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|. Az alapito okiratban foglaltak részletezése és kbltségvetési intézmenyi
miikodésélbl eredé szabalyozasok

1. Bevezed

Az iskola — a jogszabalyi @rasoknak megfeleleid- alapitd okiratdban foglaltakat e Szer-
vezeti és Mkodési Szabalyzatban részletezi.

A kozoktatasrol szOlo 1993. évi LXXIX. torvény 48.(1) bekezdése alapjan e szabalyzat
hatarozza meg a kozoktatasi intézmérikaaésere, betsés kiul$ kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket.

A Szabalyzatot a hivatkozott jogszabaly 40. § (@kdzdése alapjan az intézmény véeet
készitette el.

A szabdlyzat az intézmény fenntartdjanak jovahaapas/alik érvényesse.
Szervezeti és ltkodési Szabalyzat |étrehozasanak jogszabdalyi alapja

e 1993. évi LXXIX. Térvény a kdzoktatasrol

e 1992. évi XXIl. Munka Torvénykonyve

e 1992. évi XXXIII. Térvény a kdzalkalmazottak jogaiardl

e 11/1994.(V1.8) MKM rendelet a nevelési és oktatagzmények riikddésésl
e 1997. évi XXXI. Térvény a gyermekvédelathr

« Az Allamhaztartas ritkdési rendjéil szol6 torvény

» A katasztrofak elleni védekezébsz010 37/2001.(X.21.) OM rendelet

* Az intézmény Pedagdgiai Programja

* Az intézmény Hazirendje

* Az intézmény Midsegiranyitasi programja

1.2. A Szervezeti és Nikodeési Szabalyzat személyi ésdbeli hatalya

A szervezeti és tikddési szabalyzat és a mellékletét képegyéb szabalyzatok, utasitasok
betartasa kotelézérvényi az intézmeény minden kdzalkalmazottjara, az intémgél szeré-
déses jogviszonyban allokra, tanuldkra.

Azok is kotelesek betartani, akik az intézmeénnyabdsolatba keriilnek, valamint igénybe
veszik szolgaltatasait.

A szervezeti és tikodési szabalyzat a fenntartd6 Enying Varos Onkoyrdta jovahagyasa-
nak iddpontjaval Iép hatélyba. Ezzel egyitliejg az ezt megétd szervezeti és tikddési sza-
balyzat hatalyat veszti.

Az SZMSZ érvényessége: a fenntartoi jovahagyagtihdtott 3 évig.

Az SZMSZ felllvizsgalatanak rendje:

» Rendszeres fellilvizsgalata 3 évenként.
* Nem rendszeres felllvizsgalat a modositasi igéimyerilése esetén.



» Ajogszabalyi kdérnyezet megvaltozdsa miatt a hivafisokban sziikséges valtoztata-
sok nem jelentik az SZMSZ maodositasat.

Az SZMSZ nyilvanossagra hozatalanak maédja:

» Az alkalmazottak részére alkalmazotti értekezleten.

* A diakok részére osztalymoki 6ra keretében.

e A szibk részére szil értekezleten, széi férumon.

* A nyilvdnossagra hozatal hatarideje a hatalybasigp@vet 1 hdnapon bellil.



2. Az alapité okiratban foglaltak részletezése

Az iskola neve : )

Herceg Batthyany Fulop Gimnazium és Altalanos lakol

Az intézmény tipusa: tobbcélu kézoktatasi intézmésgzetett iskola
Az iskola székhelye és telephelye

* Az iskola székhelye: 8130 Enying, Kossuth u. 55.
» Az iskola telephelye: 8130 Enying, Beu.12.

Az iskola OM azonositdja: 201 202

Az alapit6 okirat szdma  258/2008. (VI.25.)
Kelte: Enying, 2008. janius 25.

BankszamlaszamMTB Rt.11500092-11111018
Az intézmeény 6 tevékenysége, szakagazati besorolasalapfoku oktatas 85201

Az iskola bélyegsi:



Székhely intézmény hosszi bélyegzdje:

Székhely intézmény korbélyegzdje:

Telephely hosszi bélyegzoje:

HERCEG BATTHYANY FULOP
GIMNAZIUM ES ALTALANOS ISKOLA
8130 Enying, Petofiu. 12.

Telephely kirbélyegzoje:

Az intézményi bélyegak hasznalatara a kovetke# beosztasu dolgozék jogosultak:

Korbélyegd: lgazgatd
Igazgato helyettesek
HosszU bélyedgk Igazgato

Igazgato helyettesek
Iskolatitkar
Pedagogusok

Elldtando alaptevékenységek, a szakfeladatok szamai

Az éaltalanos iskola feladata biztositani, hogyrauta érdekbdésének, képességenek és tehet-
ségének megfelékn felkésziljon kdzépiskolai, illetve szakiskolavdbbtanulasra, valamint

a tarsadalomba valo beilleszkedésre.

A gimnaziumban altalanosiiveltséget megalapozo6, valamint érettségi vizsgarielgfoku
tanulmanyok megkezdésére, valamint a munkaba alfakeszid nevelés és oktatas folyik.

Az intézmény sajatos nevelési igénynuldk nappali rendsZgraltalanos riveltséget meg-
alapozo integralt oktatasat is végzi.

Az iskola az oktat6-nevélmunkajat a fenntarté altal jbvahagyott PedagoBraigram és a
Minéségiranyitasi program alapjan végzi.



Az ellatandd tevékenységek leirasa az alapit6 dlgezerint:

80121-4 Nappali rendszé@ltalanos niveltséget megalapoz6 iskolai oktatas

1-8 évfolyamom altalanos ieltséget megalapoz6 nevelési oktatast folytatauld érdek-
l6désének, képességeinek és tehetségének meégfelebzépiskolai, illetve szakiskolai to-
vabbtanulasra és palyavalasztasra készit fel. Kmmpe alapu tanitasi-tanulasi programok
elterjesztése, fejlesztése. Bazisintézményi fetddellatasa.

80122-5 Sajatos nevelési igényanuldk nappali rendszéy altalanos niveltséget magalapo-
z6 iskolai oktatasa
Testi, érzékszervi és kozépsulyos értelmi fogyaggelamitista, halmozottan fogyatékos gyer-
mekek, a beszéd- és az enyhe értelmi fogyatékasgasmesd funkciok vagy a viselkedés
fejlédésének organikus okokra visszavezéthattos és sulyos rendellenessége miatt sajatos
nevelési igénfy, valamint a megismérfunkciok vagy a viselkedés féfgésének organikus
okokra vissza nem vezetlietartés és sulyos rendellenessége miatt sajatosiésevgényi
gyermekek integralt nevelése.

» Napkoziotthonos és tanulészobai ellatas

* Iskolai intézményi étkeztetés

 Diaksport

80214-4 Nappali rendsz&gimnaziumi nevelés-oktatas

A gimnazium altaldnos tiveltséget megalapozo, érettségi vizsgara ésftdds tanulmanyok
megkezdésére, valamint munkaba allasra felkéseivelést- oktatast folytat, nappali tagozatu
képzés form§jaban. Torekszik a tanulok harmonilaesnglyiségfejlesztésére. A gimnaziumi
nevelést-oktatast a kilencedik évfolyamon kezdi @e@ tizenkettedik évfolyamon fejezi be.

80216-6 Gimnaziumi fefitt oktatas
A kozépfoku felbttoktatas keretében a gimnazium agzélcélok elérése érdekében nappali
rendszei illetve esti munkarend szerint a 9-12 évfolyamdikaaik.

924036 Diaksport



Gazdalkodassal 6sszefudggogositvanyok

Az iskola a gazdalkodasa megszervezésenek modjdrddttel részben énalléan gazdalkodo,
eléiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkekoltségvetési szerv. Pénzligyi-gazdasagi felada-
tait Enying Varos Szolgaltato Intézménye latjaatdpsagi szervezetével.

A kotelezettség vallalas az igazgatd kompetencégjaitalvanyozas és ellenjegyzés az Enying
Véaros Szolgaltatd Intézményével kotott feladat-nsztgsi megallapodasban rogzitettek sze-
rint kerdl sor.

Minden beérke& szamla €lszor az igazgat6 altal utalvanyozasra kerul, adgaftato Intézmény
vezebje ellen jegyzi.

A kotelezettségvéllalas az igazgato kompetenct)800 Ft feletti megrendeléseket a Szolgéaltato
Intézmény vezéje ellen jegyzi.

Pénzligyi-gazdasagi tevekenységet ellatd személyeisenek az intézmények alkalmazaséban,
ezeket a feladatokat Enying Varos Szolgaltat6 mtgzye latja el,a feladat-megosztasi megalla-
podasban foglaltak szerint

Fellgyeleti szerv:

Az iskola feluigyeleti szerve: Enying Varos Onkoryzatanak Képviséltestiilete

Alapitd szerv neve és cime:

Az alapitd szerv: Enying Varos Onkormanyzatanakwias testiilete
8130.Enying, Kossuth u.55.

A fenntartd szerv neve és cime:

Enying Varos Onkormanyzatanak Képviststiilete
8130.Enying, Kossuth u.55.

3. Az iskola vezebjének kinevezési, megbizasi rendje

Az iskola vezsijének kinevezeési, megbizasi rendje az alabbiakrézérténik:
Az intézményvezéi allast nyilvanos palyazat atjan kell betdlteni.

* A palyazati eljaras ékészitesével és lefolytatasaval kapcsolatos feddaia telepi-
lés jegydje végezi.

» A palyazati felhivast az Oktatasi és Kulturdlis Mitérium hivatalos lapjaban, vala-
mint a KSZK honlapjan kell kézzétenni.

* Az intézményvezéi megbizast az alapito helyi 6nkormanyzat képtisestilete adja
A megbizassal kapcsolatban, dontégtedi kell kérni az intézmény alkalmazotti k6-
zOsségeének a véleményét.

* A megbizas 5 évre szol.
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4. Az intézmény oktatasi funkcidjaval kapcsolatos élirasok

Az intézmény oktatasi funkciot tolt be.

Az iskolai évfolyamok szama:
« Altalanos iskola 8 évfolyam
e Gimnéazium 4 évfolyam

Az intézménybe felvehétmaximalis tanuloi leétszam:
» Altalanos iskola 45®f
e gimnazium nappali munkarend szerint 240 f
* gimnazium esti oktatas szerint 17b f

5. Az intézmeényi feladat ellatast szolgalé vagyon, aagyon feletti rendelkezési
jogosultsag

Alapitaskor az intézmény feladatellatasat szolgalfyon az alapit6 tulajdona.

A vagyon feletti rendelkezési jogosultsag az atapkiratban meghatarozott, valamint az
iskola mikddése soran keletkéxagyontargyak esetébendsrban az alapitét illetik meg.

Az intézményvezének az egyes vagyontargyakkal kapcsolatos bérbieadtEkesitési jogo-
sultsagait az alapité okirat melléklete tartalmazza

Az intézmény a rendelkezésére allé oktatasi és aldatasi célu helyiségeket hatarozoti-id
re, egy oktatasi évnél nem hosszabtddamra bérbe adhatja, amennyiben a bérbeadas az
alaptevekenységet nem akadalyozza. Egy oktatasl @amév) hosszabb bérbeadasrdl a fenn-
tartd dont.
A bérbeadas elslleges szempontjai:

* atermek bérbeadasa nem zavarhatja az iskikéaeésének rendjét

* abérbk tevékenysége nem veszélyeztetheti az iskolaputgggészségét,

* nem ronthatja az épllet allagat, és nem veszélpeti@annak biztonsagat.
A bérbe adhatd termek korét a tanév elején az aartala megbizott személy allapitja
meg.
A bérleti dij mértékét a koltségek figyelembevételéaz igazgaté hatarozza meg.

6. A feladatok tevékenységének forrasai

Az intézmény legfontosabb bevételei:

e az allami normativ tAmogatasok,

* egyéb sajat bevételek,

o étkezési téritési dijak,

* Onkormanyzati tamogatas.
Az éallami normativ tdmogatasok biztositjak az imiény alapveét mikdodéséhez sziikséges
szeméelyi és targyi feltételeit. Az intézményi vagybasznositasabdl — terembérlet- vagy
egyéb dijakbdl — érettségi vizsgaztatas — befolgdételek a fenntartéval valé egyeztetést
koveten az intézmeény dologi kiadasainak kiegészitésedithatoak.
Az étkezési téritési dijak teljes egészében ataslliéltségeinek fedezetére forditodnak.
Az allami normativ tamogatasokat a fenntarté agzmeny nikodése érdekében kiegésziti az
éves koltségvetési rendeletében meghatérozottakisze

11



7. Az intézmény megszintetése

Az intézményt a jogszabaly altal nevesitett eseteldr alapito jogosult megszintetni.
A megszintetéét az alapitd hatarozattal dont.

8. Az iskola koltségvetési szervként valo fkodesélbl fakado tovabbi szaba-

lyozas

A szabdlyozasra az Allamhéaztartagkidési rendjél szolé 217/1998. (XII. 30.) Kormany-
rendelet 10. § (5) bekezdése alapjan kerul sor.

Az intézmeény 6 tevekenysége, szakagazati besorolasa

 Alapfoku oktatas 85201

Alaptevékenység
Szama Neve

55232-3 Iskolai intézményi kozétkeztetés

80121-4 Altalanos iskolai nappali rendszeevelés, oktatas

80122-5 Sajatos nevelési igénanulok altalanos iskolai nappali ren
szefi nevelése, oktatasa

80214-4 Nappali rendsZegimnaziumi nevelés, oktatas

80216-6 Gimnéziumi felttoktatas

80511-3 Napkdzi-otthoni és tanuldszobai foglalkogsmorgalmi id-
ben)

92403-6 Diaksport

Az intézmeény vallalkozasi tevékenységet nem folytat

d-

9. Az intézmeény szervezeti felépitési ésifkodési rendszere, ezen belll a szer-
vezeti egysegek, telephelyek megnevezése

Székhely intézmény neve és cime

Telephely, intézrgégység neve és cim

Herceg Batthyany Filép Gimnazium és Al
lanos Iskola
8130. Enying, Kossuth u.55.

taderceg Batthyany Fulop Gimnazium
Altalanos Iskola
8130. Enying, Péfi u.12.

Az intézmeény szervezeti felépitése, strukturaja

A szervezeti szintek

szervezeti szintet képviselemeélyek

Intézményvezét

Igazgatd

Iskolavezetés

Intézményegység vézet
Igazgato helyettes

lgazgatétanacs

- gyermek- és ifjusdgvédelmi fedsl
- didkonkorményzatot seditanar

12
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- munkakdz6sség vedit
- minéseégiranyitasi csoport vedgt
- kdzalkalmazotti tanacs elndke

Szakmai munkakdzdsségek munkak6zosség-vexidt
Kbzalkalmazotti tanacs KT elnok
Minéségiranyitasi csoport minéségir. csoport. vezét

Az egyes vezdi szintekhez tartozé létszamok

Vezebi szinthez tartozd beosztasok Létszam
Intézményvezét 1f6
lgazgato helyettes/intézményegység vézet 2 6
Munkakdz6sség vezet 4 16
K6zalkalmazotti tanacs Sf
Mingéseégiranyitasi csoport Sf

Az iskola vezetése, a vezilt kozotti feladatmegosztas.

Az iskolat az intézményvezetranyitja, 6 az intézmény egyszemélyi felel vezebje. Az
igazgato jogkorébe és feladatkdrébe tartoznak,zalkélmazottak jogallasardl sz6l6 maga-
sabb vezét beosztas ellatasaval megbizott kozalkalmazottaéreatkozé rendelkezésekben
és a Kdzoktatasi torvenyben, valamint a 11/19943(YMKM rendeletben foglaltak.
Az iskolavezetédagjai az igazgatd, az altalanos iskolai igazgdy@tes és a gimnaziumi
igazgatohelyettes, vagy gimnaziumi intézmeényegyszg®.
A Koz6s igazgatasu kodzoktatasi intézmény az isledatés munkdjat kozvetlenll ségit
igazgatotanacsot valaszt, melynek tagjai:

= gyermek — és ifjusdgvédelmi febsl

» diakdnkormanyzatot segitanar

» munkakdzdsség-vexit

» kdzalkalmazotti tanacs elndke

= valamint a nevétestilet altal delegalt személyek

*  minéségiranyitasi csoport vedg

Az iskolat az igazgato képviseli. E jogkorét eskén illetve kivételes helyzetben atruhazhat-
ja helyettesére, az iskolavezetés vagy a tantéstiilemely tagjara.

Az igazgatot helyettesitvezetk, szervezeti egységek vedieek jogkdre az intézményim
kodésével, a tanuldk biztonsaganak megoévasavatfiggp azonnali dontést igenyligyek-

re terjed Ki.

Az igazgato kdzvetlen munkatarsaival, a szervezgpiségek vezéivel munkakoéri leirasban
rogzitve megosztja a nevebktatd munka tervezését, szervezését éséefiénét, valamint a
tevékenységek iranyitasat, a személyi és szervistttelekdl valdo gondoskodast, a tandran
Kiviuli tevékenység szervezését, az iskolai didkratmrg szervezését, itkddési feltételeinek
biztositasat és e tevékenységek feligyeletét.

