A kinyvtar gyiijtokiri leirdsa

A konyvtir fenntartdja az iskola.

Allomanyunkat 10800 kotet konyv, kozel 200 videokazetta, 100 hangkazetta, CD-ROM-ok és
folyoiratok alkotjak.

Gylijtokérebe tartoznak a nyomtatott (hagyomanyos) dokumentumok — elsGsorban a szakmai
oktatést szolgdlé miivek, valamint audiovizudlis és vizualis dokumentumok, folydiratok.

A gyarapitas Uteme 100 cim/év. Az ismeretterjeszté milvek és a szépirodalmi miivek aranya
60-40%.

A kdnyvtar pedagdgiai programjanak igazodnia kell az iskola pedagégiai programjahoz.

A mai modern korszerli kdnyvtar azt tekinti céljanak és feladaténak, hogy a tanulé elsajatitsa
azokat az ismereteket, amelyek tovabbépithetdk, és sziikség esetén tovabbépitenddk.

Iskolank els6dleges célja, hogy a tanulok minél jobban elsajatitsdk valasztott szakmdjukat,
erettsegi vizsgat tegyenek, s altalanos mitveltségre is szerezzenek..

Az iskolai konyvtr elsOdleges feladata, hogy az iskola forraskdzpontjaként biztositsa az
iskoldban folyd tanulds, tanitds, nevelés folyamatidhoz szilkséges, a tanitdsi oOrak
megtartasdhoz nélkiilozhetetlen informaciokat, informéciéhordozdkat.

A konyvtir elsddleges feladatainak megvalésitdsat segité dokumentumok tartoznak az

allomany f&-gyhijtékorébe:

rrw

1. Fé-gyiijtékorébe tartoznak:

* az daltalinos és a szaktirgyak szaktudoményainak &sszefoglalé segédkonyvei,
kezikdnyvei, segédletei
* akillénb6z6 tantargyak es szaktargyak tanuloi munkaéltatisidhoz sziikséges ismeretkdz16
és szépirodalmi forrasok,
* a tantervek altal meghatarozott tananyag elsajatitdsahoz nélkilozhetetlen ismeretk$zls
€s szépirodalmi dokumentumok,
* ahdzi és ajanlott irodalom,
» avildg- és a magyar irodalom tananyag altal meghatdrozott szerzi, miivei
* a pedagogiai ¢s a pszicholdgia enciklopédikus jellegli munkai, a mindennapi
tevékenységhez nélkiilozhetetlen pedagdgia, nevelés-lélektani és fejlédés-1élektani,
szocioldgiai, jogi forrasok,
» tandri segédkonyvek, kézikdnyvek,
» az iskolaban hasznalt tankdnyvek, tartos tankdnyvek, modszertani segédanyagok,
+ iskolatdrténeti dokumentumok, az iskola kiadvanyai, az iskola tanarainak és neveldinek
szellemi termékei
* aiskolaban folyé munkat szabdlyozé €s timogato jogszabalyok, tervezési és oktatasi és
szervezeti dokumentumai,
» akonyvtari szakirodalom és segédletek.
A konyvtar masodlagos funkcidja az olvasdsra nevelés, az, hogy a koényvtar a szabadid6
cltdltésének a szinhelye legyen.
A konyvtar méasodlagos funkcidjdhoz kapesolodd forrdsok a mellékgylijtékorbe tartoznak,

ey

2. A mellékgyiijtékorbe tartoznak

- pedagogia hatartudomdnyainak, szociologia, szociografia, Osszefoglald munkai, és a
napi iskolai gyakorlathoz felhasznalhatoé miivei,

- a tananyaghoz kozvetve kapcsolodo a tantargyi ismerettartalmakat elmélyit6 illetve
kiegészitd forrasok,
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- atanitdsi oran kiviili foglalkozasokhoz, tevékenységekhez kétédd ismerethordozok,

- aneveld tevékenységet (érzelmi, esztétikai nevelés, olvasasfejlesztés stb.), a tanulok
szemelyiségeének sokoldali fejlédését hatékonyan tdmogatd, értékes szépirodalomi
alkotasok, ismeretkozl6 forrasok.

rra

3. Aziskolai kényvtir gyiijtékire formai szempontbél

frasos nyomtatott dokumentumok
¢ Konyv és kinyvjellegii kiadvanyok/segédkonyv, tankdnyv, tartds tankdnyv/
¢ Periodikumok,/napilap, hetilap, folyoirat/
¢ Kisnyomtatvanyok / Katalégus, misorflizet/
Audiovizudlis ismerethordozok
» Képes dokumentumok /Fénykép, reprodukcio, diafilm/
e Hangzo dokumentumok/magndékazetta, CD-lemez/
¢ Hangos-képes dokumentumok/videofelvételek/
Szamitdgép programok, szamitdgéppel olvashaté ismerethordozok
s /CD-ROM, multimédia CD/
Egyéb dokumentumok
¢ Kéziratok/pedagdgiai program, palyazatok, zar6 dolgozatok, az iskola figyviteli
dokumentumai stb./
¢ Oktatdo csomagok
A gyiijtés szintje és mélysége
A konyvek beszerzésénél az adott tantirgy oktatdsidban felhasznilhaté tudomanyteriilet/ek/
enciklopédikus gyiijtése élvez elsdbbséget.
A konyvtar az alabbi tudoményteriiletek dokumentumait fokozottan gytijti:
» kozgazdasagtan
statisztika
kdnyvvitel
vallalkozasok szervezése
kertészet
ndvénytermesztés
allattenyésztés
s lotenyésztés
A kbnyvtar a tanitott szakmak alap-¢és kézépszintii irodalmat a teljességre térekedve gyiijti.

A szépirodalmi mivek koéziil a tananyagban szereplé irdk, koltok szoveggylijtemények,
nemzeti és csaladi, valldsi iinnepekhez, iskolai innepélyek megrendezéséhez, miisorok
Osszedllitisdhoz felhaszndlhaté miisorflizetek, gyljteményes kotetek beszerzése élvez
els6bbséget.

Kiemelten gyfijtenddk:

- helyi tantervekben meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok

- amunkaltato eszkozként hasznélatos mitvek

- a tananyagot kiegészitd, vagy ahhoz koézvetlenill kapcsolodé szép- és ismeretkozld
irodalom tartalm teljességével

- az iskola térténetével, valamint az iskola névadojaval Fidy Andrissal, a Fay csaladdal
kapcsolatos dokumentumok

- a kilénbozo iskolai eseményekkel kapcsolatos dokumentumok: (iskoladjsag, fotok,
videok-ballagis, szalagavatd) iskolardl szol6 cikkek teljességgel gylijtendék

- Pécel varosara vonatkozo helyismereti, helytérténeti kiadvanyok (vilogatva gyiijtendd
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Szépirodalom

A gyiijtés terjedelme és szintje

A gylijtés melysége

Atfogb lirai, prozai és dramai antolégiak a vilag- és a magyar irodalom
bemutatisira

A teljesség igényével

A tananyagnak megfeleld hazi,- és ajanlott olvasméanyok

A teljesség igényével

A tananyag 4ltal meghatdrozott klasszikus és kortars szerzék valogatott A teljesség igényével
mijvei, gylijteményes kitetei

A tananyag éltal meghatirozott klasszikus és kortdrs szerzok teljes életmiive valogatva

A nemzetek irodalmét bemutaté klasszikus és modern antologiak Vialogatva

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars magyar és kiilfoldi
alkotok milvei

Erds valogatissal

Tematikus antologidk

Vilogatva

A tananyaghoz kapcsolodé irodalmi értéket képviseld regényes életrajzok,
torténelmi regények

Erds valogatassal

Az iskolaban tanitott nyelvek (angol, német) oktatasihoz , a nyelvtudas

szintjének megfeleld olvasmanyos irodalom

Erds valogatas

o

Ismeretk6zl$ irodalom gyiijtése

A gylijtés terjedelme és szintje

A pylijtés mélysége

o

Kis,-kozép és nagyméretil kizépszintii dltalinos lexikonok és enciklopédiak

Teljességgel

Kis,-kdzép és nagymeéretii lexikonok és enciklopédiak

alapszintli, kézépszint(, felsdszintil, elméleti és torténeti dsszefoglaléi

Vilogatva, Teljességgel,
Vilogatva

A tananyaghoz kézvetleniil kapcsolodo a tudomanyok egészét vagy azok

Vilogatva, Teljességgel

irodalom

részteriileteit bemutat6: Alapszintii, Kdzépszintil, Fels6szintl segédkonyvek. Vilogatva
A tantdrgyak, szaktirgyak alapszintli elméleti és torténeti 5sszefoglaloi Vialogatva
A tantargyak, szaktirgyak kozép szintli elméleti és torténeti tsszefoglaloi Teljesseggel
A tantargyak, szaktargyak felsd szintli elméleti és térténeti dsszefoglaldi Vilogatva
Munkiltaté eszkdzként haszndlatos miivek alapszinten Teljességgel
Munkaltatd eszkdzkeént haszndlatos miivek kbzépszinten Teljességpel
A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kdzvetve kapcsolodo kdzépszintll ismeretkozlé | Vélogatva

iredalom

A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kdzvetve kapcsolodo felsd szintii ismeretkozld

Erds valogatissal

A szakmai targyak:
alapszintl, kdzépszintll, felsGszintd ismeretkdzld irodalma

Teljességre torekedve
ill. Ergs valogatassal

A tanult tantargyakban valé elmélyiilést és a tananyagon tilmutatd téjékozddast

P

kielégitd kozépszintii ismeret kzl6 irodalom

Erds valogatassal

Az adott iskolatipusra vonatkozé tantervek és az intézmény helyi pedagdgiai

programja

Teljességgel

A tovabbtanulast elosegitd  palyavalasztisi atmutatok

Teljessépre torekedve

Az iskolaban tanitott idegen nyelvek oktatasihoz felhasznalhato segédletek

Erds valogatassal

Pécelre vonatkozo helytorténeti és helyismeretel kiadvanyok

Valogatva

Az iskolatdrténettel, az iskola életével, tevékenységével kapesolatos egyéb

dokumentumok

Teljességre torekedve
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Elemei:

- a pedagdgia és hatirtudoményai alapvetd segédkdnyvei (pedagdgiai lexikonok,
pszicholOgiai szakszotar, enciklopédia, fogalomtarak stb.)

- az egyetemes €s magyar neveléstorténeti 6sszefoglalasok,

- anevelés és oktatds elméletével foglalkozé alapvetd kézikonyvek,

- apedagdgia hatéirteriileteinek (pszichologia, szociologia, szociografia, jog, statisztika stb.)
dsszefoglald kézikonyvei,

- csaladi életre neveléssel,

- atanulas modszertani munkdk,

- adifferencialt bindsmod pedagdgiaja, modszertana,

- didaktikai, tantdrgymodszertani kézikdnyvek, tanulmanykétetek,

- a mindennapi pedagdgiai gyakorlatot segité munkdk: tanari kézikényvek, médszertani
segédkdnyvek,

- a kozoktatds-politikai alapdokumentumok, a kozépfoki iskolai oktatis tartalmaval,
intézmenyi feltételeivel, normaival, miikddési mechanizmusaval foglalkozé kiadvanyok,

- mérési, értckelési szakirodalom, segédletek,

- atanitason kiviili foglalkozasok dokumentumai,

- A4ltaldnos 1élektan, fejlédéslélektana gyermek és ifjukor lélektana, szocialpszicholdgia,
személyiség ¢s csoportlélektan,

- az alkalmazott lélektan dgazatai koziil: a deviancia I¢lektani problémadi stb.

- a szociologia, szociografia, statisztika, jog és kozigazgatis témakorébd! elsésorban az
enciklopédikus szintli segéd-és kézikonyvek és a napi pedagdgiai munkaval dsszefliggd
mivek

- oktatasligyi és szakstatisztikak,

- oktatasi jogszabalyok, csaladjog,

- gyermek és ifjusagvédelem, csaladgondozas,

- szakszociologia kozill a milvelédésszocioldgiaval, ifjusagszociologiaval, a fiatalok
olvasasi szokasaival foglalkozo6 szocioldgiai munkik,

A kOnvyvtaros segédkdnvvtara

Az iskolafokozatnak, illetve az iskolatipusnak megfelelden a tijékoztatd munkahoz a kézi- és
segedkényvek mellett valogatva gyiijtenddk:

- Elséfoka altalanos bibliografia, a fontosabb masodfoki bibliografidk, valamint a
szakbibliografidk és tantargyi bibliografidk.

- A kényv feldolgozd munkdhoz a gyarapitds, nyilvantartas, a bibliografiai leiras, az
osztalyozas ¢és indexszelés, a katalogusszerkesztés szabvinyait, szabélyzatait
tartalmazo segédletek.

A konyvtari munka médszertani segédletei tartalmi teljességgel gyiijtendok:

- A konyvtartiggyel kapcsolatos alap és kozépszinti konyvtartani Osszefoglalok, a
kényvtarakat érinté jogszabalyok, irdnyelvek.

- Az olvasas technikdjaval, irodalompropagandéjaval, az olvasasra és kényvhasznalatra
neveléssel kapcsolatos modszertani kiadvanyok (oraleiras kotetek,
feladatgyiijtemények)

Teljességgel gyiijtendok valamennyi iskolai kényvtarban:

- Az iskolai konyvtarak allomanyara vonatkozo alapjegyzékek, mintakatalogusok,
tantargyi bibliografik.

- Az OPKM és a megyei pedagogiai intézetek, pedagdgiai intézmények, stb. iskolai
konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyai.
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Periodika gylijtemény:

Tartalmi csoportjai:

- A mindennapi tdjékozodast, az &ltalinos milvelodést segité napilapok, hetilapok,
folyoiratok,

- A tantargyi programok kovetelményeihez kapcsolodd szakfolyoiratok, ismeretterjeszto,
irodalmi és ifjasagi folyoiratok,

- Szamitistechnikai folyoiratok,

- Nyelvtanulashoz sziikséges idegen nyelvii ifjisagi lapok és altalanos profila folyéiratok,

- Pedagdgiai ¢s tantdrgymodszertani lapok,

- Konyvtan, kényvtar-pedagdgiai szaksajto,

- Evkényvek

Az iskola pedagégiai dokumentacioia:

- Az iskola, az ifjusagi szervezetek életével, torténetével kapcsolatos dokumentumok.
(Unnepi forgatokényvek, az iskolai ujsag példanyai, stb.)
- Szakért6i, szaktanicsadoi Osszegzések

Audiovizuélis dokumentumok és szimitégéppel olvashaté dokumentumok

- a kiilénbdz tantargyak tananyaganak hatékonyabb elsajatitisdhoz, a tantervek aital
meghatarozott videofilmek, diafilmek, hangkazettak, CD lemezek, multimédia CD-k,
szamitoégépes programok, oktatdcsomagok.

- Oktatofilmek, dokumentumfilmek, térténelmi filmek, természetismereti és védelmi
filmek / a torténelem, fizika, kémia, természetismeret stb. / tanitdsdhoz

- Rajzfilmek, jatékfilmek a médiaismerethez, a mozgdképkultirahoz, esztétikai
neveléshez / valogatassal

- Hazi és ajanlott olvasmanyok filmadapticidi és szinpadi feldolgozasanak
videofelvételei / teljességre torekedden /

- Interaktiv videok, multimédia CD-k a vizudlis neveléshez /valogatassal/

- Szamitogépes programok, multimédia CD-k CD- ROM- ok az informatikahoz,
kdnyvtari informatikédhoz /valogatassal/

- Zenei képzéshez sziikséges hangkazettak, zenei CD- k /valogatassal/

- Nyelvi képzést tamogatd hang és videofelvételek, multimédia CD-k /valogatassal/

- Tanulas-modszertani, palyaorientacids oktatocsomagok, multimédia CD-k . szoftverek
/teljességgel/

- Tananyagon tilmutat6é, a mindennapi kozhasznu tijékozodast segité audiovizualis €s
elektronikus dokumentumok /erds véilogatassal/

- A pedagdgusok moédszertani, szakmai tovabbképzéséhez, onképzéséhez sziikséges
videofelvételek, szamitogépes programok, multimédia CD-k (vélogatassal) " 7

4. A kiényvtar allomanyanak gyarapitasi forrasai

Konyvtarunk az iskola profiljanak megfelelden specialis szakirodalmat az Uj Konyvek
ajanlasait mérlegelve, valamint a szakmadba vago ipari, kereskedelemi vallalatok kiadvanyait,
prospektusait és szakmai folyéiratok konyvismertetéseit is figyelemmel kisérve-
szerzeményez. A konyvarusi forgalomba nem keril6é kiadvanyokat kozvetlentl a kiadd
intézményektdl szerezziik be.
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Kivonais, tirlés az allomanybdl
Az éllomanyalakits szerves része a tervszerii és rendszeres selejtezés. A elrongalddott, az
elavult tartalmi és foloslegessé valt dokumentumokat folyamatosan ki kell vonni az

dllomanybdl. A selejtezés a 3/1975/VIL17/KM-PM szimi egyiittes rendelet elSirasainak
figyelembevételével torténik.

A konyvtari allomény jelenlegi helyzete-fejlesztési javaslatok
- Szamitogép vasarlasa, szamitogépes katalogus
- Megfelel6 konyvtari bitorzat+folydiratallvany
- A kézikonyvtdr és az ismeretkzld konyvtari dllomény tervszerli, dinamikus
fejlesztése.

Dan Krisztina- Dragon Katalin- Homor Tivadar: igy miikodik az iskolai konyvtar.

/Févarosi Ped. Int., Bp. 1999.)
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15. AZ ISKOLARA, KOLLEGIUMRA VONATKOZO TOVABBI
SZABALYOK

A kollégium kulturdlis élete

A kollégium nevelési célkitiizéseinek megvalositasa érdekében a kollégista tanuldk szdméra
kulturdlis programokat szervez, amelyeket egyedi munkatervében éves szinten koteles
megjeleniteni.

Felndttoktatas, felndttképzés

1. Felnottoktatas

A felnottoktatds formai lehetnek:

o szakmat adé

o érettségit ado

¢ Felndttoktatdsra az elmult években nem volt igény. Az 1j kerettanterv szerinti
szakkozépiskolai osztily végzését kovetben szilkség lehet a kétéves érettségit adod
képzes felnbttoktatas keretében torténd bevezetésére.

* Az igényfelmérés, a felndttoktatds inditasi feltételeinek biztositasa a felndttképzési
vezett feladata lesz.

2. Felnottképzés

"

A felndttképzés célja a munkaerSpiac igényeinek és az iskola profiljanak megfelelé képzés,
tovabbképzés, atképzés. A fenti képzésekre elsdsorban a megye teriiletérdl iskolazunk be
jelentkezdket, de az orszag egész teriiletérél fogadunk hallgatokat., A képzés inditisa el6tt
tételes koltségvetést kell késziteni, amely tartalmazza:

o atervezett radijakat,
vizsgadijakat,
egyéb dijtételeket (adminisztracids koltségek, nyomtatvanyok stb.),
kozvetett koltségeket (flités, vilagitas, eszkozok hasznalata stb.)
a tanfolyammal kapcsolatos utazisi koltségeket

o 0oQ0

ey

A felnéttképzési engedélyek karbantartdsa, a jogszabélyi elGirdsoknak megfelel§
mindségpolitika, mindséglejlesztés biztositasa, a képzések FIR rendszerben térténd rogzitése
a felnGttképzési vezeto feladata.

A felnittképzés szervezése, iranyitdsa, az intézményvezetdé megbizasaval torténhet.

Egyes tantdrgyak aloli felmentés lehetdsége

A tanulot, ha egyéni adottsaga, fejlettsége szitkségessé teszi, a szakértdi bizottsag véleménye
alapjan az igazgatd mentesitheti - a gyakorlati képzés kivételével - egyes tantargyakbol,
tantdrgyrészekbdl az értékelés €s mindsités alol.

A tanuld az érettségi vizsgdn azon tartargyak helyett, melyekbdl felmentést kapott — a

vizsgaszabalyzatban meghatarozottak szerint — masik targyat valaszthat.
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A munkaruha kihorddsi idejének szabdlyozdsa

A munkaruha kihordasi ideje két év. A kihordisi idd letelte utin a munkaruha a tanuld
tulajdonaba kertil.

Ha a tanulé jogviszonya a kihordasi id6 letelte el6tt sziinik meg, a tanulé a j6 llapotban 1&vé
munkaruhit visszaadhatja, vagy ha megtartja, kiteles a munkaruha értékének arinyos részét
megtériteni. A fentiekt5l el kell tekinteni abban az esetben, ha a tanul6 jogviszonya a szakmai
tanulméanyok befejezése miatt sziinik meg, és a tanulé a munkaruhit legalibb egy évig
hasznilta (egy, illetve masfél éves képzés).
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16.AZ ADATKEZELES, AZ IRATKEZELES ES A TANUGYI
NYILVANTARTAS RENDJE

Az igyintézés szabdlyai

ey

1. A jogi alapok és az intézményi iigykérik

1. A szabdlyzat jogi alapja
2011. évi CXC. toérvény a nemzeti kéznevelésrdl

1995. évi LXVL tbrvény: A koziratokrél, a kozlevéltarakrdl és a magan levéltari anyag
védelmérol

38/1998. (1X. 4.) BM rendelet: A helyi 6nkormanyzatok iratkezelési minta szabalyzatarol
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérsl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatarol

2. Az intézmény tigykorei
Az digykor a szervezet vagy az alkalmazott hatdskore és illetékessége altal meghatarozott,
Osszetartozd egyedi tigyek Osszessége, csoportja.

Az intézmény tigykorei:

» fenntartoi ligykdr (utasitasok, intézkedések),

» vezetési ligykor (igazgatés, iranyitas),

» nevelési &s oktatdsi iigykor (szakmai munkavégzés),

» gazdasdgi ligykor (pénz- és vagyongazdalkodas),

+ alkalmazotti ligykor (személyi-, bér-, és munkaiigyek),

+ tanuloi ligykor (tanul6i nyilvantartas, kérelmek, engedélyek)

* egeszség-, gyermekvédelmi ligykor (szocidlis, egészségligyi, ellatas, hatdsdgi eljarasok),
+ vallalkozdsi ligykor (kivitelezdk, szallitok, bérldk, stb.)

2. Aziigyintézés irdnyitasa, szervezése, ellendrzése

1. Az tigyintézé igyvitel és az iigyirat fogalma
Ugyintézés soran a kiilonbozd iigykérokbe tartozéd iigyek megoldasarol (elintézésérdl) a
kijelolt, vagy a munkakérileg illetékes alkalmazottaknak, az {igyintézdknek kell gondoskodni.
Az iigyintézés az intézmeény milkddésével kapcsolatban keletkezd ligyek ellatasa:

*  atartalmi (érdemi) feladatot végrehajtasa, és

+  aformai (kezelési) ligyviteli munkamozzanatok sorozata.
Az idigyintézé az lgyet érdemben megold6é alkalmazott (az gy eldaddja), aki az tigyet
elokésziti a dontésre. Az ligyintéz6t az intézményvezet$, vagy vezetd helyettese jeloli ki:
részere szigndlja a konkrét ligyet.
Ugyvitel: a szervezet (intézmény) folyamatos mitkddésének alapja, az iigyintézés egymas
utdni résztevékenységeinek sorozata, illetve Osszessége, amely az iigyintézés formai és
technikai feltételeit foglalja magaban. Az {ligyvitel az intézmény tugykorébe tartozd, és a
hivatalos iigyintézésben kifejtett tevékenység technikai feltételrendszere.
Az intézmény iigyvitelét a hatilyos jogszabdlyok és jelen szabalyzat rendelkezéseinek
megfeleléen kell végezni.
Ugyirat az intézmény milkddése, az ligyintézés sordn keletkezd irat, amely az {igy minden
tigyintézési fazisaban keletkezett igyiratdarabokat tartalmazza.
2. Az intézményvezetd szigndldsa: digvintézok kijeldlése
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Kezelési (iigyviteli) feljegyzésnek nevezziik az iigyviteli iratokra tett feljegyzéseket, amelyek
az ugyek intézését érinté utasitisok. Az iratkezeld az érkezett iratot koteles szigndldsdra
Jogosult vezetének bemutatni. A szigndlds soran a jogosult kiadmanyozé vezetd:

kijeldli az ligyintéz6t (hivatali egységet, személyt),

« kozli az elintézéssel kapcsolatos utasitdsait (meghatdrozza az {gy targyat,

hataridejét, siirg6sségi fokat stb.),

*  utasitasait ditummal feljegyzi az eladdi ivre, és alairja.
Az intézmény vezetdje altal szignalt iigyeket az iigyirat iktatészdmaval a titkdrsag nyilvantarté
konyvébe (itadokdnyvbe) kell bevezetni, és még a szignilds napjan 4t kell adni az
igyintézGknek.
Az iratforgalom keretében az atadast-dtvételt minden esetben gy kell végezni, hogy
egyertelmiien bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta, vagy adta 4t az iratot.

3. Tdjékoztatds az iigyekben és az tigyiratok védelme

Az intézményben barmely liggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak az ligyben eljaré
illetékes iigyintéz6, vagy az intézményvezetd és helyettesei adhatnak, tanulénak és sziiléjének
(igazolt képviseldjének) a tanuld irataiba valé betekintést gy kell biztositani, hogy ez masok
személyisegi jogait ne sértse.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz, adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre a munkakoriik elldtisdhoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad.

