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1. rész
INTEZMENYI ADATOK

Az intézmény neve:
Padanyi Biré Marton Romai Katolikus Gimnazium, Egészségtigyi
Szakkozépiskola és Altalanos Iskola
székhelye:
8200 Veszprém, Szeglethy u. 6. Levelezési cime: 8201 Veszprém, Pf. 154.

alapitdja és fenntartoja: 0
Veszprémi Ersekség, Q

cime: 8200 Veszprém, Var utca 16—18. Q.

— jovahagyja a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot és a Hazirende

— Dbiztositja az iskola mikodéséhez sziikséges anyagi keretet, Q

— ellen6rzi az iskola koltségvetésének végrehajtasat,

— megbizza az igazgatot, Q
— azigazgato felett gyakorolja a munkaltatdi jogoka %

— feligyeleti jogokkal rendelkezik, Q

L 2
— jogszabalyban meghatarozott kérdésekben d t.,
Az Alapit6 Okirat

— szima: 80/1995 . 0

—  kelte: Veszprém, 1995. auguszt \Q
— modositasai: 1998. decemb 002. jualius 8., 2004. majus 1.
— 2008. jalius 23., 2012. méQZ 4. majus 15.

Nyilvantartasi adatok:

60140/1995.

atuma: 1995.09.08.

— Nyilvinta 6 moédositasa: VEB/009/00421-5/2014.
- (kodgsi erfg€délyének szama: VEB/009/00421-3/2014.

— Nyilvantartasi sza
— Nyilvantartas

alyossagi ideje: hatarozatlan id6re sz6l6

&hatﬁlybalépése: 2008. szeptember 1.

Az iskola tagiskolaja
Padanyi Biré Marton Rémai Katolikus Gimnazium, Egészségtgyi Szakkozépiskola
¢és Altalanos Iskola, Tétvazsonyi Tagiskola
cime: 8246 Toétvazsony, Iskola u. 1.

Vezetbje a tagintézmény-vezetd, akit a Padanyi Katolikus Iskola igazgatdja biz meg az érvényes
jogszabalyok alapjan.

A tagintézmény alaptevékenysége:
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Az altalanos miveletséget megalapoz6 alapfoku nevelés és oktatis, tovabba a tanuldk
érdeklédésének, képességének és tehetségének megfelel6 tovabbtanulas, palyavalasztas lehetévé
tétele. Alaptevékenységnek mindsulé feladatit képezi a német nemzetiségi nyelvoktatas.
Evfolyamainak szdma: 8.

Az alaptevékenységen belili tovabbi tevékenységek:
— altalanos iskolai napkozi otthoni és tanuldszobai ellatas,

— iskol4sok étkeztetése, Totvazsony Kézség Onkorméanyzatanak timogatiséval.
Koézoktatasi megallapodas:
—  kelte: 2012. julius 2. 0
— hatalyossagi ideje: hatarozatlan id6re sz616 Q
— hatalybalépése: 2012. szeptember 1. Q‘
O

Az intézmény jogallasa és tevékenysége
az igazgato.

Az intézmény a féegyhazmegye tertiletén mikodé jogi személy, kéﬁ

(A Magyar Katolikus Egyhazat a Komarom-Esztergomi Meg@ sag nyilvantartasba a PK.

60.060 (1991) 2. lajstromszamon vette fel.)
Allami illetve 6nkormanyzati feladatokat 4tvallalo, egyhazi &tﬁsﬁ, gazdalkodas szempontjabdl

5nall6, tobbeéld nevelési-oktatasi intézmény. \
Alapfeladata: 00

TEAOR’08 8520 Alapfoku oktats .
TEAOR’08 8531 Altalanos kézépfoki okt }\‘

TEAOR’08 8532 Szakmai kszépfok@a
— altalanos iskolai nevelgs- sy szakkozépiskolai nevelés-oktatas, felnéttoktatas (human
szakterilet, egészségl acsoport), a tobbi tanuléval egyiitt oktathato sajatos nevelési
igényd tanulok iskgla ¢se-oktatasa
A tagintézménybe

TEAOR’08 8520 M‘Qj oktatas
L 4

— altalangs ai nevelés-oktatas, nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa,
@b By l6val egytitt oktathato sajatos nevelési igényd tanuldk iskolai nevelése-oktatasa

A kato skolai jellegbdl adédoan feladata a keresztény elvek szerinti nevelé tevékenység, az
e kségének tovabbadasa

— az egyhazi életbe val6 bekapcsolodas,
— munkalkodas az tidvosség szolgalataban, evangelizacio,
— szintézis a hit, a mGveltség és az élet kozott.

