. Az intézmeény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetije



4.1.1 A Kkoznevelési intézmény vezetéje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelés az
intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért. Az munkavallalok
foglalkoztatasara, élet- ¢és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkdrét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasdval gyakorolja. A nevelési-oktatasi
intézmény vezetoje felel tovabba a pedagodgiai munkaért, az intézmény belsé ellenérzési
rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatasaért, a neveld és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a
tanuld- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak

megszervezeseert.

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

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
intézményvezetd és az intézményvezetdhelyettesek minden ligyben, a gazdasagi ligyintézé és az
iskolatitkdr a munkakori leirdsukban szerepld iligyekben, az osztalyfonok és az érettségi
vizsgabizottsag jegyzdje az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi
tanulmanyi értesit6be valo beirasakor.

4.1.2 Az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézményvezetdt akadalyoztatdsa esetén - az azonnali dontést nem igényld kizardlagos
hataskorében tartozé ligyek kivételével - teljes feleldsséggel a nevelési intézményvezetohelyettes
helyettesiti. Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos jogkoreként
fenntartott hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb harom hetes, folyamatos tavollét.
Az intézményvezetd €s a nevelési intézményvezetohelyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén az
intézményvezetd helyettesitése az oktatasi intézményvezetéhelyettes feladata.

Mindharom vezetd alkalmi tavollétekor az intézményvezet6t az altaluk esetenként megbizott
alkalmazott helyettesiti.

A kollégiumvezet6t alkalmi akadalyoztatdsa esetén a kollégiumi neveldtanarok
munkako6zdsségének vezetdje helyettesiti.

4.1.3 Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabdlyok dltal szamara biztositott feladat- és hataskoreibol dtadja az
alabbiakat.
a nevelési intézményvezetohelyettesre
a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos altalanos teenddk iranyitasat,
a pedagdgiai munka ellenérzésének ,
az oktatasi intézményvezetohelyettesre
a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezését,
a kollégiumvezetdre
a munkakori leirasaban részletezett feladatokat,

4.2 Az intézményvezetoé kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az intézményvezet6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremitkodésével latja el.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai:

e az intézményvezetohelyettesek,

e akollégiumi vezetd

e AJTP programkoordinétor
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Az intézményvezetdé kozvetlen munkatiarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai
az intézményvezetonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az intézményvezetohelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az
intézményvezetd bizza meg. Intézményvezetdhelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idore
alkalmazott pedagbgusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szol. Az intézményvezetohelyettesek
feladat- és hataskore, valamint egyéni felelossége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet
munkakori leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek az intézményvezetd altal rajuk bizott
feladatokért. Az intézményvezetdhelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes
hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek soran — az intézmény intézményvezetdjaval
egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévd intézményvezetohelyettes
hataskorébe tartozik.



4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkez6 oldalon szerepl6 szervezeti diagram tartalmazza.

Igazgato
Nevelési OKtatasi /
igazgato- igazgato- Kollégium
helyettes helyettes vezeto
s gmcis " | |
Munkakozosség-vezetok

Program
koordi-
nator

Tanarok
Koll. nevelék
AJTP tandri AJTP lskolatlitkér
feladatok neveloi Labordns,
feladatok Rendszergazda
Koll.titkdr
Apolé

Pedagdgus asszisztensek




4.4 Az intézmény vezetosége
4.4.1 Az intézmény vezetoségének tagjai:
e 3z intézményvezeto,
e az intézményvezetéhelyettesek,
e kollégiumi vezeto,
e aprogramkoordinator

4.4.2 Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal
rendelkezik

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

Az intézmény cégszerli aldirdsa az intézményvezetd aldirdséval és az intézmény pecsétjével
érveényes.

5. Az intézmény miik6dési rendjét meghatarozé dokumentumok

5.1 torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapit6 okirat

e aszervezeti ¢s miikodési szabalyzat

e apedagdgiai program

e a hazirend

5.1.1 Az alapito okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli mitkodését. Az intézmény alapitod okiratat a fenntarto
késziti el, illetve — szlikség esetén — mddositja.

5.1.2 A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Kéznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nalldsagot.

A pedagdgiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az a fenntarto jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az intézményvezet6i irodaban,
tovabba olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaid6ben barmikor
tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

5.1.3 A koznevelési intézmény milkodésére, belsd ¢és kiils0 kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és mitkodési 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 kiviili rendezvényeken, ha a rendezvényen
valo részvétel az iskola szervezésében torténik.
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A gimnazium vezetésége

A gimnazium vezetéségének tagjai:
e 3z intézményvezeto,
e az intézményvezetohelyettesek,
e aprogramkoordinator

A gimnazium szakmai vezetosége
Pedagogiai, szakmai téren az intézményvezetd dontés elokészits, vélemenyezo, javaslattevo
testiilete.
Tagjai:
az intézményvezeto,
a nevelési intézményvezetdhelyettes,
az oktatasi intézményvezetohelyettes,
a szakmai munkakozdsségek vezetoi

Az intézményvezeto altal megallapitott munkaprogram alapjan hetente tanacskoznak. Az iilések
Osszehivasa az intézményvezet6 feladata.

A pedagogiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az intézményvezetd feladata. Az intézményben az
ellendrzés az intézményvezetd kotelessége €s felelossége. A hatékony és jogszerli mitkddéshez
azonban rendszeres €s jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer
alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagodgusainak
munkakori leirasa, valamint az intézmény mindségiranyitasi programjanak részeként elkészitett
pedagdgus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakéri leirasuk kotelezéen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellaté vezeték és pedagégusok pedagégiai és egyéb
természetii ellenorzési kotelezettségeit:
e az oktatasi intézményvezetohelyettes,
a nevelési intézményvezetohelyettes,
a kollégiumi vezetd
a programkoordinator
a munkakdzosség-vezetok,
az osztalyfonokok,
a pedagogusok.

A munkavallalok munkakdri leirdsat az érintettel ala kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 6rizni. Az intézményvezetéhelyettesek és a munkakozosség-
vezetok els6sorban munkakori leirasuk, tovabba az intézményvezeté utasitisa és a
munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az
intézmény vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagdgus teljesitményértékelésben vald
kozremiikddéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az intézményvezetd kiilon
megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rdjuk bizott ellendrzési feladatok
kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.
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A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség a meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
e tanitasi  Ordk  ellenbérzése  (intézményvezetd,  intézményvezetOhelyettesek,
munkakodzdsség-vezetok),
tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,
a digitalis napl6 folyamatos ellenérzése,
az igazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendrzése,
az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,
e a tanitasi ordk kezdésének és befejezésének ellendrzése.

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatdé mikddésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

Torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az gimndzium torvényes miitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabélyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatérozzdk meg:

az alapito okirat

a szervezeti és mikodési szabalyzat
a pedagbgiai program

a hazirend

Egyéb dokumentumok:

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitdsahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felelosok €s a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelétestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito értekezleten
keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni
az iskolaszék, a sziiléi szervezet és a diakdnkormanyzat véleményét.> A munkaterv egy példinya
az informatikai héal6zatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az
intézmény weblapjan €s az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

5.2 A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

2Ld. a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.

14



e aNemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény,

o [7/2014. (IIl.12) EMMI rendelet a tankonyvtamogatas, az iskolai tankonyvellatas
rendjérol

o 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

5.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

5.2.1.1 Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuléi részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

5.2.1.2 Az iskolai tankdnyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas
vagy annak egy része lebonyolithatd az iskolaban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai
tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmaz6. Az iskolai tankdnyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola
felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankdnyvforgalmazonak adja at.

5.2.1.3 Az iskolai tankdnyv-kdlcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni
kivan6 tanuldk egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kdlcsonzése
soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladd mértéken tal sériil, a tankonyvet a tanul6 elveszti,
megrongalja, a nagykoru tanul6 illetve a kiskortl tanuld sziiléje az okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az intézményvezetd — a tankonyvek beszerzési arat
figyelembe véve — hatdrozatban éllapitja meg.

5.2.1.4 Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formaban teszi
kozzé.

5.2.2. A tankonyvfelel6s megbizasa

5.2.2.1 Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
kiilonboz6 tankonyvforgalmazokkal a tankdnyvek forgalmazéasara vonatkozo szerzddést kot, és
az intézmény a tankonyveket a tankonyvfogalmazoktol értékesitésre atveszi.

5.2.2.2 Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az intézményvezetd
a felel6s. Az intézményvezeté6 minden tanévben oktober 15-éig elkésziti a kovetkezo tanév
tankonyvellatasanak rendjét,® amelyben Kkijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodo
személyt (tovabbiakban: tankonyvfelel6s), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos
feladatok ellatasaban. A feladatellatdsban vald kozremiikodés nevezettnek nem munkakori
feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat €s a dijazas mértéket.

5.2.3 A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

5.2.3.1 Az iskolai tankonyvfelelés minden év november 15-ig koteles felmérni, hogy hany tanulo
kivéan az iskolatol — a kovetkezd tanitasi évben — tankdnyvet kdlcsondzni.

5.2.3.2. E felmérés soran irasban tajékoztatja a sziiloket arrdl, hogy a tankdnyvpiac rendjérol szolo
torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a tovabbiakban:
normativ kedvezmény). Az iskolaba belépd 1j osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas
napjaig kell elvégezni.

5.2.3.3 A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozo igényt ugy kell folmérni, hogy
azt a tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziild az igény-bejelentési hataridd elétt legalabb 15 nappal

3 Ld. a23/2004. (VI11.27.) OM-rendelet 22.§ (7) bekezdésében foglaltakat, tovabba a 23.§ (1) és (6) bekezdéseit.
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megkapja. A hatarid6é jogvesztd, ha a tanuld, kiskort tanul6 esetén a sziilo az értesités ellenére
nem élt az igénybejelentés jogaval.* Nem alkalmazhat6 ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsag
az igénybejelentésre megadott id6pont eltelte utan allt be.
5.2.3.4 A tankonyvfelelds az 5.2.3.1 pontban meghatarozott felmérés alapjan megéllapitja, hogy
hany tanulonak kell biztositania a normativ kedvezményt. Az adatokat irasos formaban november
24-ig ismerteti az intézmény vezetdjével.
5.2.3.5 A normativ kedvezmény. A normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazold iratot
legkésébb az igényldlap benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatds tényét a tankonyvfelelds
ravezeti az igénylolapra, amelyet alairasaval igazol.
5.2.3.6 A normativ kedvezményre val6 jogosultsag igazolasahoz a kovetkezd okiratok bemutatasa
sziikséges:

a) a csaladi potlék folyositasarol szo616 igazolas;

(a csaladi potlék folyositasardl szol6 igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoldszelvényt)
b) ha a csaladi potlékra vald jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint
- tartdsan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas,

b) sajatos nevelési igény esetén a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;

C) rendszeres gyermekvédelmi tamogatas esetén az err6l sz616 hatarozat.
5.2.3.7 A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasa nélkiil normativ kedvezményen

alapul6 tanuléi tankonyvtamogatds nem adhato.
5.2.3.8 Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrol, amelyet a koznevelési térvény alapjan,
illetve a sziild hozz4ajarulasaval kezel.

5.2.4 A tankényvtamogatas modjanak meghatarozasa

5.2.4.1 A 5.2.3.1. pontban meghatarozott felmérés eredményérél az intézményvezeté minden
év november 30-ig tajékoztatja nevelbtestiiletet, az iskolaszéket, az iskolai sziil6i szervezetet
¢s az iskolai diakonkormanyzatot.

5242 Az intézmény intézményvezetéja minden év december 15-ig meghatarozza a
tankonyvtamogatas modjat, és errdl értesiti a sziil6t, illetve a nagykort tanulot.

5.2.5 A tankonyvrendelés elkészitése

5.25.1 A tankonyvfelelés minden év februar 28-aig elkésziti a tankonyvrendelését, majd
aldiratja az intézmény intézményvezetdjaval. A tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd 1j
osztalyok tanuldinak vérhatod, becsiilt létszamat is figyelembe kell venni. A
tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas jar, a dij Osszegét a 5.2.2.2 pontban szerepld
megallapodas szabalyozza.

5.2.5.2 A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtamogatas, a
tankonyvkolesonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald
hozzajutas lehetdségeét.

5.2.5.2 A tankdnyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt
a sziilok megismerjék. A sziilé nyilatkozhat arr6l, hogy gyermeke részére az Osszes
tankonyvet meg kivanja-e véséarolni, vagy egyes tankdnyvek biztositdsat mas moédon,
példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

5.2.5.4 Az iskolanak legkésébb junius 10-ig — a konyvtari hirdetétablan valo kifiiggesztéssel —
kozzé kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezO olvasmanyoknak a
jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanuldk kikolesondzhetnek. A kozzététel az
iskolai konyvtaros munkakori kotelessége.

4 A 2001. évi XXXVIL tv. 8.§ (7)
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5.3 Az elektronikus és az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

5.3.1 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a K6zoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagt elektronikus alairast kizardlag az intézmény intézményvezetdja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran
feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt
masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositésa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,

e atanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.
Az elektronikus Uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezeto aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappéhoz vald6 hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az intézményvezetohelyettesek) férhetnek hozza.

5.3.2 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az agazat iranyitasaért felelés miniszter
engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Gton viszik be az iskola vezetoi,
tanarai ¢és az adminisztracioért felelés alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen — az
iskola e célra hasznalatos szerverén torténik, a frissités legalabb egyoranyi gyakorisaggal
torténik. A digitalis naplé elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi orak
tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziildk értesitését.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan oOrait, a tanuldi zaradékokat. Felévkor a tanul6 eldbb felsorolt adatait
tartalmazé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a
sziilének.

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

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan

ordk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony mads
megsziinésének eseteiben.
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5.4 Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadé”) esetére a 20/2012. (V111.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket léptetjiik életbe.

A bombariadoval fenyegetd telefonhivast az iskola felelds vezetdjének azonnal jelenteni kell.

A vezeto koteles a veszélyeztetett épiiletrészt, vagy sziikség szerint az egész épiiletet kitirittetni
¢s a rendOrséget értesiteni.

A riasztas modjai:

1) 3x3 rovid csengetés.(A portas feladata.)
A kivonulashoz sziikség szerint az ,,A” épiilet mindkét oldalan talalhaté ajtajat ki kell nyitni. A
,B” épliletet a hatso kijaraton keresztiil kell elhagyni.(Az ajtokat a portas nyitja ki.)

A rendOrség megérkezéséig a portas elOkésziti a bezart helyiségek kulcsait is.

A rendezett kivonuldsért, a tanuldknak az épiilettdl vald biztonsdgos tavolsdgban valo
tartozkodaséaért a foglalkozasokat tartd tanarok a felel6sok

Az épiiletet elhagyo tanuldknak, felndtteknek személyes holmijukat (kabatjukat, taskéjukat)
magukkal kell vinniiik.

A kitirités (bombariadd) miatt elmaradt tanitasi érakat még lehetéleg a bombariadé napjan
potolni kell.

6. Az intézmény munkarendje

6.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetéje vagy helyettesei koziil egyikiikknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az id0szakban, amikor tanitasi o6rak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszerti délutani
tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az intézményvezetd vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik
7.30 és 16.00 ora kozott az intézményben tartdzkodik. Egyebekben munkéjukat az iskola
sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelel idoben és idGtartamban latjak el.

6.2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai — a jinius honap kivételével — heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik
munkajukat. A heti munkaidékeret elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban)
mindenkor a hét els6 munkanapja, utols6 napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitando
ki. Szombati és vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben
lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legaldbb 4 6ra, de nem haladhatja meg a
12 orat.

A pedagdgusok napi munkaidejilket — az Orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem eldtt tartasaval — altaldban maguk hatdrozzdk meg. Az értekezleteket,
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fogaddorakat altaldban csiitortoki napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-
orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaiddre kell szdmitani. A munkaltatd a
munkaidére vonatkozo eldirasait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése,
illetve a helyben szokasos modon kifiiggesztett hirdetés utjan hatarozza meg.

6.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kdtelezo 6rakbdl, valamint a neveld, illetve oktatdo munkéval
vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatinak megfeleld foglalkozassal Gsszefliggd
feladatok ellatasahoz sziikséges id6bdl all. A pedagdégus-munkakorben dolgozok munkaideje
tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 draszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

6.2.1.1 A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa,

C) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sporszakkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkdztatas, elokészitok stb.),

g) magantanulé felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelezd oOraban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo eldkészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. ElOkészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitdsi ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirdsa, tanulokkal vald megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandd munkaidét oOranként 60 perc idotartammal kell
szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi iddre irdanyadé munkaidd-beosztdsat az orarend, a munkaterv
¢s a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az intézményvezetd rangsorolja,
lehetdség szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2 A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) atanulok dolgozatainak javitasa,

C) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmarad6 és a helyettesitett 6rak vezetése,
e) kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek Gsszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) atanulmanyi versenyek lebonyolitésa,

i) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

J) felugyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
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k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

I) apotlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetoi,
diakonkormanyzatot segit6 feladatok) ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanulok feliigyelete orakozi sziinetekben,

r tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitds nélkili munkanapon az intézményvezeté altal elrendelt szakmai jellegii
munkaveégzeés,

V) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

6.2.1.3 Az intézményben illetve azon Kiviil végezhet6 pedagogiai feladatok®
Mmeghatarozasa

A pedagdgusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskolaban kdtelesek ellatni:

e a6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviill végezhetd feladatok:
e a6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatarozza
meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatasakor a
pedagogus munkaidejének felhasznalasardl — figyelembe véve a kdznevelési torvény 62.§ (5)
bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatalyba 1épé meghatarozott kotott munkaiddre
vonatkozé eldirasait és a munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagoégus maga dont.

Munkavégzés érettségi vizsgan

Az érettségi vizsgan kozremlikodd pedagodgusoknak dijazas jar. Az érettségi vizsgan
kozremiikodé pedagoégusok dijazdsara vonatkoz6 szabalyokat a 100/1997. (VI.13.)
Korményrendelet 60.§-a hatarozza meg

6.3 Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok
6.3.1 A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az

intézményvezeto vagy az intézményvezetéhelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének
fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztisok Osszeallitdsdnal az  intézmény

5138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet 7.§ (1) bek.
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feladatellatasanak, zavartalan mitkodésének biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni. Az
intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartdsa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2 A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagdégus a munkabdl vald rendkiviili tavolmaradasat, annak okat Iehetdleg
el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.40 oraig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy helyettesitésérdl intézkedhessen. A tappénzes papirokat
legkésdbb a tappénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni az iskola titkarnal.®

6.3.3  Rendkiviilli esetben a  pedagdégus az  intézményvezetdtol vagy az
intézményvezetohelyettestdl kérhet engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi ora
(foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara.
A tanitasi 6rak (foglalkozasok) elcserélését az intézményvezetOhelyettes engedélyezi.

6.3.4 A tantervi anyagban val6 lemaradés elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdgust legalabb egy nappal
a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa elott biztak meg, gy koteles szakszerii 6rat tartani, illetve
a tanmenet szerint eldrehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és
kijavitani.

6.3.5 A pedagogusok szdmara — a kotelezd oraszamon feliilli — a nevel6—oktatdé munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kijelolést az
intézményvezeté adja az intézményvezetohelyettes és a munkakdzosség-vezetok javaslatainak
meghallgatisa utan.

6.3.6 A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerti osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket
adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

6.3.7 A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezo
és nem Kkotelezé orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbél, valamint a neveld-oktato
munkaval osszefiiggo tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az drarend, a havi programok illetve egyes
iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idGpontja és idGtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok idétartamanak és
idépontjanak meghatarozéasa a nevel6-oktatdé munkaval dsszefliggd egyéb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaidd-atalany felhaszndlasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok elldtdsakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznalasarol maga dont, igy ennek id6tartamarol — ezzel ellentétes irasos munkaltatoi utasitas
kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

b Ezt az elbirast jogszabaly nem rogziti, intézményvezetsi dontésen alapul.
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Az intézmény vezetdje a pedagogusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaid6
nyilvantartdsat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentdldsa vélhetéen nem
biztosithato.

6.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikddése érdekében az intézményvezeté allapitja meg. Munkakori
leirasukat az intézményvezetd késziti el. A térvényes munkaidd és pihendidoé figyelembevételével
az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a nmapi munkarend osszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsiaganak kiaddsara. A nem pedagogus
munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az intézményvezeté hatirozza meg. A napi
munkaido megvaltoztatasa az intézményvezeto, szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

6.5 Munkakori leirdas-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz610, feladatathoz szabott munkakori leirdsa van,
amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliill megkap, atvételét alairasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakori leirdsat kiilon készitjik el az
osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatdsanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal moédositanunk a pedagdgus
munkakori leirasat.

6.5.1 Tanar munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: tanar/ idegen nyelv-tanar
Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

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

1. A f6bb tevékenységek osszefoglaldsa

e megtartja a tanitasi orakat,

o feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

e megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékli lemaradast jelzi az
intézményvezetének,

e munkaidejének beosztasat az SzZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

e amunkaidokeretben meghatarozott munkaidot csak irdsos intézményvezetdi utasitasra
1épheti tul,

e legaldbb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti id9, illetve tanitasi 6raja kezdete eldtt koteles
a munkahelyén tartézkodni,

e atanitasi Ordra valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

e azart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,

e tanitasi orajan vagy kozvetleniil azt kvetden bejegyzi a digitalis naplot, nyilvantartja
az 6rarol hianyz6 vagy késo tanulokat,
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rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszdm + 1 osztalyzatot
(de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

Osszedllitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazaré dolgozat idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
id6pont eldtt tajékoztatja,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba, a tanul6 egy irasbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv €s
irodalom dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendo feladatokrol,

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

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszélésein és értekezletein,

¢vente hadrom alkalommal fogadoorat tart az intézményvezetd altal kijelolt idépontban,
a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok oOrai hasznalatat,
az intézményvezeto beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo és
kiilonbozeti vizsgakon, iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszer(i Orat tart, ha legalabb egy nappal a tandra megtartasa elott
biztdk meg a feladattal,

egy orat meghalado hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitOk szdmara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatoan egy hetet meghaladd hianyzasa elott
tanmeneteit — a szakszerii helyettesités megszervezése érdekében — az
intézményvezet6helyetteshez eljuttatja,

bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikddik az épiilet
kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek,
stb. rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

elokésziti, lebonyolitja €s értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,
folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra, stb.
sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

a konferenciat megeldzden legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,

ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentOsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanulo kérara,
akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés
okat a konferencian megindokolja,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdndulason, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre valo kiséretét,

koézremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasdban.

Kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi €s sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
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e bizalmasan kezeli a kollégékkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

e a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfondknek, illetve a
nevelési intézményvezetohelyettesnek vagy az intézményvezetonak.

3. Jarandosdga

e amunkaszerzddésében a Kjt. eldirdsai szerint meghatarozott munkabér

e a138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kdtelezd potlékok

e tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott taloradij az iskolai
étkezés igénybe vétele esetén a munkaltatd altal biztositott étkezési timogatas

e aziskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltatd altal biztositott étkezési
tamogatas

6.5.2 Osztalyfonok kiegészité munkakori leirdas-mintaja

A kiegészité munkakdr megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az oktatasi intézményvezetohelyettes

Megbizatdsa: az intézményvezetd bizza meg egy tanév idétartamra

Jelen munkak®dri leiras a pedagdégusok munkakori leirdsanak kiegészitéseként értelmezendd.

1. A fébb tevékenységek osszefoglalasa

o feladatairol és hataskorérdl iranyadoak az SzZMSz megfeleld fejezetében leirtak,

o feladata az intézmény és a munkak6z6sség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szervezési,
stb. feladataira,

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

e részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszElésein és értekezletein,

e kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: digitalis naplo, anyakdnyv,
bizonyitvanyok, stb.

e vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

o cldkésziti €s megszervezi osztalya tanulmanyi kirdndulasat, az eldirt idében leadja a
kirandulasi tervet,

o feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,

e kapcsolatot tart az osztalyaba jar6 didkok sziileivel, a sziild1 munkak6zosséggel, az osztaly
didkonkormanyzati vezetdségével,

e Dbiztositja az osztaly képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken €és az évi rendes
didkkozgytlilésen vald részvételét,

e folyamatos kapcsolatot tart az osztalydban tanito tanarokkal,

e a konferenciat megel6zden legalabb 2 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas és
szorgalom jegyére,

e clokésziti a sziildi értekezletek lebonyolitasat,
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kozremiikodik a tanuloi tankonyvtamogatasok iranti kérelmek 0sszegylijtésében és
elbiralasaban,

minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,
kozremiikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti osztalya
tanulonak a felséfoku tanulmanyokra torténd jelentkezését

minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjasagvédelmi feleldsnek a hatranyos és
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényl és a veszélyeztetett didkok névsorat, az
ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalisnaploba

folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis naploban a diakok adatainak
valtozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkezo valtozasokat

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol sz6lo feljegyzést aldiratja a tanulokkal.

Ellenorzési kotelezettségei

figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzésat, 8 napon beliil igazolja a
hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziildket,

a digitalis naploban irott izenet Utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

az SzMSz eldirasai szerint értesiti a tanuldk sziileit az igazolatlan hidnyzasrdl, ha a tanuld
bukasra 4ll, valamint a 200 6rat meghalado6 éves hidnyzas esetén,

a konferencia napjéan ellendrzi, hogy minden tanuldnak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanulo
karara.

Kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo6 szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetohelyettesnek
vagy az intézményvezetonek.

rer e r

6.6.1 Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal osszhangban levé heti o6rarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kdtelez6 tanitasi
orak megtartdsa utan, rendkiviili esetben (intézményvezetdi engedéllyel) azok eldtt szervezhetok.
6.6.2 A tanitasi orak idotartama 45 perc. A 6. 6ra utan kdvetkezo sziinet 5 perces, a tobbi sziinet
10 perces. Az els6 tanitasi ora 8.10 orakor kezdddik. A kotelezd tanitasi ordk délelétt vannak,
azokat legkésébb 14.15 oraig be kell fejezni.
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tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezetd adhat engedélyt. A
tanitasi orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezetd
tehet. A kotelezé orvosi és fogorvosi vizsgalatok az intézményvezetShelyettes altal eldre
engedélyezett idopontban €s mddon torténhetnek, lehetéség szerint igy, hogy a tanitast minél
kevésbé zavarjak.

6.6.4 Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik.

6.7 Az osztilyoz6 vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztalyozé vizsgat kell
tennie, ha:

a) az intézményvezetd felmentette a tandrai foglalkozasokon vald részvétel alol,

b) az intézményvezetd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének
egy tanévben, illetve az eldirtnal révidebb id6 alatt tegyen eleget,

c) ha a tanul6 elérehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybol,

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

e) ha a tanul6 hidnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rdk 30%-at meghaladta és a
nevelOtestiilet nem tagadta meg az osztalyozé vizsga letételének lehetdségét,

f) atvételnél az iskola intézményvezetdje eldirja,

g) a tanul¢6 fliggetlen vizsgabizottsag eldtt tesz vizsgat.

Az a), b), ¢), g) esetben, ha a tanuld kérésére jon 1étre (pl. utdlag fel szeretné venni a valaszthatd
tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanuld koteles az osztalyozo vizsga
kitlizott idopontja el6tt legalabb 10 nappal az oktatasi intézményvezetShelyettesnél a vizsgara
jelentkezni. Az intézményvezetOhelyettes a jelentkezések Osszegzése utan kijeloli a
vizsgabizottsdgot, meghatarozza a vizsga idejét és helyét.