Hivatalos szerveknek adatokat és informacidkat csak irdsos megkeresés alapjan,
intézményvezetdi engedéllyel lehet rendelkezésre bocsatani.

Iratot a munkakéri feladat ellatdsdn kiviil az intézményi munkahelyr6l &ivinni, munkahelyen
kiviil tanulmanyozni, feldolgozmi, tirolni csak felelSs vezetdi engedéllyel lehet. Az iratok
tartalmat illetéktelen személy nem ismerheti meg, abba nem tekinthet be.

Az elektronikus uton el6éllitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgatd
alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az alabbi elektronikus dokumentumok papir alapti mésolatit elé kell allitani és hitelesiteni
kell:

- azintézmény tdrzsre vonatkozd adatok modositasa

- az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozd adatbejelentések

- atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

- az oktdber 1-1 pedagogus és tanuloi lista

- az ¢rettségi és szakmai vizsgak torzslapjai

- felév végeén, tanév végén az elektronikus naplé adatai osztalyonkénti bontasban

4. Az iratkezeld, titkdr szerepe, feladatkore
Az intézmenyi feladatellatas iigyeinek szervezése és végzése, valamint az ligyeket kisérd
iratkezelés a titkarsdgvezetd munkakorébe tartozik.
A titkar iratkezelési feladatai az aldbbiak:
*  ahivatali digyek nyilvdntartdsa, csoportositasa, rangsorolasa,
+ aziigyiratok és a bélyegzdk nyilvantartasa,
»  a kiildemények é&tvétele, felbontdsa, kezelése,
» az iratok iktatasa, elo-iratok csatolasa, mutatozas,
*  ahatdridds tigyek nyilvantartasa,
+ azligyek irdnyitasa és az iratok tovabbitisa az iigyintézdkhiz,
+  kiadvanyozas eldkészitése, kiadvany tovibbitds, postai feladas,
« akiilldemények bérmentesitése (ellatmany kezelése),
+ aziligyiratokrél hivatalos masolat &s masodlat készitése,
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* azelintézett igyek iratainak irattdrba helyezése,

*  azirattdr kezelése, rendezése, az irattiri jegyzékek készitése,

*  az irattari iratselejtezés és a levéitdri dtadds,

* szigord elszdmolds aldé tartozé nyomtatvinyok nyilvantartisa (torzslap,
bizonyitvany, stb.) elhelyezése, megdrzése.

itel és az iratkezelés feliigyelete

Az intézmény Ugyviteli és iratkezelési feladatait az intézményvezetd (igazgatd) iranyitja, s
ellatja annak feliigyeletét is.

A pedagégiai targykorii figyvitel és iratkezelés az igazgatohelyettesek negyedévenkénti
ellendrzése alatt 4ll. A tapasztalatokrol a helyettesek irasbeli jelentést készitenek az igazgatd
részére.

A gazdasdgi targykorii iigyvitel és iratkezelés kizvetlen iranyitasa és ellenérzése a gazdaségi
csoportvezetd feladata, aki szintén irasbeli jelentésben szdmol be a gazdasagi iigyvitelrdl.

Az ellendrzéssel kapcsolatos észrevételeket és utasitasokat a nyilvantartd kényv kovetkez
soraba kell bejegyezni.

Elektronikus iratkezelés esetén szamitdgépes programba kell épiteni a hozziférési
Jjogosultsagokat, valamint a hitelesités rendjét.

3. Az iigyek nyilvintartési rendje

1. Az iktatokonyy és az tigviratok vezetése

Az iktatokonyv iratnyilvantarté konyv (késziilhet elektronikus adathordozén is), amely az
intézmény miikddése soran keletkezett beadvanyok, kiadmanyok, belsd dgyviteli iratok
nyilvantartasara szolgal.

Az iktatokdnyv pontos vezetésének célja, hogy az intézményi miikddés konkrét iigyeihez
tartozé ligyiratok barmikor visszakereshetok legyenek. Ennek érdekében kézi iktatds céljira
olyan iktatékdnyv nyomtatvanyt kell hasznalni, melynek: oldalszémozdsa folyamatos, és
minden évben hitelesitetten kell megnyitni és lezarni!

2. A hataridék nyilvantartasa

A szignalt tigyek elintézési hataridejét az iktatokonyv "Elintézési hatdridé" rovatiban a
naptari nap megjelolésével kell feltiintetni.

Ezen kiviil a titkarsagi nyilvantarto kényvben hataridd nyilvantartast kell vezetni az ligy teljes
elintézeéséig a kdzbensd kijelolt hatdridék rogzitésével. Az ligyek elintézési hataridejének
betartasaért a kijeldlt dgyintézé felel, de a titkarsagvezet6 felelds az ligyiratok hatdridére
torténd visszavételeért.

A nevelési-oktatasi iigyekben a leghosszabb elintézési hatirids - ha az intézményvezeté més
hatarid6t nem éllapit meg - 30 nap. Ezért az iigyintézd kételes haladéktalanul, de legkés6bb
az iktatastol szamitott 30 napon beliil elintézni a gyermekek, sziil6k {igyeit, beadvanyait.

A titkar az iigy elintézésére tett sirgetését az ligyiraton névaldirdssal és keltezéssel koteles
feljegyezni. Az elintézendd iigyiratot hataridé-nyilvantartisba kell helyezni, ha a végleges
elintézés valamilyen kézbenso feltételhez kotdtt, vagy az ligyintézd a siirgetés ellenére tallépi
a vezeto dltal kijeldlt hataridot. A jogorvoslati kozbensd intézkedés az elintézési hataridét - a
jogszabalyi keretek kdzott - akkorra modositja, mikorra a valasz érkezett.

4. Az atadokényv hasznalata
A titkdrsdgvezetd dtado nyilvantartokonyvben rogziti az elintézend6 iigyhdz tartozd ligyiratok
iigyintezonek valo atadasat. Bejegyzi:

« az iktatdoszamot és az ligy targyat,

+ aziigyintézdi dtvétel és a visszavétel idOpontjat,

*  avezetd altal kijeldlt hataridéi,
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Ha az igy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak tdvbeszélon, illetdleg a jelenlévd
erdekelt személyes tdjékoztatasaval is elintézhetdk. Ekkor az iratra ré kell vezetni a
tajékoztatds lényegét, az elintézés hatéridejét és az iigyintézd aldirasat.

3. Az intézményi bélyegzbk nyilvantartdsa
Az intézményvezetd engedélye alapjén készitett hivatalos bélyegzoket a megbizott
személynek kell nyilvintartasba venni. Az intézményi bélyegzék nyilvantartélapjan fel kell
tiintetni;

* abélyegzd lenyomatat, a kiad4sanak datumat,

*  aszervezeti egység, a hasznalatira jogosult nevét és alairasat,

»  abélyegzd drzéséért felelds dolgozé nevét.
A megbizott személy gondoskodik - a bélyegzit hasznalok jelzése alapjan - a sériilt és elavult
bélyegzOk megsemmisitésérol, valamint az 1) bélyegzdk beszerzésérél és a bélyegzdk
sz&tosztasarol.
A belyegzd eltiinése esetén a bélyegzd felkutatdsira és az iigyben lefolytatott eljarisra,
valamint szilkség esetén a bélyegz6 érvénytelenitésére a gazdasdgi vezetd intézkedik.
A bélyegzd hasznaloja felelds a bélyegzd biztonsdgos Srzéséért és a hivatali munkdval
kapcsolatos rendeltetésszeri és jogszerii bélyegz6hasznalatért.

4, Az iratkezelés feladatai

1. Az irat és az iratkezelés

Irat minden olyan szbveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vézlat, rajz, kép, kotta, amely a
milkodessel kapesolatban bdrmilyen anyagon (papir, elektronikus adathordozd, stb.) alakban,
barmely eszkbz felhasznalasival &s eljdrdssal keletkezett, megnevezésétél fiiggetleniil
(feljegyzés, elbterjesztés, jelentés, tdjékoztato, tervezet, stb.)

Iratkezelés komplex tevékenység, amely magéba foglalja a kévetkezdket:
+ aziratok készitését és a szakszeril nyilvantartast,
* azligykorok szerinti rendszerezést, a hataridds valogatast,
» amellekletekkel, Osszefiggd iratokkal valo ellatast (szerelés),
»  azligyintézdk részére haszndlatra bocsatast,
+ kiadmanyozis utani tovabbitast,
+  szakszeri és biztonsdgos meglrzést az irattarakban,
+  az iratselejtezést, illetve levéltarba adast.

2. Az tigviratok masolatainak és masodlatainak kiaddsa
A masolat valamely eredeti iratrdl keletkezése utin késziilt példany, amely: hasonmds
(szoveg- és formahil), egyszerd (nem hitelesitett), és hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott)
iratmasolat lehet.

A mdsodlat a tobb példanyban (egyidejiilleg vagy eltérd idGben) késziilt eredeti irat 6sszes
adatat tartalmazo irat, amelyet pecsét €s alairés hitelesit. Mdsodlatot a megbizott személy csak
vezetdi engedéllyel adhat ki. A masolatot "Az eredetivel mindenben megegyezd hiteles
masolat” felirattal, keltezéssel és az engedélyezd alairasaval kell ellatni.

Mdsodlatot kell kiadni az intézmény 4ltal kiallitott eredeti okmanyokrdl (bizonyitvanyok,
oklevelek, stb.) azok elvesztése vagy megsemmisiilése esetén, a torzslap alapjan.
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Az iratok érkeztetése és az iktatds

1. A kiildemények atvétele

1. Atvételi jogosultsd
Az intézménybe érkezett irar (levél, tavirat, fax, csomag, stb.) drvételére azok az
alkalmazottak jogosultak, akinek erre postai felhatalmazdsuk van.

A kiildemény érkezésének modjatdl (postai, hivatali kézbesités, futarszolgalat, informatikai
eszkdz, személyes benyljtasa stb.) fliggetleniil kdtelesek elldtni az tvétellel kapcsolatos
teenddket. Az intézménybe érkezett irat drvételére jogosultak beosztisa:

* igazgatd, igazgatOhelyettesek, gyakorlati oktatds vezetd

* gazdaséagi csoport dolgozoi, iskolatitkar

2. A kiildemények atvétele és az dtvétel igazoldsa
Kiildemény a beérkezett, illetve tovabbitasra cldkészitett irat, akkor is, ha elektronikus Gton
érkezett, vagy igy tovabbitjak. A melléklet az irat szerves tartozéka, kiegészit§ része, amely
elvalaszthatatlan az irattdl.

A killdeményt atvevd koteles ellendrizni:

* akezbesitd okmany ¢&s a kiildemény azonositasi jelének egyez6ségét,

* aboriték, illetve egyéb csomagolés sértetlenségét.

Az atvevd a kézbesité okmanyon olvashaté aldirdsdval és az 4tvétel datumdval ("azonnal®,
"sirgls” jelzésnél 6ra, perc is) ismeri el az atvételt. (A benylijtott irat és az igazoldsul
felhasznalt mésolat egyezdségérdl az iratkezeldnek gondosan meg kell gy6z6dni.)
Amennyiben nem iktatdsra jogosult személy veszi 4t az iratot, ugy azt kételes haladéktalanul,
de legkésébb a kivetkezé munkanap kezdetén az illetékes iktatéegységnek iktatasra atadni.

* A nyilvantartott killdeményeket (ajanlott, tivirat, csomag) a posta szabalyainak
megfelelden kézbesit6konyvvel kell atvenni.

* Gondoskodni kell a tértivevény-lap visszajuttatasarol.

* Sériilt kiildeménynél a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil
ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. (A hidnyz6 iratokrél jegyz6konyv
felvételével értesiteni kell a feladot.) Az iratra értelemszeriien az atvevd rairja a
"seriilten érkezett", vagy a "felbontva érkezett" megjegyzést, az érkezés keltezését, és
alairja.

* ,Azonnal” és ,siirgds” jelzésii killdeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, vagy
ha ez nem lehetséges, a szignéldsra jogosultnak kell soron kiviil atadni!

+ Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt rogton a cimzetthez kell
tovabbitani, vagy vissza kell kiildeni a feladonak (atiranyitott irat).

A kiildemények atvételénél sziikség esetén biztonsdgi vizsgdlatot kell érvényesiteni (pl. a
kiildemények biztonsagi atvilagitasa, elektronikus érkezésnél virustalanitas stb.).

2. A kiildemények érkeztetése és egyeztetése

1. A kiildemények felbontasa és érkeztetése

Az intézmény részére érkezd leveleket, iratokat és egyéb kiildeményeket a vezetd vagy a
feladattal megbizott titkdrnd beosztidsi alkalmazott bonthatja fel, és latja el érkeztetd
bélyegzovel.

Fel kell bontani minden kiildeményt, amelyrél a boriték, csomagolas alapjan megallapithatd,
hogy nem maganjellegii. Felbontandok azok a levelek is, melyeken az intézmény neve mellett
névre sz0l6 cimzés taldlhatd, de a kiilldemény hivatalos jellegii.
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Ha a cimzett ismeretlen, a kiildeményt felbontatlanul vissza kell juttatni a postira. Ha az
tiletékes ismeretlen, a kiildeményt - értesités ellenében - vissza kell kiildeni a feladénak. Ha a
kiildemény éltal jelzett ligyben az intézménynek nincs hatdskire, akkor a kiildeményt a
hataskorrel ellatott intézményhez kell tovabbitani.

2. A kiildemények egyeztetése és a soron kiviiliség
A killdemény felbontdsakor egyeztetni kell a feltiintetett tartalom meglétét, ellendrizni kell a
feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamdt. Jelezni kell, ha a boriték sérilt,
illetve pénzt, nemzetkozi vilaszbélyegszelvényt, illetékbélyeget tartalmaz.
Az esetlegesen felmeriil6 irathiany okat a kiildd szervvel - lehetéleg rovid uton - tisztazni
kell, és ennek tényét az iraton rogziteni kell.
Soron kiviil kell az igazgatdhoz tovabbitani:

+ a fenntartotdl érkezett iratokat, idézéseket, meghivokat,

+ avezetOk nevere érkezd kiilldeményeket.

3. Egyéb iratkezelés
A téves felbontaskor a boritékot 1ijbol le kell ragasztani, rd kell vezetni a felbont6 nevét, majd
a kiilldeményt a felvett jegyzOkonyvvel siirg6sen eljuttatni a cimzetthez vagy az iratkezeldhoz.
A felbontds nélkiil atvett hivatalos killdeményt iktatds céljabél soron kiviil iktatatni kell az
iratkezel6nek.

Ha a kiildemény pénzt, értéket tartalmaz, a felbont6 kételes elismervényt csatolni az irathoz.
Llletekkoteles kiildeménynél a mellékelt illetékbélyeget a beadvanyra fel kell ragasztani!
Bontatlanu! kell atadni az iskolaszéknek, sziildi szervezetnek, didkénkormanyzatnak,
szakszervezetnek érkezett iratokat. Ezek kezelése az érdekelt kezdeményezésére torténik.

A névre sz6l6 iratot, amennyiben hivatalos intézést igényel, felbontist kovetden
haladéktalanul vissza kell juttatni az iratkezelShoz.

A faxon, elektronikus adathordozon érkezett iratnal eldszor gondoskodni kell a tartésan 6z
masolat készitesérdl, majd a kezelésre az altalanos rendelkezések az irdnyadoak.

4. Az iratok szerelése és csatoldsa
Az irat iktatasa elott meg kell allapitani, hogy van-e az intézményben el8zetes irata. Az eld-
iratot a kezel6nek ,,szerelni” kell az Gjonnan érkezd irathoz: az dsszetartozé iratokat egyiitt
kell tartani {szerelés), és ezt is az iktatokdnyvben jelolni kell. Az ligy lezarisa utin az
Osszetartozd iratok véglegesen egyiitt maradnak. A killdemény boritékjar véglegesen az
iigyirathoz kell csatolni (és ezt az iraton is feltiintetni), ha

* az Ugyirat benyujtasi iddpontja jogkdvetkezményt von maga utén, (fellebbezés, birdsagi

idézés, jelentkezés, palyazat stb.)

« a bekiildd neve és pontos cime csak a boritékon van,

+ a killdemény hidnyosan vagy sériilten érkezett,

* biincselekmény vagy szabalysértés gyaniija meriil fel.

3. Az iktatas rendje

1. Az iratok iktatdsi kdtelezettsége

Az iktats az iratkezelésnek az érkeztetés és a postabontas utdni fizisa.

Az iratkezel az iratokat a beérkezés napjan, legkés6bb masnap iktatja be. Az ligyiratok
minden mellékletére ra kell irni az irat iktatdszamat. A visszakiildendd mellékleteket célszeri
mar az iktatiskor boritékba tenni és az iktatdszamot, évszamot, valamint tételszamot azon
feltiintetni. Az irathoz az iktatdst kdvetden csatolni kell az irat elGzményeit.

Az dsszecsatolt, azonos tigyre vonatkozo egyedi iratokat az {igy intézése utan is egyiitt kell

roro

tartani. Ezt a modszert kell alkalmazni az eltérd irattari tételszamn iratok esetében is.
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Az iktatokdnyvet az év végén az utolsd iktatdsi szémot kdvetden aldhuzassal, keltezéssel,
aldirdssal és a hivatalos bélyegz6 lenyomataval le kell zdrni.

2. Az iktatészdam
Az iktatds sorszdmozisa az elsd iktatdszamtdl megszakitis nélkiil folyamatosan halad, évente
1. sorszammal kezdédik. A datumot naponta csak az elsnek iktatott iratnal kell feltiintetni.
Az iktatokényvben sorszdmot iiresen hagyni, a bejegyzett adatokat javitani nem szabad.
Téves iktatds esetén helyesbités sziikséges, de a téves bejegyzéseket semmiféle technikai
eszkozzel nem szabad megsziintetni:

* atéves adatot vonallal ugy kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon,

* ajavitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni,

* jelolni kell a tévesen iktatott irat végleges iktatdoszamat,

+ minden naptari évben j iktatokdnyvet kell nyitni és az év végén az utolsé iktatds alatt

keltezéssel, aldirassal le kell zarni.

3. Az iktatds adatai és az iktatobélye
Az iktatokdnyvben a kivetkezd adatokat kell nyilvantartani:

+ az iktatds sorszdmat (iktatoszam), a pontos beérkezési id6t,

+ akiild6 azonositd adatait, a mellékletek szamat.

* az irat tirgyat, az el§- és utdirat iktatoszdmat,

+ az intézkedésre jogosult (kijeldlt) ligyintézé nevét,

+ az elintézés modjat, idejét, hataridejét,

* kezelési feljegyzéseket (csatolas, hatéridd, visszaérkezés)

* az irattar tételszamot és az irattirba helyezés keltét,
Az irat targyat Ggy kell megjel6lni, hogy az iigy 1ényegét roviden és szabatosan fejezze ki, és
ennek alapjan a helyes mutatézni lehessen.

4. Az iktatds modjai

Az iratok iktatdsa kézi modszerrel sorszimos rendszerben térténik: minden iratvaltis kiilén
nyilvantartasi sorszamot kap. Az ligyben az Gj levélvaltas 1j iktatési szamot kap, de az el6- és
utciratok iktatdsi szamat az ligyiraton és nyilvantartasban is jeldIni kell.

Elektronikus iktatdsndl alszimokra tagolodd rendszert célszeri hasznalni: egy iktatasi
szamhoz korlatlan alszdm tartozhat. Az érkezteté képernysrovatokat az iktatéssal megbizott
iratkezeld tolti ki.

Soron kivil kell iktatni és tovabbitani a hataridSs iratokat, tdviratokat, expressz
kiildeményeket, a hivatali intézkedések "siirgds" jelzésii iratait.

A taviratok ¢és telefaxok iktatdsandl az értesités szOvegét az irathoz kell csatolni, és

eldadoivhez kapcsolva kell beiktatni.

3. Nem iktatando iratok
Nem kell iktatni, de nyilvan kell tartani:
* atananyagokat, tdjékoztatOkat, meghivokat, folyoiratokat,
+ abemutatésra, jovahagyasra visszavarolagos iratokat,
* a pénziigyi bizonylatokat, szamlékat (kiilon szabalyozas),
« amunkaligyi és anyagkezelési kapcsolatos nyilvantartasokat,
+ a kozlonyoket, a visszaérkezett tértivevényeket.
Sem iktatni, sem nyilvantartani nem kell iktatni az alabbi iratokat;
» amelyekrél kiilon nyilvantartast kell vezetni (pl. személyzeti, gazdasdgi nyilvantartasok,
kényvelési bizonylatok, stb.),
* atdmeges értesitéseket (meghivok, kozldnydk, reklamok, sajtétermékek, prospektusok,
stb.
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Kiadmdnyozds és irattovdbbitds

1. A kiadmanyozas

1. Az iigyintézdk kiadvdnytervezete
Az ligyintézok az tigyeket érkezési sorrendben és siirgbsségiik figyelembevételével kitelesek
elintézni.

Az Ugyintéz0 - amennyiben az irat tartalma és alaki kellékei megfelelnek, -
intézményvezetének mutatja be. Az intézményvezetd névaldirissal vagy szignéval, és
keltezéssel adja ki.

2. A lattamozas és a kiadmdnyozds

A kiadmadny a jovihagyids utan letisztdzott és a kiadmanyozisra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat.

A lattamozas az elintézési javaslat feliilvizsgalatat (javitasat, tudomasul vételét, jovahagyasat)
biztositd alairds vagy kézjegy, illetve ezt helyettesitd szamitastechnikai miivelet.

Az intézményben a kiadmdnyozasi jog az intézményvezetSt illeti meg, illetve az altala
felhatalmazott személyt.

3. Az intézményvezetd aldirdsa és a hitelesités
Kiilsé szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak a kiadmdnyozasi joggal rendelkezd
személy aldirasaval lehet tovibbitani, elkiildeni.
Akkor hiteles a kiadmdany (az elkildendd irat), ha:
+ azt az illetékes Kadmadnyozo sajat keziileg aldirta,
» az alairdsa mellett szerepel a szerv hivatalos bélyegzé lenyomata.
Sokszorositott irat esetében az irat akkor hiteles, ha a kiadmanyozo nyomtatott neve mellett
szerepel:
s az's. k7 jelzes, és
* a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt hivatalos bélyegzd lenyomattal és
sajatkezil alairasaval igazolja.
Nyomdai sokszorositasnal az irat akkor hiteles, ha a kiadmanyozo neve mellett “s, k." jelzés,
vagy alakhii aldirds-minta szerepel, és a kiadmanyozd bélyegzblenyomata. A misolat,
kiadmany hitelesitése az eredeti iratot 6rz6 intézménynél zaradékolassal egyiitt fellelhetd.

4. A kiadmany és a hatdrozat tartalmi és alaki kellékei
Az intézményben keletkezd ligyiratoknak (kiadvanyoknak) feltétleniil tartalmazni kell a
kiadvany bal felsé részén a kovetkezdket:

*  az intézmény neve, cime, postafiok és tavbeszelo szama,

»  azirat iktatoszama, az iigyintézd neve.
A kiadvény jobb felsé részén az aldbbiakat kell feltiintetni;

*  azirat targya,

» amellékletek szama, €s az esetleges hivatkozdsi szém,
A fentieket kdveti:

*  acimzés, majd a megszolitas,

+ kiadvany szovege, az alair6 neve és beosztasa,

+  korbélyegzo lenyomata.
Amennyiben az irat szovege hatdrozat, ezt minden esetben indokldssal kell ellatni. A
hatarozat felépitése: bevezeté és rendelkezé rész, valamint indokoldas. A hatdrozatnak
tartalmazni kell a dontést megalapozd jogszabdly megjelolését, vagy azt, hogy a dontés
mérlegelés alapjan tortént. Utalni kell a jogorvoslat lehetGségére: helyére és hataridejére.
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A hatarozatokat gy kell kézbesiteni, hogy az irat atvételének napja megallapithato legyen a
jogkdvetkezmények érdekében.

Ha a hatérozat ellen a hatiridén (kézhezvételtél 15 nap) beliil fellebbezéssel élnek - és az
intézmeény elséfokd hatdrozatat nem vonja vissza, nem modositja, - az intézmény 8 napon
belill koteles feliigyeleti szervének megkiildeni az tigyben keletkezett dsszes eredeti iratot,
Ekkor az irattarba iratp6tloként az eredeti irat masolata keriil.

2. Az irattoviabbitas és a bélyegzok Grzése

1. Az iratok tovabbitds eldtti ellendrzése

Az iratkezeldnek ellendrizni kell, hogy az alairt vagy hitelesitett és lebélyegzett leveleken
végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast, csatoltak-e a mellékleteket.

A tovabbitds elétt az irat mésolatan fel kell jegyezni a tovabbitis keltét, és ezt az
atadokonyvben is rogziteni kell.

Ugy kell kézbesiteni, hogy az irat atvételénck a napja megéllapithaté legyen.(iratmasolaton,
postakdnyvben hivatalos, cégszeri atvétel.)