A fenti feladatok megvalésitasaban minden pedagégus aktivan kézremtkdodik.

A Szervezeti és Mkodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) feladata, hogy megallapitsa az
iskola mukodésének szabalyait.
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Elkészitésének, felulvizsgalatanak jogszabalyi hattere: a 2/229/2012. (VII1.28.) korm. rendelet és a
3/20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatasa feladata és kotelessége az iskola
minden vezet6jének, pedagdgusanak, egyéb alkalmazottjanak és tanuléinak. A SZMSZ-ben
foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba kertilnek az iskolaval,
részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban, illetéleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit,
létesitményeit.

Az SZMSZ nyilvanossagra hozatalanak helyben szokasos formaja: az iskola honlapjan, az iskolai
konyvtarban. A SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek k6zos érdeke, egért az
abban foglaltak megszegése esetén:

— a munkavallaléval kapcsolatban az igazgat6 vagy illetékes helyettese munkéltworben

eljarva hozhat intézkedést,
L 4
— atanuléval szemben fegyelmez6 intézkedés vagy fegyelmi biintetés kisz Qm lehet6ség,

— a szul6t vagy az iskolaval jogviszonyban nem allé személyt az is

kotelessége tajékoztatni a szabalyzatban foglaltakrol, kérve alr@
a

egtartasat, s ha ez nem

vezet eredményre, akkor az igazgatot kell értesitent, aki felszo abalysért6t, hogy hagyja

el az iskola épiiletét. %
K
Ny
Q

>
D

&.
N
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2. rész

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE,

A VEZETES RENDJE

Az intézmény szervezeti egységei az alabbiak:

altalanos iskola alsé tagozata (1—4. évfolyamok) és napkézi (felelése a tagozatvezetd),

altalanos iskola és a nyolc évfolyamos gimnazium 5-8. évfolyamai (alsé kozépfok), tanuldi
szamara szervezett tanuldszoba (felelése az altalanos iskola igazgatohelyettese),
¢ mos

gimnaziumi évfolyamok: négy évfolyamos gimnazium 9-12. évfolyamai, nyo
gimnazium 9-12. évfolyamai (felelése a gimnazium igazgatohelyettese,)

*
szakkozépiskola, 9-12. évfolyam (felel6se a gimnaziumi és a szakmai igazoagoh8lyettes),

egészségligyi szakképzo éviolyamok és felnSttoktatas (felelése a sz zgatOhelyettes),
gazdasagl szervezet (vezetSje a gazdasagi vezetd),
muszaki szervezet (vezetGje a muszaki vezetS-gondnok),

titkarsag (vezetdi az igazgato és az igazgatohelyettese

) , 3
Az iskola vezetése \’

A vezetbség: 00

az 1gazgato, *
.. 3} *
a lelki igazgato,
tagintézmény-vezeto, Q
az igazgatohelyettesek, %
az alsé tagozat tago \% e,
a gazdasagi vezepd

azgatohelyettesek,
az’also tagozat vezetdje,
a gazdasagi vezetd,
a muszaki vezetd,

a munkak6z6sség-vezeték

Az igazgatd vezetésével rendszeresen tanacskoznak. A vezetGk a sajat szakteriletitket érinté
dontések meghozatalaban rendelkeznek dontési jogkorrel. Erre a tanacskozasra a
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diakonkormanyzatot segité tanar, a diakonkormanyzat elnoke, a sziléi kozosség képviseldi is
meghivhatok.

A vezetSk heti rendszerességgel is tanacskoznak (operativ értekezlet). Az operativ értekezleteken
sziletett dontésekrél a tantestiiletet heti rendszerességgel tajékoztatja az igazgaté (tanari

tajékoztatok). Az aktualis informaciokat, feladatokat a tanari szobakban erre a célra rendszeresitett
faligjsagokon irasban is hirdetni kell.

Az iskola vezetésébe tartozok a hozzajuk benyujtott {rasbeli beadvanyokra 30 napon beldl irasban
koételesek valaszt adni.