Az igazgato dont és felgd az iskola mikddéseével, a dolgozok munkaviszonyaval kapcsolatos

minden olyan tgyben, amelyet jogszabaly nem utaklkala valamely k6zdsségének vagy
mas szervnek hataskorébe.
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A vezeb, illetve a vezeb helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesitésdje

A vezet megnevezése, akit A helyettesid megnevezése
helyettesiteni kell
lgazgato Gimnaziumi igazgato helyettes
(gimnéziumi intézményegyseég vedet
Gimnéziumi igazgato helyettes Altalanos iskolazigato helyettes
Altalanos iskolai igazgat6 helyettes Osztahdki munkakdzosseg vesdet

Az igazgatét helyettegitvezebk jogkore az intézmény tlkddésével, a tanuldk biztonsaganak
megovéasaval osszeflggzonnali dontést igényligyekre terjed ki.

Az igazgatd kozvetlen munkatéarsaival munkakori dslian rogzitve megosztia a nével
oktatdbmunka tervezését, szervezesét esdcefiénét, valamint a tevékenységek iranyitasat, a sze
mélyi és szervezési feltételékivaldo gondoskodast, a tanoran kivili tevéekenyssgvezeset, az
iskolai didkmozgalom szervezésétjikiidési feltételeinek biztositasat és e tevékenyséegle
ugyeletét

Az igazgato feldls azért, hogy az iskolavezetés tagjai az intézld@ésszehangoljak, az isko-
lai élet minden lényeges Ugyéreseményéil idoben és kdlcsondsen tdjékoztassak egymast.

Az iskolavezetés tagjai munkdjukat az igazgatovaient ebzetes megbeszélés és a személyre
sz6l6 munkakori leiras alapjan végzik.

Az iskolavezetés gondoskodik a munkateriletiikreatkozd jogszabélyokbdl, a felligyeleti szer-
vek utasitasaibdl és intézkedéséeiadddo feladatok végrehajtasarol, elkészitik élédikre vo-
natkozo jelentéseket, értékeléseket.

10.A koltségvetés vegrehajtasara szolgalé szamlaszaminkapcsolatos adatok

A szamlavezét pénzintézet neve: Magyar Takarékbank Rt.
e abankszamla szama: MTB Rt.11500092-11111018
Az intézmény altalanos forgalmi adé alanyis&jtalanos szabalyok szerinti afa alany

Koltségvetési tervezési szabalyzat, a koltségvietBskészitésére és a beszamold 6sszedllita-
sara vonatkozo altalanos és specialis szabalyok

A Kkoltségvetés és a beszamold elkészitése sorardnBmrmanyzat képvisél
testiletének, mint feligyeleti szervnek az inforidgcigényét legjobban kielégit
szerkezet szerint kell 6sszedllitani a koltségvaetgezéshez és beszamolashoz kap-
csolodo dokumentumokat.

* A koltségvetetési koncepcid illetve a koltségveti&sy megalapozasadhoz sziikséges
belgy szamitasokat az érvénybendé&szamviteli és gazdalkodasi szabalyoknak megfe-
leléen kell elkésziteni.

* A koncepci6, illetve a koltségvetési terv osszegdhkor egyrésél az elladtando fel-
adatokbal illetve az ismert koltségvetési bevétadekarhato fenntartoi thmogatasok-
bél kell kiindulni.

* Az intézmény vezéje altal kijelolt személy koteles a koltségvetésivezéssel kap-
csolatos dokumentumokat kilon nyilvantartdsba vésmyijtésiikisl gondoskodni.

* Az iratokat " .... évi tervezési dokumentumok” szggel ellatott szalagos iromanyfe-
délben kell gyijteni eredeti vagy masolati példanyban.
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A normativ allami hozzajaruldsokhoz a szikségesd&mutatok és mutatészamok
alapjan tortéé adatszolgéltatas valodisagaért és az adatokéetiéséért a tervezesi
feladatok ellatasaért fetied személy tartozik felésséggel.

» A kitoltést aldtdmaszt6 dokumentumokat, valaminadatszolgaltatas egy példanyat a
tervezés ugyiratai kozott feltétlenil meg Kiikzni.

* A koltségvetési tervezéssel kapcsolatos munkafadyaknellatadsa soran ésorban a
koltségvetési tervezésre vonatkoz6 jogszabalyakatazokban megfogalmazott tar-
talmi kovetelményeket kell szemsél tartani.

» A tartalmi kovetelmények betartasaért a tervezélsidatok ellatasaért az intézmeény-

vezebt tartozik felebsséggel.

A koltségvetési beszamolasra vonatkozo szabalyok

A koltségvetési beszamolasra vonatkozo6 szabéalyokeiemszdren kell alkalmazni:
» afeéléves beszamolo elkészitésénél,
* az eves koltségvetési beszamolasnal.

A beszamolasi feladatok ellatasaért fédebzemély koteles a koltségvetési beszamolassal
kapcsolatos dokumentumokat kilon nyilvantartashanivés gyjtésukil gondoskodni. Az
allami hozzajarulasok, koézponti és kdzpontositathdgatasok, kotott felhasznaldsu atvett
pénzeszkdzok felhasznalasanak és elszamolasanakndotalasaért, az arrol tortemadat-
szolgaltatasért, az abban foglalt adatok élieéséért a beszdmolasi feladatok ellataséért fele-
|6s tartozik felebsséggel.

Az elszamolasra vonatkozd dokumentumokat a beszaimfiratai kozott feltétlentil meg
kell érizni.

A koltségvetési koncepcio elkészitése

» A Kkoltségvetési koncepcio dsszeallitdsakor szanebav&nni az elldtandé feladatokat,
ezt kbveben a bevételeket,
* majd a fentiek alapjan kell kialakitani a koltségg koncepciot.
* A kiadasok tekintetében figyelembe kell venni mimda koncepcio készitésénél is-
mert, a koltségvetési kiadasokra hato téfiyez
* Az eldiranyzatok vonatkozasaban a tervezést a rendeliaeaéé adatok alapjan kell
elkésziteni.
A tervezési feladatok ellatasaért féelvezet a koncepcié ellefrzése soran koteles meg-
vizsgalni, hogy a koltségvetési koncepciot megatamzamitasok soran:
» figyelembe vették-e a vonatkozo jogszabalyokat,
* a kotelezettségvallalasok nyilvantartasa alapjéemaévre vonatkozé kotelezettségval-
laldsok a koncepcidba beépitésre keriiltek-e,
» az inflacios hatasokkal, illetve jogszabalyi valieak hatasaival az érintettek megfele-
|6 mértekben szamoltak-e.

A koltségvetési tervezeés
A koltségvetési tervezéskor az elfogadott konceagad alapul venni.

Amennyiben a képviséitestiillet a koncepcio elfogadasakor a szerv kolestége dsszeallita-
sara vonatkozoan allapitott meg kulon iranyelvelagty szempontokat, akkor azok figyelem-

15



bevételédl gondoskodni kell. Ezért a szerv veijetés a tervezési feladatok ellatasaért dslel
dolgozéja tartozik felélsséggel.

A koltségvetési terv javaslatat a vereiz altala kijeldlt személy bevonaséaval a hatajggs
szabalyok szerint allitja 6ssze.

Ha a képvisdl-testilet a koltségvetését a szerv, intézmeény égstesét eristmodon nem

az eredeti javaslat szerint hagyja jova, illetveliEEsén megadott szempontok szerint a kolt-
ségvetés Ujratargyalasarol dontott, akkor a tesidetadatok ellataséért fetel személy gon-
doskodik a koéltségvetés megfélgitdolgozasarol.

Az elfogadott koltségvetés alapjan a tervezésotiak ellatasaért felés személy gondosko-
dik az intézmény elemi koltségvetésének a koltsEgveendeletnek megfeteklkészittetésé-
rol.

A féléves gazdéalkodasrol szol6 koltségvetési beszdas

A féléves gazdalkodasrol sz6l6 koltségvetési beshisszedllitasakor a jovahagyott eredeti
koltségvetést, illetve a hatalyos koltségvetési rendetitkell kiindulni.

Amennyiben a képviséltestilet a koltségvetési beszamolassal kapcsoldiign szabalyo-
kat, helyi informacios igényeket allapitott meg aklazok figyelembevételér gondoskodni
kell. Ezért a vezéttartozik felebsséggel.

A féléves gazdalkodasrol szolo koltségvetési beshdtnaz ebiranyzat-konyveléseket kove-
téen az elkészitetbtkdnyvi kivonat alapjan kell 6sszeallitani.

A fokonyvi kivonatot a beszamol6 tgyiratai kozott med) &rizni.

A beszamoldét a naptari év junius 30-i forduldnapkedl késziteni.

A féléves gazdalkodasrol sz6lo koltségvetési beskitna vezet az altala kijelolt személy
bevonasaval allitja 6ssze. Az 6sszeallitasnal feggbe kell venni:

* ajogszabalyi éirasokat,

e aszerv belsinformacios igényét, valamint

» akoltségvetési tervdokumentaciéval vald 6sszehdbatosag kdvetelmeényét.
A jovahagyott féléves beszamol6 alapjan a beszantdiadatok ellatasaért fetal személy
gondoskodik a féléves beszadmolo elkészitésér

Az éves koltségvetési beszamolas

Az éves beszamolodt a vededz altala kijelolt személy bevonasaval, a hatajggszabalyok
szerint allitja 6ssze. A veZefelelés a zarszamadas altalanos jogézégéért. A beszamolot
at kell adni fellilvizsgalatra a felligyeleti szerkne

A jovahagyott zarszamadasi rendelet alapjan a besasi feladatok ellatasaért felslsze-
mély gondoskodik a beszamolo elkészittetdsér
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Informécidszolgéltatads az allamhaztartdsnak

Az allamhaztartas informaciés rendszerébe tératszolgaltatas és az elfogadott koltség-

vetési rendeletek kozotti tartami eg§eagért az érintettek a — tébbszdor médositott —

217/1998. (XII. 30.) Kormanyrendelet 157. § (2) éritése szerint tartoznak félsseéggel.

E szabdlyzat alapjan azonban fegyelmi tedség terheli a tervezési és beszadmolasi feladatok
ellatasaért felés személyt is, akinek elléreési és iranyito tevékenysége soran minden sza-
bélytalansaggal szemben fel kell Iépnie, s szllks&gen tajékoztatnia kell a jogszabaly sze-

rint felelés személyeket.

A koltségvetés végrehajtasanak szabalyai

A koltségvetés végrehajtasanak részletes, adatv@matkoz6 szabalyait a koltségvetési ren-
delet tartalmazza.
A rendeletben foglaltakat kell alkalmazni:

* az egyes élranyzatok felhasznalasakor,

» az egyes élranyzatok médositasakor.
A koltségvetés végrehajtasakor adir@nyzat-felhasznalasi ttemtervet kell alapul venni
Az elsirdnyzat-felhasznalasi Gtemterv adatait legalaliyedévenként teljes korben dsszeha-
sonlitani, illetve egyeztetni kell a tényadatokkal.
Szikség esetén intézkedési tervet kell készitkatiye jelensen megvaltozott korilmeények
esetén Ujra el kell késziteni adiednyzat-felhasznalasi ttemtervet.

A vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos élirasok

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettsé§ekeolé 2007. évi CLII. térvény 4. §-anak
figyelembe vételével az intézménynél kdzszolgalatblo személyek vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettsége a kovetkidz

A kozszolgalatban allé személynek vagyonnyilatkdagseli kdtelezettsége lehet az alabbi az
okokbol:
* a kozszolgalatban all6 személy dnalléan, vagy kestagjaként javaslattételre, don-
tésre vagy ellefrzésre jogosult kdzbeszerzési eljaras soran /B) B){,
* a kozszolgalatban all6 személy 6nélléan, vagy lestagjaként javaslattételre, don-
tésre vagy ellefrzésre jogosult feladatai ellatasa soran /3. €)1)
» Kkoltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett, toddimkormanyzati vagyonnal vald
gazdalkodas soran, illetve 6nkormanyzati pénzimgyiogatasok tekintetében,
a kozszolgalatban all6 személy onélldéan, vagy ketstégjaként javaslattételre, don-
tésre vagy ellefrzésre jogosult egyedi 6nkormanyzati tamogatasatidl dontésre ira-
nyuld eljaréas lefolytatdsa soran /3. § (1) d)/,
* a koézszolgalatban all6 személy dnalléan, vagy kestéagjaként javaslattételre, don-
tésre vagy ellefrzésre jogosult allami vagy 6nkormanyzati tamogat&slhasznala-
sanak vizsgalata, vagy a felhasznéalassal valéralsizg soran /3. 8§ (1) e)/
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Az intézményben foglalkoztatottak vagyonnyilatkeizeli kotelezettsége a kovetkez

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségség oka

Munkakor 3.8 3.8 3.8 3.8

reonere @b | W9 | ®d | @)e
Magasabb vezét(Intézményvezé) X X X X
Intézményvezéthelyettes X X X
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I1. A nevelési oktatas intézményre vonatkozd szabalyok

Altalanos szabalyok

Az iskolai tanév helyi rendjét az iskolai munkateatarozza meg.

A munkatervhez ki kell kérni:
e aziskolai szilli szervezet (k6z0sség),
* anevebtestilet,
* a tanulokat éririt programok vonatkozasaban az iskolai diakonkormainyglemé-
nyét.
A tanév, ezen bellll is a tanitasi év rendjét aatéki miniszter allapitja meg.

Az iskolai tanév helyi rendjében meg kell hatarozni

» aziskolai tanitas nélkuli munkanapokpbntjat, felhasznalasat,

* aszunetek istartamat,

* a nemzetlnk szabadsagtorekvéseit tikroemzeti multunk martirjainak emléekét,
példajatorzo, igy kulondésen az aradi vértanuk (oktober 6.) omikunista €s egyéb
diktatirak aldozatainak (februar 25.), a holokaugdbzatainak (aprilis 16.) vagy az
iskola hagyomanyai apolasa érdekében meghonosiigéb emléknapok, megemlé-
kezések idpontjat,

* anemezeti, az iskolai innepek meginneplésériglortjat,

» az evirendes didkkozglés idejeét,

» az ebre tervezhét nevebtestilleti értekezletek égpontjat,

» atanulok fizikai allapotét felmér évi két alkalommal sorra kefilvizsgalat idpont-
jat.

Az iskolai tanitas nélkili munkanapon szilkség esgtédoskodni kell a tanuldk felugyeleté-
rol.

A tanuldk fogadasanak rendje a nyitva tartas

Az intézmény szorgalmi &ben tanitasi napokon:
* reggel 7 ératol a tanorék, tanoran kivili foglalasak, egyéb szervezett programok
befejezéseéig, de legkish20 oraig van nyitva.
Az intézmény dibb szabdlyozott ighonttdl vald eltés nyitva tartdsara étetes kérelem alap-
jan - az intézmeény vezige adhat engedélyt.
A nyitva tartas rendjétdvebben a Hazirend tartalmazza.

A vezetbk nevelési oktatasi intézményben vald benntartézk@sanak rendje

Az intézmeény nikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy dézméenyben a vezi@t
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

A vezeti feladatok elldtdsa az alatt azsdak alatt, amelyben a tanuldék az intézményben
tartozkodnak a kdvetkék szerint torténik: az igazgatd vagy az igazgatgdteds, munkako-
zOsség vezétegyik tagja az iskolaban tartdzkodik, heti becszkapjan latva el Ugyeletes
vezebi feladataikat. A beosztast, mely az éves munkatsze az igazgato késziti el a tanév
elején.
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A pedagddiai munka belé ellengrzési rendje

A pedagdgiai munka bdisllersrzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyagégiai
tevékenységére kiterjed.

A pedagdgiai munka béisllersrzéséenek célja az esetlegeseaifcetiulo hibak miebbbi fel-
tarasa, majd a feltarast kogdtelyes gyakorlat megteremtése.
Az ellervrzés célja masrésidra pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A pedagogiai munka belé ellenérzésével szemben tamasztott kdvetelmények

A pedagogiai munka bdisllertrzésével szemben tamasztott kdvetelmények:

» fogja &t a pedagdgiai munka egészét,

» segitse @ valamennyi pedagdgiai munka emelé&estinvonall ellatasat,

* a tantervi kdvetelményekhez igazodva mérje és @lijicl pedagogus altal elért ered-
ményeket, 6sztbn6zz6n a minél jobb eredmény elérgsé

* tdmogassa az egyes pedagogiai munka legcéldzdeghatékonyabb, tanuldbarat el-
latasat,

e a szubi kozbsség, és a tanuld kdzosseg (iskolaszek, did@kinanyzat) eszrevételei
kapcsan elfogulatlan ellérzéssel segitse az oktatas valamennyi szgés@k megfe-
lel6 pedagdbgiai médszer megtalalasat,

» biztositsa, illetve segitseteh fegyelmezett munkat,

» tadmogassa a kulonféle sZintezebi utasitasok, rendelkezések kdvetkezetes végrehaj-
tasat, megtartasat,

* hatékonyan rilkddjén a megélzé szerepe.

A pedagogiai munka belé ellenérzésére jogosultak

A pedagogiai munka bdisllentrzésére elssorban, altalanos jogkérben jogosult:

* azintézmény vezéje,

* az intézményvezéthelyettesei,

e az intézmeényi midségiranyitasi dolgozéi teljesitményértékelési, matd teljes kot
intézmeényi onértékelési rendszefikiidtetésével megbizott személy, illetve szemé-
lyek a vonatkozo6 programban meghatarozottak szerint

» Kkulss szakérb az a)-c) pontban meghatarozottak felkérésére.

