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1. Altaldnos rendelkezések
1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miitkodésére, belso €s kiilsd kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti és mukodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kdznevelésrol
sz616 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
mitkodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
muikddésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti €s mikodeési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok ¢és folyamatok Osszehangolt miikddését, racionalis ¢és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti ¢s milkodési szabalyzat létrehozésanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek €s miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

2014. évi CV. torvény a Nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény
modositasarol

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

17/2014. (I1I1. 12.) EMMI rendelet a tankényvvé, pedagdgus-kézikonyvvé
nyilvanités, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miitkodésérdl és
a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

23/2004. (V111.27.) OM-rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskola
tankonyvellatas rendjérol

26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

2023. évi LII. torvény A pedagdgusok 1j életpalyajarol
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1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti ¢és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavéllalok és mas
érdeklédok megtekinthetik az igazgatéi iroddban munkaiddben, tovabbd az intézmény
honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény igazgatdja a nevelGtestiilet bevonasaval
készitette el.

A szervezeti és milkodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, a felndttoktatasban részt vevd tanuldjara nézve kotelezd érvényll. A
szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és
hatéarozatlan iddre szol.

2. Fenntarté neve: Szakma és Erettségi — Esélyegyenléségért Alapitvany
Fenntarto6 cime: 2310 Szigetszentmiklos, Akacfa krt. 17/A. 6.a.



2.1 Az intézmény neve, alapito okirata

Az intézmény neve: Leonardo Gimnazium
Cime: 1201 Budapest, Vorosmarty u. 128.
Oktatasi azonositoja: 201033

Alapité okiratanak azonositoja:

Alapité okiratanak kelte: 2012.12.29.

Az intézmény alapitasanak idépontja: 2007.06.

Székhely: 1201 Budapest, Vorosmarty u. 128. (001)
Telephely: 1114 Budapest, Villanyi at 5-7. (005)

Az intézmény 0nallo jogi személy, képviseletét teljes hataskdrben a fenntartd altal megbizott
1gazgat6 latja el.

2.2 Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

Szakf.sz. | Alaptevékenységbe tartozo szakfeladatok
8531 Altalanos kozépfoku oktatas esti munkarendben
853114 | Gimnaziumi felndttoktatas (9-12/13. évfolyam)

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végez.
3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzo6i
3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a Szakmai és FErettségi — Esélyegyenldségért Alapitvany altal jovahagyott
koltségvetés alapjan 6nallo gazdalkodési jogkorrel rendelkezik, a koznevelési torvény és az
intézményre vonatkozd hatalyos jogszabalyok eldirdsai szerint, az intézmény igazgatojanak
vezetOi feleldssége mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénziligyi, munkaiigyi feladatait az
intézmény a székhelyén latja el. A fenntartd altal jovahagyott koltségvetési kereten beliil
onallé bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodéssal Osszefiiggd kotelezettséget a fenntartd
jovéhagyasa nélkiil nem vallalhat. Az iskola igazgatdéja a koltségvetésen beliili
atcsoportositasra, pénzmaradvany felhasznaldsra, részletes indoklds utdn csak a fenntartd
elézetes irasbeli engedélyével jogosult.

A Leonardo Gimnaziumnak sajat ingatlan tulajdona nincs. A székhelynek és a telephelynek
helyet ad6 ingatlanokat az intézmény bérli a mindenkor hatalyos bérleti szerz6dések szerint.

A székhely természetben az 1201 Budapest, VOorosmarty u. 128. szam alatt talalhato,
bérbeaddja a Vorosmarty Mihaly Reformatus Altalinos Iskola (fenntartdja: Klapka Téri
Reformatus Egyhazkozség), a tulajdonosa Pesterzsébet Onkormanyzata, helyrajzi szama:
178378.

A telephely természetben az 1114 Budapest, Villanyi Gt 5-7. szam alatt talalhato, bérbeaddja a
Szent Margit Gimnazium, tulajdonosa az Isteni Megvaltorol Nevezett Novérek Kongregacioja
Magyar Tartomanya, helyrajzi szdma: 4962/2.



A gimnazium 4ltal hasznalt ingoésagokat az intézmény a bérleti szerzédésekben rogzitettek
szerint bérli, a gimnazium tulajdonat képezd ingdsdgokat a mindenkori vagyonleltar
tartalmazza.

3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa
3.2.1 A gazdasagi szervezet feladatkore

Az mtézmény gazdalkodasaval kapcsolatos irdnyitasi feladatokat a gazdasagi vezetd latja el.
Az intézmény Onalloan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — személyi
juttatasok, munkaaddkat terheld jarulékok, dologi kiaddsok, felhalmozasi —
vonatkoztatdsdban. Az intézmény vezetdjének dontése €s a munkavallalok munkakori
leirasdban meghatéarozottak alapjan a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére
jogosult. Az intézmény vezetdje €s helyettesei kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi joggal
rendelkeznek; ellenjegyzésre a gazdasagi vezetd jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve
alairasaval igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbol
jogszerti, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

A gazdalkodéssal kapcsolatos szerzOdések, azok teljesitésének igazoldsa, a koltségvetés
végrehajtasa ligyeiben az intézmény igazgatdja jarhat el.

4. Az intézmény szervezeti felépitése
4.1 Az intézmény vezetdje

4.1.1 A koznevelési intézmény vezetdje — a Kdznevelési torvény eldirasai szerint — felelos az
intézmény szakszerii és torvényes milkddéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény muiikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az intézmény vezetdje felel tovabba a
pedagdgiai munkéért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének mitkddtetéséért, a gyermek -
¢s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatdsdért, a neveld és oktatd munka
egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek
megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

Az intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként,
vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire és/vagy a gazdasagi vezetdre atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozdk jogosultak: az
igazgatd ¢és az igazgatOhelyettes minden iigyben, a gazdasagi vezetd, az iskolatitkar a
munkakori leirdsukban szerepld tligyekben, az osztalyfdnok és az érettségi vizsgabizottsag
jegyzdje az év végi érdemjegyek torzslapba, bizonyitvanyba valo beirasakor.



4.1.2 Az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) a székhelyen ¢és a telephelyen az igazgatohelyettes. Az
igazgatohelyettes hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori
leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb
jogait részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatdhelyettesre vagy a tantestiilet mas
tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettes
felhatalmazasat.

4.1.3 Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat.

az igazgatOhelyettes szamara a tanulok felvételi tigyeiben valod dontést,

az igazgatOhelyettes szamara a pedagdgusigazolvany ¢és didkigazolvany
igénylésével, ligyintézésével kapcsolatos feladatokat,

az igazgatohelyettes szadmara a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuléi modositéasi
kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

pedagogus esetében a rendkiviili (hivatalos szerv megkeresése esetén)
tavolmaradasra ad6 engedély megadasat,

a tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélésének engedélyezését,

tanitasi orak latogatasahoz engedély megadasat.
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4.2 Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore
Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai:
» az igazgatdhelyettes
» a gazdasagi vezeto.

Az igazgaté kozvetlen munkatdrsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgatd bizza
meg. Az igazgatOhelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon
teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsa tartalmaz. Személyileg felel az igazgat6 altal ra
bizott feladatokért.

A gazdasagi vezetd szakirany( képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és feleldssége
kiterjed a munkakdre és munkakdri leirdsa szerinti feladatokra. A gazdasagi vezetd feladat- és
hataskore kiterjed az intézményi koltségvetés tervezésére és elokészitésére, a szamlarendben
foglaltak teljesitésére, az alkalmazottak, dolgozok szabadsdgolasianak tervezésére ¢és
lebonyolitasara, az intézmény megbizasi szerzdéseinek ellendrzésére.



4.3 Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény szervezeti felépitését szervezeti diagram tartalmazza.
4.4 Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyitd, tervezd, szervezd, -ellenérzo, értékeld
tevékenységét)  kozépvezetok  segitik  meghatarozott  feladatokkal,  jogokkal ¢és
kotelezettségekkel. A kdzépvezetOk az intézmény vezetdségeének tagjai.

Az intézmény vezetOségének tagjai:
» azigazgato,
» azigazgatOhelyettes,
» a szakmai munkakozosségek vezetoi.

Az intézmény vezetdsége — mint testiilet — konzultativ, véleményezd €s javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmikddik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, a diakonkormanyzat vezetdjével. A diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas az
igazgatd feladata. Az igazgato felelds azért, hogy a diakonkormanyzat jogainak érvényesitési
lehetdségét megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az
értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a didkonkorméanyzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢s szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszerli alairdsa az intézményvezetd aldirdsaval €s az intézmény pecsétjével
érveényes.

4.5 A pedagogiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagogiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellenérzés az
igazgat6 kotelessége ¢és feleldssége. A hatékony és jogszerli miitkddéshez azonban rendszeres és
jol szabdlyozott ellendrzési rendszer milkddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagoégusainak munkakori leirasa,
valamint az intézmény mindségiranyitdsi programjanak részeként elkészitett pedagdgus
teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezéen
szabalyozza az aldbbi feladatkort ellatd vezetdk és pedagdgusok pedagogiai és egyéb
természetii ellendrzési kotelezettségeit:

az igazgatdhelyettes,

a gazdasagi vezetd,

a munkakozosség-vezetok,

az osztalyfonokok,

a pedagogusok.
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A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattdrban kell Orizni. Az igazgatOhelyettes és a munkakdzdsség-vezetok
elsdsorban munkakori leirdsuk, tovabba az igazgatdé utasitdsa ¢és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban, ellendrzési feladatokat is
ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jelleglick lehetnek.

A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség €és az integrativitds a
meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezo teriiletek:

tanitasi ordk ellendrzése (igazgatd, igazgatdhelyettes, munkakdzosség-vezetdk),

a naplok folyamatos ellendrzése (igazgatdhelyettes),

az igazolt és igazolatlan tanuloi hianyzasok ellenérzése (igazgatohelyettes),

az SzZMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfondki, tanari intézkedések
folyaman,

a tanitasi orak kezdésének €s befejezésének ellendrzése.
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5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok
5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapit6 okirat

a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat
a pedagogiai program

a hazirend
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Az intézmény tervezhetd €s elszamoltathatdo miikodésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

» atanév munkaterve,

> egyéb belsd szabalyzatok.

