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1.
INTEZMENYI ADATOK

Az intézmény neve:
Padanyi Biré Marton Rémai Katolikus Gimnazium,
Technikum és Altalanos Iskola

Székhelye:

8200 Veszprém, Szeglethy u. 6.

Levelezési cime: 8201 Veszprém, Pf, 154.
Alapitéja és fenntartéja:

Veszprémi Ersekség
cime: 8200 Veszprém, Var utca 18.

— joévahagyja a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot és a Hazirendet,
— Dbiztositja az iskola m{ikédéséhez sziikséges anyagi keretet,
— ellendrzi az iskola koltségvetésének végrehajtasat,
— megbizza a féigazgatét és felette gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
— feliigyeleti jogokkal rendelkezik,
— jogszabalyban meghatarozott kérdésekben dont.
Az Alapité Okirat
— szama: 80/1995
— kelte: Veszprém, 1995. augusztus 6.

Nyilvantartasi adatok:
— Nyilvantartasi szama: Pk 60140/1995.
— Nyilvantartas kezd6 datuma: 1995.09.08.

Kozoktatasi megallapodas:

— kelte: 2008. januar 31.

— hatdlyossagi ideje: hatarozatlan id6re sz616

— hatalybalépése: 2008. szeptember 1.
Az intézmény tagiskolaja

Padanyi Biré Marton Romai Katolikus Gimnazium,
Technikum és Altalanos Iskola - Tétvazsonyi Tagiskola

Cime: 8246 Tétvazsony, Iskola u. 1.

Onallé tigyvitellel rendelkezd intézményi telephely, szakmai autonémidval rendelkezik.
Vezetdje a tagintézmény-igazgatd, akit a Padanyi Katolikus Iskola féigazgat6ja biz meg az
érvényes jogszabalyok alapjan.
A tagintézmény alaptevékenysége:

Az altalanos miiveltséget megalapozé alapfokil nevelés és oktatas, tovabbad a tanuldk
érdeklddésének, képességének és tehetségének megfelelé tovabbtanulds, palyavalasztas
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lehet6vé tétele. Alaptevékenységnek mindsiil6 feladatit képezi a német nemzetiségi
nyelvoktatas. Evfolyamainak szama: 8.

Az alaptevékenységen beliili tovabbi tevékenységek:
— altalanos iskolai napkozi otthoni és tanuldszobai ellatas,
— iskolasok étkeztetése, Totvazsony Kozség Onkormdanyzatanak tamogatasaval.
Kézoktatasi megallapodas:
— kelte: 2012. julius 2.
— hatalyossagi ideje: hatarozatlan idére sz616
— hatalybalépése: 2012. szeptember 1.
Az intézmény jogallasa és tevékenysége
Az intézmény a Veszprémi Féegyhazmegye tertiletén miikodé jogi személy, képviselGje a
féigazgato.
(A Magyar Katolikus Egyhdzat a Komarom-Esztergomi Megyei Birésag nyilvantartasba a PK.
60.060 (1991) 2. lajstromszamon vette fel.)
Allami illetve énkormanyzati feladatokat atvéllald, egyhazi fenntartsd, gazdalkodas
szempontjabol 6nall6, tobbcéli nevelési-oktatasi intézmény.
Alapfeladata:
TEAOR’08 8520 Alapfoku oktatas
TEAOR’08 8531 Altalanos kozépfoki oktatas
TEAOR’08 8532 Szakmai kozépfoki oktatas
TEAOR'08 8541 felnéttoktatas
TEAOR’08 8542 felndttoktatas
— altalanos iskolai nevelés-oktatas, technikumi nevelés-oktatas, felnéttoktatas (human

szaktertilet, egészségiigyi, valamint szocialis szakmacsoport), a tébbi tanuléval egyiitt
oktathaté sajatos nevelési igényti tanuldk iskolai nevelése-oktatasa

A tagintézményben:
TEAOR’08 8520 Alapfokii oktatas
TEAOR’08 852013 Nemzetiséghez tartozé altalanos iskolai oktatis
— Aaltalanos iskolai nevelés-oktatas, nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-

oktatédsa, a tobbi tanuléval egyiitt oktathat6é sajatos nevelési igény(i tanuldk iskolai
nevelése-oktatdsa

A katolikus iskolai jellegbdl adéd6an feladata a keresztény elvek szerinti nevel6 tevékenység,
az egyhaz orokségének tovabbadasa:
— az egyhazi életbe val6 bekapcsolédas,
— munkalkodas az tidvosség szolgalataban, evangelizacid,
— szintézis a hit, a miveltség és az élet kozott.
A fenti feladatok megval6sitasdban minden pedagégus aktivan kdzrem{ikodik.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) feladata, hogy
megallapitsa az iskola miikodésének szabalyait.
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Elkészitésének, fellilvizsgalatanak jogszabalyi héttere: a 2011. évi CXC. toérvény a nemzeti
koznevelésrél, a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet, a 229/2012. (VII1.28.), 100/1997.
(V1.13.) kormanyrendeletek.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatasa feladata és kotelessége az
iskola minden vezet6jének, pedagogusanak, egyéb alkalmazottjanak és tanuldinak. A SZMSZ-
ben foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek
az iskolaval, részt vesznek feladatainak megvalésitasaban, illetleg igénybe veszik,
hasznaljak helyiségeit, Iétesitményeit.

Az SZMSZ nyilvanossagra hozataldnak helyben szokasos formaja: az iskola honlapjan (KIR-
intézménytorzs hivatkozasaval), az iskolai konyvtarban. A SZMSZ-ben foglalt rendelkezések
megtartasa mindenkinek k6zos érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén:

— a munkavallaléval kapcsolatban a féigazgatdé vagy illetékes helyettese munkaltatoi
jogkorben eljarva hozhat intézkedést,

— a tanuldval szemben fegyelmez6 intézkedés vagy fegyelmi biintetés kiszabasara van
lehet6ség,

— a szil6ét vagy az iskolaval jogviszonyban nem &ll6 személyt az iskola barmely
dolgozéjanak kotelessége tijékoztatni a szabalyzatban foglaltakrdl, kérve annak
megtartasat, s ha ez nem vezet eredményre, akkor a féigazgatot kell értesiteni, aki
felszolitja a szabalysért6t, hogy hagyja el az iskola épiiletét.
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2.1rész
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE,
A VEZETES RENDJE

Az intézmény szervezeti egységei az aldbbiak:

— altalanos iskola als6 tagozata (1-4. évfolyamok) és napkozi (feleldse az 1-4. évfolyamok
féigazgatohelyettese),

— altalanos iskola és a nyolc évfolyamos gimnazium 5-8. évfolyamai (alsé k6zépfok), és a
tanuldi szamdra szervezett tanulészoba (felelése az 5-8. évfolyamok
féigazgatohelyettese),

— gimnaziumi évfolyamok: a gimnéazium 9/NY évfolyama, négy évfolyamos gimnézium 9-
12. évfolyamai, nyolc évfolyamos gimnazium 9-12. évfolyamai (felel6se a gimnazium
féigazgatohelyettese,)

— technikum, 9-15., valamint érettségire épiilé évfolyamok (felelése a technikum
féigazgatohelyettese),

— egészségligyi szakképz6 évfolyamok és felnbttoktatds (felelése a technikum
f6igazgatohelyettese),

— tagiskola (felel8se a tagintézmény-igazgato)

— gazdasagi szervezet (vezetSje a gazdasagi vezetd),

— miszaki szervezet (vezetdje a miiszaki vezetd),

— titkarsag (vezetdi a féigazgatd és a féigazgatohelyettesek).
Az iskola vezetése
A vezetbség:

— afb6igazgato,

— alelkiigazgato,

— tagintézmény-igazgato,

— afbigazgatéhelyettesek,

— agazdasagi vezetd.

Kibdvitett vezetoség:

— afbigazgato,

— alelki igazgato,

— afbigazgatohelyettesek,

— agazdasagi vezet6,

~— amiszaki vezetd/gondnok (tovabbiakban: miiszaki vezetd)

— aszakmai munkakozdsség-vezet6k

A f6igazgato vezetésével rendszeresen tanacskoznak. A vezet6k a sajat szakteriiletiiket érint6
dontések meghozataldban rendelkeznek doéntési jogkorrel. Erre a tandcskozisra a
didkonkormanyzatot segit6 tanar, a didkonkormdanyzat elnoke, a sziil6i kozosség képviselsi
is meghivhatdék.

A vezet6k heti rendszerességgel is tanadcskoznak (operativ értekezlet). Az operativ
értekezleteken sziiletett dontésekrdl a nevelGtestiiletet heti rendszerességgel tajékoztatja a
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féigazgatd (tanari tajékoztatok). Az aktualis informdcidkat, feladatokat a tanari szobakban
erre a célra rendszeresitett faliijsdgokon irasban is hirdetni kell.

Az iskola vezetésébe tartozok a hozzajuk benyujtott irasbeli beadvanyokra 15 napon beliil
irasban kotelesek valaszt adni.

Fo6igazgato

Az iskola egyszemélyi felel6s vezetSje a fbigazgatd. VezetSi tevékenységét a hatilyos

torvényekben foglaltak alapjan a féigazgatéhelyettesek, valamint a gazdasagi vezetd
kézremiikodésével latja el.

A féigazgat6 felel:

— aziskola rendeltetésszerii miikodéséért,

— avezet6i feladatok szakszer( ellatiasaért,

— avizsgak szabalyszerli megtartasaért,

— akatolikus szellemiség fenntartasaért.
Kizardlagos jogkorébe tartozik:

— apedagdgusok feletti munkaltatoéi jog

— abizonyitvanyok, hivatalos iratok aldirasa,

— atanuldi jogviszonnyal és megsziintetésével kapcsolatos jogkor

— atagintézmény-igazgato, a féigazgatohelyettesek, és a gazdasagi vezetd megvalasztasa.
Jogkorébe tartozo feladatok:

— az SZMSZ és a Pedagdgiai program elkészitése,

~ atanév beosztasa (tanév helyi rendje-dokumentum),

— aneveldtestiileti értekezletek 6sszehivasa,

— atantargyfelosztds, a tanmenetek és az 6rarend jévahagyasa,

— kapcsolattartas a fenntartoval,

— utalvanyozasi jogkor,

— aziskola képviselete,

— ahatdlyos torvények és rendelkezések megismerése és megtartasa,

— atanorak latogatasa, azok megbeszélése a pedagdgusokkal.
Lelki igazgat6
A lelki igazgatét a fenntarté nevezi ki és hatarozza meg feladatait, hatiskorét. Feliigyeli az
iskola lelki-vallasi tevékenységét, és azok iranyitasit-szervezését a hittan munkakozosséggel
egyuttmiikodve végzi.
Tagintézmény-igazgat6, féigazgatohelyettesek
A tagintézmény-igazgatd és a féigazgatohelyettesek vezetdi tevékenységiiket a foigazgatd
irdnyitasaval, egymassal egyiittmiikodve és egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el.

A féigazgatdhelyettes a féigazgatd kozvetlen munkatarsa, segit6je. A tervezés, szervezés és
az ellen6rzés munkajaban szaktarsa.

Az als6 tagozat, a fels6 tagozat, a gimnazium, valamint a szakmai képzés
foigazgatohelyetteseinek kozos feladatai:

— afbigazgat6 kdzvetlen munkatarsai, segitoi,
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a féigazgatoval egyetértésben iranyitjak és ellendrzik a pedagdgusok munkajat,

tartalmi és modszertani segitséget nyujtanak a pedagdgusoknak a tantargyak oktatasa
soran felmeriilt problémak megoldédsara, segitik a munkakozdsségek tevékenységét,

képviselik az iskolavezetést és a nevelGtestiiletet rendezvények, elSadasok,
tajékoztatok, bemutatd és zaro tanitasok stb. alkalmaval,

a beiskolazassal kapcsolatos tennivalok szervezése, iranyitasa,

az osztalyf6nokok munkajanak irdnyitasa, ellendrzése az osztalyfdnoki munkakozosség
vezetdjével egyiittmiikodve,

iranyitjak és segitik a tovabbtanulasi teend6k ellatasat (4ltalanos iskola 4. és 8.,valamint
koézépiskola 12. évfolyamain),

a tanuléi hidnyzasok, mulasztasok ellenérzése, a fegyelmi targyaldsok szervezése,
lebonyolitasa,

a tantargyfelosztasban val6 kézremiikodés, az 6rarend elkészitése (a munkakozosségek
véleményezésével),

a tanarok adminisztrativ munkajanak ellen6rzése,

a selejtezési eljarasok feliigyelete,

megbeszélések, munkaértekezletek, konferencidk megszervezése,
az oracserék és helyettesitések szervezése,

sziiléi értekezletek, fogad6érak szervezése, a sziildi kozosség képviseldivel vald
kapcsolattartas,

talérak szamontartisa és adminisztralasa,
esetenként részvétel a belsd tematikus vizsgalatokban,

a tanév sordn segitenek a rendezvények, valldsos és liturgikus események
elékészitésében és lebonyolitasaban, valamint az iskola munkatervében nem rogzitett,
év kozbeni feladatok megoldasaban,

a tanéran kiviili foglalkozasok (szakkorok, sportkorok, fakultaciék stb.) munkdajanak
ellenérzése,

a tanulmanyi versenyekkel kapcsolatos szervezési feladatok ellatasa,
a sziikséges nyomtatvanyok megrendelésének ellendrzése.

A szakmai féigazgatohelyettes egyéb feladatai

a fbigazgatoval egyetértésben iranyitja, ellenérzi az iskola szakmai képzésének
pedagégiai munkajat,

a kiils6 képzések iranyitasat végzi,

tartalmi és moddszertani segitséget nyljt az egyes szakmai tantargyak oktatdsa és
ellendrzése soran,

szakmai kérdésekben a féigazgaté elsd szdmu szaktanacsaddja,

ellatja a szakmai képzéssel kapcsolatos taniigyigazgatasi feladatokat,

kapcsolatot tart a gyakorlati képzést segit6 intézményekkel,

a neveldk és el6ad6k adminisztraciéjat alkalomszertien ellenérzi,

iranyitja és ellendrzi az egészségiigyi szakmai kozosséget,
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kiils6 szakmai 6raaddk (orvosok, egészségiigyi dolgozok stb.) munkajanak szervezése,

iranyitasa, ellenérzése,

a szakmai gyakorlati oktatashoz sziikséges eszkozok allaganak folyamatos ellendrzését,
a hidnyok pdtlasat, az anyagbeszerzést, a leltarozast és a selejtezést végzi.

figyelemmel kiséri az intézmény képzésével és tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos
kotelességeinek teljesitését, a jogszabalyok rendelkezéseinek megtartasat, ezek
megsértése esetén intézkedéseket kezdeményez,

évkozi kiils6 szakmai gyakorlatok el6készitése,

szakmai gyakorlatok szervezése, ellenfrzése az egészségiigyi intézményekben,
megtervezi és megszervezi a szakmai vizsgakat,

az egészségligyi technikumi érettségi vizsgdk szervezésében segitséget nyujt a
kézépiskelat gimnaziumi féigazgatohelyettesnek,

iranyitja a szakmai versenyekkel kapcsolatos feladatokat,

a munkavédelmi szemlék vezetdje,

a szakmai iskolai 6rarend elkészitése,

beiskolazasi feladatok,

tantargyfelosztas, érarend elkészitése,

helyettesitések szervezése szakmai targyakat tanité pedagégusai vonatkozasaban,
a szakmai gyakorlatok szervezésének, végrehajtasanak ellenérzése,

vizsgak el6készitése, szervezése,

a mindségbiztositassal kapcsolatos feladatok végrehajtasanak ellenérzése.

Gazdasagi vezeto

Avezetd beosztas ellatasaval a f6igazgatd bizza meg. Kézvetleniil iranyitja a gazdasagi és nem
pedagogus munkakdrbe besorolt alkalmazottakat, a miiszaki vezet0, a rendszergazda és az
iskolatitkarsag kivételével.