Az a tanuld, aki eldrehozott érettségi vizsgara jelentkezik, eldzetes irasbeli kérelmére két nap
igazolt tavollétet kaphat az elérehozott érettségi vizsgara valo felkésziilés érdekében. A kérelem
benyujtasat kovetd tavolléte igazolt hidnyzasnak mindsiil. Az engedély nélkiili vagy utdlag igazolt
tavollét igazolatlan hidnyzasnak szamit.

6.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartéozkodas rendje
Az iskola szorgalmi idében reggel 7.00 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 17.00 oraig van nyitva. Az iskolat szombaton, vasarnap €s munkasziineti napokon —

rendezvények hidnyaban — zarva kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendtdl valo eltérés a
tanév helyi rendjében meghatarozott programok esetében a programokhoz igazodik.

6.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola minden munkavéllal6ja és tanuldja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
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e az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

6.9.2 A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok els@sorban a kotelezd és a valaszthat6 tanitasi ordkon hasznélhatjak.
A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd pedagdgus
feliigyelete mellett — lehetéség van az iskola minden felszerelésének hasznalatdra. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolddo
belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuloink és a pedagégusok szamara
kotelezo.

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

Az iskolahoz tartozo feln6tt alkalmazottak munkakori leirasuk és feladataik szerint, a tanuldk az
SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozott nyitasi és zarasi idépontokon beliil més pontokban
szabalyozott mdodon Iéphetnek be az iskola teriiletére, illetve hagyhatjdk el azt. Vendégek,
idegenek kotelesek belépési szandékukat a portassal kozolni. Munkakori leirasuk értelmében a
portasok kotelesek a nem iskoldhoz tartozé személyeket a portan belépési szandékukrol
megkérdezni. A benntartozkodashoz sziikséges az iskolaban tartozkodo feleloés vezeto
engedélye. Amig ennek a latogatok nincsenek birtokaban, az épiiletbe nem léphetnek be, az
iskola teriiletén nem mozoghatnak.

6.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartdé pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kovetéen — a
technikai dolgozok feladata.

6.95 A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
intézményvezetdhelyettessel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

6.10 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a tanulok, a munkavallalok és az
intézménybe latogatok nem dohinyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott
iskolai rendezvényeken tanuloink szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanul6t, aki
— az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre
artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt 4ll, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztdsnak
szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

6.11 A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kdzvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztaté megtorténtét és tartalmat
dokumentalni kell, a tajékoztatds megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak.
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Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulds, munkavégzés, stb.).

A tanul6balesetek bejelentése tanuloink és a pedagogusok szamara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el.

6.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Diidkjaink szamra a pedagégiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz,
amelyet érarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink.
e A4 ¢ésS5. testnevelés orat a kiilsé szakosztalyokban igazolt, versenyszertien sportold tanulok
szdmara a szakosztdlyban torténd sportolassal — a kdznevelési torvényben meghatdrozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval is teljesithetik

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

Szakosztalyaik minimalisan minimum heti 2-2 o6ra id6étartamban biztositanak testedzési
lehetdséget diakjaink szaméra. A sportfoglalkozasok megtartdsdhoz sziikséges oOraszamot a
kotelezd orak keretébdl oldjuk meg. Biztositjuk szakosztalyaink szamdara az orszagos ¢és a
megyei, valamint a varosi sportversenyeken, a diakolimpian torténd részvétel feltételeit.

Didksportkdr az intézményben nem miikodik.

Igény szerint évente Onkoltséges sitdbor szervezhetd. A sitaborban a tanuldk részvételét az
osztalyfonok engedélyezheti.

rer s r

Az iskola — a tanérai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.
A foglalkozasok helyét €s id6tartamat az intézményvezetd €s helyettesei rogzitik a tandran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A tanuldszoba
Tanulészobai foglalkozast az els6 két évfolyamon az igényeknek megfelelden kell szervezni. Az
igényt minden tanév végén fel kell mérni.

A szakkorok

Az iskola lehetdséget biztosit szinjatszd, képzémiivészeti kordk vagy egyéb, a tanuldk képzését,
onképzeését segitd szakkorok szervezésére. Ezek idokerete nem haladhatja meg a heti 2-2 6rat.
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A szakkorok inditasarol a szakmai munkakozosségek, illetve - a sziiléi munkakozosség
javaslatara - a tanulok igényeinek figyelembe vételével, a rendelkezésre 4ll6 orakereteken beliil
a neveldtestiilet dont.

A megszervezett foglalkozasokra a szorgalmi id6szak elején jelentkezhetnek a tanulok.
Az iskolai ének- és zenekar

Az ének- €s zenekarban a tanulok részvétele onkéntes, felvételiikrol a kar vezetdje dont. Az
ének- és zenekari orakat heti egy alkalommal lehet megtartani, az id6tartamuk 90-90 perc.

Az iskolaujsag és az iskolaradio szerkesztése

A Didkonkormanyzat tanévenként legaldbb négyszer, legfeljebb hatszor megjelend
iskolatjsagot ad ki. A szerkesztObizottsagba a jelentkezés Onkéntes. A tevékenység
részfeladatainak elosztasarol, a szerkesztdségi tilések gyakorisagarol a szerkesztobizottsag - az
iskola altal delegalt segitd tanar jovahagyasa mellett - maga dont.

A Didkdnkormanyzat iskolaradiot is mikodtet. A szerkesztObizottsag az iskoladjsag
szerkesztdbizottsagahoz hasonléan miikddik. A stadié megfeleld szintli miiszaki allapotaért -
beleértve a folyamatos biztonsagtechnikai feliigyeletet is - az oktatastechnologus felel. Az adas
idérendjét a szerkesztObizottsdg vezetdjének félévenként engedélyeztetnie kell az
intézményvezetoval.

Az Evkonyv szerkesztése

A szerkesztObizottsag tanuld tagjait az Onkéntes jelentkezok korébdl a Didkonkormanyzat
valasztja ki, a tanarszerkeszt6t az intézményvezetd - a tanuldk véleményének kikérése utan -
nevezi ki.

A szakkorok, a zene- és énekkar vezetdit, a tanarszerkesztoket az intézményvezetd bizza meg.
Eves munkaprogram alapjan dolgoznak.

A zene- és énekkar, a sportcsapatok iskolan kiviili szerepléséhez az intézményvezetd engedélye
sziikséges.

6.14 Az iskola teriiletén Kkiviil szervezett rendezvények

a. Az osztalyok, tanulocsoportok az osztalyfénok, a tanuldcsoportot vezetd tanar
egyetértésével, az intézményvezetd eldzetes engedélyének birtokaban szervezhetnek
kirandulasokat.

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

c. Az onkoltséges osztalykirandulasok kezdeményezdje az osztalyfonok illetve az
osztalyk6zosség. Az osztalykirandulas koltségeihez, a tanulok részvételi dijdhoz a
gimndzium, illetve a Szilagyis Alapitvany lehetdségei mértékében hozzajarulhat.

A tervezett kirandulast az iskolavezetésnek az 1. félévben szeptember 15-ig, a 1.
félévben februar 15-ig jelentheti be az osztalyfonok.
Az osztalykirandulast az intézményvezetd engedélyezheti.
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A Kirandulason résztvevokért az iskola csak akkor tudja vallalni a felel6séget,

ha a kirandulas vezetdje a gimnazium alkalmazottja, és a résztvevok betartjak

a kirandulast szabalyozé biztonsagi eldirasokat és a vezet6 utasitasait.

d. Kiséret és feliigyelet sportrendezvényeken

e Eger varosan beliil rendezett sportesemények helyszinére - a testneveld tanar
elOzetes szervezése, tajékoztatasa utan - a tanulok onalldéan kozlekedve jutnak el.

e A varoson kiviil rendezett versenyekre a tanulok testneveld tanari kisérettel kell,
hogy kozlekedjenek.

e A felmend rendszerli Didkolimpia versenyein kotelezd a testnevelonek az
esemény egész tartaman jelen lennie.

e Olyan versenyeken, amelyeken 1-1 tanulonk vesz csak részt, a tanuld 6nalloan is
kozlekedhet. A részvételhez a sziil6 hozzajarulasa is kell az intézményvezetdi
engedély mellé.

e. Kiséret tanulmanyi versenyekre és egyéb rendezvényekre

Tanulmanyi versenyekre és egyéb rendezvényekre is csak intézményvezetdi

engedéllyel, sziil6i hozzajarulassal, tanari vagy sziil6i kisérettel mehetnek a tanulok.

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

A hagyomanyos linnepségeink mellett nagy nemzeti évforduldinkrol is megemlékeziink az
iskoldban. Az {innepségeket a nevelési intézményvezetd helyettes a rendezvények
megszervezéséért felelds tanar és a didkonkormanyzat bevonasaval késziti eld.

a. A tanév rendje arra ad lehetdséget, hogy megemlékezziink
m  oktéber 6-rol,
® a holocaust aldozatairol,
®  a kommunizmus aldozatairdl,
meglinnepeljiik
m  oktober 23-at,
B  marcius 15-ét.

Torténelmiink sorsfordité eseményeinek jelentését, hatiasat, nemzeti iinnepeink tartalmat,
napjainkban is érvényes iizeneteit, a magyar szellemi élet kiemelkedd egyéniségeinek
munkassagat a szaktargyi és az osztalyfonoki orakon is meg kell ismertetni a tanulokkal.

A hagyomanyos iskolai iinnepeink:
Erzsébet-nap
B Az iskola iinnepe az iskola névaddjanak, Szilagyi Erzsébetnek a neve napja.
W Megrendezésére minden évben a novemberében, az Erzsébet naphoz
kapcsolhat6 péntek, a tanév rendje szerint
Gombavato
m A t¢li sziinet eldtti utolsd tanitasi napon a végzos évfolyam tanuloinak
ontevékeny iinnepélyes rendezvénye, az iskolai hagyomanyoknak megfelelo,
intézmeényi egyeztetést koveto formaban.
Ballagas
m A negyedikesek utolso tanitasi napjat kovetd elsé szombaton a végzosok
tinnepélyes iskolai bucsuztatdsa.
Diaknap
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m Az ¢venkénti didknap megrendezésére minden évben a tavaszi sziinet
kornyékén, a tanév rendjében meghatarozott idépontban kertil sor.
Evnyité
Evzaré

7. Az intézmény nevelOtestiilete €s a szakmai
munkakozossegei

7.1 Az intézmény neveldtestiilete

7.1.1 A nevelotestiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 és hatdrozathozd szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagbogus munkakort betolté munkavallaloja, valamint a nevel6 és oktatd munkat
kozvetleniil segitd egyéb felsdfoka végzettségli dolgozdja.

7.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény mitkddésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

7.1.3 Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremtkddésével kolesonzés formajaban
megkapjak a munkéjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat.

7.2 A nevelétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
7.2.1 A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo konferencia,

az elso félévet, zaro értekezlet

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

7.2.2 Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhato 6ssze az intézmény 1ényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek €s utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a nevelGtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény intézményvezetdje sziikségesnek latja. A nevelbtestiilet
dontést igényld értekezletein jegyzékomyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet
vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évd személy
(hitelesito) ir ala.

7.2.3 A nevel6testiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megoldasat
osztalyértekezleten végzi. A  nevelétestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanitéo pedagégusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet
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sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktualis
problémainak megtargyaldsa céljabol.

7.2.4 A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazdssal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az
intézményvezetd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek.

7.2.5 Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban az intézményvezetd altal kijelolt
napon tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az intézményvezeté vagy helyettese
vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt id6pontban — osztilyozo
értekezletet tart a nevel6testiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevé jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelbtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az intézményvezetd adhat felmentést.

7.3 A nevelétestiilet szakmai munkako6zosségei

7.3.1 A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzdsség részt vesz az intézmény
szakmai munkajanak irdnyitdsaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzosségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkak6zosség
alapfeladata a palyakezdé pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok
vezetdtanardnak megbizasara. A munkakdzosség — az intézményvezetd megbizdsara — részt vesz
az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, valamint az iskolai versenyek
megszervezésében.

7.3.2 A szakmai munkakozosség tagjai javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdjiik személyére.
A munkakozosség-vezetd megbizdsa legfeljebb 6t éves hatarozott iddétartamra az
intézményvezetd jogkore. Az intézményben hat munkakozosség miikodik: a magyar nyelv és
irodalom, torténelem, idegen nyelv, biologia-kémia-foldrajz-testnevel6i, matematika-fizika-
informatika, és az osztalyfonoki munkako6zosség.

7.3.3 A munkako6zdsség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés €s a
pedagogusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszedllitta a munkak6zosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elétt a munkakozosség
munkajarol.

7.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

7.4.1 A neveldtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak
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Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai szinvonalét,
mindségeét.

Egyiittmikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkak6zdsség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal €s az intézmény vezetdjével.

A munkakdzosség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
mukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a fakultacios
iranyok megvalasztasaban alkotd modon részt vesznek, véleményt mondanak az emelt szintl
osztalyok tantervének kialakitasakor.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Osszeallitjak az intézmény szamaéra az osztalyozd vizsgak, a proba érettségi vizsgak irasbeli
tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara.

Tamogatjak a palyakezdd pedagogusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozdsséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorlé tanitast végzo foiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe Gjonnan keriilé pedagogusok szamara azonos vagy hasonlé szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,
tapasztalatair6l negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogato szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.4.2 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

Osszedllitja az intézmény pedagogiai programja és aktudlis feladatai alapjan a munkakozosség
éves munkatervét.

Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai €s pedagdgiai munkajat.
Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Tajekozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az intézményvezetdnal; a munkak6zosség minden tagjanal orat latogat.

Az intézményvezetd megbizasara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellendrz6 munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairél beszamol az intézmény
vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az iskolan
kiviil.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakodzdsség tevékenységérol a
neveldtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kello i1dot kell biztositani szdmara a munkakozosségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkak6zosség véleményét kéri az intézményvezetd, akkor a munkakozosség-vezetd
koteles tajékozodni a munkakdzosség tagjainak véleményerdl, ha a munkakozosség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szdmara nem kotelezd.
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8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai €s
rendje

8.1 Az iskolakozosség

Az iskolak0zosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elnokének és
kuratoriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

8.2 A munkavallaléi kozosség

Az iskola neveldtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban 4all6 nem
pedagogus dolgozokbal all.

Az intézményvezetd — a megbizott vezetdk €s a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:
e szakmai munkakozosségek,
sziil6i munkak6zdsség,
iskolaszék,
diakonkormanyzat,
osztalykozosségek.

8.3 A sziil6i munkakozosség

Az iskolaban miikdo sziiloi szervezet a Sziiléi Munkakdzosség (a tovabbiakban: SzM). Dontési
jogkorébe tartoznak az alabbiak:
e sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
e aképviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkak6zosség elnoke,
tisztségviseloi),
e asziiléi munkakozdsség tevékenységének szervezése,

Az SzM munkdjat az iskola tevékenységével az SzM patronald tanara koordinalja. A patronalo
tanart az intézményvezetd bizza meg egy tanév idOtartamra. A SzM vezetdségével torténd
folyamatos kapcsolattartasért, az SzM véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd
beszerzéséért az intézmény intézményvezetdja felelds.

8.4 Az iskolaszék

Az iskolaszékbe a sziilok, pedagdgusok és az iskolai didkdnkormanyzat azonos szamu képviseldt
valasztanak. Az iskolaszék pedagdgus tagjait a neveldtestiilet valasztja meg titkos szavazassal. Az
iskolaszék dontési jogkdrébe tartoznak az alabbiak:

e sajat mikodési rendjének €s munkaprogramjanak megallapitésa,

o tisztségviseldinek megvalasztasa,

e az iskolaszék dont minden olyan kérdésben, amelyben az intézményvezetd, a
nevelbtestiilet vagy a fenntarté dontési jogat az iskolaszékre atruhdzza.
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Az iskolaszéknek véleményezési joga van a kovetkezd kérdésekben:

e aszervezeti és miikddési szabalyzat elfogaddsakor vagy modositasakor, a
jogszabalyban meghatarozott kérdésekben,

e a hazirend elfogadasakor,

e a vallalkozas alapjan folyo oktatas és az azzal Osszefliggd szolgaltatas igénybevétele
feltételeinek meghatarozasakor.

Az iskolaszéknek véleményezési joga van az intézmény miikddését érintd dsszes kérdésben. Az
iskolaszék miikddési rendjét annak szervezeti és miikddési szabalyzata rogziti. Az iskolaszékkel
valo kapcsolattartas az intézményvezeto kotelessége.

8.5 Az intézményi tandcs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tanacs
megalakitasara és miikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabalyozza az intézményi tandcs létrehozdsdnak koriilményeit. Biztositjuk a fenntartd és a
partnerszervezetek  kozotti  informdaciddramlast. Az  intézmény tantestiilete ¢és a
partnerszervezetek megalakitottdk az intézményi tandcsot és ebbe egy f6 pedagoguskollégat
delegaltunk.

8.6 A diakonkormanyzat

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

A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miukodeésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat €élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tandr timogatja és fogja dssze, akit
ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az intézményvezetd biz meg hatarozott, legfoljebb
Otéves iddtartamra. A didkonkorméanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idoben — diakkozgytlést tart, melynek dsszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje
kezdeményezi. A didkkozgyiilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése elétt 15 nappal
nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsd miikddésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit —
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az intézményvezetOhelyettessel vald egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak
szerint — szabadon hasznalhatja.

A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,
e a hazirend elfogadasa elott

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény intézményvezetdja felelds.
A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a didkonkorményzat véleményét.

8.7 Az osztalykozosségek

Az iskolai k6zosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsdganak és képviseldjének megvalasztasa,

o kiildottek delegalasa az iskolai diakonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfénokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultdlva — az
intézményvezetd bizza meg minden tanév juniusdban, elsdsorban a felmend rendszer elvét
figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztdlyanak tanuloit, munkéja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Egyiittmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly
sziil61 munkakozosségevel. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly
fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé terjeszti.
Sziil6i értekezletet tart.

o FEllatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli teenddket: digitalis naplo vezetése, ellendrzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart
az iskola ifjasagveédelmi feleldsével.

e Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasdra, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfénoki munkakdzdsség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.
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8.8 A sziilok, tanuldk, érdeklédok tajékoztatasanak formai

8.8.1 Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfondk tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziiléi
értekezletet tart. Ezen tul a felmeriil6 problémak megoldasa céljabol az intézményvezetd, az
osztalyfonok vagy a sziiléi munkakozosség elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat dssze.
Osszevont sziiléi értekezletet az intézményvezeté hivhat dssze.

8.8.2 Tanari fogaddorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az intézményvezetd altal kijel6lt idépontban tart
fogaddorat. A fogadoorak iddtartama legalabb 90 perc. Ha a pedagdgusnak nem sikeriilt minden
szlildvel megbeszélést folytatnia, a fogadoora iddtartama az intézményvezetd dontése alapjan
maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziil6, gondvisel6 a fogadodran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél utjan
torténd idopont-egyeztetés utan keriilhet sor.

8.8.3 A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a digitalis naplo vezetésével tesznek
eleget tdjékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel vald kapcsolatfelvétel telefonon vagy a
digitalis napld révén kiildott elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfonok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis naplo lizenetkiildé funkcidjaval vagy
elektronikus levél atjan értesiti a sziiléket a tanuld gyenge vagy hanyatlo tanulmanyi eredménye,
vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok a digitalis naplo utjan tajékoztatja a
sziiloket a fogadoorak, a sziildi értekezletek id6pontjarol és mas fontos eseményekrdl lehetdleg
egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény el6tt.

8.8.4 A didkok tajékoztatasa

A pedagdgus a didk tuddsanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
koveto kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legalabb a targy heti oraszamanal
eggyel tobb osztilyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy 6rds targyak kivételt képeznek, e
targyakndl is sziikséges a harom osztdlyzat megléte a tanuld lezarasahoz. Az osztalyzatok
szamanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazdré dolgozatok megirdsdnak
idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt idSpont el6tt tajékoztatni kell.
Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanulé egy irasbeli vagy szdbeli feleletére (magyar nyelv €s irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhato. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések,
dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintet6 és jutalmazo intézkedésekr6l. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast kapjon
osztalyfonokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érintd dontéseket
iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés form4jaban kell a didksag tudomasara hozni.
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Béarmelyik didkunknak lehetdsége van arra, hogy az intézményvezetdi iroda falan elhelyezett
gylijtéladaba alairasaval ellatott kérdéseit, felvetéseit, javaslatait elhelyezze, ezekre 30 napon
beliil valaszt kapjon arra illetékes személytol. A 1adaba dobott kérdést, felvetést, észrevételt, stb.
ala kell irmi. Az e bekezdésben szabalyozott cljarast az intézményvezetd elektronikus
postafidkjanak igénybe vételével is le lehet bonyolitani.

Az intézményvezetd €és a nevelOtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagyiilésen tart
kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagytlilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

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

e alapit6 okirat,

e pedagbgiai program,

e szervezeti ¢s miikodési szabalyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az intézményvezetdi irodaban szabadon
megtekinthetok, illetve (az alapité okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A
hatalyos alapito okirat a http://www.oktatas.hu/hivatali_ugyek honlapon talalhatdo meg. A fenti
dokumentumok  tartalmar6l — munkaiddben - @z intézményvezetdé vagy az
intézményvezetohelyettesek adnak tijékoztatast. A héazirendet minden tanitvanyunk és sziilei
szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend l1ényeges valtozasakor atadjuk.

8.9 A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

8.9.1 Az elozdekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fen
a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast
Eger Varos Polgarmesteri Hivatalanak tamogatdsdval a fenntartd biztositja. Az iskola-
egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélat
végzi. A kapcsolattartast az iskola intézményvezetdja biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,

e az iskolai védono,

e az ANTSZ Eger Megyei Jogi tiszti-féorvosa

8.9.1.1 Az intézményvezeto és az iskolaorvos kapcsolatianak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VH1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz61o 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények €s jogszabalyok alapjan a gimnazium tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Eger Megyei Jogii
tiszti foorvosa iranyitja és ellenérzi, akinek munkaltatdja Eger Megyei Jogu Polgarmestere. Az
iskolaorvost feladatainak ellatdsdban segiti az intézmény intézményvezetdja, a kozvetlen segitd
munkat a szervezési intézményvezethelyettes végzi.
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Az iskolaorvos munkdjanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
intézményvezetdjaval. A didkok sziirdvizsgalatanak tervezetét az intézményvezetd helyettesekkel
egyeztettve késziti el és tajékoztatja réla az osztalyfonokoket.

8.9.1.2 Az iskolai védono feladatai

e A védéndé munkajanak végzése soran egylittmlkodik az iskolaorvossal. Elésegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlir6vizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgéalatokon valdé megjelenésiiket, leleteik
meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megel6z6 ellendrzé méréseket (vérnyomas, testsuly,
magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény intézményvezetohelyettesével.

o Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositod, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orékat, eldadéasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

e Heti két 6rdban fogadoodrat tart az iskola didkjai szamadra.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatoja, Eger Megyei Jogu Polgarmestere hatarozza meg.

e Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegit6 Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

8.9.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével Kkapcsolatos feladatokat. Az ifjusidgvédelem az intézmény Osszes
dolgozodjanak alapvet6 feladata. Ennek végzése sordan az intézmény vezetdje a 20/2012. (VI11.31.)
EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasira gyermek- és
ifjusdagvédelmi felelost biz meg a feladatok koordindlasdaval. A gyermek- és ifjasagvédelmi
felelds kapcsolatot tart fenn a fenntart6 altal miikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellatdé mas személyekkel,
intézményekkel és hatosagokkal. A tanulo anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy
az iskola intézményvezetGja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatds megallapitasa érdekében.

8.10 A megfelel6 informacioaramlas és kapcsolattartas alapveté modja
heti rendszerességgel tartott:
- vezetGségi értekezlet — résztvevdi az intézményvezetd, intézményvezetohelyettesek,
AJTP programkoordinator, kollégiumvezetd az intézményegység képviseletében;
- tantestiileti értekezlet — esetileg az intézményegység (kollégium) vezetdje is részt vesz;
- munkak6zdsség vezetdi értekezlet;
Egyéb esetekben belso szabalyozas hidnyaban az informécidoaramlas és kapcsolattartds modjaban
a torvény altal eldirt modon kell eljarni.

9. A tanulok tigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1 A tanuléi hianyzas igazolasa
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A tanul6i hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi
szabalyokat rogzitiink az aldbbiakban.

rer s 71

tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfénok a tanév végéig koteles megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a szllo eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tivolmaradasat,

C) a tanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejard tanulo érkezik késébb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
o rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).

9.1.2 A sziil6 a tanitasi naprol valo tavolmaradast sziil6i igazolassal utélag nem igazolhatja.
A tanulo szamara elGzetes tavolmaradasi engedélyt a sziild irasban kérhet. Az engedély
megadasardl tanévenként harom napig az osztalyfonok, ezen til az intézményvezetd dont az
osztalyfondk véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi
elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét €s azok okait.

9.2 Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkozi vizsgara

Nyelvvizsgara,— két tanitasi napot vehet igénybe. A és B tipust nyelvvizsgara egyarant két-két
nap felkésziilési 1dOt biztositunk. Feltétele: a tanulonak be kell mutatnia az irasbeli €s szobeli
vizsga, egyéb nemzetkozi vizsga iddpontjat tartalmazo hivatalos levelet az osztalyfénoknek. A
tanuld hidnyzasanak okat be kell jegyezni a naplé megfeleld rovatdba, és a havi 0sszesitésnél
figyelembe kell venni a mulasztott 6rak szamat. Abban a kérdésben, hogy az igénybe vehetd
kedvezmény szempontjabol mely egyéb vizsga szamithato be, az intézményvezetdnak van dontési
jogkore.

9.3 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleté6 kedvezmények

9.3.1. Az orszagos tanulmanyi versenyeken, illetve OKTV-én a 2. és 3. fordulgjaba jutott didkok
a versenyek eldtt harom, illetve 6t napot fordithatnak a felkésziilésre. A felkésziilés alatt tanitési
id6ben a szaktanar iranyitasaval az iskoldban tanulnak.

9.3.2. Az orszagos tanulmanyi versenyek, illetve OKTYV iskolai forduldjan részt vevo tanuldink a
verseny napjan kapnak felmentést az iskolai foglalkozasokon vald részvétel alol. Hasonld
kedvezményben részesiilnek a megyei tanulmany versenyeken résztvevo tanulok.

9.3.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatisa utdn — az intézményvezetd dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztalyfénok
az elézbéekben leirt modon jar el.
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9.3.4 A felséoktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulo legfoljebb egy
intézményben vehet részt. Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok javaslata
s az intézményvezetohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt rogziteni kell a
naploban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az dsszesitésnél.

A 9.3.1. pontban szabalyozott esetben a tanulékat nem tekintjiik hianyzénak. A 9.3.2.-9.3.4
szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfonok — a hianyzast iskolaérdekbdl torténé
tavollétnek mindsiti a digitalis naploban, és a tanitasi napokrol, orakrdl valo tavolmaradast
minden esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi 6sszesitésénél.