5.1.1 Az alapité okirat
Az alapitdé okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairdsa biztositja az

intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény alapitdé okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

5.1.2 A pedagégiai program

Az intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka
tartalmi, szakmai alapjait.



Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

» Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és oktatas
céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

» Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezéen valaszthatd és szabadon valaszthatd tanorai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

» Az oktatdsban alkalmazhato tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢€s taneszkozok
kivalasztasanak elveit.

» Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait,
tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, mindsitésének formajat.

» A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat.

» A pedagoégusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait.

» A kiemelt figyelmet igénylo tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét.

» A tanuloknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét.

» A koOzépszintil érettségi vizsga témakoreit.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, a fenti
témakkal kapcsolatban ott talalhato részletes informacio.

A pedagogiai programot a nevel6testiilet fogadja el, és az a fenntartdé jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatoi irodaban, tovabba
olvashat6 az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdsége munkaidoben barmikor tajékoztatassal
szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre
beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet késziti el, elfogaddsdra a tanévnyitd
értekezleten keriil sor. A munkaterv egy példanya az informatikai halézatban elérhetéen a
tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az iskolai hirdetdtablan is el kell helyezni.

5.2 A tanuloi tankonyvtamogatas ¢és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyozza:
» 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol
> 2014. évi CV. torvény a Nemzeti koznevelésrél szo16 2011. évi CXC. torvény
modositasarol



» 17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikdnyvve
nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

» 23/2004. (VI11.27.) OM-rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskola
tankonyvellatas rendjérol

A hatalyos jogszabalyok el6irdsai alapjan a kerettantervnek megfeleltetett tankonyvek listajat
a munkakozosség, a neveldtestiilet véleményének kikérésével évente — az iskola igazgatdja
hatarozza meg.
Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladata: a tankonyvek beszerzésének tamogatasa.
Ennek érdekében a tanév elején az osztalyfonoki o6ra keretében az osztilyfonok és/vagy
szaktanar ismerteti az adott tanévben oktatott tantdrgyak tankonyvlistajat, valamint azokat a
kereskedelmi forrasokat, ahonnan a tankonyvek beszerezhetdk.
Az iskola — korlatozott szamban — lehet6séget biztosit a tankonyv-kolesonzésre. A tankonyv-
kolesonzés soran biztositani kell, hogy a kdlesonzést igénybe venni kivano tanulok egyenld
es¢llyel jussanak hozza a tankonyvekhez.
Amennyiben a tanuldé az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kolcsondz, a
tanuld koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongalasabdl szdrmazd kart az iskoldnak
megtériteni.
Modjai:

» ugyanolyan kdnyv beszerzése

» anyagi kartérités az igazgat6 irasos hatarozatara
Ha a tankonyv kolcsonzése soran a konyv a szokasos haszndlatot meghalad6 mértéken tul
sériil, a tankonyvet a tanuld elveszti, megrongalja, a tanuld6 az okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek beszerzési arat
figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.
Az elhasznalddas mérteke:
az els6 év végére legfeljebb 25 %-0s
a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s
a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
a negyedik év végére 100 %-0s lehet.

YVVYYYV

5.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott és tarolt nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatadsi 4gazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informacios Rendszer (KIR) és a
Koznevelési Regisztracios és Tanulméanyi Alaprendszer (KRETA) révén tartott elektronikus
kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk
a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet és a 2023. évi LII. torvény (A pedagégusok 1j
¢letpalyajarol) eldirasainak megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil
ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapt
masolatat:

» az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

» az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

» atanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések (az intézményben nyilvantartott és kezelt

személyes ¢€s kiilonleges adatok részt a hazirend tartalmazza),

» az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.



Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR és a KRETA rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban
egy kiilon e célra Iétrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdo hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

5.4 Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariad6) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket Iéptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar a
mindennapi feladatok végzésekor ellendrzi, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utald
targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhatd-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet
tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd vagy adminisztracidos dolgozoé a
bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik.

Az iskola épiiletében tartézkodo tanuldk €s munkavallalok az épiiletet a tlizriaddtervnek
megfeleld rendben azonnal (az értékeiket magukhoz véve, valamint az osztalyteremben 1évo
dokumentumokat mentve) kotelesek elhagyni. A gylilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hianyaban — az iskola el6tti utcaszakasz.

A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariado tényét a rendérségnek. A rendérség megérkezéséig az épiiletben
tartdzkodni tilos!

Amennyiben a bombariad6 az érettségi vizsgak idétartama alatt torténik, az iskola igazgatdja
haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint
gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi folytatdsanak megszervezésérdl.

A bombariad6 lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitdsi id0, tanitasi ordk potlasarol az iskola igazgatdja — a fenntartoval vald
egyeztetés utan, a nevelGtestiilet egyetértésével — dont.
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6. Az intézmény munkarendje
6.1 Az intézmény vezetoi munkarendjének szabalyozasa

Az iskola vezetdje vagy helyettese koziil az egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az idészakban, amikor tanitasi 6rak, foglalkozasok vannak. Ezért az iskola vezetdje vagy
helyettese koziil az egyikiik hétfoi és szerdai (és szombati tanitasi) napokon 16.00-21.55 a
telephelyen, illetve keddi és csiitortoki (és pénteki tanitasi) napokon 15.00-21.00 k6zott a
székhelyen az intézményben tartdozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és
aktualis feladataiknak megfeleld idoben és idOtartamban latjak el.

6. 2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

A pedagogusok a szorgalmi idére iranyadd napi munkaidejiiket, munkaidé-beosztasukat — az
orarend, a munkaterv szem elott tartasdval — az irdnyado jogszabalyokat figyelembe véve, az
igazgatoval valdo egyeztetés utdn hatarozzak meg. Az adott tanévi Orarend készitésekor
elsésorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgato
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

Az értekezletek kijelolt napja altalaban péntek, ezért ezeken a napokon a napi atlagnal
hosszabb munkaiddre kell szamitani. A pedagogusok — a tanuloi kérések esetén — elézetesen
egyeztetett iddpontban személyesen is rendelkezésre allnak.

A félévi és év végi beszamolasi id6szak, irasbeli érettségi vizsgaiddszak idején az igazgatd
elrendelhet a napi munkaid6-beosztastol eltérd beosztast egy pedagogus esetén, vagy
pedagdégusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetése ebben az
esetben személyesen ¢€s/vagy e-mailben torténik, valamint a hirdetétablan van nyilvanossa
téve.

A szobeli érettségi vizsgéak ideje alatt a szobeli érettségi vizsgan részvevd pedagdgusok napi
munkaid6é-beosztasa napi 12 ora.

6.2.1 A pedagégusok munkaidejének Kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkdval vagy tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 6sszefliggd feladatok
ellatasdhoz sziikséges idobol all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok munkaideje két részre
oszlik:

a) akotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa,

b) a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa,

C) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.).

A pedagogusok kotelezd ordban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitd ¢és befejezd tevékenység idotartama is. Elokészitd és befejezd
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tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, vizsgafeladatok készitése, adminisztracios
feladatok, az osztdlyzatok beirdsa, tanuldokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok stb.)
Ezért a kotelezd o6raszam keretében ellatott feladatokra forditandé munkaidét éranként 60
perc idétartammal kell szamitasba venni.

A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

€) atanulok munkajanak rendszeres, osztalyzatokkal torténd értékelése,

d) a szamszerii osztalyzatokon Kkiviil visszajelzések a tanulok elérehaladasanak
meértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol,

e) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,

f) érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

g) dolgozatok Gsszeallitasa és értékelése,

h) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

i) feliigyelet a vizsgakon,

j) iskolai kulturalis és sportprogramok szervezése,

K) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkak6zosség-vezetoi,
diakonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

I) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

m) részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

n) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

0) részvétel a munkak6zosségi értekezleteken,

p) tanitas nélkiili munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

q) részvétel az intézmény bels6 szakmai ellendrzésében,

r) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valod kozremiikodés,

S) osztalytermek rendben tartasa.

6.3 Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény oOrarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedagbdgusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

A pedagdgus koteles 10 perccel a tanitasi, foglalkozasi id6 elétt a munkahelyén (illetve a
tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagdgus a munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradéaséat (betegség, hivatalos tavollét), annak
okat lehetbleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 14.00 6raig koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzo
pedagogus koteles varhatdan az egy hetet meghaladd hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadéalyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a
tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast.
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Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotdl kérhet engedélyt legalabb két nappal elébb a
tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara. A tanitasi o6rdk (foglalkozésok) elcserélését az
igazgatOhelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség szerint
— szakszerll helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa elott biztak meg, ugy koteles szakszerii orat tartani, illetve
a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagdgusok szdmara a neveld-oktatdé munkaval Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti
feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd adja az igazgatohelyettes, valamint a
munkakdzosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

6.4 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezd és nem kotelezd 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a neveld-oktato
munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és id6tartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. A nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol maga dont, igy ennek idétartamarol —
ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitds kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell
vezetnie.

Az igazgatdé a pedagogusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentaldsa vélhetéen nem
biztosithato.

6.5 Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott munkavallalok munkarendjét
a jogszabalyok betartasaval az intézmény zavartalan miitkodése érdekében az igazgatd allapitja
meg, munkakori leirdsukat az igazgatd késziti el. A torvényes munkaidé és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Gsszehangolt
kialakitdsdra, megvaltoztatdsira ¢és a munkavallalok szabadsdganak kiaddsara. A napi
munkaidd megvaltoztatisa az intézményvezetd szobeli vagy irdsos utasitdsaval torténik.

rer s r

Az oktatés és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban levé heti oOrarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével, a kijeldlt
tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitdsi ordk megtartasa
utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok eldtt szervezhetok.