A pedagogiai munka bdlsllensrzésébe bevonhatéak a szakmai munkakdzosségek.
A szakmai k6zosségek a pedagogiai munkat csakimtetérszakmai vonalon jogosultak el-
lendrizni.

A pedagdgiai munka bedisellensrzésére az intézmény valamennyi pedagogus dolggadja
vaslatot tehet.

A pedagogiai munka belé ellenérzésének formai

A pedagogiai munka bdillertrzésének formai kilondsen a kovetiderehetnek:
* szObeli beszamoltatas,
* frasbeli beszamoltatas,
o értekezlet,
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e Oralatogatas,
» felvételi, tovabbtanuldkkal kapcsolatos mutatokretése,
» kompetencia felmérések eredményei,
* verseny eredmények,
Az intézményvezéta pedagdgiai munka bélsllersrzése céljdbdl éves munkatervet készit.

A pedagdgiai munka bel§ ellenérzési rendje a minsségiranyitasi rendszerben

Az iskola, mint k6zoktatasi intézmény rendelkezikéségiranyitasi programmal.

A minéségiranyitasi program az intézmény iségceéljai elérése érdekében meghatarozza és
rendszerbe foglalja az intézményi ellerési folyamatokat, azon belil pedig kitér a szakma
pedagogiai munka ellérzésére, illetve részletezi az értékelési folyakmtomelyek tobb
esetben kdzvetlenil kapcsolhatdéak a pedagdgiai ansmikivonalahoz.

Mivel a minsségiranyitasi program keretében meghatarozotbsegcelok gyakran kozvetlen
0sszefliggésben vannak a szakmai munkéaval, nagyighdektet a rendszer a pedagodgiai
munka értekelésére.

Az értékelés soran a pedagogiai munka éliegsre kerl:

* adolgozéi teljesitményértékelés,

» ateljes kéit intézményi 6nértékelés soran is.
A dolgozai teljesitményértékelés rendszerében agigiai munka betsellensrzése megtor-
ténik értelemszéien a vezéik, valamint a nem vezétbeosztasu pedagogusok esetében ak-
kor, mikor az egyéni, illetve csoportos teljesityéivetelményeik, mibsitési szempontjaik
szerinti értékelésik megtorténik.

Az intézményi onértékelés rendszerében a pedagégdmények kerilnek értékelésre, me-
lyek szintén a pedagogiai munka etlereésének midsulnek. A részletes szakmai szemponto-
kat a vonatkoz6 program tartalmazza.

A pedagodgusok nevéloktatd munkaval 6sszefligl teendskkel valdbmegbizasanak elvei

Szakképzettségenek, érdakésének megfelélfeladatot kapjon.

Az egyszemélyi feléls vezeb- igazgato - adja ki a megbizést akkor is, ha mésvshozzaja-
rulasa szukséges.

A megbizéas kiadasakor figyelemmel kell lenni aeatiilet egyenletes leterhelésére.

A megbizasok lejartakor az elvégzett munkat ertekelll.

A pedagodgus megbizas alapjan, alacsonyabb kétéleszammal, vagy a feladatnak a kote-
lez6 6raszamba valo beszamitasaval,dlieq potlékert pedagogiai vezetesi, szervezési éelad
tokat is ellathat.

A pedagbégus megallapodas alapjan ellathat az igkoekenységével, fkodésével dssze-
fliggs egyéb feladatokat.

A pedagogus nem bizhaté megsdakosan sem nevel oktatoi munkajaval nem 6sszefiigg
feladatokkal. Nem kotelezhieezek ellataséra.
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A pedagodgusok kéthavi idkeretének szabéalyozasa

* A pedagobgus kotelézorajat az iskolaban a tanuldkkal valo kozvetlegldtkozas-
ra koteled és nem koételéztanorai foglalkozas, egyeéni foglalkozas, napkdas
tanuldszobai foglalkozéasra kell forditani.

- A tanulokkal valo kozvetlen foglalkozas korébe dartak az osztaly k6zosseégi
programok és a tanuldkkal valé egyénitiis,

« azoknak a szakkoéroknek, érdé#ési koroknek, onképzkoroknek, tanulmanyi,
szakmai és kulturalis versenyeknek, hazi bajnoksdaq iskolak kozotti verse-
nyeknek megtartasa, amelyeket az iskola a nemeadtenorai foglalkozas ttke-
retének terhére szervez.

« A pedagbégus-munkakorben foglalkoztatottak munk&ggalabb kéthavi tanitasi
idokeret kialakitdsaval kell megszervezni meg.

- A tanitasi idkeretet a kovetkéik szerint kell megallapitani: a két honapra juto ta
nitdsi napok szaméat meg kell szorozni a pedagoguscakorre megallapitott heti
koteled Oraszam egy 6todével. A tanitashkeretet az adott tanitasi napra a peda-
gogus kotelez érajanak terhére tervezett 6rak szamanak megéxlatsokkenteni
kell minden olyan kiestanitasi nap utan, amely az Mt. 151. 8-anak (Rebedésé-
ben megjeldlt tavollét napjaira, a kefképtelenség istartamara esik.

* A nevelési-oktatasi intézmény vedieta fenntartd egyetértésével meghatarozhatja
azokat a tavolléteket, amelyekkel a tanita8ketetet cstkkenteni lehet. A tanitasi
idokeret teljesitésénél a ténylegesen megtartottbtuvéa pedagdgus heti kotalez
orgjanak teljesitesébe beszamithato érak vkHegyelembe. A rendes munkaéial
belul végzett tanitasért oradij a tanitasikietetenfelll teljesitett tdbblettanitasért
allapithaté meg.

A pedagogusok kereset kiegészitésének szabalyai

A kozoktatasi intéezmény vezige kereset-kiegészitéssel ismerheti el meghatéranmka-
teljesitmény elérését, illetve - a helyettesitégike - az atmeneti tdbbletfeladatok ellatasat.
* apedagogiai fejlesittevekenységet,
* a nevelés céljait szolgal6 tandran kivili foglal&ezeren nyujtott misségi munka-
végzeést (a tovabbiakban: kiemelt munkaveégzésértkdreset-kiegészités).

A kiemelt munkavégzeéseért jaro kereset-kiegésziegathapithatd - a kbzoktatasi intézmeény
barmely alkalmazottja részére meghatarozaited A meghatarozott &te sz6l6 kereset-
kiegészitést negyedévi rendszerességgel kell kifiz& kereset-kiegészités megallapitasa-
nél figyelembe kell venni a veZetfeladatokat ellatok, tovdbba a pedagdgus-munkakor
foglalkoztatottak teljesitményértékelésének eredrién

A kereset-kiegészitésre valo jogosultsag legfeljedpp nevelési évre, egy tanitasi évre szol-
hat. A kereset-kiegészitést ugyanaz a személydtatommal is megkaphatja.

Teljesitménypotlékkal kapcsolatos szabalyok

A munkaltatd és a beosztott pedagdgus teljes mdéikan tortéd foglalkoztatas esetén a
munkaszer&désben vagy a kdzalkalmazotti kinevezésben megdlleginak abban, hogy a
heti teljes munkaid keretei koz6tt, az adott munkakérre meghatarddittles orat legfel-
jebb heti hét 6raval megemelik.
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A megallapodas ittartama nem lehet révidebb egy nevelési évnél, tagitasi évnél, és
hatarozatlan iére is szolhat. A beosztott pedagogus részére aettégminkaval aranyos
teljesitménypaotlék jar.

A teljesitménypotiékot a kdzalkalmazottak jogaltés&z0olo torvény 1. szamu mellékleté-
nek alkalmazasaval, az érintett pedagogus besaraksnegfelélen meghatarozott 6sszeg
alapjan kell megallapitani.

Teljesitménypotlék alkalmazasa esetén tovabbidamlrendelésére csak kormanyrendelet-
ben meghatarozott, kiléndsen indokolt esetben lket@lor.

A teljesitménypotiékok havi mértéke
» heti egy déraval tortéhemelés esetén a szamitasi alap 5-8%-a;
* heti két 6raval tortéhemelés esetén a szamitasi alap 10-14%-a;
* heti harom oOraval torténemelés esetén a szamitasi alap 15,5-21%-a;
» heti négy 6raval torténemelés esetén a szamitasi alap 22-28%-a;
* heti 6t 6raval tortéhemelés esetén a szamitasi alap 29-36%-a;
* heti hat 6raval tortéhemelés esetén a szamitasi alap 37-44%-a;
* heti hét 6raval tortéhemelés esetén a szamitasi alap 45-52%-a.

Hivatali titok- titoktartasi kotelezettséqg

A nevebtestilet tagjainak munkajaval, személyzeti Ugyeiaedanuldk elbiralasaval kapcso-
latos

adatok, a tanacskozasok vitaanyaga és az azzafiiggy részletek aivatali titkok foga-
lomkdrébe tartoznak. A hivatali titok m&gésére fegyelmi felésség kotelezi a nevigbesti-
let minden tagjat.

A nevelbtestiillet szakmai munkakdzosségei

A munkakdzosseég célja :
» az oktatd — nevélmunka fejlesztése
» atagok tovabbképzésének segitése
» aziskola vezéi részére szaktanacsok nyljtasa az adott szakiatggéasahoz

A nevebtestilet feladatainak atruhazasa alapjan - a peikigéirogrammal és az éves mun-
katervvel 6sszhangban - a szakmai munkakozdsseétalatai:
» javitjak, koordinaljak az intézményben foly6é ndvebktaté munka szakmai szinvo-
nalat, mirhségét
» fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, a saédani eljarasokat
» figyelemmel kisérik a tantargycsoportjukkal kapesa$ palyazatok és tanulmanyi
versenyeket
» kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, fieknds értékelik a tanuldk ismeret-
szintjét
» véleményezik a pedagogusok tovabbképzésben vaoétésenek, a tovabbképzés er-
kolcsi és anyagi elismerését
» javaslatot tesznek a tantargyfelosztasra és a pgdagk megbizasara
» tamogatjak a palyake#gedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kéedet
» javaslatot tesznek a pedagdgus allashelyek kimasar
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A szakmai munkakdztsség-vezéfjogai és feladatai

A szakmai munkakdzosség vegét a munkakozosség javaslata alapjan az iskokyaiaja
bizza meg.

irdnyitja a munkak6zdsség tevékenységét

dsszedllitja az intézmény pedagdgiai programjauiskaterve alapjan a munkak6zos-
ség éves programjat

elokészit munkat végez a tantargyi tanulmanyi versenyekkétoken, gondoskodik a
nevezések hatadtden tortéd leadasarol, és segitséget nyujt a hazi versemypek |
nyolitasahoz

modszertani €s szaktargyi értekezleteket tart, bedioglalkozasokat / tandrakat /
szervez,

seqiti a szakirodalom felhasznalasat, segitséganasatast ad a keéddanaroknak
jovahagyasra javasolja a munkak6z0sseg tagjaimakeaeteit, felligyeli a tanmene-
tek szerinti @lrehaladast és a kdvetelményrendszernek valé méggelseqiti és el-
lenérzi a tantervek hataréue tortérb elkészitését, figyelemmel kiséri a tantervek telje
sitését

kozremikodik a szakszérhelyettesitések megoldasaban

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmabtiképzésekre, a munkakdzosségi
tagok jutalmazaséra, kitiintetésére

ellendrzi a munkak6zossegi tagok szakmai munkajat, megaimeét, intézkedést
kezdeményez az igazgato felé, éralatogatasokateszés végez

képviseli allasfoglalasaival a munkak6zdsségehtzimény vezésége felé, és az is-
kolan kivdl

osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolottkesaiinkak6zdsség tevekenysége-
rél a nevebtestilet szamara, igény szerint az intézmenygazstzére

javaslatot tesz az oktatasi eszkdzok fejlesztégérezorgalmazza azolslukni be-
szerzését

figyelemmel kiséri a megléwktatasi eszk6zok hasznositasat, gondoskodikura m
kakdzOsseég tobbi tagjaval egyitt - azok védetimés besegit a leltarozasi munkala-
tokba

allasfoglalasa, javaslata, vélemeény-nyilvanitaét eleghallgatja a munkak6zdsseég
tagjait.

Az aldbbi munkak6zossegekiktdnek iskolankban

Sszadm| Munkak6z6sség megnevezese Altalanos iskola Gimnaaziu
1. Als6s munkakdzésség X
(napkozisek is)
2. Human munkak6zdsség X X
3. Real munkak6zosség X X
4 Osztalyfonoki munkakdzosség X X

A szakmai munkakozéssegek egydtttitkodése, kapcsolattartasanak rendje, részvétele a
pedagogusok munkajanak segitésében.

A szakmai munkak6zdsségek az intézményi munkataruieghatarozott feladatok megvalo-
sitdsa érdekében folyamatosan egytikiinek. Az egyuttritkodés kiterjed a székhely in-
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tézmeényben és az intézményegységben folyd munkateégdben is, a tanulmanyi versenyek
és kulturalis programok, palyazatok szervezésensora

A szakmai munkak6zosségek az intézmény munkatdaypgha éves feladattervet készitenek,
melynek sordn meghatarozzak azokat a feladatoldyekben szikséges az altalanos iskolai
€s a gimnaziumi munkakdzosségek kozotti konkrétkanmegosztas. Az éves feladattervben
rogzitik a kapcsolattartasddeli gyakorisagéat és rendjét.

A kapcsolattartas formai lehetnek:

* személyes megbeszélés, egymas tajekoztatasa,

» telefonos egyeztetés,

» rasos tajékoztatas,

» értekezlet, Ulés
A szakmai munkak6zdsségek folyamatosan figyelenkisélrik a kozdsséghez tartozé peda-
gogusok munkajat, sziikség esetén pedagogiai, stakgitséget nydjtnak, javaslatot tesznek
a tovabbképzések, jutalmazasok, elismerések tegb@n, képviselik a pedagogusok érdekeit
az iskolatanacson keresztiil.

A belépés és benntartozkodas rendje azok részérdjlanem allnak jogviszonyban az
oktatasi intézménnvyel

A szabalyozas célja, hogy biztositsa az intézmémnarzalan rmkodését, a nevéloktato
munka nyugodt feltételeit, a tanuldk védelme, émtzményi vagyon megbdvasa érdekében.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménldpeese és ott tartozkodasa a kovetke-
z6k szerint torténhet:

» kUl6n engedély és felligyelet nélkul, illetve

» kulon engedély és felligyelet mellett.

Kilon engedély és feliigyelet nélkll tartozkodhaitrdzzmeényben
e aszub, gondvised a szubi ertekezletre valo érkezéskor, illetve
* ameghivottak az intézmény valamely rendezvényéntaedzkodaskor,
* az intézményben tkddé szervezetek szdil szervezet tagjai a tevékenyseguk gyakor-
lasa érdekében tortémtézmenyben tartdzkodaskor.

Kllén engedély és feliigyelet mellett tartozkodlmirdezményben:
* atanul6t kisér személy,
* mindazok, akiknek nincs kapcsolatuk az intézménnyaeti tevékenység célja-
bol, vagy mas eseti Uigyben kivannak az intézmebgbépni és bent tartézkod-
ni.

A kilén engedélyt az iskola igazgatojatol kell kéfsak az altala adott szobeli engedély, és
szukseég szerint egy dolgozo feliigyelete mellegti@a intézményben tartézkodni.

Az iskola volt tanuldi a titkarsagon kotelesek mé&glezni, hogy az altaluk keresett pedago-
gus az intézményben tartézkodik-e, ha a keresstrttaem talaljak, el kell hagyniuk az isko-
la éplletét.

Az iskola tornatermét béik az orarend szerinti névsort kotelesek leadni.éAck csak az
szamukra biztositott helyiségeket hasznalhatjak.
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Az intézményvezel vagy intézményvezdi-helyettes akadalyoztatdsa esetére a helyettesi-
tés rendje

Az iskola vezsije koteles gondoskodni arrdl, hogdy vagy helyettesének akadalyoztatasa
esetén a vezéit vezeb-helyettesi feladatokat ellassak.
Ha:

» az iskola vezéje a szikséges vedeintézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte sth.) miatt nem tudta, tudja megtem vezeaii feladatokat az intéz-
meényvezei-helyettesnek kell ellatnia;

* az intézményvezéthelyettese a szikséges, vézatlyettes feladatkdrébe tartozo te-
endbket akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb téeddlift) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az intézményvezehelyettesi feladatokat a tablazatban megjel6lt sze
mélynek kell ellatnia.