Igazgato

Az iskola egyszemélyi felelés vezetdje az igazgatd. Vezetdi tevékenységét a hatalyos
foglaltak alapjan az igazgatohelyettesek, valamint a gazdasagi vezet6 kozremikodéséve

Az igazgato felel: ¢

— az iskola rendeltetésszeri miikodéséért

— avezetdi feladatok szakszer( ellatasaért, QQ

a vizsgak szabalyszerti megtartasaért,
— a katolikus szellemiség fenntartasaért,

Kizar6lagos jogkorébe tartozik: ¢

— a pedagdgusok feletti munkaltatéi jog QQ\

a bizonyitvanyok, hivatalos iratok aléi’résa,

2

a tanuldi jogviszonnyal és megszintefgs

clékapcsolatos jogkor

— a helyettesek és a gazdasagi vez lasztasa.

Jogkorébe tartozoé feladatok:
— az SZMSZ és a Pedagd ram elkészitése,

— atanév beosztasa, %

— anevelGtestile ezletek Gsszehivasa,
—  a tantargy ztfs, @ tanmenetek és az orarend jovahagyasa,
kap tat®as a fenntartdval,

- ozasl jogkor,

— iskola képviselete,

— a hatalyos t6rvények és rendelkezések megismerése és megtartasa,
— atandrak latogatasa, azok megbeszélése a pedagdgusokkal,

— apedagdgiai kisérletez6 munka tamogatasa.
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Lelki igazgato

A lelki igazgatot a fenntarté nevezi ki és hatarozza meg feladatait, hataskorét. Feliigyeli az iskola
lelki-vallasi  tevékenységét, ¢és azok iranyitasat-szervezését a hittan munkak6zosséggel
egyuttmikodve végzi.

Igazgatohelyettesek

A vezetd beosztasu, megbizott igazgatohelyettesek, a tagozatvezets vezetbi tevékenységiiket az
igazgatd iranyitasaval, egymassal egylittmikodve és egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak
el. Az igazgatohelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, segitéje. A tervezés, szervezég és az
ellen6rzés munkajaban szaktarsa.

Az als6 tagozat vezetdje, az altalanos iskolai, a négy évfolyamos gimnézium%a mai
képzés igazgatohelyetteseinek k6zos feladatai: Q

— azigazgatd kozvetlen munkatarsai, segitot,

*

bl

— azigazgatéval egyetértésben iranyitjak és ellenérzik a pedagégusok t

— tartalmi és modszertani segitséget nydjtanak a pedagogusok targyak oktatdsa soran
felmerilt problémak megoldasara, segitik a munkak6zosségekyt@ygékenységét,

— képviselik az iskolavezetést és a tantestiiletet rendezvén asok, tajékoztatok, bemutatd
és zard tanitasok, stb. alkalmaval,

L 4 ,
— a beiskolazassal kapcsolatos tennivalok szervezg Nyitésa,
— az osztalyfénokok munkdjanak iranyitasa, 6
vezetbjével egylittmikodve, *

rzése az osztalyfénoki munkakozosség

— iranyitjak és segitik a tovabbtanulasi tcgn 5 ellatasat (4., 8. és 12. évfolyamokon),

— a tanuléi hianyzasok, mulaggta llenérzése, a fegyelmi targyalasok szervezése,
lebonyolitasa,

— a tantargyfelosztas, az készitése (a munkakozosségek véleményezésével),
— a tanarok adminisz unkajanak ellendrzése,
— aselejtezési elja @ feltgyelete,

— megbeszélgsk, urtkaértekezletek, konferenciak megszervezése,

rck®¢és helyettesitések szervezése,

értekezletek, fogadoorak szervezése, a szuléi kozosség  képviselSivel  vald
olattartas,

—  talordk szamontartisa és adminisztraldsa,
— esetenként részvétel a belsé tematikus vizsgalatokban,

— a tanév soran segitenek a rendezvények, vallasos és liturgikus események el6készitésében és
lebonyolitasaban, valamint az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozbeni feladatok
megoldasaban,

— a tanéran kivuli foglalkozasok (szakkorok, sportkorok, fakultaciok, stb.) munkajanak
ellen6rzése,
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a tanulmanyi versenyekkel kapcsolatos szervezési feladatok ellatasa,

a sziikséges nyomtatvanyok megrendelésének ellenérzése.