2. A boriték cimzése és a kiadmdnyok tovabbitdsa
A boritékot a kiadvanyon feltiintetett cimzett részére a leird késziti el. A boritékon fel kell
tiintetni a postai eléirdsoknak megfelelden:

*  apontos cimzést, postai iranyitészamot,

+  akiadvany iktatoszamat,

* a tovabbitds moédjara vonatkozé killonleges utasitist (expressz, ajanlott,

tértivevényes, stb.).

A killdemenyeket postdn, telefaxon, vagy elektronikus adatatvitellel (Internet) lehet
tovabbitani. Az elkiilldés modjat - ha az nem kozonséges levélként torténik - az ligyintézo
kételes az iraton utalast adni.
Expressz levélként, tdviratként kell a soron kiviili postai kézbesitést igényl6 kiildeményeket,
crtesitcseket tovdbbitani! Ajanlost levélben fontos vagy nehezen potolhaté iratokat
(okmdnyokat, bizonyitvanyokat stb.) kell kiildeni! Tértivevénnyel kell elkiildeni az iratot, ha
az atvétel idGpontjardl az intézménynek tudomast kell szereznie.
Kézbesitéssel csak siirgés, kivételes esetekben szabad kiildeményeket tovabbitani. A

o

kézbesités a kézbesitd vagy a vezetd altal kijelolt alkalmazott feladata.

3. Hitelesitési eszkozok nyilvantartdasa, zardsa, digitalis hitelesités

Kiadmanyozashoz cimerrel és sorszammal elltott bélyegzdt kell hasznilni. A Kkiadott
beélyegzokrol és az érvényes alairasokrol (alairasi cimpéldany) nyilvantartdst kell vezetni.

Az iratkezelének gondoskodni kell a nyilvantartott irafok (kézi irattir) és a hitelesité
bélyegzdk hasznalaton kiviili biztonsdgos elzdrdsarol, hogy illetéktelen személyek kezébe ne
keriilhessenek!

Az elektronikusan el6allitott és a szervezetek kozdtt elektronikusan tovabbitott iratok
hitelesitésére elektronikus alairast és idébélyegzol, nyilvinos és titkos kulcsot kell
alkalmazni. A tovébbiakro] a hatalyos rendelkezd torvény eléirasait kell betartani.
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Irattarozds és iratselejtezés

1. Irattirozas és az irattar rendje

1. Az irattari és a levéltdari anyag

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogel6dei miikddése sordn keletkezett
iratokat, valamint az iratokhoz kapcsolodé mellékleteket, amelyekre figyviteli szempontbol
még sziikség van.

Az irattari anyagot téfelekre (targycsoportokra, iratfajtikra) kell fagolni, a megérzési
idétartamot figyelembe véve. Az irattdri tételszam (jel} az tigykort, az irat selejtezhetdség
szerinti csoportositisat mutatja, egytttal meghatarozza az irat irattari helyét is.

Levéltari anyag olyan iratillomany, amire az iigyvitelnek mér nincs sziiksége, de nem
selejtezhetd torténeti, gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, tudomanyos, miiszaki, kulturélis,
oktatasi, nevelési vagy egyéb jelentSsége miatt.

A nem selejtezhetd iratok kirét az illetékes kozlevéltar egyetériésével és a levéltarba adés
hatinidejével kell meghatarozni.

2. Az irattari terv
Az irattdri terv a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdségének alapjaul szolgalé
Jjegyzek. Rendszerbe foglalja az intézmény éltal ellatott sigykdroket és az igyekhez kapcsol6dé
iratokat. Meg hatarozza:

*  az egyes irattin tetelszamokhoz tartozé iratok korét,

»  aziratok megdrzési idejét.

* anem selejtezhetd tételeket €s a levéltdrnak valo dtadds idejét.
Az intézmény iigykirében bekdvetkezé jelentds valtozasnal az irattari tervet a kivetkezd
év elején kell médositani.

3. Az iratok intézmeényi irattarba helyezése, irattarozds
Az irattarozas iratkezelG tevékenység, amelynek sorin az intézmény az iratok irattari
rendezését, kezelését és dOrzését végzi. Az irattdn terv alapjan az irattdri tételszamot az
iratkezelé hatdarozza meg, és feljegyzi az iktatokOnyv vonatkozd rovatdba is. Az irattari
targykort ugy kell meghatarozni, hogy az iratok targykore azonos legyen, és a selejtezési
hataridd, vagy a levéltarnak torténd atadds egységes legyen. Az irattari tervet évente feliil kell
vizsgalni.

Az elintézett igyek iratait zdradékkal kell ellatni: "Tovabbi intézkedést nem igényel, irattarba
helyezhet3", datum, intézményvezetl aldirdsa. Csak olyan iratot szabad az irattarba
elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra keriiltek, és hataridé nyilvantartist nem igényel.
Az irattirba helyezés elott az iskolatitkar koteles az iratot dtvizsgdini, hogy nincs-e benne
idegen irat, tovabba, hogy minden kezelési utasitasnak eleget tettek-e. Az irattarba helyezést
az iktatokdnyv megfeleld rovatdban datummal, aldirassal kell feljegyezni.

4. A keézi és az intézmenyi irattar

A kézi irattar az iratkezeld és az ligyintézdk rendelkezésére allo iratok tarléhelye. A 3 évnél
Ujabb igyiratokat a kézi irattarban kell kezelni és o6rizni az évek és iktatoszamok
sorrendjében, jOl zarhatd szekrényben. Minden targykort killon dossziéban, a dossziékat
dobozokban, vagy fed6lemezek kozott kell tarolni. (Egy mratkteg maximum 15 cm vastag).

3 év utan az iratok atkeriilnek az intézményi irattarba, a tételszdmnak megfeleld iratgyiijtbe.
Elhelyezés elott az iratkezeld ellendrzi, hogy az iratok a tarozasi szabalyoknak megfelelnek-e.
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Az iktatokdnyv megfelel$ rovatiba be kell ini az irattarba helyezés idGpontjat. Az iratok az
intézményi irattdrba csak ataddsi kényv kiséretében adhaték le. Az irattari 6rzés idejét az irat
intézményi irattirba helyezésének évétdl kell szadmitani.

Az elekironikus adathordozora felvitt iratokat a kezelési feljegyzésekkel, a nyilvantartasi
adatokkal k6zds adathordozon kell kezelni. A tarolt adatok, alloméanyok utélagos elolvasasit,
hasznélatat mindenkor biztositani kell, a régzit6 eszkozok esetleges cseréje esetén is.

3. Az irattdri Orzés, az irattdri anyag kiadgsa
Az irattari Orzés idejét az irattdri terv hatdrozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat veégleges
irattdrba helyezésének évétdl kell szamitani. A hatdridd nélkiili Grzési id6vel megjeldlt irattari
teteleket, illetve a torténeti értékil {igyiratokat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Az irattari terv szerint nem selejtezhetd tételeket, tovabba amelyek selejtezéséhez az illetékes
levéltar nem jarult hozza, a jogszabalyban meghatdrozott idé eltelte utan 4t kell adni a
levéltarnak. Az atadds helyét, idejét és modjat egyeztetni kell az illetékes levéltarral.

Az intézményvezetd és helyettesei jogosultak az irattarbdl iratokat kikérmi, hivatalos
hasznalatra. Az irattirban az iratkikérGt az irat visszaérkezésig lefiizve kell tirolni. A kiadott
igyiratrol a helyére digyiratpotlo lapot i is kell késziteni, amit az 4tvevd elismervényként
alair.

2. Levéltarba adas és az iratselejtezés

1. Az iratok levéltarba addsa

A nem selejtezhetd iratokat az irattari tervben megjelolt atadasi idSben legalabb /5 évig tarté
Grzés utdn 4t kell adni az illetékes levéltarnak. A levéltari atadas - dtvétel idSpontjat esetrdl
esetre a levéltarral egyeztetve kell megéllapitani.

Ha az intézmény jogut6dlassal megsziinik, a folyamatban 16vé {igyek iratait, és az irattarat a
Jogutod veszi gt. Az irattir atvételérdl jegyzékonyvet kell késziteni, melynek egy példanyat
meg kell kiilldeni az illetékes levéltimak. Ha az intézmény jogutod nélkil sziinik meg, az
intézmenyvezetd a fenntarté intézkedésének megfeleléen gondoskodik az iratok

elhelyezésérdl, amirdl tajékoztatja a levéltarat.

A levéltirba az iratokat atadni:

s csak teljes, lezart évfolyamokban,

« lgyviteli segédletekkel és iratjegyzékkel egyiitt,

» az atadd koltségére az irattari terv szerint dtadas-atvételi jegyzdkonyv kiséretében

lehet.

A visszatartott iratokrol kiilon jegyzék késziil. A hataridd nélkiili 6rzési id6vel megjeldlt
irattari tételeket az intézmény jogutod nélkiili megszlinése esetén kell megkiildeni az illetékes
levéltarnak.

2. Iratselejtezési engedélyezés

Az iratselejtezést az intézmeényvezetd rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést 30
nappal elébb kell bejelenteni az illetékes levéltarnak.

Iratselejtezés csak a tartalmi jelentOséget ismerd vezet§ irdnyitdsa mellett végezhetd, az
irattan terv 6rzési idejének leteltével. Az intézményvezetd altal megbizott selejtezési bizottsdg
3 példinyban selejtezési jegyzékonyvet készit, amit iktatis utdn szintén az irattirban kell
elhelyezni.

Az iratok selejtezési ideje lehet 1, 3, 5, 10, 20, 50 év. A kiilonféle iratok tartalma alapjén
készitett irattari tervet a szabalyzat kiilon fejezete tartalmazza.

Vannak olyan fontos vagy tdrténeti szempontbdl néliilozhetetlen iratok, amelyek nem
selejtezhetok. Valamennyi tételnél jelolnt kell a selejtezési hatarid6t, valamint azt is, hogy a
nem selejtezhetd tételeket mikor kell a levéltarnak atadni.
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A leveltir az iratok megsemmisitését a selejtezési jegyzkonyv visszakiildott példéanyara irt
ziradékkal engedélyezi. Az elektronikus adathordozén levd iratok selejtezése és
megsemmisitése az altaldnos szabalyok szerint torténik. A megsemmisitést az adatvédelmi
szabdlyozds figyelembe vételével kell lefolytatni.

3. Az iratselejtezés

Az irattari anyagnak azt a részét, amely nem tdrténeti értékdi, és amelyre az ligyvitelben mar
nincs szilkség, a vonatkozo jogszabalyok szerint kell selejtezni.

A selejtezés az irattdri terv alapjan torténik, ennek megfeleléen az irattdrban 8rzétt iratokat
legalabb 5 évenként feliil kell vizsgalni, és ki kell vélasztani azokat, amelyeknek az 6rzési
ideje az irattdri tervben foglaltak szerint lejart.

Az iratok selejtezését az intézményvezets rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést 30
nappal elbb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak. A bejelentés a titkarsdgvezetd feladata.
A selejtezessel jaro szervezési és ellendrzési feladatok ellatasara selejtezési bizottsdgot kell
létrehozni.

Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat az intézményvezetd 4ltal megéllapitott
orzési id6 utdn szabalyos selejtezési eljardssal kell selejtezni.

4. Iratselejtezési jegyzokonyv
A selejtezésre szant iratokrol 3 példényban selejtezési jegyzékonyvet kell késziteni, amelynek
tartalmaznia kell:

* az intézmény nevét, az irattirba helyezés évét,

*  aselejtezett irattéri tételeket,

*  aziratok mennyiségét,

* aziratselejtezést végzd és ellendrzd személyek nevét,
A selejtezési jegyzOkonyv 2 példanyit meg kell kiildeni a levéltdrnak. A selejtezett iratokat
megsemmisiteni, hasznositani csak a visszakiildott selejtezési jegyzdkonyvre vezetett levéltari
hozzijarulds alapjin lehet. A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tiintetni.
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Taniigyi nyilvintartisok

1. Naplék, torzslapok, tanulé nyilvantartis

1. A beirdsi és foglalkozdsi naplok

Az intézménybe felvett gyermekek (tanuldk) nyilvantartisira beirdsi (felvételi és mulasztdsi)
naplot kell rendszeresiteni. A beirasi naplét az intézményvezetd altal kijeldlt: iskolatitkar
beosztasu alkalmazott vezeti.

Gyermeket, didkot akkor lehet a felvételi és mulasztdsi naplobdl, illetve a beirdsi naplobél
torélni, ha az elhelyezés, a tanul6i illetve kollégiumi jogviszonya megsziint. A torlést a
megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

A pedagogiai foglalkozasokrdl a feladatot ellatd pedagogus a foglatkozasi naplé (osztaly-,
csoportnapld) megfeleld rovatanak kitoltésével és aldirdsaval (kézjegyével) igazolja a neveld
— oktatd munka elvégzését. Az osztdlyfondk vezeti az osztalynapldt, a torzslapot, kiéllitja a
bizonyitvanyt, vezeti a tovabbtanuldssal dsszefliggd nyilvantartast.

Az elektronikus napld bevezetését kvetGen az osztalynapld vezetésére vonatkozd elbirdsok
nem véltoznak. Az osztalyféndk gondoskodik a haladasi és mulasztasi naplérész, valamint az
értékeld naplorész szabilyos vezetésérol.

A tanév elsé sziildi értekezletén minden sziilé megkapja az elektronikus napléhoz torténd
hozzaférés jogosultsagi kodjat.

Az elektronikus napl6 papir alapi nyomtatvanyait az igazgaté hitelesiti. Tarolasi, megbrzési,
selejtezési rendje megegyezik a papir alapi osztilynaploéval.

2. Torzslapok
Az iskola a tanulokrol a felvételt kévetden 30 napon beliil nyilvantartasi lapot (tdrzslapot)

allit ki. A torzslapon fel kell tiintetni az iskola nevét, cimét és az OM azonositot.
A torzslapon fel kell tiintetni a teljes tanulményi idére:

«  atanuld tanév végi osztalyzatail,

» azigyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat,

*  atovabbtanuldsra vonatkozd bejegyzéseket, zaradékot.
A torzslap kézokirat, személyi, tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valo egyeztetéséért az
osztalyfondk s az igazgatd altal kijeldlt 2 dsszeolvaso pedagogus a felelds. A megsemmisiilt
vagy elveszett torzslap helyett - a rendelkezésre allo iratok, alapjan potforzslapot kell
kiallitani.

3. A tanuldi nyilvantartdsok vezetése

Az intézményi dokumentumokban a jogszabalyi el6irasnak megfelelen az alabbi adatok
tarthatok nyilvan:

» gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és 1deje, allampolgarsaga,

+ Allando és ideiglenes lakascime és telefonszdama,

+ kiilfoldi allampolgar esetén a tartozkodads jogcime, a jogositd okirat megnevezése, szama;
 sziild neve, 4llandé és ideiglenes lakasanak cime

+ adidkigazolvany sorszdma,

» atanul6 azonositd szadma,

« aziskola adatait

» ajogviszony keletkezésének idSpontjat, megszlinését

A hibds bejegyzéseket dthuzassal kell érvényteleniteni igy, hogy a bejegyzés olvashato
maradjon, és folotte helyesbiteni kell. A javitist aldirdssal, keltezéssel és az iskola
korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiten:.

98



Névvaltozas esetén - a volt tanulé kérelmére, az engedélyezé okirat alapjan - a megvaltozott
nevet a térzslapra be kell jegyezni, a kiéllitott bizonyitvanyt ki kell cserélni.

Az iskola feladata a nyilvAntartasi rendszerben
* Nyilvantartasba vétel kezdeményezése egyszeri alkalommal
* Nyilvantartdsba vétel kezdeményezése az iskolarendszerbe Gjonnan
_* belépd személyek szamara
* Jogviszony létesités vagy megsziintetés bejelentése
* Nyilvantartott adatok valtozasanak bejelentése

A jogszabaly pedag6gus munkakorben, illetve a nevel6 és az oktatdomunkat kdzvetleniil segits
alkalmazotti munkakorben, a pedagogiai el6adé vagy szakértéi munkakorben irja eld a
bejelentési kitelezettséget

Pedagogus:
* Kozépiskolai tanar
»  Altalinos iskolai tanar, tanitod
*  (Gybgypedagogus
» Gyakorlati oktatd
* Szakoktatd
* Kollégiumi neveld
* Konyvtiros tandir - logopédus
* pszichologus, gyogytestneveld, gyogypedagogus
* Pedagogus képesitéssel rendelkez egyéb felséfoki végzetiségii
* Pedagogus képesitéssel nem rendelkez6 egyéb felséfoku végzettségli

Pedagogus nyilvantartasban az oktatdé munkat segité alkalmazott
*  szakorvos
*  gyermek-és ifjusagvédelmi feliigyeld /felelés/
» rendszergazda
+  gyogypedagogiai asszisztens
*+ pedagogiai felligyel6 és egyéb

*  szabadidO-szervezd
*  uszomester stb.

2. Bizonyitvanyok, jegyzékonyvek

1. Bizonyitvanyok

A tanuld ehvégzett tanulmanyairol a tanév végi értékelést a torzslap alapjan ugyanabba a
bizonyitvanyba kell bevezetni, fiiggetleniil az iskola, vagy iskolatipus véltastol. A
bizonyitvanyban fel kell tlintetni az OM azonositodt, és zdradék formédjaban az alapmiiveltségi,

rr

az érettségi, a szakmai, a milvészeti vizsga letételét.

Az lires nyomtatvanyokat zdrva kell tartani, hogy csak az igazgatd és megbizottja férjen
hozza. Jegyzokonyvet kell késziteni a helyesbithetd, és a kicserélt bizonyitvanyrol, a rontott
bizonyitvanyt meg kell semmisiteni. A visszaélések elkeriilésére nyilvantartast kell vezetni:

+ aziires bizonyitvany nyomtatvanyokrol,

«  akiallitott és kiadott bizonyitvanyokrol,

* az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.
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Az elveszett, megsemmisiilt bizonyitvanyrdl kérelemre a térzslap alapjan masodlat allithaté
ki, melyért illetéket kell leroni. Torzslap hidnyiban a nyilvantartdsok alapjan kérelemre
potbizonyitvany allithatd ki, mely azt tanusitja, hogy a tanulé melyik évfolyamot, mikor
veégezte el. Ha minden nyilvantartis megsemmisiilt, csak azt lehet igazolni, hogy a személy az
iskola tanuldja volt. (Ennek feltétele: a volt tanuld irdsban nyilatkozzon a tanévrdl, az
évfolyamrol, és csatolja volt tandranak vagy két évfolyamtarsinak igazolasat).

3. Jegvzokényvek
Az mtézményben jegyzkonyvet kell késziteni a azokban esetekben,

* ha ajogszabaly eldirja, vagy az intézményvezet6 elrendeli,
* aneveldtestiilet hatarozatot hoz (dént, véleményez, javasol),
+  harendkiviili esemény indokolja.
A jegyzokonyv tartalma:
»  az elkészités helye, ideje, a jelenlévik névsora,
* a napirendi téma, az iigyre vonatkozd lényeges megallapitisok, nyilatkozatok,
hatarozatok, dontések,
+ alairasok (jegyzOkonyv vezetdje, végig jelen 1évd alkalmazott, intézményvezetd).

A szakmai vizsgdkhoz, érettségi vizsgakhoz kapcsolddo adatrogzitéseket — az igazgatd altal
kijeldlt — jegyz6 végzi. A vizsgakhoz kapcsolddd elektronikus aton el8allitott papir alapl
nyomtatvanyok adatainak (jegyzokonyvek, torzslapok) helyességét a vizsgabizottsdg tagjai
Osszeolvasassal ellendrzik, a dokumentumokat a vizsga elndke és az intézmény igazgatoja
hitelesiti. Gondoskodni kell a biztonségos tarolasrol.

Az iskola feladata a nyilvantartasi rendszerben
* Nyilvantartasba vétel kezdeményezése egyszeri alkalommal
* Nyilvintartasba vétel kezdeményezése az iskolarendszerbe lijonnan
*  belépd személyek szdmara
* Jogviszony létesités vagy megsziintetés bejelentése
* Nyilvantartott adatok valtozasanak bejelentése

100



Személyi iratfajtak és adatok

1. A személyi adatkezelés dltalinos szabalyai

1. Személyes adatok kezelése, nyilvanossdgra hozatala
Szemelyes adat akkor kezelhetS: ha ahhoz az érintett hozzdjarul, vagy azt tirvény elrendeli.
Az érintett kérelmére indult eljarasban a sziikséges adatainak kezelés¢hez valé hozzajarulasat
velelmezni kell. Erre a tényre az érintett figyelmét fel kell hivni.

A személyes adatok védeiméhez fiz8d8 jogot és az érintett személyiségi jogait az
adatkezeléshez fiz6d6 mds érdekek, ideértve a kozérdekli adatok nyilvanossagit is, nem
sérthetik.

Torveny kozérdekbél az adatok korének kifejezett megjeldlésével elrendelheti a személyes
adat nyilvanossagra hozatalt. Minden egyéb esetben a nyilvanossdgra hozatalhoz az érintett
hozzdjaruldsa, kiilonleges adat esetében irdsbeli hozzajarulisa sziikséges.

2. Személyes adatok feldolgozdsa
Az adatfeldolgozénak a személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait és
kotelezettségeit az adatkezeld hatdrozza meg. Az adatkezelési miiveletek jogszerliségéért az
adatkezel§ felel.

Az adatfeldolgozé tevékenységi kirén beliil felelds a személyes adatok feldolgozasaért,
megvaltoztatasaért, torléséért, tovabbitisaért és nyilvanossigra hozataldért.

3. Az adatkezelés célhoz kotdttsége

Személyes adatot kezelni csak meghatirozott célbdl, jog gyvakorlisa és kitelezettség
teljesitése érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetS, amely az adatkezelés
celjanak megvalésulasahoz elengedhetetlen, a cél megvaldsuldsahoz sziikséges mértékben és
ideig. Koételezd adatszolgaltatison alapulé adatkezelést kozérdekbdl lehet elrendelni.

A kbzalkalmazottal az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas dnkéntes vagy
kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatis esetén meg kell jelslni az adatkezelést elrendeld
Jogszabalyt és a céljat.

4. A személyiigyi adatok igazoldsa, megalapozdsa,
A kozalkalmazotti nyilvantartast csak teljes kdrii adatkezelési jogkorrel rendelkezd
személyiligyi munkatirs vezetheti, akit az adatnyilvantartas és a tarolas minden szakasziban
terhel az adatvédelmi kotelezettség.
A személyiigyi alkalmazott személyi iratra adatot, megallapitast csak akkor tehet, ha azt a
kovetkezOk alapozzak meg:

+ eredeti kozokirat, vagy kozjegyzo altal hitelesitett masolat,

«  akozalkalmazott (rasbeli nyilatkozata,

+ amunkaltatdi jogkor gyakorlojanak irdsbeli rendelkezése,

»  birésag vagy mas hatosdg dontése,

+  jogszabalyi rendelkezés alapjan tehet.
A személyiigy1 dolgozd koteles kezdeményezni vezetjénél, ha megitélése szerint a
valosdgnak nem megfeleld adatot észlel.
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2. A személyiigyi adatkor és nyilvantartasa

1A kozalkalmazotti alapnyilvintartis adatkore

1. SZEMELYES ADATOK

neve (lednykori neve),

sziiletési helye, ideje,

anyja neve,

lakohelye (lakascim, tartézkodasi hely, telefonszédm),
allampolgarsaga,

csaladi allapota,

gyermekeinek sziiletési ideje (eltartottak szama, kezdete).

1. KEPESITESEK

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb esetén valamennyi),
szakképzettsége (bizonyitvanyok, diplomak, oklevelek),
iskolarendszeren kiviil szerzett szakképesitései,
meghatdrozott munkakdérre jogosito okiratok adatai,
tudomanyos fokozata,

idegennyelv-ismerete.

III. MUNKAVISZONYOK

korabbi munkaviszonyok id6tartama,
a munkahelyek megnevezése,
beosztisok, besoroldsok,

a megsziinés mddja.

IV. AKOZALKALMAZOTTI JOGVISZONY ADATAI

*

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete,

erkolcsi bizonyitvany szama, kelte,

szakvizsga adatai,

a jubileumi jutalom és a végkielégités kiszamitasa alapjaul szolgalé idétartamok,
eskiiokmany szdma, kelte.

V. AZ INTEZMENYI MUNKA JELLEMZOI

az alkalmazé intézmény neve, székhelye, statisztikai szamjele,
az intézményi kozalkalmazotti jogviszony kezdete,

or

kozalkalmazott besorolasa, besorolasi idSpontja,
vezetdi megbizas, FEOR — szam,
a cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai,

[

a mindsitések idopontja,

VL. SZEMELYI JUTTATASOK ADATAI
VII. A MUNKABOL VALO TAVOLLET ADATAI

L

jogcime,

id6tartama.

VIIL. A KOZALKALMAZOTTI JOGVISZONY MEGSZUNESE

iddpont,
mod,
a végkielégitési adatok.