A vezeb, illetve a vezdt helyettes helyettesitésére vonatkoz6 tovaldtidsdok:
* a helyettesek csak a napi, a zokkeentes rmkodeés biztositasara vonatkozo intézke-
déseket, dontéseket hozhatjak meg a vexetzet helyettes helyett,

* a helyettes csak olyan Ugyekben jarhat el, melyaksyintézkedést igényelnek, ha-
laszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités s6ré® ellatdsara a munkakori le-
irasaban felhatalmazast kapott,

A vezeb, illetve a vezeb helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesitésdje

A vezet megnevezése, akit A helyettesid megnevezése
helyettesiteni kell
lgazgato Gimnaziumi igazgatd helyettes
Intézményegység vezet
Gimnéziumi igazgato helyettes Altalanos iskolazig@to helyettes
Altalanos iskolai igazgat6 helyettes Osztahdki munkakozosseg vesdet

A vezebk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattarteendje és formaja

Az igazgato dontés étészit, vélemenyed, javaslatted tanacsado testiletei :
» aziskolavezetés,
» aziskolavezéiség,
* igazgatétanacs,
» kozalkalmazotti tanacs
» szakszervezeti bizalmi

Az értekezletek formai és rendje:

Tipusa Résztvetk Felebs
Vezetségi Iskolavezetés, vedség lgazgato
Igazgatotanacs Iskolavezeaiség, mkvez, lgazgato

DOK tanar, Kt. elnok,
meghivottak
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Munkaértekezlet Tantesttilet Igazgato

Erdekegyeztét lg., ig.h., kt. tagok, Igazgato
szakszervezeti bizalmi

Kdzalkalmazotti Kozalkalmazottak lgazgato

Tantestileti Tantesttlet Igazgato

Munkak6z6ssegi Munkakdz6sség tagjai Munkakse@s

A gimnaziumi intézményeqgyséqgel valé kapcsolattartarendje

A székhely intézmény és a gimnaziumi intézményeg &z otti kapcsolattartast az igazgato,
€s az igazgatotanacs koordinalja.
Az intézménynek intézményegységgel folyamatos, kapcsolatot kell fenntartania.
A napi kapcsolattartasnal az intézmeényvézek és intézményegyseg verek is kezdeme-
nyeznie kell a kapcsolat felvételt.
Az intézményvezéta kapcsolattartasnal koteles figyelembe vennitaoy:
* az egyes vezét dontéseinél, illetve vezét jogkorében eljarva az intézmény-
egységet, illetve annak dolgozéit hatranyos meghiibdtetés nem érheti,
* az intézmény munkéjat, rendezvenyeit ugy kell megsznie, iranyitania, hogy
a intézmeényegység is megféallyt kapjon.
* Az intézményegység vedgt koteles minden intézmeényveéiejogkorrel kap-
csolatos fontos eseményt, korilményt, téngbeh jelezni az intézményveset
nek.

A kapcsolattartas soran figyelembe kell venni, hagyntézmeények dontésidkfliggéen
* intézményi didkonkorméanyzatot,
* intézményi szilli szervezet értekezletet hozhatnak Iétre.

Az intézményegység vezekoteles az intézményvedeia meghivéval értesiteni a megtartan-
do értekezletekit, Uléseksl.

Az intézményegység vezekoteles az érintett testiletét értesiteni azdtabzott dontések-
rol.

Az intézményvezét minden dontést, tdjékoztatast igéhiigyben koteles ézéleg mérlegel-
ni, illetve az intézményegység vezeelemenyét kikérni abban, hogy adott dontés, itk
tas milyen szinten térténjen me@sor.

Az intézményi és intézmeényegységi munkatervek:
Az intézményegység a tanitasi év helyi rendjét m&gbzo iskolai munkatervetoskzor sajat
intézménye vonatkozasaban késziti el, kilonéseorakia a munkatervben szerepeltetend
egyes feladatok jeleds eltéréseket mutatnak.
Az intézményegység munkaterve alapjan keril megbzdara az intézmeényi munkaterv,
melyben jél elkilonithéen kell bemutatni

- az egész intézmeényre, illetve

- csak az egyes intézményegységre vonatkditasbkat.
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A kapcsolattartas formai:

- személyes megbeszélés, tajékoztatas,
- telefonos egyeztetés, jelzés,

- irasos tajékoztatas,

- értekezlet, Ulés,

- az intézmeényegység ellguése

A vezebk és az iskolai szilli szervezet kozotti kapcsolattartas formaja

Az intézményben a szik jogaik érvényesitése, kotelességik teljesitédekében szl
szervezetet hozhatnak létre.

Az egyuttmikodés és kapcsolattartas sordn kotelezettségiterhel

az intézményvezét, valamint
a szubi szervezet vezéjét.

Az intézményvezeteladata

Az intézményvezétfeladata, hogy

onalléan, kdzvetlenll segitse a szidizervezet tevékenységeét,

a szubi szervezet szamara jogszabalyban, illetve ma$ eiézményi dokumentum-
ban meghatarozott jogkdreinek gyakorlasahoz szi@ssé&g intézmeényvezeszamara
rendelkezésre allg, vagy altala elkésziteddkumentum rendelkezésre bocsatasa, il-
letve tdjékoztatas megadasa,

a szubi szervezet ikbdésének segitése (jogi segitségnyujtas, szeifelaatok),

a szubi szervezet ikddéseéhez szikséges targyi feltételek biztositéslgigeg, esz-
kdz0k).

Az intézményvezétkiemelt feladata, hogy a sdillszervezet szamara biztositsa azokat a do-
kumentumokat, informécidkat, igy kilénésen, hogyzabi szervezet élhessen a vélemény-
nyilvanitasi jogaval.

A szubi szervezet vélemenyt nyilvanithasson:

az iskolai oktatasi év rendf#frannak elfogadasadt (az oktatasi év rendjére vonat-
koz6 dokumentumot a sZiilszervezetnek ugy kell atadni, hogy legalabb 7 reap
delkezésre élljon a véleményalkotasra);

az oktatasi intézmeényben folyd hit- és vallasoldatiejenek és helyének meghataro-
zasaval kapcsolatban (a véleményalkotasra leg&laidpot kell biztositani), ameny-
nyiben az iskolaban iskolaszék nerikadik,

a fenntarté kozoktatasi intézmény megsziintetésétstervezésével, feladatvaltoza-
saval, nevének megallapitasaval, koltségvetéseraghatarozasaval és modositasa-
val, vezetjének megbizdsaval és megbizatasdnak visszavohdsipesolatos - a
végleges dontés meghozasittel

a mingségiranyitasi program végrehajtasarol,

az iskolai tankonyvellatas rendjgannak elfogadasadt,

a tankonyvrendeléssel kapcsolatban;

hazirend elfogadasaval kapcsolatban
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A szUbi szervezet egyetértési jogot gyakoroljon:

» pedagodgiai program, intézményi ragegiranyitasi program, hazirend elfogadasaval
kapcsolatban,

* az el$ tanitasi ora legfeljebb negyventt perccel korablzdd megkezdésével,

» atankonyvjegyzékben nem szefefankdnyvek megrendelésével,

* tankonyv kolcsonzéseével, elvesztésével, megron@ahokozott kar megtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetlengedésével osszefitlggérdések
szabalyozéasaval,

* atankonyv-tAmogatasi szédes megkotésével,

» az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanuldk érarendjédsszedllitdsara — a tankényvek
grammban kifejezett tomegére tekintettel,

* akozoktatasi torvény 3. szamu mellékletének megbadtt maximalis 1étszam tallé-
péseére vonatkozo kérelemre vonatkozoan,

* azintézményben Uzendedlelmiszerarusitd Uzlet nyitvatartasi rendjénekesallapo-
dasban toértéhmeghatarozasaval,

* az adatkezelési szabalyzat elkészitésével, illetvdositasaval kapcsolatban;

A szubi szervezet kezdeményezhesse:

» iskolaszék létrehozasat, és delegalhassa éksképvisebjét,
* nevebtestllet 6sszehivasat,
» egyes kérdésekben az érdemi valaszadast;

A szUubi szervezet élhessen egyéb jogaval, példaul:

» figyelemmel kisérje a tanuldi jogok érvényesuléagiedagdgiai munka eredményes-
Ségét,

» tajéekoztatast kérjen a tanulok nagyobb csoportjatéebarmely kérdésben a nevelési-
oktatasi intézmeény vezgétol, s az e korbe tartozo lgyek targyalasakor képyjese
tanacskozasi joggal részt vehet a nétesitiilet értekezletein;

A szUbi szervezet korlatozasokat allapithasson meg azathés mas felszerelések megvéte-
lével kapcsolatban.

A szubi szervezet vezgének feladata, hogy

* a hataskorébe utalt jogkdreit amennyiben véirtehatarids a rendelkezésre allodd
belll gyakorolja,

* megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kéatbsin kialakitott allaspontjardl a
szlikséges tdjékoztatast az érintett szerveknek.

A kapcsolattartas formai
A szUbi szervezet és az intézmeényveézkbzotti kapcsolattartasi formék a kovetékzehet-
nek:

» szbbeli személyes megbeszélés, jogi tanacsaddageses tevékenység a séiiszer-
vezet vezdijével,
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kozremikodés az éterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz szikséggkoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymas részeére todtémegkuldése,

ertekezletek, tlések,

szUbi szervezet képvisélenek meghivasa a negadstilleti értekezletre,

a nevebtestilet képviséiének meghivasa a sdikzervezet Ulésére,

irasbeli tajékoztatok a newedstilet, illetve a széil szervezet jogkorébe tartozd
ugyekil egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakokidsp,

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a twstlilet, illetve a széi szervezet
jogkor gyakorlasa eredményekeént keletkeztek,

a szubi szervezet nevére szolo levelek bontas nélkuligga az érintett személyek-
nek,

a szubi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek égészortén atadasa.

A szUbi szervezet tisztségvigel

A szUbi szervezet aktualis tisztségviie| illetve elérheiségiket a széil szervezet szerveze-
ti és mikodési szabalyzata tartalmazza, melyet assszervezet koteles nyilvanossagra hoz-

ni.

A nevelbtestilet feladatkorébe tartozo Ugyek atruhazasaratovabba a feladatok ellata-

saval megbizott beszamolasara vonatkoz6 rendelker&s

Az intézmény a kozoktatasrél sz6lo torvény 57. Bldkezdésének figyelembe vételével a
kovetkedk szerint szabalyozza a nedstilet feladatkorébe tartozd tgyek atruhazasara,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott besz&a@aonatkozé rendelkezéseket.

A nevebtestllet egyes jogkéreinek gyakorlasat atruhazhatja

a szakmai munkakdzosségre,
az iskolaszékre vagy a diakénkormanyzatra.

A nevebtestllet atruhazhatja a déntési jogkorét az altshileteken:

az iskola éves munkatervének elkészitése,

az iskola munkéjat atfogo elemzések, értékelésedzdmolok elfogadasa,

a nevebtestilet képviseletében eljar6 pedagogus kivalaazta

a tovabbképzési program elfogadasa;

a tanulék magasabb évfolyamba Iépésének megalapita

az érdekelt pedagogus felhivasa, hogy adjon tajatast, illetve valtoztassa meg don-
tését akkor, ha az év végi osztalyzat a tanulGhg#ira |lényegesen eltér a tanitasi év
kdzben adott érdemjegyek atlagatol,

az osztalyzat évkodzi érdemjegyek alapjan a taratéarp tortééh médositasa — a koz-
oktatasi torvényben meghatarozottak szerint,

a tanulok fegyelmi tgyeiben val6 dontés,

a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa,

a koteled tanorai foglalkozasokon valo részvétel aldl felbtetiek részére a szamon-
kerés feltételeinek meghatarozasa,

az igazolt és igazolatlan mulasztdsok jogszabélybeghatarozott mértéket meghala-
d6 szama esetén az osztalyozovizsga tételének @gygeése, illetve megtagadasa;
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A véleménynyilvanitasi jogkorét az alabbi teriletek

* az egyes pedagodgusok kilén megbizatdsanak elosptd@sa

* az intézményvezéthelyettesek megbizasa, illetve megbizatdsanakaussasa étt,

» aziskola nikbdése vonatkozasaban,

» tantargyfelosztas elfogadaséatel

* apedagogusok kulon megbizasai,

» agyakornoki szabalyzat kiadasa,

* aszakmai célu pénzeszkoz felhasznalasa megteeyezés

* aberuhazasi és fejlesztési tervek megallapitasa,

» aziskolai felvételi kdvetelmények meghatarozasa,

* atanuldkdzosség dontési jogkdrének gyakorlasgatlsazdsseqi életik tervezeése,
szervezeése valamint tisztségvisklmegvalasztasa vonatkozdsaban,

* adiakdnkormanyzat egyes dontései tekintetéberg tjgkonkormanyzat sajatiki-
dése, mikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznatasdsagkorei gyakorla-
sa, egy tanitasi nélkili munkanap programjanak magghzasa, tajékoztatasindsze-
rének létrehozésa édikodtetése,

» adidakdonkormanyzat altal az egy tanitasi nélkilnkanap programjanak meghatéro-
zasa esetében,

» atankonyvtamogatés rendjének meghatarozésa teiete

» az iskolaigazgatoi, intézmeényegység-vézgilyazathoz készitett vezetési program-
mal 6sszefliggszakmai vélemény kialakitasa tigyében.

A javaslattételi jogkorét a nevelési-oktatasi imény mikodésével kapcsolatos valamely
kérdésével kapcsolatban;
Az értékelési jogkdrét a miségiranyitasi program végrehajtasara vonatkozoan,

Az egyetértési jogkorét a kdvetkdeszerint:

* apedagogus részeére tudomanyos fokozat megszerzksgtomunkaban valo részve-
telre, tanulmanyut vagy tankonyvirasra toéiéaabadsag adasaval kapcsolatban (ha a
fenntart6é a sziikséges fedezetet erre biztositja),

» aziskola bels dokumentumaiban meghatarozott kérdésekben;

Egyéb jogait, mint példaul, hogy

» dontson a nevétestileti értekezlet 6sszehivasa kezdeményezéséingldasardl,

» kialakitsa nikddésének és donteshozatalanak rendjét, amenngiti@njogszabaly
nem rendelkezik,

» szbvegesen értékelje a tanév végén, a kdzponidalpt nyomtatvanyon a tanulé fej-
l6dését,

» kidolgozza a tanulmanyok alatti vizsga irasbelgbsdi, gyakorlati kovetelményét és
értékelésrendjét,

» bizottsagi tagot delegaljon a nedelstileti tagokbdl az egyetértési jog gyakorlasaval
kapcsolatosan az érdekeltek kozotti vitas kerdgméag kozotti rendezése érdekében
létrehozott bizottsagba,

* meghatarozza a vesepalyazatokkal kapcsolatos vélemeénykialakitas radj

» aziskolaorvost és a véabt egészségligyi kérdésekben felkérje székértt vald kdz-
remikodésre,
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» aszorgalmi id alatt a tanév helyi rendjében meghatarozott paglagéélra a jogsza-
balyban meghatarozott szamu munkanapot felhaszntdh@&és nélkili munkanap-
ként,

e az igazgatétdl minden év november 30-ig tajékogtatapjon a tankdnyv ellatassal
kapcsolatos felmérések eredméryer

At nem ruhazhaté hataskorok

A nevebtestllet nem ruhazhatja at a kovetkgrkoreit:
» pedagdgiai program elfogadasa,
* aszervezeti ésikodeési szabalyzat elfogadasa,
* héazirend elfogadasa,
e az intézmeényi mibségiranyitasi program elfogadasa.
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A nevelbtestllet feladatkorébe tartoz6 ligyek atruhazasa

A feladat megnevezése .
célcsoport

Tanuldk fegyelmi tigyeiben valo dontés Fegyelmi tisdy

Tanuldk osztalyozo6 vizsgara bocsatasa Egy osztaligdtok kozossége

A tanulék magasabb évfolyamba |épése Egy osztaltdratok kozossége

Tantargyfelosztas véleményezése Munkakdz6sségokezet
Pedagogusok kulon megbizatasaipdkinkakdz6sség vezik
elosztasa

Tanulok felvételének véleményezése Felvételi sApft

Tanuldk atvételének véleményezése Egy osztalyltdkakozossége

Az atruhazott hataskdrrel kapcsolatos jogok és kotezettségek
Atruhazo joga és kotelezettsége

Az atruhazé joga, hogy

» az atruhazhato jogaibdl dontése szerint, a kozaitattézmeény hatékonyabb, partne-
reket jobban kiszolgalo, az igényekhez jobban igaanikddése céljabol egyes jogait
az iskolaban rik6dé szervezetekre ruhéazza,

* megszabja az atruhazott hataskor gyakorlasavabkégios elvarasait, és a dontési ha-
taridot,

» az atruhazott jogkdr gyakorlasra vonatkozéan meégbata a beszamoltatds modjat és
hataridejét,

» az atruhazott jogkdrt magahoz visszavonja.

Az atruhazé kotelezettsége, hogy
* a hataskor atruhazashoz a szikseéges tajékoziatasmaciot megfeld idében ren-
delkezésre bocséassa.

Atruhazott jogkoérrel az atruhazas alapjan rendelkggosult jogai és koztelezettségei:

Az érintett szervezet joga, hogy
» az atruhazott jogkorrel éljen,
» ahataskor gyakorlashoz sziikséges informaciokdajatast megkapja.

Az érintett szervezet kotelessége, hogy
* az atruhazott hataskort a legjobb tudasa alapjargltala képviseltek érdekét szem
elétt tartva gyakorolja,
» a hataskor gyakorlaséarol aded meghatarozott médon beszamoljon a hataskor -atado
ja felé.