9.4 A tanuloi késések kezelési rendje

A digitalis naplo és a késok listajat rogzito iratok bejegyzései szerint az iskolabol
rendszeresen késo tanul6 sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskolaba.
A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanul6 tanitasi o6rarol vald késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanulod
hianyzasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok végzi.
Az  igazolatlan  mulasztdsok  hatterének  felderitésében az  osztalyfondk  az
intézményvezetOhelyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

9.5 Tajékoztatas, a sziil6é behivasa, értesitése

A sziil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.

9.5.1 tankételes tanuld esetében:

e elsd igazolatlan ora utan: a digitalis napld adatai révén a sziild €rtesitése

o tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése

e a tizedik igazolatlan ora utan: a lakohely szerint illetékes jegyzO értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e ahuszadik igazolatlan ora utan: a sziil6 postai Gton torténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell Orizni)

e az 6tvendik igazolatlan 6ra utan: a jegyz0 értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

9.5.2 nem tankaoteles kiskoru tanulé esetében:

e elsd igazolatlan 6ra utan: a digitalis naplo adatai révén a sziild értesitése

e atizedik igazolatlan 6ra utan: a sziil6 postai Gton torténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell drizni)

e ahuszadik igazolatlan ora utan: a sziil6 postai Gton torténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell Orizni)

e aharmincadik igazolatlan dra utan: a tanul6i jogviszony megsziintetése.
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Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megeldzden legalabb két alkalommal postai titon
is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

9.6 A tanul6 altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodés hidnyaban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kertilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott eld a tanulo6i
jogviszonyabol ered6 kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi €s egyeb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba Keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — €s a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt
munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje
tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles
ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan. Az ajanlattétel
alapja: a bevétel 50%-a az alkotd didkot illeti meg. A megallapodasnak tartalmaznia kell a
dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskora
tanulo esetében a sziild €s a tanuld) alairja. Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik
egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hidnyaban a
dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszdll az alkotéra. A tanulonak lehetdsége van
lemondani tulajdonjogardl az intézmény javara, illetve alkotdsat 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.

o A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szol6 informéciod
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasdnak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziil6t személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegeés tényérol, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiz6 nevelGtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevel6testiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.
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A fegyelmi targyalason a vélt kitelességszegést elkovetd tanulo, sziilje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idétartamig tartozkodhatnak a
targyalés céljara szolgalod teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény intézményvezetdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanulonak és sziildjének.

A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattardban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kdvetden az elséfoku hatarozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

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

9.8 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast megindito hatarozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodés hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és
a szlil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljards id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
intézményvezetdja tizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagdégus személyérdl elektronikus uton €s irdsban
értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
szlikséges
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a feladat ellatasat a megbizandod személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa €s a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb
harom hoénapra felfliggeszti

az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megéllapodassal lezaruljon
az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ald

az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett €s a sérelmet okozé tanulo
osztalyk6zosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa

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

a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni
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10. Az iskolai konyvtar szabdlyzata

Az Egri Szilagyi Erzsébet Gimnazium és Kollégium (3300 Eger, Ifjasag u. 2.) kdnyvtaranak
mukodését az érvényes torvényi szabalyozassal 6sszhangban a kdvetkezok szerint szabalyozom.
Az Iskolai Konyvtari Szabalyzat intézménylink Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak szerves
részét képezi.

A Szabalyzat alapjaul szolgdl6 jogszabalyok:

-2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrodl (53. §, 45. §, 62. §, 63. §, 98. §, 2.

melléklet, 3. melléklet)

-20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és

a kdznevelési intézmények névhasznalatarol (4.§, 92. §, 120. §, 161. §, 163. §, 164. §,

165. §, 166. §, 167. § valamint a Felszerelési jegyzék)

- 2012. évi CLIL torvény A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrol

¢s a kozmiivel6désrol szolo 1997. évi CXL. torvény modositasarol

-2012. évi L. torvény A munka torvénykonyvérol

- 2012.¢vi CXXV. torvény A tankonyvpiac rendjérél szolo 2001.¢vi XXXVIL torvény
modositasarol

- 2012. évi CLXXXVIIL. torvény A koznevelési feladatot ellatd egyes dnkormanyzati
fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérol

10.1. Az iskolai konyvtarra vonatkozoé altalanos adatok:

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

1.2 A konyvtar elérhetosége: 3300 Eger, Ifjusag u. 2.

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

1.3 A konyvtar bélyegzdjének felirata:Egri Szilagyi Erzsébet Gimnazium és Kollégium

Konyvtéara, Eger. A bélyegzodt csak a konyvtari dokumentumok bélyegzésére lehet hasznalni.

1.4 A konyvtar fenntartojanak neve: Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont

1.5 A konyvtar fenntartéjanak cime: 1055 Budapest, Szalay u. 10-14

1.6 A konyvtar mint az iskolai konyvtarhalozat tagja az alabbi szakmai szervezetekkel tart

szakmai kapcsolatot: Magyar Konyvtarosok Egyesiilete, Magyar Olvasas Tarsasag, Heves

Megyei Pedagogiai Szakmai és Kozmiivelddési Szolgaltatd Intézet Konyvtara, amely

intézmény a szakmai feliigyelet ellatoja.

1.7 A konyvtar jellege: korlatozottan nyilvanos konyvtar

1.8 A konyvtar elhelyezése: 53-as terem

1.9 A konyvtar hasznalata: ingyenes

1.10 A konyvtéarat hasznald tanulok l1étszdma éves atlagban 680 6.

1.11 Konyvtarunk rendelkezik a jogszabéalyban el6irt alapkdvetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére €s legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatdsara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfeleld idGpontban a nyitva tartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6zé informaciohordozok hasznalatahoz, az ujabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar miikddtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, kataldgus
épitéséhez sziikséges eszkozokkel

10.2. Az iskolai konyvtar miikodésének célja

Az intézményben miikddo iskolai konyvtar miikodésének alapvetd célja
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e segitse eld az oktatdo-nevel6 munkat mint tevékenységet

e rendelkezésre allo szakkonyvek, kiadvanyok, folyoiratok segitségével biztositsa az
oktatd-neveld munka szinvonaldnak szinten tartasat, fejlesztését

e segitse eld az iskolai konyvtarhasznalok altalanos miiveltségének kiszélesitését

e folyamatosan korszerusitett konyvtarallomany segitségével kozvetitse az 11j, modern
ismereteket

10.3. Az iskolai konyvtar feladata
10.3.1. Az intézmény konyvtaranak altalanos feladatai

Az intézmény konyvtaranak mint a neveld-oktatd tevékenység f6 bazisanak f6 feladatai a
kovetkezok:

elOsegiti az iskola szervezeti €s miikodési szabalyzataban és pedagogiai programjaban rogzitett

célok helyi megvaldsitasat

biztositja az iskola neveldi és tanuldi részére az oktatashoz és tanuldshoz sziikséges
informaciokat, ismerethordozokat (szak- és altalanos jellegi konyvek, folyoiratok,

audiovizualis eszk6zok, stb)

gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja
rendszeres, folyamatos tajékoztatast nyljt a konyvtar dokumentumairél és szolgaltatasairdl

kdzponti szerepet tolt be a tanulok 6nalld konyv- és kdnyvtarhasznalatra valo felkészitésében
részt vesz, illetve kozremiikodik az intézmény oktatési, nevelési helyi tantervének megfeleld

konyvtari tevékenységében (tanora tartdsa a konyvtarban, bevezetés a konyvtarhasznalatba,
miivelddési és mas iskolai programok, vetélkeddk szervezése, segitség nyujtasa kiilonféle
konyvtari dokumentumok, segédeszkdzok biztositasa, stb)

biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak hozzaférhetoségét (tajékoztatas,

informaciocserék, dokumentumok beszerzése segitségével)
a fenntart6 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:

az iskola helyi tantervének figyelembe vételével folyamatosan bdviti, korszeriisiti
allomanyat az intézmény tanarai, nevel6kozosségei €és mas iskolai kdnyvtarhasznalok
javaslatainak, igényeinek figyelembe vételével

az iskola Pedagogiai Programjanak és helyi tanterveinek figyelembe vételével
megszervezi, koordinalja €s lebonyolitja a konyvtarpedagogiai foglalkozasokat

az iskolai konyvtar allomanyanak gyarapitasat (beszerzés, ajandék, csere stb) a
Gyljtokori Szabalyzatban foglaltaknak megfelelden, az iskolai beszerzési keret
figyelembe vételével végzi

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

naprakészen vezeti az egyedi (cimleltart) tartalmaz6 konyvet valamint az Osszesitett
allomany-nyilvantartast (csoportos leltarkonyvet)

az elavult, feleslegessé valo, vagy fizikailag hasznéalhatatlanna valt, vagy az olvasok altal
vissza nem szolgéltatott dokumentumokat az allomanybdl évente kivonja, az ezzel
kapcsolatos adminisztraciot elvégzi

a konyvtarallomany leltarozasat elvégzi
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e akonyvek elhelyezését, tagolasat azok tartalmanak, jellegének megfelelden végzi

e az iskolai konyvtar katalégusat a katalogusépités szabalyainak ¢és szempontjainak
megfelelden alakitja ki és tartja karban

e gondoskodik a konyvtari dllomany megfeleld tarolasarol, a raktari rendrol

e rendszeres gyakorisadggal ellendrzi az dllomanyt

e a konyvtar kozremikodik az iskolai tankOnyvellatdas megszervezésében,
lebonyolitasaban, az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra
jogosult tanuldk szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi,
majd kikolcsonzi a tanuloknak.

A konyvtar szakszerli miikodtetéséért az intézmény vezetdje felelds.

10.4. Az iskolai konyvtar hasznalata

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

Az Egri Szilagyi Erzsébet Gimnazium és Kollégium Konyvtara korlatozottan nyilvanos
konyvtar. Rendelkezésére 4all minden érdeklédének a konyvtarak mikddésérdl szolo
jogszabalyokban meghatarozott és a Konyvtarhasznalati szabélyzatban rogzitett modon. A
konyvtar teljes korii szolgaltatasait csak az Egri Szilagyi Erzsébet Gimnazium és Kollégium
alkalmazottai és nappali tagozatos tanul6i vehetik igénybe. A konyvtar nyilvanos szolgéltatasait
igénybe veheti barki, aki a konyvtarhasznalati szabalyzatot magara nézve kotelezének elismeri.
Konyvtari tagga valik (beiratkozik) az, aki az Egri Szilagyi Erzsébet Gimnazium és Kollégium
alkalmazottja és nappali tagozatos tanuldja.

A kolcsonzés idotartama dokumentumonként és dokumentumtipusonként kiilonb6zo.

A kolcsonzés soran elveszitett vagy megrongalt dokumentum értékét az olvasé minden esetben
koteles megtériteni vagy azonos dokumentummal potolni.

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

10.5. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar fejlesztésérol a fenntartd gondoskodik. Az iskolai konyvtar feladataihoz
sziikséges pénziigyi és targyi feltételeket az éves intézményi koltségvetés alapjan kell
kialakitani, meghatarozni.

10.6. Az iskolai konyvtari allomany jogi és fizikai védelmének szabalyozasa

A konyvtarbdl csak szabalyosan kikdlcsonzott dokumentumot lehet kivinni, a kolesonzok
alairasukkal igazoljdk, hogy a kikolcsonzott dokumentumért illetve annak vissza-
szolgaltatasaért felelosséget vallalnak.

A konyvtarbol tanuld csak a sziildvel (gondviseldvel) aléiratott kezességvallalasi nyilatkozat
leaddsa utan kolcsondzhet. A kezességvallalasi nyilatkozat a beiratkozéstol a tanuldi jogviszony
végeig, illetve a tanuldi jogviszony megsziinése utan a tartozasok rendezéséig €rvényes.

A konyvtari allomany fizikai védelmét szolgalja, hogy a konyvtar kulcsat a portas csak a
konyvtarosnak adhatja ki, igy illetéktelenek nem tartozkodhatnak a konyvtarban a konyvtaros
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tavolléte alatt. A konyvallomany illetve a konyvtari szamitogépek védelmét szolgéljak az
ablakokra kiviilrél felszerelt vasracsok.

10.7. Az iskolai konyvtar feladataival 6sszefiiggo gyiijtési tevékenység

Az oktatasi intézmény a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban, valamint az iskola pedagogiai
programjaban meghatarozottak alapjan az iskolai kdnyvtar az alabbi szempontok szerint gytjti
allomanyat:

1.1 Gytjtés kore

1.2 Gytijtés mélysége, nyelvi, idobeli hatarai

1.3 Gytjtés dokumentumtipusai

10.7.1 A gyiijtés kore

A konyvtar allomanyaba tartozd dokumentumokat fogylijtéokori és mellékgytijtokori
szempontok szerint kell gytijteni.
Az iskola alapvetd oktatasi feladatainak (felséfoku tovéabbtanuldsra eldkészitd, altaldnosan
képzd gimnazium, amely a természettudomanyoktol kezdve az idegen nyelveken at a humén
tudomanyokig minden teriileten az igények szerint intenziv képzést folytat. Nincs lehetdség arra,
hogy a konyvtari dllomany gytijtokorét egy sziikebb szakteriiletre/szakteriiletekre korlatozzuk.
Az iskola hagyomanya a széles korti altalanos képzés.) megvalositasahoz kapcsolodo
dokumentumok az intézmény fogylijtékorébe tartoznak, a masodlagos iskolai funkcidkhoz
kapcsolodo dokumentumok pedig a mellékgytijtokorbe.
A konyvtar fogytijtékorébe tartoznak tobbek kozott az alabbi konyvek, dokumentumok:

e antoldgidk
klasszikus és kortars szerzOk muvei, gylijteményes kotetei
¢letrajzok, torténelmi regények
altalanos lexikonok
a tananyaghoz kapcsol6do, a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatod alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretk6z16 miivek
az iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek
helytorténeti kiadvanyok
a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
szakfolyoiratok

A mellékgytijtokorbe sorolandok mindazon dokumentumok, amelyek a fOgylijtékorben
felsoroltakhoz nem tartoznak, illetve azok hataresetei.

10.7.2 A gyiijtés mélysége, nyelvi, idébeli hatarai

Az iskolai konyvtar az iskola feladataival 6sszhangban
a) a teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil tobbek kozott a
kovetkezdket:

e antologiak

o Kklasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei

o kozép- és felsdszintll altalanos lexikonok, enciklopédidk

e a tananyaghoz kapcsolddo, a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és

kozépszintli segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretk6z16 miivek
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e a szaktargyakhoz kapcsolodo, a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6z16 miivek

e akozépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek

e akiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

b) vélogatva gyiijti tobbek kozott magyar nyelven az iskola céljait, feladatait valamint a
pénziigyi-targyi szempontokat figyelembe véve:

e nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom)

e ¢letrajzok, torténelmi regények

e a tudomanyok, a kultura, a hazai és egyetemes mivelddéstorténet alapszintli és

kozEépszintl elméleti és torténeti dsszefoglalodi

e Egerre és Heves megyére vonatkozo helyismereti, helytorténeti kiadvanyok

e folyodiratok

e az Egri Szilagyi Erzsébet Gimnazium és Kollégium kiadvanyai (évkonyvek, antologiak)

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

A valogatott gylijtésszintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitdsa a pénziigyi €s targyi, egyéb
feltételektdl fliggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata valamint az intézmény
vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan.

10.7.3 A gyiijtés dokumentumtipusai

A konyvtar gyiijtékore magédban foglalja az iskola feladatainak ellatdsdhoz sziikséges aldbb
felsorolt dokumentumtipusokat, illetve informécidohordozokat:

a) konyvek és konyv jellegli kiadvanyok

b) folyoirat jellegli kiadvanyok (periodikak)

¢) audiovizudlis ismerethordozok

10.8. Konyvtari allomanyalakitas

Az intézmény konyvtari dllomanya az altala 6sszegytijtott dokumentumok 0sszessége. Az iskola
konyvtari dllomanyalakitasi tevékenysége az dllomanygyarapitasi és -apasztasi tevékenységébol
tevodik Ossze.

Az 4llomanyalakitasi tevékenységet az alabbiak szerint szabalyozom:

1. Allomanygyarapitas forrasai, mértéke

2. Allomanyba vétel munkafolyamata

3. Katalogus készités €s szerkesztés altalanos szabalyai

4. Allomanyapasztas, torlés

5. Allomanygondozas, -védelem, -ellendrzés

10.8.1 Allomanygyarapitas forrasai, mértéke

A konyvtar szakmai €s gazdasagossagi szempont alapjan pénziigyi keretek figyelembe vételével
kdteles gyarapitani allomanyat.

10.8.1.2 Az allomanygyarapitas forrasai:

a) beszerzés: konyvkereskedésektdl, kiadoktol, maganszemélyektdl szamla alapjan

b) csere: iskolak, pedagogiai intézetek, pedagdgusképzd intézmények és mas egyéb intézmények
konyvtaraitol megallapodas alapjan
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¢) ajandék: az iskolai konyvtdr mas konyvtaraktol, intézményektdl, jogi €s nem jogi
személyektdl téritésmentesen kap a gyiijtokorébe tartozd6 doumentumokat

d) egyéb: olyan dokumentumok, amelyek az iskola belsd irataibol, anyagaibdl, oktatasi
segédleteibdl tevodnek Gssze.

10.8.1.3 A gyarapitas mértéke
A 6 gyljtékorbe tartozo 1) beszerzések példanyszamat a felhasznalok szamanak, valamint a
beszerzési keret figyelembe vételével az alabbiak szerint allapitom meg:

e lirai, prozai és dramai antologiak 1pl

o klasszikus ¢€s kortars szerzok miivei, gyiijteményes kotetei 1pl

o klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei 1pl

e altalanos lexikonok 1pl

e enciklopédidk 1pl

e a tudomanyok, a kultira, a hazai és egyetemes mivelddéstorténet alapszintii €s
kozEépszintl elméleti és torténeti dsszefoglalodi 1pl

e a tananyaghoz kapcsolodd, a tudoményokat részben vagy teljesen bemutatod alap- és
kozépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek 1pl

e akdzépiskoldban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek 10 pl

e az intézmény torténetével, életével, névaddjaval kapcsolatos anyagok 1pl

e helyi tantervekhez kapcsolodo kotelezo €s ajanlott olvasmanyok 10 pl

e anevelés, oktatds elméletével foglakozo legfontosabb kézikdnyvek 1pl

e akiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek 5 pl

o felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok 7 pl

e aziskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok 1pl

e oktatassal Osszefiiggo statisztikai kiadvanyok, kimutatdsok

e gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gyljteménye 1pl

e oktatassal kapcsolatos jogszabalyok és azok gytiijteménye 1pl

e taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok illetve
azok gylijteménye 1pl

A mellékgylijtdkorbe tartozé6 dokumentumok példanyszamat eseti jelleggel az allomany-
gyarapodas idopontjaban szabom meg, figyelembe véve a felhasznalok szamat, a beszerzés
indokoltsagat.

10.9. Az allomanyba vétel munkafolyamata
A konyvtari dllomanyba vétel menete az idobeli sorrendben aldbbiak 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 kiilalakilag hibas, akkor azt reklamalni kell, bevételezni nem szabad. Amennyiben
a szamla és a kiildemény tartalma kozott nincs eltérés, akkor a dokumentumot leltarba kell venni.

10.9.2 Bélyegzés
Az iskolai konyvtar alloméanydba tartoz6 minden dokumentumot az iskolai konyvtéar
bélyegzojével le kell pecsételni az alabbi modon:
e konyveknél, kiadvanyoknal a cimlap hatoldalat, a 17. oldalt valamint a kdnyv utolsé
értelmes oldalat
e iddszaki kiadvanyoknal, folyoiratokndl a borito kiilsé oldalat
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¢ audiovizualis dokumentumoknal, szamitogépes adathordozoknal a beragasztott cimkeét
[ ]
10.9.3 Elorendezés
A beérkezett konyveket, dokumentumokat rendezni kell aszerint, hogy azok egyedi vagy
Osszesitett nyilvantartasba keriilnek.

10.9.4 Nyilvantartasba vétel

10.9.4.1 Az Osszesitett nyilvantartasinak mindsitett dokumentumokat Osszegezve kell
nyilvantartasba venni, illetve leltarozni oly modon, hogy az azonos idépontban, azonos modon
érkezett szallitmanyt egy tételként kell figyelembe venni a széllitmany darabszdmatol
fliggetleniil.
Az Osszesitett leltarkonyv kotelezd adattartalma:

e sorszam, tételszam

e datum (leltdrozas datuma)

e a dokumentum jellege (kiadvany, irodalmi m, tajékoztatd, stb), melynél vegyes

beérkezés esetén a tobbségi elv kovetendd

e darabszam (0sszes példany egyiittesen)

e beszerzés modja

o Dbeszerzési érték (az Gsszes példany egyiittes 6sszege Ft-ban)
(Az Osszesitett nyilvantartasba vett dokumentumok korét a gytijtokori fejezetben szabalyoztuk.)
10.9.4.2 A konyvtari dokumentumok egyedi nyilvantartasba vétele

e cimleltarkonyv

e szamitogépes konyvtari nyilvantartd program

e csoportos leltarkonyv segitségével az alabbi modon torténik:
a) Cimleltarkonyvi nyilvantartas
Konyvek, kiadvanyok, audiovizudlis dokumentumok, szdmitdégépes adathordozok esetében
cimleltarkonyvet kell vezetni, melynek kdételezd kitoltendd adatai:

o leltari egyedi szam
leltarozas datuma
dokumentum adatai (szerzd, cim)
darabszam
raktari jelzet

e beszerzés modja, értéke
b) szamitdgépes konyvtari nyilvantartd program
A dokumentumok utols6 oldaldra a cimleltarba valo felvétel utdn azonositd vonalkodot kell
ragasztani, és a vonalkod szamaval mint rekordazonositoval a programba be kell vinni. A
rekordban a cimleltar leltari egyedi szdmat rogziteni kell.
c) Csoportos leltarkonyv
Az egyedi nyilvantartasi dokumentumokrol az a) és b) pontokon tilmenden csoportos
Osszesitett leltarkonyvet is kell vezetni, mely a gyarapodés adatainak rogzitésével az allomany
statisztika-szolgaltatasanak alapjat adja.
A leltarkonyv rovatait minden széallitmany egyedi nyilvantartasba vétele utan ki kell tolteni. A
csoportos leltarkonyvbe torténd bevezetés alapja a szdmla.
A csoportos leltarkonyv kotelezo adatai:

e cgyedi allomanyba vétel ideje

e beszerzés forrasa

e gyarapodas mddja (ajandék esetén nem kdtelez6 megnevezni az ajandékozot)

e dokumentum tipusa (statisztikai okokbol a tankdnyvek kiilon csoportos leltdrban

szerepelnek)
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e dokumentum tartalma, jellege

e (Osszesitett beszerzési érték

e cgyedi allomany-nyilvantartas szamai tol-ig
10.9.4.3 Az iddszaki sorozatban érkezd kiadvanyokat iddlegesen allomanyba kell vételezni
fliggetleniil att6l, hogy azok az idészak végén selejtezésre keriilnek-e. Ev kozben az id6leges
nyilvantartds céljara olyan nyilvantartd lapot kell alkalmazni, amellyel ellenérizhetd, hogy a
dokumentumok a konyvtarba beérkeztek-e.
10.9.4.4 Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamara beszerzett tankOnyveket, azokat leltdri nyilvantartdsba veszi, majd kikolcsonzi a
tanuloknak. A tartos tankonyveket a konyvtar kiilon leltarkonyvbe vezeti be, és a csoportos
leltarkonyvben is kiilon tartja nyilvdn. A tartds tankonyv a leltari szamaban , TK”
megkiilonbozteto jelzést kap.

10.10. Katalégus épités és szerkesztés altalanos szabalyai

Ahhoz, hogy a konyvtari allomany a konyvtarhasznalok szamara hozzaférhetévé valjék, olyan
nyilvantartast kell kialakitani, melynek révén az olvasdk eligazodhatnak a konyvtarban
elhelyezett dokumentumok kozott. A katalogus a konyvtar allomanyat képez6 dokumentumok
katalogustételeinek rendezett gyljteménye, amelyet a konyvtar szadmitogépes konyvtari
nyilvantartd programban tarol. A katalogus épitésének szempontjait a Feltarasi Szabalyzat
tartalmazza.

10.10.1 A katalégusépités szempontjai
A katalogusban elérhetdvé kell tenni a keresést betiirend, téma (targyszo) és sorozat alapjan.

10.10.2 A kataloguskészités altalanos szabalyai
a) a katalogus készitése az iskolai konyvtaros feladata.
b) a barmilyen uton gyarapitott allomanyi konyvekrdl, dokumentumokrol kataldgusrekordot kell
késziteni
c) a rekordban rogzitett adatokat a bibliografiai leiras alapjan kell megallapitani
d) a katalogusrekordban a cimleiras formai szabalyai szerint kell szerepeltetni az adatokat.

10.10.3 A katalégusszerkesztés elvei
a) A dokumentumokat tudomanyteriiletek, ismeretagak, targykorok, miifajok szerint
targyszavazassal kell osztalyozni, az ETO jelzetet csak a raktari hely azonositasa céljabol kell
megallapitani.
b) A kataldgust folyamatosan kell gondozni, ha sziikséges, javitani.

10.11. Allomanyapasztis

10.11.1 Az allomany torlésének okai, indokoltsaga
Az iskolai konyvtar allomanyéanak apasztasa, torlése abban az esetben torténhet meg, ha
e adokumentum tartalmi, szakmai szempontbol elavult,
e a dokumentum felesleges példanynak mindsiil (olvasoéi igényhiany miatt, vagy nem
tartozik a konyvtar gytijtékorébe)
¢ a dokumentum megrongalddott
¢ a dokumentum elveszett, megsemmisiilt
e aleltar sordn hianyként jelentkezett

10.11.2 Az allomany torlésének idébeli hatalya

Az é4llomany torlése rendszerese jelleggel évente, elemi kar vagy lopds esetén a hidny észlelése
idépontjaban.
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10.11.3 Az allomany torlésének dokumentaliasa
A selejtezendd vagy egyéb okbol torlend6 dokumentumokat, ha az egyedileg nyilvantartott
dokumentum, ki kell vezetni
e a cimleltarkonyvbdl oly mddon, hogy at kell hiizni a leltari szamot, és a megjegyzés
rovatba piros tintaval be kell irni a torlés évét
e a szamitogépes nyilvantartd programban oly modon, hogy a rekordban megjeldljiik a
torlés tényét és eveét
A torlésekrdl évente jegyzéket kell késziteni, amelyet a gazdasagi iroddban és a konyvtari
dokumentacioban kell elhelyezni.