Felel6s:

anyagi felel6sséggel tartozik az intézmény gazdalkodasaért,

a nem pedago6gus munkakorokbe tartozok feletti munkaltatéi jogkor gyakorlasaért - a
féigazgatdval egyetértésben,

a nevelGtestiilet id6ben torténd tajékoztatisaért az ket érintd gazdasagi/pénziigyi
jellegii valtozasokrol,

a koltségvetési és gazdalkodasi tervek, beszamolok, adatszolgéltatasok helyességéért,
a szamviteli, pénziigyi ad6- és tarsadalombiztositasi jogszabalyok betartasaért,

a vagyonvédelem korébe tartozé intézkedésekért,

a munka- és tlizvédelmi feladatok kozvetlen iranyitasaért és ellenbrzéséért,

téritési dijak befizetéseinek ellendrzéséért és a tobbletbefizetések visszatéritéséért,
beruhazas megtervezéséért,

a selejtezések, leltarozasok tervezéséért, iranyitasaért és ellenbrzéséért,

a szabadsagolasi terv elkészitéséért,

a koltségvetési beszamol6 megtartasaért.
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A vezet6k helyettesitési rendje

A féigazgatot akadalyoztatasa esetén azonnali dontést igényl, nem kizardlagos hataskorébe
tartoz6, valamint a gazdalkodasi jogkorbe nem tartozé ligyekben teljes felel6sséggel a
féigazgatohelyettesek az alabbi sorrend szerint helyettesitik:

1. agimnaziumi féigazgatdhelyettes,

2. aszakmai féigazgatdhelyettes,

3. afels6 tagozat féigazgatéhelyettese.

4. az als6 tagozat féigazgatéhelyettese
A f6igazgato tartds tavolléte esetén a féigazgatd helyettesitésérdl a fenntarté gondoskodik.
Tartés tavollétnek mindsiil a legaldbb kéthetes, folyamatos tavollét. Gazdalkodasi
kérdésekben a figazgaté helyettesitését a gazdasagi vezet6 latja el.
A fbigazgaté és a gimnaziumi féigazgatdhelyettes egyidejii akadalyoztatdsa esetén a
féigazgatd helyettesitése a szakmai féigazgatohelyettes feladata, az 6 tavolléte esetén pedig
az altalanos iskola féigazgatéhelyetteséé.
A vezetOk egyidejii tdvolléte esetén a fenntartd gondoskodik a helyettesitésrol az iskolatitkar
jelzése alapjan.
A gazdasagi vezet6t tavolléte esetén a féigazgato helyettesiti.

A neveldtestiilet miikédése
A nevelétestiilet tagjai:
— valamennyi pedagégus munkakort betolté alkalmazott,
— anevel6- és oktatdmunkat kdzvetleniil segitd, fels6foku iskolai végzettségii alkalmazott:
laborans, pedago6giai asszisztens, rendszergazda, kényvtaros, honlapkezeld, iskolatitkar
— agazdasagi vezetd.

A neveldtestiilet értekezletei
A nevelbtestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart.

A nevelétestiileti értekezleteken elhangzd, az iskola életével, hivatalos ligyeivel kapcsolatos
intézkedések, vitdk - a tajékoztatds céljat szolgdloé anyagok kivételével - szolgalati titkot
képeznek, ezt a nevel6testiilet minden tagja koteles meg6rizni.

A nevel6testiilet dontéseit értekezleten, nyilt szavazassal, sz6tobbséggel hozza, kivéve a
jogszabalyban meghatdrozott eseteket. Egyes kérdésekben a nevel6testiilet dontését,
javaslatat és véleményét a szakmai munkakozosségek el6zetes allasfoglalasa alapjan alakitja
ki. A nevelGtestiilet dontéseit jegyz6konyvben kell megszovegezni.

A nevelbtestiilet a feladatkérébe tartoz6 ligyeket A4truhdzhatja a  szakmai
munkakdzosségekre, vagy a nevel6testiilet egyéb, elére meghatarozott csoportjara. A feladat
elvégzésére megbizast a féigazgaté ad (példaul fegyelmi eljards, osztalyozd értekezlet,
osztalyozoé vizsgdk, javitdvizsgak, potlovizsgak, alapdokumentumok feliilvizsgalata, stb.).

A nevelGtestiileti értekezlet rajuk vonatkozé napirendi pontjdhoz az egyetértési vagy
véleményezési jogot gyakorlé sziil6i kozosség képviseldjét és a diakonkormanyzat elnokét is
meg kell hivni.

A nevelétestiileti értekezlet levezetd elnoki feladatait a féigazgaté vagy az altala megbizott
féigazgatohelyettes latja el.

A nevelGtestiileti értekezletrél jegyzékonyvet kell késziteni, melyet hitelesiteni és iktatni kell.
Az értekezlet jegyzOkonyvét a nevelGtestiilet két tagja aldirasaval hitelesiti - féigazgatoéi
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megbizds alapjan. A félévi és év végi értekezletek jegyz6konyvét meg kell kiildeni a

fenntartonak.

1. A nevelédtestiillet rendes értekezletei:

a.
b.
C.
d.

tanévnyito,
tanévzaro,
osztalyozd,
nevelési értekezletek.

A nevelGtestiileti értekezleteket - az iskola munkatervében meghatirozott
napirenddel és idéponttal - az iskola féigazgatéja hivja dssze.

2.  Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet: 6sszehivasardl a féigazgaté dont. Az
értekezlet napirendjét legkés6bb harom nappal el6bb ki kell hirdetni. Rendkiviili
nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedago6gusok legaldbb egyharmadanak aldirdsa, valamint a targy megjelolése
sziikséges. Az értekezletet - tanitasi id6n kiviil - a kezdeményezést6l szamitott
nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

3. A mindennapi iskolai munka szervezésérdl, az aktudlis feladatokrdl heti
rendszerességgel a féigazgatd tdjékoztaté megbeszéléseket tart a nevelGtestiilet
részére, melyekrdl feljegyzés késziil.

A neveldtestiileti értekezlet lebonyolitasa
— A nevel6testiileti értekezletet az iskola féigazgatdja (vagy helyettese) késziti el .
— A nevelGtestiilet tobbek kézott a kovetkez6kben jogosult dénteni:

O

o O O O O O

o O O

O

Szervezeti és M{ikddési Szabalyzat elfogadasa,

a Pedagogiai program elfogadasa,

a Hazirend elfogadasa,

a munkaterv, a tanév rendje (tanévnyit6 értekezlet),
a fegyelmi ligyekben,

a tanul6 osztalyoz6 vizsgara bocsatasa,

a tanulé érdekében kezdeményezheti az iskolavaltoztatast elégtelen
tanulmanyi munka esetén, vagy ha a tanul6 az iskola szellemiségét nem
tudja elfogadni,

sziil6kkel val6 kapcsolattartas rendjének megallapitasa,

az iskolai munkara iranyul6 atfogé beszamolo, elemzés elfogadasa,
a Didkdnkormanyzat SZMSZ-ének jovahagyasa,

a neveldtestiileti jogkorok atruhazasa.

A f6igazgatd az eldontésre vard kérdésekkel kapcsolatos irdsos anyagot az értekezlet elétt
legaldbb nyolc nappal kordbban 4atadja a szakmai munkakozdsségek vezetdinek,
gondoskodik annak tanari falitijsagra torténd kifiiggesztésérol.

A munkakozésség-vezeto feladatai a neveldtestiileti értekezletek

kapcsan

— Anevel6testiilet el6tt szoban ismertetheti a munkakozosség véleményét, javaslatait.

— Az értekezlet el6tt legalabb 3 nappal irasban atadja a féigazgaténak:
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o tanév elején a munkakozisség sajat miikddési tertiletére vonatkozg éves
munkatervét, valamint a nevelGtestiilet altal készitendd éves tervhez a
munkak6z6sség javaslatait,

o a félév és a tanév végén az intézmény adott idészakra vonatkozé munkajat
atfogd elemzés elkészitéséhez a munkakézosség tevékenységérdl szolod
beszamoldt, értékelést.

Szakmai munkakoézosségek

A szakmai munkakdzOsségek javaslattételi és véleményezési jogkorik gyakorlasaval
kapcsolodnak be az iskola vezetésébe. A munkakozdsség vezetbje ~ akit a munkakozosség
tagjai jelolnek - a relevans tantargyat, tantargycsoportot oktatd, a figazgaté altal megbizott
pedagdgus.

A munkak6zésséget a munkakozosség-vezetd képviseli. A munkakodzosség készithet sajat
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot. A munkakozosség sajat  programjanak
meghatarozasakor figyelembe veszi az iskola munkatervét.

Az osztalyfonoki munkakozosség

A munkako6zosség tagjai az adott képzési szinten megbizott osztalyfénokok, osztalytanitok.

Az osztalyf6nokok munkajat az iskolatipusonként, illetve tagozatonként a munkakdézosség
javaslata alapjan a féigazgat6 altal megbizott munkako6zosség-vezet6 koordinalja.

A munkakozésség feladatai

— apedagogiai programban megfogalmazott, az iskola szellemiségének megfeleld nevelési
célok megvalositasa,

— a didkok iskolai és lelki fejl6désének iranyitdsa, szervezése, az ehhez kapcsol6do
programok lehetdségének megteremtése, és mas munkakozosségekkel egylittmiikodve
azok megvaldsitasa (példaul sportnap, lelkigyakorlatok, farsang),

— atanév elején elkésziti éves munkatervét (a tanév rendjének figyelembe vételével),

— negyedévente legaldbb egyszer tanacskozik, az aktudlis feladatokrdl és nevelési
kérdésekrol pedig havonta egyeztet.

Az osztalyfonokot a féigazgato6 bizza meg. Az osztily tanuldi és az osztalyfénok az osztilyban
tanito szaktanarok koziil pétosztalyfonokot kér fel, aki az osztalyfénok hosszabb (1 honapot
meghaladé) tavolléte esetén a féigazgatd frasos megbizasa alapjan ellitja az osztalyfénoki
teenddket. Az osztalyfénoki potlék aranyos része ebben az esetben a pétosztalyfonokot illeti
meg.
Az osztalyfonok feladatai

— felel6sséggel tartozik a rabizott tanulok erkolcsi neveléséért,

— koteles megismerni tanitvanyai csalddi hatterét, tajékozdédni iskoldn kivili
elfoglaltsagaikro],

— figyelje és segitse a hatranyos helyzet(i tanuldkat,
— legyen kidolgozott nevelési terve, osztalyf6noki tanmenete,
~ legyen kapcsolatban az osztalyaban tanit6 tandrokkal, latogassa osztalya tanérait,

— elvégzi az osztalyaval kapcsolatos adminisztracids teend6ket (osztalynapld, térzskonyv,
bizonyitvany, statisztikai jelentések és nyilvantartisok elkészitéséhez kozremiikodés
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formajaban adatgytijtés és adatszolgaltatas, tanuléknak és sziil6knek sz6l6 tajékoztatod
informaciok tovabbitasa, jelentkezések 6sszegylijtése az osztalyban, stb.),

sziil6i értekezleten beszamol az osztaly neveltségi és tanulmanyi helyzetérdl, ismerteti
elgondolasait, kikéri a szilil6k véleményét,

a tanulé magaviseletében mutatkozé negativ valtozast jelzi a szocidlpedagbégusnak,

szervezi osztdlya tanulmanyai kirdnduldsait és segiti a tanulokat a programok
szervezésében,

segiti az osztaly didkképvisel6inek munkajat,
a helyes palyavalasztas érdekében egyiittmiikodik a sziil6kkel,
ellendrzi a tanul6k hidnyzasait, és elvégzi a mulasztott 6rak igazolasat,

legalabb negyedévente ellendrzi az osztalynapléban a sziikséges érdemjegyek meglétét,
bejegyzését, (sziikkség esetén az érintett szaktanarral egyeztetve javitja vagy javittatja
azt, illetve potolja vagy pétoltatja a hidnyokat),

kiséri és felligyeli az osztalyt az iskolai innepélyeken és rendezvényeken, szentmiséken
(akadalyoztatasa esetén a f6igazgatd vagy helyettese kisérot jeldl ki),

félévente - az osztalyozd konferencidk el6tt - irdsos értékelést, beszamoldt készit az
osztaly tanulmanyi el6menetelérél, magaviseletér6l a vezetés altal megadott
szempontok alapjan.

Szakmai munkakézosségek

Az azonos targyat tanitd, azonos nevelési feladatot ellat6 pedagégusok - minimum 8 6 -
szakmai munkako6zosséget alkothatnak. A munkakézosségek szama az intézményben
maximum 10 lehet.

A munkakézdsség feladatai

minden tanév elején sajit munkatervet készit - az iskolai tanév rendjének
figyelembevételével,

dont a versenyekre valé jelentkezésrél,
készithet sajat SZMSZ-t,

javaslatot tesz a munkakozisség vezetd személyére, akinek a megbizast a féigazgatd
adja,

A fenti feladatok az osztalyf6noki munkakézosségre is vonatkoznak.

A munkako6zosség vezetdjének feladatai

1. Szervezi és irdnyitja a szakmai k6zosség szakmai munkajat:

sziikség szerint munkakozosségi értekezletet szervez,
figyelemmel koveti a versenyeket, palyazatokat,

koordindlja a tovabbképzéseken valé részvételt, és megszervezi az ott szerzett
tapasztalatok, informaciék munkakdézosségen beliili megbeszélését, ismertetését,

versenyeket szervezhet, palyazatokat irhat ki 6ntevékenyen a munkak6zosség tagjainak
Otletei és segité munkaja timogatasaval,

javaslatot tesz - a munkak6zdsség tagjaival valé megbeszélés utdn - a
tantargyfelosztasra, az 6raszamokra, a csoportbontasok megvaldsitasanak médjara,
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sziikség szerint - de legalabb kéthavonta - munkakozosségi értekezletet tart az aktualis

feladatokrdél, amelyrdl jegyzékonyvet vagy feljegyzést készit és ezt a jelenlévékkel
alafratja, az aktualis feladatokat a féigazgatohelyettesekkel egyezteti,

pand

képviseli a munkakozdsséget a kib6vitett iskolavezetségi iiléseken,

tanév elején elkésziti a munkakozosség szakhelyettesitési rendjét, és annak egy
példanyat atadja a féigazgatOhelyetteseknek. Hidnyz6 szaktanar helyettesitésének
megszervezésében a féigazgatdhelyettes felkérésére, azzal egylittmiikddve megszervezi
a szakhelyettesitést,

irdnyitja a szertarak és szaktantermek fejlesztését az iskola lehetségeinek
figyelembevételével, ellen6rzi és irdnyitja az éves leltdrozasi és selejtezési munkdkat.

2. Segiti a vezetés belsé ellendrzési munkajat:

javaslataival segiti a féigazgaté munkajat

a TER-szabdlyzatban meghatarozottak szerint litogatja a munkakozosség tagjainak
orait, s ezekrdl segit6, alkotd szandéki véleményt mond az érat vezet6 tanarnak,
irdnyitja a munkakozosség értékelési szabalyzatanak elkészitését és betartasat,

ellendrzi a tantervek megvalésitisat és ellendrzi az egységes kovetelményszintek
megval6sulasat, az értékelés kovetkezetességét, gyakorisagat, valtozatossagat (kells
szamu felelet, dolgozat),

elkésziti a tantargyaira vonatkozo tankdnyvrendelést,

a tagok javaslatai alapjan éves munkatervet és mellékleteként koltségvetési tervet
készit,

3. Képviseli a munkakozosséget, tagjainak szakmai érdekeit:

a nevelOtestiilet el6tt sz6ban ismerteti a munkakozosség véleményét, javaslatait,
frasban tovébbitja a féigazgatohoz:
o tanév elején a munkakozosség sajat miikodési teriiletére vonatkoz éves

munkatervét, valamint a nevel6testiilet altal készitend6 éves tervhez a
munkak6zdsség javaslatait,

o tanév végén az intézmény éves munkajat atfogd elemzés elkészitéséhez a
munkakozodsség tevékenységérol sz6l6 beszamolot, értékelést,

elkésziti javaslatat az iskolai éves koltségvetéshez,

munkako6zossége tagjainak munkdjat megismerve, értékelve javaslatot
tehet a jutalmazasra, minGségi bérezésre,

o javaslatot tehet Uj kolléga felvétele esetén, figyelembe véve a
munkakdzdsség mar itt dolgoz6 tagjainak véleményét, érdekeit.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasinak rendje

havi rendszerességgel, ezen feliill sziikség szerint egyeztetik a munkakozosség-
vezet6kkel kibdvitett vezet6i operativ értekezleten az éves munkatervben tervezett,
aktualis intézményi feladatok végrehajtasat,

a megvalositasban segitik egymast az informaciék tovabbadasaval, javaslatokkal, k6zos
munkavégzéssel, részvétellel,

tajékoztatjdk egymast aktudlis feladataikrél és eredményeikrél széban, a heti tanari
értekezleten,
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a szakmai egyiittmi{kodés erGsitése érdekében kozds megbeszéléseket,
6ralatogatasokat szerveznek.