2. A kdzalkalmazoft tovabbi, kiilonleges adatai

munkavégzés ideje, tilmunka ideje,

munkabér, illetmény, a terheld tartozas és annak jogosultja,
szabadsag, kiadott szabadsag,

alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,
az alkalmazott részére adott juttatisok és azok jogcimei,
alkalmazott munkaltatd felé vald tartozasai, azok jogcimei,
a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.
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3. A kfzalkalmazott tdjékozéddsi joga, hozzdférés az iratokhoz, az iratok védelme
A kozalkalmazott tajékoztatdst kérhet személyes adatai kezelésérél. A koézalkalmazott
kérelmére az adatkezeld tjékoztatast ad az 4ltala kezelt, feldolgozott adatairél, az
adathezelés:

*  céljarol, jogalapjarol, id6tartamardl,

+  az adatfeldolgozo nevérbl, cimérdl (székhelyéral),

* az adatkezeléssel dsszefliggd tevékenységrol,

* arr6l, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptdk meg a jogszabalyban

meghatirozott adatokat.

A kozalkalmazotti nyilvantartas adatai kéziil a munkaltatd megnevezése, a kozalkalmazott
neve, tovibba a besoroldsara vonatkozé adat kézérdekl, ezeket az adatokat a kdzalkalmazott
elozetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

A munkdltaté kozalkalmazotti alapnyilvantartdsi rendszere torvény felhatalmazdsanak
hidnydban mads alrendszerrel nem kapcsolhat6 dssze.

A munkailtatonal vezetett kdzalkalmazotti alapnyilvintartiba — az érintetteken kiviil — a
kivetkez6k jogosultak betekinteni, illetdleg abbdl adatot 4tvenni a rijuk vonatkozé
jogszabalyban meghatarozott feladataik ellatasa céljabol:
- akodzalkalmazott felettese
- a mindsitést végzo vezetd
- feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellenbrzést végzd vagy
térvényességi feliigyeletet gyakorld szerv
- munkaligyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag
- a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ell4td szerv e
faladattal megbizott munkatarsa feladatkdrén beliil,
- az addhatésag, nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi
szetv, az lizemi baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

A koézalkalmazotti alapnyilvantartasbol statisztikai célra csak személyazonositasra
alkalmatlan médon szolgaltathaté adat.

Az intézmény dolgozéi csak azokhoz az iratokhoz, adatokhoz (papiralapl, vagy gépi
adathordozén tarolt) férhetnek hozza, amelyekre a munkakériik elldtisdhoz sziikségiik van,
vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad.

Az elézdekben meghatarozott kezelési utasitidsok nem korlatozhatjdk a kozérdekii adatok
megismereseét.
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Adatkezelési szabdlyzat zdr6 rendelkezései

1. A szabdlyzat iddbeli és személyi hatalya

A szabilyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi kézalkalmazottira és mas
munkavéllaldjara.

2. A szabilyzat hozzaférhetdsége

A szabalyzat tartalmdt az igazgaté helyettesei kételesek ismertetni a beosztott
munkatarsakkal. A szabalyzat egy példanyat hozziférhetdvé kell tenni az intézmény
valamennyi alkalmazottja szdmara az igazgatohelyettesi iroddban és a kényvtarban.

A felelds igazgatohelyettesnek gondoskodni kell jelen szabalyzat olyan mddositdsdarol, amely
az uj térvények €s rendeletek hatdlybalépése miatt sziikséges.

Az intézmény irattari terve

Trattéri Ugykér megnevezése Orzési id6 (év)
tételszam

A Nevelés-oktatdsi iigyek

1. Felvétel, atvétel 20
2. Tanuldi jogviszony megsziintetés 20
3. Elektronikus napl6 — sziil6i kédok 1
4. Diakigazolvany ig. 5
5. Tanuléi jogviszony igazolas 1
6. Diakénkormanyzat szervezése, miikddése 5
7. Szakértdi vélemények, Pedagogiai szakszolgalat 5

8. Tanuléi hidnyzasok kezelése 3
9. Magéntamléi kérelmek, hatirozatok 5
10.  Tanul6szerzddések, kozosségi szolgalat 5
11.  Versenykiirasok, palyazatok 1
12.  Hiteles masodlatok nem selejtezhetd
13.  Nyilt napok 1
14.  Tanuldi fegyelmi és kartéritési ligyek 5
15.  Vizsgajegyzikonyvek (osztalyozoé, javitd, kiillonbozeti) 5

16.  Nevelési-oktatasi kisérletek, Gjitasok

17.  Baleseti jegyzokonyvek 5
17.  Gyermek és ifjusagvédelem 3
18.  Fejlesztéssel kapcsolatos dokumentumok 5
19.  Esetmegbeszélések 3
20.  Vizsgajelentések 5
21, Szaktandn, osztalyfonoki jellemzések tanulokrol 5
22, Szakmai javitovizsga 5
23.  Bukésértesitd 1
24.  Arvaellatas 5
Tantargyfelosztas 3
Tanuldk vizsgadolgozatai, dolgozatai 1
Erettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai 1
Naplok 5
Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi napldk nem selejtezhetd

104



VPN AL~ W

—
N — O

e A P SR V0N s~ O

CRTTIO

Gazdasdgi ligyek
Adatszolgaltatasok
Tajékoztatasok
Szerzddések
Arajanlatok, megrendelések
Kérelmek
Forintszamlaval kapcsolatos tigyek
Devizaszamlaval kapcsolatos ligyek
Széllitoi levelezések
Projektek, pilyézati elszamolasok

. NAV
.KEF
. Leltar, all6eszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés

Munkaiigy
Uj jogviszony
Jogviszony megsziintetés
Atsorolas
Megbizési szerzddések
Kérelmek
Utikoltség-térités igény
Tovabbképzések
MAK kisér§levél
Allaspalyazatok

. Ta4jekoztatdk

. Mindsitések

. Oraelszamolasok

. MAK kérelmek

. Tovébbfoglalkoztatasi kérelmek

Foldmiivelésiigyi Minisztérium
Adatszolgaltatas
Tajékoztatasok
Kérelmek
Jelentések

Oktatdsi Hivatal
Adatszolgaltatasi igeny
Adatszolgaltatas
Téajékoztatas

Magyar Allamkincstdr
Adatszolgaltatas
Tajékoztatas

Intézkedési tervek
Igazgatoi levelek
Tangazdasagi miikddés
Szakképzés

Tankényv, Kollégium
Rendoérségi ligyek

<

'—‘UIUIEUI‘.JI'J'I(JI(JIP—‘D—‘LII

<

wh LS Wh Lh L) G

[y

Lh Lh Lh Lh Lh by

105



M Péceli Polgérmesteri Hivatal

levelezések 5

vagyonkezelés nem selejtezhetd
N NAK

tajékoztatok 1

engedélyek 10
P Foldhivatal 10
Q Ellenérzések (kiils6, belsé) 20
R MVH, KSH jelentések 10
S Alapdokumentumok, engedélyek 20
T Felnottképzési dokumentumok 5
u ADAFOR |

Bélyegz6 nyilvantarto lap MINTA

A bélyegz0 lenyomata:

A lenyomatminta késziilt {(datum): ........................ e e
A bélyegz6 hasznilatara jogosult, 6rzéséért és a felhasznalasért felel:
A bélyegz6 atvételének datuma: ....................oeal OO

A bélyegz6 hasznaldja a haszndlatért és drzésért feleldsséggel tartozik. Koteles gondoskodni
arr6l, hogy illetéktelen személy a bélyegz6hoz ne férhessen hozza.

Alulirott, ... kijelentem, hogy a fenti lenyomati bélyegzét a
mai napon itvettem.

OO PT (atvevo alairasa
A bélyegzo visszavételének datuma: ... .

A visszavev0 alairasa: ...

A kitoltott belyegzd nyilvantarto lapok vezetéséért, nyilvantartasaért az iskolatitkar felel.
Az &sszefiiz6tt bélyegz6 nyilvantartd lapok mogott vezetni kell az 6sszesit6 iveket, azaz
nyilvan kell tartani a bélyegzéhaszndlatra jogosultak és a bélyegzbhasznélatra mar nem
jogosultak nevét.
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Az intézmény dltal alkalmazott zaradékok

Ziradék Dokumentumok
Felvéve [atvéve, a(z) ......... szam hatarozattal athelyezve]

a(z) (iskola cime) ....................iskoldba. Bn, N, TL, B.
A szadm forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan Br. Tl
tanulmanyait a(z) (betiivel) ......... évfolyamon folytatja. M, 2
Felvette a(z) (iskola cime) ..................... iskola. Bn, Tl, N.

Tanulményait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztilyozo Bn. TL.N

-

10.

I1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.
22,
23.

24.
25.

vizsga letételével folytathatja.

...... tantargybdl tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. N, Ti, B.
Mentesitve.....tantargybol az értékelés és a mindsités aldl N., TiL, B.

..... tantargy ..... évfolyamainak kdvetelményeit egy tanévben

teljesitette a kovetkezdk szerint: ... N, L, B.
Egyes tantargyak tanorai latogatasa alol az 20........ /..... tanévben
felmentve ................ S miatt. N., Tl., B.
Kiegésziilhet: osztilyozd vizsgat kiteles tenni
Tanulmanyait a sziil6 kérésére (szakértdi vélemény alapjan) N. Tl
magantanuloként folytatja. o
Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] .........cceuveene.. tantargy tanuldsa
alol. N, Tl, B.
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is.
Tanulményi idejének megroviditése miatt a(z) ........ eeveeeeas évfolyam

. . , R ) N., Tl
tantirgyaibol osztilyozo vizsgat kételes tenni.
A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kévetelményeket a tanulmanyi N.TL B

1d0 megroviditésével teljesitette.

tantargy Ordinak latogatasa al6l felmentve
....................... -ig. N.

Kiegésziilhet: Osztalyozo vizsgat koteles tenni.

Mulasztdsa miatt nem osztalyozhato, a nevelGtestiilet hatarozata

értelmében osztalyozo vizsgat tehet. N, TL
A nevel6testiilet hatdrozata: a (betiivel) .............. évfolyamba léphet,
vagy N, TL, B
A neveldtestiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte, v
tanulmanyait ...........cocoeeeeennne. évfolyamon folytathatja.
Atanulé az .................. évfolyam kdvetelményeit egy tanitdsi évnél N. Tl
hosszabb ideig, .................. hénap alatt teljesitette. o
A(Z) oo tantargybol javitdvizsgat tehet.

P . . N, Ti,B,,
A JavitOVIZSgAN ......cceeeveee.. tANtArgybOl ..o TL. B
osztalyzatot kapott, ¢vfolyamba léphet. v
A e evfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az
. o N, Tl,B.
¢vfolyamot meg kell ismételnie.
A javitovizsgan ................ tantargybdl elégtelen osztalyzatot kapott.
: I TL, B.
Evfolyamot ismételni koteles.
A(Z) oo tantargybol .........-4n osztalyozé vizsgat tett. N, TL
Osztalyozo vizsgat tett. TL, B.
VX O tantargy alél ............... okbol felmentve. TL, B.
A(Z) e tanodra alol .................. okbdl felmentve. TL, B.
Az osztalyozd (beszamoltato, kiilonbozeti, javitd-) vizsga letételére

: ; Tl., B.

............................. -ig halasztast kapott.
Az osztalyozo (javitd-) vizsgat engedéllyel a(z) ....cooovvvevenecienicnnnnns Tl., B.
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26.

27.
28.

29.
30.

31.

32.
33.
34,

35.

36.

37.

38.

39.

40.
41.

42.
43

44,925

45.

iskolaban fiiggetlen vizsgabizottsag elétt tette le.

AZ) oo, szakképesités évfolyamén folytatja
tanulményait.

Tanulmanyait ............ e okbol megszakitotta,
a tanuldi jogviszonya .............. reerreerresaennrnraans ..-1g sziinetel.

A tanuld jogviszonya

@) kimaradassal,

B, ora igazolatlan mulasztis miatt,

¢) egészségiigyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

€) e, ..... iskoldba val6 atvétel miatt

megszint, a létszambdl térolve.

........ reevieenenenennnn. 10ZYElMezH intézkedésben részesiilt.
.......... vresnerenennennns fEZYeElmi biintetésben részesiilt. A biintetés
vEgrehajtasa .......ccoovvs veveevevrucenne, «.....-ig felfiiggesztve.
Tankdoteles tanuld igazolatlan mulasztisa esetén

a) A tanulé ........ <ewer O1a 1gazolatlan mulasztisa miatt a sziilot

felszdlitottam.

b) A tanuld ismételt ...................... ora igazolatlan mulasztdsa miatt a
szill§ ellen szabélysértési eljarast kezdeményeztem. Az a) pontban
foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és Tl. dokumentumokra.

Tankoételezettsége megsziint.
A ... $z0t (szavakat) osztalyzato(ka)t .................... -ra
helyesbitettem.

Ti, B, N.

Bn., TL
Bn., Tl., B., N.

TL

Bn., TL, N.

Bn.
Tl., B.

A bizonyitvény .......... lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem. B.

Ezt a pottdrzslapot a(z) ........................ kbvetkeztében elvesztett
(megsemmisiilt) eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapjan

allitottam ki.

Ezt a bizonyitvinymadsodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti

helyett ................ adatai (adatok) alapjan &llitottam ki,

A bizonyitvényt ..... kérelmére a ..... szam1 bizonyitvany alapjan,

téves bejegyzés miatt allitottam ki.

Poétbizonyitvany. Igazolom, hogy név ..........cccoeeveeeeeeenn, cevenesy ANYjA
DEVE ..coveeecrrererne, e rrar s cA(Z) e, e rernerranaaes
18SKOIa (oo eeren. 78K (szakmai, specidlis osztaly,
két tanitasi nyelvil osztaly, tagozat) .........c.cce.... evfolyamat a(z)

OTRROROTO . tanévben eredményesecn elvégezte.

Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd

tanulméanyi eredmeények elismeréséhez, a felvételi vizsga

eredményeinek bejegyzéséhez ................ vizsga eredményének
befejezéschez vagy egyéb, a zaradékok kozott nem szerepld, a
tanuldval kapcsolatos kozlés dokumentaldsdhoz a zdradékokat
megfelelden alkalmazhatja, tovibba megfeleld zaradékot alakithat ki.

Erettségi vizsgat tehet.

Gyakorlati képzésrél mulasztasat ....................... 0] i

potolhatja,
Beirtam a ..........cccovveeeiicieee iskola elsd osztilyaba.
Ezt a naplét ................... tanitasi nappal (6rdval) lezdrtam.

Ezt az osztalyozd naplét ............. 8ZAZ ..o {betiivel)
osztalyozott tanuldoval lezartam.

Pot. TL

Pot. Tl

Tl., B.

Tl., B.
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46 s6lgazolom, hogy a tanulé a ........ AN tanévben ....... . 6ra kdzosségi

szolgalatot teljesitett. B.
a7A tanul6 teljesitette a rendes érettségi vizsga megkezdéséhez
47. A Ay , TL
sziikséges kozosségi szolgalatot
48 (nemzetiség megnevezése) kiegészitd nemzetiségi tanulmanyait a TL.B
nyolcadik/tizenkettedik ¢violyamon befejezte A
428A 20 honapos kdznevelési HID I1. program elsd évének tanulméanyi
497 A N, TL
kdvetelményeit teljesitette
Beirasi naplo Bn.
Osztalynapld N.
Torzslap Tl
Bizonyitviny B.
A kollégiumok altal alkalmazhaté zaradékok
Zaradek Dokumentumok
1. Feltévea ....... ettt e e ee e rneensaeas kollégiumba (externdtusi K
. , L.
elhelyezésre} a(z) ..........uuneeunen.. . tanévre.
2. A4 kollégiumi tagsdaga xmﬁmw;&m& m?m@mm%& Kt, Kn., Csn.
.................................................. miqait megszint.
3 s Jegyelmezd intézkedésben részesiilt. Csn.
" SRR feernrrne st nata e anneens Jegyelmi biintetésben részesiilt. Kt., Csn.
Alkalmazott roviditések:
Csoportnaplo Csn.
Kollégiumi naplé Kn.
Kollégiumi térzskonyv Kt.
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17. MUNKAKORI LEIRASOK MINTAI

Munkakori leirds Pedagdgus munkakorre

L. Altaldnos adatok
Munkaltatéi jogkér gyakorloja:

Munkakért betoltd neve:
A munkahely megnevezése:

Kinevezési statusza:

Munkakére:

Munkakére kiterjed:

Kozvetlen felettese:

Beosztottai:
Munkaideje:

Munkavegzés helye:

Fay Andras Mezdgazdasagi Szakgimnazium,
Szakkozepiskola és Kollégium igazgatoja

Fay Andris Mez6gazdasagi Szakgimnazium,
Szakkozépiskola és Kollégium

Hatarozatlan idére kinevezett kbzalkalmazott

Pedagégus

Intézmény  pedagégiai  tevékenységgel  kapcsolatos
feladatainak ellatdsa

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabélyzataban
meghatirozott feladat-megosztas alapjan az intézmény
igazgatdhelyettesel

Heti negyven ora az aldbbi bontasban:

Pedagbgus munkakérben heti 32 6ra kotdtt munkaidd,
melybdl legfeljebb 26 6ra drarendbe illesztett neveléssel —
oktatassal lekOtott munkaidé, kéthetes munkaidSkeretet
alapul véve.

Szokasos munkavégzés helye: Fiy Andras Mezdgazdasagi
Szakgimnazium, Szakkozépiskola és Kollégium székhelye
(2119 Pécel, Maglodi at 57.) és telephelye (2119 Pécel,

K.ishérsas)

Munkaviszonyara vonatkozoé fontosabb szabalyok:

1992, evi XXXIIL torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

- 2012, évi L. torvény a Munka térvénykonyvérdl

- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kznevelésrdl

- 229/2012. (VIIL 28.) Kr. a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol

- 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézményeck miikdéséré] és a

kéznevelési intézmények névhasznalatardl
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- 326/2013. (VIIL. 30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogéllasardl sz6lo 1992. évi XXXII. tSrvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasardl

- Az intézmény Szervezeti és Milkddési Szabilyzata
II. Munkavallaloval szembeni 4ltalinos elvarasok

Ez a munkakéri leiras altalanos jelleggel rogziti azokat a kbtelezettségeket és magatartasi

szabalyokat, melyeket az intézmény alkalmazottaitél elvar, és figyelemmel ezek betartasara

[T

mindsiti, értékeli az iskoldval vald azonosulast.

A munkavillalé koteles

» az el6irt idében és helyen munkaképes allapotban megjelenni

» félteni, 6vni és novelni az iskola jo hirnevéi.

» feletteseit rendszeresen informalni.

» munkéjat az iskola mindenkori érdekeinek messzemené figyelembevételével végezni.
> az intézmény vagyonat gondos gazda modjan kezelni, arra vigyézni.

» anyagi felel6ssége mellett vigyazni a rabizott eszkdzdkre, azok rendeltetésszerii hasznalatara.

» azintézményi vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés megtételére.

» 6rizni a hivatali titkot, bizalmas értesiiléseket, betartani az irasban rogzitett, széban elhangzott
utasitasokat, szabalyzatokat.

» hatéaridéket betartva munk4jit pontosan, szinvonalasan végezni.

» munkaidejét jol kihasznalni, s ha ideje engedi, munkatirsainak segiteni.
» munkajat az elvarhatd szakértelemmel és gondossiggal, a munkéijara vonatkozo szabalyok, utasitasok,
eldirasok szerint végezni.

» kozremiikodni a hatosagi és egyéb ellendrzéseknél.

» munkatarsaival egytttmitkdni.
» az észlelt, szakmai felkésziiltségén kiviil es6 hibakat jelenteni a felettesének.

» munkavégzése soran kiilonds tekintettel lenni a mindenkori vagyon- és munkavédelmi, baleseti —
tiizrendészeti, kozegészségiligyi eldirdsok maradéktalan Dbetartdsara. Az ilyen jellegil
meghibdsodéasokat soron kiviil koteles jelenti azt a feletteseinek,

» feladatellitisa sordn figyelembe venni az intézmény oktatasi — nevelési jellegét és a gyermekekkel,
tanulokkal ennck megfelelGen teremteni kapcsolatot.

» az intézmény erkolcsi, etikai normait ¢s eldirdsait betartani.

» a feladatkorével kapcsolatos szabalyozas és eljarasrend valtozasait Onképzés, valamint szakmai
tovabbképzéseken torténd részvétel atjan kovetni.

» vezetdi utasitasra munkakari leirasdban nem szereplé munkat is elvégezni.
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IIL A dolgozé kiilonds jogai:

- Jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre kozvetlen vezetdje, annak
akadalyoztatisa esetén az intézmény igazgatoja felé,

- Jogosult az intézményi vagyont, biztonsagot, munkavallaléi, tanuldi egészséget és
biztonsdgot sérté, karositd barmely cselekmény, mulasztis, esemény esetén bejelentés
megtételére.

IV. A munkakor jellemzoi
1. Ellatandé pedagogus feladatok:
Az intézmény tanuldinak nevelése, oktatisa, az ezzel kapcsolatos adminisztraciés
tevékenyseg elvégzése. Munkajat a vonatkozd jogszabalyok mellett az intézmény Szervezeti
¢s Milkodési Szabalyzatinak, Pedagogiai Programjinak, hazirendjének, valamint az
intézmény dolgozoi szamara kiadott utasitasok betartisival és betartatdsdval végzi. Ennek

keretében:

1.1. Tanari tevékenységgel kapcsolatos feladatok

ror

¢ Rendelkezik a korszerli dltalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

o Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, erkolcsi normakat.

o Tevekenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozdsségi feleldsségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.

e  Oktatasi-nevelési feladatait magas szinvonalon veégzi, Ordira a tanmenetnek, tantervi
el6irasoknak megfelelGen késziil.

e Folyamatos Onképzéssel és tovabbképzéseken valo részvétellel fejleszti &ltalanos
pedagogiai €s szaktargyi ismereteit,

o Példaadd személyiségként dolgozik és nevel.

e  Oktato-nevelé munk4jat az altalanos és helyi szabalyoknak megfelelGen, legjobb tudasa
szerint végzi.

¢  Betartja és betartatja, kveti a neveldtestiilet altal elfogadott szabélyokat, nevelési elveket.

o Torekszik a tanulok minél sokoldalibb, alaposabb megismerésére.

e Tanitasi érakat tart az intézmény tantargyfelosztdsa altal meghatirozott osztalyokban, az
orarend altal meghatarozott 1dében.

e Utasitds alapjan helyettesitést, korrepetdlast, tanuldi feliigyeletet, készenlétet és a
jogszabdlyban meghatarozott mértékii tilmunkat végez.

» Munkija soran kiilonés gondot fordit a szép és helyes magyar beszédre és irdsra, ezt

tanuloitol is megkdveteli.
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1.2, Intézményi taniigyi és miikodést meghatdrozé dokumentumok tekintetében:

Részt vesz a pedagogiai program, a hazirend, az SzMSz, a helyi tantervek, munkatervek,
cllendrzési tervek, a tantargyfelosztas, az iigyeleti, helyettesitési rend, palyizatok
Osszeallitasaban, kidolgozasdban, elfogadisiban, benyijtasaban.

A pedagogiai programnak megfeleld tanmenetet készit, azt az igazgatéval jévahagyatja.
Oktat6 — neveld tevékenységét a jovahagyott tanmenet alapjan végzi.

Elvégzi az oktaté-nevelé munkdval, illetve a munkavégzéssel kapcsolatos
adminisztracios feladatokat.

Naprakészen vezeti a haladdsi és az osztalyozd naplét elektronikus és/vagy papir alapi
osztaly- és/vagy csoportnapld tekintetében.

Leltari feleldsséget vallal a rabizott tirgyak tekintetében, személyi leltarat tekintve
kozremiikodik a leltirozas folyamataban.

1.3. Kapcsolattartds

Munkatarsaival, tanuldival kélesonds tiszteleten alapulo kapcsolatot tart fenn.
Folyamatosan kapcsolatot tart az dltala tanitott osztilyok osztalyfonokeivel. A magatartés
és szorgalom jegyek kialakitasakor véleményével segiti az osztalyfénokot.

Munkija sorén egyiittmiikodik az iskolai didkénkormanyzattal, iskolaszékkel, intézményi
tanaccsal és sziiloi munkak6zdsségekkel, segiti azok munkajat.

Tajékoztatdson és egyiittmiikbdésen alapuld kapcesolatot tart fenn a tanulok sziileivel.
Munkéja sordn egyiittmikodik a sziil6kkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében,
képessegeinek kibontakoztatisaban.

A szillok kozosségével egyiittmilkddve végzi neveld munkdjit a tanulokozdsség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatinak ellitasa sordn tiszteletben tartja a sziildknek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggydzidésiiknek megfelelé oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Az egyéni illetve rendszeres iskolai fogaddorak alkalmaval, illetve elére egyeztetett
idépontokban érdemi felvilagositast ad a szil6knek gyermekiikkel kapcsolatos ligyekben.
Tanitott tantargyaval kapcsolatban elektronikus napld, illetve ellen6rzé konyv 1tjan
tajékoztatja a tanuldk szileit gyermekiik fejlodeésérdl, elorehaladasardl, szorgalmardl,
kozélve az elismeréseket és az esetleges elmaradasokat.