10.12. Allomanygondozas, -védelem, -ellendrzés

10.12.1 A konyvtari allomany elhelyezése

Az attekinthetOség €és a vilagos rendszerezés céljabol biztositani kell a konyvtari allomany
megfeleld elhelyezését és raktari rendjét.
Ezért az alabbi fizikai feltételeket kell biztositani:

e akonyvtari allomany kolcsonozhetd részét szabadpolcon kell elhelyezni

e a konyvtari dokumentumok nem kolcsondzhetd allomanyat a kolcsondzhetd konyvektdl elkiilonitett
szabadpolcon kell elhelyezni
a hasonl6 témakdrii dokumentumok elhelyezését a szerzo betlirendjében kell biztositani
az elrendezést eligazito feliratokkal, magyarazo jelzésekkel kell attekinthetévé tenni
a folyoiratokat idérendbe rendezve, folyodirat-szekrényben kell elhelyezni
az audiovizualis anyagokat és szamitogépes adathordozokat kiilon polcon kell attekinthetéen elhelyezni

10.12.2 A konyvtari allomany védelme
A konyvtari dllomany fizikai allapotat védeni kell. Ennek érdekében gondoskodni kell szakszeri
tarolasarol, a konyvtari helyiségek megfeleld tisztasagarol. A konyvek, dokumentumok,
adathordozok kiméletes hasznalata minden konyvtarlatogato kotelessége.
A dokumentumok karbantartdsarol, javittatasarol, potlasar6l a konyvtarosnak kell
gondoskodnia.

10.12.3 A konyvtari allomany ellendrzése
Az iskola konyvtari tevékenységének targyi, személyi €s egyéb ezzel Osszefiiggd feltételek
biztositasaért az intézmény vezetdje, a tényleges konyvtari munka szabalyszerliségéért pedig a
konyvtaros a felelds.
E kotelességébdl fakaddan a konyvtarosnak rendszeresen ellendriznie kell az allomany
hidnytalansagat, a nyilvantartdsok pontossagat.
A konyvtari dllomany ellendrzését leltarozassal kell végezni.
Az ellendrzést az aldbbiak szerint kell végezni:
a) az allomanyt ellendrizni kell megadott idészakonként, azaz 6tévente
b) soron kiviil kell ellendrizni, ha az allomanyt valamilyen kérosodas éri
c) az alloményellenérzéshez leltari iitemtervet kell késziteni
d) a leltarozast legalabb két személynek kell végezni
e) az alloményellendrzéssel egy idében rendezni kell az dllomanyt illetve a nyilvantartasokat
f) az allomany ellenérzése a dokumentumok és a kdnyvtari nyilvantartasok dsszehasonlitasaval
torténik, annak egyezdségét a leltarkonyvek megjegyzés rovataba zold tintdval beirt évszdmmal
kell bejegyezni
g) az dllomanyellendrzés soran fellelt hianyrol jegyzéket kell késziteni
h) a leltar eredményérdl jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia kell a leltar idejét,
jellegét (rendes vagy soron kiviili), a szamszerii adatokat €s a hiAny mennyiségét.
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10.14. A konyvtarhasznalat rendje

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

Az Egri Szilagyi Erzsébet Gimnazium és Kollégium Konyvtara korlatozottan nyilvanos
konyvtar. Rendelkezésére 4all minden érdeklédének a konyvtarak miikddésérdl szolod
jogszabalyokban meghatarozott és a Konyvtarhasznalati szabalyzatban rogzitett médon. A
konyvtar teljes korl szolgaltatasait csak az Egri Szilagyi Erzsébet Gimnazium és Kollégium
alkalmazottai és nappali tagozatos tanuloi 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 Szilagyi Erzsébet Gimnazium ¢és Kollégium
alkalmazottja és nappali tagozatos tanuldja.

10.15. Zaro rendelkezések

1. Az iskolai kdnyvtar az iskola szerves része.

2. Az iskolai konyvtar Szabdlyzata, valamint a kiilon dokumentumban megadott Hasznélati
Szabalyzata, Gyujtékori Szabalyzata, Feltarasi Szabalyzata, TankOnyvtari Szabalyzata,
Koényvtarpedagdgiai Programja, valamint a konyvtiros Munkakdri Leirdsa és a Konyvtari
Mindségbiztositas az iskola Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatanak szerves részét képezi.

3. Jelen szabalyzatban nem targyalt kérdésekben az érvényben 1évd jogszabalyokat kell érvényre
juttatni.

4. Az iskolai koOnyvtar Szabalyzatdnak aktualizalasa, karbantartdsa az iskola
intézményvezetdjanak feladata.

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

a konyvtarban, az intézményvezetdi titkarsagon, az iskola honlapjan
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11. A KOLLEGIUM VEZETESE, HATASKOROK, KULSO KAPCSOLATOK
1. A kollégiumvezeto

1.1 A kollégiumvezetd az intézményvezetd alarendeltségében a munkakdri leirasa alapjan latja
el munkajat. Az intézményvezetonak rendszeresen beszamol munkaja elvégzésérol,
tapasztalatair6l, intézkedéseirdl.

1.2 A kollégiumvezet6 teljes feleloséggel tartozik a kollégium egészéért (pedagdgiai munka,
épiilet allaga, tarsadalmi tulajdon védelme).

1.3 Szervezetébe, illetve kozvetlen iranyitasa ala tartoznak a kollégiumi nevelok.

1.4 A kollégiumi neveldk feladatai az iskola teriiletén dolgozd pedagogusokéval azonosak,
kiegészitve a kifejezetten kollégiumi tevékenységet szabalyoz6 jogszabalyokban, illetve
kollektiv szerzédésben foglaltakkal.

1.5 Az intézményi koltségvetésben jovahagyott és az intézményvezetd altal rendelkezésre
bocsatott koltségvetési eldiranyzatot rendeltetésszerlien hasznalja fel. Amennyiben az
intézmény fenntartdjara, mikodtetdjére tobbletkotelezettség harul barmely miikodéssel
kapcsolatos okbdl, akkor a fenntartd, miikodtetd egyetértése sziikséges. A kollégiumvezetd
a pénzeszkozokkel a lehetd legeélszeriibben gazdalkodik.

1.6 A kollégiumvezet6 feladatkorébe tartozik:
e A neveldtestiilet jogkorébe tartozo, dontések eldkészitése, a végrehajtas szakszerii
megszervezése ¢s ellendrzése.

e Feladata a szakmai nevelémunka tervezése, szervezése ¢és iranyitasa, értékelése.

o Elkésziti:
o az éves munkatervet, litemtervet
o aneveldtanarok munkatervét
o a kollégium miikddését szabalyozé dokumentumokat

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

1.8 Tamogatja a neveldtanarok pedagogiai és szakmai onképzését, tovabbtanulasi tervet készit.
Segiti a korszerli pedagdgiai torekvéseket.

1.9 Eljar annak érdekében, hogy a lehetdségek és igények szerint a nevelStanarok szaktargyukat
tanithassak.

1.10 Figyelemmel kiséri, félévenként ellendrzi a tanuldi kozosségek munkajat. Segiti
ontevékenységiiket, onkormanyzati €s érdekvédelmi feladataik megvaldsitasat.

1.11 Torekszik a tanuldi balesetek megeldzésére. Kialakitja a tanuldk egészségét

veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyul6 eljarasrendet. Segiti €s biztositja a gyermek-¢€s
ifjasdgvédelmi feladatok megoldésat.
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1.12 A jo és eredményes munkakori 1égkor kialakitasa érdekében torekszik a dolgozok alapos
megismerésére, fejlodésiik eldsegitésére. A nevel6testiilet munkajaban szem elott tartja a jo
neveldtestiileten beliili, a jo tanar-didk viszony kialakitasat, az egymast segité emberi
kapcsolatok megerdsitését.

1.13 Torekszik folyamatos kapcsolattartasra a sziilokkel.

1.14 Folyamatos munka- és emberi kapcsolattartast biztosit az iskolakkal. Gondoskodik a
megfeleld informacidaramlasrol mindkét iranyban.

1.15 Nemzeti, lakohelyi és intézményi linnepek, megemlékezések méltd megiinneplését és
megszervezeését biztositja. Kialakitja az ehhez igazodé munkarendet.

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

1.17 A kollégiumi munkaterv fejezetei:

o Az eldzd tanév tapasztalatai,

o Jelenlegi helyzetelemzés,

o Az adott tanév feladatai,

o A nevelésben megvalositando- Pedagdgiai programban részletezve
célkitiizések, kovetelmények,
A tanuldkozosség és a didkonkormanyzat fejlesztésének feladatai, modszerei,
A tanuloi tevékenységi formak és fejlesztési feladatok,
o Mellékletben: DOK éves programterv

o O

2. A munkakozosség-vezeto

2.1 Alakitja és iranyitja az operativ munkarendet. Megbizasat - a tantestiileti véleményezési
jogkor megtartasaval — a kollégiumvezetd javaslata alapjan az intézményvezet6 adja.

2.2 Feladat - és hataskorét, valamint egyéni felelosségét — a mellékletben talalhaté — munkakori
leiras tartalmazza.
3. Csoportvezeté nevelétanar

3.1 Feladatat a kollégiumvezetd iranyitasaval végzi a munkakdri leirasban foglaltak alapjan.

4. A Kkollégium vezetdsége

4.1 A kollégiumvezetd dontés-elokészitd, véleményezd, javaslattevo testiilete. Tagjai:
o A kollégiumvezetd,
o A munkak6zosség-vezeto,
o A DOK segité tanar.
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4.2 A kollégiumvezetd altal, meghatarozott munkaprogram alapjan havonta tanacskozik.
Operativ ligyekben barmikor, az ligyeknek megfeleld dsszetételben megbeszélést tart.
A megbeszélés tanacskozasi joggal — a témdanak megfelelden — a didkdnkorményzat vezetdje
1s meghivott.

4.3 A vezetdség véleményezod, javaslattevo, tényfeltard joggal rendelkezik. Sziikség esetén
ellendrzési feladatot is ellat.

5. A helyettesités rendje

A kollégiumvezetdt tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén az azonnali dontést igényld
iigyben a munkakozosség-vezetd helyettesiti. Egyiittes akadalyoztatds esetén a kijelolt
nevelOtanar helyettesit.

Legalabb két hétig tartd tavollét esetén a helyettesités kiterjed a teljes kollégiumvezet6i
jogkorre.

6. Az intézmény szervezeti rendje

Legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen
lathassa el. Az SZMSZ-ben a 20/2012. EMMI r. 4.§ szerint kell meghatarozni az intézmény
mikodési rendjét, a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendjét, a belépés ¢és
benntartézkodas rendjét, a fegyelmi eljaras részletes szabalyait stb.

6.1 Minden tanév megkezdése eldtti napon koltoznek be a tanulok a kollégiumba. Itt
tartozkodnak a tanév soran, valamint sziikség szerint a szakmai gyakorlatok alatt is.

6.2 Tanitasi idén tal a kollégistak a kollégiumban élnek. Az itt toltott id6t tanulasra,
miivelddésre, szorakozasra, sportra, szervezett kollégiumi foglalkozasra, rendezvényekre,
személyes holmijuk ¢és kornyezetiik rendben tartdsara, valamint pihenésre forditjak az
intézmény napi és hazirendje szerint.

Sziil6i kérésre, iskolai rendezvényekre a hét végén is itt tartdzkodhatnak.

6.3 A neveldtanarok sajat csoportjuk iranyitasa mellett az ligyeleti beosztas
alapjan latjak el szolgalatukat mindkét épiiletrészben. A mindenkori
szolgalatos neveldtanar felelds az adott idészakban a kollégium rendjéért
¢s fegyelméért.

Az ligyeleti beosztast a munkak6zosség-vezetd késziti el (vagy az altala
megbizott nevelStanar ) és a kollégiumvezetd hagyja jova.

6.4 A kollégiumban felvett tanuldk 1-1 neveldtanar vezetésével tantermi
kozosséget alkotnak.
A csoportok dsszetétele heterogén. Egy csoportban atlag 20-30 {6 a
tanulok szama. A nevelGtanarok a csoportjukat teljes pedagogiai felelds-
séggel, 6nalldan vezetik.

6.4 A Pedagdgiai Programban meghatarozott kotelezd csoportfoglalkozéasok
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alkalmaval az egy évfolyamhoz tartozo tanulok képeznek ki-
sebb kozosségeket, az AJTP-s csoportok csoportbontasban.

6.6 Rendszeres informativ és munkakapcsolat van a didkonkormanyzatot
patronald tanarral és a didkonkormanyzat vezetdjével iS.

6.7 Rendszeres ¢és kozvetlen a munkakapcsolat a kollégiumvezeto €s a
kollégiumi orvos, valamint a betegapold kozott.

6.8 Intézmény szervezeti és kapcsolodasi rendjének rajza:

A kollégium vezetési rendje

INTEZMENY

v v v

KOLLEGIUM VEZETO [* % I"SKOLAI’GéZDASAGI ISKOQLATITKAR
UGYINTEZO 1
1
\ 4 v Vv
MUNKAKOZOSSEG KOLLEGIUMI
VEZETO EKVI TITKAR
\ 4
ORVOS
\ 4

CSOPORTVEZETO
TANAR

4{ OPERATIV VEZETES ‘

KARBANTARTOK 4"; T -| SZAKMAI IRANYITAS |
> TAKARITOK [€ T o > FOLYAMATOS
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7. A miikodés rendje, nyitva tartas, a vezetok intézményben valo tartézkodasanak
rendje

7.1 A kollégium a szorgalmi idében folyamatosan miikodik.

7.2 A kollégium 06%°-20% oraig tart nyitva, kivételes esetekben a
szervezett foglalkozasok végéig.

7.3 Rendezvények esetén a nyitva tartdsra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendtdl valo
eltérésre a kollégiumvezetd ad engedélyt.

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

7.5 Az étkezdében az étkezési idoben ( reggeli €s vacsora ) a kollégium nevelGtanarai latjak
el az ligyeletet.

7.6 A kollégiumi foglalkozdsokat a Pedagdgiai Program tartalmazza, melyet a foglalkozas
napjan legkésébb 21% oraig be kell fejezni.

7.7 A kollégiumot a nevel6tanar engedélyével hagyhatja el a tanul6 ugy, hogy legkésobb
22% 6raig visszaérkezzen. Az ennél hosszabb kimendt a kollégiumvezeté engedélyezheti

sajat hataskorben.

7.8 A kollégista tanulok részére a hazirendben meghatarozott idében kotelezd szilenciumi
vagy tanuldszobai foglalkozéasokat kell szervezni.

7.9 Hétvégi bent maradaskor 10 {6 kollégistatol tartunk tligyeletet.

8 Munkaidé

8.1 A heti munkaid6 40 ora.

8.2 A pedagogus munkakdrben foglalkoztatottak munkaideje a tdrvényben meghatarozott
kotelezo ora, valamint a neveld-oktaté munkéval 6sszefiiggd feladatok ellatasdhoz sziikséges
1do.

A kozalkalmazott a munkéabol valo rendkiviili tdvolmaradas okat lehetdleg el6zd nap, de
legkésdbb az adott napon szolgélati ideje megkezdése eldtt koteles munkahelyi vezetdjének
jelenteni, hogy helyettesitésérdl intézkedni lehessen.

8.3 Hivatalos iigyek intézése: 08%° — 15% ora kozotti idében torténik.

8.4 A tanulok hozzatartozodikat (latogatoikat) a hazirendben meghatarozott idében és helyen
fogadjak.

8.5 A kollégium tanitasi sziinetekben az tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az tigyeleti idén

kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartdzkodnak kotelezéen az intézményben.
Az tligyeletek rendjét, beosztasat az intézményvezetd tanévenként hatdrozza meg.
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8.6 A kollégium nyitvatartasi rendjén beliil 08.00 6ra €s 20.45 o6ra kozott a kollégiumvezetd
illetve a munkakozosség-vezetd koziil egy vezetonek a kollégiumban kell tartézkodni.

A vezetok tavollétében az ligyeletre beosztott pedagdgus jogosult és koteles az intézmény
mukodési korében sziikségessé vald halaszthatatlan intézkedések megtételére, melyet koteles
jelenteni a kollégiumvezetonek.

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

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

8.9 Ittas személy a kollégiumba nem Iéphet be. Amennyiben mégis megkisérli, a
portaszolgalat koteles a rendOrséget értesiteni.

8.10 Szallodaztatas esetén az elhelyezett személyek névjegyzék alapjan léphetnek 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 megfelelden, az allagmegdvas
szem eldtt tartasaval lehet hasznalni.

9.2 Az intézmény minden dolgozdja €s tanuloja felelOs:
e akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megovasaért,
e az intézmény rendjének, tisztasadganak meglrzéséért,
e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasaért,
e a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabdlyok betartdsaért €s
betarttatasaért,
o az eszkdzok rendeltetésszerii hasznalataért.

9.3 Az épiiletek és helyiségek feleldseit a kollégiumvezetd jeloli ki.

9.4 Vagyonvédelmi szempontbdl a helyiségeket zarni kell. A kollégiumi neveldk zarnak a
mindenkori elfoglaltsagnak megfelelden.

9.5 Az ¢épiiletbdl, a helyiségekbdl berendezési targyakat csak az épiilet, helyiségfelelds
tudtaval és engedélyével lehet kivinni.

9.6 Kiilon miikddési rend hatarozza meg:
o astudio,
a konyvtar,
a konditerem,
a szamitastechnika terem
a szakkori helyiségek hasznalati rendjét.

o O O O
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9.7 A kiils6 igénybevevok a helyiségek idészakos atengedésérdl megallapodast kotnek az
intézményvezetoval €és csak a rogzitett idOtartamban tartozkodhatnak az igénybe vett
teriileten.

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

9.9 Az intézmény teriiletén part- vagy parthoz k6tddé rendezvény nem tarthat6. Politikai
célokra az intézmény helyiségei nem vehetdk igénybe.

10 A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

10.1 Az intézmény hagyomdnyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az
intézmény j6 hirnevének megdrzése, oregbitése az intézménykozosség minden tagjanak joga
¢s kotelessége.

10.2 A hagyomanyok 4&polasaval kapcsolatos feladatokat, az iinnepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozd idépontokat, valamint a szervezési

felelosoket a nevelOtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

10.3 A kollégiumi csoportok a kozosség fontosabb eseményeit a kollégiumi ujsagban, a
folyosok falfeliiletén, valamint a szint- és tanul6i faliijsdgokon jelenitsék meg.

10.4 A kollégium didkjainak kotelezd linnepi viselete:
o lanyok: matrézbluz és sotét szoknya (vagy nadrag)
o fiuk: fehér ing és sotét 6ltony, nyakkendd
11 A kollégiumi elhelyezés iranti kérelmek elbiralasanak rendje

11.1 Arany Jéanos Tehetséggondozd Programban tanuld didk kollégiumi elhelyezése
kotelezo.

11.2 Helyi lakos gyermeke akkor vehetd fel, ha az osztalyfonok az ifjusdgvédelmi feleldssel
a tanulo személyiségfejlodése érdekében irasban — a tanuloval egyetértésben —
kezdeményezi a kollégiumi elhelyezést.

11.3 A kollégiumba valéo felvétel egy tanévre szo6l, tanévenként kérelemre
meghosszabbithato.

12 A tanul6 tivolmaradasianak, mulasztiasanak igazolasara vonatkozo6 rendelkezések

121 A tanuld koteles a kollégiumi foglalkozasokrdl, a kollégium 4altal szervezett
rendezvényekrdl vald tdvolmaradast hitelesen igazolni.

12.2 A tavolmaradas okat szoban (telefonon) vagy irasban (fax, SMS, e-mail) jelezni kell az
intézménynek.
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12.3 Az igazolatlan hianyzas kovetkezménye:
e asziild értesitése
e atanuloval szembeni fegyelmi felelsségre vonas,
e alakhely szerinti illetékes jegyzo értesitése tankoteles tanuld esetén.

12.4 Az igazolasokat a tanév végéig meg kell Orizni.

12.5 Az igazolatlan hidnyzasok hatterének kivizsgalasa a csoportvezetd neveld kotelessége.
Sziikség esetén az ifjusagvédelmi felelds 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 miikddtetd allapitja
meg.

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

13.3 A téritési dij visszafizetését betegség, illetve egyéb tavollét esetén biztositja a
miikodtetd, ha a tanuld a tdvolmaradasat bejelentette, és az étkezési jegyét leadta. A
visszafizetés ugy torténik, hogy a kdvetkezd honapban a tulfizetést beszamitjak.

14 A kollégiumi foglalkozasok szervezeti formai, rendje

A kollégium a tanorai foglalkozasokat kovetden — a tanulok érdeklodése, igényei €s
sziikségletei — az anyagi lehetdségek fliggvényében kollégiumi foglalkozasokat szervez.

Szervezeti formak:

Szilencium, tanuldészoba
A kollégistak részére, a hazirendben meghatarozott idoben és id6tartamban, a
nevel6tanarok felligyelete alatt.

Szakkorok
Tehetségkutatas, tehetséggondozas céljabol.
A szakkor vezetdjét az intézményvezetd bizza meg. A foglalkozéasok eldre
meghatarozott tematika alapjan torténnek, a foglalkozasokrol szakkori naplot kell
vezetni.

Felzarkoztato foglalkozéasok, korrepetalas
A lemaradt gyengébb képességli tanulok felzarkoztatasa, meghatarozott idétartamra.

Erettségi vizsgara, felvételire valé felkészité foglalkozasok
Az érettségi tantargyakbol igény szerint szervezhetd.
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Nyelvvizsgara valo felkészitést igény szerint biztosit a kollégium, amennyiben van az
adott nyelvbdl nyelvszakos neveltanar.

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

Tanulményi, szakmai, kulturalis versenyek

Hit- és vallasoktatds. A tanulok és a sziilok kérésére lehetdséget teremtiink az
intézményen beliil.

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

Iskolan kiviili allandé foglalkozasokon vald részvételre a csoportvezetd adhat engedélyt, a
kollégiumvezetdvel tortént eldzetes egyeztetés alapjan.
15 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és az ellatas rendje

Az egészségiigyi ellatast a kollégiumi orvos és az apolond biztositja, naponta a rendelési
idében.

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

Rendelési idon tul a betegek az iigyeletes neveldnél jelentkezzenek, aki sziikség szerint a
varosi ligyeletet értesiti.

Beteg tanul6 elhelyezése a betegszoban torténik.

16 A diakonkormanyzat és az intézményi vezetok kozotti kapcsolattartas formaja

16.1 A didkonkorményzat a sajat hataskorébe tartozd dontések meghozatala elott a
nevelGtestiilet véleményét, illetve a SZMSZ-ének jovahagyasat a DOK-6t segitd tanar
kozremiikodésével a kollégiumvezetd Gtjan kéri meg.

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 megszerzésérdl a kollégiumvezetd gondoskodik. A
DOK véleményét minden olyan iigyben ki kell kérni, amely a kollégiumi didksagot nagyobb

szamban érinti. Ezen esetek felsorolasat a melléklet tartalmazza.

16.4 A kollégiumvezetd a véleményeztetésre keriilo anyagok tervezeteinek el6készitésére a
diakonkormanyzat képviseloit bevonja, toliik javaslatot kér.
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16.5 A didkonkorményzat véleményét a neveldtestiileti értekezleten a didkonkorményzatot
segitd tandr képviseli. A neveldtestiileti értekezletre a didkokat érintd kérdések targyalasakor
a valasztott diakképviseldt meg kell hivni.

16.6 A didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre kiterjed.

16.7 A kollégium DOK vezetdije és a kollégium vezetdje havi rendszerességgel megvitatja a
tanulokat érintd kérdéseket, melyen részt vesz a DOK segitd tanar.

16.8 A DOK vezetéje a kollégium vezetdjéhez, valamint helyetteséhez a diadkokat érintd
kérdések tekintetében barmikor fordulhat.

16.9 A DOK a feladatainak ellatasahoz ingyenesen hasznalhatja a kollégiumvezetd vérosi
telefonjat.

16.10 A didkkozgytilés a kollégium didkjainak legmagasabb tajékozodo-tajékoztatd foruma.
Osszehivasa a kollégiumvezetd kezdeményezésére vagy a DOK SZMSZ-ében foglaltak
szerint torténik. A kézgylilésen részt vesznek a neveldtestiilet képviseldi. Levezetd elndk a
DOK segitd tanar.

17 A tanul6k véleménynyilvanitasanak és rendszeres tajékoztatasanak rendje

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

A véleménynyilvanitas alapvetd forumai:
e kollégiumi didktandcs tilése,
tantermi k6zosség gytilése,
didkkozgyiilés,
kollegiumi faligjsag, kollégiumi jsag
kollégiumi vezetéhdz benyujtott irasbeli kérelem, javaslat stb.

A kollégiumban a média szakkor keretében mitkddik a radio és a képujsag, ennek vezetdje
megbizott nevelStanar.

A tanuldk az 6ket érinté kérdésekben minden héten hétfén 07%°-07% 6ra kozott idében a

kollégiumvezetohoz fordulhatnak.

A tanulok rendszeres tajékoztatasara az alabbiak szolgalnak:

tanuloszobai foglalkozas elsd 5 perce

a tantermi k6zosség gytlilés ( rendszeres és rendkiviili )
kollégiumi radid, kollégiumi 0jsag, képhjsag
didktanacs gytlés

diakkozgytilés

18 A tanul6k jutalmazasanak elvei és formai
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18.1 Az a tanulo, aki tanulmanyi munkajat képességeihez mérten kiemelkedden végzi, aki
kitartd szorgalmat, vagy példamutatd kozosségi magatartast tanasit, hozzajarul a kollégium
jo hirnevének megdrzéséhez és noveléséhez, dicséretben, illetve jutalomban részestil.

18.2 A fentieken tul a kollégium jutalmazza azt a tanul6t, aki
e credményes kulturalis tevékenységet folytat,
e kimagaslo sportteljesitményt ér el,
e akoOzosségi €letben tartdsan jo szervezd és iranyito tevékenységet végez.

18.3 A jutalmazas formai:

e neveldtanari dicséret
csoportvezetd tanari dicséret.
nevelbtestiileti dicséret
kollégiumvezetdi dicséret
intézményvezetdi dicséret

A kimagasl6 eredmény elérése esetén a kollégiumvezetdi, az intézményvezetoi,
¢s a neveldtestiileti dicséret, a targyjutalom atadasa a tanév végén a tanulok,
szllok és a neveldk kozossége eldtt torténik.

A haziversenyek gybzteseinek jutalmazasa a kollégiumi tinnepségeken torténik.

18.4 A kiemelkedd eredménnyel végzett egylittes munkat, példamutatdéan egységes
helytallast tantsitd tanuloi kozosséget csoportos dicséretben, jutalmazasban lehet
részesiteni, melynek forméja a jutalom kimend.

18.5 A tanuldknak adhat6 dicséretek:
e dicséret szoban vagy irasban
e oklevél,
e fegyelmi biintetés torlése,
e targyjutalom.

19 Fegyelmez6 intézkedések formai és alkalmazasanak elvei

Fegyelmezd intézkedés csak az enyhébb kotelességszegés esetén alkalmazhato.
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A 20/2012. EMMI végrehajtasi rendelet 21. pontja ( A fegyelmi és kartéritési felelosség )
hatarozza meg a fegyelmi eljaras szabalyait. Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait a melléklet
tartalmazza.

Fegyelmi biintetés kiszabasara akkor van lehetdség, ha a tanulo kotelességeit vétkesen és

sulyosan megszegi.

19.1 A tanuldval szembeni fegyelmezo intézkedések:
e szobeli vagy irdsbeli figyelmeztetés
e irasbeli intés,
e megbizatas visszavonasa.

19.2 A fegyelmezd intézkedések alkalmazasanal altaldban meg kell tartani a fokozatossag
elvét. A fokozatossag elvét nem kell megtartani abban az esetben, ha a tanul6 kirivoan sulyos
kotelezettségszegést kovetett el, amikor egyébként a fegyelmi eljaras meginditdsanak is
helye van.