Pedagéogusok

Etikai elvarasok

A Padéanyi Katolikus Iskola pedagdégusai szdmara a hatdlyos jogszabdlyokon feliil, a
Veszprémi Ersekség fenntartdsidban miikéds iskoldkban dolgozé pedagdgusok szidmara
osszedllitott Etikai kédex hatdrozza meg azt az erkdlcsi iranyvonalat, melyet iskolank
alkalmazottai kovetnek.

A pedagogus munkakori kotelességei

a napi els6 foglalkozasa, egyéb beosztasa szerinti feladatdnak megkezdése el6tt legalabb
10 perccel a munkahelyén megjelenik, tanoérait és a munkakérébe tartozé egyéb
foglalkozasokat a csengetési rend szerint pontosan kezdi és fejezi be,

esetleges akadalyoztatasa esetén arro6l mielébb, de legkésébb aznapi elsé tanoraja el6tt
legaldbb fél 6raval elektronikus tton irdsban, vagy telefonon/személyesen az iskola
titkarsagan jelzi,

6ra elhagydsara vagy cseréjére csak indokolt esetben, f6igazgatdéi vagy
féigazgatohelyettesi engedéllyel kertilhet sor,

nevel6munkajdhoz azokat a médszereket valassza ki, melyek tevékenységét leginkabb
hatékonnya és eredményessé teszik,

forditson kiiléon gondot a gyenge képességii tanuldkra, és segitse eld a tehetségesebb
tanulok hatékonyabb fejl6dését,

rendszeres Onképzéssel, tovabbképzéseken vald részvétellel és a munkakozosség
munkajaba valé bekapcsolddassal fejlessze szaktargyi és altalanos miveltségét,

tartson rendszeres kapcsolatot az osztalyfénokkel és a sziil6kkel,

tanitoi, tanari munkajat tanmenet szerint végezze, amely lehet egyénileg készitett, az
alkalmazott tankonyvhoz kiadott, vagy a munkakézosség altal egységesen elfogadott
tanmenet is,

a tanmenet tartalmazza az éves draszamot, tanérdkra lebontva és megtervezve a
tantargyi tematikat, az alkalmazni kivant taneszkozok (tankényv, munkafiizet, atlasz,
stb.) listajat, a szdmonkérések idejét és formajat (felmérés, témazaro, stb.).

tandrainak megtartasat folyamatosan adminisztralja a naplékban,

az O6rajarol hidnyzé tanulokat jelezze,

a tanulok dolgozatait 10 munkanapon beliil, heti 1 6ras tantargy esetén 5 tantargyi 6ran
beliil javitsa ki, a tanul6kkal az eredményt (érdemjegyet) kozolje,

a tanuldk szobeli feleleteit a szaimonkérés utan kozvetleniil értékelje, az érdemjegyet
kozolje a tanuléval,

a tanulok el6rehaladdsat rendszeresen osztalyzatokkal is értékelje, osztdlyzatait a
napldba rogzitse,

segitse az iskoldn kiviili programok, osztilykirdnduldsok, tdborok és tardk
megvalositasat,

a pedagégus munkaidejét a 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajardél
szabalyozza, a heti munkaidé 40 6ra,
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— a nyari szabadsdg megkezdéséig a pedagégusnak adminisztraciés feladatait
maradéktalanul teljesiteni kell, az iratokat a titkarsagon le kell adnia.

Ha a pedago6gus a kotelezd feladatait a szakmai elvardsoknak megfelel6en teljesitette, anyagi

ellenszolgaltatas fejében munkakori kotelességein til egyéb iskolai feladatokat is vallalhat
onkéntesen (példaul hidnyz6 pedagdgus helyettesitése, helyi tanterv atdolgozasa, palyazati
munka, mindségfejlesztés, stb.). Kiilén dijazdssal jaré tulmunkat eseti irasbeli megbizas
alapjan végezhet.

A nevel6-oktatod tevékenységet segiték

Rendszergazda

A rendszergazda feladata az iskolai informatikai eszkézpark és rendszere
miikodbképességének biztositasa. Figyelemmel kiséri a hardver és szoftverpiac fejlédését, az
emelt és k6zépszint(i érettségi vizsgdkhoz kapcsolddé szoftverek listajat, ennek alapjan végzi
az intézményi informatikai hdlézat és eszkozillomany folyamatos fejlesztését. Iskolai
szamitogépre szoftvert csak a rendszergazda telepithet.

Munkajat az iskola oktatdsi-nevelési feladataihoz igazitva, a sziikséges igényeket figyelembe
véve a fOigazgaté kozvetlen aldrendeltségében végzi, tevékenységér6l neki koteles
beszamolni. Kézvetleniil segiti a féigazgatohelyettesek munkajat (6rarendkészités, kétszintii
érettségi program, beiskolazas, egyéb informatikai feladatok).

Anyagi kérdésekben javaslatot nyljt be a f6igazgatonak, aki a gazdasagi vezet6vel egyeztetve
dontést hoz.

Szakmai tdjékoztatékon és tovabbképzéseken valé részvételét és annak koltségeit az
intézmény biztositja.

Az Intézményi honlapok

A Padanyi Katolikus Iskola (tovabbiakban: Intézmény) hivatalos internetes reprezentacioja,
jovobeli sikeres fennmaradasa, valamint mindenkori miikédése hatékonysaganak névelése
érdekében 6nallé6 Intézményi honlapot (tovdbbiakban: honlap) tart fenn sajat szerver-
rendszerén.

A székhelyi és a tagiskola kiilon honlapot tart fenn.

A honlap-kezel6

Az Interneten megjelend honlap tartalmi és fizikai kialakitdsa, valamint a tartalmak felvitele-
modositasa-torlése (tovabbiakban: karbantartas) feladatianak (egyiittesen tovabbiakban:
honlap-szerkesztés) ellatdsara az Intézmény f6igazgatdja hatarozatlan idére biz meg olyan
személyt (tovabbiakban: honlap-kezel8), aki az iskola dolgozoja, fels6foku végzettséggel
rendelkezik informatikai szakirdnyban, kell6 jartassaggal, tapasztalattal bir a weblap-
szerkesztés, valamint a honlap-fenntartis szakmai teriiletén. Feladatk6rét az SZMSZ 6. sz.
melléklete tartalmazza.

Laborans

A laborans feladata az iskolai nevelG-oktat6 tevékenység tdmogatasa, részvétel a tanorak,
foglalkozasok el6készitésében, technikai tamogatds nyudjtdsa a pedagdgiai munka
hatékonysaganak novelése érdekében a vezetség altal meghatirozott munkarend szerint.

Konyvtaros

A kényvtaros feladata az iskola konyvtaranak miikodtetése. A szakmai munkakozosségekkel
egyeztetve végzi a konyvtari eszk6zok folyamatos fejlesztését. Munkajat az iskola oktatasi-
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nevelési feladataihoz igazitva, a sziikséges igényeket figyelembe véve a gimndziumi
féigazgatOhelyettes kozvetlen alarendeltségében végzi, tevékenységérdl neki koteles
beszamolni. Kézvetleniil segiti a szaktanarok munkdjat, szakkonyvek, tankényvek és
multimédias szemlélteté eszk6zok biztositasaval. Az osztalyf6nokok koézremiikodésével
felszdlitja tanulékat kdnyvtari tartozdsainak rendezésére az utolso tanitasi napot megel6z6
két héttel.

Egyiittm{ikodik a f6igazgatéhelyettesekkel a statisztikai jelentések elkészitésében, valamint
a gazdasagi vezetdvel a tankonyvellatas biztositadsaban.

Anyagi kérdésekben javaslatot nytjt be a féigazgatonak, aki dontést hoz a beszerzésekrél.
Szakmai tajékoztatokon és tovabbképzéseken vald részvételét és annak koltségeit az
intézmény biztositja.
Részletes munkakori feladatait a Konyvtar Miikodés Szabalyzata tartalmazza.
Iskolatitkarsag
Személyzete: az iskolavezetés operativ ligyintézdi az iskolatitkarok.
Munkajukat a vezet8ség (a féigazgaté és a fbigazgatdhelyettesek, tagintézmény-igazgato
bevonasaval) iranyitja.
Feladatuk:

— tanuldi nyilvantartas, tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adminisztracio,

— tanuldi azonosité nyilvantartds iskoldra vonatkozé adatainak kezelése, frissitése,
jelentések elkészitése,

— diakigazolvanyokkal kapcsolatos ligyintézés,

— diakok, sziil6k kéréseivel kapcsolatos tligyintézés, igazolasok kiadasa,

— iratkezelés, levelezés, postdzas, irattar kezelése,

— jegyzbkonyvek elkészitése, nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartdsa és kiadasa,

— Dbeiratkozas el6készitése, adminisztracidja,

— aszaktanarok, osztalyfénokok irasos munkainak elkészitésében valé segitségnyujtas.
A vezetdk feliigyeletével gondoskodnak a sziikséges nyomtatvanyok megrendelésér6l.
Kapcsolatot tartanak a vezet6kkel, a munkakozosségekkel, az osztalyfonokokkel.
Gyogypedagogus

Tevékenységét foigazgatdi megbizassal, a hatalyos jogszabalyok alapjan végzi. Rendszeres
és folyamatos feladatai:

— fogado6orak tartasa igény szerint,

- amentalis problémak feltarasa,

— az osztalyfénokokkel egyiittmiikodve prevencios tevékenységet folytat,

— a SNI-s gyermekek vizsgalatainak koordinalasaban szakszer(ien kdézremiikodik,

— tanuléi mentességek el6készitésében sziikség szerinti kozremiikodés a szakértdi

vélemények alapjan,

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanitasi napokon a tanulék ingyenes, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat az
iskolaorvos a védéndvel egyiitt végzi meghatarozott id6pontokban. Az ellat4s id6pontjardl
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a tanulok a tanév elején az orvosi szoba ajtajara Kkifiliggesztett ellatasi rendbél és az
osztalyfonokok tanév eleji szobeli tajékoztatasabdl értesiilnek.

— ha a tanulé az iskolaorvosi ellatidsa miatt tanitasi 6rardl hidnyozni fog, akkor azt
el6zetesen a hetesnek koteles jelezni. A hetes altal jelentett hidnyzo tanul6t a szaktanar
az osztalynapléba bejegyzi, a mulasztas igazoldsa pedig az osztalyf6nok feladata. Az
orvosi szobaban ellatast igénybe vev6 tanulékat a védéné az ellatasi naploba bejegyzi,

— ha a tanulét dllapota miatt az osztilykozosségbe nem lehet visszaengedni, akkor az
iskolaorvos vagy a védéné értesiti errél az osztalyfdnokot vagy az ligyeletes
féigazgatéhelyettest, akik telefonon tdjékoztatjdk a sziil6t a tanulé allapotardl és

/////

esetben igazoltnak kell tekinteni.

A tanuldk egészségiigyi allapotanak ellendérzésére a védond az alabbi szlirévizsgalatokat
szervezi meg és bonyolitja le:

— érzékszervi szlir6vizsgalatok: latasélesség és szinlatas vizsgalata, hallasvizsgalat,
— belgyogyaszati vizsgalat, vizeletvizsgalat,
— a 8. évfolyamos tanulok tovabbtanulas el6tti dltaldnos orvosi vizsgalata.
A szlirdvizsgalatok id6pontjat legaldbb egy héttel korabban egyezteti az érintett
féigazgatOhelyettessel, aki értesiti a szaktanarokat és az osztalyfénokot a vizsgdlat
id6pontjardl. A vizsgalat ideje alatt az 6rat tarté szaktandar latja el a varakoz6 tanulécsoport
feliigyeletét.
Az iskolaorvos és a véd6no
— folyamatos kapcsolatot tart az osztalyfénokokkel és az iskola gyermek- és
ifjusagvédelmi felel6sével,
— els&segélyben részesiti a hozza fordul6 didkokat,
— tajékoztatja a fOigazgatot/féigazgatohelyettest és az osztalyfédnokoket a segitségét kérd
diakok allapotarol,
— szikség szerint felveszi a kapcsolatot kiils6 szakorvosokkal. Az osztalyfénokkel
egyeztetve pszicholégiai vizsgalatot javasolhat,

— segiti az iskolaban foly6 egészségnevelési tevékenységet: egészségiigyi felvilagositod
orak, el6adasok tartdsa, szakmai tandcsadas a pedagdégusoknak, osztalyfénokoknek.

4.rész
A FELNOTTOKTATAS, FELNOTTKEPZES RENDJE

Az iskolaban felndttoktatas, feln6ttképzés folyik érettségizettek szamara, akik egészségiigyi
vagy szocidlis szakképzésben vagy atképzésben vesznek részt.

A felnéttoktatas formai: iskolarendszer(i nappali, esti, levelez6 munkarendben.

A feln6ttoktatas, feln6ttképzés tanuldira vonatkoz6 szabdlyokat a Hazirend tartalmazza. A
szabalyok betartasaért a képzés megbizott vezetdje (tanfolyamvezetd) felelds.

A feln6ttképzésben oktatok:
— eleget tesznek a szakmai statisztikai jelentési kotelezettségeknek,
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— munkajukat a képzési, a mindségbiztositasi és az akkrediticiés programokban
meghatarozottak szerint kotelesek végezni,

A képzéssel kapcsolatos igazolasokat - az igazolas jellegét6l fiigg6en - a f6igazgatd, a szakmai
féigazgatohelyettes és/vagy a titkdrsagi megbizott allitja ki.
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5.rész
AZ ISKOLAI MUNKA BELSO ELLENORZESI RENDJE

Az ellendrzés célja, hogy az ellen6rzés sordn nyert tapasztalatokat mérlegelve olyan
intézkedéseket tehessen az iskola vezet6je vagy vezetOsége, melynek kovetkeztében a
kedvez6 tendenciak feler6sodnek, és a tévedések, hibak, mulasztasok kijavitdsara lehetGség
nyilik.

A pedagdégusok munkavégzésének ellendrzése

A ’kéznevelési foglalkoztatottak teljesitményértékelésének Végrehajtésa, (tovabbiakban:
TER) a 18/2024. (IV.4.) BM rendelet alapjan torténik. Az intézmény sajat TER-szabadlyzattal
rendelkezhet, mely kiilén, 6nallé6 dokumentum.

Az alabbi ellendrzési szabalyozas a TER-feladatok megvalésitasat szolgalja.
Ellendrzési teriiletek

— szakmai tevékenység értékelése,

— szakmai kévetelmények megtartasa,

— szakmai ellenérzés szabalyainak megtartasa
Bels6 ellenérzésre jogosultak

— f6igazgato,

— tagintézmény-igazgato,

— f6igazgatohelyettesek;-munkakdzosség-vezetdk,

— nem pedagoégus dolgozékndl a gazdasagi vezetS, kivéve a rendszergazdat és az
iskolatitkarokat. Tagiskolankban kozvetleniil a tagintézmény-igazgat6 ellenériz.

A f6igazgaté az intézményben folyé valamennyi tevékenységet ellendrzi. Koézvetleniil
ellen6rzi a féigazgatohelyettesek munkajat.

A tagintézmény-igazgatd, gazdasagi vezetd, a foigazgatohelyettesek és munkakozosség-
vezetdk a megbizasukbdl ad6do teriileten végzik az ellenérzést.

A szakmai munkakoézosségek vezetdinek feladatai a bels6 ellendrzés soran

— Az 6ralatogatasokon szakmai értékelésiikkel segitik a pedagdgus szakmai munkajanak
ellendrzését.