Kapcsolatot tart az iskolai és kollégiumi didkdnkormanyzattal, részt vesz annak

rendezvényein, valamint az iskolai munkatervben szerepld rendezvényeken.
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1.4. Az egves jogok biztositdsa terén:

Gondoskodik a tanuldk kdznevelési térvényben foglalt jogainak biztositasérdl.
Gondoskodik a sziilék jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

1.5. Iskolai vizsgak szervezése, lebonyolitasa terén:

Részt vesz a kiilonbozeti, osztalyozd vizsga, érettségi, szintvizsga, szakmai vizsga
szervezésében, lebonyolitasiban.

1.6. Ertekezletek, rendezvények, tovibbképzések, nem tanitdsi ora jellegil

foglalkozasok tekintetében:

Részt vesz az iskolai nevelGtestilleti értekezleteken, tovabbképzéseken, iskolai
uinnepségeken, rendezvényeken, aktiv feladatot wvallal azok szervezésében &s
lebonyolitasaban.

Részt vesz a nem tanitasi oéra jellegii foglalkozasokon az igazgatd, illetve az illetékes
igazgatOhelyettes beosztasa alapjén.

1.7. Taneszkdzdk tekintetében:

Eldsegiti a szertdrak bovitését, az eszkozbeszerzést, él a palyizatok adta lehetségekkel a
tanulok és az iskola érdekében.

1.8. A tanuld nevelésével kapcsolatos részletes szakmai feladatok:

Alapvet6 feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitésa.
Oktaté-neveld tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi  épségének
megovasarodl, erkélesi védelmérol, személyiségének fejlédésérdl
Oktato tevékenysége sordn az ismereteket &wmwﬂmm%mu és tobboldaluan kozvetiti
Segiti a tanulot képességeinek, tehetségenek kibontakoztatasat
Oktato-neveld tevékenysége sordn figyelembe veszi a tanulo

- egyéni képességét

- tehetségét

- fejlddésének iitemét

- szociokulturalis helyzetét, fejlettségét

- sajatos nevelési igényét.
A tanuldk egyéni képességeihez, adottsidgaihoz alkalmazkoddan segiti a tehetséges
tanulokat képességeik kibontakozasaban, a hatranyos helyzetben 1évé tanulokat a
felzark6zasban, tehetséggondozo és felzarkoztato, fejlesztd pedagdgiali munkat végez
Kozremiikodik a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban

114



¢ Kozremikodik a tanulé fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasiban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasinak megelézésében
o Iranyitja és értékeli a tanuldk tevékenységét, részt vesz a didkok jutalmazasiban és
fegyelmezésében
¢ Munkéja sordn kozremiikddik a tanuldi kozdsségek kialakitdsaban és fejlesztésében.
o Tevéken szerepet villal az intézmény tisztasdgdnak, rendjének és szabalyszeril
miik6désének kialakitisdban, megszildrditasaban és fenntartdsaban.
e  Oraira, foglalkoz4saira rendszeresen felkésziil.
¢ Bemutato 6rat tart.
¢ Az iltalanos és helyi szabalyozdsnak megfelelé gyakorisiggal és rendszerességgel,
eljardsok alkalmazisdval ellenérzi és értékeli a gondjaira bizott tanulok munkajat az
iskolai szabalyozdkban meghatirozott hatdridék megtartasival.
» Szertarfejlesztést végez, a rabizott szertar felelGse.
e Reszt vesz az intézményi munkakdzosségének munkéjaban.
e Aktiv részvételével segiti az intézmény egészségnevelési, egészségvédelmi, munka-, tiiz-
¢és kornyezetvédelmi, ifjisdgvédelmi feladatainak ellatasat.
V. Feleldsség
A kdzalkalmazottat
- a fentiekben meghatarozott feladatok ellatisaért, a gazdasdgi vezetd vagy az
igazgatd, illetve annak helyettesei altal raruhazott jogkdrdk gyakorlasa keretében
tett intézkedéseiért munkaiigyi,
- a hazipénztar kezeldi tevékenységéért, a kezelésére bizott intézményi hivatalos
bélyegzOk megbrzéséért, azok szabilyszerii hasznilataért teljes anyagi
felelosség terheli,
Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve matol
kételezonek ismerem el.

A munkakorébmbe tartozdé, a fentickben leirt feladatok elvégzésére vonatkozd
kotelezettségemet, a hataskon intézkedésekre vonatkozo jogaimat és az azokkal jard altalanos
és kiemelt iigyintézésekkel kapcsolatos felelosségemet jelen munkakéri leirds eredeti

peldanyanak atvétele mellett tudomasul veszem.
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Munkak

I Altalanos adatok

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:

Munkakart betolté neve:

A munkahely megnevezése:
Szakkézépiskola és Kollégium
Kinevezési stitusza:
Munkakore:

Munkakére kiterjed:

Kozvetlen felettese:

Munkaideje:

Munkavégzés helye:

leiras pedagogus, osztilyfonék munkakirre

Fay Andras Mezb6gazdasagi Szakgimnazium,

Szakkozepiskola és Kollégium igazgatoja

Fay Andras Mezb6gazdasagi Szakgimnazium,

Hatarozatlan id6re kinevezett k6zalkalmazott
Pedagdgus
Intézmény  pedagodgiai  tevékenységgel  kapcsolatos
feladatainak elldtisa

Az itézmény Szervezeti és Miikidési Szabalyzatiban
meghatérozott feladat-megosztds alapjn az intézmény
igazgatohelyettesei

Heti negyven 6ra az aldbbi bontisban:

Pedagdgus munkakorben heti 32 6ra kotdtt munkaidd,
melybdl legfeljebb 26 ora érarendbe illesztett neveléssel —
oktatassal lekotott munkaid6, kéthetes munkaidSkeretet
alapul véve.

Szokasos munkavégzés helye: Fay Andrds MezOgazdasagi
Szakgimndzium, Szakkozépiskola és Kollégium székhelye
(2119 Peécel, Maglodi at 57.) és telephelye (2119 Pécel,

Kishérsas)

Munkaviszonyira vonatkozoé fontosabb szabalyok:

- 1992 évi XXXIIL. térvény a kdzalkalmazottak jogallasardl

- 2012. évi L toérvény a Munka térvénykonyvérol

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

- 2011, évi CLXXXVIIL. torvény a szakképzésr6l, az e torvény hatalybalépését

megelozéen indult képzések tekintetében az 1993. évi

szakképzeésrol

LXXVI. tbrvény a
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- 229/2012. (VIII. 28.) Korményrendelet a nemzeti koznevelésrdl szdlo torvény
veégrehajtasarol

- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mitkodésérsl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatrol

- 326/2013. (VIII. 30.) Korményrendelet a pedagogusok elSmeneteli rendszerérdl és a
kdzalkalmazottak jogéllasarol szoélo 1992, évi XXXIIL torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarél

- Az intézmény Szervezeti és Miilkodési Szabalyzata és annak mellékletei

II. Munkavillaloval szembeni altalinos elvarasok

Ez a munkakaéri leirds altaldnos jelleggel rogziti azokat a kotelezettségeket és magatartasi
szabalyokat, melyeket az intézmény alkalmazottaitol elvér, és figyelemmel ezek betartasira

"o

mindsiti, értékeli az iskolaval valo azonosulast.

A munkavilial6 koteles
»  az eldirt idoben és helyen munkaképes allapotban megjelenni
» félteni, 6vni és novelni az iskola j6 hirnevét.
> feletteseit rendszeresen informalni.
» munkajat az iskola mindenkori érdekeinek messzemené figyelembevételével végezni.
» az intézmény vagyonat gondos gazda modjan kezelni, arra vigyézni.
» anyagi felelossége mellett vigydzni a rabizott eszkozokre, azok rendeltetésszerii

hasznilatira.

> az intézményi vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztis esetén

bejelentés megtételére.
» Orizni a hivatali titkot, bizalmas értesiiléseket, betartani az irasban régzitett, szoban
elhangzott utasitasokat, szabalyzatokat.
» hataridOket betartva munk4jat pontosan, szinvonalasan végezni.
» munkaidejét jol kihasznaini, s ha ideje engedi, munkatarsainak segiteni.
» munkdjit az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajira vonatkozé
szabalyok, utasitasok, elbirdsok szerint végezni.

» kozremiikodni a hatdsagi €s egyéb ellendrzéseknél.

v

munkatarsaival egyiittmiikédni.

» az észlelt, szakmai felkésziiltségén kiviil esd hibakat jelenteni a felettesének.
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»

munkavégzése soran killonds tekintettel lenni a mindenkori vagyon- és munkavédelmi,
baleseti — tiizrendészeti, kozegészségiigyi eldirdsok maradéktalan betartisira. Az ilyen
Jellegii meghibasodasokat soron kiviil koteles jelenti azt a feletteseinek.

feladatellatasa soran figyelembe venni az intézmény oktatdsi — nevelési Jellegét és a
gyermekekkel, tanulokkal ennek megfeleléen teremteni kapesolatot.

az intézmény erkolcsi, etikai normait és elSirasait betartani.

a feladatkdrével kapcsolatos szabalyozas és eljarasrend valtozasait 6nképzés, valamint
szakmai tovabbképzéseken torténd részvétel utjdn kovetni.

vezetdi utasitdsra munkakoéri leirdsdban nem szerepld munkat is elvégezni.

III. A dolgozé Kiilonds jogai:

IV. A munkakor jellemzdi

jogosult feladatainak jobb ellitisa érdekében javaslattételre kdzvetlen vezetSje, annak
akadalyoztatasa esetén az intézmény igazgatoja felé;

Jjogosult az intézményi vagyont, biztonsdgot, munkavallaléi, tanuléi egészséget és
biztonsagot sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas, esemény esetén bejelentés

megtételére.

e

2. Ellatandé altalanos pedagégus feladatok:

Az intézmény tanuldinak nevelése, oktatasa, az ezzel kapcsolatos adminisztracios
tevékenység elvégzése. Munkajat a vonatkozd jogszabilyok mellett az intézmény
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatinak, Pedagogiai Programjinak, hazirendjének,
valamint az intézmény dolgozéi szamdra kiadott utasitisok betartdsaval és
betartatasaval végzi. Ennek keretében:

2.1. Tanari tevékenvységpel kapesolatos feladatok

rror

¢ Rendelkezik a korszerii dltalanos miiveliséggel, tirsadalmi érzékenységgel.

o Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, erkdlesi normakat.

e Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és  kozosségi
feleldsségérzetét. Kozosségi feladatokat vallal.

o QOktatasi-nevelési feladatait magas szinvonalon végzi, oraira a tanmenetnek,
tantervi eloirasoknak megfeleléen késziil.

o Folyamatos 6nkeépzessel €s tovabbképzéseken vald részvétellel fejleszti
altalanos pedagogiai és szaktargyi ismereteit.

o Példaado személyiségkeént dolgozik és nevel.
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2.2,

2.3.

¢ Oktato-nevelé munkijit az altalanos és helyi szabilyoknak megfelelGen,
legjobb tudasa szerint végzi.

¢ Betartja és betartatja, koveti a nevelStestiilet altal elfogadott szabélyokat,
nevelési elveket.

* Torekszik a tanuldk minél sokoldalibb, alaposabb megismerésére.

¢ Tanitasi oOrakat tart az intézmény tantargyfelosztisa &ltal meghatirozott
osztalyokban, az 6rarend altal meghatdrozott id6ben.

¢ Utasitds alapjan helyettesitést, korrepetalast, tanuloi feliigyeletet, készenlétet
€s a jogszabalyban meghatarozott mértéki tilmunkat végez.

» Munkdja sordn kiilénds gondot fordit a szép és helyes magyar beszédre és
irasra, ezt tanul6itdl is megkdveteli.

Intézményi taniigyi és mikddést meghatirozd dokumentumok tekintetében:

e Reészt vesz a pedagégiai program, a hazirend, az SzZMSz, a helyi tantervek,
munkatervek, ellendrzési tervek, a tantargyfelosztis, az ligyelet],
helyettesitési  rend, palydzatok  Osszedllitdsdban, kidolgozdsaban,
elfogaddsaban, benyijtasdban.

e A pedagogiai programnak megfelelé tanmenetet készit, azt az igazgatoval

jovahagyatja. Oktaté — neveld tevékenységét a jovahagyott tanmenet alapjan
veégzi.

e Elvegzi az oktatd-neveld munkaval, illetve a munkavégzéssel kapesolatos
adminisztracids feladatokat.

¢ Naprakészen vezeti a haladasi ¢s az osztilyozd naplot elektronikus és/vagy
papir alapt osztaly- €s/vagy csoportnaplo tekintetében.

o Leltari feleldsseget véllal a rabizott targyak tekintetében, személyi leltarat
tekintve kdzremiikddik a leltdrozas folyamatéban.

Kapcsolattartas

¢ Munkatarsaival, tanuloival kolcsonds tiszteleten alapuld kapcsolatot tart
fenn.

e Folyamatosan kapcsolatot tart az altala tanitott osztalyok osztilyfondkeivel.,
A magatartds és szorgalom jegyek kialakitdsakor véleményével segiti az
osztalyfonokot.

¢ Munkéja sordn egyiittmilkodik az iskolai  didkdnkormanyzattal,
iskolaszékkel, intézményi tanaccsal és sziil6i munkakozosségekkel, segiti
azok munkajat.
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2.5.

Iskolai vizsgik szervezése, lebonvyolitisa

Téjekoztatdson és egyiittmilkodésen alapuld kapesolatot tart fenn a tanuldk
sziileivel.

Munkaja sordn egyiittmiikodik a sziilékkel a tanulék személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatisaban,

A szlil6k kozdsségével egyittmikodve végzi neveld munkijat a
tanulokdzdsség kialakitdsa, fejlesztése soran.

Feladatinak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziilsknek azt a jogét, hogy
vallasi és vilagnézeti meggydz6désiknek megfeleld oktatisban és
nevelésben részestithessenek gyermekeik.

Az egyéni illetve rendszeres iskolai fogadoorak alkalmaval, illetve elére
egyeztetett idOpontokban érdemi felvildgositist ad a sziiléknek
gyermekiikkel kapcsolatos iigyekben.

Tanitott tantargyaval kapcsolatban elektronikus napld, illetve ellendrzé
kényv Gtjin tdjékoztatja a tanulok sziileit gyermekiik fejlddésérdl,
elérehaladasarél, szorgalmarol, kozolve az elismeréseket és az esetleges
elmaradasokat.

Kapcsolatot tart az iskolai és kollégiumi didkénkorményzattal, részt vesz
annak rendezvényein, valamint az iskolai munkatervben szerepld

rendezvényeken.

Az egves jogok biztositasa

Gondoskodik a tanulok koznevelési tdrvényben foglalt jogainak
biztositasardl.

Gondoskodik a sziilék jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenlé bandsmdd kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos

dontései, intézkedései meghozatalakor.

* Részt vesz a kiildnbozeti, osztalyozo vizsga, érettségi, szintvizsga, szakmai

vizsga szervezésében, lebonyolitasaban.

2.6. Ertekezletek, rendezvénvek, tovabbképzések, nem tanitdsi 6ra jellegii

foglalkozasok tekintetében

* Részt vesz az iskolai nevel6testiileti értekezleteken, tovabbképzéseken,

iskolai lnnepségeken, rendezvényeken, aktiv feladatot vallal azok

szervezésében €s lebonyolitasaban.
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* Részt vesz a nem tanitdsi 6ra jellegli foglalkozasokon az igazgato, illetve

az illetékes igazgatohelyettes beosztasa alapjan.

2.7. Taneszk6zok tekintetében

ElBsegiti a szertarak bovitését, az eszkdzbeszerzést, él a palyazatok adta

lehetéségekkel a tanulok és az iskola érdekében.

3. A tanul6 nevelésével kapcsolatos részletes szakmai feladatok

Alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa.

Oktaté-neveld tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi
epségének  megOvasarol, erkdlesi  védelmérsl, személyiségének
fejlédésérol

Oktatd-neveld tevékenysége sordn figyelembe veszi a tanuléd

egyéni képességét

- tehetséget

- fejlodesének litemét

- szociokulturdlis helyzetét, fejlettségét

- sajatos nevelési igényét.
Segiti a tanul6t képességeinek, tehetségének kibontakoztatasat
Oktatd tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian
kozvetiti
A tanulok egyéni képességeihez, adottsagaihoz alkalmazkoddan segiti a
tehetséges tanulokat képességeik kibontakozdsdban, a hétranyos
helyzetben 1évé tanulokat a felzdrkozasban, tehetséggondozd és

felzarkoztatd, fejleszté pedagdgiai munkat végez

- Kozremiikodik a gyermek és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban

Kézremitkodik a tanuld fejlodését  veszélyezteté  koriilmények
feltdrasaban, megsziintetésében, az ilyen kériilmények kialakuldsanak
megeldzésében

Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét, részt vesz a didkok
Jjutalmazasaban és fegyelmezésében

Munkéja sordn kozremiikodik a tanuldi kozosségek kialakitdsdban és
fejlesztésében.

Tevéken szerepet viéllal az intézmény tisztasdganak, rendjének és

szabalyszerli milkddésének kialakitdsaban, megszilarditisiban és

fenntartasiban,
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e  Oriira, fo glalkozésaira rendszeresen felkésziil.

¢ Bemutatd orat tart.

* Az dltaldnos és helyi szabalyozdsnak megfelels gyakorisiggal és
rendszerességgel, eljardsok alkalmazisaval ellenbrzi és értékeli a
gondjaira  bizott tanulék munkajat az iskolai szabalyozokban
meghatarozott hataridék megtartasaval.

o Szertarfejlesztést végez, a rdbizott szertar felel6se.

¢  Részt vesz az intézményi munkakozdsségének munkdjaban.

* Aktiv  részvételével segiti az  intézmény  egészségnevelési,

owmmmmmm,\mao_arE:EEJax-mmwmawmmo?mam_ar<m_m55ﬁ

ifjisagvédelmi feladatainak ellatasat.

9. Munkakori feladata, mint osztdlvfonokok:

*

Tervezi, szervezi a gondjaira bizott tanulok munkajat,

Megismerteti osztdlya tanulbival az iskola hagyomanyait, multjat, jelenét, értékeit.
Megismerteti, értelmezi és betartatja az osztalya tanuldival a hazirendben rogzitett
szabalyokat.

Jutalmazza, vagy jutalmazasit kezdeményezi az iskolai élet barmely teriiletén a
kiemelked® teljesitményt nytijté tanulokat.

Megbiinteti vagy kezdeményezi megbiintetésiiket azon tanuloknak, akik vétenek az
iskolai szabalyok ellen.

Részt vesz az osztdlya altal szervezett rendezvényeken, azok eldkészitését,
lebonyolitasat segiti.

Eleget tesz adminisztraci6s kitelezettségeinek.

Naprakészen vezeti az osztalynaplot, a beirdsi naplét, valamint az anyakényvet.
Kit5lti a bizonyitvanyokat, az ellenérzdben a féléves értesitét.

Elkésziti az osztilyara vonatkozo félévi, illetve év végi statisztikai dsszesitd jelentést.
Tanev elején kitolteti és dsszegylijti a tanuldi adatlapokat,

Szimon tartja osztalya tanuldinak hidnyzasait, igazolja azokat.

Félévi illetve év végi osztélyozé értekezleten javaslatot tesz osztilya tanuléinak
magatartas, szorgalom jegyére.

Figyelemmel kiséri az osztdlyban tanité tandrok munkéjit. Figyelmezteti kollegait
adminisztricios kotelezettség-mulasztasaikra. Ennek eredménytelensége esetén

kételes az iskolavezetéshez fordulni.
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* Rendszeres kapcsolatot tart az osztalyiban tanulé didkok sziileivel. Sziikség esetén az

s

¢ves munkatervben el8irtakon tul rendkiviili sziili értekezletet szervez. Rendszeres
informacidival segiti a sziiloket, hogy gyermekiik tanulményi elémeneteléré] hiteles
képet nyerjenek.

* Képviseli az osztélyaba jaro didkok érdekeit. A tudomaséra jutott Jogsérelmeket sajat
hataskérében vagy az iskolavezetés bevonasaval orvosolja.

* Osztalya tanuldinak szocidlis helyzetével kapcsolatos informaciéval segiti az iskolai

szocialis dontések meghozait.

o

* Kapcsolatot tart az iskolai didkénkorményzattal, részben az osztalyképviseld Gtjan,
részben a didkmozgalomért felelds tanar segitségével.

* Segiti a tanulok tehetséggondozasat, felzarkdztatasdt és tovabbtanuldsat.

4. Osztalyféniki feladatok

1. Elkésziti éves munkatervét, amely tartalmazza az osztalyfonoki orak programjat.

2. Megismeri az osztdlyaba tartozo tanulok személyiségét, és ezek alapjan segiti a tanulok
szemelyiségének helyes iranyba fejlédését.

3. Tevékenységével aktivan closegiti az osztalykdzosség kialakulasét, illetve megerdsddését.

4, Kozremitkodik a tanulok egymas kozotti, valamint a tanuldk és a tanarok kozotti
konfliktusok megoldasaban, szitkség esetén bevonja a problémamegoldésba a sziiloket is.

5. Rendszeresen éttekinti az osztdlyaban tanulok tanulmanyi eredményeit, konzultal tanir
tarsaival, kollégistaknal a kollégiumi nevel6kkel a tanuldk haladdsardl.

6. Megismerteti a tanulokkal a rajuk vonatkozé iskolai dokumentumokkal (hazirend, SzMsz
vonatkoz¢ részei, PP vonatkozo részei). Ellenérzi az azokban foglaltak betartasat,

7. Tanitvanyait dvja a dohanyzas ¢s mis karos szenvedélyek hatasaitol.

8. Prevencios clbaddsokat tart, vagy meghivott vendéget kér fel erre: balesetvédelem,
tiizvédelem, kéros szenvedélyck (dohdnyzas, egészségtelen ételek, energiaitalok, alkohol,
stb.) kialakuldsdnak megakadalyozasa, idé elétti terhesség megelfzése.

9. Az osztilydban tanulokat ellatja az iskola életével, milkédésével kapcsolatos fontosabb
informaciokkal, segiti felkésziilésiiket, timogatja részvételiiket az iskolai rendezvényeken,
programokon.

10. Elvégzi az osztilydba jaré tanulok magatartasanak és szorgalmanak értékelési feladatait,
chhez kikeéri tandr tarsai, valamint a didkok véleményét is.

1. Segiti az osztilyaba jaré tanuléknak a palyavilasztasban,

12. Ellatja az osztalyfonoki teenddkkel kapcsolatos adminisztraciés feladatokat, kérés esetén a

megadott hataridore hiteles statisztikai adatokat szolgaltat.
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13. Rendszeresen fogadé orat tart, amely soran térgyilagosan tajékoztatast nyljt a sziiléknek
gyermekiik fejlédésérdl, viselkedésérdl. Azoknal a tanuldnal, akiknél probléma meriil fel a
tanulmanyi elémenetellel, a magatartassal, illetve a hidnyzissal kapcsolatban, az érvényes
jogszabalyok és hataridék betartaséval jar el.

14. Sziil6i értekezletet tart, megadja a sziiloknek az oktatdssal-neveléssel, a sziiléket érintd
egyéb kérdésckkel kapcsolatos legfontosabb aktualis tijékoztatist. A sziilsi értekezletrdl
jegyzbkoényvet vezet, amelynek egy példényat a megadott hatiridéig leadja az i gazgatonak.

15. Munkaidején beliil csetenként elvégzi mindazokat a pedagogiai munkaval kapcsolatos

feladatokat, amelyekkel kzvetlen felettese megbizza.

10. Jogkdre: A nevelGtestiilet tagjaként a Koznevelési torvényben meghatdrozottak szerint
11. Felelosség: emberként viselt: a gondjaira bizott diakokért
anyagiakert viselt: a leltarilag atvett eszkozokért
12. Munkakapcsolat: valamennyi szervezeti egységgel
13. Altalanos kotelezettség:

o

az eléirt idSben és helyen munkaképes allapotban megjelenni

- feladatait legjobb tudasa szerint késedelem nélkiil végrehajtani

- munkatarsaival egyiittmiikddni

- feletteseit rendszeresen informalni

- tudomasara jutott informaciokat megdrizni, tartdzkodni minden olyan
kozléstol,

- ami az intézetre vagy mas személyre hétranyos kdvetkezményekkel

jarhat.

Pécel,

124



Munkakéri leirds — Munkahizosség-vezetd

Hatalyba lép: ............ P TP Ervényes: visszavonisig, illetve j
megbizas atvételéig

Jovahagyta: ............... e e P (igazgatd)

Tudomasul vettem: ........ e TN evrrrrrreraearen, eerenn {munkak{z6sség-
vezetd aldirdsa

Munkahely: Fiy Andras Mezdgazdasagi Szakgimnazium, Szakkdzépiskola
Iskola és Kollégium

Munkakdr: munkakdzdsség-vezeto pedagogus

Munkaidd: heti 40 o6ra

Munkiltatoi jogkor gyakorldja: igazgaté vagy az altala megbizott személy
Iranyitoi jogkor gyakorldja: az igazgat6 vagy az igazgatohelyettesek

A munkakozdsség-vezetd feladatai

1. Osszedllitja a Pedagégiai Program, az SzMSz és az iskola éves munkaterve alapjan az éves
programjat.

2. Ellenérzi és folyamatosan figyelemmel kiséri a munkakézosség tagjainak adminisztracids
feladatait.

3. Részt vesz az oralatogatasok értékelését segité nyomtatvanyok kidolgozasaban.

4. Rendszeresen orat latogat, félévente minden munkakozisségbe tartozo kolléganal legalibb
egyszer.

5. Az oralatogatasok tapasztalatairdl az érintett kollégaval négyszemkdzti megbeszélést tart,
altalanos tapasztalatait megosztja a munkakzosség és iskolavezetés tagjaival.