A tanitasi ordk idGtartama 40 perc. Az elsé tanitasi ora a hazirend 4ltal meghatarozott iddben
kezdddik és fejezddik be.

A tanitasi 6rdk engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi €s a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd vagy igazgatOhelyettes adhat
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engedélyt. A tanitdsi 6rak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az
igazgato tehet.
Az 6rakozi sziinetek rendjét a hazirend tartalmazza.

6.7 Az osztalyozé vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsahoz a tanuldnak osztilyozo vizsgat
kell tennie, ha:

a) az igazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantdrgy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

c) ha a tanulo el6rehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybol, s ez ligyben
kérelmet nyujtott be az igazgatdhoz,

d) ha a tanulo a tandrai foglalkozasok tobb mint Gtven szazalékardl — akar igazoltan, akar
igazolatlanul — tavolmaradt,

e) ha a tanuldé hidnyzasa egy adott tantargybdl az évi tanitasi 6rdk 30%-at meghaladta és a
neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

f) atvételnél az iskola igazgatdja eldirja,

g) a tanuld fliggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

Az a), b), c¢), g) esetben, ha a tanuldo kérésére jon Iétre (pl. utodlag fel szeretné venni a
valaszthatd tantargyat, eldérehozott vizsgat szeretne tenni stb.), akkor a tanuld koteles az
osztalyozd vizsga kitlizott idopontja elott legalabb 10 nappal az igazgatohelyettesnél a vizsgara
jelentkezni. Az igazgatdhelyettes a jelentkezések Osszegzése utan kijeloli a vizsgabizottsagot,
meghatarozza a vizsga idejét és helyét.

6.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében a székhelyen 15.00 oratol a tandrai foglalkozasok befejezéséig
21.00 oraig, a telephelyen 16.00 6ratol a tandrai foglalkozasok befejezéséig 21.55 oraig van
nyitva.

Az iskola a tanitési sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az igazgatd hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése eldtt a
tanulok és a pedagdgusok tudomdsara hozza. A nyari sziinetben az iskolatitkarsag a kijelolt
szerdai napokon 14.00-18.00 éraig tart nyitva.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallal6i és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve a
fenntartd képviseldit) vagyonbiztonsagi okok miatt csak a bérbeadd altal biztositott portas
engedélyével tartozkodhatnak az épiiletben.

6.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag cimerével
kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogot, az Eurdpai Unio zészlajat.

Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:

» atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
> akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
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» az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
» az energiafelhasznaldssal valé takarékoskodasért,
» atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulok az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. A tantermek nyitva tartasa igazodik a tanul6i munkarendhez. A tanuldk csak
ezen iddszakban tartozkodhatnak az iskola épiiletében. A tanitasi id6 alatt a tanuld az iskola
épiiletét nem hagyhatja el.

A tantermek kulcsat kizardlag az igazgato/ igazgatohelyettes / pedagdgus veheti fel a portan, a
tantermek nyitasa, zarasa az 0 feladata.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott tantermeket, szaktantermeket zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az Orat tarté pedagogusok, tovabba annak ellendrzése az
igyeletes vezetd feladata.

A szaktantermek, haszndlatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodd belsd szabalyzatok
tartalmazzak, amelyek betartasa tanuloink és a pedagdgusok szamara kotelezo.

6.10 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az iskola, mint kdzoktatési intézmény, nemdohanyz6 munkahely. Az intézményben — ide értve
az iskola udvarat, a fObejarat elotti 5 méter sugaru teriiletrészt — a tanulok, a munkavallalok és
az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott
iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas és az egészségre karos ¢lvezeti cikkek
fogyasztasa tilos!

A tanuld koteles a nemdohdnyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyair6l sz616 1999. évi XLII. térvény rendelkezéseit betartani,
betartatni. E térvény 7. § (13) bekezdése alapjan: ,,A kozoktatasi intézménynek az e térvény
szerint elrendelt dohanyzasi tilalmat — a tanuloi jogviszonybol szarmazo kotelezettség
teljesitése vagy az azzal Osszefliggd barmely tevékenység soran a kozoktatdsi intézmény,
vagy annak feladatkdrében miikodé mas intézmény teriiletén — megsértd, 14. életévét betoltott
tanuldjaval szemben a 3. § (1) bekezdése szerinti személy kezdeményezi a kiilon jogszabaly
szerinti fegyelmi eljaras lefolytatasat.”

Az iskolaban ¢€s az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskolaban,
iskolai rendezvényen szolgélatot teljesité pedagdgus megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatésa alatt all, nem Iéphet be az iskolaba és rendezvényre.

6.11 A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A
tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatds megtorténtét a didkok
alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, informatika. Az oktatds megtdrténtét az osztalynapléban
dokumentélni kell. Az ismertetésen jelen nem 1évd tanulok szamara potldlag kell ismertetni az
eléirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.
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A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot kell tartani. A munkavédelmi felelés megbizidsa az intézmény
vezetdjének feladata. A t4jékoztatd tényét és tartalmat dokumentélni kell. Az oktatason vald
részvételt az munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

A pedagbégusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasahoz az
igazgatd szakember segitségét kéri, az altala kiadott véleményhez koti az eszkdz oOrai
hasznalatat. A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegli pedagdgiai eszkozok a
tanitasi ordkon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

rar e r

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét ¢s idotartamat az igazgatd és helyettese
rogzitik az adott dokumentumban.

A tehetséggondozas keretéiil szolgald csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkakdzosség-vezetd €s az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
igazgatd bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

A felzarkoztatasok, korrepetdlasok célja az alapképességek fejlesztése ¢€s a tantervi
kovetelményekhez valod felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott pedagogus
tartja.

A tanulék oOntevékeny didkkordket hozhatnak létre (minimum 15 f6vel), melynek
meghirdetését, megszervezését ¢és milkodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkdja
nagymértékben a kreativ tanulok aktivitasara, onfejlesztd tevékenységére épiil. A diakkorok
szakmai iranyitasat a tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségii pedagogusok vagy kiilsé
szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével.

Az iskola linnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
misor elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével.

7. Az intézmény nevelétestiilete és a szakmai munkakozosségei
7.1 Az intézmény nevelotestiilete

A neveltestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagdgusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 és hatdrozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betdltd munkavallaloja, valamint a neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitd egyéb felsdfoku végzettségli dolgozoja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelbtestiilete a nevelési és oktatéasi kérdésekben a nevelési —
oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos iligyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
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7.2 A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozd konferencia,
tajékoztato, nevelési és munkaértekezletek,
rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Y VYV

Augusztus végén tanévnyitod értekezletre, jiniusban az igazgatd altal kijeldlt napon tanévzard
értekezletre kertil sor. Az értekezletet az igazgatd vezeti.

Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyozd értekezletet
tart a neveldtestiilet, egy-egy osztalyk6zosség tanulmanyi munkéjanak értékelése céljabol.
Rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok) értelmezése céljabdl, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerli szotObbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az
igazgatd szavazata dont. A neveldtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az
elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyvvezetd, valamint egy az
értekezleten végig jelen 1évé személy (hitelesitd) ir ala. A dontések ¢és hatdrozatok az
intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozoéjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is. A nevelbtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

7.3 A neveloétestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjdnak irdnyitdsdban, tervezésében ¢és ellendrzésében. Az intézményben kettd
munkakdzosség milkodik: humén-természettudomanyi munkakozosség és  osztalyfonoki
munkak6zosség. A munkakozosség segitséget ad az iskola pedagdgusainak szakmai,
modszertani  kérdésekben. A munkakdzdsség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok,
gyakornokok munkdjanak segitése, javaslat a gyakornok vezetdtanardnak megbizasara. A
munkakozOdsség — az igazgatd megbizdsara — részt vesz az iskola pedagdgusainak és
gyakornokainak belsd értékelésében.

A munkakdzosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idOpontokban is javaslatot tesznek
munkakdzosség-vezetdjiikk személyére. A munkakdzosség-vezetd megbizdsa legfeljebb 6téves
hatarozott idétartamra az igazgat6 jogkore.

A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, irdnyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informdcidaramlas biztositdsa a vezetés és a
pedagdgusok kozott. A munkakozosség-vezetd évente a tanév végi értékeld értekezlet elott a
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munkak6z0sség munkdjardl irdsos beszamolot készit az intézmény vezetOjének a
munkakdzosség tevékenységérol, 6sszeallitja a munkakdzdsség munkatervét.

7.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A nevelOtestiilet feladatainak atruhdzasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak:

» Javitjadk, koordindljak az intézményben folyd neveld-oktatdé munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

» Egyiittmiikodnek egymassal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonaldnak javitasa,
a gyorsabb informaci6aramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-
vezetOk rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az
intézmény vezetdje a munkakdzosség-vezetoket legaldbb ¢évi gyakorisaggal
beszamoltatja.

» A munkak6zosség a tanévre szold6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
foly6d szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagodgusok értékelési rendszerének
miukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

» Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

> Ev elején felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét (bemeneti mérés).

» Szervezik a pedagdgusok belsé tovabbképzését.

> Osszedllitjdk az intézmény szamdra az osztalyozo vizsgak tételsorait, ezeket
fejlesztik és értékelik.

> Evenként feliilvizsgaljak az érettségi vizsgak szobeli tételsorait, ezeket fejlesztik és
értékelik.

» Tamogatjak a palyakezdé pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

» Az intézménybe Gjonnan keriild pedagdégusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagdégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,
tapasztalatair6l negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

7.4.1 A szakmai munkako6zosség-vezeto jogai és feladatai

> Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és aktuélis feladatai alapjan a
munkako6zosség éves munkatervét.

» Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagodgiai
munkéjat.

» Az igazgatd altal kijelolt idépontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakdzdsségben folydé munka eredményeirél, gondjairdl és
tapasztalatairol.