— Felkérésre tajékoztatdst adnak az ellenOrzést végz6 vezetének az ellendrzott
tevékenységrol vagy teriiletrol.

— Javaslataikkal segitik az ellenrzést végzd vezet6t a szilikséges intézkedések
megtervezésében és végrehajtasaban.

Az ellendrzéssel szemben tamasztott kovetelmények
— Legyen a vezetés szerves része.
— Legyen jogszert.

— Az ellen6rzés sordn tett megallapitasok legyenek téargyszeriiek, szakszertiek, a
javaslatok pedig segité jellegiiek.

— Az ellendrzést végz6 ne térekedjen a mindenaron valé hibakeresésre.
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Az ellendrzés modszerei

— tandrak latogatasa,

— {rasos dokumentaciok vizsgalata,

— tanul6i munkak vizsgalata,

— beszamoltatas irasban,

— atanoéran kiviili tevékenységek vizsgalata.

Az ellendrzés tervezése

Az éves ellenorzési terv f6 feladatait, az ellendrzés teruleteit és tartalmat, modszerét és
litemezését a tanév elején - az éves munkaterv részeként - a f6igazgat6 hatarozza meg.

A pedagégiai munka ellenérzését az intézmény TER-szabalyzata alapvetSen meghatarozza.

A féléves lebontas (a vizsgalatok jellegének, iddsziikségletének kidolgozasa) a
féigazgatohelyettesek feladata. Ok hatarozzak meg a munkatervben a részfeladatokat és
felelésoket is.

Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni a tanari szobdban a faliGjsdgra vald
kifliggesztéssel. Az ellen6rzési tervben nem szerepl, eseti ellendrzések lefolytatasardl a
féigazgato dont.

Az ellendrzést koveto feladatok

Az ellen6rzés tapasztalatait az érintettekkel egyénileg, sziikség esetén a munkako6zosség
tagjaival is meg kell beszélni.

Az ellendrzés soran tapasztaltakat és - ha sziikséges - a kapcsol6dé intézkedéseket irasban
rogziteni kell. Az altalanos tapasztalatokat a nevel6testiileti értekezleteken is dsszegezni és
értékelni kell.

Az egész éves ellendrzési program anyagat (éves ellendrzési terv és ellen6rzési naplok)
iktatészammal ellatva az irattarban kell elhelyezni.

A tanuléi teljesitmények ellendrzésének és értékelésének formai

(a) szobeli: felelet, beszamol,

(b) irasbeli: répdolgozat (maximum egy tandéra anyagabél), kisdolgozat (tébb tanéra
anyagabdl), valamint felméré, témazaré dolgozat, tovabba projektmunka, hazi dolgozat,

(c) a szakképzd évfolyamokon: kiilsé mérés, gyakorlati, szdbeli, irasbeli tantargyi, és/vagy
modulzaré vizsgak.

A szaktandr a dolgozatokat 10 munkanapon beliil kijavitja, érdemjeggyel értékeli. A jegyeket
a napléba is koteles bejegyezni.

A tapasztalatokat széban vagy frasban értékeli. A kéthetes javitasi id6t a szaktanar csak
indokolt esetben 1épheti tal (példiul betegség, el6re nem latott akadalyoztatds, tanftasi
sziinet).

Az alsé tagozatban az 1. évfolyamon egész évben, valamint 2. évfolyamon I. félévkor széveges
értékelést kapnak tanulmanyi munkajukrol, szorgalmukrdél, magatartasukrol. 2. évfolyamon
év kézben osztilyzattal is értékelhet6 teljesitménytik. A 2. évfolyam év végén, valamint 3. és
4. évfolyamokon félévkor és év végén osztalyzattal értékelik a tanuldkat.

Az 5-12. évfolyamokon a tanulé tantargyi elémenetelérél negyedévkor és haromnegyed
évkor a szil6t irasban tajékoztatja: ha a tanuld teljesitménye gyenge vagy bukasra all.
Félévkor osztalyzattal értékel. Félévkor és év végén a tanuldi teljesitményeket, magatartast
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és szorgalmat osztilyozo értekezleten az osztalyt tanité szaktanarok részvételével értékelik.
Az osztilyozé értekezleteket az éves munkatervben meghatarozott id8ben a
féigazgatohelyettes késziti el és osztalyf6nok vezeti le. Az értekezlet dont a tanulék
magatartads és szorgalom jegyeirdl, dicséretekrdl, osztdlyozd vizsga sziikségességérdl,
valamint a magasabb osztdlyba lépésrél. Ezeken az értekezleteken az osztalyban tanit6
tanarokon kiviil a féigazgaté vagy helyettese is részt vesz.

Tanév végén a tanulok egész éves munkajat értékeli a szaktanar. A tanul6 szdmara tanév
kozben a témazaré dolgozatok pétlasara és javitasara van lehetfség.

A szakképzd évfolyamokon a tanulék munkajat a tantargyi modulzaré vizsgakon értékelik a
szaktanarok.
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6.TéSsZ
A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE ES FORMAJA

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban alapvet6en a féigazgaté képviseli. A féigazgatohelyettesek
a vezetdi feladatmegosztds szerint tartanak rendszeres kapcsolatot kiilsé szervekkel. A
munkakézdsséget a belsé tajékoztatékon, konferencidkon a munkakozosség-vezetd vagy
megbizottja képviseli.

Kiils6 kapcsolat-partner megnevezése Kapcsolattartok

Minisztériumok

Kormanyhivatal Oktatasi F6osztaly
KIR és alrendszerei

Veszprémi Ersekség és Erseki Hivatal
KaP1

Plébaniak, lelkészi hivatalok
Keresztény kozéleti egyesiiletek

korméanyhivatali szervek, NAV féigazgato, lelki igazgato,
Bankok, biztositdk, telefontarsasagok, tagintézmény-igazgato,

féigazgatéhelyettesek, gazdasagi
vezetd, titkarsag: valamennyi kiils6é
partnerrel

Varmegyei Pedagogiai Intézet és Szakszolgalat
Varosi és megyei 6nkormanyzatok

Kulféldi kapcsolatok

Altalanos iskolak

A varos kozépiskolai

A varos kézmiivel6dési intézményei
Veszprémi Erseki Féiskola

Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal
(NSZFH)

Gyogyszerészeti Egészségligyi MinGség- és
Szervezetfejlesztési Intézet (GYEMSZI)
Nemzeti Csalad- és Szocialpolitikai Intézet
Veszprém Megyei Képzési Kozpontja
Csolnoky Ferenc Varmegyei Kérhaz,

A varmegye varosi kérhazai

Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Kozpont
Megyei Voroskereszt

VM]V Egyesitett Bolcs6dék

Veszprém Megyei Jogi Varos szocialis
intézményei, id6sek Otthona

Orszagos Mentdszolgalat

Haziorvosi Szolgalat

Katolikus Karitasz
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Kapcsolattartas formai

Személyes megbeszélések, levélvaltas, konferenciak, tajékoztatdk, értekezletek, elektronikus
kapcsolat, telefon stb. - az informaci6csere tartalma szerint.

Rendszeresség
Az egyiittmiik6dés sordn ad6do feladatok idérendje szerint, de legalabb évente.
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7.1éSZ
A MUKODES RENDIJE

Nyitvatartas
Az iskola szorgalmi idében tanitasi napokon hétfgt6l péntekig reggel 6.00 6ratdl 19.00 éraig
tart nyitva.
A reggeli kaputigyelet ellatasa:
— 6.00-7.30 kozott a portas,
— 7.30-8.00 6ra kdzott a portas és egy kijelolt pedagdgus tigyeletes latja el.

A vezet6k benntartézkodasanak rendje

A vezetdi ligyelet iskolanapon 7.30 6rakor kezdddik és 18:00 6raig tart. Az ligyeletet elGzetes
beosztas szerint a féigazgato, féigazgatohelyettesek latjak el.

Reggel 6.00-7.30 6ra kozott és délutan 16.30 6ratol este 18.00 6raig a bejelentéseket a portas
veszi at, jegyzi fel és tovabbitja a vezetdségnek.

Az iligyfélfogadas heti és napi rendjét az iskola portdjan és az iskola honlapjan kell
kozzétenni. Az ligyfélfogadas pontos rendjét — id6beosztasat - a tanév elején, szeptember 1-
jéig hatarozza meg a vezet6ség.

A hivatalos tigyek intézése 6.30 6ratél 16.00 6raig a titkarsagon térténik.

A tagintézményben a vezetdi ligyeletet a tagintézmény-igazgato6 és az als6s munkak6zosség
vezetd latja el. A hivatalos ligyeket a vezet6i iroddban 8-t6] 15 6raig lehet intézni. Tavollétiik
esetén az ligyeletet ellaté pedagogus felel a tanul6k felligyeletéért és az intézmény rendjének
fenntartasaért a vezetdi dontések meghozatalaig.

Munkarend

A munkatervet a f6igazgat6é késziti el szeptember 15-ig a munkakozdsségek javaslatainak
figyelembe vételével.

A tanév helyi rendjét a munkaterv rogziti. A tanitas nélkiili munkanapokat a féigazgaté
hatdrozza meg, a nevelGtestiilet véleményének kikérésével. A tanitas nélkiili munkanapokrdl
az iskola a sziil6ket tajékoztatja.

A heti tanitas rendjét az 6rarend rogziti. Az 6rarendet a féigazgatd - vagy megbizasa alapjan
arendszergazda - késziti el a féigazgatdhelyettesekkel egylittmiikodve.

A tanitdsi 6ra idStartama 45 perc. A rendezvények miatti Orardviditésekrdl vagy
elhagyasokrdl a féigazgat6é dont. A tanitasi 6ra védelme mindenkinek kotelessége. A tanitasi
orat zavarni nem lehet. Tanart és tanul6t 6rarél csak a féigazgat6 engedélyével lehet kihivni.

A tanitasi orak kozotti sziinetek rendje:
A szlinetek a 15 perces 2. és 3. szlinetet kivéve 10 percesek.

Az 6rakozi sziinetekben beosztas szerint tanari feliigyelet miikodik az iskola meghatarozott
kozdsségi tereiben, mely 7.30 6ratdl 14.00 6raig tart.

A tanitasi id6 végén a tanuldk a tantermet rendben hagyjak és tdvoznak az iskolabdl. Az
utols6 tanitasi o6rajuk utdn az ebédelés idejére holmijukat tanari engedéllyel az
osztalyteremben hagyjik, vagy 5-8. évfolyamos tanuldk esetében, tanulészoban helyezik el.
Az utols6 tanitasi 6ra utdn a 9/NY, 9. évfolyamt6l a tanulék csak tanari engedéllyel
tartézkodhatnak az iires tantermekben, legfeljebb 15 6raig.
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Ko6zépiskolds tanulék esetleges lyukas éra idején a-lehetbleg az osztalytermiikben, kijelolt
helyiségben vagy a Szeglethy utcai épiilet folyoséjan csendben varakoznak.

A tagintézményben a csengetés és a sziinetek rendje:

orak becsengetés kicsengetés
1. 6ra 8.00 8.45

2. 6ra 8.55 9.40

3. 6ra 9.55 10.40

4. 6ra 10.55 11.40

5. 6ra 11.50 12.35

6. 6ra 12.55 13.40

7. 6ra 13.50 14.35

Az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola tanuldjanak az iskola épiiletébe tanitasi napokon reggel 7.00 6ratdl este 18.00
6raig lehet belépni. Ez alatt az id6 alatt portaszolgalat, valamint 7.30 ératél 14.00 6raig az
6rakozi sziinetekben tanari felligyelet, 7.30 6rat6l 18.00 oraig vezetSi lgyelet mikodik.
Tanitasiidében a tanulé csak a vezetGség vagy az osztalyfénok irasos engedélyével hagyhatja
el az iskolat. A feln6tt képzésben résztvevo tanuldkra ez nem vonatkozik.

Az alkalmazottak munkaidejik, feladatellatasuk idejére az iskoldban, munkavégzésiik
munkatertiletén bent tart6zkodnak.

Latogatok az iskola nyitvatartasi idejében csak a
féigazgatd/f6igazgatohelyettes/osztalyfénok/szaktanarral tortént elGzetes egyeztetés
alapjan tartézkodhatnak. A latogatokat a portaszolgalat az egyeztetett helyszinre iranyitja.

Tanitasi sziinetben az tigyeleti idén kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzdk
tartézkodhatnak az épiiletben. A nydri szlinet ligyeleti rendjét a f6igazgaté hatarozza meg.

Az iskolat szombaton és vasdrnap, valamint munkasziineti napokon zarva kell tartani.
Rendezvények esetén a nyitva tartdsra, vagy a nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre a
féigazgat6 ad engedélyt irdsban.

A tagiskoldban a tanul6k reggel 7.00 6ratél érkezhetnek az iskoldba. 7.00-7.45-ig a
nagyépliletben biztositjuk a reggeli feliigyeletet. 7.45-kor az els6 tandra termébe mennek és
el6késziilnek az 6rara. Csiitortokénként 7.50-t6] az iskola kozossége reggeli dhitaton vesz
részt. Az 6rakozi szlinetekben ill. 14 érdig tanari feliigyeletet biztositunk. A napkézis neveld
a csoport utolsé tanéraja utan veszi at a csoportot. A szakkoérok, délutani foglalkozasok idején
a foglalkozast tarté nevel§ ligyel a rendre. A napkoézis felligyeletet a kdznevelési torvény
szerint biztositjuk. Az iskolaépiiletek bezardsa - munkaidejiik végén- a takariték feladata.

Az 0j tanulék felvételének rendje

A f6igazgaté a fenntartéval egyetértésben minden tanév elején - rendeletben
meghatarozottak szerint - beiskolazasi tajékoztatéban rogziti a kovetkezd tanévben
inditani kivant koézépiskolai képzésekre vonatkozdan a jelentkezés mddjat, a felvételi vizsga
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vagy elbeszélgetés idejét. A tajékoztatét kifliggeszti az iskoldban, és a palyavalasztasi
kiadvanyokban (varmegyei palyavalasztidsi tanacsaddoban, iskolai palyavalasztasi
kiadvanyban és az iskola honlapjan) is kozzéteszi.

A tobbcélu intézmény 8. évf. altalanos iskolai tanuléinak a f6éigazgaté a meghirdetett
kozépiskolai képzésen vald tovabbhaladasat felvételi eljaras nélkiil biztosithatja a kivalo
tanulmdnyi munka, el6zetesen rogzitett feltételek alapjan, errél a felmentésrél a f6igazgato
dont, a szildi elfogadas feltételével.

Tanul6k mas iskolakbdl torténd atvételérol a féigazgato a sziil6vel és a tanuldval folytatott
személyes elbeszélgetés alapjan, a féigazgatOhelyettes és a leendd osztalyféndk véleményét
és a tanul6 eredményeit igazol6 dokumentumokat figyelembe véve donthet. Az atvétellel
kapcsolatos feltételeket (kiilonbozeti vizsga, beszamoltatds, osztalyozé vizsga, stb.) és
felmentéseket irdsban, atvételi hatdrozatban régziti, és azokrol az érintett pedagogusokat is
tajékoztatja.

A tanulé és a sziild a tanuldi jogviszonyt létesité beiratkozaskor Egyiittmiikodési
megallapodas alairasaval véllalja az iskola katolikus jellegébdl kovetkez6
kotelezettségeket (Az Egylittmiikodési megéllapodas a Hazirend melléklete).

A létesitmények hasznalata
Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznalatat a hazirend szabalyozza.
Az iskola minden dolgozéja és tanuléja felelds:
— az intézményi tulajdon védelméért és dllaganak meg6rzéséért,
— atliz- és balesetvédelmi szabalyok megtartasaért,
— amunkavédelmi szabalyok betartasaért.
— az okozott kart koteles megtériteni.

A tanuldk az intézmény helyiségeit, létesitményeit, berendezéseit és felszerelését csak
pedagogusi felligyelettel hasznalhatjak. Tanitasi id6 utan tanulé csak kiilon engedéllyel vagy
szervezett foglalkozas keretében tart6zkodhat az iskola teriiletén.

A helyiségek vagy létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit csak a féigazgatod
irasos engedélyével és atvételi elismervény ellenében lehet kivinni az iskola épiiletébdl.