6. Oraldtogatasai sordn a Pedagdgusok mindsitésére vonatkozé indikétorokat figyelembe
veszi, ezek alapjan értékel, értékelésérdl jegyzOkonyvet készit.

7. Evente egy alkalommal szoveges osszefoglald értékelést ad a munkakdzdsségében
dolgozdk munkdjinak minéségérdl

8. Részt vesz az iskola, a munkakézOsség érdekét, céljait szolgild palydzatok felkutatisdban,
elkészitésében, lebonyolitasaban.

9. Félévente legalabb két munkakdzosségi értekezletet tart, az err6l késziilt jegyzdkonyvet
eljuttatja az iskolavezetéshez.

10.  Segiti és figyelemmel kiséri a beiskoldzast, a péalyavalasztist, a tehetséges didkok
felkutatasat, a szaktargyi tanulmanyi versenyeket, illetve azokra valo felkésziilést.

11. Sajat munkakdzOsségében szervezd-iranyitd munkat vallal a felzarkoztatisban és
tehetséggondozasban.

12. A munkakOzosség tagjait segiti abban, hogy hatékonyan alkalmazni tudjdk a
legmodemebb oktatasi és érté€kelési modszereket, ezt bemutatd ordk tartisdval is Osztonzi
(évente legalabb 3 alkalom).
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13, Kapcsolatot tart és egyiittmitkodik az iskola mas munkakozosségeivel, varosi és
megyei ltalanos iskoldkkal.

14. A helyi szakmai pedag6giai tovabbképzés tartalmi kimunkalasaban tevilegesen segit.
15.  Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témaira.

16. Segiti az iskolai finnepélyek, rendezvények szervezéi munkajat.

17. Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevelStestiilet, valamint az
1gazgato részére a munkakozisség éves tevékenységérol.

I8.  Adatokat, anyagokat szolgaltat a munkakézdsség honlapjanak miikédtetéséhez.

19.  Figyelemmel kiséri az oktatéi, neveldi feladatokhoz kapcsolddd jogszabalyok,
rendeletek valtozasait, errél tajékoztatja a munkakdzdsség tagjait.

20. A munkakori leirdsban nem jelolt eseti feladatokat elvégzi az igazgatd vagy az
igazgatdhelyettes megbizasa alapjan.

A munkakozdsség-vezetd az igazgatit képviseli minden olyan feladat ellatéséban, amellyel az

intézmény vezetdje bizta meg. Ebbol kovetkezden a pedagégusoknak kotelessége felettesének
tekinteni a munkakdzdsség-vezetdt, amennyiben az adott munkakozosség iigyében jar el
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Kollégiumi neveld munkakiri leirdsa

A munkakdr felett a munkaltatéi jogkér gyakorléja az intézmény igazgatdja.
A munkakémek aldrendelt munkakorok: nincsenek

A munkakér célja:
A kozoktatasi térvényben eldirtak alapjin a kollégiumi feladatok ellatisaban vald
kozremiikdés a kollégiumi neveldi tevékenység ellatasaval.

A munkavégzés helye: Fay Andrds Mezdgazdasagi Szakgimnazium, Szakkdzépiskola és
Kollégium
2119 Pécel, Magladi ut 57.

A kollégiumi neveld a munkakéri lefrasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitisra
Jogosult munkakoroket betdltdk iranymutatasa alapjan latja el.

Altalanos szakmai feladatok

A kollégium nevelédi feladattal kapcsolatos dltaldnos szakmai feladatok

- A neveld rendelkezik a korszerti altalanos mitveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

- Tevékenysége sorén tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi
normakat.

- Tevékenysége sordn kifejezésre juttatja egyéni és kozdsségi felelosségérzetét. Kozosségi
feladatokat villal.

Egyiittmiikodés a sziilékkel

- Munkija sorin egyiittmikoédik a sziilékkel a tanulék szemé€lyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatisaban.

- A szlilok kozosségével egyiittmiikodve végzi nevel8-oktaté munkajat a tanuloko6zosség
kialakitésa, fejlesztése soran.

- Feladaténak ellatasa sordn koteles tiszteletben tartani a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és
vilignézeti meggy6zddésiiknek megfeleld oktatisban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok kdzoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarél.

- Gondoskodik a sziilék jogainak biztositasarél.

- Megtartja az egyenlé banismod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos déntései,

intézkedései meghozatalakor.
Részletes szakmai feladatok

A kollégiumi nevelé nevelési-oktatasi feladatai
- Kollégiumi neveléként feladata, hogy a kollégiumi foglalkozas id6tartama alatt a tanulét a
tanitasi ordkhoz igazodva nevelje-oktassa.
- Feladata a lakohelyiiktl tavolabb, kollégiumban laké tanulok segitése abban, hogy a
kollégium megfeleld lakokdrnyezetet biztositson szidmukra.
- Feladata a kollégiumi ellatdst igénybe vevd tanulé humanus légkdrben valé nevelése,
személyiségének fejlesztése.
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- Feladata a tanulok képességeinek és érdeklddésének megfeleléen tehetségiik
kibontakoztatdsa.
- Feladata a tanuldk iskolai tanulmanyainak segitése.
- Feladata a tanulok életkori sajatossdgaihoz alkalmazkodd fejlesztési modszerek
alkalmazasa.
- Feladata a kollégiumi foglalkozdson a kiilonbbzd érdeklédésti, eltérd értelmi,
érzelmi, testi fejlettségii, képességli, motivacioju, szocializaltsagh, kultiraju tanuldk
egyiittes nevelése.
- Feladata, hogy fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, amelyek a
kdmyezettel valé harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.
- Pedagogiai tevékenysége sordn felhasznalja a kollégiumi kozésségnek a tanuld
onismeret fejlesztésére, egyiittmiikdési készség ndvelésére gyakorolt hatdsat.
- Feladata, hogy rtészt vegyen a tanuldk oOntevékenységének, egyiittmitkodési
készségének, 6nallosaganak fejlesztésében.
- Feladata, hogy példit mutasson kiilonosen a megbizhatosag, becsiiletesség,
szavahihetOség tekintetében, ezzel kdzvetitve ezen értékek fontossagat.
- Feladata, hogy eldsegitse a tanulé szocializacios folyamatait.
- A kollégiumi foglalkozasok alkalmaval a tandrékra valé felkésziiléshez megfeleléen
nyugalmas koriilményeket biztosit. Sziikség esetén a felkésziiléshez szakmai segitséget
nyijt, segiti a gyengébb képességli tanuldk felkésziilését.
- Feladata, hogy a tanuldkat tandran tanitdé pedagogussal kapcsolatot tartson fenn, a
tanulokkal kapcsolatos elvardsaikat egymadssal egyeztessék.
- Kiemelt figyelmet kell forditania a kollégiumban, illetve a kollégiumi foglalkozasok
helyszinein a baleset-megel6zésre.
- Tevékenysége sordn ligyel arra, hogy

- a tanulok fejlesztése a test és Iékek szempontjabol harmonikusan térténjen,

- a tanuldk szocializacids folyamatait elsegitse,

- megteremtse az elemi milveltségi alapok feltételrendszerét,

- a tanulasi stratégia a tanulékhoz legjobban igazodéan keriiljon megvalasztasra.
- Feladata, hogy a tanul¢ sportoldsi, miivel6dési és énképzési lehetdségeit biztositsa,
illetve kdézremiikodjon azok biztositdsaban.
- Feladata a palyavalasztishoz sziikséges ismeretek, képességek megszerzésének
elosegitése,

A tanulé nevelésével kapcsolatos feladatok
- A nevel6 alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitdsa. Ennek keretében

- gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasardl, erkdlesi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérdl,
- az ismereteket tirgyilagosan és tobboldalGan kozvetiti,
- figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlédésének iitemét,
szociokulturélis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
- segitt a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
- segiti a hatranyos helyzetben 1év6 tanul6 felzarkozasat tanulotarsaihoz,
- a tanulok részére az egeszségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, €s ezek elsajatitasardl meggydzadik,
- ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megteszi,
- kozremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban,
- kozremiikddik a tanuld fejlodését veszélyeztetd korilmeények feltardsaban,
megsziintetésében, az ilyen kériilmények kialakuldsanak megelGzésében,
- a tanul6 életkoranak, fejlettségenek figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmikodés magatartasi szabalyait, és térekszik azok betartatdsara,
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- a sziil6ket és a tanulokat az ket érintd kérdésekedl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megévasa vagy fejlédésének el6segitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,
- a sZiil§ és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi vélaszt ad,
- a tanulok €s sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
- a tanulok részére az etikus viselkedéshez szilkséges ismereteket atadja.
- Segiti a specialis ellatést igényl5 tanuld beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.
A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében,
és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagégiai program alapjdn az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhdzati
€s mas felszereléseket kivilasztja.
Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
- Az SZMSZ-ben meghatirozott nyilvantartis vezetési szabalyok szerint elltja a munkaid
nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.
- Vezeti a tanulok jelenlétével, hianyzdsaval kapcesolatos nyilvéntartést.
- Az intézményvezet8 utasitdsa alapjin ellat egyes adminisztricids, illetve iigyiratkezelési
feladatokat.
- T4jékoztatja az intézményvezet6t
- ha a tanulé a kollégiumbdl t6bb alkalommal igazolatlanul t4vol marad,
- ha indokoltnak tartja valamely tanulé nevelési tanacsaddson, illetve szakértdi és
rehabilitacios bizottsagi vizsgdlaton vald részvételét.
Veszélyeztetettséget észlelé és jelzo rendszer
- Haladé¢ktalanul értesiti az intézményvezetét arr6l, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja
vagy gyanitja. (Javasoltja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
- Egyittmiikkddik a gyermekjoléti szolgdlattal, a csaladgondozéval a tanuld
veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében. _
Egészséges és biztonsigos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok
- Elkéri a gyogyult tanulétél az orvosi igazolast.
- A napkozben a betegség tlineteit mutatd tanulét elkilloniti tarsaitdl, s gondoskodik arrdl,
hogy a tanuld sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.
- Kozremitkddik a tanuldk egészségiigyi vizsgélatandl, segiti az dpolé és az orvos munkdjat.
Munkihoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkajahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Utjin gyarapitja (részt
vesz legalabb a hétévenkénti tovibbképzésen).
Informatikai eszkdzok hasznilata
- Munkdjdhoz kapcsolddban az intézmény informatikai szabalyzatidban foglaltak betartisaval
alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

A kollégiumi nevelé munkakori feladatainak meghatarozasa
a munka dijazasa szempontjabél

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaiddben ellatandoé feladatok:
- neveld €s oktatd munkaval osszefiiggd feladatok:

» felkésziil a foglalkozasokra, elokésziti azokat
elvégzi a pedagdgiai tevékenységéhez kapcesolddo tigyviteli tevékenységet
reészt vesz a neveldtestiilet munkajaban
részt vesz a hitranyos helyzetii tanulok képességeinek fejlesztésében
részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében

129



o r¢szt vesz a kollégium kulturdlis életének szervezésében (linnepélyek szervezése,
lebonyolitasa)

» r1észt vesz az kollégiumi sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése é&s
lebonyolitasa,)

® szervezi a szabadidd hasznos eltdltését
¢ kozremiikddik a tanuldk feliigyeletének ellatasaban
» cellitja a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatokat

A munkakori leirist a mai napon étvettem, az abban foglaltakat magamra nézve ktelezének
ismerem el.

Kelt:

igazgatd kdzalkalmazott
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Altalénos igazgatohelyettes munkakéri leirdsa

Altalanos adatok

Munkaltatoi jogkor gyakorloja:  Fay Andras Mezdgazdasagi Szakgimnazium,

Szakko6zépiskola és Kollégium igazgatdja

Munkakért betolté neve:

A munkahely megnevezése: Fay Andris Mez6gazdasagi Szakgimnazium,
Szakkozepiskola és Kollégium

Kinevezési statusza: Hatarozatlan idére kinevezett kozalkalmazott, 5 évre szolo
vezetdi megbizas

Munkakdére kiterjed: Intézmény  pedagdgiai  tevékenységgel  kapcsolatos
feladatainak ellatasa

Kozvetlen felettese: Az intézmény Szervezeti és Milkédési Szabdlyzataban
meghatarozott feladat-megosztas alapjan az intézmény
igazgatoja

Munkaideje: Heti negyven ora

Munkavégzés helye: Szokasos munkavégzés helye: Fiy Andras MezOgazdasdgi

Szakgimnézium, Szakkoézépiskola és Kollégium székhelye
(2119 Pécel, Maglodi Gt 57.) és telephelye (2119 Pécel,

Kishdarsas)

Munkavallaloval szembeni altalinos elvarasok

Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén tanulmanyi és pedagbgusokat érintd figyekben
helyettesiti az igazgatot. Az igazgaté 30 napnal hosszabb tartds akadalyozisa esetén a
munkaltatoi jogok gyakorldsaban is helyettesiti az igazgatot

Osszefogja és koordinalja az iskoldban folyé tanterv-atalakitd, korszer(isitésre, illetve
a mindségfejlesztésre irAnyuldé munkakat

Részt vesz az iskolai szabalyozok elkészitésében, aktualizalasiban

Elkesziti a kdzismereti tantargyfelosztast, irdnyitja az 6rarend készitését és tanrend
szervezeését.

Elkesziti a pedagdgusok iigyeleti rendjét és ellendrzi annak végrehajtasat.
Kapcsolatot tart az oraado tanarokkal

Rogziti a munkakorébe tartozd adatokat az elektronikus naploban

Ellendrzi a gyermek- és ifjisdgvédelemmel kapcsolatos iskola feladatok elvégzését
Ellendrzi a Didkdnkormanyzatot segitd pedagdgus munkajat

Ellendrzi az iskolatitkar munkéjat
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Ellendrzi az iskola tanuléinak kdzdsségi szolgalatat szervezd és koordinalé pedagdgus
munk4jat

Ellendrzi a tanuloi fegyelmi tigyek allasat.

Havi rendszerességgel ellendrzi az A osztalyok osztalynapléit

Veleményezi és ellentrzi a tanuldi jogviszonnyal (beiratkozés, jogviszony
megsziintetese, felmentések, stb.) kapcsolatos iigyek intézését

Ellenérzi a taniigyi okiratok szabélyszerii kezelését.

Ellenorzi a kozismereti képzéssel, osztalyfénki feladatok elvégzésével kapesolatos
feladatok elvégzését

Szervezi, ranyitja, ellendrzi, értékeli az iskola pedagégusainak, szervezeteinek
(szakkdrok, felkészitok, érdeklbdési kordk, stb.) munkajat,

Tanitasi 6rak és tanitdsi 6ran kiviilii foglalkozasok latogatasat végzi, cllendrzi a
haladas iitemét az drakra valé felkésziilését, az adminisztraciot

Elkésziti az iskolai, taniigyi statisztikakat

Részt vesz a tanév munkdjanak értékelésében, az év eleji, félévi és év végi beszamold,
statisztikak készitésében

Gondoskodik a hidnyzd pedagogusok szakszeril helyettesitésérél

El6zetes engedélyt ad az iranyitdsa alatt dolgozo alkalmazottak szabadsagolaséra
Felelds az iskolai rendezvények, iinnepségek megszervezéséért, lebonyolitisdért
Reészt vesz a beiskolazas munkajaban

Szervezi a pedagdgusok tovabbtanuldsat, tovabbképzését

Reészt vesz a tanulok egyetemi, fdiskolai jelentkezésének koordinalasaban
Koordinalja és ellendrzi a kiemelt figyelmet igényld tanulok oktatasat, nevelését, az
ezzel kapcsolatos szakmai feladatokat

Koordinélja és ellendrzi a taniigyi dokumentumok beszerzését és felhasznalasat,
beleértve annak teljes adminisztraci6jat is.

Javaslatot tesz az iskolai nevel6testiilet tagjainak mindsitésére, anyagi, erkdlcst
elismerésére, sziikség esetén felelbsségre vonasra.

ElSkésziti és ellendrzi a kbzalkalmazottak és a tanulok eseti, rendszeres alkalmasséagi
€s egycb orvosi vizsgalatait

Kiilén megbizis alapjan veszt rész az érettségi vizsgan

Szervezi és koordindlja a kbzismereti iskolai, megyei, orszagos és egyéb tanulményi
¢s sportversenyeken valo részvételt

Tevékenysege soran szorosan egyiittmilkddik az iskolai vezetdsséggel,
kozépvezetdivel és alkalmazottaival

Aktivan részt vesz az intézmény palyazati tevékenységében

Az igazgatd meghatalmazasa alapjan képviseli az iskolat 4llam, tirsadalmi és
maganszemélyek elbtt

Koordinalja az integralt kockazatkezelési rendszert

Szolgalati telefon Utjan munkaidején kiviil is biztositja elérhetGségét.

Munkaidején beliil esetenként elvégzi a munkakoréhez kapesoldddé mindazokat a
feladatokat, amelyekkel az intézmény igazgatdja megbizza

Munkajardl vezetdi és tantestilleti értekezleteken koteles beszamolni
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¢ Kozvetlen feligyelete al tartoznak az osztalyfonoki és kdzismereti munkak6zosség-
vezetok, az osztélyfonokok, a kinevezett és a megbizott pedaggusok, a
rendszergazda, az iskolatitkér, a gyermek- és ifjisdgvédelmi felels, a beiskolazasért
felelds pedagogus, a didkdnkormanyzatot segitd pedagogus a kozosségi munka
szervezéseéert €s lebonyolitisaért felelds pedagogus a sajdtos nevelési idényl
tanulokkal foglalkozo pedagdgus, az iskolai Disksportkort segito pedagdgus,
Onértékelési csoport, kényvtiros.

Altalinos kotelezettség:

- azeldirt id6ben és helyen munkaképes allapotban megjelenni

- feladatait legjobb tudasa szerint késedelem nélkiil végrehajtani

- munkatarsaival egyiittmiikédni

- feletteseit rendszeresen informalni

- tudomasadra jutott informaciokat megGrizni, tartézkodni minden olyan
koézléstol,
ami az intézetre vagy mas személyre hitrinyos kévetkezményekkel

jéarhat.
Pécel,

munkavillalé

munkaltatd
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Munkakiri leirds Taniigyi igazgatohelyettes

Altalinos adatok
Munkaltatéi jogkdr gyakorlgja: Fay Andras Mezbgazdasagi Szakgimnézium,
Szakkoézépiskola €s Kollégium igazgatdja
Munkakért bet6lts neve:
A munkahely megnevezése: Fay Andras Mez6gazdasagi Szakgimndzium,
Szakkozepiskola és Kollégium
Kinevezési stitusza: Hatarozatlan iddre kinevezett kdzalkalmazott, 5 évre sz6l0

vezetdi megbizas

Munkakére kiterjed: Intézmény  pedagdgiai  tevékenységgel  kapcsolatos
feladatainak ellatasa
Kdzvetlen felettese: Az intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatdban

meghatarozott feladat-megosztas alapjan az intézmény

igazgatdja
Munkaideje: Heti negyven 6ra
Munkavégzés helye: Szokasos munkavégzés helye: Fay Andrds Mez6gazdasagi

Szakgimnazium, Szakk&zépiskola és Kollégium székhelye
(2119 Pécel, Maglodi it 57.) és telephelye (2119 Pécel,

Kisharsas)

Munkavallaloval szembeni altalanos elvarasok

A tanigyi igazgatOhelyettes fels6fokli végzettséggel, valamint legaldbb 6t év pedagdgus
munkakdrben szerzett gyakorlattal rendelkezd személy, aki kdzvetleniil iranyitja a beosztottak
munkdjat.
Munkakore ellatasa sordn feladatai:
Az altaldnos igazgat6-helyettes tivolléte vagy akadélyoztatdsa esetén helyettesiti az altalinos
igazgatohelyettest.
1. Részt vesz az iskolaban folyd tanterv-atalakitd, korszerfisitésre, illetve a
mindségftejlesztésre iranyuld munkaban.
2. Részt vesz az iskolai szabalyozok elkészitésében, aktualizalasaban.
Segiti az elektronikus naplo feltdltését és ellendrzi hasznalatat,
4. Elkesziti a kdzismereti tantargyfelosztast, irnyitja az orarend készitését és a tanrend
szervezését,
Iranyitja az elektronikus naplé feltoltését és ellendrzi hasznalatat.
6. Ellendrzi a taniigyi kozokiratok szabdlyszerii kezelését.

et

wh
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7. Ellenérzi a kozismereti képzéssel, osztalyfdndki feladatok elvégzésével kapcsolatos
feladatok elvégzését.

8. Ellen6rzi a pedagogusok munkaids-nyilvantartisat, a pedagégusok tilordinak
elszamolasat végzi.

9. Szervezi, iranyitja, ellendrzi, értékeli az iskola pedagbgusainak, szervezeteinek
(szakkorok, felkészitbk, érdeklddési korok, kozismereti munkakdzdsségek stb.)
munkajat.

10. Elkésziti az iskolai, taniigyi statisztikakat.

11.Részt vesz a tanév munkdjinak értékelésében, az év eleji, félévi és év végi
beszamolok, statisztikak készitésében.

12. Gondoskodik a hidnyzé pedagégusok szakszerii helyettesitésérgl.

13. ElSzetes engedélyt ad az irdnyitésa alatt dolgozé alkalmazottak szabadsagolaséra.

14. Iranyitja és szervezi a beiskoldzds munkajat. Kiemelt feladata a beiskolazas, a nyilt
nap szervezeésének, lebonyolitasanak irdnyitésa.

15. Koordindlja és ellen6rzi a taniigyi dokumentumok beszerzését és felhasznalasat,
beleértve annak teljes adminisztraciojat is.

16. Javaslatot tesz az iskolai nevelStestiilet tagjainak minGsitésére, anyagi, erkélcsi
elismerésére (kitlintetés, jutalmazés, béremelés), sziikség esetén felelésségre vonasra.

17. Elokeésziti a javito- és killonbozeti vizsgakat, ezeket megszervezi, az ezzel kapesolatos
dokumentaciot ellenérzi.

18. Elvégzi az érettségi vizsgik szervezését és lebonyolitasat, betartja és betartatja a
torvényességet.

19. Tevékenysége sordn szorosan egyiittmiikddik az iskola vezetdségével,
kdzépvezetoivel és alkalmazottaival.

20. Segiti az iskola pedagdgusai, szervezetei (szakkorok, felkészitok, érdeklédési kordk,
kozismereti munkakozosségek stb.) munkajinak szervezését, irdnyitasat, ellenbrzését,
értékelését.

21. Ellendrzi a taniigyi kézokiratok szabalyszeri kezelését.

22, Havi rendszerességgel ellendrzi az A osztalyok osztédlynaploit .

23. Részt vesz a tanév munkajanak értékelésében, az év eleji, félévi és év végi beszamolok
készitésében.

24. Ellendrzi és irdnyitja a gondnok és a technikai dolgozék munkéjat.

25. Javaslatot tesz az iskolai dolgozéinak mindsitésére, anyagi, erkdlesi elismerésére
(kitlintetés, jutalmazas, béremelés), sziikség esetén feleldsségre vonasra.

26. Kiilén megbizds alapjin részt vesz az érettségi vizsgan.

27. Tevékenysége sordn szorosan egyiittmiikddik az iskola vezetdségével,
kdzépvezetbivel és alkalmazottaival.

28. Az igazgatd meghatalmazisa alapjan képviseli az iskoldt Allami, tdrsadalmi és
maganszemélyek elott.

29. Szolgalati telefon Utjan munkaidején kivill is biztositja elérhet8ségét.

30. Munkaidején beliil esetenként elvégzi a munkak6réhez kapcsolodd mindazokat a
feladatokat, amelyekkel az intézmény igazgatdja megbizza.

31. Munkéjarol vezetdi és tantestiileti értekezleten koteles beszamolni.

Kozvetlen feliigyelete ald tartoznak: a pedagdgusok, a gondnok és az dsszes technikai
dolgozd.
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Munkakori leirdas Gyakorlati oktatisvezetd

A gyakorlati oktatdsvezetd fels6fokh végzettséggel, valamint legalabb 6t év pedagdgus

munkakdrben szerzett gyakorlattal rendelkezé személy, aki kézvetleniil iranyitja a beosztottak
munkajéat.

Munkakore ellatasa soran feladatai:

»

>

Y

Az igazgaté tavolléte vagy akaddilyoztatasa esetén szakmai gyakorlati, szakmai
tevekenységet érintd témakban helyettesiti az igazgatot.

Reszt vesz az iskoldban foly6 tanterv-atalakitd, korszeriisitésre, illetve a
mindségfejlesztésre irinyulé munkdban.

Részt vesz az iskolai szabilyozdk elkészitésében, aktualizalasaban.