A beszamolasra vonatkoz6 szabalyok

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nettdstiletet tajékoztatni koteles azokrdl az tggkkr
amelyekben a neudkestilet megbizasabdl eljar.
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A t4jékoztatasra meghatarozott ideje és modokdekiet tartalmazza.
A beszamolas modja jelleden a kévetkek lehet:

* szObeli tajékoztatas,

» adontésil sz6l6 hatarozat kivonat megkildése,

» hatérozat kivonat megkuldése és szobeli tdjékaztata

A beszamoltatas idejeként meg lehet hatarozni
* idékozoket (heti, havi stb.),
» pontos idpontokat (dontést kovét,.. nap),
* naptari hatarnapokat (minden hénap ....-ig) stb.

A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modijai

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart egyesedtamézményekkel, szervekkel:
» afenntartoval,
* mas oktatasi intézményekkel
* azintézményt tAmogato szervezetekkel,
* agyermekjoléti szolgalattal,
* az egeszségugyi szolgaltatoval,
* az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartopiva
» atelepilés lakosaival.

Az intézményben a kidskapcsolatokkal kapcsolatos részletes szabalyakattézmény mi-
néseégiranyitasi programja, valamint a teljesikiimézmeényi 6nértékelési rendszere hatarozza
a meg a partnerekkel kapcsolatasirdisok kdzott.

Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel val@gcsolattartas
A fenntartoval val6 kapcsolattartas

A fenntartéval valé kapcsolata folyamatosgetsrban a kovetkézteriletekre terjed ki:

e azintézmeény atszervezéseére, megszintetésére,

e azintézmeény tevékenységi kdrének modositasara,

* azintézmeény nevének megallapitasara,

* az intézmény pénzlgyi-gazdalkodasi tevékenysegélssérban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocidlisan adhat6 kedvezekéagtb.),

 az intézmény ellairzésére gazdalkodasi, tkbdési torvényességi szempontbol,
szakmai munka eredményessége tekintetében,

* az intézményben folyd gyermek- és ifjusagvédelmékenységre, beleértve a tanulo-
balesetek megétése érdekében tett intézkedéseket, valamint

* azintézmeényben folyo szakmai munka értékelésére,

e azintézmény SZMSZ-e, valamint annak modositasgnaihagyasara,

* azintézmeényi pedagodgiai program jévahagyasa tetébéen,

e az intézményi miéségiranyitasi program jovahagyasa.
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A fenntartoval val6 kapcsolattartas formai:

» szObeli tajékoztatas adas,

» irasbeli beszamol6 adéasa,

« dokumentum atadas jévahagyas céljabdl,

» egyezteh targyalason, értekezleten,idgsen vald részvétel,

« afenntarté altal kiadott rendelkezés atvétele mwegrehajtasa céljabdl,

» specialis informacidszolgaltatas az intézmény peyizgazdalkodasi, valamint szak-
mai tevékenységéhez kapcsoléddan.

Mas oktatasi intézmeényekkel val6é kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsoidskit Ki.
A kapcsolatok lehetnek:

* szakmai,

* kulturdlis,

 sport és egyéb jellégk.

A kapcsolatok formai:
* egymas kolcsonos tajékoztatasa az oktatas szir@rdhalalamint az elvarasokrol,
* rendezveények,
» versenyek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jefliefigigéen alakulhat.

A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, &zinények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkdzeik értekesitéséngtyellingd és ingatlan vagyontargyaik hasz-
nélatba adasakor.

Az intézményt tAmogato szervezetekkel vald kapestds

Az intézményt tAmogato szervezetekkel valo kaptsotas kiemelt szempontjai, hogy a ta-
mogaté megfeléltajékoztatast kapjon az intézmény

* anyagi helyzetét,

« tamogatassal megvalésitandé elképzetdsés annak éhyeirdl,

e azintézmény a kapott tamogatasrol és annak felddssarol olyan nyilvantartast ve-
zessen, hogy abbdl a tamogatas felhasznalasanghk,mélbzeisége stb. egyérteiim
en megallapithatd legyen; a tamogaté ilyen iramfariméacioigénye kielégithétle-
gyen.

Az intézményvezétfeladata, hogy az intézmény szadméara minél toblmgandt szerezzen, s
azokat megtartsa.

A gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a tanuldk veszélyetttegének megetése és megsziintetése
erdekében a gyermekjodléti szolgalattal, illetvergyekvédelmi rendszerhez kapcsolodo fel-
adatot ellat6 mas személyekkel, intézmeényekkebésshgokkal.
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Az intézmeény segitséget kér a gyermekjoléti szalt@dll, ha a tanulokat veszélye#tetkokat
pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megszuntetni.

Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kozvettapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges maodjai:
* a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az indé¥na szolgalat beavatkozasat szik-
ségesnek latja,
* esetmegbeszélés — az intézmény részveételével gatatdielkérésére,
* agyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszakanézmeényben valo kihelyezése,
lehetvé téve a kdozvetlen elérliseget,
» eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézkéraseére.

Az intézmeény egyéb kdzosségekkel valo kapcsohatart

Az intézmény mas kdzosségekkel valo kapcsolatémdda kozosségi szendégxulturalis és
sport tevékenység jellertiz

A kulsé kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekbetveilmas jelley programokban
jelenik meg.

Az Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanvyagolasaval kapcsolatos felada-
tok

Az intézményben az Unnepélyek, megemlékezések eetvnként isméitls jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva kertl meghatarozasra.

Az Unnepélyek, megemlékezések pontdgpanhtjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladato-
kat és felalsoket a nevélestilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A hagyoméany4polas az intézmény valamennyi dolgozadjdilletve tanuldjanak a feladata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok céljatézmény megl&vjé hirnevének:

*  medgrzeése, illetve

* novelése.
A hagyomanyapolas eszkozei:

* Unnepségek, rendezvények, rendezveénysorozatohatiak

» egyeéb kulturalis versenyek,

* egyéb sport versenyek,

Az intézmeény hagyomanyai érintik:
» azintézménnyel jogviszonyban all6 tanulokat
» afelmtt dolgozdkat,
* aszubket,
» az intézmény kordbbi tanuloit esetleg
» aszeélesebb nyilvanosséagot.

A hagyomanyapolas érvényesiulhet:
» jelkép hasznalataval cimer, nyakkénd
e tanuldk Unnepi viseletével,

Ve

* az intézmény betsdekoraciojaval.
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A nevebtestlilet és a tanuldk kozosségének a feladata, aogggléd hagyomanyok apola-
san tal ujabb hagyomanyokat teremtsen, majd gomaipsk az Ujonnan teremtett hagyoma-
nyok apolaséarol, mégzéseél is.

Az Unnepélyek, megemlékezések rendje:

Az Unnepély, megemlékezés neve formaja
Marcius 15. nemzeti innep Iskolai, varosi Unnep
Oktober 23. Varosi Unnep
Oktober 6. Iskolai megemlékezés
tanévnyito Iskolai tinnep
Ballagas Iskolai iinnep
szalagavato Iskolai innep
tanévzaro Iskolai iinnep
Holokauszt aldozatainak emléknapja Iskola radio
Kommunista diktatira aldozatainak emléknapja Iskatho
Karacsonyi nisor Iskolai Unnep

Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozo redagek

A rendezvény neve

Iskola balok, sziireti, mikulas és farsangi baltalahos iskola

Oszi Batthyany Nap-— altalanos iskola

Tavaszi Batthyany Napok- gimnazium

Welcome-day- gimnazium

Szubi bal

Kistérsegi vetélkedl— gimnazium

Esélyegyertiség nap- gimnazium és altalanos iskola

Az intézmény jelkép, viselet, egyeéb kiifegy, mint hagyomany apolasanak, hasznalatanak
leirdsa:

Megnevezés Leiras

~Batthyanyis’nyakkend Sotétkék alapon bord6-arany sktimer,
négy medre osztva, melyben az iskola neveg,
egy konyv, a Batthyanyi templom lathaté

.Batthyanyis” pélo Fehér polo az iskola cimerévitea
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A rendszeres egészséguqyi felligyelet és ellatasdien

Az intézmény a tanulok mindennapos, rendszerezs@gsgyi fellgyeletét az aldbbi szolgal-
tatasokkal oldja meg:
Gyermekorvos, iskolaorvos

* rendszeres frések

* védjoltasok
Védonoi szolgalat:

» évente két alkalommal, a de szikség szerint tédtdaahmal is
Fogorvos:

» eévente két alkalommal s
Az iskola-egészségugyi szolgalattal az intézményiobkamatos kapcsolata van, az intéz-
mény egészségnevelési programmal rendelkezik, melyeiskola-egészsegugyi szolgalat
véleményezett.
Az iskola egészségugyi felugyeletét ellatdé szentkehm/ébl és a rendelés dghontjardl a ta-
nuldk az elledirzé kdnyve tortén beirassal, illetve az iskola és az osztaly fadigjarol kap-
nak tajékoztatast az osztalgbhkon keresztlil.
A koteled orvosi vizsgalatokat, a véditasok idpontjat ebzetes egyeztetést koven ugy
kell megszervezni, hogy a tanitast a léHegkisebb mértékben zavarja. A vizsgalatra rendelt
tanulokat lehdiség szerint az osztabyiokok kisérik el.

Az intézményi védy, 6vo ebirasok

A tanulokkal:az iskolai tanitasi év, valamint széysszerint tanora, foglalkozas, kirandulés
elétt ismertetni kell a kovetkézvéd-ovo ebirasokat.

Veéds-6vo ebiras:
* atanuldk egészsége és testi épsége védelmérkopdatbiras,
» afoglalkozasokkal egyutt jard veszeélyforrasok,
» atilos és az elvarhatd magatartasforma meghatapismertetése.

A véds-0vo ebirdsokat a tanulok életkordnak és fejlettségi gaiek megfeldlen kell ismer-
tetni.

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell

Az iskola hazirendjében kell meghatarozni azokaédb, 6vo ebirasokat, amelyeket a tanu-
I6knak az iskolaban valo tartbzkodas soran megtéaghniuk.

Az iskola épuletében dohanyozni tilos, az altalaatom az esti tagozaton tanulokra is ér-
vényes.

A. tanulébalesetek megdizése érdekében ellatandé feladatok

Az intézmény vezéfének feladata, hogy ellérizze:

* hogy az intézmény teruletén a tanuldkra veszélgektz, szerszam csak a legszikse-
gesebb idtartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelésikemngség idejéig, s csak az
azzal dolgozdék allandé felligyelete mellett legyen;

* hogy az iskolaban keményforrasztas, iv és langlaéggsipari gazpalack, illetve tar-
taly felszerelése (az épuleten szakkivitél@ital folytatott épitési, feldjitasi, javitasi
munka kivételével) nem megengedett;
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* hogy a tanuldk elektromos aramutés elleni védehgmatosan biztositva legyen az
ajzatok vakdugdzasaval, illetve a hal6zat megselédelmével;

* hogy a tanulék az épulet szamukra veszélyforrdsnie helyiségeibe ne juthassanak
be, hogy az intézményben a tanuldk a koveikgzpeket, eszk6zoket ne hasznaljak,
hasznalhassak: villamos kdsigép, barkacsgép faesztergalasra, faipari sZ2aksH,
korfirész, kombinalt gyalugép, szalagdszlap-hegesé&tkészilék, valamint jogsza-
balyban, haszndlati utasitdsban veszélyesneksitatt gépek, eszk6zok;

* hogy az intézmény tizévesnélégkbb tanuldi csak pedagogus feligyelete mellett
hasznalhassak, hasznaljak a kovetkeszzkdzoket, gépeket:

villamos furégép, barkacsgép (a kovetkdartozékokkal: korong, és vibracios
csiszolo, dekopitirész, polirkorong,), torpefesziltséggelikiadd forrasztopaka,
220 V feszlltséggel tikods, kettbs szigetelég un. ,pillanat’-forrasztépaka, vil-
lamos haztartasi gépekithely, ©Hzélap, kavedzo, kavédaraldgép, robotgép, va-
sald, varrogép stb.); segédmotoros kerékpar saeigiékorlathoz (az lizemanya-
got és a motort nem kezelheti tanuld); kerti gépekrelési gyakorlathoz (az
Uzemanyagot és a motort nem kezelheti tanulo);
* hogy csak pedagogus feligyelete mellett hasznatham@mitogép.

A pedagogusok feladata, hogy:

» haladéktalanul jelezzék az intézményvézZeté azokat a helyzeteket, melynek ellen-
6rzésére az intézményveédelelss,

* a mindennapos tevekenységik soran fokozottan igekjaz elektromos berendezé-
sek hasznalatara, kezelésére. A kulovh@arendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz
a tanuldk ne férhessenek hozz4;

» javaslatot tegyenek az iskola épuletének és aAlgtatmeinek és kozosségi helyiseé-
geinek meég biztonsagosabba tételére.

Az iskola nem pedagdgus alkalmazottjainak feladatgy:
* a munkateruletiikén fokozott dvatossaggal jarjanaldigyelve a tanulok biztonsagara,
testi épseégere,
» aveszélyforrast jeleithelyeket mindig zarjak
A pedagdgus az intézménybe ezen szabalyzat, égéamiény hazirendjében meghatarozott
veds, ovo ebirasok figyelembevételével hozhat be a foglalkazdsmorara aé altala készi-
tett, hasznalt pedagdgiai eszkdzoket.

A véds, ovo intézkedések céljabdl az adott terlletre tkamd figyelmeztet jelzéseket, fi-
gyelmezted tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni tilleazok tartalmat legalabb éven-
te ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

A tanulébalesetek esetén ellatando feladatok

Az intézményvezétfeladatai:
» kijeloli azt a személyt, aki a tanulébalesetekelviantartja,;
Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

* intézkedik a harom napon tal gyégyuld sérulést oktanuldbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetékijegyzokonyvet vetet fel az OKM honlapjan keresztil,
majd a kivizsgalast kovéen, de legké&sbb a targyhdt kovéthonap 8. napjaig meg-
kuldi a fenntarténak, valamint atadja a tanulo &gilek (egy példany mégzéséél
gondoskodik),
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* ha a kivizsgalas elhiz6dasa miatt az adatszolgaltatarideje nem tarthatd, akkor e
tényl az okok ismertetésével jegikdnyvet készittet;

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
* azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntafed¢,
» gondoskodik a baleset kivizsgalasaral.
* lehetivé teszi az iskolaszék, ennek hianyaban az iskal#ti szervezet részvételét a
tanulébalesetek kivizsgalasaban;
* intézkedik minden tanulobalesetet kdert a megélzésbl, azaz arrdl, hogy a meg-
tortént balesethez hasonld eset ne térténhessen meg

A pedagogusok feladata:
o kozremikodik a harom napon tul gyogyulé sérilést okozaldimalesetek haladékta-
lan kivizsgalaséban,
» kozremikodik e balesetekt valojegydkonyv felvételében
Sulyos balesetekkel kapcsolatban:
* a balesetet jelenti az intézményvénelk, illetve az intézményvezetavolléte eseté-
ben a helyettesitési rendnek megfetel gondoskodik a balesetet jelentégér
» kozremikodik a baleset kivizsgalasaban,
» kozremikodés az iskolai széil szervezet tajékoztatdsaban, és a tanuldbaleketek
vizsgélasaban valo részvétele biztositadsaban,
* intézkedési javaslat kidolgozasa minden tanulOletdtkoveben a megeélzésre; az
intézmeényvezét megebzéssel kapcsolatos utasitasainak végrehajtasa.

Nem pedagogus alkalmazott:

* az intézményvezétutasitasdnak megfeteln mikodik kdzre a tanuldbaleseteket ko-
vets feladatokban

A rendkivili esemény, bombariad6 stb. esetén szikges teendk

A rendkivili esemény észlelésekor, tudomasra jutashaladéktalanul tajékoztatni kell az
intézményvezét.

Az intézményvezéta rendkivili esemény jellegének megfébel haladéktalanul értesiti:

* az érintett hatésagokat,

» afenntartot,

* aszlbket;
megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyehulok, védelmét, biztonsagat szol-
galjak.

Rendkivili eseménynek szamit kiilénésen
 afiz,
e azarviz,
« afoldrengés,
* bombariado,
* egyéb veszélyes helyzet, illetve az oktatd munkas mdédon akadalyozd, nehézit
kortlmény,
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e egész napos gazsziinet,

* az épulet biztonsagos hasznalhatosagat veszely&pteimeny,
» az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehérityzet (ho).

» jarvany, melynek soran az ellatottak ... %-a nedhnbegjelenni.

Amennyiben a rendkivili esemény jellege indokajjandoskodni kell az intézmeény kilrite-
séBl, amely atizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hayténjen.

Az egyéb intézkedést kovebetendkivili események bekbdvetkeztekor az intézménstr a
pedagogusok bevonasaval a legjobb belatasa sdérint

A rendkivili esemény sordn az intézményvéazek gondoskodnia kell:

« amennyiben a tanulék intézményben toftéthelyezését meg kell szintetni, a ékiil
mielébbi értesitése, a tanuldk hazajutasanak, illetve imézményben tortérelhe-
lyezésének megszervezése,

» akovetke# napot, esetleg napokat éfinianitasi sziinet elrendelésirs a szik ta-
jékoztatasaral,

» olyan intézkedések meghozatalarol, melyek biztdshjtanulok maximalis védelmét.

Az intézményvezétaz egyes rendkivili eseményekkel kapcsolatos téeamdonatkozoan
elére intézkedési terveket készit.