20 Védé, 6vo eloirasok, rendkiviili eseményekkel kapcsolatos eldirasok
Minden tanév elején a vezetoknek, pedagdgusoknak, tanuldoknak balesetvédelmi oktatast
szerveziink. Meghatdrozzuk a feladatokat a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzésében és a

baleset esetén.

Az intézményi védod, 6vo eldirasok, a tanuldi balesetek megeldzése, valamint az egészséget
veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyul6 eljarasrendet melléklet tartalmazza.

A bombariadora és a tlizriadora vonatkozo szabalyokat melléklet tartalmazza.

21 A kollégiumban szervezheto reklamtevékenységek szabalyai

Az intézményben csak az iskola pedagdgiai programjadban megfogalmazott nevelési célokkal
megegyez0 reklamtevékenység engedélyezett, kiemelve:

1. A voroskereszt kiilonb6z6 akeioi

2. Az egészséges ¢letmoddal kapesolatos rekldmok (drog- és dohanyzasellenes, AIDS-
veszélyre figyelmeztetd plakatok, szordanyagok, stb.)

3. Kedvezményes kdnyvvasarlast jelzé idopontok kifliggesztése
4. Szinhdzi, muzeumi programok plakatjai

5. A kiilonb6z0 iskolak eseményeinek hirdetményei
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6. A felsdoktatasi intézmények felhivasai
7. A szlikebb, tagabb kornyezet tisztasagara, takaritasara sz6l6 buzditasok
8. A természetjard és sportprogramok

9. A varosi didkélettel kapcsolatos rendezvények, események

22. A kollégiumi konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A kollégiumi konyvtar Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat a konyvtari SZMSZ mellékletét
képezd

a gyujtokori szabalyzattal,

a konyvtarhasznalati szabalyzattal,

a katalogus szerkesztési szabalyzattal,
a tankonyvtari szabalyzattal és a

a konyvtaros munkakdri leirasaval

egyetemben az iskolai SZMSZ tartalmazza.

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

23.1 Elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvany az e-napld, amely a tanév végén,
az iskoldban kinyomtatast kovetden, az iskolaban szokasos modon keriil hitelesitésre.

23.2 Az e-napld, valamint az onnan kinyert dokumentumok (hianyzas-értesitések,

tanulmanyi eredményeket és mulasztasokat tartalmazé adatsorok) kezelése az irattarazasi és az
adatkezelési rend szerint torténik.

24 Az iskola belsoé értékeinek, szellemi termékek, mediacioban kozremiikodok védelme
24.1 Nyilatkozat a médianak:
A kollégiumot ¢érintd kérdésekben a t4jékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezeto vagy az altala esetenként megbizott, megfeleld kompetenciaval rendelkezd
személy jogosult.
A nyilatkozatot adotol elvaras, hogy a média munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos
valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszertiségéért €s pontossagaért, a tények objektiv

ismertetéséért a nyilatkozo felel.

Abban az esetben, ha a kollégium dolgozdja nem az intézmény hivatalos megkeresésére,
magéanszemeélyként nyilatkozik, minden esetben figyelembe kell vennie a kdvetkezOket:
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e a nyilatkozat soran tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra vonatkozo
rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire

e nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, a
mikodésében anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik

A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett interju kész anyagat a kozlés elott
tanulmanyozhassa, sziikség esetén a média munkatarsan keresztiil pontosithassa.

24.2 Az intézmény bemutatdsa konferencidkon, rendezvényeken:

A kollégium, illetve az ott folyé szakmai munka bemutatdsdra az intézmény vezetdje altal
felhatalmazott dolgozo jogosult az eldre egyeztetett témaban és mélységben.

Az elGadas keretében nyilvanossagra hozott informaciokat — pl. folyamatleirasok,
mintadokumentumok, statisztikai adatok — az intézmény vezetdje altal megjeldlt, megfeleld
kompetenciaval rendelkezd vezetd szolgaltatja a felhatalmazott szdmara.

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

A kollégium dolgozdja altal Iétrehozott szellemi, vagy materialis termék f6l6tt, amennyiben az
intézmény, vagy az altala megszerzett kiils0 tdmogatassal jott létre, egyéb szerzOodési
rendelkezések hijan az iskola rendelkezik.

A kollégium dolgozoja, az altala, sajat er6forrdsokbol 1étrehozott szellemi, vagy materidlis
termék folott mind felhasznalasban — hely, kor, id6szak —, terjesztésben a szerzo korlatlanul
rendelkezhet.

A kollégiumon beliil csoportok, vagy dolgozo altal 1étrehozott barmilyen célra és tAmogatassal
l1étrehozott szellemi, vagy materialis terméek egészének, vagy részeinek kiilsé személyek, vagy
intézmény szamara torténd ataddsa — kivéve az egyéni elhatarozasbol tdmogatas nélkiil
1étrehozott termékeket — csak az intézményvezetd, illetve a szerz6i jog gazdajanak engedélyével
és meghatarozott kor szamara adhatd at, a termék szerzdjének és létrehozads tamogatdjanak
megjelolésével.

Szellemi, vagy materidlis terméket engedély nélkiil kiadd dolgozdval szemben az
intézményvezetd fegyelmi, szlikség esetén jogi eljarast kezdeményez.
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Nyilatkozatok
Nyilatkozat

Az Egri Szilagyi Erzsébet Gimndzium és Kollégium iskolaszéke képviseletében és
felhatalmazdsa alapjan aldirdssommal tanisitom, hogy a Szervezeti és mikddési szabilyzat
elkészitéséhez és elfogaddsahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az iskolaszék a
Szervezeti és mitkddési szabdlyzat modositasi javaslatat elfogadja.

Eger, 2020. augusztus 31.

........... @D@éﬁ?\
az iskolaszék elndk

Nyilatkozat

Az Egri Szilagyi Erzsébet Gimnazium és Kollégium didkénkorményzata képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldirasommal tanisitom, hogy a Szervezeti és miikodési szabalyzat

elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A didkénkorméanyzat a Szervezeti és
miikddési szabalyzat modositasi javaslatit elfogadta,

Eger, 2020. augusztus 31.

..................... %

a didkdnkormanyzat vezetdje
Nyilatkozat

Az Egri Szilagyi Erzsébet Gimnazium és Kollégium intézményi tandcsa képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tantsitom, hogy a Szervezeti és miikddési szabalyzat
elkészitésehez és elfogadasihoz elbirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az intézményi
tandcs a Szervezeti és miikddési szabalyzat modositasi javaslatat elfogadia.

Eger, 2020. augusztus 31.
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VELEMENYEZES, ELFOGADAS, EGYETERTES, JOVAHAGYAS

A Az Egri Szilagyi Erzsébet Gimnazium és Kollégium tantestilete az atdolgozott

Szervezeti és mikddési szabalyzatot a 2020. augusztus 28-an megtartott tantestiileti
értekezletén elfogadta.

a jegyz6konyv vezetbje

A Szervezeti és m{ikddési szabalyzatot véleményezte:
Az iskolai diakénkormanyzat

v Preban

a diakbnkormanyzat elndke

az isk r@ik elr:)é)‘e/\
az int@myi ta&;)@'&lnéke

Az atdolgozott Szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmény képviselbjeként

jévahagyom, abban megfogalmazottak szerinti iskolai mikddés 2020. szeptember 1-
t6l keriil megvalésitasra.

Az iskolaszék

Az intézmeényi tanacs

Eger, 2020. augusztus 31.
Y =
intézményvezetd
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MELLEKLETEK

EGRI SZILAGYI ERZSEBET GIMNAZIUM ES KOLLEGIUM

Adatkezelési szabalyzat

A szervezeti €s mukodési szabalyzatanak 1. sz. melléklete

Elfogadta az Egri Szilagyi Erzsébet Gimnazium és Kollégium nevel6testiilete 2013.
marcius
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1. Altalianos rendelkezések

A Magyar Kéztarsasag Orszaggyiilése Magyarorszdg eurdpai unios jogharmonizdcios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informdcios onrendelkezési jogrol és
az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL. térvényt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabdlyzat
hatdarozza meg, mivel iratkezelési szabadlyzat készitését a jogszabaly nem rendeli el.

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabadlyok alapjdan késziilt:

e az informdacios onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXIL. torvény

e a Nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

e a100/1997. (VI.13.) Kormanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol.

b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

e az informdacids Onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXIL. torvény végrehajtasanak biztositasa,

¢ az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

e azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuléir6l, munkavallaléir6l az intézmény
nyilvantart,

e 3z adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

e az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

e anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

e az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

e aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva tehdt szabdlyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek —
egyértelmii és részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrol, igy
kiilonosen az adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra
Jjogosult személyérdl, az adatkezelés idotartamardl, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az
adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

a) Az Egri Szilagyi Erzsébet Gimnazium és Kollégium miikodésére vonatkozo
adatkezelési szabalyzatot az intézmény vezetdjének eléterjesztése utan a nevelotestiilet
2013. marcius -i értekezletén elfogadta.
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Az elfogadast kdvetden a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Iskolaszék és a Didkonkormanyzat, amelyet a zarofejezetben alairasukkal
igazolnak.

b) Jelen adatkezelési szabalyzatot a fenntartd, Klebelsberg Intézményfenntarto Kozpont
hagyta jova az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak részeként.

) Jelen adatkezelési szabdlyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan,
valamint az intézményvezetOi irodaban. Tartalmarol és elbirasairol a tanulokat és sziileiket
szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az intézményvezetd ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény intézményvezetdjara, valamennyi
munkavallaldjara és tanuldjara nézve kotelezoé érvényii.

b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntarto jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idére szol.

C) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal 1étesitett tanuldi jogviszony
esetén a tanuld — a kiskort tanuld sziildje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az
intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanulot és a sziildt irasban tdjékoztatni kell. A tanuloi
adatkezelés iddtartama a kozépiskoldba vald jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a tanuloi
jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez alol
a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi napld, amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési id6 az
iranyadod. Az irattari 6rzési id0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal létesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavallald koteles tudomasul venni, errél a Munka térvénykonyve

46.§ (1) szakasza szerint késziilt irasos tdjékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok
adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését koveté harmadik év
december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelezen
megOrzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési 1d6 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
kotelezéen nyilvantartandoak az alabbiak szerint.

2.1 Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait

2.1.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott,
a jogszabaly altal meghatarozott munkavallaloi adatokat

a) nevét, anyja nevét,
b) sziiletési helyét és idejét,
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C) oktatasi azonosit6 szamat, pedagogusigazolvanya szamat, NEK azonositojat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét,
a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

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

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

1) vezetOi beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idétartamat.

n) 6raado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.

2.1.2 Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi
adatokat

a) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
b) allampolgarsag;
c) TAJ szama, ad6azonosito jele
d) a munkavallalok bankszamlajanak szama
e) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje
f) allando lakcime és tartdzkodasi helye, telefonszama;
g) munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilondsen
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkaban tolt6tt id6, munkaviszonyba beszamithat6 id6, besorolassal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és iddpontja,

- apedagodgus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

- amunkavallal6 jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama,

- a munkavallalé mindsitésanek idépontja és tartalma

- a bliniigyi nyilvantart6 szerv éltal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,

- az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga,

- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakdr, munkakoérbe nem tartoz6 feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyulo tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezeés,

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas €s annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatidsok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozésai, azok jogcimei,

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott tanuléi adatokat
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a) nevét,

b) nemét,

C) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositd szamat, NEK azonositojat

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

j) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankoteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

I) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

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

n) jogviszonyat megalapozo kdznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) egyéni oktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

q) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

r) évfolyamat.

2.2.2 Kezeli tovabba a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) atanul6 allampolgarsaga,
b) alland6 lakasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama,
€) nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositod okirat
megnevezése, szama;
d) sziild, térvényes képviseld neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime,
telefonszama;
e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen
- felvételivel kapcsolatos adatok,
- a tanul6 magatartdsanak, szorgalmanak és tuddsanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
- a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
- a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,
- beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd tanuld rendellenességére
vonatkoz6 adatok,
- hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozo6 adatok
f) a tanuldi balesetekre vonatkozé adatok,
g) a tanuld személyi igazolvanyanak szama,
h) a tanul6 fényképét a digitalis naploban,
i) tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval.

2.2.3 A tanuléi edzettség (NETFIT) mérésének adatai

A NETFIT rendszer tartalmazza a tanulo
a) mérési azonositojat,
b) sziiletési idejét (év, honap),
C) nemét,
d) decimalis életkorat,
e) sajatos nevelési igényre vonatkozoé adatot,
f) évfolyamat,
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g) aziskola feladatellatasi helyét,
h) a fizikai fittség mérés eredményeit.

A nyilvantartas adatai az els6 adatfelvételtdl szamitott tiz évig kezelhetdek.
A fizikai fittségi mérés eredményeit a mérést végzé pedagdgus feltolti a NETFIT-be. A
tanulot érinté eredményeket a tanulo €s a sziild megismerheti.

2.2.4 Kiilfoldi tanulmanyuttal kapcsolatosan kezelt adatok

Kozponti koltségvetésbol vagy eurdpai unios forrasbol megszervezett kiilfoldi tanulmanyut
nyilvantartdsa tartalmazza a tanulo

a) neveét,

b) oktatasi azonositd szamat,

c) sziiletési helyét €s idejét,

d) anyja sziiletési nevét,

e) allampolgarsagat,

f) nemét,

g) nevelési-oktatasi intézményének nevét, helyét, oktatasi azonositd szamat,
h) tanuldi jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladatot,

1) évfolyamat,

j) melyik évfolyamon mely orszagban vett részt kiilfoldi tanulmanytton,
k) kiskorusaga esetén sziildi hozzéjarulasi nyilatkozatot,

1) nyelvi szintjét igazol6 iskolai ajanlést,

m) kiilfoldi fogaddintézménye nevét,

n) utasbiztositasi szerz6désszamat,

0) tdmogatoi szerzOdése szamat,

p) sajatos nevelési igényre vonatkozé adatokat.

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

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1 A pedagégusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagogusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok
a fenntartonak, a kifizetohelynek, birdsagnak, renddrségnek, iigyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgéalatnak.

3.2 A tanulok adatainak tovabbitasa

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

A tanulok adatai tovabbithatok:

a) fenntarto, birésag, renddérség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,
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b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek

C) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon

beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 1j

iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

d) a diakigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezelGje részére a diakigazolvany

kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

e) a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, felsdoktatasi

intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi intézményhez és

Vissza;

) az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato intézménynek a tanuld egészségiigyi

allapotanak megallapitasa céljabol,

g) a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és

ifjusdgvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulod

veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése céljabol,

h) az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a

bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabol.

Az intézmény nyilvantartia tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag (pl. tanulok 50%-os étkezési kedvezménye,
sth.) elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetok,
amelyekbol megallapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat
karbantartasaért az intézmény intézményvezetéja a felelds. Jogkorének gyakorlasara az
iigyek alabb szabalyozott korében helyetteseit, az egyes poziciékat bet6lto pedagégusokat,
a és az iskolatitkarokat hatalmazza meg.

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

Az intézményvezetd személyes feladatai:
e a2.1 fejezet a) és b) szakaszdban meghatarozott adatok tovabbitasa,
e a?2.2fejezet a) és b) szakaszdban meghatarozott adatok tovabbitasa,
e a?2.]és2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése, a
3.1 és 3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,
e a2.2. fejezet f) szakaszdban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az
érintettek hozzajarulasdnak beszerzése.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység sordan adatkezeldi feladatokat latnak el
az alabbi munkavallalok a beosztds utdan részletezett tevékenységi korben.

Intézményvezetéhelyettesek:
e a munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint feleldsek a 2.2 fejezet c), f)
szakaszaiban meghatdrozott adatok kezeléséért,
e a 3.2 fejezet ¢) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas
értekelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a
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szakmai ellendrzés végzdjének,
e a3.2fejezet e), f), h) szakaszaiban szerepl6 adattovabbitas.

Iskolatitkar:

e tanuldk adatainak kezelése a 2.2 a), b), e) szakaszai szerint,

e atanulok felvételire vonatkozé adatainak kezelése a 2.2 c¢) szakasza szerint

e apedagdgusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1 a) és b) szakaszai szerint,

e apedagdgusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

e apedagdgusok erkdlcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa,

e adatok tovabbitdsa a 3.2. d) szakaszaban meghatarozott esetben. beosztottainak az
érvényes munkakori leirdsok szerint feladatait tovabbadhatja, az adatkezeldi
feladatkorért azonban személyes feleldsséggel tartozik az alabbi korben,

e a 2.1 fejezet c) szakasza szerint munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra
vonatkozo 6sszes adat kezelése,

e a 2.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatarozott
esetekben

e kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat.

Osztalyfénokok:
e a 3.2 fejezet ¢) szakaszaban szereplOk koziil az aldbbiakat: a magatartas, szorgalom és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten
beliil, a sziilonek,

e a2.2 fejezet d) szakaszaban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan
koteles tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds:
e a2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adatok,
e a3.2 fejezet g) szakaszaban szerepld adattovabbitas.

Munkavédelmi felelGs:

o 2.2 fejezet d) szakaszaban meghatarozott nyilvantartas vezetése ¢s az adatok
jogszabalyban eldirt tovabbitasa.

Az érettségi vizsgabizottsag jegyzdje:
e a 3.2 fejezet c) szakaszdban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas

értekelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa az érintett osztdlyon belil, a
neveldtestiileten beliil, adattovabbitas a vizsgabizottsdg szdmara.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott rendszergazda:

e beszerzi a hozz4jarulést a honlapra kertild olyan pedagoégusoktol, didkoktol és sziiloktdl,
akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmaz6 informaciok jelennek meg,

e Dbeszerzi a hozzdjarulast a honlapra keriilé olyan pedagoégusoktol és didkoktol, akikrol
kiemelten a személyiiket abrazol6 fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken
szerepld személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges),

e a fentiekben emlitett hozz4jarulas altalaban szobeli, kritikus esetekben irasos.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos méodszerei
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Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezo lehet:
e nyomtatott irat,
e elektronikus adat,
o clektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
e az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel is
vezethetOk. Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus modszert kotelezden is
elrendelheti.

5.2 Az munkavaillalék személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett — adathordoz6, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa
alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallald személyével
Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
e amunkavallal6 személyi anyaga,
e a munkavallalé tajékoztatasarol szolo irat.’

e a  munkavallaléi  jogviszonnyal  Osszefiiggd  egyéb  iratok  (pl.
illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok),

e a munkavallalo bankszamldjanak szdma
e amunkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott adatokat tartalmaz¢ iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
e akozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,

a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,

birdsag vagy mas hatdsag dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
e az intézmény vezetdje €s helyettesei,
e aziskolatitkdr mint az adatkezelés végrehajtoja,
e avonatkozo torvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.),
e sajat kérésére az érintett munkavallalo.

524 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
e az intézmény vezetdje és helyettesel,
e az adatok kezelését végzo iskolatitkar.

A személyi iratokat ¢€s a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités,

" Lasd a Munka torvénykonyve 46.§ (1) szakaszat
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valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy
egyéb informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellenérzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol vald torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallaldi jogviszony Iétesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a
munkavallalé személyi anyagénak Osszeallitdsarol, s azt a vonatkozé jogszabalyok és jelen
szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas
anyag nem tarolhat6. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva,
keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyiijtdben zart szekrényben kell
Orizni.

A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartés elsé
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szdmitogépes modszerrel is vezethetd.
A szamitogéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkezd
esetekben:

e a munkaviszony els6 alkalommal val6 1étesitésekor
e amunkaviszony megsziinésekor
e ha a munkavallal6 adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalé az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles
tajékoztatni a munkaltatdi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai €s az munkavallalok munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat a az
iskolatitkéarok végzik.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése
5.3.1 A tanuldok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek
e az intézmény intézményvezetdja
e az intézményvezetdhelyettesek
e az osztalyfénok
e az iskolatitkarok.

Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossdgra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai
eszk0z utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az
adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas
védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanuldk személyi adatainak vezetése €s tarolasa
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A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok
személyi adatainak Osszeallitasarol, s azt a vonatkoz6 jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A diakok személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem
tarolhatd. A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell
Orizni:

Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

torzskonyvek,

bizonyitvanyok,

beirasi naplo,

osztalynaplok,

a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

5.3.2.1 Az Osszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol. Az Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezo adatokat tartalmazhatja:

e atanul6 neve, osztalya,

a tanuld azonositod szama, didkigazolvanyanak szama,
szlletési helye és ideje, anyja neve,

allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama,

a tanul6 altalanos iskoldjanak OM koédja.

A nyilvantartast az intézményvezetd utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi
nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig els¢ alkalommal papir alapon késziil, majd a
tovabbiakban digitalis modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas
folyamatosan pontos ¢€s teljes vezetéséért az iskolatitkdr felelds. Téroldsanak modjaval
biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus
formaban vezetett tanuldi nyilvantartds méasodpéldanyban térténd tarolasat biztositani kell.

A tanul¢ és sziildje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil
koteles tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
atvezetéseérol

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések8

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatdrozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tandrai,
vezetdi feladatkort ellatd munkavallaloi feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanulok és munkavallalok személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegli
(szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas moddon torténd) tovabbitadsa szigoruan
tilos.

Az érettségi vizsga ,,korlatozott terjesztés’” mindsitésti feladatlapjait — amennyiben azokat az
erre jogosult mindsitd szolgalati titoknak mindsitette, a mindsités érvényességi ideje alatt a

8 Lasd a 100/1997. (VIL.13.) Korméanyrendelet 60/A. § eldirasait.
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szolgalati titokra vonatkozo6 rendelkezések szerint kell kezelni. Az érettségi vizsgakkal
kapcsolatos tanuldi adatok (a dolgozatok pontszama, eredménye, a szobeli feleletekre
vonatkoz6 adatok) szintén szolgélati titkot képeznek. Hasonloképen szolgalati titoknak
mindsiilnek a szobeli és irasbeli érettségi tételekre és feladatlapokra vonatkozoan a vezetok
vagy munkavallalok birtokaba jutott informaciok, tovabba az érettségizdok szereplésével és
eredményeivel kapcsolatos barmely adat. A szolgalati titok védelmének kotelezettsége az
érettségi vizsga minden adatara vonatkozoan érvényes.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak médositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elbtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kételezo. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendel6 jogszabalyt is.

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

A munkavallalé a kozokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre irdnyul6 nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az ¢érintett munkavallald, tanul6 illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozo6 Aaltal
feldolgozott adatair6l, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idétartamarol, az adatfeldolgozo
neveérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik ¢€s
milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény intézményvezetdja a kérelem
benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irdsban, koézérthetd 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 (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevd
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény
rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kdzvélemény-
kutatds vagy tudomanyos kutatds céljara torténik;

c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetove teszi.

Az intézmény intézményvezetdja - az adatkezelés egyideji felfiiggesztésével - a
tiltakozast koteles a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15

nap alatt megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezot irasban tdjékoztatni. Amennyiben
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a tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetleg az
annak alapjan tett intézkedésekrdl 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 kozlésétdl szamitott 30 napon beliill — az adatkezelési torvény szerint birdsaghoz
fordulhat.

5.5.3 A bir6sagi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanuldé vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat. A
birdsag az ligyben soron kiviil jar el.
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Zaré rendelkezések

Jelen adatkezelési szabdlyzat az intézmény szervezeti és miikddési szabdlyzatinak 1.
sz. melléklete,

Az adatkezelési szabdlyzatot a nevelGtestillet médosithatja a jogszabilyokban
meghatirozott és e szabdlyzatban jelzett kizbsségek véleményének beszerzésével és a
fenntart6 jovahagydsaval.

Eger, 2018. #prilis 26.

é zi [ @ .‘ x e .-,'
sesdesnninnnnn ot & oo :. ) ‘
nezi Sdndor \ \a ‘E__:.' | ) J

igazgat6

Nyilatkozat

Az iskola iskolaszék, illetve az iskolai didkdnkorményzat képviseletében aldirasunkkal
tantsitjuk, hogy az adatkezelési szabdlyzat elkészitéséhez és elfogaddsakor véleményezési
jogunkat gyakoroltuk.

E— @L ... 4«299(?»& .............

a iskolaszék elnbké U a didkOnkorményzat vezetbje
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2 sz melléklet

Koényvtarhasznalati Szabalyzat

1. Az Egri Szilagyi Erzsébet Gimnazium ¢s Kollégium Konyvtara korlatozottan nyilvanos
konyvtar. Rendelkezésére all minden érdeklddének a konyvtarak miikodésérdl szolod
jogszabalyokban meghatarozott és a Konyvtarhasznalati szabalyzatban régzitett moédon. A
konyvtar teljes korli szolgaltatasait csak az Egri Szilagyi Erzsébet Gimnazium és Kollégium
alkalmazottai és nappali tagozatos tanuloi vehetik igénybe. A kdnyvtar nyilvanos szolgaltatasait
igénybe veheti barki, aki a konyvtarhasznalati szabalyzatot magéra nézve kotelezOnek elismeri.
A konyvtarhasznélati szabalyzat megtekinthetd a konyvtarban, az osztalyfonokoknél és a
http://szilagyi-eger.hu/ cimen.

2. Konyvtari taggd valik (beiratkozik) az, aki az Egri Szilagyi Erzsébet Gimnazium ¢&s
Kollégium alkalmazottja és nappali tagozatos tanuldja. A kolcsonzéshez tanulok esetében a
szll6, gondviseld kezessége, irdsos hozzajarulasa sziikséges. A sziiloi (gondviseldi) kezességi
nyilatkozatokat a szobeli érettségi vizsga végéig (a tanulo iskolabdl vald tavozasaig) érizzik
meg, kivéve, ha a tanuld6 a kolcsonzott dokumentumokat nem szolgéltatta vissza. A
szolgaltatasok igénybe vételét a kolcsonzo flizetekben illetve a szdmitdgépes nyilvantartasban
rogzitjik.

A sziil6i nyilatkozat tartalma:

AIIPOL, oo e osztalyos tanulo sziilGje/gondviseldje hozzajarulok, hogy a tanulo
az Egri Szilagyi Erzsébet Gimndzium és Kollégium konyvtardt haszndlja; az dltala kolesonzott dokumentumok
visszaszolgaltatasara, elvesztés vagy rongalddas esetén értékiik megtéritésére kezességet vallalok. A tanulé altal
a kényvtarban okozott karok megtéritését vallalom.

sziilo/gondviseld aldirasa

Kiilsé személyek nem iratkozhatnak be, a nyilvanos szolgéltatdsok igénybevételét minden
alkalommal a szolgaltatasi nyilvantarté flizetben aldirdsukkal ismerik el.

3. Beiratkozaskor az olvasd kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartdsara. A
konyvtari szolgaltatasok csak sajat jogon vehetdk igénybe. A konyvtar olvasojegyet nem bocsat
ki.