A szakmai igazgatohelyettes egyéb feladatai

az igazgatoval egyetértésben iranyitja, ellendrzi az iskola szakmai képzésének pedagdgiai
munkajat,

a kiilsé képzések iranyitasat végzi,

tartalmi és modszertani segitséget nyujt az egyes szakmai tantargyak oktatasa és ellendrzése
soran,

a szakmai kérdésekben az igazgat6 elsé szamu szaktanacsadodja,
ellatja a szakmai képzéssel kapcsolatos taniigy-igazgatasi feladatokat, QQ
kapcsolatot tart a gyakorlati képzést segit6 intézményekkel, O

elkésziti és ellenérzi a szakmai tulora-elszamolast,

kils6 o6raadok (orvosok, egészségligyl dolgezo
ellenérzése,

a szakmai gyakorlati oktatishoz sziikséges4gsakoz0k allaganak folyamatos ellendrzését, a
hianyok poétlasat, az anyagbeszerzést, & leltfgozAst ¢s a selejtezést végzi.
figyelemmel kiséri az intézmény z€sével ¢és tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos

kotelességeinek teljesitését, a jo ok rendelkezéseinek megtartasat, ezek megsértése
esetén intézkedéseket kezdeméaye

évkozi kiilss szakmai @

el6készitése,

év végi, vizsgamegelg orlatok szervezése, ellenérzése és értékelése az egészségiigyl
intézményekben,
megtervezi és rvezi a szakmai vizsgakat,

#® sZakkozépiskolai érettségi vizsgak szervezésében segitséget nyujt a

ol

nkavédelmi szemlék vezetGje,

az iskolaorvosi szolgalat koordinalasa,

a szakmai iskolai 6rarend elkészitése,

az iskolarendszeren kiviili oktatds szervezése:
beiskolazasi feladatok,

tantargyfelosztas, 6rarend elkészitése,

tanuldi mulasztasok figyelemmel kisérése,
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— tanari adminisztracié ellenSrzése,
— helyettesitések szervezése,
— aszakmai gyakorlatok szervezésének, végrehajtasanak ellendrzése,
— vizsgak el6készitése, szervezése,
— a mindségbiztositassal kapcsolatos feladatok végrehajtasanak ellenérzése.
r . rr
Gazdasagi vezetd

A vezetd beosztas ellatasaval az igazgatd bizza meg. Kozvetleniil iranyitja a gazdasagl ¢S\gem
pedagdgus munkakorbe besorolt alkalmazottakat, a rendszergazda és az iskolatitkargdoghkg el.

Felelds:

— anyagi felel6sséggel tartozik az intézmény gazdalkodasaért, Q
— a nem pedagégus munkakorokbe tartozok feletti munkaltatoi &Qakoﬂéséért — az

igazgatéval egyetértésben,

— a tantestilet idében torténé tajékoztatasaért az Sket érintd o sagjellegti valtozasokrol,

— a koltségvetési és gazdalkodasi tervek, beszamoldk, ada dtasok helyességéért,
— aszamviteli, pénztgyi ado- és tarsadalombiztositési jo lyok betartasaért,

— avagyonvédelem korébe tartozé intézkedések

— a2 munka- és tizvédelmi feladatok kozvetl asaért és ellenbrzéséért,

— téritési dijak befizetéseinek ellenérzé”V%a tobbletbefizetések visszatéritéséért,
— beruhdzas megtervezéséért,
— aselejtezések, leltarozasok t Qert, ranyitasaért és ellenérzéséért,

tt,

— aszabadsagolasi terv el%
— negyedévente a tan{% 6tt a koltségvetési beszamol6 megtartasaért.

A vezetSk hel sitési rendje

Az igazgatdta ostathsa esetén azonnali dontést igényl6, nem kizarélagos hataskorébe tartozo,

valamint a asi jogkorbe nem tartozé tigyekben teljes felel6sséggel az igazgatohelyettesek
az alabbi szerint helyettesitik: a gimnaziumi igazgatohelyettes, a szakmai igazgatohelyettes,

az altal isKola igazgatohelyettese.

6 tartos tavolléte esetén az igazgatd helyettesitésérdl a fenntarté gondoskodik. Tartos
tavollethek minésil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét. Gazdalkodasi kérdésekben az igazgatd
helyettesitését a gazdasagi vezetd latja el.

Az igazgaté és a gimnaziumi igazgatOhelyettes egyidejli akadalyoztatasa esetén az igazgatd
helyettesitése a szakmai igazgatohelyettes feladata, az 6 tavolléte esetén pedig az 4altalanos iskola
igazgatohelyetteséé.

A vezetSk egyideju tavolléte esetén a fenntarté gondoskodik a helyettesitéstél az iskolatitkar jelzése
alapjan.

A gazdasagi vezet6t tavolléte esetén az igazgat6 helyettesiti.

Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (2014.09.01-t6l)  12/82



PADANYI BIRO MARTON ROMAT KATOLIKUS GIMNAZIUM,
EGESZSEGUGYI SZAKKOZEPISKOLA ES ALTALANOS ISKOLA
OM-azonosit6: 038156 — Cim: 8200 Veszprém, Szeglethy u. 6.