A rendkivili események esetén teerddalapvet intézkedések

Rendkivili esemény megnevezése Intézkedések

Tiz A helyi tizvédelmi szabalyzat utasitasa alapjan:

1.1. Az épiilet kitritése &zriado terv szerint

1.2. A fizoltésag értesitése

1.3. A fizoltds megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése

1.5. A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutaséiee,
tonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a szék értesitésével)

1.6. A fenntartod értesitése

Arviz

1.1. A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutaséieec,
tonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a szék értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Foldrengés

1.1. A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutasaire,
tonsdgos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a szék értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Bombariad6 1.1. Az épllet kiuritéseti@riado terv szerint

1.2. Az illetékes hatdsagok értesitése
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1.3. A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutasairhe,
tonsdgos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a szik értesitésével)

1.4. A fenntart6 értesitése

Egyéb veszélyes helyzet

1.1. A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutaséieec,
tonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a szék értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben tanitasi sziinet elrendelése

Azok az ligyek, melyekben a szdi szervezetet a szervezeti ésikodésszabalyzat véle-

meényezési, eqyetértési joggal ruhazza fel

A szubi szervezetet a vonatkozo jogszabalyok alapjan lieggia kovetked jogok:

Véleményezési jog:

munkaterv véleményezése — a 11/1994. (VI. 8.) MkdMdelet 2. § (1) bekezdése
alapjan,

ha az intéezményben nemikddik iskolaszék, akkor minden olyan kérdésben,ymel
ben jogszabaly rendelkezése alapjan az iskolagpgiértési jogot gyakorolna, a szi-
16i szervezet (k6zOsség) véleményeét ki kell kérnitlA994. (VI. 8.) MKM. rendelet
30/A. § alapjan,

a tankonyvtamogatas maodjarél a néwestilet dont, az iskolaszék az iskolai el
szervezet és az iskolai didkonkorméanyzat véleméskyémeghallgatasaval — kdzokta-
tasrol szol6 torvény 118. § (5) bekezdése,

a tankonyvmegrendelésr— A tankdnyvpiac rendjét sz4l6 torvény 7 §-a alapjan,

a fenntarto intézmény megszintetéseével, atszedeziedeladatvaltozasaval, nevéenek
megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozagdvaiddositasaval, vedginek
megbizasaval és a megbizas visszavonasaval kajpssela végleges dontés megho-
zasa ditti — dontések véleményezése — A kdzoktatasroloskivény 102 § (3) be-
kezdése alapjan,

az intézményben szervezett hit- és vallasoktagjenek és helyének véleményezése.

Egyetértési jog:

ha nem nikodik iskolaszék, akkor egyetértési jog illeti megzibi szervezetet a pe-
dagogiai programmal kapcsolatos tajekoztatas ad@sratkozo szabalyozasa terén —
a 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 8. § (5) bekezdékmpjan,

az el$ tanitasi ora 8 déranal legfeljebb negyvenott per&oghbban megkezdése téar-
gyaban —a 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 9. §ljgkezdése alapjan.

ha nem nikodik iskolaszék, akkor egyetértési jog illeti meegzibi szervezetet a tan-
konyvjegyzékben nem szeréplankonyvek megrendelésével kapcsolatban — A tan-
konyvpiac rendjé&il szolo torvény 8 § (3) bekezdése alapjan,

tankdnyvkoélcstnzés esetén az elveszett tankdngtwel a megrongalt tankdnyv uténi
kartéritési fizetések e szabalyzatban tdrt@eghatarozasaval kapcsolatban

a tankdnyv-tamogatéasi szédés megkdotésével kapcsolatban.
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lll. Egyéb jogszabaly altal szabalyozandd kérdések

Vagyoni jogok atruhazasakor a tanulét meqilleé dijazas megallapitasanak szabalyai

Az 1993. éevi LXXIX. torvény 12. § (4) bekezdésepgda szabalyozni kell az intézmény altal
megszerzett egyes vagyoni jogok masra tértémuhazéasakor a tanuldét megifledijazast,
ennek alapjan:
» Az iskolai foglalkozasokon a tanuldk &ltal Iétrebtizproduktum, termék, érték va-
gyoni jogai jogutddlas Gtjan az iskolara szallnak.
* Ha az iskola a produktumot értékesiti, akkor a @ a tanul6 munkajaval aranyos
meértékben részesitil.
» Ha az értékesités a tanuldi jogviszony mégeése utan torténik, akkor az iskola az
utolso ismert cimre értesitést kild, majd a tarjaléntkezését kovéen kétoldalu
megallapodas keretében kell rendezni a vagyonigiokgpcsolatos kérdéseket.

A tankonyv kolcsonzéssel kapcsolatos szabalyok

A tartés haszndalatra készult tankdnyvet tankonysddihzés atjan kell a normativ

kedvezményre jogosult tanul6 birtokaba adni.

» Ha az iskola a tankdnyvet tankdnyvkolcsbnzeés (d@da a tanulo birtokaba, a haszna-
lat jogat a tanuldi jogviszony fennéllasa alattigdakz idbpontig kell a tanul6 részére
biztositani, ameddig az adott tantargybdl a helgi¢rv alapjan a felkészités folyik, il-
letve az adott tantargybol vizsgéat lehet vagy tezihi.

« Atanulo, illetve a kiskora tanulo s koteles a tankdnyv elveszté8Ebmegronga-
lasabol szarmazé kart az iskolanak megtériteni.

* Nem kell megtériteni a rendeltetésszdrasznalatbdl szarmazo6 értékcsokkenést. A
kolcsonzott tankonyv a tanuld részére értékedithet

* A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv-értékesitéssehnkonyv elvesztésével, meg-
rongalasaval okozott kar megtéritésevel, a kagmrikotelezettség mérseklésével, il-
letve elengedésével dsszeftidgrdéseket az iskola hazirendje tartalmazza.

* A Kkis példanyszamu szakmai, specialis tankdnyvakeaskolai konyvtarban, konyv-

tarszobaban kell elhelyezni, és kényvtari kdlcs8nzigan kell a tanulékhoz eljuttat-

ni. Ezeket a tankdnyveket az iskolai konyvtartdéhauloi jogviszonnyal rendelkéz
tanulok megvasarolhatjak hasznalab ieltelte utan, a hasznalatbol keletkezett ér-
tékcsokkenést figyelembe véve.

A tankonyv elvesztésével, megrongalédasaval okozdtar meqgtéritésével kapcsolatos
eljarasrend

A tankonyv elvesztésének a tényét a tankonyvelli@adjében meghatarozott félelpeda-
gogusnak haladéktalanul be kell jelenteni. A bejgs tényéil, korilményeibl jegyzs-
konyv készul, mely az esetleges kartéréiészolo hatarozat mellékletét képezi.

Ha a tankonyv leadasakor megallapithat6, hogy anddetba adott tankdnyv a tanulé hiba-
jabol, szandékosan okozott kar kdvetkeztében védvabbiakban kdlcséndzhetetlenneé, er-
rél a ténybl szintén jegydkonyvet kell felvenni, mely a kartéritési hataronagllékletét
képezi.

Nem készil jegyikényv a normalis napi hasznéalatbdl eéredegrongalddas esetén.
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Az intézmény dokumentumainak nyilvdnosséga

Az iskola szervezeti ésitkodési szabalyzatanak, pedagdgiai programjanalkjs@égiranyita-
si programjanak és a hazirendjének egy-egy példany@m a dokumentumok ékteltéroen
nem rendelkeznek - a kovetkelzelyiségekben kell elhelyezni:

iskolai kbonyvtéar

tanari szobak

titkarsag

igazgatoi iroda
intézmeényegyseég vedetroda

A szervezeti és tikodési szabalyzatrél, a pedagdgiai programrol, r@sdigiranyitasi prog-

ramrol

és a hazirendt a kdvetkesd forumokon lehet tajékoztatast kerni:

osztalybnoki 6rak

diakkozgyilés

szUbi értekezletek

szUubi forumok

az igazgatd és helyetteseinek fogad6orai
tanari fogadoorak

A konyvtar miikodtetésének altalanos szabalyai

A konyvtar helyiséggel szemben tamasztott koveteirak

a konyvtar helyiség konnyen megkozelithietgyen a konyvtar hasznélok szamara;

a konyvtar helyiség alkalmas legyen legalabb ekgl#s osztaly befogadaséra, a tanu-
|6k zavartalan konyvtarhasznélatara,

a konyvtar helyiségben a konyvallomany jetentésze (60 %) szabadpolcos rend-
szerben elhelyezhietegyen.

A konyvtar mikodtetésének személyi feltételei: kbnyvtarat akkbet mikddtetni, ha konyv-
taros tanar, vagy konyvtaros tanito foglalkoztatsan lehdiség

A konyvtari dokumentumokkal szemben tAmasztott i@lueenyek

a konyvtarban legalabb haromezer kényvtari dokuomanek meg kell lennie.

a konyvtar gyjteményének széleski@n tartalmaznia kell azokat az informéciokat és
informacidhordozoékat, amelyekre az iskolai néves oktatd tevékenységhez szilkség
van.

ha az ingyenes tankonyvellatast az iskola a komlyutaortérd kdlcsonzéssel biztosit-
ja, a megvasarolt tankdnyv, elektronikus adathabdazgzitett tananyag a kdnyvtar
allomanyaba kerdil.

az intézmény szadmara vaséarolt dokumentumokat kéariywilvantartasba kell venni.

a konyvtaron kivil elhelyezett dokumentumokrobhedly-nyilvantartast kell vezetni.

A konyvtar nyitvatartasi rendjét ugy kell kialakitahogy az megfeléllegyen:a tanuldk, va-
lamint a pedagogusok részére is.

44



A konyvtarnak kapcsolatot kell tartania a kovetk&dnyvtarakkal:
* mas iskolai (kollégiumi) kdnyvtarral,
* apedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellato inéémek konyvtaraival,
* anyilvanos kényvtarakkal.

A konyvtarnak egyutt kell fikddnie az iskola székhelyénikods kozkonyvtarral.
A konyvtar feladatai

A konyvtar gyijteményekkel kapcsolatos feladatai dijggményének folyamatos fejlesztése,
a konyvtar gyjteményét a tanulok és a pedagogusok igényeingjeltgbevételével kell
fejleszteni, feladata kilondsen az

o Orzes,

* gondozas

* rendelkezésre bocsatas

A konyvtar tdjékoztatast nyujt a gjgemeényeél, a konyvtarban talalhato dokumentumokral,
részletes informaciot ad az igénybe véhetolgaltatasairol.

A konyvtarnak biztositania kell a kdnyvtarhasznétietiségét az egyeni konyvtarhasznalok
részére, valamint a csoportban étk&bnyvtarhasznaldk szamara is, konyvtarnak el Il
nia a dokumentumok kdlcsénzésével kapcsolatos dedadt, igy az altalanos kolcsonzeési
feladatokat, valamint a tartés tankonyvek, segégkék kdlcsbnzésével kapcsolatos tevé-
kenységeket is.

A konyvtar kiegészit feladatai a kovetkék lehetnek:

» tajékoztatas nyljtasa az iskolai konyvtarak, a gédmi-szakmai szolgaltatasokat el-
laté intézményekben ikddd kdonyvtarak, a nyilvanos kdnyvtarak dokumentumairdl
szolgéltatasairal,

* mas kodnyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elénék biztositasa,

» részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és mfacidcserében,

» kozremikodeés az iskolai tankényvellatas megszervezésdidmmyolitasaban.

Az iskolai konyvtar nfkodése
A konyvtarat a kovetkézszemélyek hasznéalhatjak az intézménnyel jogvidzamyll6:
e tanulok,
» pedagogusok (beleértve az 6raaddkat is),
A konyvtari szolgaltatasok igenybevetelének feligte
A konyvtari szolgaltatasok igenybevételének felate
* A kodnyvtari szolgaltatasokat csak a kdnyvtar nytawtasi idejében lehet igénybe ven-
ni.
* A konyvtari szolgaltatasok igénybevételi feltétdlegy a konyvtarat, annak dokumen-
tumait és berendezését a hasznal6 rendeltetéeségiklaben hasznalja.

A konyvtarhasznalat szabalyai

Ingyenesen igénybe veldkta kovetke# szolgaltatasok:
o konyvtéri dokumentumok koélcsonzése,
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* nem papir alapu, széveges adathordozo szamitogépénd megtekintése,
» zenei CD, illetve DVD lemez lejatszasa

A konyvtar haszndlat ltalanos viselkedési szabéalya

* a konyvtarba taskat, konyv, dokumentum kiviteldialanas targyat bevinni nem le-
het, azt a konyvtar &erében, illetve az iskola mas helyiségeiben Kbklgezni.

* a konyvtarban elhelyezett dokumentumokban kartifenagrongalni (beleirni) szigo-
ruan tilos.

* a kolcsonzoétt kdnyveket 30 napon belil (a tovadimsakaltalanos kélcsonzésioid
vissza kell vinni. Az altalanos kdlcsénzésh iheghosszabbithatd, ha a meghosszabbi-
tas iranti kérést a konyvtarhasznal6 bejelenti.

* ha a normativ kedvezmény biztositasat az iskolkotyvkolcsonzéssel oldja meg, a
tankdnyvet addig kell biztositani a tanulo részamaeddig az adott targybol a helyi
tanterv alapjan a felkészités folyik. Ha az adatdrgybol érettségi vizsgat lehet vagy
kell tenni, a kdlcsonzésdthrtama a tanuldi jogviszony megseséig tart.

A tanéran kivuli foglalkozasok szervezeti formai

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett — aulak érdekbdése, igényei szerint tandran
kivuli foglalkozasokat szervez.

A tanoran kivuili foglalkozasok formai:

* anapkozis és tanuldszobai foglalkozas;

* a szakkdr, érdektiési kor, onképikor, énekkar, ivészeti csoport [a tovabbiakban a
b) pont alattiak egyutt: diakkor];

» aziskolai sportkor;

e a tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, haznbkgagok, iskolak kozotti verse-
nyek, bajnoksagok, diaknap;

» az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, adandrak keretében meg nem valo-
sithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy koken a tanulmanyi kirandulas, kor-
nyezeti nevelés, a kulturdlis, ilkéeg sportrendezveény.

A napkozis és tanuldszobai foglalkozas ideje afaténik:

» aziskolai felkészités,

» atanulék napkdzbeni ellatasa.
A napkozi és tanulészobai foglalkozas soran azaskelkészités idtartamat meghaladé del
tartamot, szabadid hasznosan téltik el a tanuldk, a sdijavaslatainak figyelembevételével.
A napkozis, illetve tanuloszobai foglalkozasra &tuwanuldk tavolmaradasa csak a §zd-
jékoztatd fluzetbe beirt kérelme alapjan torténtnetarra a napkozis nevetngedélyt adott.

A diakkorok kozul a szakkoroknek kiemelt jelésgge van, megkilonboztetésben részesil-
nek:

* atanuldk igényeinek, érdeklési korének megfel@tn szerveidnek,

» avezebket az iskola igazgatdja bizza meg,

» afoglalkozdsok meghatarozott rendben, tematikargzérténnek,

» afoglalkozasokrél naplot kell vezetni.

46



A szakkorokon kivili egyéb diakkorok sajatossagagy:
* atanuldk javaslatara jonnek létre,
* vezetését az iskola pedagogusa, vagy mas lkizlskember végzi az intézmeényvézet
engedélyeével.

A tanulmanyi, szakmai, kulturalis versenyek, haajnbksagok, iskolak kozotti versenyek,
bajnokségok, diaknap jelleriz
* e foglalkozasokon valo részvétel jobbara dnkéntgsoa tortenik,
» arészveéetellel a tanuldk az iskolan belll, illeistenlak kdzott bizonyithatjak, mérhetik
0ssze tudasukat, teljesitményeiket,
* az egyes versenyek a pedagogusok felkekpitrentikodésével valésulnak meg.

Az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, atésniorak keretében meg nem valosithato
osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kuléndsearautmanyi kirandulas, kérnyezeti nevelés,
a kulturalis, illetleg sportrendezveény jellerdiz
» az ilyen foglalkozasokat az intézményvének ebzetesen be kell jelenteni, és enge-
délyeztetni annak megtartasat,
» az ilyen foglalkozasok alkalmaval biztositani kefldagogus részvételét, aki gondos-
kodik a feltigyeletsl.

Hit- és vallasoktatas az intézményben

A Herceg Batthyany Filop Gimnazium és Altalanosolakvilagnézetileg semleges intéz-

mény. A tanuldk joga, hogy vallasi, vilagnézeti mgirédését tiszteletben tartsék, hogy hit-

és vallasoktatasban részesuljon.