Részt vesz a hazirend készitésében, karbantartasiban.

Veleményezi és ellendrzi a tanuloi jogviszonnyal (beiratkozas, jogviszony
megsziintetése, felmentések, stb.) kapcsolatos iigyek intézését.

Ellendrzi a taniigyi kozokiratok szabdlyszerli kezelését.

Havi rendszerességgel ellendrzi az osztalynaplékban a szakmai targyak és a szakmai
gyakorlat haladasi és érdemjegy rovatait.

Tanitasi 6rak és tanitdsi ordn kiviili foglalkozasok latogatdsat végzi, ellenérzi a haladas
utemét, az orakra valo felkésziilést, a taniigyi adminisztraciot.

Részt vesz a tanév munkéjanak értékelésében, az év m_&r félévi és év végi beszamolok
készitésében.

A vezetése alé tartozé szakmai munkakozosségekkel egyiittmitkodve iranyitja és ellendrzi
a szakmai oktatassal kapcsolatos 6sszes nevelési, oktatdsi és egyéb teendéket.

Ellendrzi a szakképzéssel kapcsolatos szaktanéri dokumentumok {elméleti és gyakorlati
képzés) elkészitését, jogszerll, szakszerli, naprakész vezetését, illetve az azokban
foglaltak betartasat.

Ellendérzi, majd az igazgaté felé jovahagyasra felterjeszti a szakképzési tantargyfelosztast.
Ellendrzi, majd az igazgato felé jovahagyasra felterjeszti a tanév gyakorlatainak
idObeosztasat, valamint a nyan Osszefliggd gyakorlatok szaktanari beosztasat és ellendrzi
annak megvaldsulasat.

Elkésziti a szakmai gyakorlatok tanul6i beosztasat, a hetesi és dsszefliggd gyakorlatok

tematikajat és ellendrzi annak megvaldsulasat.
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FelelSs a szakmai elméleti és gyakorlati oktatas megfeleld szinvonalaért. Gondoskodik az
elméleti és gyakorlati oktatds Ssszhangjéra, a szakmai nevelés hatékonysagara.

Részt vesz a szakmai tanulmanyi kirdndulésok, kihelyezett gyakorlatok szervezésében,
sziikség esetén lebonyolitisiban, ellenérzi azok megvaldsuldsat.

Ellendrzi az iskolai tanulék gyakorlati oktatasat az iskolai gyakorlohelyeken.

Iranyitja és ellen6rzi a miiszaki vezeté munkajat.

Rendszeresen frissiti a szakképzéshez és az iskola termelé tevékenységehez kapcsoldodo
intézményi dokumentumokat és szabilyozokat,

Kozremiikddik a hidnyzo, gyakorlatot vezetd szakoktatok és szaktanarok szakszeri
helyettesitésének biztositasaban.

Felelds a gyakorlati oktatis ellendrzési tervének elkészitéséért és megvalGsitasaért,
Elokésziti a szakképzéssel kapcsolatos egyiittmiikidési megallapodasokat, figyelemmel
kiséri a tanui6szerzdésben leirtak megvalosulésat, elvégzi a tanuldszerzddésekkel
kapcsolatos adminisztracidt.

Nyilvintartja az iskola tanuldinak tanulészerzddéseit.

Eldkésziti az iskola tanuléinkkal kétendd tanuldszerzédéseit, elvégzi a szerzdésekkel
kapcsolatos tdmogatds igénylésével és elszamolédsaval kapcsolatos adatszolgaltatdst.
Teljes korfien intézi az iskola éltal kotott tanuloszerzddésekkel kapesolatos
adminisztraciot.

Rendszeresen ellendrzi a kiilsé gyakorlohelyeken tanuloszerzédéssel, egyiittmiikidési
megéllapodassal gyakorlatot teljesité tanulokat.

Rendszeres, kolesonds tijékoztatison alapuld kapesolatot tart fent a tanuldinkkal
tanuloszerz0dést k6té gazdalkoddegységekkel, segiti a tanulokkal végzett oktatoi
tevékenységiiket.

Beszerzi a tanuléinkkal tanuloszerz6dést koté gazdalkoddegységektdl kotelezben elirt
véleményeket, javaslatokat, értékeléseket, mindsitéseket, adminisztraciot,

A Nemzeti Agrargazdasagi Kamara szakemberével egylittmikodve képviseli az
intézményt a kiilsé gyakorlohelyek akkrediticidja sordn.

Ellendrzi a szakmai elméleti és gyakorlati vizsgatételek elkészitését, jovahagyasra
felterjeszti azokat az igazgatd szamara.

Gondoskodik a szakmai kiilénbozeti, javito-potlé és szintvizsgak szervezésérdl,
lebonyolitasarol.

Megszervezi a szakmai szdobeli és gyakorlati vizsgékat, gondoskodik azok

lebonyolitasardl.
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Kapcsolatot tart a kiilsé képz6 vallalkozasokkal, szervezetekkel, gazdilkodoegységekkel,
hatéségokkal, az iskola termel tevékenységét segitd szemelyekkel, szervezetekkel.
Eleget tesz az iskola szakképzéssel kapesolatos adatszolgaltatési kotelezettségeinek.
Szoros kapcsolatot tart a gazdasagi kamarakkal.

Elkésziti a sziikséges KSH és egyéb szakmai statisztikdkat, adatszolgéltatdsokat.
Felelés az iskola termel6 tevékenységével kapcsolatos timogatisok, palyazatok
igényléséért, az ezzel kapcsolatos teljes kérii iigyintézésért.

Javaslatot tesz az iskolai dolgozdinak mindsitésére, anyagi, erkdlcsi elismerésére
(kitiintetés, jutalmazds, béremelés), szikség esetén feleldsségre vondsra.

Ellenérzi a dolgozdk és a tanulék munka- és védéruha ellatasat.

Kiilén megbizas alapjan részt vesz a szakmai vizsgan.

Szervezi az iskolai, megyei, orszdgos és egyéb szakmai versenyeken val részvételt,
Tevekenysége sordn szorosan egyiittmitkdik az iskola vezetGségével, kozépvezetdivel és
alkalmazottaival.

Az igazgaté meghatalmazasa alapjan képviseli az iskolat dllami, tarsadalmi és
maganszemélyek elott.

Ellenérzi az alap- és ismétlédé tanuléi munkavédelmi oktatasok megtartisét és az
ellendrzési rovatot kézjegyével litja el

Szolgalati telefon Gtjan munkaidején kiviil is biztositja elérhet§ségét.

Munkaidején beliil esetenként elvégzi a munkakéréhez kapesolddé mindazokat a
feladatokat, amelyekkel az intézmény igazgat6ja megbizza.

Munkajarol vezetdi és tantestiileti értekezleten kdteles beszdmolni.

Kozvetlen feliigyelete ala tartoznak: a szakmai munkakdzdsségek vezetdi, -tagjai és a

muszaki vezetd.
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Gydgypedagogus fejlesztd pedagdgus munkakori leirdsa

A munkiltaté megnevezése: Fiy Andras Mezégazdasigi Szakgimnazium, Szalkkozépiskola
¢s Kollégium

A munkavégzés helye: 2119 Pécel, Maglodi Gt 57.
1. A MUNKAKOR CELJA:

Tanulasban akaddlyoztatott és beilleszkedési, tanulasi nehézségekkel, magatartasi
rendellenességekkel kiizdd gyermekek/tanulok gydgypedagdgiai segitése.

2. MUNKA TERULETEIL

Egyéni és kiscsoportos foglalkozasok vezetése

3. Pedagdégiai diagnosztizalas:

A pedagdgiai vizsgilat alkalmaval az altalanos képességek,részképességek,figyelem
,emlékezet, gondolkodas, tanithatosag, tantirgyi ismeretek felmérését, azok életkori
szinttel/osztilyfok szinttel vald dsszevetését végzi,

- szitkség esetén (a sziil6 hozzajiruldsa mellett) konzulticié a gyermek/tanuld pedagégusaval

-amennyiben a komplex vizsgalat 6sszegzése alapjan a gyermeknél/tanulonal sajétos igény

valoszinlsithetd, sziikség esetén szakért6i feliilvizsgalatot kezdeményez.

4. TanAcsadas

A a hozza fordulo tanuldknal,-otthoni korilmények kézétt is megvalésithato- otleteket,
tandcsokat,esetleg hozzaférheté szakirodalmat ajanl a felmeriilé problémék kezelése
érdekében

A felkérésre egyéni konzultaciot biztosit az oktatasi-nevelési intézmények pedagdgusainak

5. Csoportfoglalkozisok vezetése

Az SNI ¢és BTM-mel kiizdé gyermekek/tanuldok komplex gyogypedagogiai fejlesztd
foglalkoztatasa, ez a probléma fiiggvényében egyéni vagy kiscsoportos.

6. ADMINISZTRATIV MUNKA egyéni fejlesztési terv alapjan
7. EGYEBKOTELEZETTSEGEK

¢ kitelezO oraszamon kiviili munkaidejét szakmai dokumentdciora, felkésziilésre,
tovdbbképzésre és onképzésre hasznalja

» részt vesz a munkajat segitd tovabbképzéseken
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titoktartdsi kételezettség

szakmai protokoll és szakmai etikai kddex alapelvei szerint jér el

tiszteletben tartja a hozza fordulok méltosagat, személyiségi jogait

a munkavillalé feladata tovabbd mindaz, amellyel a munkakoréhez kapcsolodoan, a
szakképzettségével Osszefliggden az intézményvezeté megbizza
8. UJFELADATOK

Segitségnyujtas a gyermek, oktatdsihoz, ha adottsiga, fejlettsége, képessége,tehetsége,
fejlédési iiteme indokolja

A megismerd funkciék vagy a viselkedés fejlédésének organikus okra vissza nem
vezethetd tartds €s sulyos rendellenességével kiizdo (nem organikus SNI) gyermekek,
tanuldk iskolai ellatasanak segitése.

A Nevelési Tandcsadd szakvéleményében foglaltak végrehajtasanak ellendrzése.

Az feladatok feltételeinek és projekt-tervek kidolgozasa a 2008-2009-es tanév feladata.

Kelt:
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Munkakori leirds Iskolatitkar

A munkailtaté megnevezése:
Munkaltaté: Fay Andras Mezdgazdasagi Szakgimnazium, Szakkozépiskola és
Kollégium

Székhely: 2119 Pécel, Maglédi ut 57,
Adobszam: 15823546-2-13

A munkakért betdlté megnevezése:
Név:
Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:
Lakcime:
Addszama:
Taj szdma:
A munkakor megnevezése:
Iskolatitkar FEOR 4190
A munkakor betoltésének feltételei:
Erettségi bizonyitvany
A munkaveégzés helye:
Fay Andras Mez6gazdasagi Szakgimnazium, Szakkdzépiskola és Kollégium

2119 Pécel, Maglodi ut 57.

A munkaidd beosztasa:
Heti 40 éra
Kizvetlen felettes:
Igazgatdhelyettes
Kozvetlen beosztottak:
Beosztott dolgozoja a betdltott munkakorét figyelembe véve nincs

Helyettese: Téavolléte esetén az igazgatohelyettes latja el a napi mitkdéshez
szlikséges,ellathatatlan feladatokat.
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10.

11.

A munkavillalé kotelességei:

Feélteni, ovni és ndvelni az iskola jé hirnevét.

Munkajat az iskola mindenkori érdekeinck messzemené figyelembevételével végezni.
Anyagi feleléssége mellett vigyazni a rabizott eszkozodkre, azok rendeltetésszerii
hasznalatara.

Orizni a hivatali titkot, bizalmas értesiiléseket, betartani az irasban rogzitett, széban
elhangzott utasitdsokat, szabalyzatokat.

Hataridoket betartva munkajat pontosan, szinvonalasan végezni.

Munkaidejét jol kihasznalni, s ha ideje engedi, munkatérsainak segiteni.
Munkatérsaival egyiittmiikodni.

Vezetdi utasitisra munkakori leirdsiban nem szerepld idészakos munkat is elvégezni.

A feladatok részletes felsoroldsa:

A foglalkozas gyakorldsa soran eléforduld feladatokat részben 6ndllé munkéval,
részben vezeti, vezetd-helyettesi irdnyitassal oldja meg.

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodd levelezési feladatokat.
Feladatellatdsa sordn alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el&irasait.

Ellatja a postazasi feladatokat, vezeti a postakényvet.

Kezeli a szakmai folyodiratokat, kdzlonydket, egyéb szakmai kiadvanyokat.

Térolja, illetve kezeli az intézményi dokumenticidkat.

Kezeli az igyiratokat, betartva az iigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi
szabalyokat

Kezeli az oktatas dokumenticioit és eszkizeit.

Intézi a tanulok adminisztracios jellegii ligyeit.

Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

Feladatat gyermekkodzponti szemlélettel végzi.

Munkaja soran - ha annak jellege indokolja -, egyiittmikodik a sziil6kkel.

Az iskolaval és funkcidival kapcsolatos napi ismereteket megszerzi és alkalmazza.
Kozremitkddik a KIR-rel kapesolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

Intézi az igazolvanyokkal, bizonyitvinyokkal és biztositasokkal kapcsolatos
feladatokat.

A pedagogus igazolvanyok nyilvantartasat és kiadasat intézi.

Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési és kiadasi
feladatokat.

Koézremiikddik a taniigyi nyilvantartisok vezetésében.

A tanulok be- és kiiratkozasaval kapcsolatos ligyek intézése.

Taniigyi nyomtatvanyok kezelése

Az ugyiratkezelést a mindenkor érvényben levd szabilyzat szerint végzi, 6nélldan és
teljes felelosséggel.

A beérkezett leveleket a cimzetteknek tovabbitja,a hataridés feladatokat szamon tartja.
Onalléan adhat ki iskolalatogatasi bizonyitvanyt, az adatok hitelességét ellendrizve.
Az iskolaorvossal tartja a kapcsolatot, segiti a munkajat.

Rendben tartja a bizonyitvanyokat, anyakdnyveket,

Rendben tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, potlasukrdl gondoskodik.
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12. A munkavégzés éltalanos szabalyai

Munkavégzése soran kiilonds tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti -
tiizrendészeti elGirasokra. Az ilyen jellegli meghibdsodasokat soron kiviil kételes
javitani - ha a javitas, elhdritis testi épségét nem veszélyezteti, de minden esetben
koteles jelenti azt a feletteseinek.

Koteles a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi elirasokat
betartani.

Kaételes az észlelt, szakmai felkésziiltségén kiviil esd hibakat jelenteni a gondnoknak.
Koételes kozremiikddni a hatdsagi és egyéb ellendrzéseknél.

Kételes az intézmény vagyondt gondos gazda médjan kezelni, arra vigyazni.

Koteles az intézményi vagyont sértd, karosité birmely cselekmény, mulasztis esetén
bejelentés megtételére.

A munkakéri leirdsban foglaltakat tudomdsul vettem, annak eredményes elvégzését
magamra nézve kotelezGen elismerem, egy példanyat atvettem

A munkakéri leirds az aldirds napjén 1ép életbe és visszavondsig érvényes.

Késziilt: Pécel,
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Munkakori leiras Karbantarto

1. A munkiltatd megnevezése:
Munkaltaté: Fay Andras Mezbgazdasagi Szakgimnazium, Szakkozépiskola és
Kollégium
Székhely: 2119 Pécel, Maglddi ut 57.
Adészam: 15823546-2-13
2. A munkakért betolté megnevezése:
Neév:
Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:
Lakcime:
Adészama:
Taj szdma:
3. A munkakiér megnevezése:
Karbantartd FEOR 9119
4. A munkakor betiltésének feltételei:
8 alt iskola
5. A munkavégzés helye:
Fay Andras Mezdgazdasagi Szakgimnazium, Szakkézépiskola ésKollégium (2119
Pécel, Maglédi Gt 57.) _
Pécel Kiiltertilet Kisharsas
6. A munkaidé beosztasa:
Napi 8 ora, 7-15 ordig vagy 8-16 oraig
Felettes altal megbeszélt idopont, amit jelenléti iven vezet minden nap.
7. Kiozvetlen felettes:
Az iskola igazgatohelyettese.
8. Helyettese:
Az arra kijelolt személy
9.  Kozvetlen beosztottak:
Beosztott dolgozdja a bet6ltott munkakorét figyelembe véve nincs
10. A munkavallalé kitelességei:
o Félteni, 6vni és névelni az iskola jo hirnevet.

o Koteles munkakezdésre pontosan megérkezni jézan allapotban.
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11.

Munkajat az iskola mindenkori érdekeinek messzemené figyelembevételével végezni.
Anyagi felelossége mellett vigyazni a rdbizott eszkézdkre, azok rendeltetésszerii
hasznalatara.

Orizni a hivatali titkot, bizalmas értesiiléseket, betartani az irasban rogzitett, szoban
elhangzott utasitisokat, szabalyzatokat.

Hatéridfket betartva munk4jat pontosan, szinvonalasan végezni.

Munkaidejét jol kihasznalni, s ha ideje engedi, munkatarsainak segiteni.
Munkatérsaival egyiittmiikodni.

Vezetdi utasitdsra munkakdr leirasdban nem szerepld iddszakos munkat is elvégezni.
A feladatok részletes felsoroldsa:

SzakhatOsagi engedélyhez nem kotott villanyszereld, lakatos, asztalos, kdmiives
Javitasi-karbantartasi munkak végzése, kapuk, kardmok, utak karbantartisa és javitasa,
festés, vakolés, kisebb gépészeti és épiiletszerkezeti atalakitisok és javitasok,
uvegezesi munkak végzése,az iskolai zdrak, butorok (székek, asztalok, szekrények,
nyilaszar6k stb.)karbantartasa, javitdsa, cseréje;

Szemléltetd eszkdzok, tornaszerek és egyéb berendezési, felszerelési targyak javitésa,
Az oktatdsi — nevelési feladatok, H<mwg%mmmaw ellatasahoz hasznalt eszkozok (tablak,
taneszkozok) javitasa, rendszeres karbantartasa,

Az ingatlanon beliilli ¢és az azt korbe vevd zoldfelillet gondozasa (fiinyiras,
sOvényvagas, hulladék Osszegyiijtés);

Az iskola teriiletén és az iskolat koriilvevd kozteritleten a hé eltakaritasa, sikossag
mentesites;

Az épiiletrészek tetejének, ereszcsatorna-halozatinak ellendrzése, tisztan tartasa;
Rendezvények elokészitésében, lebonyolitasaban, zarasaban torténd aktiv részvétel;
Sziikség szerinti rakod4si, anyagmozgatasi feladatok ellatasa;

Részvétel az épiilet allagmegovisi, illetve egyes beruhazasi feladatainak ellatasaban;
A kiil- és beltéri, 4polast igényl6 targyak festése;

Az intézmény udvaranak, wm_ﬁ%nmnﬂmnmw tisztan tartdsa;

Részvétel a zold novényzet, a park és az udvar takaritasaban, dpoldsaban, nyirasaban,
Ontozésében.

Naponta gondoskodik az id6tallo, kemény jarofeliiletek tisztan tartdsardl.

Naponta gondoskodik a szeméttirolok reggeli liritésérol.

Koteles folyamatosan ellendrizni az épiiletek fiitési rendszereinek (futdtestek,

szerelvények) allapotat;
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o Munkéjat gy kell iitemeznie, hogy naponta at kell vizsgilnia az intézmény
helyiségeit, az észlelt és jelzett hibakat, hidnyossigokat a tdle elvarhatd és a biztositott
feltételeknek megfelelden a helyszinen javitania kell. Amennyiben ezt nem tudja
elvégezni, koteles kozvetlen vezetdjét értesiteni.

o Azonnali beavatkozast igényld karbantartdsi vagy baleset veszélyt el6idézé munkak
eseteben azt koteles azonnal elvégezni, vagy intézkedést kezdeményezni ezek
megsziintetésére. Amennyiben ezt nem tudja elvégezni, kételes kozvetlen vezetdjét
értesiteni.

o Az intézmény portdjin rendszeresitett hibabejelentd fiizetbe az észlelt hibakat a
karbantartok, vagy a dolgozk irjak be.

o A beirt hibdkat — a gondnokkal egyeztetett rangsorolds alapjan ki kell javitani.

o A nagyobb javitist igényld munkakat Ossze kell irmi, meg kell &llapitani az
anyagsziikségletét, s ha a szilkséges anyagok nem allnak rendelkezésre, annak
beszerzésére anyagigénylést sziikséges Osszeallitani.

o Elvégzett napi munkajarél Karbantartasi Naplot kételes vezetni.

o A karbantartisi naplot, valamint az elvégzett munkat a gondnok ellenérzi.

o 12. A munkavégzés Altalinos szabalyai
o Munkavégzése soran kiilonds tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti -
tizrendészeti eldirasokra. Az ilyen jellegli meghibasodasokat soron kiviil kételes
javitani - ha a javitas, elhdritas testi épségét nem veszélyezteti, de minden esetben
koteles jelenti azt a feletteseinek.
o Koteles a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani.
o Koteles az észlelt, szakmai felkésziiltségén kiviil esd hibakat jelenteni a gondnoknak.
o Kboteles kzremiikddni a hatosagi és egyéb ellendrzéseknél.
o Koteles az intézmény vagyonat gondos gazda médjan kezelni, arra vigyazni.
o Koteles az intézményt vagyont sértd, kirositd barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentes megtételére.
A munkakoéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, annak eredményes elvégzését magamra
nézve kételezben elismerem, egy példanyat atvettem

A munkakdéri lefras az aldiras napjén lép életbe és visszavonasig érvényes.
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Munkakori leirds Traktoros munkakorre

II.  Altalines adatok
Munkaltatéi jogkor gyakorloja:

Munkakort bet6lté neve:

A munkahely megnevezése:

Fay Andras Mezogazdasagi Szakgimndzium,
Szakkozépiskola és Kollégium igazgatdja
Badi Gabor Gerg6

Fay Andras Mezdgazdasigi Szakgimnazium,

Szakkozépiskola és

Kinevezési statusza:
Munkakére:
Munkakére kiterjed:

Kozvetlen felettese;

Felelbs;

Munkaideje:

Munkavégzés helye:

Kollégium
Hatarozatlan id6re kinevezett kizalkalmazott
Traktoros

Intézmény  pedagogiai  tevékenységgel  kapcsolatos

feladatainak ellatasa

Az intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzatiban
meghatarozott feladat-megosztas alapjan az intézmény
igazgatohelyettesei

A szemelyi biztonsagvédelméért. A feladatkdrben
meghatarozott munkak maradéktalan elvégzéséért, a
rabizott eré és munkagépek biztonsigos lizemeltetéséért,
azok allaganak megoviasaert, milkodoképességéért, valamint
az okmanyok pontos vezetéséért, az lizemanyag elszdmolas

rendjének pontos betartasaért

Heti negyven ora

Szokasos munkavégzés helye: Fay Andras MezGgazdasagi
Szakgimnizium, Szakkozépiskola €s Kollégium székhelye
(2119 Pécel, Maglédi ut 57.) és telephelye (2119 Pécel,

Kisharsas)
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Feladatkére;

A munkakdri leirast jovahagyom:

Az iskola tulajdonat képz6 mezdgazdasag gépek (erdgépek,
vontate) vezetése szallitdsi és mezOgazdasigi munkak
elvégzése a gyakorlati oktatdsvezetd irdnyitasa alapjan.
Permetezés a  szakképesitésnek megfelelé forgalmi
kategOridba tartozd ndovényvédé szerekkel, az eldirasok
szigoru betartds mellett, tevékenységét a jogszabdlyok

wr_r

eldirasainak megfeleléen dokumentalja.

Egyiittmi{ikodik a szakoktatokkal gyakorlati oktatisokon
segiti a szakoktatok munkajat a tantervi kovetelmények
elérése érdekében.

Karbantartds soran elvégzi mindazokat a kisebb javitdsi
munkdkat, amelyeket szakmai képesitése alapjan el tud
végezni.

Koteles jelenteni, ha a munkavégezés kozben rendkiviili
esemeény torténik.

Koteles munkanaplot pontosan naprakészen vezetni.

A telephelyr6l valé kiindulas el6tt a KRESZ-ben foglaltak
alapjan meg kell gy6zédnie a gépek ilizemképességerol (
kormanymii, kézi és 1abfék, vilagitdé és jelzd berendezések

milkédésérol)

munkavallalo

munkaltaté
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Munkakiri leirds Takaritoi munkakirre

I. Altalinos adatok

Munkaltat6i jogkor gyakorldja:

Munkakort bet6lto neve:
A munkahely megnevezése:
Szakkozépiskola és

Kinevezési statusza:
Munkakore:
Munkakére kiterjed:

Kozvetlen felettese:
Munkaideje:
Munkavégzes helye:

Szakmai feladatok

1. Altalanos feladatok

Fay Andrés Mez6gazdasagi Szakgimnazium,

Szakkozépiskola es Kollégium igazgatdja

Fay Andras Mez6gazdasagi Szakgimnazium,

Kollégium

Hatarozatlan id6re kinevezett kdzalkalmazott

Takarit6

Tornaterem, labortantermek, allathdz, kertészet, fahaz,
iskolai épiiletben 2  tanterem, amelyben szilenciumot
tartjak, valamint 1 folyoso. Szikség esetén helyettesités és a
munkateriilet modositasra kertl.

intézményvezeto, intézményvezeto helyettes

40 dra/hét

Szokdsos munkavégzés helye: Fdy Andras Mez6gazdasagi
Szakgimnazium, Szakkdzépiskola és Kollégium székhelye
(2119 Pécel, Maglddi ut 57.) és telephelye (2119 Pécel,

Kisharsas)

- A foglalkozis gyakorlasa sordn el6fordulo feladatokat a takarito

- részben Onalld munkaval latja el,

- részben vezetdi, vezetd-helyettesi irAnymutats alapjan végzi.