A nevel6testiilet mikoédése
A nevelGtestiilet tagjai:
— valamennyi pedagdgus munkakort betolté alkalmazott,

— a nevel6- és oktatomunkat kozvetleniil segité fels6foku iskolai végzettségli alkalmazott:
gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s, védond, szabadidé-szervezd, rendszergazda, konyvtaros,

honlapkezeld,
— a gazdasagi vezeto.
A nevelGtestiilet értekezletei 0
A nevelGtestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart. Q
A nevelGtestileti értekezleteken elhangzo, az iskola életével, hivatalos tggfel Kapcsolatos
intézkedések, vitak — a tajékoztatas céljat szolgalé anyagok kivételével — ti titkok, ezt a

nevel6testillet minden tagja koteles megorizni.
A nevelbtestilet dontéseit értekezleten, nyilt szavazassal, szoy® %l hozza, kivéve a

jogszabalyban meghatarozott eseteket. Egyes kérdésekben a nev t dontését, javaslatat és
véleményét a szakmai munkak6zosségek elézetes allasfoglalasa lakitja ki. A nevel6testiilet

nevel6testilet egy meghatarozott csoportjara. A f lvégzésére megbizast az igazgatd ad
(példaul  fegyelmi eljaras, osztalyozd érte , sztalyoz6  vizsgak, potlé  vizsgak,
alapdokumentumok feltlvizsgalata, stb.).

dontéseit hatarozati formaban kell megszévegezni.
A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo tgycket atruhaZRatjasm mai munkakozosségekre, vagy a
e
t

28

A nevel6testtleti értekezlet rajuk vonatkoz 'ﬁi@ndi pontjahoz az egyetértési vagy véleményezési

jogot gyakorld sziiléi kozosség képvis a diakonkormanyzat elnckét is meg kell hivni.

A nevelGtestileti értekezlet le\%géki feladatait az igazgatdé vagy az altala megbizott

igazgatohelyettes latja el.

A neveldStestileti érteke
értekezlet jegyz6kon
A félévi és év végi é

O z6konyvet kell késziteni, melyet hitelesiteni és iktatni kell. Az
@ :16testiilet két tagja alafrasaval hitelesiti — igazgatéi megbizas alapjan.
etek jegyzokonyvét meg kell killdeni a fenntartonak.

1. A Otgstlet rendes értekezletel: tanévnyitd, tanévzard, osztalyozd, nevelési

velGtestileti értekezleteket — az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel
idéponttal — az iskola igazgatdja hivja Gssze.

Rendkivili nevelGtestuleti értekezlet: Gsszehivasardl az igazgaté dont. Az értekezlet
napirendjét legkésébb harom nappal elébb ki kell hirdetni. Rendkiviili nevel6testileti
értekezlet Osszehivasanak nevel6testileti kezdeményezéséhez a pedagégusok legalabb
egyharmadanak alafrasa, valamint a targy megjelolése sziikséges. Az értekezletet —
tanitasi idén kivil — a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon belil dssze kell hivni.

3. A mindennapiiskolai munka szervezésérdl, az aktualis feladatokrol heti rendszerességgel
az igazgatd tajékoztaté megbeszéléseket tart a tantestiilet részére, melyekrdl feljegyzés
készil.
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A nevel6testiileti értekezlet lebonyolitasa
— A nevel6testileti értekezletet az iskola igazgatdja (vagy helyettese) késziti eld.
— A nevel6testiilet tobbek kozott a kovetkezékben jogosult donteni:
o Szervezeti és Mkodési Szabalyzat elfogadasa,
o a Pedagdgiai program elfogadasa,

o a Hazirend elfogadasa,

o a munkaterv, a tanév rendje /tanévnyité értekezlet/,

o a fegyelmi tgyekben, 0

o atanul6 osztalyozo vizsgara bocsatasa, Q

o a tanul6 érdekében kezdeményezheti az iskolavaltoztatast elgte ‘tanulményi
munka esetén, vagy ha a tanul6 az iskola szellemiségét n elfogadni,

o szil6kkel val6 kapcsolattartas rendjének megallapita

o az iskolai munkara iranyuld atfogd beszamolo, el@ fogadasa,
o a Didkénkormanyzat SZMSZ-ének jévéhagy%

o anevelGtestiileti jogk6rok atruhazasa.