» Modszertani €s szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

» Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajarél, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakozdsség minden tagjanal oOrat
latogat.

» Az igazgaté megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellen6rz6 munkat, tovabba oOralatogatasokat végez, tapasztalatairol beszamol az
intézmény vezetésének.

» Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elétt és az
iskolan kiviil.
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> Osszefoglald beszdmolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl a nevelStestiilet
szamara.

> Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitdsa el6tt koteles meghallgatni a
munkakdzosség tagjait; kelld idot kell biztositani szamara a munkakdzosségen beliili
egyeztetésre, mert a koOzosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.

» Ha a munkakdzosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzosség-vezetd
koteles tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosség-
vezetd személyes véleményét, akkor ez szdmara nem kotelezo.

8. Az iskolai kozosségek

8.1 Az iskolakozosség

Az iskolak6zosség az intézmény tanuloinak, az alapitvany elndkének €s kuratoriumi tagjainak,
valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

8.2 A munkavallaléi kozosség

Az iskola neveldtestiiletébdl ¢és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban 4llo
adminisztrativ dolgozokbol all.

Az igazgatd a megbizott vezetdk segitségével az alabbi iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:
» szakmai munkakdzosségek,
» didkonkormanyzat,
» osztalykozosségek.

8.3 A sziiléi munkakozosség

Az iskolaban felndttoktatas folyik, tanuldink tilnyomd tobbségiikben 18. életéviiket betoltott
nagykoru cselekvoképes allampolgarok, akik sajat jogaikat személyesen érvényesitik. Azonban
az iskola tanuldinak egyre ndvekvo hanyada a 16-18 éves nem tankotelezett, de kiskoru
korosztalybol keriil ki. Az iskolaban a kiskorua tanulok sziilei jogaik érvényesitése, kotelességiik
teljesitése érdekében, az intézmény miikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési,
javaslattevo joggal rendelkezd sziiloi szervezetet (kozdsséget) hozhatnak Iétre.

8.4 Az iskolaszék

Az iskoldban a neveld és oktato munka segitése, a neveldtestiilet, a sziilok és a tanulok, az
intézményfenntartd egylittmiikddésének eldmozditdsara a sziilok, a neveldtestiilet, az iskolai
didkonkormanyzat azonos szamu képviseldjébol allo iskolaszék alakulhat. Az iskolaszékbe a
pedagbdgusok és az iskolai tanulokdzosség azonos szami képviseldt valaszthat. Az iskolaszék
pedagbdgus tagjait a nevelOtestiilet valasztja meg titkos szavazassal. Az iskolaszék dontési
jogkorébe tartoznak az alabbiak:

» sajat miikodési rendjének és munkaprogramjanak megallapitasa,
> tisztségviseldinek megvalasztasa,
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» az iskolaszék dont minden olyan kérdésben, amelyben az igazgat6, a neveldtestiilet
vagy a fenntartd dontési jogat az iskolaszékre atruhazza.

Az iskolaszéknek véleményezési joga van a kovetkezd kérdésekben:
» ahazirend elfogadasakor.

Az iskolaszéknek az intézmény miikodését érintd6 — a jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben — véleményezési joga van. Az iskolaszék miikodési rendjét annak szervezeti és
miikodési szabalyzata rogziti. Az iskolaszékkel vald kapcsolattartds az igazgatd kotelessége.

8.5 Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tandcs
megalakitasara és mikdodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121. §-a pedig
szabalyozza az intézményi tandcs létrehozasdnak korilményeit. Az intézmény igazgatdja
biztositja a fenntartd és a partnerszervezetek kozotti informacidaramlast, ha az intézmény
tantestiilete ¢és a partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az intézményi tandcs
megalakitasat.

8.6 A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi ¢€s jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével €és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormdnyzat sajat
szervezeti ¢s milkodési szabalyzata szerint mukodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorladsanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikddéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkdonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkorményzat szervezeti és mikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
nevel6testiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didk-6nkorményzati vezetd all.

A didkonkormanyzat tevékenységét segitd tanar tamogatja, akit ezzel a feladattal — az igazgato
biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves id6tartamra. A didkdonkormdnyzat minden tanévben — az
iskolai munkarendben meghatdrozott idében — kozgyiilést tart, melynek Osszehivasat a
didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgylilés napirendi pontjait a kozgyiilés
megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti és milkodési szabalyzatit az intézmény belsd miikodésének
szabalyai kozott kell érizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit

— az igazgatOhelyettessel valo egyeztetés utan szabadon hasznélhatja.

A didkdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni a hazirend
elfogadasa elott.
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8.7 Az osztalykozosségek

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

» az osztaly képviseldjének (osztalybizalmi) megvalasztasa,

» kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

» dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfdnokot az igazgatd bizza meg minden tanév juniusdban, elsdsorban a felmend
rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuloit.

Segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Segiti és koordindlja az osztalyban tanitd pedagdgusok munka;jat.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi eldmenetelét.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teenddket: naplod vezetése, ellendrzése,
felévi ¢és év végi statisztikai adatok szolgdltatdsa, bizonyitvanyok megirésa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztraci6 elvégzése, hianyzasok igazolasa.
Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az eldttiik allo feladatokrol.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara.

Részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban, segiti a kozos feladatok
megoldasat.

Rendkiviili esetekben 6rat latogat az osztalyban.

YVVVYYYV
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8.8 A tanuldk, érdeklodok tajékoztatasanak formai

Tanari fogaddorak keretében, valamint személyes megkeresés utan egyéni idopontokban.
Evente 2 alkalommal (elsé tanitasi nap, a tanév masodik félévének kezdete) az igazgatd szobeli
tajékoztatot tart. A pedagdgusok eldzetesen egyeztetett idOpontban személyesen is
rendelkezésre allnak.

A tanul6k irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfdnokok a tanuldval vald kapcsolatfelvételt
telefonon vagy elektronikus levél, vagy hivatalos levél utjan kezdeményezik. A tajékoztatas
ezen formdja kizarolag a tanuldi jogviszonnyal, a hidnyzassal, fontos eseményekkel,
hataridékkel kapcsolatos témakra, valamint idépont-egyeztetésre terjed ki.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfdnokétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A személyt érintd tigyekben
kizarélag személyesen jarhat el az igazgato/igazgatohelyettes/pedagdgus.

Béarmelyik tanulonak lehetdsége van arra, hogy a titkarsdgon leadja aldirasaval ellatott
kérdéseit, felvetéseit, javaslatait elhelyezze, ezekre 30 napon beliil valaszt kapjon arra illetékes
személyt6l. A leadott kérdést, felvetést, észrevételt stb. ald kell irnia. Az e bekezdésben
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szabalyozott eljarast az iskola elektronikus postafiokjanak igénybe vételével is le lehet
bonyolitani.

Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:
alapit6 okirat,

pedagbgiai program,

szervezeti ¢s miikodési szabalyzat,
hazirend.

YV VY

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdéi iroddaban szabadon megtekinthetdk,
illetve (az alapitd okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatélyos alapito
okirat a www.kir.hu honlapon talalhatd6 meg. A fenti dokumentumok tartalmarol —
munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes vagy tagozatvezetd adnak tajékoztatast.
A hazirendet minden tanul6 szdmara az els6 osztalyfOdnoki 6ran atadjuk.

8.9 A kiilsé kapcsolatok rendszere és formaja

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fen a tanuldk az iskolat fenntartdé Szakma és
Erettségi — Esélyegyenldségért Alapitvannyal. A kapcsolattartast az iskola igazgatoja biztositja
az alabbi személyekkel:

> a kuratorium elnoke,
» akuratorium tagjai.

A kuratoriumi iiléseken az intézmény igazgatdja vagy irdsban meghatalmazott képviseldje
képviselheti az intézményt.

A fenntartd részére évente legalabb haromszor 6sszefoglald jelentést készit (Kiemelt jelentés:
beiskolazas lebonyolitasa utan, targyév lezarasa — gazdasagi-pénziigyi jelentés, a tanévzard
konferencia utéan).

A fenntarté részére minden olyan hivatalos dokumentumok tovabbit, megkiild, amelyet
jogszabaly eldir.

9. A tanuldk iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
9.1 A tanuléi hidnyzas igazolasa
A tanuléi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
Hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.
A mulasztést igazoltnak kell tekinteni a kovetkezd esetekben:

» a tanulo eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint

engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

» orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,
» atanulo hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
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Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

» bejaro tanulo érkezik kozlekedési probléma miatt,
» rendkiviili esetben, ha a tanuld hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).

9.2 Egyéb elfoglaltsag miatt megilleto kedvezmények

A felsdoktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld egy intézményben vehet
részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfdndk javaslata s az
igazgato/igazgatdhelyettes dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt, a hianyzast is
figyelembe kell venni az osszesitésnél.

Kozeli hozzéatartozo (a hazastars, az egyenesagbeli rokon, az 6rokbefogadott, a mostoha- és a
nevelt gyermek, az 6rokbefogado-, a mostoha- és a neveldsziilo és a testvér) halala esetén a
Munka Torvénykonyve 2012. évi 1. torvény alapjan 2 munkanap (tanitasi nap) igazolt hidnyzast
is figyelembe kell venni az §sszesitésnél.

Ha a tanulo sziilési szabadsagon van, hianyzasa igazolt hianyzasnak mindsiil, azonban ha a
tandrai foglalkozdsok tobb mint Otven szdzalékarol tavolmaradt, félévkor és év végén
osztalyozd vizsgan koteles szamot adni tudasarol, mely alol felmentés nem adhato.

Ha a tanul6 (munkavallalo) napi munkaideje a munkaltatd tevékenységébdl kovetkezden tobb
miiszakos, tartama hetente eléri a nyolcvan Oradt és a tanitasi 1dOt érinti, hidnyzésa igazolt
hianyzasnak mindsiil, azonban ha a tanorai foglalkozasok t6bb mint Gtven szazalékardl
tavolmaradt, félévkor €s év végén osztalyoz6 vizsgan koteles szamot adni tudasardl, mely alol
felmentés nem adhato.