Az iiresen hagyott tantermeket zarni kell. Az osztalytermek zarasa a hetesek kotelessége. A
terem kulcsat a portan le kell adniuk. A csoportszobakat, szaktantermeket a szaktanaroknak
kell bezarniuk a tanitasi 6rajuk végén.

Az iskolai konyvtar hasznélati rendjét a Konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza. (7. sz.
melléklet)

Az iskola helyiségeit az iskolaval jogviszonyban nem 4ll6 személyek csak a féigazgat6 irasos
engedélyével hasznalhatjdk. A berendezésekért azonban 6k is kartéritési felel6sséggel
tartoznak. Az iskola helyiségeinek bérbeadasarél a féigazgat6 dont.

Unnepélyek és hagyomanyapolas

Az iskola hagyomdanyainak kialakitidsa és ezek fejlesztése, bGvitése, valamint az iskola jo
hirnevének meg6rzése az iskolak6zosség minden tagjdnak joga és kotelessége. Minden
pedagdgus segitse a karacsonyi és huisvéti tinnepkor el6késziileteit, tovabba az els6 dldozasra

és a bérmalkozasra valé felkésziilést, a vasarnapi szentmiséken vald részvételt és az egyhazi
tinnepek megilinneplését. (A hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az
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iinnepélyekre, megemlékezésekre vonatkoz6 idépontokat és a felel6sdk nevét az éves
munkaterv tartalmazza.)

Az iskola cimere (logo): Padanyi Biré Marton plispoki cimere korfelirattal: ,Padanyi Schola
Catholica * Veszprém”

Az iskola jelvénye: Padanyi Bir6 Marton piispoki cimere.
Iskolai évkényv: egy vagy tobb tanév legfontosabb eseményeit és eredményeit foglalja 6ssze.
Felelse a megbizott szerkesztd.

A névad6 emlékének dpoldsa: Minden évben november 11-én, tours-i Szent Marton linnepén,
szentmisén emlékeziink meg névaddonkrol, Padanyi Biré Marton plispokrél, és tiszteletiink
jeleként megkoszoruzzuk sirjat.

Az intézmény valldsos-hitéleti és hagyomanyos kulturdlis, innepi és k6zdsségi rendezvényei:

— egyhazi iinnepek,

— allami innepek,

— Veni Sancte / Te Deum,

— f6egyhazmegyei linnepségek,

— szalagavato,

— alsoé tagozatos, fels6 tagozatos farsang,

— Padanyi-bal,

— als6s gdla,

— ballagasi iinnepségek

— kozosségepitd tabor, fiokaavaté.
Az iskola tanuldinak kdtelezd linnepi viselete: a szabélyokat iskolank Hazirendje tartalmazza.
Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése: a szabalyokat iskolank Hazirendje tartalmazza.
Kiallitasok: az iskola teriiletén elhelyezett tarlokban iskolatorténeti és szaktargyi témaju
kiallitasokat rendeziink be (felel6sok a munkakézosségek).

A tanuldra vonatkozo eljarasrendek

Tanoran Kkiviili foglalkozasok

Az iskola ingyenesen biztositja a tanulék szdmadra, hogy az aldbbi valaszthaté tanoérai
foglalkozasokon vegyenek részt:

Szervezett formai:
— tanulast, felkésziilést segité délutani foglalkozas,
— felzarkoztaté foglalkozasok, korrepetalas,
— énekkar,
— szakkor,
— sport, szakmai vagy kulturdlis verseny (hazi),
— lelkigyakorlat, lelkinap
— fejleszt6 foglalkozas,
— ifjusagi talalkozok,
— logopédiai foglalkozas,
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— terepgyakorlat,

— sportnap, mindennapos testedzés,
— versenyfelkészitd, tehetséggondozé foglalkozasok,
— felvételi felkészités.

A szakkorok inditasarél a tanuldi igények és a sziil6k véleményének figyelembevételével a
féigazgaté dont. A szakkoér inditdsahoz legalabb 8 {6 jelentkezése sziikséges. A foglalkozas
id6tartama heti rendszerességgel 45 perc vagy 2x45 perc. Az éves programot a féigazgatd
hagyja jova.

Az énekkarba a tanul6k dnkéntesen jelentkeznek, kivalasztasukrdl, felvételiikrél a karvezets
doént. Az érarendben régzitett id6pontban hetente, 45 perces foglalkozas.

Logopédiai és fejleszté foglalkozdson a tanuld szakértdi vélemény alapjan, a sziil§ irdsos
hozzajarulasaval vesz részt ha a foglalkozdsra tandrai keretben keriil sor. Ha a sziil6 a
fejlesztd foglalkozast nem veszi igénybe és errdl irdsban is nyilatkozott, a szakértéi
véleményben leirt és igazgat6i hatdrozatban rogzitett tantargyi mentességet a tanul6 nem
kaphat.

Sportkorok: az iskolaban a mindennapi testedzést a kotelez6 és valaszthaté testnevelési 6rak
mellett valaszthat6 délutani testnevelésérak szolgaljak.

Sportversenyek: a kiils6 versenyeken valé részvételt a féigazgaté hagyja jova. A rendszeres
testedzés formait kiils6 sportegyesiiletekkel valé megallapodasok is segitik. Az iskola a
didksportkorok miikodését tamogatja.

Az iskola a szil6k anyagi hozzajaruldsaval, onkoltséges programként szervezi az aldbbi
programokat:

— szinhaz- és hangversenyel6adasok latogatasa,
— kozOsségépitd gélyatabor,

— tanulmdnyi kirandulasok,

— muzeumlatogatasok

— erdei iskola.

Versenyfelkészités és versenyen valé részvétel

A tanulmanyi és kulturélis versenyeken val6 részvételi szandékot és a felkészités vallalasat
és annak moédjat az éves munkaterviikben kell jeleznie a munkak6zosségeknek. Az iskola
sziikség esetén gondoskodik a versenyeken és kiilsé szerepléseken a tanulé részvétele
megszervezésérdl (kisérétandr kijelolése). A tanuldk eredményét az iskolakozosséggel is
megismerteti (példaul iskolatjsagban, iskolaradidban, évkonyvben, honlapon).

Tanulast, felkésziilést segité délutani foglalkozasok

A délutani tandrék, foglalkozasok 14.30 6ratél 16.00 6raig tartanak, ezek zavartalansagaroél
gondoskodni kell, a mlik6dés rendjét iskolank Hazirendje tartalmazza.

A tanul6k munkavallaldsa- és végzése az iskolan kiviil

Az osztalyko6zosségek iskola altal szervezett munkaban is részt vehetnek, a részvételt a
pedagogus, lehetbleg az osztalyfé6nok szervezi és irdnyitja.

A tanév soran, a szorgalmi idében térténé egyéni munkavallalast az iskola nem javasolja. A
tanul6 nyari munkavallalasa jogszabalyok szerint torténhet.
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Elérehozott érettségi vizsgak

Amennyiben a nem végz4s évfolyamon tanulé koézépiskolas didk sikeresen teljesitette az
elérehozott tipusi érettségi vizsgajat, és emiatt mentesiil a tantargy tandrainak tovabbi
latogatasa aldl, az iskola, a tanuld egyéni céljai figyelembevételével, tovabbtanulasat segit6
foglalkozasokat szervezhet.

A tanul6t kozépszinten - a felkészitést végzo tanartol fliggetleniil - az alapoérakat tanitd
szaktandra vizsgaztatja az érettségi vizsgan, indokolt eltérést az intézményvezetd
engedélyez.

8.rész
INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK
Az intézmény tertiiletére tilos behozni

e jogszabalyban tiltott targyakat,
e azegészséget, testi épséget, targyi kornyezetet veszélyeztetd targyakat,
e fGigazgat6i engedély nélkiil
o allatokat (annak fajatél/fajtajatol fliggetleniil),
o azegészséget, testi épséget veszélyeztet6 névényt,
e azintézmény szellemiségével 6ssze nem egyeztethetd targyakat,

a felsoroltak részletezését a Hazirend irja le. A tilalmat megszegd személy (kiskoru esetén
torvényes képviselbje) felel6sségre vonhaté.

A balesetek megel6zése érdekében a tanév elsé tantargyi foglalkozasain tliz és
balesetvédelmi oktatast tart a foglalkozast vezeté pedagégus. Az intézmény alkalmazottai
évenként, tanévkezdéskor munkavédelmi, tiz és balesetvédelmi oktatasban részesiilnek,
melynek megtorténtét jegyzOkonyv és jelenléti iv rogziti.

Eljaras baleset esetén

Munkahelyi, iskolai baleset esetén a sériiltet azonnal orvosi elldtdsban kell részesiteni, és a
balesetrdl jegyzékonyvet kell felvenni, melyet a féigazgaténak és a munkavédelmi felel§snek
at kell adni, aki a megfelel hat6saghoz tovabbitja.

A sériilt tanul6/személy kozeli hozzatartozéjat haladéktalan értesiti az intézmény.

Rendkiviili esemény, bombariadoé esetén sziikséges teenddk

Rendkiviili esemény esetén a féigazgatd jogosult és koteles intézkedni. Akadalyoztatasa
esetén az SZMSZ-ben meghatarozott rend szerint kell eljarni.

Az iskola épiiletét ki kell {iriteni, ha a tanuldk testi épségét, biztonsagat veszély fenyegeti. A
tlizriadd tervét a tandri szoba fali(ijsdgjan, valamint az iskola portajan, a kilirités rendjét
(menekiilési utvonal-terv) a tantermekben ki kell fliggeszteni!

A kilirités rendje: Az A épiiletbdl a Ranolder tér felé, a B épiiletbdl a Virag Benedek utca felé,
a CésaD épiiletbdl a Szeglethy utca felé, a tornacsarnokbdél a Toborzé utca felé (az udvaron
at).

A tanul6kat az épiletbdl az a pedagdgus kiséri ki, akinek az adott idépontban a felligyelete
alatt all: tanitasi 6ra vagy foglalkozas esetén az drat, foglalkozast tart6 tanar, 6rakozi sziinet
idején a folyosoéligyeletet ellaté tanar, egyéb esetben a figazgatd vagy helyettese altal
megbizott pedagogus. A kiliritést kdvetden a kiséré tanarnak gondoskodnia kell a tanuldk
biztonsagos elhelyezésérol és feliigyeletérol a vezet6k tovabbi utasitasaig.
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Rendkiviili esemény esetén az intézkedésre jogosult haladéktalanul értesiti az illetékes
szakhatdsagot, a fenntartot, illetve intézkedéseir6l utélagosan feljegyzést készit.

Eves rendszerességgel tlizriadot kell szervezni.
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9, rész
ERDEKKEPVISELET, UZEMI TANACS

Az lizemi tandcsot az iskola alkalmazotti kozdssége titkos szavazdssal megvalaszthatja.
Munkajat a jogszabdlyokban el6irtaknak megfeleléen végzi. Munkajanak végzéséhez tagjai
szamara a jogszabaly altal meghatarozott munkaidé-kedvezmény biztosithat6.

Munkavédelmi képvisel6

Az iskola alkalmazotti kozossége szavazassal hatarozatlan id6re valasztja. Munkijat a
jogszabalyokban el6irtaknak megfelel6en végzi.

A diakonkormanyzat

Valamennyi tanulénak jogaban all - megfelel6 m6don és formaban - véleményt nyilvanitani
az iskola életét érint6 kérdésekben. Erre a diakonkormanyzat révén is lehetdség nyilik. A
didkonkormanyzat sajat miikodési szabdlyzata szerint tevékenykedik, patronalé tanar
segitségével.

A székhelyi és a tagiskolanak kiilon didkonkormanyzata szervezddhet.

A didkénkormanyzat folyamatos kapcsolatot tart a féigazgatdval és a nevel6testiilettel:

A didkonkormanyzat valasztott didkvezet6je minden tanév elején - szeptember 15-ig -
eljuttatja a féigazgatéhoz a Didkénkormanyzat programtervét.

A diadkvezet6 széban vagy irdsban tdjékoztatja a féigazgatdt tervezett programjaikrol,
rendezvényeikrdl legaldbb egy héttel a tervezett id6pont elétt. Sziikség esetén irasban
engedélyt kér az iskola helyiségeinek és felszereléseinek hasznalatara.

A Didkénkormanyzat tevékenységével Osszefiiggd aktudlis tanari feladatokrdél a
Didkonkormdanyzat patrondlé tandra széban tajékoztatja a neveldtestiiletet a heti tanari
értekezleteken. A nevel6testiilet Didkénkormanyzatot érinté dontéseirdl tajékoztatja a
didkvezetot.

A sziil61 ko6zosség

Az osztalyok sziil6i kozosségei minden tanév els6é sziiléi értekezletén megvalasztjak
képviseldiket. Az iskolai Sziil6i Szervezet tagjait ezek a sziil6i képvisel6k valasztjak meg nyilt

szavazassal. Koz0sségi szinten a sziil6i kozdsség jogszabalyban rogzitett jogait a Szil6i
Szervezet altal gyakorolja.

A vezet6k és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartds formai:
— sziil6i értekezleteken (év eleji rendszeres, évkozi rendkiviili);
— e-mail kapcsolaton keresztiil;
— irasos megkereséseken keresztiil;
— afb6igazgatoval és a foigazgatohelyettesekkel személyes taldlkozas alkalmaval.
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10. ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ-t az intézmény nevelStestiilete fogadja el. A didkonkormanyzat és a sziiléi kozosség
véleményezési jogot gyakorol. A hatalyba lépés napja az SZMSZ jévahagyasanak napja. Az SZMSZ-t
jogszabalyvaltozas esetén, de legalabb kétévenként feliil kell vizsgalni. Az SZMSZ-t, a Pedagogiai
programot és a Hazirendet az iskola honlapjan keresztiil is nyilvanossagra kell hozni. Ezen
dokumentumok egy-egy nyomtatott példanya a féigazgatéi irodaban is elérhetd az érintettek szamara
(pedagobgus, diak, sziil6, oktatasi szakért6 stb.).

Onallé szabalyzatok és fellelhet6ségiik

— A székhelyi iskolakényvtar miikodési szabalyzata (konyvtar)
— Szamviteli politika (gazdasagi iroda)
—  Atanévre vonatkozd intézményi TER szabalyzat (fSigazgatéi iroda)
Zaradék = m~
A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény fmgazgat'ya@kesz;tett
igazgatoval egyetértésben.

Veszprém, 2025. szeptember 1.

tagintézmeny igazgatoja

A didkonkormanyzat képviseletében alairasommal tanusitom, hogy aaSZE‘I‘J/eZétl és miikddési
szabalyzatban foglaltakkal egyetértiink, illetve a szabdlyzat elkészitéséhez el6irt véleményezési
jogunkat gyakorolhattuk.

Veszprém, 2025. szeptember 1. f
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didkdnkormanyzat elnéke didkénkormanyzat elndke
(székhelyi iskola) (tagiskola)

A szil6i kozosség képviseletében alairdsommal tantsitom, hogy a szervezeti és miikodési
szabalyzatban foglaltakkal egyetértiink illetve a szabalyzat elkészitéséhez véleményezési jogunkat
gyakorolhattuk.

Veszprém, 2025. szeptember 1.

N X !
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szu101 kozosseg elnoke sziil6i kozdsség elndke
(székhelyi iskola) (tagiskola)

Ezt a szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete elfogadta.

Veszprém, 2025. szeptember 1.
%’ i T Tna Sl T, Hoafes M|

nevelétestiilet nevelotestulet nevelotestu]et nevelotestulet
képviseldje képviselbje képviseloje képviselbje
(tagiskola) (tagiskola) (székhelyi iskola) (székhelyi iskola)

Fenntartoéi jovahagyas
Intézményi fenntartoként a Veszprémi Ersekseg a Szervezeu es Mukode51 Szabalyzatot jovahagyja.
Veszprém, 2025. szeptember 1. '
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MELLEKLETEK

1. sz. melléklet
A pedagégus munkakéri leirasa
A pedagogus felett a munkaltatéi jogkort a féigazgatd gyakorolja.