A beiratkozott olvasokat ingyenesen illetik meg a kovetkezd alapszolgaltatasok:

- a konyvtar megtekintése

- a helyben hasznalhat6 gylijteményrész hasznalata

- az allomanyfeltard eszkozok, katalogusok hasznalata

- informacid a konyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairol

- szaktajékoztatas, segitségnyujtas a katalogusok €s a kézikonyvtar hasznalatdhoz

- adott konyvtari rendezvények latogatasa

- hozzaférés a konyvtar szamitogépein elérhetd adatbazisokhoz

- dokumentum kolcsonzése meghatarozott idore

- konyvtarkozi kolesonzés ligyintézése

- kolesonzés alatt 1évé dokumentumok eléjegyzése, hosszabbitasa

4. Minden beiratkozott és eseti hasznald ingyenesen veheti igénybe a konyvtar nyilvanos
szolgaltatasait, azaz a NAVA-pont elérést, valamint az OSZK MEK illetve a PIM DIA elérést.
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5. A kolcsonzés idétartama dokumentumonként és dokumentumtipusonként kiilonb6zo. A
dokumentumok kolcsonzési hatarideje egy alkalommal meghosszabbithatd, amennyiben a kért
miure nincs eldjegyzés. A meghosszabbitds kérhetd személyesen, telefonon, elektronikus
csatornakon. A kolcsonzési hatarido lejarta utan a konyvtar nem fogad el hosszabbitési kérést.
A kolcsonzés lejartakor a miivek a konyvtarban kertilnek visszavételre.

Az egyes dokumentumok kolcsonzési idétartama:

Konyvek:

legfeljebb a tanév végéig, tanaroknak sziikség szerinti ideig.

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

Szoétarak: 1 nap.

Folyoiratok: 1 hétvége vagy iskolai sziinet, kivéve a nyari
szilinetet, tandroknak sziikség szerint.

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

Hangkazettak: 1 hétvége vagy iskolai sziinet, kivéve a nydri
sziinetet, tandroknak sziikség szerint.

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

sziinetet, tanaroknak sziikség szerint.

Olvasétermi dokumentumok:

csak tandrok kolcsonozhetik 1-3 napos hataridével.

Az egy alkalommal kdlesondzhetd dokumentumok szdma nem korlatozott. Tanul6 a kezességi
nyilatkozat leaddsaig nem kdlcsonodzhet.

Az ingyenes tankonyvet hasznald tanulok konyveiket konyvtari dlloménybol kolesonzik. A
tanuld a szamara kiosztott ingyenes tankonyvet akkor szolgaltatja vissza a konyvtarnak, ha az
adott tantargybol tantervi kotelezettségeit teljesitette. Az ingyenes tankdnyvet haszndlo tanulo
koteles a tartos tankonyv allagat megovni. A természetes elhasznalédason feliili rongalasi kart
az ingyenes tankonyvet hasznald tanuld koteles megtériteni, vagy a sériilt tankdnyvet azonos,
uj tankonyvvel potolni.

A végzds tanuldk szdmara a dokumentumok kolcsonzési hatarideje legfeljebb a végzds
évfolyam utolso tanitdsi napjat megel6z6 munkanap. Annak a végzdés tanulonak, aki a
hatariddére nem szolgaltatja vissza a dokumentumokat, a végzds évfolyam utolsé tanitasi napjat
kovetd munkanapon értesitést kiildiink a nala 1évé dokumentumokroél, amelyeket 8 napon beliil
koteles a konyvtarba visszahozni. Amennyiben a tanul6 a dokumentumokat 8 napon beliil nem
szolgaltatja vissza, a tanuld sziil6jének (gondviseldjének) értesitést kiildiink. Amennyiben a
tanuld6 a dokumentumokat legkésdbb a szobeli érettségit megel6z6 munkanapon nem
szolgaltatja vissza, a tanulo sziildjének (gondviseldjének) fizetési meghagyast kiildiink.
Amennyiben a szobeli érettségi alatt sem rendezik a tartozast, a konyvtar a tartozas behajtasarol
a Ptk. vonatkoz6 rendelkezései alapjan intézkedik.

Azok a tanulok, akik kiiratkoznak az iskolabol, a dokumentumokat koételesek a tavozasuk elott
visszaszolgaltatni. A tartozas rendezésérdl a konyvtaros igazolast allit ki a tanulonak, aki az
igazolast az oktatasi intézményvezethelyettesnek — annak tdvollétében az intézményvezetonak
—adja at.

Az igazolas tartalma:

kényvtaros

P. H.
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Azok az alkalmazottak, akiknek a munkaviszonya megsziinik, legkésébb az utolso
munkanapon kotelesek a kdlesonzott dokumentumokat visszaszolgaltatni. A vissza nem hozott
dokumentumokrol értesitést kiildiink ki. Amennyiben a tartozast 8 napon beliil nem rendezik, a
konyvtar a tartozas behajtasarol a Ptk. vonatkozé rendelkezései alapjan intézkedik.

6. Amennyiben az olvasdé a kolcsonzési hataridé lejaratdig az altala kolcsonzott vagy
konyvtarkozi kolcsonzéssel beszerzett dokumentumokat nem szolgéltatta vissza és a
kolcsonzési 1d0 hosszabbitdsat sem kérte, a tartozas rendezéséig tjabb dokumentumot nem
kolcsondzhet. Lejart tartozdsnak mindsiil az el6zd tanév végén vissza nem szolgaltatott
dokumentum. A konyvtarkézi kolcsonzés késedelmi dija a kolcsonzot terheli, amelynek
mértéke az adott konyvtar honlapjan megtalalhatd. A késedelmes olvasdkat a konyvtar az
iskolai beiratkozaskor illetve a munkaviszony létesitésekor kozolt adatoknak megfelelden e-
mailben, telefonon, sms-ben, levélben szolithatja fel a tartozas rendezésére.

7. Az olvaso, ha az éltala keresett dokumentum megtalalhat6 a konyvtar dllomanyaban, de az
kolesonzés, kottetés vagy egyéb ok miatt nem elérhetd, kérheti annak eldjegyzését. Az
elojegyzett dokumentum beérkezésérol a konyvtar e-mailben értesitést kiild, és részére konyv
esetében 7, egyéb dokumentum esetében 3 munkanapon 4t fenntartja a kért miivet.

8. A konyvtar azokat a dokumentumokat, amelyek gyiijteményében nem taldlhatok meg,
konyvtarkozi kolesonzés Gtjan szerzi meg az olvasé szamara. A konyvtarkozi kdlesonzéssel kért
dokumentumok hasznélatdnak feltételeit mindenkor a kolcsonadd konyvtar szabja meg, a
postakoltség az olvasot terheli. Kivételt képeznek ez aldl a tanulmanyi versenyre valo
felkésziilés céljabol kért dokumentumok. A tanuldk 4ltal inditott kérések csak a felkészito tanar
ellenjegyzésével postakoltség-mentesek. Tanuld konyvtarkozi kolcsonzéssel beszerzett
dokumentumot csak helyben hasznalhat.

9. Az élland6 hasznalat céljat szolgalod kézikonyveket, kiilonleges értéki, ritka példanyokat,
lexikonokat, albumokat, egy példanyban meglévé folyodiratokat, térképeket csak a kdnyvtarban
torténd olvasasra, tanulmanyozasra lehet igénybe venni. Ezeket a dokumentumokat csak a
tanarok kolcsonozhetik, rovid hatariddre. Ideiglenesen helyben haszndlatossd mindsithetdk a
tanulmanyi versenyekre kiirt, a konyvtarban korlatozott szamban megtalalhaté dokumentumok.
Végz0is tanulok a végzds évfolyam utolsd tanitasi napjat megel6z6 munkanaptol kezdve a
szobeli érettségi utolsd napjaig a teljes allomanyt helyben hasznalatosként vehetik igénybe.

10. Az intézmény a 9. pontban felsorolt allomanyaba tartozé dokumentumokrol — amennyiben
a dokumentumban rongalddast nem okoz — a konyvtarhasznalo 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 pétolni. A térités 0sszege nem azonos
a mi leltari értékével, a kdnyvtar az adott mli gylijteményi értékét érvényesiti, mely magaban
foglalhatja a dokumentum fénymasolati dijanak téritését illetve a posta- vagy futarkoltséget is.
A gylijteményi érték meghatarozasat konyvkereskeddi adatbazisok felhasznalasaval a
konyvtaros végzi. Ha az olvasd megrongalddott dokumentumot kolcsondz, annak tényét €s a
rongalodas jellegét, mértékét a kolcsonzéskor a kdlesonzd filizetben illetve a szamitogépes
nyilvantartdsban rogzitjiik.

12. Az olvasok a kdnyvtar technikai eszkozeit, a multimédia alkalmazasok hasznalatara rendelt
szamitogépet rendeltetésszerlien, tanulok a konyvtaros feliigyeletével hasznalhatjak. Az
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Internet-elérést a tanulok szdmara a tanulo6i klubban biztositjuk.

13. A raktari rend fenntartdsa érdekében az olvasénak a polcokra dokumentumot visszatenni
nem szabad. A levett koteteket a konyvtaros altal megjeldlt helyre kell tenni. A folyodirattarbol
a kiils6 polcokra helyezett egységek szabadon elvehetdk, a régebbi egységeket a konyvtarostol
kell kérni. A visszahelyezést a konyvtaros végzi el.

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

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

16. A konyvtar ideiglenesen megtagadhatja a szolgéltatasok teljesitését attol, akinek tartozéasa
van, illetve a konyvtar hasznalatdra vonatkozo szabalyokat megszegi. Eltilthatdo a konyvtar
hasznalatatdl az is, akinek a magatartdsa a tobbi konyvtarhasznalot jogai gyakorlasaban tartésan
akadalyozza, egészségét veszélyezteti, nyugalmdt zavarja, a konyvtdr berendezését,
allomanyat, eszkdzeit rongalja. Az okozott karokat az olvasé koteles megtériteni.

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

18. Az olvasok adatairdl vezetett konyvtari nyilvantartdsok jogszabalyok szerinti kezeléséért a
konyvtaros felelds. Az olvasok adatait a konyvtaros az iskolai nyilvantartasokbol szerzi meg.

19. A kdnyvtarhasznalati szabalyok a konyvtarosra is érvényesek.

20. A konyvtari nyitva tartast, az igénybe vehetd szolgaltatasokat €s a konyvtar elérhetoségeit
a konyvtarban elhelyezett tdjékoztatd tablak jelzik, illetve megtalalhatok a http://szilagyi-
eger.hu/ cimen.

21. A kdnyvtar nyitva tartdsa:

a) Heti 26 kdotelez6 nyitva tartdsi ora esetén
Altaldnos (olvasétermi) nyitva tartas:
Hétfotdl csiitortokig: mindennap 8-14
Pénteken: 8-13

Kolcsonzés, visszavétel, tanuloi ligyintézes:
Hétfo 8.10-13.30

Kedd-csiitortok 9-13.30

Pénteken 8.10-12.35

b) Heti 22 kotelezd nyitva tartasi ora esetén
Altalanos (olvasétermi) nyitva tartas:
Hétfotol csiitortokig: mindennap 8-14
Pénteken: 8-12.35

Kolcsonzés, visszavétel, tanuloi ligyintézeés:

Hétfo, kedd: 9-13.30
Szerdatol péntekig 9-12.35
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3. sz. melléklet

Gyijtokori Szabalyzat

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

1. Az iskolai konyvtar feladataival dsszefiiggd gyiijtési tevékenység

Az oktatasi intézmény a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban, valamint az iskola pedagdgiai
programjaban meghatarozottak alapjan az iskolai konyvtar az alabbi szempontok szerint gytijti
allomanyat:

1.1 Gyijtés kore

1.2 Gytjtés mélysége, nyelvi, idébeli hatarai

1.3 Gyiijtés dokumentumtipusai

1.1 A gyiijtés kore

A konyvtar allomanyaba tartoz6 dokumentumokat fogylijtékori €s mellékgyiijtokori
szempontok szerint kell gytijteni.
Az iskola alapvetd oktatasi feladatainak (fels6fokll tovabbtanulasra el6készitd, altalanosan
képzd gimnazium, amely a természettudomanyoktdl kezdve az idegen nyelveken 4t a human
tudomanyokig minden teriileten az igények szerint intenziv képzést folytat. Nincs lehetdség
arra, hogy a konyvtari allomany gyljtékorét egy szlikebb szakteriiletre/szakteriiletekre
korlatozzuk. Az iskola hagyomdnya a széles korti altalanos képzés.) megvaldsitasdhoz
kapcsoldodd dokumentumok az intézmény fégylijtokorébe tartoznak, a masodlagos iskolai
funkciokhoz kapcsolodd dokumentumok pedig a mellékgytijtokorbe.
A konyvtar fogytijtékorébe tartoznak az alabbi konyvek, dokumentumok:

e lirai, prozai és dramai antoldgiak
klasszikus €s kortars szerzk miivei, gylijteményes kotetei
klasszikus €s kortars szerzok teljes életmiivei
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 miivel0déstorténet alapszintli és
kozépszintli elméleti és torténeti 0sszefoglaloi
a tananyaghoz kapcsolodo, a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld mitvek
az iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek
Egerre és Heves megyére vonatkoz6 helyismereti, helytorténeti kiadvanyok
az intézmény torténetével, életével, névaddjaval kapcsolatos anyagok
helyi tantervekhez kapcsolodo kotelezo €s ajanlott olvasmanyok
a nevelés, oktatatas elméletével foglakozo legfontosabb kézikonyvek
a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek
pszicholdgiai miivek, enciklopédidk, szakszotarak, gyermek- és ifjukor 1élektana
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tantargyi bibliografidk

felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

szakfolyoiratok

allomanygyarapitdshoz  kiadvanyok, jegyzékek, mintakatalégusok, tantargyi
bibliografidk

oktatassal 6sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gylijteménye

oktatassal kapcsolatos jogszabalyok és azok gylijteménye

taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok illetve
azok gylijteménye

A mellékgyiijtokorbe sorolandok mindazon dokumentumok, amelyek az elézdekben
felsoroltakhoz nem tartoznak, illetve azok hataresetei.

1.2 A gyiijtés mélysége, nyelvi, iddébeli hatarai

Az iskolai konyvtar az iskola feladataival 6sszhangban
a) a teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil a kdvetkezdket:

lirai, prozai és dramai antologidk

klasszikus és kortars szerzOk muvei, gylijteményes kotetei

klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

kozEp- és felsdszintli altalanos lexikonok, enciklopédidk

a tudomanyok, a kultura, a hazai és egyetemes miivelddéstorténet alapszintli és
kozépszintli elméleti és torténeti 0sszefoglaloi

a tananyaghoz kapcsol6do, a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutat6 alap- és
kozépszintl segédkonyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretkdzld miivek

a szaktargyakhoz kapcsolddo, a tudoményokat részben vagy teljesen bemutat6 alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretkdzld mitvek

a kozépiskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek

az intézmény torténetével, életével, névaddjaval kapcsolatos anyagok

helyi tantervekhez kapcsolodo kotelezo és ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletével foglakozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai kdnyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

szakfolydiratok

allomanygyarapitdshoz  kiadvanyok, jegyzékek, mintakatalogusok, tantargyi
bibliografidk

oktatassal 6sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gylijteménye

oktatassal kapcsolatos jogszabalyok és azok gylijteménye

tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok illetve
azok gylijteménye

b) vélogatva gylijti magyar nyelven az iskola céljait, feladatait valamint a pénziigyi-targyi
szempontokat figyelembe véve:
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e nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom)

e tematikus antologiak

e ¢letrajzok, torténelmi regények

e alapszintl altalanos lexikonok

e alapszintl enciklopédidk

e a tudomanyok, a kultira, a hazai és egyetemes miivelodéstorténet alapszintli €s
kozépszintli elméleti és torténeti 0sszefoglaloi

e a tananyaghoz kapcsolddd, a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6z16 miivek

e a szaktargyakhoz kapcsolodo, a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzlé miivek

e akozépiskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek

e Egerre és Heves megyére vonatkozo helyismereti, helytorténeti kiadvanyok

e folyodiratok

o az Egri Szilagyi Erzsébet Gimnazium és Kollégium kiadvanyai (évkonyvek, antologiak)

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

A vialogatott gyljtésszintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitdsa a pénziigyi €s targyi,
egy¢éb feltételektdl fliggden esetenként torténik a kdnyvtaros javaslata valamint az intézmény
vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan.

1.3 A gyiijtés dokumentumtipusai

A konyvtar gylijtékore magaban foglalja az iskola feladatainak ellatdsdhoz sziikséges alabb
felsorolt dokumentumtipusokat, illetve informacidhordozokat:
a) konyvek és konyv jellegli kiadvanyok
b) folydirat jellegii kiadvanyok (periodikék)

o folyoiratok

e pedagogiai folyoiratok

e taniigyigazgatassal kapcsolatos folyodiratok

e gazdalkodassal kapcsolatos lapok

e iskolaujsag
¢) audiovizudlis ismerethordozok

e képes dokumentumok

e hangz6 dokumentumok (kazettak, CD-K)

e szamitastechnikai informdaciohordozok: multimédids CD-k, DVD-k, szoftverek,

adattarak, elektronikus dokumentumok, stb.
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4. sz. melléklet

Feltarasi Szabalyzat

Az Egri Szilagyi Erzsébet Gimnazium és Kollégium Konyvtaranak mitkodtetésével biztositja a
tanulok és pedagdgusok tanuldshoz, tanitdshoz, onmiiveléshez és tdjékozddashoz sziikséges
dokumentumokat.

Ahhoz, hogy a konyvtari allomany a konyvtarhasznalok szdmara hozzaférhetdveé valjék, olyan
nyilvantartast kell kialakitani, melynek révén az olvasok eligazodhatnak a konyvtarban
elhelyezett dokumentumok koézott. A katalogus a konyvtar alloméanyat képez6é dokumentumok
katalogustételeinek rendezett gyiijteménye, amelyet a konyvtar szamitogépes konyvtari
nyilvantart6 programban tarol.

1.1 A katalogusépités szempontjai

A katalogusban elérhetdvé kell tenni a keresést betlirend, téma (targyszo) és sorozat alapjan.
1.2 A kataloguskészités altalanos szabalyai
a) a katalogus készitése az iskolai konyvtaros feladata.
b) a barmilyen uton gyarapitott allomdnyi konyvekrdl, dokumentumokrol katalégusrekordot
kell késziteni
c) a rekordban rogzitett adatokat a bibliografiai leirds alapjan kell megallapitani
d) a katalogusrekordban a cimleiras formai szabalyai szerint szerepeltetni kell legalabb az
alabbi adatokat:

e amiicime
a mi 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
targyszo
a cimleltarkdnyv egyedi szdma
vonalkod-azonosité szama

1.3 A katalogusszerkesztés elvei
a) A dokumentumokat tudomanyteriiletek, ismeretagak, targykorok, miifajok szerint
targyszavazassal kell osztalyozni, az ETO jelzetet csak a raktari hely azonositasa céljabol kell
megallapitani.
b) A katalogust folyamatosan kell gondozni, ha sziikséges, javitani.
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5. sz. melléklet

Tankonyvtari szabalyzat

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

1.2 Konyvtarunk  kézremikodik az  iskolai  tankOnyvelldtds  megszervezésében,
lebonyolitasdban. A konyvtaros a tankonyvrendelés- és kiosztas, valamint visszavétel teljes
folyamata alatt egylittmiikddik a tankonyvfelelds pedagogussal.

1. 3 Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tandr —-munkakori feladatként — a kovetkezo
feladatokat latja el:
e segiti a tankonyvfeleldst az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok
végrehajtasat elokészitd felmérés lebonyolitdsdban,
o kozremikddik a tankonyv-rendelés elokészitésében,
e koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilo didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,
e koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékeét,
e az ¢ves tankonyvrendeléskor javaslatot tesz a az elhasznalodott kotetek potlasat célzo
vagy ujonnan kiadott tankdnyvek beszerzésére
e a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kdzben jelentkezo,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankdnyv elhagyasabol keletkez6 hidany potlasara.

1.4 Az iskolai konyvtar adllomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szdmara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartisba veszi, majd kikolcsonzi a
tanuloknak. A tartds tankonyveket a konyvtar kiilon leltarkonyvbe vezeti be, és a csoportos
leltarkonyvben is kiilon tartja nyilvan. A tartés tankonyv a leltari szdmaban , TK”
megkiilonboztetd jelzést kap.

1.5 A tanul6 a szamara kiosztott ingyenes tankdnyvet akkor szolgaltatja vissza a konyvtarnak,
ha az adott tantargybol tantervi kotelezettségeit teljesitette. A konyvtaros a tanév végén begytijti
a leadott konyveket, atvizsgalja és valogatja allapot és elavulas szempontjabdl. A kovetkezd
tanévben kioszthato konyveket atadja a tankonyvfeleldsnek.
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6. sz. melléklet

Az iskolai konyvtaros munkakéri leirasa

1. A kdnyvtaros jogallasa

Az Egri Szilagyi Erzsébet Gimnazium és Kollégiumban az iskolai konyvtaros feladatait
munkaviszonyban latja el.

Munkdjat az intézményvezeto iranyitasaval és ellendrzése mellett latja el.

Az iskolai konyvtaros fels6foku tanari és fels6foku konyvtaros végzettséggel rendelkezik.

2. A konyvtaros feladatai

2.1 Altalanos feladatok

a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)

h)

i)
)

ellatja a konyvtar vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatokat

kozéptavu és éves munkatervet készit a konyvtar miikodési feltételeinek és tartalmi
munkajanak fejlesztésére, kozosen az iskola intézményvezetdjaval

a tanév végén beszamolot készit, tdjékoztatja a tantestiiletet a konyvtarhasznalok
(tanarok, tanuldk, technikai dolgozok, kiilsé hasznalok) konyvtarhasznalatarol
szervezi ¢és lebonyolitja a kdnyvtar pedagdgiai felhasznalasat

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel

végzi az iskolai konyvtar tigyvitelét, statisztikat készit

részt vesz a konyvtarosok részére szervezett szakmai taladlkozokon, tovabbképzéseken,
értekezleteken

figyelemmel kiséri a konyvtari célokra biztositott beszerzési keret tervszerd és
gazdasagos felhasznélasat

figyelemmel kiséri a konyvtari palyazati lehetéségeket

részt vesz a konyvtar iddszaki és soron kiviili leltarozasaban

2.2 Szakmai feladatok
Teljes szakmai felelosséggel végzi az iskolai konyvtar alloményalakitasat az alabbiak szerint:

a)
b)

c)
d)

)

segiti az iskola oktato-neveld munkajat a gyiijtékori szabalyzatban meghatarozott
informaciodhordozok gytijtésével, feldolgozasaval

tervszerlien és folyamatosan végzi a konyvtari allomany gyarapitdsat, a beszerzési
lehetdségekrdl, kinalatr6l  folyamatosan  konzultdl az iskola vezetdivel,
munkakozosségeivel

a megrendelésekrdl, azok teljesitésérdl és a beszerzési keret felhasznalasarol
nyilvantartast vezet

tajékozodik a megjelend kiadvanyokrol, sziikség esetén — ellatmanya terhére — eseti
beszerzéseket is végez

allomanyba vételi tevékenysége sordn a beszerzett dokumentumokat meghatarozott
moddon a konyvtari miikdési szabalyoknak megfeleléen nyilvantartasba veszi

a nyilvantartasokat naprakészen vezeti

a feldolgozast igénylé dokumentumokat feldolgozza

naprakészen €piti, rendezi, szerkeszti a konyvtar katalogusat

rendszeresen és eseti jelleggel alloméanyapasztast végez a felesleges, elhasznalodott,
tartalmilag elavult dokumentumok korében, ellatja az ezzel kapcsolatos adminisztrativ
feladatokat

gondoskodik az adllomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol
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K)

végzi a kollégiumban elhelyezett letét kihelyezését, annak nyilvantartasat, gyarapitasat,
apasztasat, ellendrzését

crer

m) konyvtarbemutatod foglalkozasokat, konyvtarhasznalati ismereteket nyujto 6rakat vezet,

n)

0)
P)

q)

koézremiikodik a konyvtarban tartott szakorak elokészitésében

a konyv- és konyvtarhasznalati ismeretek elsajatitdsat konyvtarhasznalati tematika
Osszeallitasaval segiti igény szerint csoportos vagy egyéni kérésre

rendszeres tajékoztatast nyujt a konyvtar 0j szerzeményeirol

az iskolai munkatervben meghatarozott feladatok eldkészitésében, elvégzésében
(tantestiileti értekezlet, évfordulok, megemlékezések, tanulmanyi versenyek, stb) segiti
az iskola vezetdit ¢és a tantestiiletet

igény szerint tajékoztatast végez, irodalomkutatdssal, témafigyeléssel segiti az oktato-
neveld és tanulmanyi munkat

2.3 Egyéb feladatok

a)
b)

c)
d)

kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, munkak6zosség-vezetdkkel, szaktanarokkal a
pedagdgiai feladatok segitése érdekében

egylttmiikodik az oktatastechnologussal az audiovizudlis eszkozok folyamatos
iizemeltetése érdekében

részt vesz az iskola életét, munkdjat megorokitd filmes dokumentumok archivalasdban
az iskolai konyvtaros eseti beszerzési feladatokra ellatmanyt kaphat, melynek 6sszegét
az intézmény vezetdje hatdrozza meg, az ellatmany csak az el6zetesen megjelolt célra
hasznalhato fel, az ellatmany felhasznalasarol 3 munkanapon beliil a gazdasagi irodaban
el kell szamolni

rész vesz az iskolai konyvtari dokumentumok, szabalyzatok elkészitésében,
aktualizaldsdban, jogszabdly-valtozas esetén javaslatot tesz a szabalyzatok
modositasara

3. A konyvtaros munkaideje

3.1 Foallast munkaviszony esetén 40 ora/hét.
Ebbdl az intézményben toltendd kotelezd munkaidé 32 ora/hét, amelyet a konyvtaros a
kovetkezOképpen teljesit:

v
v

v

heti 26 tanora nyitva tartas

heti 4 6ra — zarva tartas mellett — bels6 munkara forditott id6 (allomannyal kapcsolatos
tevékenység, tanorak, elokészitése, tantestiiletben végzett munka)

heti 2 ora kiils6 munkara, kapcsolattartasra, Onképzésre, tovabba a pedagdgus
munkakorrel 6sszefliggd egyéb tevékenységre forditott id6
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7. sz. melléklet

EGRI SZILAGYI ERZSEBET GIMNAZIUM ES KOLLEGIUM

Iratkezelési szabalyzat

97



I. Altalanos alapelvek, adatok

Az iratkezelési szabalyzat a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl szolo6 rendelkezések alapjan késziilt. A teljes iratkezelési rendszert feldleli az iratok
beérkezésétdl azok selejtezéséig.

Az iratkezelés jogszabdalyi hattere:

1995. évi LXVL tv a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és maganlevéltari anyag védelmérol
2005. évi CXLIX.torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény modositasarol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

239/2007. (I1X. 12.) Korm. rendelet - a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet mddositasarol

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhaszndlatarol

2011.évi CXC. torvény. a kdznevelésrol

229/2012.(VIIL.28.) Korm.r. a koznevelési torvény végrehajtasarol

24/2006. (IV. 29.) BM-IHM-NKOM egyiittes rendelet a kozfeladatot ellatdo szerveknél
alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben tdmasztott kdvetelményekrdl

100/1997. (V1.13.) Korm.r. az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol

90/2010. (I1. 26.) Kormanyrendelet a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet miikodésének, valamint a
mindsitett adat kezelésének rendjérdl

2011.évi CXILtoérvény az informacidé onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol

I1. Szabalyzat

1. Az intézmény iigyvitelének rendje
1.1. Az tigyvitellel kapcsolatos fogalmak

Ugykér azon iigyek sszessége, csoportja, mely az iskola életéhez, tevékenységéhez, illetve az
iskolai tevékenységben kozremiikodé személyekhez kapcsolodik. Az tigykorbe tartozoé tigyek
megoldasarol az intézmény vezetdje altal kijelolt illetékes iskolai dolgozonak kell gondoskodni.
Az iskola f6bb iigykorei:

e vezetési ligykor

e igazgatasi ligykor

e nevelési, oktatasi ligykor

e gazdasagi igykor

e személyi, dolgozoi tigykor

e tanuldi ligykor

Az tigyvitel az iskola hivatalos tigyeinek intézésében kifejtett tevékenység.