9.3 A tanuloi késések kezelési rendje

A tanulo tanitasi 6rarol vald késését, a késés percekben szdmitott idOtartamat €s a tanuld
hianyzasat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok végzi.
Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az igazgatohelyettessel
egyltt jar el.

9.4 Tajékoztatas, értesités

A tanulo tdjékoztatésa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eléirdsai szerint torténik.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a tanul6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

Nem tankoteles kiskoru tanuld esetében:

elsd igazolatlan 6ra utdn a tanuld gondviseldjének értesitése,

a tizedik igazolatlan ora utan elektronikus levélben torténd értesités,

a huszadik igazolatlan ora utan elektronikus levélben torténd értesités,
a harmincadik igazolatlan 6ra utan a tanuloi jogviszony megsziintetése.

YV VY

Nagykoru tanulé esetében:

» atizedik igazolatlan ora utan elektronikus levélben torténd értesités,
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» ahuszadik igazolatlan 6ra utan elektronikus levélben torténd értesités,
» aharmincadik igazolatlan 6ra utdn a tanuldi jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megelézden legalabb két alkalommal
elektronikus levélben is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a tanuld figyelmét az igazolatlan
mulasztas kovetkezményeire.

9.5 A tanul6 altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodas hidnyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatisi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulo allitott eld a
tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben, feltéve, hogy az
annak elkészités€¢hez sziikséges anyagi €s egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Az iskola, valamint a tanuld kozotti eltéré megallapodas hianydban az iskola szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulo allitott el6 a tanuloi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, amennyiben annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyeb feltételeket az iskola biztositotta.

A tanul6t meghatarozott mértékii dijazas illeti meg, ha az iskola a tulajdonédba keriilt dolog
értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert.

A dijazas mértékét megallapodasban kell rogziteni, melyet mindkét fél alair. A megallapodas
alapja minden esetben a tanul6 szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog
létrehozéasara forditott becsiilt munkaidé. A megfelelé dijazasban a tanuld és az igazgatd
allapodik meg, ha a vagyoni jog atruhazasa alkalomszertien, egyedileg elkészitett dologra
vonatkozik. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kovetden az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl.
Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Ha az iskola a dologgal, szellemi termékkel kapcsolatos vagyoni jogokat nem
szerzi meg, a tanuld kérelmére részére legkésobb a tanuldi jogviszony megsziinésekor
visszaadja, a dolog szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

9.6 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

> A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30
napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye
nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold informacio
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatarnapja.

» A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegeés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

» A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a
nevelbtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevel6testiilet
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nem jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot
tehet.

» A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre tiiz0 nevelbtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal széban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésikk utan a
sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

» A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, meghatalmazott
képviseldje, 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 idOtartamig
tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

» A fegyelmi targyalasr6l és a bizonyitdsi eljarasrdl irasos jegyzOkonyv késziil,
amelyet a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanulonak.

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

» A fegyelmi targyalast kovetden az elsdfoku hatdrozat meghozatalat célzod
neveldtestiileti értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

» A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni.

9.7 A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyai:

» Az intézmény vezetéje a fegyelmi eljards meginditasat megel6zéen személyes
talalkozo révén ad informaciot a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljaras lehetdségérdl.

> A fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot a fegyelmi
eljarast megel6zd egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell jelolni
az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

» Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézmény igazgatojanak kotelezettsége.

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

> Az egyeztetd eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatodja tlizi ki, az egyeztetd eljarads idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd
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eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérol elektronikus tton és irasban
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 pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy meghatalmazott
képviseldjének egyetértése sziikséges.

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

> Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni,
amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

» Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény igazgatdja a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de
legfoljebb harom hénapra felfliggeszti.

» Az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal
lezaruljon.

» Az egyeztetO eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

» Az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd
tanuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informacidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa.

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

» A sérelem orvoslasarél kotott irasbeli megallapodasban  foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

10. Zaroé rendelkezések

10.1 Jelen szervezeti ¢és miikodési szabalyzatot az igazgatdé modosithatja a fenntartd
jovéhagyasaval.

10.2 Az intézmény eredményes ¢€s hatékony milkddtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket — mint pl. a belsé ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés,
bizonylatolds rendjét, az intézményi gazdalkodas szabdlyait — 0Onalld6 szabalyzatok
tartalmazzdk. E szabalyzatok, mint igazgatdi utasitdsok jelen SzMSz véltoztatasa nélkiil
modosithatok.

Budapest, 2023. szeptember 1.
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Ervényességi rendelkezés

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat érvényessége annak elfogadasakor 1ép hatalyba és
modositasaig érvényes.

Az SzMSz nyilvanossaga
A jovahagyds utdn a Szervezeti ¢s Mukodési Szabdlyzatot az alabbi modon tessziik
nyilvanossa:
» A hatalyba 1épést kovetéen a dokumentum hozzaférhetd az iskolatitkarsagon és a
honlapon.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasanak lehetséges indokai
» torvényi valtozasok,
» anevelOtestiilet részEérdl benyujtott javaslatok esetén.

6. Legitimacios zaradék

A Szervezeti és miikodési szabalyzatot készitette:

Németh Elke
intézményvezeto

A Szervezeti és miikodési szabalyzatot az iskola fenntartdja (Szakma és Erettségi
Esélyegyenloségért Alapitvany) nevében jovahagyom:

Budapest, 2023. szeptember 1.
Tamasi Zsolt Laszlo
~ kuratériumi eln6k
Szakma ¢€s Erettségi — Esélyegyenlségért Alapitvany
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1. sz. melléklet
Munkakori leiras mintak

Az intézményben minden munkavallalonak feladataihoz szabott munkakdri leirdsa van,
amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.

Igazgaté munkakori leiras minta
A munkakdr megnevezése: igazgatod

Kozvetlen felettese: Szakma és Erettségi — Esélyegyenldségért Alapitvany kuratoriumanak
vezetdje

Legfontosabb feladata: Az iskola egyszemélyi felelos vezetdse és képviseldje. Munkajat a
jogszabalyok, a fenntart6 eldirasai, valamint az iskola belsé szabalyzatai szerint végzi.
Megbizatasa a vonatkozo jogszabdlyokban megfogalmazott modon €s idOtartamra torténik,
kinevezését a fenntartd Szakma és Erettségi — Esélyegyenl6ségért Alapitvany Kuratoriumatél
kapja.

Munkdjat a vonatkozd torvényi eldirasok, a nevelOtestiileti dontések, a tanuldi szervezet
véleményének figyelembevételével, a sziikséges egyeztetésekkel végzi.

Felelos

» az iskola szakszerli és torvényes milkodéséért, valamint az intézmény ésszerli és
takarékos gazdalkodasaért,

» apedagodgiai program eredményes végrehajtasaért,

» az iskola ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszerének
miikodéséért,

» aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.

» kapcsolattartasért a partnerekkel,

» indokolt esetben a rendkiviili tanitasi sziinetek elrendeléséért.

Kiemelt feladatai

» az intézmény szakszeri, jogszerti mikodtetése,

» anevelOtestiilet vezetése,

» aneveld és oktato munka iranyitasa €s ellenérzése,

> a tantestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése, ellendrzése,

» az iskola alapdokumentumai aktualizalasanak iranyitasa, koordinalasa,

» a nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerti
megszervezése €s ellendrzése,

» a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény
mitkodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositésa,

» az érettségi vizsgak szervezése, lebonyolitasa, az igazgatéi hataskorbe tartozo
dontések (pl. megbizasok, felmentések, egyéb, az igazgatd 4ltal aldirando
dokumentumok) meghozatala,

» apedagogiai munka ellendrzése az érettségi vizsgara valo felkészitd képzésben,

» a tanligy-igazgatasi és iskolan beliili taniigyi adminisztraciés és nyilvantartasi
feladatok iranyitasa és feliigyelete, ellendrzése,
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» apedagdgus kozosség munkajanak feliigyelete, ellenérzése, értékelése,

» anevel6-oktaté munkaval 6sszefiiggd adminisztracié ellendrzése,

» az iskolai statisztikai adatszolgaltatasok elvégzése,

» a javitovizsgat, potld vizsgak, kiillonbozeti vizsgdk szervezése, lebonyolitasa,
koordinalésa,

» az osztalyoz6 vizsgak megszervezése,

» a beiskolazasi feladatok koordinalasa,

» tovabbképzési terv készitése,

» orarend készittetése,

» atanuloi szervezettel valo egyiittmikodés,

» a tiliz-, balest- és munkavédelemmel kapcsolatos teenddk feliigyelete (oktatas,
biztonsagi berendezések, felszerelések és azok hasznalata).

Az igazgaté at nem ruhazhato hataskorei

» gyakorolja a munkaltatdi jogokat,

» dont az intézmény milkodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe,

> egyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- ¢és
munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében.

Az igazgatéhelyettes/tagozatvezeté munkakori leiras minta

A munkakdr megnevezése: igazgatOhelyettes/tagozatvezetd

Kozvetlen felettese: igazgatd

Megbizatdsa: A megbizast — a neveldtestiileti véleményezési jogkOr megtartasaval — az
igazgato adja, és visszavonasig érvényes. A megbizashoz a vonatkozo jogszabalyokban el6irt
iskolai végzettség ¢€s szakképesités, legalabb 6t év pedagdgus munkakorben szerzett gyakorlat
fennallasa esetén lehetséges.

Legfontosabb feladata: Az igazgatd kozvetlen munkatarsa. Részt vesz a tervezésben,
szervezésben, dontés-elokészitésben, végrehajtasban ¢és ellendrzésben. Az igazgatdt a
szabalyzatban foglaltaknak megfelelden helyettesiti.