A pedagbgussal szembeni elvarasok:

ismerje az egyhdaz tanitasait, tartsa meg a keresztény erkodlcsiséget és azt a nevelési
eszményt, hogy 6nallé, masokat elfogadni, megérteni és segiteni képes személyiséget
akarunk nevelni iskolankban,

szakmai és vallasi-hitéleti teriileten folyamatosan képezze 6nmagat,

ismerje meg és vallalja az iskola nevelési programjanak a szellemiségét, a célok
megvaldsitdsaban aktiv szerepet vallaljon,

mindig legyen nyitott és segit6kész a pedagdgustarsaival és a sziil6kkel vald
egyiittmiik6désben,

hivatasnak tekintse munkajat, és életfelfogasat az evangélium szelleme hassa at.

A pedagbgus az aznapi feladatokra felkésziilten koteles az iskoldban megjelenni, az elsé
foglalkozasa el6tt legalabb 10 perccel.

A pedagdgus a tanrend (6rarend) szerint pontosan tartozik az osztalyban (el6addteremben)
megjelenni, és ott a foglalkozast haladéktalanul megkezdeni, és az 6ra befejezését jelzd
csengetésig folytatni. A pedagégus az intézmény teriiletén nem dohanyozhat, az iskolaban
alkoholt nem fogyaszthat.

A pedagdgus egyéb munkakori kotelessége:

a folyosaéiigyelet ellatasa,

a fogad66rak megtartasa,

a szildi értekezletek megtartasa,

a segités beiskolazas lebonyolitasaban,

a tovabbtanulas lebonyolitasanak segitése,

kozremiikodés a k6zds szentmisék, ill. vallasos rendezvények lebonyolitasaban,
a szakmai munkakdzosség tevékenységében val6 részvétel,

az adminisztraciés munkak idében torténé elvégzése,

osztaly- és osztalyozénaplok vezetése,

az {rasbeli dolgozatok, felmérések kijavitasa két héten beliil,

a tanulok fiizeteinek rendszeres ellenérzése,

a tanuld teljesitményének érdemjegyekkel val6 folyamatos értékelése,

az ellenérzén/digitalis adminisztracios feliileten keresztiil a sziil6 tajékoztatasa a tanuld
érdemjegyeird],

az iskola bels6 szabalyzatainak megtartasa és megtartatasa,
(SzMSz, Hazirend, Tiizvédelmi, Balesetvédelmi, stb. szabalyzatok)

a hianyzo szaktanar helyettesitése a figazgaté vagy féigazgatohelyettes megbizasa
alapjan,

szakhelyettesités esetén a tanuldk szamonkérése, értékelése.
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2. szamu melléklet

Fegyelmi szabalyzat (tanuldk)
Fegyelmi blintetésben részesithet6 az a tanulé, aki:
1. Sulyosan megsérti az iskolai rendszabalyokat.

e
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2. Barmilyen iskolai, illetve azon kiviili okiratot hamisit, vagy ilyen okiratot
felhasznal.

3. Tarsadalmi vagy személyi tulajdon ellen anyagi kart okozo vétséget kdvet el.
4. Sulyosan veszélyezteti sajat és tarsai testi épségét, egészségét.
5. A masokat ugyanigy veszélyeztetd tényezdk észlelését elhallgatja.

A tanul6 fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal részesithetd fegyelmi biintetésben,
amely lehet:

—  megrovas,

—  szigoru megrovas,

— meghatdrozott kedvezmények, juttatasok csékkentése, illetleg megvonasa,
— athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba,

— tanuldi jogviszony megsziintetése a beiratkozaskor lefektetett sziil6i nyilatkozat
alapjan.

A fegyelmi eljaras megallapitasanal figyelembe kell venni a tanulé:
—  életkorat,

—  értelmi és erkolcsi fejlettségét,

—  az elkdvetett cselekmény sulyat.

A tanulok védelme érdekében a fegyelmi felelGsség elsGsorban fegyelmi eljaras alapjan
allapithat6é meg.

A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet hozza, az eljarast a fegyelmi bizottsag folytatja le,
amelynek tagjai:

— az osztalyfénoki munkakozosség vezetdje,

— adidkmozgalmat segit6 pedagogus vagy a didkonkormdanyzat vezetdje,

— egy, a tanul6t tanit6 tanar,

— anevelGtestiilet két tagja, aki a tanulét nem tanitja.
A f6igazgato jogkore a fegyelmi bizottsag elnokét, valamint a fegyelmi jegyz6konyv vezetdjét
kinevezni.

A fegyelmi eljaras teljes egésze alatt jelen lehet az érintett tanulé osztalyfénoke. Kiskoru
tanul6 esetén a sziilg, illetve mas megbizott képvisel6nek jelen kell lennie!

A fegyelmi eljaras meginditasaval - az indok megjel6lésével - a tanulét és kiskoru sziilGjét
értesiteni kell. A fegyelmi eljaras soran a fegyelmi targyalast megel6z6 egyeztet6 eljarast kell

lefolytatni, melynek soran a tanulét meg kell hallgatni, biztositani kell, hogy allaspontjat és
védekezését eléadja.

A fegyelmi targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanul¢, illetve a sziil6 (vagy megbizott)
ismételt, szabalyszer( értesités ellenére sem jelent meg.
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A fegyelmi eljaras menete

Fegyelmi eljarast a cselekmény elkovetését6l szamitott hdrom hénapon belil meg kell
inditani, arrdl a tanulét és kiskoru tanulo esetén a sziil6t is értesiteni kell.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot:

— figyelmeztetni kell a jogaira,

— ismertetni kell a terhére roétt kotelességszegést és bizonyitékokat,

— meg kell hallgatni, biztositani kell szimara a védekezés lehetdségét.
A fegyelmi eljaras soran kétséget kizaréan bizonyitani kell, hogy a tanul6 elkovette a terhére
rott cselekményt, s ezzel kotelességét silyosan megszegte, ennek érdekében koteles tisztazni
a tényallast:

— atanulé nyilatkozataval,

— aszil6 nyilatkozataval,

— atant(k) meghallgatasaval,

— sziikség esetén szakért6i vélemény beszerzésével,

— szlikség esetén szemle tartasaval.
A fegyelmi eljaras egész menetérél jegyz6konyvet kell felvenni.
A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

— atargyalds helyét, idejét,

— ajelenlévbk nevét, a jelenlét mindségét,

— az elhangzott nyilatkozatokat.

A jegyz6konyv vonatkozé részét a nyilatkozok atolvassak, s ha az az altaluk elmondottakat
tartalmazza, azt alairjak.

A fegyelmi hatarozatot a targyalason széban ki kell hirdetni, majd azt irasba kell foglalni és
utdlag meg kell kiildeni az érintetteknek. A hatarozatot a déntést6l szamitott hét napon beliil
ajanlott levélben kell kikiildeni az érintetteknek.

A hatarozatnak tartalmaznia kell:
— -ahatarozatot hoz6 szerv megnevezését,
— - ahatdrozat szdmat, targyat,

- a tanuld személyi adatait,
— - afegyelmi biintetést,

- az indoklast,

— - ahatéarozathozatal napjat,

— -afegyelmi targyalas vezet6jének nevét,

— -ahatarozatot hoz6 nevét, beosztisat, alafrasat.

Szervezeti és M{ikddési Szabalyzat (2025.09.01-t5]) 38/57



Padanyi Biré Marton Romai Katolikus Gimnazium, Technikum és Altalanos Iskola
OM azonosité szam: 038156
Fenntartd: Veszprémi Féegyhazmegye
Székhely: H-8200 Veszprém, Szeglethy Gydrgy utca 6.

3. sz. melléklet

Az intézmény kezelésében 1év6 mikrobuszok hasznalati szabalyzata

Az iskola tulajdondban és lizemben-tartdsaban 1évé mikrobuszt az intézmény tevékenységi
korébe tartozd célokra az iskola pedagégusai is igénybe vehetik (példaul versenyeken,
eredményhirdetéseken, kiils6 szerepléseken vald részvétel, iskolan kiviili foglalkozdsok
szervezésekor felszerelések kiszallitasa, stb.).

A gépjarmi gyujtaskulcsainak egyik példanya az iskolaban tartandoé.
Az igényeket az erre a célra rendszeresitett nyilvantartasban, az igénybe vétel el6tt legaldbb
1 héttel, irasban jelezni kell. Ebben meg kell jel6lni:

— azigényld pedagbégus/mas alkalmazott nevét,

— azigénybevétel okat,

— azigénybevétel idejét,

— az uticéljat,

— aszallitandé személyek szamat.
Az igénybevételrdl az iskola f6igazgatdja dont, dontésérdl tajékoztatja az igényld pedagodgust.
Mikrobusz vezetésének szabalyai

A mikrobuszt az iskola alkalmazottja akkor vezetheti, ha a féigazgat6 altal kiadott irasbeli

engedély birtokaban van, és érvényes gépjarmiivezet6i engedéllyel rendelkezik. Az

engedély egyik példanyat a gépjarmiiben, masik példanyat az iskolaban kell 6rizni, hat6sagi

vagy munkaltatéi kérésre bemutatni. A mikrobuszhoz rendszeresitett menetlevél-

nyomtatvany a jarmiiben tartand6, védett helyen.

A mikrobuszt engedéllyel vezetd személy az it soran koteles
1. a gyujtaskulcs atvételének/visszaadasanak idépontjat és tényét irasban régziteni az

erre rendszeresitett nyomtatvanyon, amely aldirasaval felelésséget vallal

a szallitott személyekért,

a mikrobusz tisztasigaért,

a mikrobusz gyart6i hasznalati utasitdsanak megtartasaért,

a mikrobusz épségéért, miiszaki allapotanak maradéktalan meg6rzéséért és

a kozlekedési szabalyok megtartasaért,

valamint a szabalyos és biztonsagos leparkolasért.

2. azeredetileg meghatarozott titicéljat tartani,

3. az ut soran tortént varatlan/rendkiviili eseményekrdl (baleset, rosszullét stb.)
értesiteni az iskola vezetGségét,

4. ellenérizni a mikrobusz lizemanyagszintjét, sziikség szerint, az iskola gazdasagi
vezetdjével egyeztetve a tankolasrol,

5. amikrobuszba a megfelel6 izemanyagot tankolni,

6. a mikrobuszban tartand6 menetlevél-nyomtatvanyt megérizni és hasznalatnak
megfelelden vezetni,

7. vallalni, hogy az iskoldn és annak fenntartéjan kiviil 4116 személyeket (példaul alkalmi
utasokat) el6zetes egyeztetés nélkiil nem enged beszallni a jarmiibe,

8. a mikrobuszt az iskola udvarara leparkolni, a lezart gépjarmi gyujtaskulcsat tarolasi
helyére visszajuttatni,

9. az utazas soran felmeriilt/észlelt mliszaki problémakat irdsban jelezni a gazdasagi
vezetdnek.
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Amennyiben az iskola iizemben-tartidsaban van tovabbi olyan mikrobusz, melynek a

fenntart6 a tulajdonosa, a fenti szabdlyzat azonosan megtartandd, de kiilén rendszeresitett
nyilvantartasi dokumentumokkal.

Szervezeti és M{ikdési Szabalyzat (2025.09.01-t51) 40/57



m% Padanyi Bir6 Marton Romai Katolikus Gimnazium, Technikum és Altalanos Iskola
' 2 OM azonosit6 szam: 038156

Fenntartd: Veszprémi Féegyhazmegye

Székhely: H-8200 Veszprém, Szeglethy Gydrgy utca 6.

4. sz. melléklet
A honlap-kezel6 munkakéri leirasa

Megbizas
A honlap-kezel6i megbizas Megbizasi Szerz6désben kertil rogzitésre.

Honlap elhelyezése a szerveren

Informatikai/technikai szempontbdl a honlap-kezel6 feladatkére elkiiloniil a rendszergazda
feladatkorét6l. Az Intézmény szerveréhez a honlap-kezel6nek nincs jogosultsaga, csak a
rendszergazdanak. Ennek értelmében, a honlap-kezel§ feladata a honlapot megvaldsito
szamitégépes allomanyok fizikai elkészitése.

A honlapot megvaldsit6 szamitogépes dllomanyoknak az Intézmény szerverén torténd fizikai
elhelyezése a rendszergazda hataskorébe tartozik. A honlap-kezelé minden sziikséges fizikai
frissités alkalmaval a honlap-kezel6 - el6re egyeztetett modon - koteles eljuttatni a frissitett
szamitogépes allomanyokat a rendszergazdanak.

Kolcsonos egyiittmiikodés

A honlap az intézményi miikddés egyik legfontosabb informéciés forrasa. Ezért miikodtetése
a honlap-kezel6 szdmara az intézmény minden dolgozdjaval, a tanuldi és a sziil6i kozosséggel
kolcsonos egylittmiikodést tesz sziikségessé.

Dokumentalas

A kolcsonods egylittmiikodést és annak eredményét a honlap-kezel6 és a masik fél sajat
belatdsa szerint dokumentathatja (digitalisan is).

A honlap-kezel6 feladatkore
Tartalmi karbantartas

— A honlap felosztasa a honlap-latogat6 altal érthet6 logikus, hierarchikusan rendezett
fejezetekre. A tartalom-rendezés mdédjat meghatarozzak az intézményi és a honlap-
latogatoi, felhasznaléi igények. A honlap legyen j6l navigalhat6.

— A honlap-fejezetek (tovdbbiakban: weblap) tartalmanak kialakitasa: Barmely weblap
tartalmi karbantartdsdnak elvégzése el6tt a honlap-kezel§ egyeztet az intézmény
vezetOségével.

— A tartalom a szerzdi jogokra vonatkozé térvények és jogszabalyok betartasaval
jelenithet6 meg.

— Egy-egy weblap rendszeres tartalmi karbantartdsa indokolt esetben atengedhetd az
Intézmény olyan nevelé6testiileti tagjanak hataskorébe - igy olyan esetben, ha ezaltal
egyszerlisodhet a sajat weblap tartalmi karbantartasa és csokkenthetd az Intézmény
belsé kommunikacids rendszerének terhelése (példa: menzadij-befizetés rendszeres
aktualizalasa). Az igy felhatalmazott személy - felel6ssége tudataban - egy kiilon, a
szamara kialakitott adminisztraciés webfeliileten végezheti el tetszés szerinti
id6pontokban az Interneten a karbantartast, kiilon sajat azonosité és jelszd
(jelszavak) hasznalataval. A jelsz6t és az azonositot a honlap-kezel6 hatarozza meg.

A honlap rendszeres frissitése

Szlikség esetén a programok tartalmi/technikai vonatkozasairél a honlap-kezel§ a
rendszergazdaval egyeztessen, illetve kérjen véleményt az Intézmény f6éigazgat6jatdl is. A
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biztonsagi kérdéseket is felvetd programokat (példaul jelszd) el6zetesen - rejtett modon -
tesztelni kell!

Formai karbantartas

A honlap fejezze ki az intézményi arculatot. A honlap tartalmi/formai jellemz&inek
lényegesebb véltoztatasakor a honlap-kezel6 és az Intézmény féigazgatdja egyeztetnek. A
honlap-kezel$ feladatdba nem tartozik bele a honlap internetes elérhet6ségének és egyéb
intézményi elérhetdségek meghatarozasa, valamint a honlap nyit6oldala elérhet&ségének
biztositdsa sem. A nyitdoldalt megvaldsité fajl tulajdonsagait, technikai részleteit a honlap-
kezel6 a rendszergazdaval k6z6sen hatarozzak meg.

A honlap-kezelé felel6s

— az Intézmény vezetGségének a honlap karbantartdsara kiadott utasitasait a megadott
hatariddre elvégezni,

— ahonlapba illesztésre kiadott szoveges-, képi- vagy hanganyag valtozatlan tartalméért,
— hamegitélése szerint ez a tartalom az Intézményre nézve hatranyos kovetkezményekkel
jar, akkor koteles jelezni azt az intézmény vezet6jének/vezetdségének.
A honlap-kezel6 jogai

A honlap-kezelének joga van megismerni a honlappal kapcsolatos pozitiv/negativ
észrevételeket, véleményeket.

A honlapra szant tobb mint 1 oldalas szoéveges tartalmakat joga van digitalis formaban kérni.