1.2. Az ugyvitel és az tigyiratkezelés iranyitasa, feliigyelete
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Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos iligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisér6 iratkezelést, valamint ezek ellen6rzését az intézmény intézményvezetdja, tavollétében az
SZMSZ-ben kijelodlt helyettesitési rend szerint a jogosult intézményvezetOhelyettes végzi.

Az intézményvezeto:
- elkésziti és kiadja az iskola ligyviteli és iratkezelési szabalyzatat;
- jogosult az iskolaba érkezo kiilldemények felbontas ara;
- jogosult kiadmanyozni;
- kijeldli az iratok iigyintézdit;
- meghatarozza 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;
- irdnyitja és ellendrzi az iskolatitkar munkajat;
- elékésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

Az intézményvezets tavollétében az SZMSZ eldirasai szerint az intézményvezetdhelyettesek
végzik el az 1.2. pont irattarozasi feladatait.

1.3. Az iigyvitel és az iigyiratkezelés személyi feltételei

Az iskolai céladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezése, intézése, az ligyeket
kisérg iratkezelés, az alabbiak feladata:

Iskolatitkar
o koteles munkdjat az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai alapjan végezni;
e koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;
o feladatai:

— a kiildemények atvétele,

— az iktatas,

— az iratok belsd tovabbitasa az ligyintéz6khoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,
— a kiadmanyok tisztdzasa, sokszorositasa,

— a kiadményok tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése, illetve atadasa a kézbesitonek,
— a hataridds iratok kezelése €s nyilvantartasa,

— az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,

— az irattar kezelése, rendezése,

— az irattari jegyzékek készitése,

— kozremiik6dés az irattari anyag selejtezésénél €s levéltari atadasanal.

o felelds a rabizott kiilldemények megdrzéséért, iskolan beliili és kiilsd tovabbitasaért,
o felelds a kézbesitokonyv megorzéséért,

o feladata:

— a kiildemények postai atvétele,
— a kiildemények kézbesitése,
— a kézbesitd konyv alairatdsa a cimzettekkel.
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A gazdasagi jellegh iratok kezelésében ugyanezen eljaras szerint a gazdasagi ligyintézo
kotelessége az.1.3. irattarozasi feladat ellatasa.

1.4. Az iratokkal, iigyekkel kapcsolatos feladatok

Az intézményvezetd a kiildeménnyel kapcsolatos iigyek elintézésére kijelol egy iskola
dolgozét, az ligyintézés modjat és hataridejét. A hataridé kijeldlése a torvényi szabalyzok és a
fenntartonak eldirasa alapjan torténik.

1.5. Felvilagositas hivatalos iigyekben

Az iskola tligyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvildgositast csak az intézmény vezetdje,
vagy az altala kijel6lt dolgoz6 adhat. Hivatalos szervek részére informécidkat, adatokat csak
irasos megkeresés alapjan lehet kiadni, rendelkezésre bocsatani, amennyiben az
intézményvezetd engedélyezi.

A személyesen benyujtott iratok atvételét - kérelemre- igazolni kell, az igazolasul felhasznalt
masolat lebélyegzésével aldirdsaval. Az irat €s annak masolatanak egyezdségérol az igazolas
elétt gondosan meg kell gy6zddni.

Ha az ligyet telefonon vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor annak 1ényegét, az
elintézés hataridejét az ligyiratra ra kell vezetni.

Az iskolai tigyek intézésekor, illetve azokrdl valo felvilagositas soran figyelni kell arra, hogy a
személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi térvény rendelkezései ne sériiljenek.

1.6. Az iskolai bélyegzok

Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatara az intézményvezetd adhat engedélyt.
A tonkrement, elavult bélyegzot az intézményvezetd ellendrzése mellett, meg kell semmisiteni.
A megsemmisitésrdl jegyzokonyvet kell felvenni. A hivatalos bélyegzd elvesztése esetén
jegyzokonyvet kell késziteni, és az elvesztést az intézményvezetdnak kdzleményben kézz¢ kell
tennie.

Az iskola bélyegzdir6l nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzok nyilvantartasanak a
kovetkezoket kell tartalmaznia:

- a bélyegzd sorszamat;

- a bélyegz6 lenyomatat;

- bélyegz6 hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat;

- a bélyegzd atvételének keltét és az atvételt igazolo aldirast;

- a "Megjegyzésrovatot a valtozasok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités) feltlintetésére.

A bélyegzok nyilvantartasaért az iskola intézményvezetdja altal kijelolt dolgozd: a gazdasagi
ligyintéz6 a felel0s.

A bélyegzdk tarolasa az intézményvezetdi irodaban torténik.
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1.7. Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

Iratkezelés:
- az iskolaba érkez6 beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy az itt keletkezd iratok
atvétele. illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantartasa;
- a kiadmanyok és egyéb iratok tisztazasa. (leirasa, sokszorositasa), tovabbitasa, postara
adésa, kézbesitése;
- az irattarozas, irattari kezelés, megorzés;
- a selejtezés és a levéltarnak vald atadas.

Irat

Minden irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz, amely az iskola miikodésével kapcsolatban
barmilyen anyagban, alakban és barmely eszkoéz felhasznalasaval keletkezett, kivéve a
megjelentetés szdndékaval késziilt konyvjellegii kéziratokat.

Irattari anyag
Az iskola és jogelddei mikddése soran keletkezett, az iskola irattaraba tartozo iratok és az
azokhoz kapcsolodo mellékletek.

Az iratkezelési szabalyzat
Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadmanyozasat, rendszerezését, nyilvantartasat,
irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadéasat szabalyozza.

2. A kiildemények atvétele és felbontasa
2.1. Az iskolaba érkezd kiildemények postai atvételére az alabbi dolgozok jogosultak:

- intézményvezeto;

- intézményvezetohelyettesek;

- intézményvezetd, vagy a helyettesek altal megbizott személy;
- cimzett, vagy az altala megbizott személy.

2.2. Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az iskolat illeti,
felbontas nélkiil 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 "Sériilten érkezett", illetdleg "Felbontva érkezett" meg jegyzést, a datumot, és alé kell
irnia.

2.4. Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz616 iratokat, a didkdnkormanyzat,
az iskolaszék, a sziildi munkakozosség, a munkahelyi szakszervezet és a KT részére érkezett
leveleket.

2.5. A névre sz0106 iratot, amennyiben az nem maganjellegi és hivatalos elintézést igényel, a

cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.
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2.6. A névre sz0106 kiildeményt a cimzett tdvolléte esetén az intézményvezetd, ha a kiilldemény
kiilseje alapjan megallapithato, hogy hivatalos iratot tartalmaz.

2.7. A kiildeményt felbontd dolgozonak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levé iratokon
1évo iktatdszamokat, tovabba az iraton feltlintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek
szamat. Az eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és errdl 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 kiildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt
felbontd dolgozoénak a boritékra réd kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt dditummal és
alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovabbitani kell a
cimzetthez.

2.10. Ha a feladé neve ¢és cime csak a boritékrol allapithaté meg, tovabba ha a kiildemény
névtelen levél: illetve ha a feladas id6pontjdhoz jogkdvetkezmény flizédik (fellebbezés,
birdsagi idézés, jelentkezés, palyazat, feliilbirdlati kérelem, torvényességi kérelem, stb.), a
boritékot az irathoz kell csatolni és ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett jel6lni kell.

3. Az iktatas

Az iktatds az iskolatitkar feladata pedagdgiai-szakmai, humanpolitikai ligyekben, mig a
gazdasagi iigyekben a gazdasagi ligyintéz0 iktatja kiilon iktatérendszerében.

3.1. Az iskola iktatasi rendszere évente Ujrakezd0dd sorszamos rendszer, melyet az iskola
intézményvezetdja altal hitelesitett iktatokonyvbe kell régziteni.

3.2. Az iktatds az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a
beérkezés napjan.

3.3. A kiildeményeket felbontd vezetd, illetve a névre szolo hivatalos kiildemény cimzettje
koteles a hivatalos tigyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabol bemutatni.

3.4. Iktatni kell: az iskolaba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

3.5. Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcélu kiadvanyokat,
valamint az olyan iratokat, amelyekrél a vonatkoz6 rendelkezések értelmében kiilon
nyilvantartast kell vezetni (pl. kdnyvelési bizonylatok).

3.6. Iktataskor az iktatokonyvbe be kell jegyezni:
- a sorszamot,
- az iktatas idejét,
- a bekiildo nevét és ligyiratszamat,
- az Ugy targyat.

3.7. Az iktatokonyv tobb éven keresztiil hasznalhato. Az iktatds sorszdma azonban naptari
évenként Ujra kezdddik. Az év utols6 munkanapjan az iktatokonyvet a felhasznalt utolso
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sorszamot kovetden alahuzassal, az utols6 iktatas sorszadmaval feltiintetésével, a korbélyegzo
lenyomataval és az intézményvezeto alairasaval le kell zarni.

3.8. Az iktatokonyvben oldalt, iktatdszamot iiresen hagyni nem szabad.

3.9. Téves iktatas (vagy lresen hagyott iktatoszam esetén) a téves bejegyzést érvényteleniteni
kell. Ervénytelenitett iktatdszdmot jbol kiadni nem szabad.

3.10. Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell huzni, hogy az eredeti szoveg is olvashatd
maradjon, és f6l¢ kell irni a helyes adatot.

3.11. Az iktatokonyv egy - egy sorszamara csak egy tigyet szabad iktatni.

3.12. Ha az ligyben az iskola iktatott mar iratot, azt az iktatonak csatolni kell az utobb beérkezett
irathoz, és ezeket egyiitt az alapszamon (az els¢ iktatasi szamon) kell kezelni.

3.13. Ha egy tligyben tobb éven at keletkeznek iratok, az 0j évben mindig 0 sorszamon kell
kezdeni az iratok nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az uj
iktatoszamhoz.

3.14. Az intézményvezetd engedélye alapjan gylijtészamon lehet iktatni az azonos targykort,
az év folyamén tobbszor eléfordulo iigyeket.

3.15. Ha az iratok szdma egy naptari évben meghaladja a szazat, évenként név- és tdrgymutatot
kell vezetni. A név- és targymutatoban az ligyeket a lényegiiket kifejez6 egy, vagy tobb cimszo
- név, targy, hely intézmény - alapjan kell nyilvantartani.

4. Kiadmanyozas

A kiadmanyozas az iskolatitkar feladata pedagogiai-szakmai, humanpolitikai igyekben, mig a
gazdasagi ligyekben a gazdasagi ligyintéz6 kiadméanyozza.

4.1. A kiadmany az iskolai ligyintézés soran belsd vagy kiilso tigyfél, szervezet, intézmény stb.
szamara késziilt hivatalos irat.

4.2. Az ligyintézOnek az ligyintézés soran el kell készitenie a kiadmany tervezetét. A kiadmany
tervezetének tartalmi szempontbol meg kell egyeznie az elkészitendd kiadmannyal.

4.3. Az elkésziilt tervezetet az ligyintézonek be kell mutatnia az intézményvezetonak. Hivatalos
irat az iskolaban csak kiadmanyozasi joggal rendelkezd vezetd dolgozo6 engedélyével késziilhet.

4.4. Az intézményvezetd rendelkezik kiadméanyozasi joggal, ezért a tagintézmény-vezetd a vele
valo egyeztetés alapjan intézkedhet. Az iskola kiadvanyozasi rendjét a 2/2013.(1.15.) KLIKE
utasitasa a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont kiadmanyozasi €s helyettesitési rendjérol
szol6 1/2013. (1.02.) KLIKE utasitas modositasarol €s egységes szerkezetbe foglalasarol elnoki
utasitdsa hatarozza meg.

4.5. A kiadmanyozasra engedélyezett tervezetet az iskolatitkar tisztazza.
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4.6. Tisztazas utan a kiadmanyoz6 eredeti aldirasaval kell ellatni az iratokat.

4.7. Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell latni az iskola korbélyegzéjének
lenyomataval is.

4.8. Az iskola hivatalos iratainak (kiadmanyainak) tartalmi és formai kovetelményei
Kotelezd elemek:

- intézmény adatait tartalmaz6 fejléc, az iligyirat iktatdszama, tigyintézdje, az ligy targya
(pontos, nevet is emlité meghatarozas), cimzett,

- szovegrész (hatdrozat esetében: rendelkezd rész, jogorvoslat, indoklas),

- keltezés, alairas (név, beosztas), korbélyegzd lenyomata, az iratot kapd személyek
felsorolasa.

4.9. A kiadmanyok tovabbitasa

e A kiadmédnyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el. A boritékon a postai
eldirasoknak megfeleld cimzéssel egyiitt fel kell tiintetni a kiadvany iktatészamat is.

e A kiadmanyok elkiildésének modja: tértivénnyel ellditva a KLIK eldirasainak
megfelelden.

e A kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar / gazdasagi ligyintéz6 a
felelOs.

e A kiildemény tovabbitasa torténhet postai uton vagy kézbesitdvel.

A tovabbitds minden esetben az intézményvezetd altal hitelesitett kézbesitd konyv
felhasznalasaval torténik.
5. Az irattarozas rendje

5.1. Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak/ gazdasagi ligyintézOnek haladéktalanul el kell
helyeznie az irattarban.

5.2. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza meg.

5.3. Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovataban fel kell tlintetni.

5.4. Az irattarban kezelt iratr6l masolat kiadasat csak az intézményvezetd, tagintézmény-vezetd
engedélyezheti.

6. Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

6.1. Az irattar anyagat 6tévenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni. és ki
kell valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek 6rzési ideje az irattari terv szerint lejart.

6.2. Az iratselejtezés idOpontjat a selejtezés megkezdése elétt 30 nappal az illetékes

levéltaranak irdsban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa, illetleg
a bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utan kezdheté meg.
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6.3. Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyzOkonyvet kell felvenni.
amelynek tartalmaznia kell az aldbbiakat:

- hol és mikor késziilt a jegyzOkonyv;

- mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés;

- mely tételek keriiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbdl mely iratok lettek visszatartva;
- milyen mennyiségii (kg.) irat keriilt kiselejtezésre;

- kik végezték ¢€s kik ellendrizték a selejtezést.

6.4. A selejtezési jegyzOkonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett
iratok megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a visszakiildott jegyzokonyvre

vezetett hozzajarulasa utan keriilhet sor.

6.5. A ki nem selejtezhetd iratokat 6tven év utan az illetékes levéltarnak kell atadni.

7. Az iskola irattari terve

Irattéari Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)
tételszam
Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek
1. Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4, Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, baleseti 10
jegyzOkonyvek
S. Fenntartoi irdnyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 10
1. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi ligyek 10
8. Belsd szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panasziigyek 5
Nevelési — oktatasi ligyek
12. Nevelési — oktatasi kisérletek, 0jitdsok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanul6i fegyelmi és kartéritési ligyek 5)
16. Naplok 5
17. Ko6zosségi szolgalat dokumentumai (szerzddések, egyéni 5
naplok, igazolasok, kérelmek, hatarozatok)
18. Didkonkormdnyzat szervezése, miikodése 5
19. Pedagdbgiai szakszolgéltatas 5)
20. Sziil61i munkakdzosség, iskolaszék szervezése, mitkodése 5
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21. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és 5
ajanlasok

22. Vizsgajegyzokonyvek 5

23. Tantargyfelosztas 5

24, Gyermek- ¢és ifjusagvédelem 3

25. Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1

26. Alapvizsga, érettségi vizsga dolgozatai 1

Gazdasagi iigyek

27. Ingatlan — nyilvantartas, kezelés, fenntartas, épiilettervrajzok, | hataridé nélkili
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

28. Téarsadalombiztositas 50

29. Leltar, alléeszkdz — nyilvantartds, vagyonnyilvantartas, 10
selejtezés

30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési 5
bizonylatok

31. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatisai, téritési dijak 5

8. Zaro rendelkezések

8.1. A szabalyzat iddbeli és személyi hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjdra. Jelen szabalyzat és annak
melléklete 2014. szeptember 01. napjan 1ép hatalyba.

8.2. A szabalyzat hozzaférhetésége és modositasa

A szabalyzat tartalmat az intézmény vezetdi kotelesek ismertetni a beosztott munkatarsakkal.
A szabdlyzat egy példanyat hozzaférhetové kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja
szamara a titkarsagon, a gazdasagi irodaban és az intézményvezetdi irodaban.

Kelt: Eger,

Gonczi Sandor intézményvezetd
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Véleményezés, elfogadds, egyetértés, jovihagyds

Az Egri Szilagyi Erzsébet Gimnazium és Kollégium tantestillete az atdolgozott Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatot a 2018. éprilis 26-i értekezletén megtargyalta és elfogadta.

------------------------------

jegyzOkdnyv vezetdje

Az intézmény szervezeti és milkddési szabélyzatét véleményezte:

Az Egri Szilagyi Erzsébet Gimnadzium ¢és Kollégium Szilléi Munkakdzsségének
képviseletében o

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Pozsikné Huszar Marianna
a Sziil6i Munkakdzdsség elndke

Az Egri Szilagyi Erzsébet Gimnazium és Kollégium Iskolaszéke képviseletében

""""" LMAM

az iskolaszék elntke

Az Egri Szilagyi Erzsébet Gimnazium és Kollégium Diékdnkomlénﬁ képvi?etében
[ \

.............. N

a didkdnkorményzat vezetbje

Az Egri Szilagyi Erzsébet Gimnézium és Kollégium Intézményi Tanécsa képviseletében
"""" (@”ms@\ v
az intézményi tanécs elndke
A Szervezeti és Mikodési Szabédlyzat modositdsa nem tartalmaz a fenntarté szdméra
tobbletkdtelezettséget.

Az ftdolgozott Szervezeti és Mikddési Szabdlyzatot az intézmény képviseldjeként
jovéhagyom, abban megfogalmazottak szerinti iskolai miikodés 2018. szeptember 1-t5] kelill
megvalositasra.

Eger, 2018. aprilis 26.

----------------
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Jovahagyom
Eger, 2020. augusztus 17 -€n

Egri Szilagyi Erzsébet Gimnazium és Kollégium

HONVEDELMI INTEZKEDESI TERVE

A tervben foglaltakkal egyetértek:
Eger, 2020. szeptember 1-jén




A terv rendeltetése és hatalya:

A Honvédelmi Intézkedési Terv a Egri Szilagyi Erzsébet Gimnazium és Kollégium intézmény (a tovabbiakban: intézmény) honvédelmi
felkésziilését tamogato, a honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrdl, valamint a kiilonleges jogrendben bevezethetd intézkedésekrdl szolo 2011.
évi CXIIL. torvény ( a tovabbiakban: Hvt) egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol szol6 290/2011. (X11.22.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Hvt.
vhr) 22. § (1) bekezdés a) pont alapjan, valamint a védelmi igazgatas tervrendszerének bevezetésérdl szolo 1061/2014. (11.18.) Korm. hatarozat
alapjan kidolgozott Honvédelmi Intézkedési Terv (a tovabbiakban: HIT).
A HIT biztositja:
a) megel6z6 védelmi helyzet, terrorveszélyhelyzet, rendkiviili allapot, sziikségallapot vagy varatlan tdmadas (a tovabbiakban honvédelmi
tipusu kiilonleges jogrend) idején, valamint
b) a kiilonleges jogrend iddszakok kihirdetését el nem éré mértéki allapotok vagy helyzetek, tovabba a NATO Valsagreagalasi Rendszerrel
Osszhangban allo nemzeti intézkedések bevezetése, a gazdasagmozgositas, a befogadd nemzeti tamogatas alkalmaval felmeriilé feladatok
végrehajtasat.

A HIT meghatarozza:
a) a riasztasi- értesitési feladatok végrehajtasat, az abban érintettek meghatarozott helyen és iddben valo rendelkezésre allasat,
b) a készenléti, ligyeleti szolgalat ellatasat, a honvédelmi, vagy katonai valsaghelyzet kezelési feladat taimogatasanak feltételeit

A HIT szabalyozza az intézményre harul6 honvédelmi feladatok tamogatasanak feladatait.
A HIT hatalya az intézmény dolgozoira terjed ki.

A HIT kezelésének rendje:

A HIT-et az intézményvezetd, vagy az altala megbizott személy késziti el. A tervet elektronikus (pdf) formatumban kell megkiildeni a
biztonsag@emmi.gov.hu és a Vedelmi.Titkarsag@heves.gov.hu e-mail cimekre legkésébb 2018. juanius 30-ig.

A HIT-ben bekdvetkezd valtozasokat minden év oktober 31-ig kell atvezetni a datum feltlintetésével egyiitt, lapcserével és az alairasra jogosult
személy alairasaval.

A HIT tartalma:
- avezetés, irdnyitas, egylittmiikodés rend;jét
- akapcsolattartas és jelentések rendjét
- azintézmény feladatkoréhez tartozé specifikumokat


mailto:biztonság@emmi.gov.hu
mailto:Vedelmi.Titkarsag@heves.gov.hu

A dokumentumban hasznalt kifejezések magyarazata:

meghagyas: munkakorhoz kapcsolodoan és névre szoloan végrehajtott eljaras. amely sordn jogszabaly vagy hatdsagi hatarozat alapjan
meghagyasba bevont szerv altal kijelolt személyek a meghagyasi névjegyzékbe keriilnek, és akiket ez alapjan katonai szolgalatra
ideiglenesen nem tervezhetd kategoriaba sorolnak,

meghagyasba bevont szerv: a honvédelmi feladatok ellatasaban kozremiikodo, tovabba a megyei védelmi bizottsag altal egyedileg,
hatarozattal kijelolt szerv,

srer

crer

feladatok elvégzéséért felelds személy nevét és elérhetdségét, tovabba a meghagyéssal érintett munkakdr megnevezését, valamint a
munkakort betolto hadkoteles személyazonositod adatait tartalmazo jegyzék,

munkakor: a honvédelem iranyitasdhoz, vezetéséhez, a torvényhozas, az igazsdgszolgaltatds, a kozigazgatds, valamint a gazdasag
mikodoképességének biztositasahoz, a honvédelmi, a rendvédelmi feladatok megvaldsulasahoz, a hadiipari termeléshez, a legfontosabb
lakossag ellatasi feladatokhoz nélkiilozhetetlen munkakdr, beosztas,

védelmi igazgatas: a kozigazgatas részét képezo feladat- €s szervezeti rendszer, amely az allam védelmi feladatainak megvalositasara
létrehozott, valamint e feladatra kijelolt kozigazgatasi szervek altal végzett végrehajto, rendelkezé tevékenység; magaban foglalja a
kiilonleges jogrendre torténd felkésziilést, tovabbd az emlitett 1id6szakok és helyzetek honvédelmi, polgari védelmi, rendvédelmi,
védelemgazdasagi, lakossag-ellatasi feladatainak tervezésére, szervezésére, a feladatok végrehajtasara iranyuld allami tevékenységek
Osszessegét.

KMR: kiilonleges miikodési rend

A honvédelem teriileti és helyi igazgatasa: (idézet a Hvt. és a Hvt vhr-bdl)

1. A megyei védelmi bizottsag:

23. § (1) A megyei védelmi bizottsag elndkét védelmi igazgatasi feladatai ellatdsaban a megyei kormanyhivatal javaslattevd, dontés-elokészitd
jogkorrel segiti €s kozremiikddik a dontések végrehajtasaban.

(2) A megyei védelmi bizottsag, valamint munkaszervezete miikodési feltételeit a megyei kormanyhivatal biztositja, tovabba intézi a
gazdalkodasukkal kapcsolatos feladatokat. A megyei védelmi bizottsag, valamint munkaszervezete miikddési tamogatasara biztositott kdzponti
pénziigyi forrasokat a megyei kormanyhivatal elkiilonitetten kezeli. A pénziigyi forrasok felhasznalasa a megyei védelmi bizottsag altal jovahagyott
feladat- és pénziigyi terv alapjan torténik, amely terv teljesitésérél a megyei védelmi bizottsag elndke évente a honvédelmi felkészités éves
feladattervének végrehajtasarol sz616 beszamoldban ad tajékoztatast.



(3) A megyei védelmi bizottsag az illetékességi teriiletén — erre iranyulé megkeresés alapjan — egylittmiikodik a katonai igazgatasi szervekkel a
feladatok végrehajtasaban.

(4) A megyei védelmi bizottsag honvédelmi elndkhelyettese a Honvédelmi Minisztérium Védelmi Igazgatasi Féosztaly (a tovabbiakban: HM
VIF) vezetdje, vagy altala kijelolt személy, aki szavazati joggal vesz részt a megyei védelmi bizottsag tilésein.

24. § A megyei védelmi bizottsag honvédelmi feladatai tekintetében a honvédelemért felelds miniszter a HM VIF atjan feliigyeletet gyakorol a
megyei védelmi bizottsag felett. A honvédelemért felelds miniszter e jogkorében megsemmisiti a megyei védelmi bizottsag, vagy annak elndke
jogszabalysértd dontését, szlikség esetén 1j eljarasra utasitja a megyei védelmi bizottsdgot, vagy annak elnokét.

26. § A megyei védelmi bizottsag elnoke

a) felel a megyei szinti honvédelmi feladatok 6sszehangolasaért,

b) gondoskodik a megyei védelmi bizottsag munkaszervezetének miikodési feltételeirdl,

c) gondoskodik a megyei védelmi bizottsag infokommunikaciés rendszere és egyéb, katasztrofavédelmi célu elektronikus hirkozlési
kommunikécios rendszere miikodoképességének folyamatos biztositasarol,

d) a megyei védelmi bizottsag illetékességi teriiletén miik6do helyi védelmi bizottsag elnokét feladat végrehajtasara utasithatja.

30. § (1) A megyei védelmi bizottsag dontése alapjan, az illetékességi teriiletén mikodoé védelmi igazgatasi szervek és a honvédelemben
kozremiikddo szervek kozremiikodnek a megyei védelmi bizottsag honvédelmi igazgatasi feladatainak végrehajtasaban.

31. § A megyei védelmi bizottsag egyedi hatarozatban meghatarozza

a) a honvédelemben kozremiikodok kiértesitésének, riasztasanak, készenléte fokozasanak, valamint az informaciok tovabbitasanak
kovetelményeit,

b) a helyi védelmi bizottsag altal kdtelezéen 1étrehozandd munkacsoportokat, a munkacsoportok altal kezelend? iratokat,

c) a helyi védelmi bizottsag, valamint a helyi védelmi bizottsag altal kotelezGen létrehozandd munkacsoportok tagjainak, tovabba a
polgarmesterek ¢€s a kdzbiztonsagi referensek honvédelmi felkészitésének kovetelményeit,

d) az igénybevételre kijelolt technikai eszk6zok és ingdsagok mozgasanak korlatozasara, az ingatlanok és szolgaltatasok atadasanak
elékeészitésére vonatkozd kovetelményeket,

e) a polgari veszélyhelyzeti tervezés teriileti szintii feladatai koordinalasanak szabalyait.