Kiemelt feladatai

» az érettségi vizsgak szervezése, lebonyolitdsa, az igazgatdi hataskorbe tartozo
dontések (pl. megbizasok, egyéb, az igazgatd 4&ltal aldirandé dokumentumok)
elokészitése (elkészittetése) és alairasra torténd felterjesztése,

» apedagogiai munka ellendrzése az érettségi vizsgara valo felkészitd képzésben,

» apedagogus kozosség munkajanak feliigyelete, ellendrzése, értékelése,

» a javitovizsgat, potlo vizsgak, kiilonbozeti vizsgak szervezése, lebonyolitasa,
koordinalasa,

» az osztalyozo vizsgak megszervezése,

» a beiskolazasi feladatok koordinalasa,

» a beiratkozassal kapcsolatos szervezési munkak iranyitasa, feliigyelete,

» a pedagogus tovabbtanulassal kapcsolatos teendok koordinalasa,
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> tanuldi felmentések elokészitése, koordinalasa,

» személyi feltételek biztositasa,

» tanuldi tovabbtanulds koordinalasa,

» atantargyfelosztas elvi részének elkészitése, a sziikséges egyeztetések elvégzése,

» javaslattétel a tanév rendjére,

» a taniigy-igazgatasi és iskolan beliili tanligyi adminisztracidés €s nyilvantartasi
feladatok iranyitasa és feliigyelete,

» anevel6-oktatd munkaval 6sszefiiggd adminisztracié ellendrzése,

» az iskolai statisztikai adatszolgaltatasok elokészitése,

» a fegyelmi ligyekkel kapcsolatos teenddk irdnyitasa,

> oOrarend készitetése,

» palyazatok figyelése, javaslat palyazatok iraséra, illetve készitése, készittetése,

» Jogszabaly-valtozdas nyomon  kovetése, az érintettek tdjékoztatasa, illetve
figyelemfelhivas,

» kapcsolattartas a tanuloi szervezettel,

» minden olyan egyéb feladat, amellyel az igazgatd megbizza.

Gazdasagi vezeté munkakori leiras minta

A munkakdr megnevezése: gazdasagi vezetd
Kozvetlen felettese: igazgatd

Kiemelt feladatai

> felelos a koltségvetési és gazdalkodasi terv el6készitéséért, a gazdasagi beszamolok
¢s adatszolgaltatasok helyességéért és hataridore torténd elkészitéséért, a bizonylati
fegyelemért.

> felelos a szamviteli, ado- és tarsadalombiztositasi jogszabalyok betartasaért.

> felelos a vagyonvédelemért,

» a pénztari teljesitéseknél atruhazott jogkorben utalvanyozasi, a banki teljesitéseknél
ellenjegyzési jogkort gyakorol,

» felelés az intézmény palyazati nyilvantartasaért, pénziigyi lebonyolitasaért,

» a leltarozasi szabalyzat alapjan megszervezi a leltarozast, annak megtorténte utan
értékel, elemez, sziikség esetén intézkedéseket kezdeményez,

> biztositja a selejtezés szabalyszeriiségét, a kiselejtezett eszkozoket a szabalyzatnak
megfelelden kezeli,

» minden olyan egyéb feladat, amivel az igazgaté megbizza.

» az iskola vezetOségének tagjaként a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak
szerint ellenérzési feladatokat lat el.
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Tanar munkakori leiras minta

A munkakdr megnevezése: tanar/ idegen nyelv-tanar
Kozvetlen felettese: az igazgato

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

A foébb tevékenységek osszefoglalasa

» megtartja a tanitasi orakat,

» feladata az intézmény ¢€s a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

» megirja a tanmeneteket, a két honapndl nagyobb mértékli lemaradast jelzi az
igazgatonak,

» munkaidejének beosztasat az SZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

» legalabb 10 perccel a munkaid6, tigyeleti id6, illetve tanitasi oraja kezdete elott
koteles a munkahelyén tartozkodni,

» a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

» a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,

» tanitdsi orajan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi az 6ra megtartasat a naploba,
nyilvantartja az 6rarol hianyzé vagy késo tanulokat,

» rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, egy tantargybol félévenként legalabb 2 db
érdemjegyet kell adnia tanitvanyainak,

» Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges dolgozatokat, a
témazar6 dolgozat idopontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
idépont eldtt tajékoztatja,

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

» a tanulok szamara az osztalyzatokon kivill visszajelzéseket ad elorehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol,

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

> részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a szakmai munkakozosség
megbeszélésein és értekezletein,

> elézetesen egyeztetett idopontban személyesen a tanulok rendelkezésre all,

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

» megszervezi a szikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok Orai
hasznalatat,

» az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az érettségi, osztalyozd és kiilonbozeti
vizsgakon, iskolai méréseken,

> helyettesités esetén szakszerii orat tart, ha legalabb egy nappal a tandra megtartasa
el6tt biztdk meg a feladattal,

» egy orat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéoan egy hetet meghalad6é hidnyzasa
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elott tanmeneteit — a szakszerli helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetteshez/tagozatvezet6hoz eljuttatja,

» bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekodvetkezésekor kozremiikodik az
éptilet kiiiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

» felelosséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges szemléltetd eszkdzok,
konyvek, stb. rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

» folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkdztatasaval, korrepetalasaval,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

» sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

» az osztalyoz6 konferenciat megelozden lezarja a tanuldk osztalyzatait,

» ha a tanulo lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanuld
karara, akkor erre a tényre a konferencia eldtt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az
eltérés okat a konferencian megindokolja.

Kiilonleges felelossége

» felelOs a tanuldi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

» Dbizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
mmformaciokat,

» a hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfondknek,
illetve az igazgatdhelyettesnek/tagozatvezetonek vagy az igazgatonak.

Osztalyfonok kiegészité munkakorileiras-minta

A kiegészitd munkakor megnevezése: osztalyfonok

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes/tagozatvezetd

Megbizatasa: az igazgatd bizza meg egy tanév iddtartamra
Jelen munkakori leiras a pedagégusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendd.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

VVV VYV VYV VYV

Y

feladatairdl és hataskorérdl irdnyadoak az SZMSz megfeleld fejezetében leirtak,
feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagobgiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

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

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

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité tanarokkal,

részt vesz a munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit és naprakészen vezeti a dokumentumokat - naplo, torzslap,
bizonyitvanyok stb., nyomon kdveti és aktualizdlja a naploban a tanulok adatainak
valtozasat,

felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek stb.
rendeltetésszert hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart a valasztott osztalybizalmival, didkdnkormanyzattal,
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minden tanév elsd osztalyfonoki orajan ismerteti osztalydval az iskolai hazirendet,
megtartja a tliz-, baleset- ¢s munkavédelmi tajékoztatot/oktatast, az oktatasrol sz6lo
feljegyzést alairatja a tanulokkal,

kozremiikodik a valaszthato tantargyak felvételének lebonyolitasaban,

segiti osztalya tanuldinak a felsdfoku tanulmanyokra torténd jelentkezését.

Ellendrzési kotelezettségei

>

minden hdnap utolsé hetében ellendrzi a napld haladasi részének allapotat, az 6ra
beirasaval kapcsolatos hianyossagokat jelzi az
igazgatohelyettesnek/tagozatvezetonek,

november, januar €s aprilis honap 8. napjaig ellenérzi a napld osztalyoz6 részének
allapotat, az osztalyzatokat érintd hidnyossagokat jelzi az
igazgatohelyettesnek/tagozatvezetonek,

figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon beliil
igazolja a hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, igazolt,
igazolatlan hidnyzasat, sziikség esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti
a tanulot,

értesiti a tanuldot a gyenge vagy hanyatld tanulményi eredménye, vagy sulyos
fegyelmi vétsége esetén,

az osztalyozd konferencia elétt ellenérzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentOsen az osztalyzatok
atlagatol a tanulo karara.

Kiilonleges felelossége

YVVYVYVY

felelds a tanuloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az
igazgatohelyettesnek/tagozatvezetonek vagy az igazgatdnak.
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Rendszergazda

Munkakor megnevezése: rendszergazda
Kozvetlen felettese: igazgatd

Legfontosabb feladata: az iskola szamitogép-parkjat és halozatat miikodteti, frissiti gy, hogy
az oktatas zavartalanul torténhessen.

A foébb tevékenységek osszefoglalasa

» miikodteti az iskola szamitogépes haldzatat, Internet és E-mail szerverét,

» nyomon koveti az iskola adatforgalmat,

» kapcsolatot tart fenn a dolgozokkal, sszegyiijti a munkaallomasokkal, halozattal
kapcsolatos problémakat,

» karbantartja, folyamatosan fejleszti a munkaallomasokat,

» e feladat ellatdsdhoz egyeztet az igazgatdval és pénziigyi vezetdvel, valamint
koordindlja a beszerzéseket, fejlesztéseket.

> javaslatot tesz szakirodalom beszerzésére,

» eseti, bels6 tovabbképzéseket tart a pedagogusoknak.

Iskolatitkar

Munkakor megnevezése: iskolatitkar
Kozvetlen felettese: igazgatod

Legfontosabb feladata: az iskola taniigy-igazgatasi feladatainak ellatasa

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

» tanulok nyilvantartasa, a taniigy-igazgatasi (KIR) és iskolan beliili taniigyi
adminisztracios és nyilvantartasi feladatok elvégzése, kiilonos tekintettek a beirasi
naplora,

> az iskolai statisztikai adatszolgaltatashoz adatok nyujtasa,

» az érettségi vizsgak megszervezéséhez, lebonyolitasdhoz kapcsolodo taniigy-
igazgatasi dokumentumok eldkészitése, az érettségi adminisztracids szoftver
kezelése, az érettségi és jelentésének elkészitése,

» tanuldi igazolasok kiadasa,

» tanuloi didkigazolvanyok igénylése, kiadasa, nyilvantartasa,

» a javitovizsgdk, potlo vizsgak, kiilonbozeti vizsgak, osztalyozd vizsgak
dokumentécidjanak eldkészitése,

> értekezletekrol jegyzOkonyv elkészitése,

» az iskolai levelezéssel kapcsolatos ligyvitel vezetése, ligyiratok kezelése, iktatasa,

» minden olyan egyéb feladat, amellyel az igazgaté megbizza.
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2.sz. melléklet Iratkezelési szabalyzat

A vonatkoz6 jogszabalyi helyek és a megvalositott gyakorlat egységes és kozérthetd
rendszerbe foglaldsa, a napi gyakorlatban alkalmazott fontosabb szabalyok kiemelése a
taniigyi iratkezelés teriiletén.