Az intézményben a terlletileg illetékes és bejetyagyhazak szervezhetnek hit- és vallasok-
tatast. Az iskola a foglalkozasokhoz tantermetdsitf a tandéran kivili foglalkozasok kereté-

ben. A hit- és valldsoktatashoz szikséges szerfgigteleket az egyhazak biztositjak. A

tanuloknak az erre vonatkozo igénytket majus 2@&igzabadon valaszthato orakkal egyutt
kell jeleznitk

A felnéttoktatas formai

Az intézményben felfttoktatas folyik, melynek formait a kovetkidz

A felnéttoktatasi forma megnevezése

Gimnazium nappali munkarend szerint 11-12. évfolyam

Gimnazium esti munkarend szerint 9-12. évfolyam

A diakdnkormanyzati szerv, a diakképviseb, valamint az iskolai vezebk kdzotti kapcso-
lattartas formaja és rendje

A kapcsolattartas formai:
» személyes megbeszélés,
« targyalas, értekezlet, tifés, diakkozgiilés,
* jrasos tajékoztatok, dokumentumok atadasa.
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Az iskolai vezetk a kapcsolattartds soran:

« atadjak a diakonkormanyzati szervnek, illetve keéekijének a didakonkormanyzat
dontési, vélemeényezési, egyetértési, javaslatiétetve kezdeményezési joga gyakor-
lasdhoz szikséges dokumentumokat;

* adokumentumok értelmezésehez sziikséges tajelgiztatailagositast kérésre bizto-
sitjak;

* megjelennek a diakkozglésen, valaszolnak a nekik az intézménikadésével kap-
csolatban feltett kérdésekre;

» adiakdénkormanyzat javaslatait, vélemeényét figydlemeszik az intézmeényitkddte-
tése, illetve a tanuldkkal kapcsolatos dontéseérsor

A didkonkorméanyzat, illetve diakképviséla kapcsolattartas soran:

* gondoskodnak a dontési, véleményezési, egyetéjsdsisiattételi, illetve kezdemé-
nyezési jog gyakorlasa miatt atvett dokumentumakkattesésl, és az érintett jog
gyakorlasarol;

» aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyekegjelenni jogosultak, illetve
ahova meghivtak, s az intézménigikiadéseével, illetve a tanulokkal kapcsolatos kérdé-
seket érint;

* gondoskodnak az intézményveitetmegfeleb tdjékoztatasardl (irasbeli meghivd) a
diakénkormanyzat dgiéseire, illetve egyéb programjairol.

Az iskolai vezeik és diakbnkormanyzat k6zotti kapcsolattartasbarreadikodik a diakon-
kormanyzatot seditpedagdgus.

A didkénkormanyzat nikodéséhez szikséges feltételek
Az intézmény biztositja a diakbnkormanyzdtkiddéséhez szikséges feltételeket.

Az intézmény biztositja:
* adidkonkormanyzat tikodéséhez sziikséges helyiséget,
» adidkonkormanyzat tikddéséhez sziikséges berendezési targyakat,
» a didkdnkormanyzat az intézmény altal a szamaedokijhelyiséget és berendezésit a
miikodése erejeig térités néelkil hasznéalhatja,
» adidkdonkorményzat kérésre, az intézményweheteegyezésével jogosult térités nél-
kil hasznalni az intézmény egyéb helyiségeit isk@tgyilés, egyéb rendezvény

A mindennapi testedzés formai, az iskolai sportkdryalamint az iskola vezetése kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

Az iskolaban a mindennapi testedzés lehetségesaform
» akoteled tanorai foglalkozasok,
* anem koételez tandrai foglalkozasok,
» aziskolai sportkori foglalkozasok.

A mindennapi testedzést ugy kell megszervezni, ftpnulok részére biztositva legyen na-
ponta legalabb negyvendét perétaitamban a testmozgas, sportolas kkdege. Ha az iskola-
ban legaldbb négy évfolyam és annak keretén befdly@amonként legalabb egy-egy osztaly
muikodik, biztositani kell az iskolai sportkériiktdéseét. Az iskolai sportkéri foglalkozasok
megszervezéséhez hetente legalabb kétszer negyvem@t kell biztositani a nem kételez
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tandrai foglalkozasok tikeretének terhére. A mindennapi testedzés megszseeél a koz-
oktatasi torvény 3. szamu mellékletében az osztd§tszamhatarara vonatkozo rendelkezé-
seket figyelembe kell venni.

A tanulot, ha egészségi allapota indokolja, azlekwosi, szakorvosi §révizsgalat alapjan
konnyitett vagy gyogytestnevelési érara kell bearsiztA gyogytestnevelési orakat az iskola-
ban vagy a pedagdgiai szakszolgalat feladatairiataséra kijel6lt kozoktatasi intézményben
kell megszervezni.

A testi, érzékszervi, értelmi, beszéd- és mas fegyes tanuldé a szakértés rehabilitacios
bizottsag szaké&jt véleményében meghatarozottak szerint vesz résestaevelési orakon
vagy mozgasjavité foglalkozason.
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1. sz. melléklet
ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaddgse Magyarorszag eurdpai uniés jogharmonizacidsldd
zettségeinek teljesitése erdekében megalkotta 3 200 XLVIII. térvényt a személyes ada-
tok védelmétsl és a kdozérddkadatok nyilvdnossagardl.

Az intézményben folyé adatkezelés és tovabbitadjéefelen adatkezelési szabalyzat hata-
rozza meg.

Adatkezelési szabdlyzat az alabbi jogszabalyokatapeszlt:

* a személyes adatok védeldlées a kozérddk adatok nyilvanossagarol szoélo
1992. évi LXIII. térvény (a tovabbiakban ,adatvéadetorvény”)

e a2003. évi XLVIII. torvény a személyes adatok ugussl és a kozérdekadatok
nyilvanossagarol szolé 1992. évi LXIII. torvény noditasarol

» akozoktatasrol szold 1992. évi LXXIX. térvény

» a kozoktatdsrol szol6 1993. évi LXXIX. torvény, &ibs tekintettel a 2. szadmu
mellékletére

* a kozalkalmazottak jogallasarél sz6l6 1992. évi AXXtorvény 83/B-D § és 5.
szamu melléklete

* a nevelési-oktatasi intézményekikodésébl szold6 11/1994. (VI. 8.) MKM. ren-
delet és 4. szamu melléklete

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljalabeak:

* a személyes adatok védelbléés a kdzérdek adatok nyilvanossagarodl sz6lo 1992.
evi LXIII. toérvény végrehajtasanak biztositasa

* azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozas gzahak rogzitése

* azon személyes és kulonleges adatok kérének metitése az intézménnyel jogvi-
szonyban allokkal, amelyeket az iskola tanulGiki@izalkalmazottair6l az intézmény
nyilvantart

* az adattovébbitasra meghatalmazott alkalmazottanké rogzitése

* az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése

» anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rémdk meghatérozasa

e az adatnyilvantartasban érintett személyek jogarésnyesitésik rendjének kdzlése

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az addtésimn érintett személyek egyértélids
részletes tajékoztatasa az adataik kezelésévebddapos minden téngt, igy kialdonésen az
adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkemelkés az adatfeldolgozasra jogosult szemé-
lyérol, az adatkezelés ddartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik mag adatokat.
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Az adatkezelési szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatélya kiterjed az intézmény igazgea) vezei beosztasu alkalmazottaira,
minden kdzalkalmazottjara, tovabba az intézményléara.
E szabalyzat szerint kell ellatnia
a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint ad&almazott szeméelyi iratainak és adatai-
nak kezelését, valamint
a tanuldk adatainak nyilvantartasat, tovabbitdszelését.
E szabdlyzatot megfet#n kell alkalmazni a kézalkalmazotti jogviszony reEméese utan,
illetve e jogviszony létesitéseére iranyulézdtes eljarasokra.
» A tanulokkal kapcsolatos titoktartasi kotelezettsigggetlen a kdzalkalmazotti
jogviszony fennallasatél, annak megsése utan hataddnélkil fennmarad.

Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a kdzoktatasi torvéhyszamu mellékletének ,,A kdzoktatasi
intézményekben nyilvantartott és kezelt személyekidonleges adatok” fejezete rogziti.
Ezek az adatok koteléan nyilvantartandbak az alabbiak szerint.

Felebsség a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefigdatok kezeléséért

a) Az intézményben a kdzalkalmazotti jogviszonrisdzeflig§ adatok kezeléséért
. azintézmény igazgatoja,
az igazgatdhelyettes,
a szemelylgyi adatkezelésben barmilyen formabamekdik6ds kozalkalma-
zott,
a kozalkalmazott a sajat adatainak kozlése telébeat tartozik felélsséggel.

b) Az intézmény igazgatdja feted a kbzalkalmazotti jogviszonnyal dsszeféigglatok
védelmére és kezelésére vonatkozo jogszabalyokmuall e szabalyzatban rdgzitett
eléirasok megtartaséért, illetve e kovetelmények éiterséeért.

a) Az Egyudttmikodési megallapodasban rogzitett gazdasagi intézrfedalos azeért,
hogy illetményszamfejtés korébe tartozé adatokzimtnyen bellli feldolgozasa és
tovabbitasa soran az adatvédelmi rendelkezésetartdaek.

A kozoktatasi torvény alapjan nyilvantartott alkalrotti adatok:

a) nev, szuletési hely essidallampolgéarsag
b) &llandé lakcim és tartozkodasi hely, telefonszdm
c) munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vowoatk adatok, igy kilonésen
. iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasiéditk igazolasa,
munkaban toltétt id, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithaié ioesorolas-
sal kapcsolatos adatok,
alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mlésnerések, cimek,

munkakor, munkakodrbe nem tartoz¢ feladatra téri@egbizas, munkavegzésre
irAnyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi blintetés,tkéitésre kotelezés,
munkaveégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, iketyn tovabba az azokat ter-

hels tartozas és annak jogosultja,
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szabadsag, kiadott szabadsag,

az alkalmazott részére tortékifizetések és azok jogcimei,

alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogicim

az alkalmazott munkéltatoval szemben fenndll6 tadai, azok jogcimei,
a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A torvény altal koteleken kezelendl adatokon kivil az intézmény az illetmények atstala
céljadbol kezeli a kozalkalmazottak bankszamldjdnekamat, valamint a magan-
nyugdijpénztéari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

A kozoktatasi torvény altal nyilvantartott tanub@atok:

a) atanuld neve, szlletési helye és ideje, allampségm, allandd lakasanak és tartdz-
kodasi helyének cime és telefonszama, nem magygen &éisetén a tartdzkodas jog-
cime és a tartozkodasra jogositd okirat megnevegeéma

b) szub neve, allando lakdsanak és tartozkodasi helyéimed, celefonszama

c) atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igykdken
. afelvételivel kapcsolatos adatok,

a tanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasditedelése és migitése,
vizsgaadatok,

a sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok,

a beilleszkedeési, tanulasi, magatartasi nehézsédggeh gyermek, tanulé rend-
ellenességére vonatkozé adatok,

d) atanulo- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok

e) atanul6 didkigazolvanyanak sorszama

a tanul6 azonositd szama
f) atobbi adat az érintett, ill. a sédlhozzajarulasaval

Az intézmény pedagodgusainak a 2.2 fejezet szemilvdmtartott adatai tovabbithatéak a
fenntartonak, a kifizéhelynek, birdsagnak, reéuségnek, tigyészségnek, helyi 6nkormany-
zatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésmatkozé rendelkezések eltenésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovfhlamelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a kozoktatasi torvény 2. szamu meliékék A kdzoktatdsi intézményekben
nyilvantartott és kezelt személyes és kulonlegesokd fejezete rogziti. Ennek legfontosabb
és iskolankban leggyakoribb eseteit kdzoljiuk ablaikkban:

A tanulék adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birésag, refickég, Ugyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasiv,szer
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenessdreilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkoz6 adatok a pedagdgiaiszpédalat intézményeinek

C) a magatartas, szorgalom és tudas értékeléséveddMafms adatok az érintett oszta-
lyon belll, a nevétestileten belll, a sziilek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas
esetén az Uj iskolanak, a szakmai difeas végéjenek

d) a diakigazolvany — jogszabalyban meghatarozotizekge részére a didkigazolvany
kidllitashoz sziikséges valamennyi adat

52



e) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapctamdan az érintett iskolahoz, fétsk-
tatasi intézménybe tortérfelvétellel kapcsolatosan az érintett &elktatasi intéz-
ményhez és vissza

f) az egészségugyi, iskola-egészseégigyi feladatdb efitézmenynek a tanuldé egész-
ségugyi allapotanak megallapitasa céljabol

g) a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szetwek, gyermek- és ifjisagvé-
delemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynekearggk, tanulé veszélyeztetett-
ségének feltarasa, megszuntetése céljabdl

h) az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokgilvantartd szervezetnek a bizo-
nyitvanyok nyilvantartasa céljabol

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatakmelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezmeényekre valo igényjogosultsag (példaul inggetankdnyvellatas) elbiralasahoz és
igazolasadhoz szikségesek. E célbdl azok az adatakhetk, amelyekidl megallapithatd a
jogosult személye és a kedvezményre valo jogogatsa

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

A tanul6i adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak:
Az igazgato, az igazgatdhelyettes, az oszialyk, feladatkdre vagy megbizasa szerint a
pedagogus, gyermek- és ifjusagvédelmi tedetankdnyvterjesztéssel megbizott alkal-
mazott, balesetvédelmi fet, iskolatitkar.

Az iskolatitkar feladata a tanuldi nyilvantartaszolgald beirasi naplé vezetése, valamint a
diakigazolvanyok sorszamat tartalmazd nyilvantaxtégetése. A beirasi naplét és a
nyilvantartasokat biztonsagos modon elzarva tastjppzzaférést csak az arra illetékes
személyeknek biztositja. Gondozza a diakigazolvrejkészitéséhez szikséges igény-
I6lapokat.

Az osztalybnok vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, és ikj@la bizonyitvanyt. A torzslap-
ok és a bizonyitvanyokrzésére az iskolatitkari szobaban elhelyezett |saekzény
szolgal.

A tudas értékelésével kapcsolatban a sajat taradelntetében a pedagdgus is illeté-
kes.

A gyermek- és ifjusagvédelmi fete kezeli a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi ne
hézséggel kiizdgyermek, tanulo rendellenességére vonatkozo6 aalatok

Az adatkezdl az adatfelvételkor tdjékoztatja a S#t(adrrol, hogy az adatszolgaltatas kotélez
e vagy onkéntes. A koteléadatszolgaltatas esetében kdzolni kell az alagjzniigalo
jogszabalyt.
Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivnirauté és a szdlfigyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban valé részvétel nem kdédeldztanuldo 6nkéntes adatszolgaltatasba
tortérs bevonasahoz &etesen be kell szerezni a srifasos engedélyét. Az dnkéntes
adatszolgaltatasi korbe tartozo adatoljgpsébl az igazgato hataroz.

Az adatkezelés titartama nem haladhatja meg az iraibézeési idt.
A tanuldi jogviszony megsinése utan a torzsldjpzése az irattari szabalyok szerint torténik.
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Az osztalynaplot az utolsé tanitasi Ora utan aglewszolgalo zarhatdé szekrényben kell elhe-
lyezni. A szekrény kulcsat az iskolatitkaei.

Az érettségivizsga-bizottsag jedyenek feladata a magatartas, a szorgalom és a éutdke-
lésével kapcsolatos adatok tovabbitasa az érwgetalyon belll, a newiestiuleten be-
lUl, adattovabbitas a vizsgabizottsag szadmara.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagog

» beszerzi a hozzajarulast a honlapra olyan pedag&tplsdiakoktél és szik-
tol, akikrél a weblapon személyes adatokat tartalmazo infoigkgelennek
meg

* beszerzi a hozzajarulast a honlapra Kerdlyan pedagdgusoktél, didkoktol,
akikrol kiemelten a személyuket abrazolo fenykép jelendgg a honlapon (a
csoportképeken szeréptzemélyeldl hozzajarulast kérni nem sziikséges)

» afentiekben emlitett hozzajarulas altalaban szokritikus esetekben irasos

Az intézményunkben kezelt adatok nyilvantartasi ja@dkovetkeé lehet:

e nyomtatott irat,

» elektronikus adat,

» az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) afiatykép.
Az adatkezdl lapok hagyomanyos és nyomtatott formaban vagy gagepes médszerrel is
vezethebk. Az oktatasi miniszter az elektronikus médszételezen is elrendelheti.

Szemeélyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakbarb&milyen eszkdz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozo, amely a kézalkalmapagtiiszony létesitésekor, fennéllasa alatt,
megs#inésekor, illetve azt kovétn keletkezik, és a kbzalkalmazott személyével giggz
gésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kdre az alabbi:

a kozalkalmazott személyi anyaga
a kozalkalmazott tajékoztatasarol szolo irat
a kdzalkalmazotti jogviszonnyal dsszeftigegyéb iratok (példaul illetményszamfej-
téssel kapcsolatos iratok)
a kdzalkalmazott bankszamlgjanak szama
a kozalkalmazott sajat kérelmére kidllitott vagkémt atadott adatokat tartalmazé
iratok
A személyi iratokra csak olyan adat és megallapiasthei, amelynek alapja:
a kozokirat vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatiia
a munkaltatoi jogkdr gyakorlojanak irasbeli renéeiése
bir6sdg vagy mas hatésag dontése
jogszabalyi rendelkezés

A személyi iratokba valo betekintésre az alabbimsdgek jogosultak:
. azintézmeény vezéje és helyettese
az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtdja
a vonatkozo torvény szerint jogosult személyekdg@él addelleér, th-ellerdr, bels
ellendr)
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sajat kérésére az érintett kozalkalmazott

A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezéi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:

az intézmeény igazgatdja,
az adatok kezelését végiskolatitkar.