A honlap-kezeléssel Osszefliggé kiaddsok tervezésére javaslatot tehet a koltségvetés
elkészitésekor.
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5. szamu melléklet

Konyvtarhasznalati szabalyzat

A kényvtarat (konyvtarszoba, tovabbiakban: konyvtar) az iskola tanuléi, pedagogusai,
adminisztrativ és technikai dolgozéi hasznaljak. A beiratkozas és a szolgaltatisok
igénybevétele dijtalan.

A kényvtar tanitasi napokon 8.00-16.00 6raig tart nyitva.
A kényvtarhasznalat médjai
— kolcsonzés a konyvtarbél: barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval lehet
kivinni,
— étel és ital fogyasztdsa a kényvtarban tilos,

— helyben hasznalat: a dokumentumok kdéziil az olvasétermi, kézikonyvtari dllomanyrész
csak helyben hasznalhat¢,

— egy olvas6ndl, egy id6ben maximum hat kényv lehet kolcson,
— elektronikus dokumentumokat csak feln6ttek kolcsonozhetnek,

— csoportos hasznalat: az osztalyok, tanulécsoportok részére a konyvtaros, az
osztalyf6nok, szaktanarok szakérakat, foglalkozasokat tarthatnak,

— atanév végén minden kényvet vissza kell hozni,
— avissza nem hozott, vagy elveszett konyveket az olvasénak meg Kkell téritenie:
1. atérités torténhet az elveszett konyv egy masik példanyanak leaddsaval,
2. a konyv mindenkori forgalmi értéke 90%-anak Kifizetésével.
Kolcs6nzési nyilvantartas

Az iskolai kényvtarban a fiizetes, valamint interneten elérhetd rendszer-szolgaltatas
alapjan megval6sulé nyilvantartas haszndlatos. A nyilvantartisok a kolcsénzés tényét
rogzitik.
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6. szamu melléklet
A tankonyvellatas szabalyzata
A szabalyzat az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

— a2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

— 229/2012. (VHI. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koéznevelésr6l sz6lé torvény
végrehajtasarol

— A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznélatardl sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

Az iskolai tankényvellatas

Az iskolai tankdnyvellatis feladata a tankdnyv beszerzése az allami konyvtarellaton
keresztiil és a tanulokhoz torténé eljuttatdsa. Az iskolai tankodnyvellatas keretében Kkell
biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola ta-
nuléi részére rendelkezésre alljanak. A tankonyvellatas feladatait iskolankban a f6igazgat6
altal megbizott tankényvfelelds latja el.

Tajékoztatasi kotelezettség

Az iskola értesiti a tanuldkat és a sziiléket az iskolai tankényvellatas folyamatairél (az
igénybejelentés modjarol, a hataridékrol).

Tankoényvrendelés, tankényvcsomag osszeallitasa

A tankonyvrendelés elkészitésénél figyelembe kell venni a helyi tantervet és az allam altal
biztositott normativat.

A tankdnyvek kivalasztasa a pedagogus feladata. Ennek soran a pedagdgus olyan tankényvet
valaszthat, amelynek igénybevétele az iskolai tankdnyvrendelés és tankdnyvellatas
jogszabalyban meghatdrozott rendje szerint valamennyi tanulénak biztosithat6. Ez azt
jelenti, hogy a pedagdgus valasztisa nem idézhet el6 olyan helyzetet, amely miatt a
jogszabalyban meghatarozott koérben sériilne az ingyenesség elve, a téritésmentes
tankonyvhoz valé hozzajutds lehet6sége minden arra jogosult tanulé szamara. A
tankényvcsomag egyiittes értéke nem lehet nagyobb annal az §sszegnél, amit az iskola a
rendelkezésre allé targyévi tankonyv-tdmogatasi keretb6l - a konyvtari tankdnyvkésziet
felhasznaldsaval - ellenszolgaltatds nélkil tud az ingyenességre jogosult tanul6k
rendelkezésére bocsatani.

Ennek érdekében a pedagbgus feladata:

A tankonyveket az Oktatasi Hivatal altal Osszeallitott, és interneten kozzétett hivatalos
tankonyvjegyzéken szerepl6kbdl kell kivalasztani.

Az ingyenes tankényvellatas

Az iskola f6igazgat6ja minden évben felméri a magyar allampolgarsaggal nem rendelkez6
tanulékatannak érdekében, hogy lehet6ség szerint biztositsa az iskola résziikre az iskolai
konyvtarbol torténd tankényvkolcsonzést.

Az iskolai konyvtar kolcsonzi a tanulok részére ingyenesen a tankdnyveket. Ebben az esetben
a tankényv az iskola tulajdona, a tanulé csak hasznalja azt.

A kolcsonzott tankonyvek esetében a sziilé nem tarthat igényt arra, hogy a tankdnyveket
gyermeke ingyenesen tulajdonba kapja.
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A koényvtarbdl kélcsonzétt tankonyv addig az id6pontig maradhat a tanulénal, ameddig az
adott tantargybdl a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve ha az adott tantargybél
vizsgat tesz, a szobeli érettségi vizsgaig.

A tanulf, illetve a kiskort tanuld szildje koteles a kolcsonzott tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazé kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankényv, munkatankdnyv stb.
rendeltetésszer(i hasznalatabdl szarmaz6 értékcsokkenést.

77

A kényvtari allomany bévitése

A megvasarolt konyv, tankonyv, elektronikus adathordozén rogzitett tananyag az iskola
tulajdonaba, az iskolai kdnyvtar dllomanyaba kertil.

A tankényvek beszerzése

A tankdnyvek beszerzése el6tt a sziil6 nyilatkozik arrél, hogy gyermeke részére az dsszes
tankOnyvet igényli-e. Ezért iskoldnk a szerz6, a cim, a cikkszdm és az ar megjelolésével listat
ad ki szdmara azokrdl a tankényvekrdl, amelyek elengedetleniil sziikségesek gyermeke
oktatashoz.

Az iskolai tankényvrendelést az iskola féigazgatéja dltal megbizott tankdnyvfelelds késziti el,
a szakmai munkak6z6sség véleményének beszerzését kovetSen.

A tankényvrendelésbe azokat a konyveket, amelyek nem szerepelnek a tankényvjegyzékben,
nem lehet felvenni.
Tankonyvfelel6s

Iskolankban a tankdnyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formdéban, hogy a
jogszabaly altal meghatarozott konyvtarellaton szerzi be a tankdnyveket.

Az iskola tankoényvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért a féigazgat6 a felel®s.
A f6igazgato jeloli ki a tankonyv-értékesitésben kézremiikodé személyt (tankdnyvfelelds).

A tankdnyvfelel6s nem allhat szerz6déses kapcsolatban a tankdnyvterjeszt6vel.

Ha az intézmény vezetdje az iskola mas alkalmazottjat kivinja megbizni a tankonyvfelelds
feladatkorével, akkor ezt - rendkiviili eseteket leszamitva - a tanév munkatervében régziteni
kell.

Ha a tankdnyvfelel6s a kovetkez6 tanévben nem kivanja ellatni feladatait, akkor ezt
legkés6bb a tanévnyité értekezleten koteles bejelenteni.

A tankonyvfelelds feladata

Lista kiadasa minden tanul6 részére az oktatashoz sziikséges tankonyvekr6l a szerzd, a cim,
a cikkszam és az ar megjelolésével.

A sziil6i nyilatkozatok és a pedagdgusok javaslatai alapjan a tankényvrendelés elkészitése
minden év aprilis 15-ig.

A tankonyvek kiosztdsa az els6 tanitisi nap el6tti héten.

Allami normativ hozzijirulas a tanulok ingyenes tankényvellitasahoz

Tanuldk ingyenes tankonyvelldtdsanak 6sszegei évfolyamonként vannak meghatéarozva.
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7. szamu melléklet

A Padanyi Katolikus Iskola iratkezelési szabalyzata
Torvényi hattér
A Padanyi Katolikus Iskola iratkezelési szabalyzata
— a koziratokrdl, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérol sz6lo 1995.
évi LXVI. térvény 10. §-anak (1) bekezdése,
— a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének é&ltaldnos kovetelményeirsl széld
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet és

— a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl szolé 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet
4. szamu melléklete

— 20/2012. EMMI rendelet 4.§ (1) r), s) pontjai

— 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szl 2023. évi
LIL térvény végrehajtasarol
alapjan késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

Az iratkezelési szabdlyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkez6, az oda érkezd, illetve
az onnan tovabbitott valamennyi papiralapt és elektronikus alapu iratra (tovabbiakban:
irat). Elektronikus iratok esetében az irattarolasi szabalyok a szamitégépes adathordozdékon
vald tarolas-technikai megoldasokkal értelmezenddk.

3. Az iratkezelés szabalyozasa

3.1. Az iratkezelési szabdlyzat az iratok kezelésének biztonsdgos maédjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattirozasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabalyozza.

3.2. Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban hatarozza
meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal O&sszefliggd
tevékenységekre vonatkozd feladat- és hataskoroket, tovabba Kkijeloli az iratkezelés
feltigyeletét ellatd személyt.

4. Az iratkezelés feliigyelete

4.1. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikddési és
ligyrendi szabdlyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljarasok, valamint az irattari
tervek és iratkezelési el6irasok folyamatos dsszhangjaért, az iratok szakszer(i és biztonsagos
megodrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az

intézmény vezetdje felelbs.

4.2. Az intézmény iratkezelését Uigy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkez6,
illetve onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, utja kovethetd, ellenérizhetd és visszakereshetd legyen;
b) tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd;
c) kezeléséért fennall6 személyi felel6sség egyértelmiien megallapithatd legyen;

d) szakszer kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfelel6
feltételek biztositva legyenek;
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e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattdri iratanyag felesleges felhalmozodasa
megel6zhetd, a maradandoé értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az ligyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszeri miikodéséhez
megfelel6 tamogatast biztositson.

4.3. Az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

a) az iratkezelési szabdlyzat végrehajtdsanak rendszeres ellenérzésérd], intézkedik a
szabalytalansdgok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

b) az iratkezelést végz6, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérsl és
tovabbképzésérol;

c) az iratkezelési segédeszkdzok (iktatékdnyv, név- és targymutatd, kézbesitGkonyv,
iratmintdk és formanyomtatvanyok, szdmitdstechnikai programok, adathordozék stb.)
biztositasarél;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiékok szabalyozott m{ikodésérdl;

e) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

II. Az iratok kezelésének altalanos kévetelményei

1. Az iratok rendszerezése

1.1. A kozfeladatot ellaté intézmény feladat- és hataskorébe tartozé lgyek intézésének
attekinthet8sége érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozé iratokat egy
irategységként, iigyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok tlgyiraton beliili irategységnek, {ligyiratdarabnak (ligydarabnak)
mindsiilnek.

1.2. Az iigyiratokat, valamint az irattar anyagaba tartozo6 egyéb mas iratokat - még irattarba
helyezésiik el6tt - az irattdri tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon,
indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot e célra rendszeresitett papiralapu iktatokoényvben, iktat6szamon kell nyilvantartani
(iktatni).

Az iktatast olyan médon Kkell végezni, hogy az iktatékonyvet az ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen haszndlni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden
esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmlien bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek
tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok iktatdsaval és az iratforgalom dokumentalasaval

biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili itja pontosan
kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithat6 legyen.

3.Az iratkezelés megszervezése

A iskola iratkezelése kozponti iratkezelési rendszerben valésul meg.
I1I. Az iratkezelés folyamata
1.A kiildemények atvétele
1.1. A kiildemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;
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b) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;

c) az iratkezelést felligyel6 vezetd vagy az altala megbizott személy;

d) a postai meghatalmazassal rendelkezé személy;

1.2. A kiildeményt atvevs koteles ellendrizni:

a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valod jogosultsagat;

b) a kézbesit6 okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezbségét;
c) az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

(2) Az atvevé koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsd
szabdlyzataban el6irt biztonsagi kévetelmények szerinti feladatok elvégzéséral.

1.3. Az 4tvev§ a papiralapti iratok esetében a kézbesit6okmanyon olvashat6 alairasaval és
az atvétel datumdanak feltlintetésével az atvételt elismeri. Az ,azonnal” és ,siirgés” jelzésii
kiildemények atvételi idejét éra, perc pontossiaggal kell megjelélni. Amennyiben iktatisra
nem jogosult személy veszi at az iratot, Gigy azt koteles haladéktalanul, de legkésébb az
érkezést kovetd els6 munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatéegységnek
iktatasra atadni.

1.4. Sériilt killdemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az
atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellenérizni kell a kiildemény tartalmanak
meglétét. A hianyz6 iratokrol vagy mellékletekrdl a kiild6 szervet, személyt értesiteni kell.

1.5. A gyors elintézést igénylé (,azonnal”, ,siirgés” jelzés(i) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illet6leg azt a szigndldsra jogosultnak soron kiviil be kell
mutatni.

1.6. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell
a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Amennyiben a felad6
nem allapithat6 meg, a kiildeményt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan
selejtezni kell.
2.A kiilldemény felbontasa

2.1. Az intézményhez érkezett kiilldeményt - a mindsitett iratok kivételével

a) a cimzett, vagy

b} a kézponti iratkezelést felligyel6 vezet6 altal frasban felhatalmazott személy, vagy

c) a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozoja
bonthatja fel.

2.2. Felbontas nélkil dokumentiltan a cimzettnek kell tovdbbitani azokat a
kiildeményeket,

a) amelyek ,s. k.” felbontasra sz6lnak,
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
c) amelyek névre szdl6ak és megallapithatéan maganjellegiiek.

A kildemények cimzettje koteles gondoskodni az &ltala atvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.

2.3. Akiildemények téves felbontasakor a felbonté az atvétel és a felbontas tényét a ditum
megjelolésével, dokumentdltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez valé eljuttatasarol.
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2.4. A kildemény felbontdsakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatosigat. Az esetlegesen felmeriilé problémak tényét rogziteni kell, és errél
tajékoztatni kell a kiild6t is.

2.5. Ha felbontds alkalmaval Kkideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbonté az Osszeget, illet6leg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy
feljegyzés formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb
értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozdnak atadni. Az
elismervényt az irathoz kell csatolni.

2.6. Amennyiben az irat benytjtdsanak id6pontjahoz jogkévetkezmény filiz6dik vagy
fliz6dhet, gondoskodni kell, hogy annak id6pontja harmadik fél altal megallapithaté legyen.
Papiralapt irat esetében a benytjtids idépontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval
biztosithat6. Amennyiben a bekiild6 nevét vagy pontos cimét az iratb6l nem lehet
megallapitani, az ezek igazoldsara szolgalé informéciéhordozdkat az irathoz kell csatolni.

2.7. Az elektronikus iratot gépi adathordozon (CD ROM stb.) atvenni vagy elkiildeni csak
papiralapu kisérélappal lehet. Az adathordozét és a kisérélapot mint iratot és mellékelt iratot
kell kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitégépes
adathordozén 1évd irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus
alafrassal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon
feltiintetett azonositék valésagtartalmat.

2.8. Az irat munkahelyrdl torténd kivitelérdl, munkahelyen kivili tanulmanyozasardl,
feldolgozasardl, tarolasarél bels6 szabalyzatban kell rendelkezni.

2.9. A személyes adatok kezeléséhez valé hozzajarulast tartalmazo, illetve a kézérdeki
adatok megismerésére iranyulé kérelmek kezelésérdl belsé szabalyzatban kell rendelkezni.
3. Az iktatokonyv

3.1. Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatast
minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni.

Az iktatokonyvnek kotelezéen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
a) iktatdszam;

b) iktatas id6pontja;

c) kiildemény elkiildésének id6pontja, médja;

d) kildé megnevezése, azonosit6 adatai;

e) érkezett irat iktat6szama (idegen szam);

f) mellékletek szama;

g) Uugyintézd szervezeti egység és az ligyintéz6 megnevezése;

h) irat targya;

i) el6- és utdiratok iktatészama;

j) kezelési feljegyzések;

k) ligyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;

1) irattari tételszam;

m) irattarba helyezés id6pontja.

3.2. Az ligyirat targyat - illet6leg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az

iktatékonyv ,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo elsé
irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem
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érint6en - 1ényegesen megvaltozott, ebben az esetben az Gj targyat ugy kell bevezetni, hogy
az eredeti targy is felismerhet6 maradjon.