A taniigyi iratkezelés helye az intézményi szervezetben

A taniigyi iratkezelés kdzpontja az iskolatitkarsag.
Kapcsolatai:
Igazgat6d — Igazgatdhelyettes, tagozatvezetd
Iskolatitkarsag - Osztalyfonokok, szaktanarok

Személyi és targyi hataly

Jelen szabalyzat kiterjed mindazokra, akik részt vesznek a Leonardo Gimnadzium taniigyi
iratkezelési folyamataban, tanuloként kapcsolatba kertilnek azzal.

Felelosség

A taniigyi iratkezelési szabdlyzat betartasaért az igazgatohelyettes / tagozatvezetd a felelds.
Az intézmény tobbi dolgozoja a munkakori leirdsaban meghatarozott taniigyi iratkezeléssel
Osszefliggd feladatok szabalyzatnak megfeleld elvégzéséért felelds.

A beérkezo iratok kezelése
Erkeztetés

Az iskolatitkarsagra tobb uton érkezik irat:

kézbesito tutjan,

e-mail kapcsolat révén— nyomtatas utan kell iktatni az igazgatoi titkarsagon,

faxon,

személyes benyujtassal.
A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. Az igazolas eldtt masolatot
kell késziteni az iratrol, ezzel biztositva az eredeti-és a masolati példany egyezdségét.
A beérkezett iratokat az igazgatdhelyettes/tagozatvezetd tovabbitja az érintettnek.
A kiildemény felbontdsakor ellendrizni kell a feltiintetett tartalom meglétét (pl. mellékletek).
Jelezni kell, ha a boriték sériilt; az iraton kell feljegyezni, ha pénz, illetékbélyeg, egyéb
értékcikk talalhatdo benne. Az esetlegesen felmeriild irathidny okéat a kiildé szervvel —
lehetdleg rovid Giton — tisztazni, és ennek tényét az iraton régziteni kell.
Ha az ligyben nem vagyunk illetékesek, a kiildeményt tovabbitani kell az illetékesnek; ha az
nem ismert, értesités mellett vissza kell kiildeni a feladonak.
Siirgds jelzésh kiildemény elintézését az érkezés napjan meg kell kezdeni.
A boritékot akkor kell az irathoz csatolni, ha a postara adas idépontjahoz jogkodvetkezmény
fiizédhet (pl. felvételi lap, jelentkezési lap befogadasa), vagy a feladod neve és pontos cime az
iratbol nem allapithatdo meg vagy névtelen a levél.
A beérkezés pontos id6pontjanak meghatdrozasara hasznalhaté datumbélyegzd vagy érkeztetd
bélyegzd.
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Iktatas

Minden az iskolatitkarsagra érkezd vagy ott keletkezett iratot iktatni kell. Kivétel:
o kiilon nyilvantartds alapjan vezetet okmanyok, (pl. jelentkezési lapok,
tanuldszerzédések);
o jogkovetkezménnyel nem jard tomeges értesitések. (pl. meghivo, prospektus,
sajtotermék, reklam kiadvany).
Az iratokat a beérkezés, illetve keletkezés napjan, de legkésobb masnap, a keletkezés
sorrendjében kell iktatni.
Az iratok iktatdsa minden naptari évben ujrainduld, megszakitds nélkiili sorszamos
rendszerben, manualisan torténik.
Az év utols6 munkanapjan az iktatokdnyvet a felhasznalt utolsé sorszamot kovetden
alahuzéssal, az utolsé iktatds sorszdmanak feltlintetésével, alairassal és a korbélyegzo
lenyomataval le kell zarni.
A hasznalt “A. Tii. 804. r. sz.” iktatokonyv tobb éven keresztiil hasznalhato.
Az iktatasnal rogziteni kell az iktatds idOpontjat, roviden, szabatosan az irat targyat, a
mellékletek szamat, az iktatdszamot.
Az iktatokonyvben oldalt, iktatdszamot iiresen hagyni nem szabad.
A téves bejegyzéseket semmilyen modon nem szabad eltiintetni. A téves bejegyzést egy
vonallal Ugy kell athuzni, hogy az eredeti bejegyzés olvashaté maradjon, folé, illetve mellé
kell irni a helyes bejegyzést.
Iktatas elott meg kell gy6zddni arrdl hogy az iratnak nincs eldzménye.
Egy iktatoszamra csak egy irat iktathatd. Kivétel:
o a valaszként érkezd vagy keletkezett iratot az eredeti irat iktatoszamara kell
iktatni,
o a tomeges kiértesitések (pl. felvételi kiértesités) mennyiségiiktol fliggetleniil
egy iktatoszamot kapnak,
o egy esemény kapcsan keletkezd, hasonld tartalmt tobb irat, (pl. pedagogiai
megbesz¢lés jegyzOkonyve, javitovizsga jegyzOkonyv)
o palyazati kiirasra beérkezo jelentkezések. (k6zos iktatoszam)
Ha egy tigyben tobb éven at keletkeznek iratok, (€s az iigy lezarasa nem lathato eldre), az uj
évben 1j iktatészamon kell kezdeni az iktatast és az el6z6 €vekben iktatott anyagot csatolni
kell az 1j iktatoszdmhoz.
Ha az iratok szama egy naptari évben meghaladja a szazat, évenként név- és targymutatot kKell
vezetni. A név- és targymutatdban az iigyeket a lényegiiket kifejezd egy cimszo - név, targy -
alapjan kell nyilvantartani.
Az iktatas utdn elkiilonitve kell leflizni az éltalanos levelezést, a hianyzasértesitést, a KIR
adatlapokat, a bizonyitvany mdsodlatokat, a vizsga jegyzOkonyveket, az egyiittmiikodési
megallapodasokat.
Nem keriil iktatasra, de kiilon nyilvantartasban rogzitjiik és elkiilonitve taroljuk a jelentkezési
lapokat. (beiskolazas, vizsgajelentkezés)

Az ugyintézés
Az iskolatitkarsag az tigyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben ¢és siirgdsségiik
figyelembevételével koteles elintézni.

Ha az iigy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak telefonon, e-mailben, illetéleg a
jelenlévd érdekelt személyes tdjékoztatdsaval is elintézhetOk. Ezekben az esetekben a
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tajékoztatas, ligyintézés lényegét, datumat, az elintézés hataridejét, ra kell vezetni az iratra,
amit az ligyintéz6 alairadsaval lat el.

A visszakiildott, nem kézbesitett postai kiildemények tovabbitasat a cim ellendrzése utan egy
alkalommal ismét meg kell kisérelni (Adatbazisok javitasa).

Ugyintézési hataridék

Az intézménybe érkezett iratok altalanos elintézési hatarideje az iktatas napjatdl szamitott 30
nap.

Jogviszonnyal kapcsolatos valtozasok KIR rendszerbe torténd bejelentése 5 napon beliil
torténik.

Hivatalos megkeresések, igazolasok esetén az elintézés 10 napon beliil torténik.

Az iigyintézés soran keletkezoé kiadmanyok

Az iskolatitkarsagon az tigyintéz€s soran keletkeznek:

a) Igazolasok, adatlapok, nyomtatvanyok
Alaki kellékei: szabalyos kitoltés, alairasra jogosult alairasa, korbélyegzd lenyomata.

b) Masolatok, masodlatok
Alaki kellékei: hitelesitd zaradék, keltezés, aldirasra jogosult alairasa, korbélyegzo
lenyomata.

¢) Hivatalos levelek
Alaki kellékei: fejléces levélpapir (intézmény neve, székhelye); cimzett, iktatoszam;
targy megjeldlése; valaszlevelezésnél hivatkozasok; keltezés; alairasra jogosult alairo
neve, beosztasa, aldirdsa; korbélyegzé lenyomata.

d) Hatarozatok
Alaki kellékei: fejléces levélpapir (intézmény neve, székhelye); cimzett, iktatoszam;
hatarozat, indoklas, keltezés; aldirdsra jogosult aldir6 neve, beosztdsa, alairasa;
korbélyegzo lenyomata; rendelkezés az értesitésrol.

Az intézményi bélyegzok hasznalata, alairasi jogosultsag

A kiadmany hitelességének feltétele a kiadmanyoz6 sajat kezli aldirdsa és a cimeres
korbélyegzd eredeti lenyomata, ill. a kiadmanyozo6 neve mellett az ,,s.k.” jelzés szerepeltetése
¢s a cimeres korbélyegzd eredeti lenyomata.
Hosszu bélyegzd: minden keletkezd iraton, okmanyon, boritékon hasznalhaté az intézmény
alapadatainak megadéséra. Informaciot nyujt.
A korbélyegzd hitelesiti a bejegyzést, dokumentumot.
o Az igazgatd, igazgatohelyettes, tagozatvezetd minden dokumentumon hasznalhatjak
(hivatalos levelezés, bizonyitvany, torzslap, jegyzokonyvek, értesités beiratkozasrol).
o Az iskolatitkdr az iskolalatogatasi igazoldsokon hasznalhatja 6ndlléan az aldirdssal
egyutt.
o Osztalyfonok a félévi értesitdn és az osztalynaplo zaradékaindl hasznalhatja az
alairasaval egyiitt.
Az érettségi (... mellett miikodd™) cimeres korbélyegzdjét az igazgatd és a vizsga jegyzdje
hasznalhatja a vizsgairatokon.
Az iskolatitkar az iskolalatogatasi igazolasokat jogosult alairni.
A tobbi kiadmany aldirdsara az igazgatd jogosult.
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Jogkovetkezménnyel nem jard, tomeges jellegli kiadmanynal (pl. értesités beiratkozas
idOpontjardl) az eredeti alairdssal és korbélyegzd lenyomattal ellatott eredeti példany
fénymasolata is hasznalhato.