A személyi iratokat €s a személyi adatokat védehikiilébndsen a jogosulatlan hozza-
férés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossageathl, torlés vagy megsemmisités,
valamint a véletlen megsemmistilés és sérilés dllaraz adatok tovabbitasa halézaton
vagy egyéb informatikai eszkdz Gtjan torténik, amsglyes adatok technikai védelmé-
nek biztositasa érdekében az adatkemH és az adat tovabbitéjanak kulon védelmi in-
tézkedéseket (ellénzés, jelszavas védelem, az elkildés utdn a hébbzaalo torlés)
kell tennie.

A személyi anyag vezetése és tarolasa

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az imény vezaije gondoskodik a kozalkal-
mazott személyi anyaganak ¢sszeallitasarol, s wahatkoz6 jogszabalyok és jelen szabaly-
zat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2jdzétben felsoroltakon kivil mas anyag
nem tarolhat6. A személyi anyagot tartalmuknak reledifen csoportositva, keletkezésik
sorrendjében, az e célra személyenként kialalgigijtoben zart szekrényben kélizni.

A személyi anyag része az 1992. és XXXIII. térvéngz. melléklete szerint vezetett kozal-
kalmazotti alapnyilvantartas, amely szabdlyzatunéllékletét képezi. A kozalkalmazotti
alapnyilvantartas efsalkalommal papir alapon készll, majd a tovabbiakbzamitégépes
mobdszerrel is vezethietA szamitogeppel vezetett kdzalkalmazotti alapdyitartast ki kell
nyomtatni a kdvetkezesetekben:

a kozalkalmazotti jogviszony éslkalommal val6 létesitésekor

a kozalkalmazott athelyezésekor

a kozalkalmazotti jogviszony megs®sekor

ha a kézalkalmazott adatai Iényeges mértékben ritegtak.

A kézalkalmazott az adataiban bekovetkealtozasokrdl 8 napon belll koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beldtédes intézkedni az adatok atvezetélsér

A személyi anyag vezetéséért és rendszeresoetieseért az intézmény vedjet a felebs.
Utasitasai és az alkalmazottak munkakori leirdgpjah az anyag karbantartasat a \esst
az iskolatitkar végzik.

A tanuldk személyi adatainak védelme

A tanuldk személyi adatainak keéekizarolag az alabbiak lehetnek:
az intézmeény igazgatodja
az igazgatohelyettes
az iskolatitkar

Az adatokat védeni kell kiléndsen a jogosulatlazztérés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanosségra hozatal, torlés vagy megsemmisii@amint a véletlen megsemmisilés és
sérilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hal6zatgp egyéb informatikai eszkdz atjan torté-
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nik, a személyes adatok technikai védelmének hitZies érdekében az adatkénelk és adat
tovabbitdjanak kulon védelmi intézkedéseket (éileés, jelszavas védelem, az elkildés utan
a haldzatrol valo torlés) kell tennie.

A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuléi jogviszony létesitésekor az intézményetie gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak 6sszeallitasarol, s azt a vonatkozo aigdyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
diakok személyi adatai kozott a 2.2 fejezetbenofelsakon kivil mas anyag nem térolhato.
A személyi adatokat osztalyonként csoportositvalalabi nyilvantartasokban keifizni:

Osszesitett tanuldi nyilvantartas

torzskbnyvek

bizonyitvanyok

beirasi naplo

osztalynaplék

a didkigazolvanyok nyilvantart6 dokumentuma

Az Osszesitett tanuloi nyilvantartas
Célja az iskolaban tanulé didkok legfontosabb adakanaprakész tarolasa, a sziikséges ada-
tok biztositasa, igazolasok kiallitasa tanugy-igaagi feladatok folyamatos ellatasa céljabal.
Az dsszesitett tanulGi nyilvantartas a kdvetkadatokat tartalmazhatja:

a tanuld neve, osztalya

szlletési helye és ideje, anyja neve

allando lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama

a tanuld altalanos iskolajanak megnevezése

A nyilvantartast az igazgatd utasitasait kovetvéskalatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig @lalkalommal papir alapon készul, majd a tovabbiakda-
mitdgépes modszerrel vezethed szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartdgdmatosan
pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkardel@arolasanak modjaval biztositani kell, hogy
az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessendhd¥z elektronikus formaban vezetett ta-
nuldi nyilvantartas masodpéldanyban toétédrolasat biztositani kell.

A tanul6 és szidle a tanuld adataiban bekdvetkermltozasokrdl 8 napon belll kételes tajé-
koztatni az osztalyhokot, aki 8 napon belil kdteles intézkedni az aklatvezetését.

Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintedtaidak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adagtele ebtt kozolni kell, hogy az adatszol-
galtatas dnkéntes vagy kotaleKoteleds adatszolgaltatas esetén meg kell jeldini az adatke
zelést elrendéljogszabalyt is.

A kozalkalmazott, a tanulé vagy gondvi§el tajékoztatast kérhet személyes adatainak keze-
lésébl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbité#ié kijavitasat, amelyet az adatke-
zelb koteles teljesiteni. A kdzalkalmazott, a tanul@, gondvisebje jogosult megismerni,
hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milygadelemben tovabbitottak.

A kdzalkalmazott a koézokirat, ill. a munkaltaté dése alapjan bejegyzett adatok helyesbité-
sét vagy torlését csak kozokirat, illetve a murdalterre iranyuld nyilatkozata vagy dontésé-
nek az illetékes szervek altal toértént megvaltésatalapjan kérheti.

Az érintett kdzalkalmazott, tanuld, ill. gondvi§ kérésére az intézmény vejettajekozta-
tast ad az intézmény altal kezelt, iflelg az altala megbizott feldolgozo6 altal feldolgibzo
adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjaddtartamarol, az adatfeldolgozé nedlecimé-
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rél és az adatkezeléssel sszetutgyekenységét, tovabba arrdl, hogy kik €s milyen célbdl
kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézméagggtdja a kérelem benyujtasatol szami-
tott 30 napon belil irasban, kozérthiirmaban koteles megadni a tajékoztatast.

Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezedéler, ha
a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizéadlaglatkezélvagy az adatatve-
V6 joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhezégégk, kivéve, ha az adatke-
zelést torvény rendelte el,
b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitaseetlgiz Uzletszerzés, kozvéle-
mény-kutatds vagy tudomanyos kutatas céljara tigtén
c) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébkeént torvéhgtveé teszi.
Az intézmeény igazgatlja — az adatkezelés egyifidfliggesztésével — a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatél szamitott legrovidebbnidelil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizs-
galni, és annak eredméngkn kérelme#t irdsban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas in-
dokolt, az adatkezélkoteles az adatkezelést — beleértve a tovabbiehdatelt és adattovab-
bitdst is — megszintetni és az adatokat zarolf@émiat a tiltakozasrol, illéleg az annak
alapjan tett intézkedésekrertesiteni mindazokat, akik részére a tiltakoabssntett szeme-
lyes adatot kordbban tovabbitotta, és akik kotklastezkedni a tiltakozasi jog érvényesitése
erdekében. Amennyiben az érintett a meghozott déaeténem ért egyet, az ellen — annak
kozlésébl szamitott 30 napon belll — az adatvédelmi tonaaerint birosaghoz fordulhat.

A birésagi jogérvényesités letisége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sorériragtt jogait megseérti, az érintett kozal-
kalmazott, tanulé vagy annak gondvigelaz adatkezélellen birdsaghoz fordulhat. A biro-

sag az ugyben soron kivdl jar el.

Kdzalkalmazotti alapnyilvantartas az intézmény Mdamazottai szamara az 1992. évi
XXXIII. térvény 5. sz. melléklete szerint

Neév, szlletési név: Allampolgéarsag: magyar

Anyja neve: Taj-szama:

Allando lakhely és tartézkodasi hely:

Sziletési hely és & Csaladi allapota:
Telefonszama: Gyermekeinek szul. ideje:
Addazonosito jele: Egyéb eltartottak szdma:

Az eltartas kezdete:

Legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettstgresalamennyi:
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Iskolarendszeren kiviili oktatasban szerzett szadi&gse, meghat. munkakor betbltésére
jogosito okiratok adatai:

Szakképzettsége(i): Tudomanyos fokozata:

Idegennyelv-ismerete:

Korabbi munkaviszony(ok), a medses Korabbi munkahely(ek) megnevezése:
maodja és idpontja:

V.

A kozalkalmazotti jogviszony kezdete: Erkoélcsi bizonyitvany szama:

Erkoélcsi bizonyitvany kelte:

Jubileumi jutalom, véglegesités alapjaul szolgdédartamok:

V

A kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv: Székhelye:

A kozalkalmazotti jogviszony kezdete az [idelenlegi besorolasa:

tézményben: A, B, C, Db E, F, G, H, 1
év ho nap 123456 7 89 10 11 1218
Besorolasanak ipontja: FEOR-szama:
ev ho nap
év ho nap
ev ho nap
Cimadomanyozas, kitlintetés adatai: Jutalmazas:

A minésitések idpontja (a midsitések tartalma e nyilvantartas melléklete):

Hatalyos fegyelmi biintetése, kartéritésre kotelezés

VI.

Személyi juttatasok:
A titkrsagon és a Szolgaltatd Intézményben folyasaa nyilvantartva

VII.

A kozalkalmazotti munkabdl valé tavollét jogcime,

idétartama:

A titkarsagon és a Szolgaltatoé Intézményben folyasaanyilvantartva, az IMI programban
adatok rbgzitve és tarolva.

VIII.
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A kozalkalmazotti jogviszony meg&zésének idpontja:
A kozalkalmazotti jogviszony meg&zésének modja:

A végkielégités adatai:

IX.

A kozalkalmazotti munkavégzésre irAnyulé egyéb ismpnnyal 6sszefuggadatok: (Kjt. 41
8):

Enying, ev ho nap

A fenti adatok nyilvantartasat tudomasul vettem:

iskolatitkar s.k. kozalkalmazott
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2. sz. melléklet

A HERCEG BATTHYANY FULOP GIMNAZIUM ES ALTALANOS ISK  OLA

KONYVTARANAK GY UJTOKORI SZABALYZATA

1. Az iskolai konyvtar szerepe és feladataz iskola Pedagdgiai Programjaban, helyi tan-
tervében megfogalmazott célok megvalositasabankéad@entikodés. Gyijtokoret e cé-
lok figyelembevételével kell kialakitani.

A konyvtar kapcsolatai

Folyamatos egyuttiikodés, kapcsolattartas:

a telepuilés kozkonyvtaraval (Vas Gerebelvdbodési Haz €és Konyvtar),
a Fejér Megyei Pedagdgiai Intézet konyvtaraval,
a Fejér Megyei Vorosmarty Konyvtarral.

2. Az dllomanyalakitas alapelvei

elsssorban jol hasznalhat6 kézikdnyvi dllomanyra vaiksgg,

gimnaziumunk sajatossagai indokoljak, hogy a ki¢mehszamban tanult tar-
gyakhoz kapcsolodo irodalmat kiemelterigstik (idegen nyelvek, informatika,
utazas és turizmus),

a tanulok szociokulturalis hattedleredsen szilkség van a tankényvek, segédle-
tek, koteled olvasmanyok egész tanévi kblcsonzésére, az ajarddalom na-
gyobb példanyszamban tortéheszerzésére,

a miveszeti nevelés céljait is figyelembe kell venni.

3. Afé-gyiijt 6kor és a mellék-gyijt 6kor meghatarozasa

A f5-gyijtokodrbe tartoznak:

az iskola Pedagdgiai Programjabdél adédo feladategvaldsitasahoz sziikséges
dokumentumok,

a tanuldk tantargyi felkészulésétikddését segitkiadvanyok,

a pedagogusok szakmai munkajat fseddkumentumok.

A f6-gyijtokorbe tartozé dokumentumok:

iskolai tankdnyvek, tanari segédkdnyvek,

iskolai Unnepségek megrendezésehez, tanulmanyernerkhez, vetélkeik-
hoz, palyazatokhoz sziikséges dokumentumok,

helytérténeti kiadvanyok,

az iskola névadodjaval kapcsolatos kiadvanyok,

munkaeszkdzként felhasznalhatd ismeretkdzdalom,

koteled és ajanlott olvasmanyok, szovefggmények,

altalanos és szaklexikonok, enciklopédiak, szotamtkszok,

kozépiskolai feladatgijtemeények, tesztek.
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A mellék-gwijt

kumentumok.

6korbetartoznak a tanulok tanulmanyait, 6nképzését,aknmasat seditdo-

A mellék-g\ijtokorbe tartozé dokumentumok:

» szépiro

dalmi mivek,

* ismeretk6zb irodalom,

e tanitasi

orédkhoz felhasznalhaté informéacidhordozdk,

» pedagdgiai mbédszertani szakirodalom.

4. A gyiijtés terjedelme — mélysége

Kézikonyvtari allomany

altalanos és szaklexikonok, enciklopédiak (teljgesédrekedve)
szotarak, gjjtemények (teljességre torelen)

kétnyeli szotarak (a tanitott nyelvetddkiemelten)

adattarak, atlaszok (valogatva)

kézi és segédkonyvek (valogatva)

oktatasi segédletek (valogatva)

helytorténeti kiadvanyok (valogatva)

az iskola névaddjaval kapcsolatos kiadvanyok @ebgre torekedve)

Ismeretkdzb irodalom

tananyaghoz kapcsolddo kozépsiziismeretterjesstirodalom (valogatva)
informatikaval kapcsolatos alaps#irdegedkdnyvek (kiemelten)
turizmus, vendéglatas irodalma (valogatva)

kommunikéacids készség fejlesztésével (valogatva)

rendvédelem irodalma (valogatva)

a tanult nyelvek segédletei (valogatva)

kornyezetvédelmi nevelés irodalma (valogatva)

egészségnevelés irodalma (valogatva)

Iskolai tankdnyvek, tanari seqgédkdnyvek

(a tanitott tantargyakbdl a teljesség igényével)

Te

Magyar nyelv és irodalom
Torténelem és tarsadalomismeret
Emberismeret és etika
Angol, német, francia nyelv
Matematika

Informatika

Bevezetés a filozéfiaba
Bioldgia

Kémia

Foldunk és kornyezetlink
Enek-zene

Rajz és vizudlis kultira
stnevelés

Osztalybnoki

Ta
Ta

rsadalomismeret
nc és drama

MozgOkép- és meédiaismeretjinészetek
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Szépirodalom
- ajanlott olvasmanyok (teljességre toréé&m, kiemelten)
antolégiak (valogatva)
nemzetkozi antologiak (valogatva)
népkoltészeti irodalmak (&en valogatva)
kiemelked, de tananyagban nem szeteplagyar és kulfoldi szefk mii-
vei (es valogatassal)
ifjsagi regények, elbeszélések, verseskotetdis (@logatassal)
regényes életrajzok, torténelmi regények (valogailqs

Konyvtari szakirodalom
. konyvtarhasznalati ismeretek tanitAasahoz modszéctamelten)
tajékoztatd munkahoz sziikséges kézi és segédkofikeskelten)
iskolai kdnyvtar médszertani irodalom (kiemelten)
altalanos és tantargyi bibliografidk ¢een valogatva)

Hivatali segédkonyvtar
az iskola pedagdgiai dokumentéacioéi (teljességrekiden)
az iskola irdnyitdsahoz, gazdalkoddsahoz, tgyhieelészikséges legfonto-
sabb kézikdonyveket, jogszabalygigemeények

Tankoényvtar
az intézményben érvényben é&ankonyvek (teljességre torekedve)

A gyiijt 6kdrbe tartoz6 dokumentumtipusok

irasos dokumentumtipusok:
kényv
tankdnyv, tartés tankdnyv, segédlet
periodika: napilap, hetilap, folyéirat
kisnyomtatvany, brosura
kotta
kéziratok

audio dokumentumok:
hangkazettak
CD

audiovizuélis dokumentumok:
videofilm

digitalis dokumentumok:
CD-ROM

DVD
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Zaradék:

A Szervezeti és Kkodési Szabalyzatot az iskolai didkdnkormanyzaséiévélemeényezte,
egyetértési jogat a jogszabalyokban meghataronyttklben gyakorolta, az abban foglaltak-
kal egyetértve elfogadasra javasolta.

Enying, 2009. februar

altalanos iskolai diakonkormanyzat gimnéi didkdnkormanyzat
képvisebje képvisdije

A Szervezeti és kikodési Szabalyzatot az intézmény $z8kervezete megismerte, a jogsza-
balyban meghatarozott kérdésekben egyetértési gygiiorolt, azokat elfogadasra javasolta.
Enying, 2009. februar

szl szervezet képviséje

A Szervezeti és kkodési Szabalyzatot a nettdstilet 2009. év februar 04. napjan vélemeé-
nyezte, az intézmeény SZMSZ-t térvénybiedsoknak mindenben megfeiakk tartotta.
Enying, 2009. februar 04.

hitelesié nevebtestleti tag hiteleginevebtestleti tag

A Szervezeti és Kkodési Szabalyzatot a Herceg Batthyany Filop Gimnézs Altalanos
Iskola alkalmazotti kozssége a 2009. februar Gisén elfogadta.
Enying, 2009. februar 04.

hitelesid hitelestt

A Szervezeti és lkodési Szabalyzatot az intézmény fenntartdja, Enylaros Onkormany-

zata__ év ho napjan szamu hatéaroza-
taval jovahagyta.
Enying ev ho nap

Ph. alairas
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