3.3. Az iktatékonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utdn le kell zarni. A
kézi iktatokonyv esetében az iktatdsra felhasznalt utols6é szamot kévetd aldhuzassal kell a
zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetSen alaifrassal, tovdbba a koérbélyegz6
lenyomataval hitelesiteni kell.

4, Az iktatészam

4.1. Az iratot el kell Iatni iktatészammal és az irat egyéb azonosité adataival Az iktatészam
felépitése a kdzponti ligyiratkezelés esetén: f6szam/év. (Gy(jt0szam hasznalata esetén:
Fészam/alszam/év. Gy(ijt6szam alkalmazasakor az alszamokrél un. gytjtoivet kell vezetni.)

4.2. Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szamon kell
nyilvantartani. Egy iktatokényvon beliil a f6szamokat folyamatos sorszamos rendszerben
kell kiadni. Az tligyirathoz tartoz6 iratokat az iktatasi f6szam alatt folyamatosan kiadott
alszamokon kell nyilvantartani.

5.Az iktatas

5.1. Az iratkezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkés6ébb az azt koévetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, expressz
kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé ,siirgds” jelzésii iratokat.

5.2. Nem kell iktatni, de jogszabdlyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) kdnyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tijékoztatokat;

c) meghivoékat;

d) nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;
f) pénziigyi bizonylatokat, szdmlakat (kiilon szabdlyozas szerint);

g) munkaltigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) kozlonyoket, sajtotermékeket;

j) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

5.3. Téves iktatas esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athazassal kell
érvényteleniteni oly médon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés
olvashatdsaga mellett - kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatészam nem hasznalhato fel
Ujra.

5.4. Akézi iktatokonyvben sorszdmot liresen hagyni, a felhasznalt lapokat 6sszeragasztani,
a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mis mddon olvashatatlanna tenni nem
szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athtzni,
hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell
igazolni..

5.5. Az irat iktatdsa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye. Az el6zményt az
irathoz kell csatolni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az el6zmény f6szamara,
rogziteni kell az iktatokényvben az el6irat iktat6szamat, és az el6zménynél a jelen irat
iktatészamat, mint az utdirat iktatdszamat.
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6.Szignalas

Az iratkezel6 az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjdnak atadni, aki kijeloli az {igyintézést végzé személyt (szignalas). Az irat
szignalasara jogosult meghatdrozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitisait
(feladatok, hataridé, siirg6sségi fok stb.). Ezeket a szignalds idejének megjeldlésével irasban
teszi meg. A intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas el6tti iktatasat.

7. Kiadmanyozas

7.1. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a szervezeti és
miikddési szabalyzatban, ligyrendben meghatdrozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd
személy irhat ald. Kiils6é szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet
tovabbitani. Nem mindsill kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési
azonositoroél és az iktatészamrdl szo6lé elektronikus tdjékoztatds, valamint az Iratkezelési
Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

7.2. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadmanyozé sajat kezlileg alairja, vagy a kiadmanyozé neve mellett az ,,s.
k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba

- a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirasa mellett a szerv hivatalos
bélyegz6lenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegend6

- a kiadmdanyoz6 neve mellett az ,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyoz6 alakh alairds mintdja
és

- a kiadmanyoz6 szerv bélyegz6lenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrél az iratot 6rzd szervezeti egység vezetdje, vagy

Yy

ugyintéz6je hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapt és elektronikus masolatot is
kiadni.

7.3. A kiadmanyozashoz haszndlt bélyegzikrél, érvényes alairas-bélyegz6krél és a
hivatalos célra felhasznalhat6 elektronikus alairdsokrdl nyilvantartast kell vezetni.
8.Expedialas

8.1. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezel6nek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi

utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utan dokumentalni kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

8.2. A killdeményeket a tovabbitds mddja szerint kell csoportositani (posta, kiilén
kézbesitd, futarszolgalat stb.).

9.Irattarazas

9.1. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshet6en
kell végezni.

9.2. Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
igényld, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott ligyiratokat.

9.3. Irattarba helyezés el6tt az ligyintézének az ligyirathoz - ha eddig nem toértént meg -
hozza kell rendelnie (papiralapi irat esetén ravezetnie) az irattdri tételszamot, és meg kell
vizsgalni, hogy az el6irt kezelési és kiadadsi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt
munkapéldanyokat és masolatokat az tgyiratbdl ki kell emelni, és a selejtezési eljaras
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mell6zésével meg kell semmisiteni. Ezt kdvetSen be kell vezetni az iktatékonyv megfelel
rovatdba az irattarba helyezés id6pontjat, és el kell helyezni az irattari tételszdmnak
megfeleld gy(jtbbe.

A koézponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott tigyiratok adhaték
le.

9.4. Az intézmény dolgozéi az érvényes szervezeti és mlikodési szabdlyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattarbdl hivatalos haszndlatra kolcsonozhetnek iratokat. A
kolcsénzést utdlagosan is ellendrizhet6 mddon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapu
iratok esetében az irattarbdl kiadott ligyiratrél tigyiratp6tlé lapot kell késziteni, amelyet mint
elismervényt az atvevo alair. Az alairt igyiratpotlé lapot a kdlcsonzés ideje alatt az irattarban
az Ugyirat helyén kell tarolni.

10.Selejtezés

Az lgyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijeldlt legalabb 3 tagi selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatds utan 2
példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellenérzés utdn a selejtezési
jegyz6konyv visszakiildott példanyéra irt zdradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésr6l az intézmény vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi el6irasok
figyelembevételével gondoskodik.

11.Levéltarba adas

A levéltar szamara atadandé ligyiratokat az iligyviteli segédletekkel egylitt nem fert6zott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadé koltségére az irattari
terv szerint, atadas-atvételi jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét képez6 atadasi
egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell
atadni. A visszatartott tigyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a
visszatartott iratokrodl készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett mdédon - elektronikus
formaban is at kell adni.

IV. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a szlikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasidt mind a papiralap, mind a gépi adathordozé
esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapti, akar gépi adathordozdn
tarolt - iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek hozzd, amelyekre munkakériik ellatdsahoz
sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezet§ felhatalmazist ad. A hozzéaférési
jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

Az iratokhoz a kiadményozé dontése alapjan az aldbbi kezelési utasitasok alkalmazhaték:
a) ,Sajat kezi felbontasra!”,

b) ,Mas szervnek nem adhat6 at!”,

c) ,Nem masolhaté!”,

d) ,Kivonat nem készithet!”,
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e) ,Elolvasas utan visszakiildendo!”,

f) ,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozé utasitdsok megjelolésével.),

g) valamint mas, az adathordozé sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.

Az el6z6ekben meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdeki adatok
megismerését.

V. Egyéb rendelkezések

1. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

2. Ha az intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1év{ tigyek
iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1év6 ligyeket a
jogutod iktatékonyvébe kell vezetni. Az irattdr atvételérdl jegyzOkonyvet kell késziteni,
melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

3. Ha az intézmény jogutdéd nélkil szlinik meg, az intézmény vezetbje a fenntartd
intézkedésének megfeleléen gondoskodik a 2. pontban felsorolt feladatok ellatasardl. A
jogutod nélkiill megsz{ind intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szolo tajékoztatast - az intézmény vezetdje
megkiildi az illetékes levéltarnak.

VI. Zaro6 rendelkezések

Ez az iratkezelési szabalyzat 2024. szeptember 2-dn 1épett hatalyba.

Ezen iratkezelési szabdlyzat hatdlyba lépésével egyidejlileg a korabbi iratkezelési
szabalyzatok hatalyukat vesztik.

Kelt: 2024. szeptember 2.

Irattari Terv

VEZETESI ES SZEMELYI UGYEK

(1987) Az intézmények létesitésével, — — NS NS
atszervezésével, fejlesztésével,
miikodtetésével kapcsolatos
dokumentumok

Eves munkatervek, beszamoldk, NS NS S: 5 S:5év
osszefoglalé  jelentések, dOsszesitett. Lvt: Lvt: | év

statisztikai jelentések, iskolatdrténeti | 20 av 20 év
iratok (létesités, fejlesztés, atszervezés,
névadas stb.), évkonyvek

Iskolai jegyz6konyvek | NS, Lvt: — S: 10 —
(nevel6testiileti, feltigyeleti stb.) 20 év év

Rendeletek, hatarozatok, utasitisok. NS NS — —
Iskolaszervezési tgyek, iskolai Lt: Lvt:

torzskébnyv ~ és  szervezési  okirat, | 20 gy 20 év
hazirend, létszdm-megéllapitas stb.
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Iskolai kozéleti és kozmiivel6dési
ugyek. Part és tomegszervezetekkel,
kézmiiv. intézményekkel kapcs. és egyéb
jelent8s fenti targyu ligyek, nemzetkozi
kapcsolatok, bizonyitvanyok kiilféldre
kildése, Gjitasi tigyek.

NS

Lvt:
20 év

NS

Lvt:
20 év

S: 10
év

Bér- és munkaligyek: munkaviszony
létesitése, megsziintetése, dathelyezés,
szolgalati id6 beszamitasa, masodallas,
mellékfoglalkozas, tarsadalombiztositas

(1987) Bels6 szabalyzatok, miikodési
szabalyzat

NS

S: 10 év

Peres tligyek, panasz ligyek

S: 50 év

S: 50 év

S: 50 év

Munkavédelmi, baleseti és tizvédelmi
ugyek jegyzékonyvei

S: 50
év

S: 50
év

S: 50
év

S:50év

A dolgozék személyi nyilvantartasa,
mindsitések, Kkitiintetések, fegyelmi
hatarozatok, térzslapok

NS

Lvt:
50 év

NS

Lvt:
50 év

S: 50
év

S: 50 év

Iktato- és
panaszkoényvek,
jegyzOkonyvek

mutatokonyvek,
iratselejtezési

NS, Lvt:
20 év

NS, Lvt:
20 év

NS

NS

Kisebb jelentéségli vezetési és
személyi ugyek, munkahelyi
véleményezések, masodlatok kiallitasa,
polgari védelem, jutalmazas, udiltetés,
szabadsag engedélyezése, tovabbképzés

S: 10
év

év

S: 10
év

(1980) Iskola és a
egyuttmiikodését
megallapodasok,
levelezések

vallalat
érinto
szerz6dések,

év

(1994) Fenntartéi iranyitas

S:10 év

(1994) Szakmai iranyfats

S:10 év

(1994) Megaillapodask,
allamigazgatasi ligyek

bir6sagi,

S:10 év

(1994) Polgari védelem

S:10 év

(1994) Panasziigyek

S:5év

NEVELESI-OKTATASI UGYEK

(1987) Torzslapok, pot-torzslapok,
beirasi naplék

NS

NS
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nevel6-oktaté munka NS NS — —
megszervezése, tantargyfelosztas, Lvt.: Lvt.:
tantargyi dokumentacio, tanulmanyi és | 29 gv 20 év
sportversenyekkel, gyakorlati
képzéssel, honvédelemi és dllampolgari
neveléssel,  szakkoérokkel, ifjusagi
napokkal, kiallitasokkal kapcs. tligyek
fontosabb  osszefoglalé  jelentései,
értékelései
Anyakdnyvek, pétanyakonyvek NS, Lvt: | NS, Lvt: -7 —
40 év 40 év
Vizsgajegyz6konyvek NS, Lvt. | NS, Lvt: S: 40 S:5év
40 év 40 év év

(1987) Tantargyfelosztas # # S:10 év S:5év

A tanulék nyilvintartékényve S: 40 S: 40 — —
(felvételi napl6) névmutato, kiallitott és | év év
visszamaradt bizonyitvanyok,
bizonyitvany-méasodlatok, egészségiigyi
torzslapok

Tanulék fegyelmi tigyei -1994:| NS :Lvt: S: 15 S: 10 S:5év
tanuldk kartéritési ligyei is 20 év év év

Osztalynapldk, rendkiviili targyak, S: 10 S: 40 S: 10 S:5év
tanfolyamok napléi, haladdsi naplok | év év év
1987 és 1994: csak naplék

Ifjasdgvédelmi, ifjusagi ligyek, NS NS S: 10 S:3év
szervezetek, didkszocidlis ligyek - 1994: Lvt: Lvt: év
Gyermek- és ifjisagvédelem 20 év 20 év

(1980) Nevel6tanari munkanaplé — S:10 év — —
(1980)

(1987) Didkmozgalommal — — S: 10 S:5év
kapcsolatos ligyek - 1994 év
didkénkormanyzat szervezése,
miikddése

Sziléi munkakoézosséggel, nevelési NS NS S: 10 #
tanacsadassal, palyavalasztassal, Lvt: Lvt: év
iskolatanaccsal kapcs. fontosabb tigyek | 20 gy 20 év

Nevelési, oktatasi kisérletek, Gjitasok | NS, Lvt: — S:10 év S:10 év

20 év

Kisebb jelentdségii nevelési-oktatasi S: 10 S: 10 S: 10 —

tigyek, pl: tanuldk felvételi és tovabb | év év év

tanuldsi ligyei (névjegyzékkel egyiitt),
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gyakorlati oktatas, a nevelési
tanacsadas, palyavalasztds szervezése,
lebonyolitasa, egyéb kérelmek

Igazgat6i Oralatogatasi feljegyzések

S:2év

év

Tanulok személyiségi és
egészségligyi  torzslapjai, ellenérzd
koényvei - 1980: csak ellen6rzé konyvek

S:2év

ev

Tanulék vizsgadolgozatai, témazaroi,
dolgozatai

S: 2
év

év

év

S:1év

Nevel6k és tanulok meg6rzésre
érdemes pdlyamunkdi, valamint a
tanulék vizsgadolgozatainak néhany
kivalasztott mintapéldanya

NS

Az
iskola
Orzi.

S: 10
év

(1987) Gyakorlati oktatds szakmai
kérdéseivel és szervezésével
kapcsolatos ligyek

S: 10
év

S:5 év

(1987) Szaktanacsadé6i vélemények,
javaslatok és ajanlasok

S: 10
év

S:5év

(1994) Felvétel, atvetel

S: 20 év

(1994) Pedagdgiai szakszolgaltatas

S:5év

(1994)  Szil6i  munkak6zosség,
iskolaszék szervezése, miikodése

S:5év

(1994) Alapvizsga, érettségi vizsga,
szakmai vizsga dolgozatai

S:2év

GAZDASAGI UGYEK

Az  iskola  évi  koltségvetése,
koltségvetési beszamoldja, beruhazasi
tervek és jelentések. Egyéb jelentds
gazdasagi ligyek

NS

Lvt:
20 év

NS

Lvt:
20 év

S: 20
év

S:5év

Konyvelési bizonylatok (szamlak,
nyugtak, helyettesitési napl6, napkdzi,
tanuloszobai napldk, tuléra-elszamoldas
stb.), anyagszamadasok, dolgozdk
tarsadalombiztositdsa és egyéb kisebb
jelent6ségli gazdasagi ligyek

év

év

S: 12
év

S:5év

(1987) A
tarsadalombiztositasa

dolgozdk

S: 50 év

S: 50 év
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[ (1987)

Taneszkézok megrendelése, — — S: 5 —

beszerzése, helyiségek Aatengedése, év
tankényvellatas

Iskolai ingatlanok kezelésére, NS NS NS Hatarid6
fenntartasara vonatkoz6 alapokmanyok, Az Az nélkal
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, | jskola iskola
telekkdnyvi szemlék. Hasznalatbavételi | grzi. 6rzi.
engedélyek stb.

Leltarak (kényvtarleltar, NS NS NS S:10 év
alloeszk6zok  nyilvantartdsai  stb.). Az Az
Vagyonnyilvantartas, selejtezési | iskola iskola
jegyzékonyv drzi. 6rzi.

(1980) A tanmiihely lizemeltetésével — S: 10 S: 10 S:5év
Osszefliggb lgyek, termelési év év
szerz6dések, rendelésnyilvantartas,
karbantartds tervezése, fejlesztési
tervek stb.
(1987) A gyermekek, tanulék — — S: 10 S:5év
ellatasaval, juttatasaival, téritési év

dijakkal kapcsolatos iligyek
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