31/A. § A megyei védelmi bizottsag a Titkarsaga kozremiikodésével feliigyeletet gyakorol a helyi védelmi bizottsag felett. A megyei védelmi
bizottsag e jogkorében egyedi hatarozattal megsemmisiti a helyi védelmi bizottsag jogszabalysértd dontését, sziikség esetén 1) eljarasra utasitja a
hely1 védelmi bizottsagot.

31/B. § (1) A megyei védelmi bizottsag ellenérzi a megyei védelmi bizottsag altal kijelolt helyi szerveknél a honvédelmi feladatok végrehajtasat.

(2) Az (1) bekezdés szerinti ellenérzést a megyei védelmi bizottsag altal kijelolt bizottsag hajtja végre a teriileti allamigazgatasi szervek
bevonasaval. Ennek keretében vizsgalja és értékeli

a) a honvédelmi feladatok végrehajtasara kialakitott szervezeti és miikodési rendet,



b) a honvédelmi felkészités intézkedési terveit,

C) a nemzetgazdasag er6forrasai védelmi célu felkészitésének tervezését,

d) a dontések jogszeriiségét,

e) a vezetési feltételek meglétét,

f) az tigyviteli szabalyozok betartasat,

g) a honvédelmi felkésziilés terén végzett iddszaki munkat,

h) a helyi védelmi bizottsag felkésziiltségét, a gyakorlatok és felkészitések végrehajtasat,
i) a helyi védelmi bizottsag gazdalkodasanak jogszeriiségét és célszertiségét,

J) a tamogat6 infokommunikacios rendszer alkalmazasat.

2. a helyi védelmi bizottsag:

32. §(1) A helyi védelmi bizottsag elnokét védelmi igazgatasi feladatai ellatdsaban és megyei kormanyhivatal jarasi hivatala (a tovabbiakban:
jérasi hivatal) javaslattevd, dontés-el0készitd jogkorrel segiti és kozremiikddik a dontések végrehajtasaban.

(2) A helyi védelmi bizottsdg gazdasagi ligyeit a megyei kormanyhivatal intézi. A helyi védelmi bizottsdg és munkacsoportjai miikodési
tdmogatasara biztositott kozponti pénziigyi forrasokat a megyei korméanyhivatal elkiilonitetten kezeli. A pénziigyi forrasok felhasznalasa a helyi
védelmi bizottsag altal a megyei védelmi bizottsag eldzetes véleményének figyelembe vételével kialakitott pénziigyi terv alapjan torténik, amely
terv teljesitésérdl a helyi védelmi bizottsag elndke évente, a megyei védelmi bizottsag elndke altal meghatarozott hatariddig tajékoztatja a megyei
védelmi bizottsagot.

(3)-A helyi védelmi bizottsag titkari feladatait a jarasi hivatal hivatalvezetd-helyettese latja el.

(4) A helyi védelmi bizottsag elndkhelyettesei szavazati joggal vesznek részt a helyi védelmi bizottsag iilésein. A helyi védelmi bizottsag
honvédelmi elndkhelyettesét az Onkéntes tartalékos allomanybol a HM VIF vezetdje jeloli ki. A helyi védelmi bizottsdg honvédelmi
elndkhelyettesévé az jelolhetd ki, aki fels6foku képesitéssel rendelkezik, €és vallalja, hogy a kijeloléstdl szamitott kettd €ven beliill a Nemzeti
Kozszolgalati Egyetem honvédelmi igazgatasi szakiranyu képesitést nyijtod képzésén a tanulmanyait megkezdi, és a képzésre vonatkozo szabalyok
szerint, az el6irt hatdridére eredményesen befejezi. A honvédelmi elndkhelyettes beiskolazasarol a HM VIF vezetdjének kezdeményezésére a
Honvédség kdzponti személyiigyi szerve intézkedik.

(5) A helyi védelmi bizottsag az illetékességi teriiletén — erre iranyuldé megkeresés alapjan — egylittmiikodik a katonai igazgatasi szervekkel a
feladatok végrehajtasaban.

32/A. § A helyi védelmi bizottsag elndke

a) felel a helyi szintii honvédelmi feladatok 6sszehangolasaért,



b) gondoskodik a helyi védelmi bizottsag és munkacsoportjai miikodési feltételeirél, valamint a helyi védelmi bizottsag honvédelmi
elndkhelyettese ezzel kapcsolatos feladatdnak végrehajtasdhoz sziikséges munkahelyi feltételekrol,

c) gondoskodik a helyi védelmi bizottsag infokommunikacidos rendszere és egyéb, katasztrofavédelmi céla elektronikus hirkozlési
kommunikécids rendszere mitkodoképességének folyamatos biztositasarol.

32/B. § A helyi védelmi bizottsag elnokét feladatai ellatdsaban a helyi védelmi bizottsag titkara segiti. A jarasi hivatalvezetd-helyettest védelmi
bizottsagi titkari feladatai ellatasaban a megyei védelmi igazgatasi és megyei katasztrofavédelmi igazgatasi szervek rendszeres felkészités és
tovabbképzések formajaban tamogatjak. A helyi védelmi bizottsag titkara kozremiikodik a polgdrmesterek védelmi igazgatasi feladatai ellatdséban.

32/C. § A helyi védelmi bizottsag iiléseire tanacskozasi joggal meg kell hivni a szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban meghatarozott személyeket,
a jarasi székhely polgarmesterét, ¢és az illetékességi teriiletén talalhato telepiilések polgarmesterei altal megvalasztott, a helyi védelmi bizottsag
altal meghatarozott szamt polgdrmestert, valamint mindazokat, akiknek meghivasat a helyi védelmi bizottsadg elndke az adott napirend kapcsan
indokoltnak tartja. A helyi védelmi bizottsag iiléseire tanacskozasi joggal, békeiddszakban meg kell hivni a katonai igazgatési szerv képviseldjét
IS.

32/D. § (1) A helyi védelmi bizottsag dontése alapjan, az illetékességi teriiletén mikodd védelmi igazgatasi szervek €s a honvédelemben
kozremiikddo szervek kozremiikodnek a helyi védelmi bizottsag honvédelmi igazgatasi feladatainak végrehajtasaban.

(2) A helyi védelmi bizottsag illetékességi teriiletén miikddé rendvédelmi szervek koziil a honvédelmi feladatok koordinalaséért felelos
rendvédelmi szervet a rendvédelmi szervet iranyité miniszter jeloli Ki.

32/E. § A helyi védelmi bizottsag — a megyei védelmi bizottsag irinymutatasa alapjan — egyedi hatarozatban meghatarozza

a) a honvédelemben kozremitk6dok kiértesitésének, riasztasanak, készenléte fokozasanak, valamint az informaciok tovabbitasanak rendjét,

b) a kotelezéen 1étrehozandd munkacsoportok szervezetét és miikodését, a munkacsoport altal kezelendd iratokat,

C) a polgarmesterek, kozbiztonsagi referensek, valamint a honvédelemben kézremiikddod helyi szervek vezet6i tartozkodasi helyének bejelentése
¢s nyilvantartdsa rendjét,

d) a polgarmesteri hivataloknal a 24 oras tigyeleti szolgalat ellatasanak kovetelményeit,

e) az igénybevételre kijelolt technikai eszk6zok ¢és ingdsagok mozgasanak korlatozasara, az ingatlanok és szolgaltatasok atadasanak
elékeészitésére vonatkozd kovetelményeket,

f) a polgari veszélyhelyzeti tervezés helyi szintii feladatai koordinalasanak szabalyait.



Az intézmény jellemzo adatai:

Az intézmény OM azonositoja: 031598

Az intézmény neve: Egri Szilagyi Erzsébet Gimnazium és Kollégium
Az intézmény alapitéja: EMMI minisztere

Az intézmény fenntartoja: Egri Tankeriileti Kozpont

Az alapit6 okirat szama: 2017.09.08. Egri Tankertiileti Kézpont altal kiadott alapdokumentum
Jogallasa: részben 6nallé gazdalkodast

Az intézmény cime: 3300 Eger, Ifjusag u. 2.

Feliigyeleti szerve: Egri Tankertileti Kozpont
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Az intézmény bankszamla szdma:-
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Az intézmény szervezeti rendszere és iranyitasa:
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AZ INTEZMENY MUKODESE KULONLEGES JOGREND IDEJEN

A Szervezeti Iranyito Csoport (a tovabbiakban: SZICS) szervezeti felépitése:

A SZICS vezetéje: Intézményvezetd Razsi Botond Miklos

A SZICS tagjai:
- Elemzd értékeld tagok: Nagy Gerzson + Szegedi Zoltan
- Dontés elokészito tagok: Dudas Matyasné, Ondecs Ferenc
- Ugyeleti tagok: Kiskovacs Dénes, Toth Imre

SZICS helye: Egri Szilagyi Erzsébet Gimnazium igazgatoi iroda



AZ INTEZMENY MUKODESE KULONLEGES JOGREND IDEJEN

Fsz. Feladat Intézkedés, végrehajtas leirasa

1 | A vezetés, iranyitas, egyiittmiikodés rendje Kiilonleges jogrend idején kapcsolattartas szervezetei:
- Fenntarto
Egri Tankertileti Kézpont
Elérhetésége: (telefon, e-mail) 36/795-230 zoltan.ballago@kk.gov.hu
Kapcsolattartas rendje:
KMR idejének elrendelésétdl a 6 és 18 oras allapotzarassal, a zarast kdvetd 1
orédban, illetve minden valtozas esetén jelentés adésa.
Kapcsolattartas formaja: E-mail, vagy telefon
- Heves Megyei Védelmi Bizottsag:
A megadott kapcsolattart6: Bozsakovics Lasz16 alezredes
Tel: 06 36 521-594/06 30 228 8724
E-mail: bozsakovics.laszlo@heves.gov.hu
Oktatasi intézményi kapcsolattartd neve: Név: Nagy Gerzson
Tel: Tel 30/ 440-01-77
E-mail: Cim gerzson.eger@gmail.com
Kapcsolattartas rendje:
KMR idejének elrendelésétdl a 6 és 18 oras allapotzarassal, a zarast kovetd 1
oraban, illetve minden valtozas esetén jelentés adasa.
Kapcsolattartas formaja: E-mail, vagy telefon
- Egri Helyi Védelmi Bizottsag:
A bizottsag altal megadott kapcsolattartod a helyi védelmi bizottsag titkara
Tel: +36 36 482-900
E-mail: titkarsag@heves.gov.hu
Oktatasi intézményi kapcsolattartd neve: Név (lehet ugyanaz, mint a megyei
esetében) Nagy Gerzson
Tel: Tel 30/ 440-01-77
E-mail: Cim gerzson.eger@gmail.com
Kapcsolattartas rendje:




KMR idejének elrendelésétdl a 6 €s 18 oras allapotzarassal, a zarast koveto 1
oraban, illetve minden valtozas esetén jelentés adésa.
Kapcsolattartas formaja: E-mail, vagy telefon
- Eger MJV Onkormanyzata:
Az Onkormanyzat elérhetdsége:
Tel: 36/ 523-710
E-mail: muranyi.beatrix@ph.eger.hu
Oktatasi intézményi kapcsolattartd: Nagy Gerzson
Kapcsolattartés rendje:
Az Onkormdnyzatot érinté esemény bekdvetkezésekor, azonnal.

A kapcsolattartas és jelentések rendje

A kapcsolattartas és jelentések rendje:

- A fenntartoval, a megyei és helyi védelmi bizottsaggal KMR idejének
elrendelésétol a 6 és 18 oras allapotzarassal, a zarast kovetd 1 éraban, illetve
minden valtozas esetén jelentés adasa.

- Az Onkormanyzattal az ket érintd esemény bekovetkezése esetén azonnal.

- Varatlan esemény bekovetkeztekor haladéktalanul E-mail-ban, vagy
telefonon.

Kiilonleges jogrend elrendelése esetén az oktatasi intézmény alkalmazotti
allomanyanak riasztasahoz kapcsolodo feladatok:

- Az celrendelést kovetéen azonnal E-mail-ban, vagy telefonon, sziikség esetén
személyesen.

- A beérkezés normaideje 6 ora.

- Atavollévok és az értesitésben akadalyozottak nyilvantartasanak elkészitése.

Kapcsolatfelvétel a sziilokkel:

- A sziilokkel a kapcsolatfelvétel telefonon torténik.

- Minden osztalyfonok az osztdlydba jar6 gyermekek sziileit értesitik, az
oktatasi intézményvezeto kiilon utasitasara.

Ellatando feladatok

Kiilonleges jogrend idején megvaldsulé intézményi feladatok:
- Sziilékkel kapcsolatfelvétel.
Felelds: az oktatasi intézményvezetd utasitasara az osztalyfonokok
- Szabadsagolasok feliilvizsgélata, visszahivasok elrendelése.
felelds: intézményvezetd




Az intézményben maradt tanuldk ellatasarol valé gondoskodas.
FelelOs: intézményvezetd helyettes, gazdasagi vezetd
Nyilvantartas készitése az iskolaban tartozkodokrol.

FelelOs: intézményvezetd helyettes, munkakdzosség vezetok
Az eloirt jelentések elkészitése.

Felel6s: intézményvezetd helyettes

Az iskolaban talalhaté vegyszerek, veszélyes anyagok elhelyezése KMR esetén:

tisztito szeres raktar,(iskola: 100-as szoba) fizika, kémia szertar,
Kollégium: tisztitd szeres raktar

felsorolni az esetleges veszélyes, gyulékony anyagok:

kénsav, sésav, salétromsav, etil-alkohol, formaldehid, fén-natrium,
eziistnitrat (minimalis, néhany kdbdeciméter mennyiségben.)

A veszélyes anyagok zarhatd, biztonsagos helyen val6 tarolasaért felelds:
Labor asszisztens

Az iskolaban elhelyezett szamitogépek, szerver, illetve mas elektromos
berendezések aramtalanitasa, adatmentés.

Felelés: Rendszergazda

Tanulok biztonsagba helyezése:

Sziilokkel kapcsolatfelvétel.

Felel6s: az intézményvezetd utasitasara az osztalyfonokok

Az iskoldban maradt tanuldk ellatasarol vald gondoskodas.

FelelOs: gazdasagi vezetd, intézményvezeté helyettes
Nyilvantartas készitése az iskoldban maradottakrol.

Felel6s: oktatasi intézmény titkar

Jelentés készitése és elkiildése a megyei, helyi védelmi bizottsagnak,
fenntartonak.

Felel6s: intézményvezet6

A tanulok elhelyezésére, szilikség esetén fektetésére kijelolt helyiség:
kollégium, tornaterem

Sziikség esetén a 1étszdmnak megfeleld viz, élelem, ruhazat, takard
beszerzése.

FelelOs: intézményvezetd, intézményvezetd helyettes, gazdasagi vezetd




Az iigyeleti rend kialakitasa, miikodtetése, honvédelmi, valsaghelyzet kezelési
feladatok ellatasa.

az oktatasi intézmény dolgozoinak visszahivasa,

a folyamatban 1év0 tigyek gyorsitott eljarasa,

az oktatasi intézményi dolgozok tartdzkodasi helyének meghatarozasa,
elérhetdségiik pontositasa,

KMR idején az oktatasi intézményi ligyeleti szolgalat megszervezése,
sziikség esetén tulmunka elrendelése,

a feladatot ellatok, illetve ellatasra szoruldk ivoviz és étkezés igényének
jelzése, megrendelése.

sziikség esetén egészségiigyi ellatas kérése,

jelentési kotelezettség ellatasa.

Kiilonleges jogrend idején megvaldsulo feladatok:

Az oktatasi intézményi dolgozok munkarendjének meghatérozasa,
Felelds: intézményvezetd

Informatikai dokumentumvédelmi feladatok ismertetése és elvégzése.
Felelds: rendszergazda

Meghagyasi jegyzek pontositasa.

Felelds: intézményvezet6

Valtasos munkarendre torténd attérés elokészitése.

Felel6s: intézményvezeté helyettes

Valtasos munkarend bevezetése.

Felelds: intézményvezet6

A valtasos munkarendrdl a védelmi bizottsagok, fenntarto és sziilok
értesitése.

Felel6s: intézményvezeté helyettes, osztalyfonokok




Az oktatasi intézmény miikodése kiilonleges jogrend idején

Az oktatasi intézmény vezetése:

Az oktatasi intézmény vezetdje felelds az iskolara harulé honvédelmi és valsaghelyzet kezelési feladatok megszervezéséért és végrehajtasaért.
Honvédelmi tipust kiilonleges jogrend idején a HIT mellett az oktatasi intézmény Szervezeti és Mikddési Szabalyzata az iranyadd. A kiilonleges
jogrendi, vagy e helyzetek kihirdetését el nem éré mértékii helyzetek esetén az oktatasi intézmény vezetdje, a fenntart6d egyideji értesitése mellett
elrendelheti a KMR-t.

A KMR bevezetése:
A KMR bevezetése esetén:

Szabadsag csak kiilondsen indokolt esetben engedélyezhetd,

meg kell szervezni az intézményi ligyeleti szolgalatot,

szolgalati és egyeb utakat minimumra kell korlatozni,

intézkedni kell a személyi allomany tartdozkodasi helyének meghatarozéasara, pontositani kell az elérhetoségeket,
pontositani kell a gyermekek elhelyezésével, ellatdsaval kapcsolatos feladatokat,

az iskolaban sziikség esetén valamennyi képzést, oktatast be kell sziintetni.

Munkaidé utan és munkasziineti napokon:

Az iskolaban el kell helyezni az ligyeleti szolgélatot ellatokat, gépjarmii vezetdjét, valamint a bent maradt gyermekek ellatasat végzoket,
gondoskodni kell azokrol a gyermekekrol, akiknek sziildit, gondviseldit nem lehet elérni.

Az oktatasi intézményi jelentés tartalmazza (védelmi bizottsagok, fenntarto felé torténé jelentés esetén):

Esemény meghatérozasat,
o helyét, idejét, varhatd hatasat
Bekdvetkezett veszteségeket, karokat:
o emberéletben, testi épségben, egészségben, vagyoni javakban, természeti és épitett kornyezetben.
A jelentés iddpontjaban megtett intézkedéseket.
A tervezett intézkedéseket.
Sziikség van-e és milyen jellegli kormanyzati, védelmi igazgatasi intézkedésre?



KMR idején végrehajtando feladatok listaja

Fsz. Feladat Feladatot elrendeli Felelos Ideje

1 | Az alkalmazottak és a tanuldk részére folyamatos intézményvezeto, munkakor megnevezése Elrendelést (a

ellatas biztositasa fenntarto gondnok tovabbiakban: ,,D”)
kovetd 6. oratol
2 | Rendszabalyok bevezetése intézményvezetd intézményvezetd helyettes, D+7
munkak6zosség vezetok

3 | Infokommunikacids Osszekottetések ellendrzése, intézményvezetd informatika tanar, D+8-ig
a kozszolgalati mlisorok figyelemmel kisérése rendszergazda

4 | Munkatervek, okmanyok pontositasa intézményvezetod tanari kar D+10

5 | Dolgozdk, tanulék mozgasanak, utazasainak intézményvezetd osztalyfonokok, D+10
korlatozasa intézményvezetd helyettes

6 | Informatikai, informacié és dokumentumvédelmi intézményvezeto informatika tanar D+10
intézkedések bevezetése

7 | A kijeldlt kapcsolattartok adatainak pontositasa intézményvezetd intézményvezetd helyettes D+10

8 | A meghagyasi jegyzék pontositasa intézményvezeto gazdasagi vezetd D+11

9 | A meghagyasi névjegyzék elkészitése ¢és intézményvezetd intézményvezetd helyettes D+12
megkiildése a szakminisztérium részére

10 | Attérés valtasos munkarendre fenntarto, intézményvezetd helyettes D+14

intézményvezetd (min: 2 {6)

11 | Az oktatasi intézményi dolgozok, tanulok munka, intézményvezeto felkért eléado D+24-ig

tliz és balesetvédelmi oktatasa (katasztrofavédelem,

mentdszolgalat, honvédség
részEérol)




Riasztas értesités

Az értesités szabalyai:
Az oktatasi intézmény vezetdje telefonon (E-mail-ban), sziikség esetén személyesen értesiti az alabbi feladatok esetében a feladatok
végrehajtasahoz sziikséges személyeket:
- Veszélyhelyzetben, sziikségallapot esetén, megel6z6 védelmi helyzetben, terrorveszélyhelyzetben, és rendkiviili allapot Kihirdetése esetén,
- az orszagot ért kdzvetlen tdmadds, vagy annak veszélye esetén,
- békeiddszakban az értesitési feladatok gyakorléasa és ellenérzése céljabal,
- terror fenyegetettség elleni védelmi intézkedések bevezetése esetén.

Az értesitést elrendelheti:
- az intézményvezetd
- az intézményvezetd altal megbizolevéllel ellatott személy
- afenntart
- azintézmény szakiranyitasat végzd minisztérium

Az elrendelés torténhet:
- személyesen
- telefonon
- E-mail-ben

Az alkalmazotti allomany feladata riasztas vétele esetén:
- amunkahelyére a lehetd legrovidebb id6 alatt érkezzen be, de legkésébb 6 6ran beliil
- jelentkezzen a kdzvetlen vezetdjénél



Az oktatasi intézmény riasztasi rendje
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Mellékletek: Meghagyasi jegyzék (1 lap)
Meghagyasi névjegyzék (1 lap)

1. sz. melléklet a HIT-hez

Meghagyasi jegyzék Kijelolt szervezet részére (minta)
A Szerv megnevezése Egri Szildgyi Erzsébet Gimnazium és Kollégium
Meghagyasi kategodria Il
A szerv székhelye 3300 Eger, Ifjasag u. 2.
A szerv cime 3300 Eger, Ifjisag u. 2.
Felel6s személy neve
A felel6s személy telefonszama Nagy Gerzson 30/ 440-01-77
A felels személy e-mail cime gerzson.eger@gmail.com
Meghagyasra Kijelolt munkakorok | Lenti tablazat

GIMNAZIUM
Fsz. Munkakor Feladat

1. Intézményvezetd Oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

2. Intézményvezetd helyettes Oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

3. Intézményvezetd helyettes Oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

4, Tanar Nevel6i, oktatoi feladatok ellatasa

5. Tanar Neveloi, oktatoi feladatok ellatasa

6. Tanar Neveloi, oktatoi feladatok ellatasa

7. Tanar Nevel6i, oktatoi feladatok ellatasa

8. Tanar Nevel6i, oktatoi feladatok ellatasa

9. Tanar Neveloi, oktatoi feladatok ellatasa




10. | Tanar Nevel6i, oktatoi feladatok ellatasa
11. | Tanér Nevel6i, oktatol feladatok ellatasa
12. | Tanar Nevel6i, oktatoi feladatok ellatasa
13. | Tanér Nevel6i, oktatol feladatok ellatasa
14, | Tanar Nevel6i, oktatoi feladatok ellatasa
15. | Tanér Nevel6i, oktatol feladatok ellatasa
16. | Tanér Nevel6i, oktatol feladatok ellatasa
17. | Tanar Nevel6i, oktatoi feladatok ellatasa
18. | Tanér Nevel6i, oktatol feladatok ellatasa
19. | Tanar Nevel6i, oktatoi feladatok ellatasa
20. | Tanar Nevel6i, oktatol feladatok ellatasa
21. | Tanar Nevel6i, oktatoi feladatok ellatasa
22. | Tanar Nevel6i, oktatol feladatok ellatasa
23. | Tanar Nevel6i, oktatol feladatok ellatasa
24. | Tanar Nevel6i, oktatoi feladatok ellatasa
25. | Tanar Nevel6i, oktatol feladatok ellatasa
26. | Tanar Neveloi, oktatoi feladatok ellatasa
27. | Tanar Neveloi, oktatdi feladatok ellatasa
28. | Tanar Neveloi, oktatoi feladatok ellatasa
29. | Tanar Neveloi, oktatoi feladatok ellatasa
30. | Tanar Neveloi, oktatdi feladatok ellatasa
31. | Tanar Neveloi, oktatoi feladatok ellatasa
32. | Tanar Neveloi, oktatdi feladatok ellatasa
33. | Tanar Neveloi, oktatoi feladatok ellatasa
34. | Tanar Nevel6i, oktatoi feladatok ellatasa
35. | Tanar Nevel6i, oktatoi feladatok ellatasa
36. | Tanar Nevel6i, oktatoi feladatok ellatasa
37. | Tanar Nevel6i, oktatoi feladatok ellatasa
38. | Tanar Nevel6i, oktatoi feladatok ellatasa
39. | Tanar Nevel6i, oktatoi feladatok ellatasa
40. | Tanar Neveloi, oktatoi feladatok ellatasa




41. | Tanar Nevel6i, oktatoi feladatok ellatasa
42. | Tanar Nevel6i, oktatol feladatok ellatasa
43. | Tanar Nevel6i, oktatoi feladatok ellatasa
44, | Tanar Nevel6i, oktatol feladatok ellatasa
45, | Tanar Nevel6i, oktatoi feladatok ellatasa
46. | Tanar Nevel6i, oktatol feladatok ellatasa
47. | Tanar Nevel6i, oktatol feladatok ellatasa
48. | Tanar Nevel6i, oktatoi feladatok ellatasa
49. | Tanar Nevel6i, oktatol feladatok ellatasa
50. | Iskolatitkar

51. | Rendszergazda

52. | Laborans

53. | Gazdasagi ligyintézo

54. | Gazdasagi ligyintézo

55. | Gazdasagi ligyintézd

56. | Munkaiigyi eldado

57. | Gondnok

58. | Portas

59. | Karbantartd

60. | Karbantartd

61. | Takaritod

62. | Takarito

63. | Takaritod

64. | Takarito

65. | Takaritod

66. | Takaritd




KOLLEGIUM

1. Kollégiumvezetd

2. Kollégiumi nevel&tanar
3. Kollégiumi nevel&tanar
4, Kollégiumi nevelGtanar
5. Kollégiumi nevel&tanar
6. Kollégiumi nevel&tanar
1. Kollégiumi nevelGtanar
8. Kollégiumi nevel&tanar
9. Kollégiumi nevelStanar
10. Kollégiumi nevel&tanar
11. Kollégiumi nevel6tanar
12. Kollégiumi nevelStanar
13. Kollégiumi nevel&tanar
14, Kollégiumi nevel6tanar
15. Kollégiumi nevel&tanar
16. Kollégiumi titkar

17. Kollégiumi apoloné

18. Karbantarté

19. Portas

20. Portds

21. Portas

22. Portds

23. Portas

24. Takarito

25. Takarito

26. Takarito

27. Takarito

28. Takarito

29. Takarito

30. Takarito




2. sz. melléklet a HIT-hez

Meghagyasi névjegyzék (minta)

A szerv megnevezése

Meghagyasi kategoria I1.

A szerv székhelye

A szerv cime

Felelos személy neve

A felelds személy telefonszama

A felelds személy e-mail cime

Meghagyasra Kijelolt munkakorok | Lenti tdblazat

Sziiletési név Hazassagi név Anyja leanykori neve Sziil. id6 Sziil. | Munkakor
Csaladi | l.utonév | 2.utonév | Csaladi | l.utonév | 2.utonév | Csaladi | l.utonév | 2.uténév hely
név név név

A meghagyasi névjegyzék kiilonleges jogrend elrendelését kovetéen keriil kitoltésre.
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