- Ellatja a takaritasi feladatokat.

- Tevékenységét j 6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

- Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatdsi-nevelési jellegét, ennek

megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulokkal.

149



2. Részletes szakmai feladatok

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkez6, kovetkezdkben felsorolt feladatokat az itt
meghatdrozott rendszerességgel; illetve alkalomhoz kapcsolodva ellassa.

I. Napi takaritasi feladatok:

- Feladata a munkateriiletének felseprése, felmosasa, majd szérazra térlése. (A felmosas
tisztitoszeres vizzel térténik.)

- A folyosok tisztantartasar6l nap kdzben folyamatosan gondoskodni kell, a takaritasi
feladatokat tobbszor is el kell végezni, ha a teriilet szennyezettsége indokolja.

- Feladata a munkateriiletén talalhatd batorok, berendezések tisztintartasa. A tisztitis a
butor, berendezés, valamint a szennyezédés jellegének megfelelen jelent szaraz, vagy
nedves (csak vizes, vagy vegyszeres ) takaritast.

- Feladata az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek ella-
tashoz hasznalt eszkozok tisztantartasa.

- Feladata a munkateriiletén taldlhato szemetes-edények, illetve szeméttarolok kiiiritése,
valamint ezeknek az eszkOzOknek a tisztitisa.

- Feladata a munkateriiletén taldlhaté névények apolasa, gondozasa, locsoldsa.
- Feladata a 1abtorldk, egyéb szonyegek portalanitasa.
Iddszakonként jelentkezé takaritasi feladatok:

- Az ablakok szennyezettségétdl fiiggden, de legaldbb évente két alkalommal elvégzi az
ablaktisztitasi feladatokat.

- Az ajtokat, azok szennyezettségi allapotatél fiiggden megtisztitja tisztitoszeres
lemosassal.

- Evente két alkalommal a nagytakaritaskor, kimossa a fliggbnydket, teritdket, egyéb
textiliakat.

- A fiitési szezon megkezdése el6tt, valamint a téli sziinet utan mindenképpen
gondoskodik a fiitétestek tisztitasarol. A radiatorokat tisztitdszerrel mossa le. A
radiatorok mogotti szennyezddést eltavolitja.

III. Egyes helyiségekhez kapcsolodé takaritasi feladatok:
- A mellékhelyiségek (gyermek és neveldi WC-k) és a hozzajuk tartozo folyosok
tisztan-
tartasa kiemelt napi feladat, melyet naponta tobbszor is ellendrizni kell.

- Gondoskodik a WC higiénidjanak folyamatos biztositasarol, a WC papir potlasarol.
- A mosddk tisztasagat figyelemmel kiséri, naponta legalabb egy alkalommal
vegyszeresen tisztitja.

Alkalmanként jelentkezd takaritasi feladatok:

- Az intézmény rendezvényeihez kapcsolodoan elvégezi a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasat. Ezen feladatokat, az intézményvezeto kiilon
utasitasa nélkiil, ellatja.

IV.

- A rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitdsdban.

3. Egyéb fadatok

- K&teles eldre jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkdzok, vegyszerek,
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tisztitd-
szerek mennyiségi sziikségletét.

- Felel6s a szamara kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek
biztonsagos tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanulékra
veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetSek.

- Kételes tajékoztatni az munkahelyi vezetét arrol, ha munkateriiletén karbantartast

igénylo allapotot észlel.

- Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagdra tigyeljen, tartsa
be

a vagyonvédelmi eldirasokat, valamint gondoskodj on a munkateriiletéhez tartozo
helyiség zarasarol.

A munkakéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakéri leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomésul vettem.
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18. FEGYELMI SZABALYZAT

A tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos vétségek

1. Fegyelmi vétségek

- Fegyelmi vétségnek mindsiil az érvényben 1évo jogszabalyok megsértése, a

Hazirendben megallapitott viselkedési normak, kitelességek megszegése.

- Azt a tanulot, aki a tanuldviszonnyal kapcsolatos kotelezettségeinek nem tesz eleget,
rontja az iskola jo himevét, illetve az iskolai Hazirendet megsérti,
fegyelmezd, ill. fegyelmi biintetésben kell részesiteni.

2. Silyos fegyelmi vétségek

Sulyos fegyelmi vétségnek szdmit a kozosségellenes, agressziv, tarsait megalazo
magatartas, a felnéttekkel szembeni tiszteletlen, sértd viselkedés, a tarsadalmi és kozésségi
normak megsértése, a rendszeres igazolatlan hianyzas, a lopas kisérlete, ill. lopas, a tanulo
sajat vagy térsai testi épségének veszélyeztetése.

Sulyos fegyelmi vétség esetén fegyelmi eljaras indithato.

Az intézményben kiilondsen sulyos megitélés ala esik

a. az iskola teriiletén, vagy az iskolan kiviil, 5 méteres kdrzeten beliili dohanyzas

b. alopas és nagy kart okozd szandékos rongalas

c. az iskolaban vagy iskolai rendezvény elftt, alatt szeszesital fogyasztas;

d. atanitdsi idGben az iskolaépiilet engedély nélkiili elhagyasa;

e. kabitoszerrel vagy kabitdszer hatasu egyéb anyaggal valo barmiféle tudatos kapcsolat
(pl. annak birtoklasa, tovabbadasa, 4rusitasa, vagy fogyasztasa)

f. 20 igazolatlan éra, amely fegyelmi eljards meginditasat (25 6ra utdn ) vonhatja maga

utin,

g. az iskolan kiviili ko6zosségi programokon, az iskola altal szervezett kiilfoldi és belfoldi
utakon az osztily vagy csoport engedély nélkiili elhagydsa (az eset sulyossaginak
figyelembevételével);

h. az iskolaban és az iskoldn kiviili intézményi szervezésli rendezvényeken tanisitott,
masok j6 izlését zavard viselkedés

i. ha atanuld a fegyelmezd intézkedések legsulyosabb fokat / igazgatoi int6 / elérte

j. agressziv, tarsait megalazé magatartas, testi sértés

k. a feln6ttekkel szembeni tiszteletlen, sértd viselkedés

Anyagi karokozas (2011. évi CXC. tv 59. § ; 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 61.§ )
Anyagi kdrokozasnak minésiil, az intézmény barmely létesitményében, berendezésében

elkovetett szandékos vagy gondatlan rongalds, amely miatt a tanulé anyagi, ill. fegyelmi
felelOsségre vonhatd.
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A tanuloi jogviszonybol eredd kitelezettségek megszegésének biintetései

1. Fegyelmezo intézkedések

Azokban a fegyelmi vétségekben, mikor a tanuld a jogviszonnyal kapcsolatos
kotelességeit szdndékosan vagy gondatlanul megszegi, de fegyelemsértése olyan foku,
hogy ellene fegyelmi targyalas nem indul, fegyelmez6 intézkedést kell hozni.

A fegyelmezd intézkedés & a fegyelmi biintetés, nevelési eszkdz, alkalmazisakor
figyelembe kell venni a tanulé életkori sajatossagait és a terhére rott ktelezettségszegés
sulyat.

a. Szobeli figyelmeztetés

Az intézmény valamennyi pedagdgusa adhatja.

b. [rasbeli figyelmeztetés
a} szaktanAri
b} osztalyféndki
c) igazgatoi
c. [rasbeli intés
a) szaktanari
b) osztalyfondki

¢) igazgatdi

Az irasbeli fegyelmi intézkedéseket mind az osztélynaploba, mind a tanulé ellendrzdjeébe be
kell jegyezni. Amennyiben nincs itt a tanulé ellen6rzéje, akkor is irdsban kell tajekoztatni a
sziil6t a fegyelmezd intézkedesrdl.

2. Az igazolatlan hidnyzas biintetései

( Hazirend: A tanuldk kotelességei, és azokkal kapcsolatos szabalyok )

3. Fegyelmi biintetések

(2011.6vi CXC térvény 58.§, 20/2012.évi EMMI rendelet 53-61.§ )
3.1. Sulyos fegyelmi vétségek ( I/2.)

Ha a tanul6 a ktelességeit vétkesen és silyosan megszegi, fegyelmi eljéras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd.

3.2. Fegyelmi hataskor

Az igazgato dont arrél, hogy adott igyet a Fegyelmi Bizottsag elé utalja. A Fegyelmi
bizottsag a neveldtestiilet felhatalmazasa alapjan jar el.
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3.3.

3.4,

3.5.

3.6.

Fegyelmi Bizottsag

A Fegyelmi Bizottsag a fegyelmi eljaras lefolytatasat kdvetden donthet ugy is, hogy
nem szab ki fegyelmi biintetést, és az ligyet igazgat6i hataskrbe visszauntalja.

Fegyelmi biintetések

(1) Fegyelmi biintetés lehet:

a) szobeli figyelmeztetés

b) megrovas,

c¢)szigorli megrovas

d)athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba,
¢) eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatasatol

(nem tankételes kori tanulé esetén),

fkizaras az iskolabdl (nem tankételes kord tanulo esetén).

(2) A 3.4.(1) d) pontjidban meghatirozott fegyelmi biintetés akkor alkalmazhaté, ha

az iskola igazgatdja a tanuld 4tvételéré! a masik iskola igazgatojaval
megallapodott.

A fegyelmi biintetés megallapitisanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettséget, az
elkovetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a
fegyelmi bizottsag hozza.

(3) A tanul - a tantestiileti megrovis kivételével - fegyelmi hatdrozatban
foglaltak szerint a fegyelmi biintetés hatdlya alatt all. A fegyelmi biintetés
hatalya a tanév végéig felfliggesztésre keriithet.

Eltiltas

Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatdl és kizaras az iskolabol fegyelmi
biintetés kiszabdsa esetén a tanuld a tanév végi osztalyzatait a fegyelmi hatarozat
jogerére emelkedése elStt nem lehet megéllapitani. Eltiltds az adott iskolaban a
tanév folytatisatol fegyelmi biintetés nem szabhatd ki, ha a tanev vegi
osztalyzatokat megéllapitottak.

2011. évi CXC. tv. 58. §-nak megfelelden tankdteles tanuloval szemben a eltiltds az
adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem alkalmazhato,

a kizaras az iskolabdl és a kizaras a kollégiumbol meghatirozott fegyelmi buntetés
pedig csak rendkiviili vagy ismétlédd fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd.

Felfliggesztés

A fegyelmi biintetések végrehajtasa felfiiggeszthetd. A felfiiggesztés atanév vegeig
terjedhet.

Ha a tanulé a felfiiggesztés tartama alatt Ujabb fegyelmi biintetésben részesil, a
felfiiggesztett biintetést is végre kell hajtani.
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4. Az anyagi feleldsség

(2011. évi CXC. tv 59. §;20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 61. §)

4.1. Ha a tanul6 tanulmanyi kételezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a
nevelési-oktatasi intézménynek, illetve a gyakorlati képzés szervezdjének jogellenesen kirt
okoz, a Magyar Koztarsasag Polgari torvénykonyvének szabalyai szerint kell helytallnia.
(a Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. térvény)

4.2, Az (1) bekezdésben meghatarozott esetben a kartérités mértéke nem haladhatja meg

- gondatlan karokozis esetén a kotelezd legkisebb munkabér - a karokozas napjan
érvényes rendelkezések szerint megéllapitott - egy havi Osszegének Otven
szazalékat,

- ha a tanulé cselekviképtelen vagy korlitozottan cselekvoképes, szandekos
kirokozds esetén az okozott kdr, legfeljebb azonban a kotelezd legkisebb
munkabér - a kdrokozds napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott - 6t
havi dsszegét.

43. Ha a szakkdzépiskola, illetve a szakiskola tanuldja tanulészerz6dést kotott, a
gyakorlati képzés szervezdjének, illetve a tanulonak ckozott kir megteritésére a
szakképzeési torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

4.4. A tanulo kértéritési felelossége:
A koznevelésrél szolo torvény kértéritési szabdlyai csak abban az esetben alkalmazhatok, ha a
kar bekdvetkezése a tanulmanyi kotelezettségek teljesitésével fligg 6ssze. Minden olyan
esetben, amikor bekévetkezik a kar az iskoldban vagy a kollégiumban, illetSleg a gyakorlati
képzés sordn azonban az nem vezethetd vissza a tanulmanyi kotelezettségek teljesitésere, a
tanulé a Polgari Torvénykdnyv altalinos szabdalyai szerint kdteles helyet allni. A Polgari
Torvénykonyv 229. §-anak (1) bekezdése fogalmazza meg a kartéritési felelésség altalanos
szabélyait: "Aki masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a felelosség
alél, ha bizonyitja, hogy tigy jart el, ahogy az adott helyzetben 4ltaldban elvarhato." A
kértérités feleldsség-megallapitisanak rendje (20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 61. §)

Ha az iskolanak, kollégiumnak a tanulé kart okozott, az igazgat6, a kollégium vezetdje
koteles a karokozas korilményeit megvizsgalni, az okozott kir nagysagit felmémi, é€s
lehetdség szerint a kdrokozé és a felligyeletét ellaté személyét megdllapitani.
- Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuldja, a kollégium tagja
okozta, a vizsgalatrol a tanulot, kiskora tanuld esetén sziiléjét haladéktalanul
tajékoztatni kell.

- A tijékoztatéssal egyidejlileg a sziilot fel kell szélitani kdznevelési torveny 59. §
(1)-(2) bekezdésében meghatarozott keretek kozdtt - az okozoit kar
megtéritésére.

-  Ha a felszolitdis nem vezet eredményre, vagy szild, illetbleg a tanuld a
karokozas tényét vagy mértékét nem ismeri el, az iskola igazgatdja, kollégium
vezetdie a tanuld, illetéleg a sziild ellen pert indithat.
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A fegyelmi eljdras szabadlyai
(2011. evi CXC. tv, 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet)

1. A fegyelmi eljaras célja

A fegyelmi eljaras sordn és a fegyelmi biintetés kiszabasakor figyelembe kell venni a gyermek
mindenek felett all6 érdekét. A kozoktatisrol szold torvény 4.§-a (7) bekezdésének c.
pontjaban foglaltak alapjan a gyermek mindenck felett 4116 érdeke tobbek kdzbtt az is, hogy
ligyében méltanyosan, humanusan, valamennyi tényezé figyelembevételével, a tobbi
gyermek, tanulo érdekeinek mérlegelésével, a rendelkezésre allo lehetdségek koziil szamar a
legkedvezdbbet valasztva dontsenek. Figyelembe kell venni, tovabba a kozoktatasrol szolé
torvény 11, §-anak (7) bekezdésében meghatirozottakat is, melyben foglaltak szerint, ha a
tényallas nem tisztazhaté megnyugtatdan, a tanul6 javdra kell donteni.

2. A fegyelmi targyalas

(1) A fegyelmi eljarést az iskola barmelyik munkavallaldja és a Didkonkormanyzat vezetéségi
tagjai kezdeményezhetnek. Az eljarast az igazgato inditja meg.

(2) A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanuldt, a kiskori tanulé sziiléjét, a gyakorlati képzés
soran elkdvetett fegyelmi vétség esetén - ha a gyakorlati képzést nem az iskolaban tartjak
- a gyakorlati képzés szervezdjét (a tovabbiakban: gazdilkodd szervezet) - a tanulo
terhére rott kodtelességszegés megjelilésével - értesiteni kell. Az értesitésben meg kell
jeldlni a fegyelmi targyalds idOpontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast
akkor is meg lehet tartani, ha a gazdalkodd szervezet képviseldje szabalyszeril ertesités
ellenére illetve a tanuld, a sziilé vagy a meghatalmazott ismételt szabélyszerii meghivas
ellenére nem jelenik meg. Téjékoztatni kell a tanulét arrdl, hogy az eljarasban
meghatalmazott is képviselheti. Az értesitést oly médon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo,
a sziil6 és képviseldjiik kiilén-kiilon a targyalas eltt legalabb egy héttel megkapja.

(3)A fegyelmi eljarast - lebetleg a meginditastol szimitott harminc napon belill - egy
targyalidson be kell fejezni. Az eljards soran lehetGséget kell biztositani arra, hogy a
tamuld, a sziild és a képviseldjiik, tovabba a gazdalkodd szervezetet érinté kérdésekben a
gazdalkod6 szervezet képviseldje az iigyre vonatkozd iratokat megtekinthesse, abba az
eljaras soran betekinthessen, az abban foglaltakra véleményt nyilvanithasson, és
bizonyitdsi inditvannyal élhessen.

A tanuléval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithato
meg. Ha a kotelességszegés miatt az iskoldban és a kollégiumban is helye lenne fegyelmi
biintetés megallapitisdnak - a nevelési-oktatdsi intézmények eltéré megallapodasanak
hianyéban - a fegyelmi biintetést abban a nevelési-oktatisi intézményben lehet megallapitani,

amelyikben az eljaras elébb indult.

(4) A gyakorlati képzés keretében eclkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast az
iskolaban kell lefolytatni.

(6) Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatdrozatot lehet. A fegyelmi eljards lefolytatasanak
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szabalyait jogszabaly hatarozza meg.

(7) Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kitelezettségszegés ota harom honap mar eltelt. Haa
kotelezettségszegés miatt biintets- vagy szabélysértési eljaras indult, és az nem végzddott
felmentéssel (az inditvany elutasitisival), a hatiridé a jogerds hatdrozat kozlésétol
szamit,

(8) A fegyelmi targyalas nyilvinos. A Fegyelmi Bizottsag azonban a tanuld, ill. képviseldje
kérésére, illetleg, ha az iigy jellege megkivanja, hivatalbdl is korlatozhatja, vagy
kizarhatja a nyilvanossagot.

(9) A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kételességszegést, a rendelkezésre allo bizonyitékokat.

(10) Ha az elséfoka fegyelmi jogkor gyakorldja a nevelGtestiilet, a targyalast a neveldtestiilet
altal megbizott személy vezeti.

3. A bizonyitas

(1) A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tcényallast
tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre allé adatok nem elegendok, hivatalbol vagy kérelemre
bizonyitdsi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszkdzok kiiléndsen: a tanuld és a sziild
nyilatkozata, az iratok, a tantvallomas a szemle &s a szakértéi vélemény.

A fegyelmi eljaris sordn torekedni kell minden olyan kériilmény feltirasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanil, a fegyelmi biintetés meghozataldndl a tanulo mellett,
illetve a tanuld ellen sz6l.

(1) A Didkonkormanyzat véleményezési jogit a Fegyclmi Bizottsag altal lefolytatott
targyaldson gyakorolhatja, de a dontéshozatalban nem vesz részt.

4. A wmﬂu.qm_.:m hatarozat

(1) A fegyelmi hatirozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatérozat rendelkez6 részét, ardvid indoklast. Ha az {igy jellege
megkivanja, a fegyelmi hatirozat kihirdetését a fegyelmi jogkér gyakorldja legfeljebb egy
héttel elhalaszthatja.

(2) A fegyelmi eljarast hatdrozattal meg kell szintetni, ha a tanul6 nem kovetett el
kotelességszegést, vagy a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
ill. a kotelességszegéstdl harom hdnapnél hosszabb id6 telt el, vagy a kotelességszegés
ténye, ill. hogy azt a tanuld kévette el, nem bizonyithato.

(3) A fegyelmi hatirozatot a kihirdetést kovetd hét napon belill irdsban meg kell kiildemi a
tanulénak, kiskord tanuld esetén a szillonek és képviselbjiiknek, az iskolatitkdrnak €s az
osztalyfondknek, ha a gazdalkodd szervezet képviseléje az eljirisban részt vett, a
gazdalkodé szervezetnek.

(4) Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld és - kiskoru tanulé esetén a sziild is
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tudomasul vette, a hatirozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindito kérelmi jogarol
lemondott.

A fegyelmi hatdrozat rendelkezd része tartalmazza a hatdrozatot hoz6 szerv megjeldlését,
a hatarozat szamat €s targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
idétartamat, felfiiggesztését és az eljarast megindito kérelmi jogra val6 utalast.

A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megéllapitasanak alapjaul szolgild bizonyitékok ismertetését a rendelkez6 részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitds okat, a hatarozat
meghozataldnak napjat, a hatdrozatot hozd alairasat és hivatali beosztasanak megjelolesét.
Ha az els6 fokon a nevel6testiilet jar el (képviselje a Fegyelmi Bizottsag), a hatarozatot
a nevelbtestiilet nevében az irja ala, aki a trgyalast vezette, tovabbd a nevelStestiilet egy
kijelolt, a targyaldson végig jelen 1évé tagja.

Az els6 fokit fegyelmi hatérozat akkor valik joger6ssé, ha letelt a fellebbezési hataridd, és
fellebbezést az érdekeltek nem nyijtottak be.

5. A eljarast megindité kérelem (fellebbezés)

Az els6fokn hatirozat ellen a tanuld, kiskorii tanuld esetén a sziild nyujthat be eljarast
megindité kérelmet. Az eljaras megindité kérelmet a hatdrozat kézhezvételétdl szamitott
tizendt napon beliil kell az els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz beny(jtani.

A fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat ellen benytjtott kérelmet az elséfok(l fegyelmi
jogkor gyakorléja nyolc napon beliil koteles tovabbitani a méasodfoku fegyelmi jogkor
gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az iigy valamennyi iratdt tovébbitani kell, az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojanak az iigyre vonatkozo véleményével ellatva.

6. A masodfoki fegyelmi targyalas

A kollégiumban elkdvetett fegyelmi vétséget a kollégium Fegyelmi Bizottsaga targyalja.
A kollégiumi fegyelmi iigyekben - fellebbezés esetén - masodfokon az iskolai Fegyelmi
Bizottsag jar el. A méasodfoki hatdrozat ellen (iskolai keretek kozott) fellebbezésnek
helye nincs. A masodfoku targyalason a kollégium tandrképviseldje javaslattételi joggal
vesz részt.

Az iskolaban elkévetett fegyelmi vétség esetén masodfoku eljarisra jogosult szerv a
Fenntarto.

7. A Kkizarias (6sszeférhetetlenség)

A fegyelmi iigy elintézésében &s a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a tanulo
kézeli hozzatartozdja, (Ptk. 685. § b) pont) tovdbba az, akit a tanul6 éltal elkdvetett
kotelességszegés érintett.

A masodfoka fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet részt, aki az els6 fokd

fegyelmi hatdrozat meghozataliban részt vett, illet6leg az tigyben tanuvallomast tett,
vagy szakértGként eljart.
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(3) Akivel szemben kizarasi ok all fenn, kbteles ezt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld és a

(1)

@)

()
4)

&)

(6)

szilld is bejelentheti. A nevel6testiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az iskola, a
kollégium igazgatoja, vezetbje, egyéb esetekben a maésodfoki fegyelmi jogkdr
gyakorléjanak munkaéltatdja dont.

8. Vegyes rendelkezések

A haromtagi Fegyelmi Bizottsagot az igazgatd bizza meg irdsban, hatarozott idore (4
évre) a tantestiilet tagjai koziil.

A fegyelmi eljarasban a tanulo sziiléje mindig részt vehet. A tanuldt sziildje, tovabba
meghatalmazottja (Ptk. 222-223. §) képviselheti.

A fegyelmi targyaldson a tanulé osztalyféndke koteles megjelenni.

A térgyalasrdl és a bizonyitdsi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tintetni a targyalds helyét, a targyaldson hivatalos mindségben résztvevOk nevét, az
elhangzott nyilatkozatok fGbb megéllapitasait. Szé szerint kell rOgziteni az
elhangzottakat, ha a tirgyalas vezetdjének megitélése szerint ez indokolt, valamint ha azt
a tanuld, a sziil6 vagy képviseldjiik kéri.

A jogerds fegyelmi hatdrozatrol a nevelétestiiletet €s az iskola tanuldit tdjékoztatni kell. A
kihirdetés mddjardl a Fegyelmi Bizottsag ill. az igazgato dont.

A jogerds fegyelmi hatdrozatot a tanulé anyakonyvi lapjdra, az osztalyozé napldba, és az
ellendrzd konyvbe az osztalyfondknek be kell jegyezni.
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19.ZARO RENDELKEZESEK

Az Szervezeti és mitkédési szabalyzat modositisa

Jelen SZMSZ mddositdsa csak a neveldtestillet elfogaddsdival, DOK és Iskolaszék
egyetériésével véleményezésével, és amennyiben a fenntartéra tdbbletkdtelezettség harul,
fenntarté jovahagydsaval lehetséges.

A jogszabdlyok viltezdsa miatt haromévenként az STMS: feliilvizsgalata szitkséges.

Az SzMSz hatédlyba 1épésével egyidejiileg hatalyon kiviil keriil az el6z6 SZMSZ.
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