Masolatok és masodlatok kiadasa

Az intézmény ligyeinek iratairdl, az intézmény altal kiéllitott dokumentumokrol hivatalos
masolatot az iskolatitkar igazgat6i engedéllyel adhat ki. A masolatot ,,A masolat hiteles”
felirattal, keltezéssel, alairassal és a korbélyegz6 lenyomataval kell ellatni.

Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott egyes okmanyokrol (pl. bizonyitvanyok,
torzslapkivonatok) azok elveszése, megsemmisiilése esetén, kérvény ellen¢ben, a torzslap
alapjan. A masodlatot hitelesité zaradékkal, keltezéssel, alairassal és a korbélyegzo
lenyomataval kell ellatni.

Masodlat a jogszabaly szerint meghatarozott dij ellenében allithat6 ki.

Névvaltozas esetén — a volt tanuld kérelmére, az eredeti okirat bevonasa mellett — a
bizonyitvanyt (kizardlag kozépiskolai bizonyitvany esetében) ki kell cserélni, a megvaltozott
nevet a torzslapra be kell jegyezni.

Ha a bizonyitvany kiadasat kovetden deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A cseréért dijat nem kell fizetni.
Erettségi bizonyitvanyrol meghatarozott dij ellenében kizarélag csak mésodlat allithat6 ki.

Kérvények kezelése

Minden, a tanuloi jogviszonnyal, tanulmanyokkal kapcsolatos kérvényt az iskolatitkarsagon
kell leadni. A kérvények tartalmatol fliggden az iskola vezetdje egyeztet a vezetoség illetékes
tagjaval, majd gondoskodik a valasz, hatarozat megszovegezésérdl, alairasarol.

A hatarozatnak tartalmaznia kell indoklast, és ha van, a jogorvoslati lehetdséget. Az indoklas
lehet jogszabalyi hivatkozas, illetve mérlegelés.

A valaszt, hatarozatot a kérvény benyujtojahoz postai uton vagy személyesen lehet eljuttatni.
Utobbi esetben az atvételt az irattari példany alairasaval kell igazolni.

A keletkezett iligyiratok tovabbitasa

Az iratok tovabbithatok:
o személyes atadassal — igazolasok kiallitasakor,
o faxon, e-mailen torténd tovabbitassal — a tovabbitas tényét az iraton rogziteni kell,
O postai uton torténd tovabbitassal.

A postazasra torténd elokészités — iktatds, madsolds, boritékcimzés, kézbesitési utasitas
megirasa — az iskolatitkar feladata.
o Tértivevénnyel kell elkiildeni az iratot, ha atvételének idSpontjardl az
intézménynek feltétleniil tudomast kell szereznie.
o Ajanlott levélben csak fontos vagy nehezen potolhatéd iratokat (pl. bizonyitvany)
szabad kiildeni.
o A kiadmanyt csak kivételes esetben, elsdsorban kiilon kérésre tovabbitja az iskola
els6bbségi kiildeményként.
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Az iigyiratok és a személyes adatok védelme
Az iratok védelme

Fizikai védelem

o A taroldas megfeleld korilményeiért (tlizvédelem, paratartalom, homérséklet,
zarhatdsag) az igazgat6 felelds.

o Az adott tanévre vonatkozd beirdsi naplot, torzslapot, bizonyitvanyt az
iskolatitkarsagi irodaban kell érizni.

o Iratot a munkakori feladat ellatasan kiviil a munkahelyrdl kivinni, csak az igazgato,
vezetdségi tag engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen
személy ne ismerje meg (pl. torzslap,)

Informatikai védelmet az elkiilonitett haldzat, a belépési jogosultsagok és a jelszavas védelem
biztositja.

A nyilvantartott tanul6i adatok kore

Az iskola koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés informacios
rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgylijtési program keretében
eloirt adatokat szolgaltatni.

Ennek érdekében a tanulo kdoteles a személyes adataiban bekovetkezd valtozasokat az iskola
titkarsagan a valtozast kovetd 15 munkanapon beliil bejelenteni.

Az iskola a tanulék alabbi adatait tartja nyilvan

o a tanuld neve, sziiletési helye ¢és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositdé jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogcime és a
tartozkodésra jogosito okirat megnevezése, szama,

a tanulo tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

a tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

a tanulobalesetre vonatkoz6 adatok,

a tanuld oktatasi azonositd szama,

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

a tanul6 tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,

felnottoktatds esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,

a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama,

évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

a tanuloi jogviszony megsziinésének idépontja és oka.

O OO OO OO O0OO0O OO O0O 0O O0

A tanul6 adatai koziil tovabbithatd a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi
helye, sziildje neve, torvényes képviseldje neve, sziildje, tartdzkodasi helye és telefonszdma,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megszlinése, magantanuléi jogallasa,
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mulasztasainak szdma a tartozkodasanak megallapitdsa céljabdl, a jogviszonya fennalldsaval
Osszefliggésben a fenntartd, birosag, rendorség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje,
kbzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgélat részére.

A tanul6 allami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanyanak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantarto
szervezettol a fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantartod szervezethez tovabbithato.

A didkigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR - jogszabalyban
meghatarozott - mikodtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére
tovabbithato.

A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetlentil segitd alkalmazottat hivatdsanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuloval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyr6él a gyermekkel, tanuloval vald
kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlodésével 6sszefliggd megbeszélésre.

A taniigyi iratok kezelése

Az iskola altal kotelez6en hasznalt nyomtatvanyok felsorolasat jogszabaly tartalmazza.

Az iskolak altal kotelez6en hasznalt zaradékokat jogszabaly tartalmazza.

A taniigyi nyilvantartdsokat szabalyszerlien, csak a kotelezd adattartalommal, zaradékokkal,
hitelesitéssel lehet kit6lteni, kiallitani.

Az osztaly torzslap €s az €v végi bizonyitvany adatainak egyezdségéért az osztalyfonok és a
két 6sszeolvasod pedagogus, a vizsgatorzslap és a vizsga bizonyitvany adatainak egyezdségéért
a jegyz0 ¢€s a két 6sszeolvasd pedagdgus a felelds.

A nyilvantartasokban a hibas bejegyzéseket athuzassal kell érvényteleniteni, tigy, hogy az
olvashatdé maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairassal, keltezéssel
¢s az iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni. Kivétel az osztaly torzslap elso
alkalommal torténd felvétele, ill. az érettségi vizsgabizonyitvanyok, ezek csak hibatlanul
tolthetoek ki.

A szigoruan sorszamozott nyomtatvanyok kezelése

Az iskolatitkdrsag nyilvantartast vezet:

o az lires bizonyitvany nyomtatvanyokrdl,

o akiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

o azelrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.
Az lires bizonyitvany-nyomtatvanyokat az igazgatdi iroddban 6rzik a tanév soran. A tanév
végeén atvételi jegyzék kiséretében az iskolatitkar adja at az osztalyfdnokoknek, jegyzdknek
az lires bizonyitvany nyomtatvanyokat, amelyeket az osztalyfondk, jegyzd koteles elzarva
drizni a kitoltésig.
Az elrontott, illetve a kicserélt bizonyitvanyt a bizonyitvany-nyilvantartasba fel kell
jegyezni.
Diakigazolvanyt, ideiglenes didkigazolvany plasztik kartyat és ideiglenes didkigazolvany
személyi lapot az iskolatitkarsag tartja nyilvan.
A didkigazolvany, ideiglenes didkigazolvany plasztik kartya, ideiglenes didkigazolvany
személyi lap bevonasat a nyilvantartasba fel kell jegyezni.
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Archivalas
Irattar, irattarozas

A megfeleld irattar kialakitasaért az iskola igazgatéja a felelds (megfeleld méret, biztonsagos
tarolas).

Az iskoléak altal kotelezden hasznalt irattari tervet jogszabaly tartalmazza.

Az intézmény harom évnél nem régebbi taniigyi iratait az iskolatitkarsag orzi.

A harom évnél régebbi iratok zarhatd szekrényekben az igazgatdi irodaban keriilnek tarolasra.
A harom évnél régebbi iratokat minden tanév végén, megfeleld csoportositasban, az irattari
tervnek és az irattari igykoroknek megfelelden kell elhelyezni.

Az irattarba helyezés eldtt az iratot at kell vizsgalni (idegen irat, teljesség, az ligy lezarésa,
stb.) az irattarba helyezést dokumentalni kell.

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra legfeljebb 30 napra, elismervény
ellenében lehet atadni. Az elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni.

Az iskolai e-adatbazisokat, adatszolgaltatashoz felhasznalt pillanatnyi allapotot az
iskolatitkari szerverre kell menteni.

Selejtezés

Az irattari anyagnak azt a részét, amelyre az ligyvitelben mar nincs sziikség, a vonatkozo
jogszabalyok szerint kell selejtezni.

Az Orzési 1d6 lejartdt minden tanév végén ellendrizni kell. Az irattari Orzés idejét az irat
végleges irattarba helyezésének évétol kell szamitani.

Az iratok selejtezését az igazgatd rendeli el az iskolatitkdr javaslatara, és ellendrzi a selejtezés
folyamatat.

A szervezési ¢és ellendrzési feladatok ellatasara selejtezési bizottsagot kell 1étrehozni.

Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat az intézményvezeto altal megallapitott
Orzési id6 utan szabalyos selejtezési eljarassal — az iratok egyenkénti elbiralasaval — kell
selejtezni.

A selejtezésre szant iratokrol harom példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni. Ha
az illetékes levéltar nem tart igényt a selejtezett iratokra, azok véglegesen megsemmisithetok.
A nem selejtezhet? iratokat 50 év utan at kell adni az illetékes levéltarnak.
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