<
Az igazgatd az eldontésre vard kérdésekkel kapcsolato&&)s yagot az értekezlet elStt legalabb
nyolc nappal korabban 4tadja a szakmai munkakozgdSs vezetSinek, gondoskodik annak tanari

2
unkakoz6sség véleményét, javaslatait.

falijsagra torténd kifiiggesztésérol. :
A munkako6zosség-vezetd feladat&'xan Gtestiileti értekezletek kapcsan

— A nevel6testilet elétt szoban isme

— Az értekezlet el6tt legalabb 1 al¥rashan atadja az igazgatonak:
O tanév elej kakozosség sajat mikodési tertiletére vonatkozd éves
munkate alamint a nevelGtestiilet altal készitendd éves tervhez a

munk@ o javaslatait,

o feley a tanév végén az intézmény adott id6szakra vonatkozé munkajat
9o clemzés elkészitéséhez a munkak6zosség tevékenységérdl szolo

es®amolot, értékelést.

Szakmayj kako6zosségek

A szgkmarWunkakozosségek javaslattételi és véleményezési jogkoriik gyakorlasaval kapesolodnak
be la vezetésébe. A munkakozosség vezetSje — akit a munkakozosség tagjai jeldlnek — az
azono$® tantargyat, tantargycsoportot oktaté, az igazgatd altal megbizott pedagogus. A
munkak6zosséget a munkakozosség-vezets képviseli. A munkakozosség készithet sajat Szervezeti
és Mikodési Szabalyzatot. A munkak6z6sség sajat programjanak meghatarozasakor figyelembe
veszi az iskola munkatervét.

Az osztalyf6noki munkakozosség
A munkak6z6sség tagjai az adott képzési szinten megbizott osztalyfénokok.

Az osztalyf6nokok munkajat az iskolatipusonként, illetve tagozatonként a munkakozosség javaslata
alapjan az igazgat6 altal megbizott munkak6zosség-vezets koordinalja.

Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (2014.09.01-t6l)  14/82



PADANYI BIRO MARTON ROMAT KATOLIKUS GIMNAZIUM,
EGESZSEGUGYI SZAKKOZEPISKOLA ES ALTALANOS ISKOLA
OM-azonosit6: 038156 — Cim: 8200 Veszprém, Szeglethy u. 6.

A munkaké6zosség feladatai

— apedagobgiai programban megfogalmazott, az iskola szellemiségének megfelel6 nevelési célok
megvaldsitasa,

— a diakok iskolai és lelki fejlédésének iranyitasa, szervezése, az ehhez kapcsolédd programok
lehet6ségének  megteremtése, ¢és mas munkakozosségekkel —egyuttmikodve azok
megvaldsitasa (példaul sportnap, lelkigyakorlatok, farsang),

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

— negyedévente legalabb egyszer tanacskozik, az aktualis feladatokrol és nevelési kérdégekrol
pedig havonta egyeztet.

Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg. Az osztaly tanuldi és az osztalyfénok az osztagbah tanitd
szaktanarok kozul potosztalyfonokot kér fel, aki az osztilyfénok hosszabb (1 hogagot giéghalado)
tavolléte esetén az igazgatd irasos megbizasa alapjan ellatja az osztalyfonoki tSenddket. Az
osztalyfénoki potlék aranyos része ebben az esetben a pétosztalyténokot ill

Az osztalyfénok feladatai

— felel6sséggel tartozik a rabizott tanulok erkolesi neveléséért,

— koteles megismerni tanftvanyai csaladi hatterét, tajékoz an kivuli elfoglaltsagaikrol,
— figyelje és segitse a hatranyos helyzetd tanulokat,e P
— legyen kidolgozott nevelési terve, osztalyfénoki ete

— legyen kapcsolatban az osztalyaban tanit6 gan al, latogassa osztalya tanorait,

— elvégzi az osztalyaval kapcsolatos % injsztracios teenddket (osztalynaplo, torzskonyv,
bizonyitvany, ellenérzd, beirasi gaflo%folyamatos vezetése, statisztikai jelentések és
nyilvantartasok elkészitéséhez uft€s és adatszolgaltatas, tanuloknak és sziiléknek szo6lo
tajékoztatd informaciok tov asa, jeléhtkezések Osszegyljtése az osztalyban, stb.),

—  szul6i értekezleten be
elgondolasait, kikéri 2

— 6rzi a tanulok hianyzasait, és elvégzi a mulasztott 6rak igazolasat,

— legalabb negyedévente ellenérzi az osztalynaploban a szitkséges érdemjegyek meglétét,
bejegyzését és a szuld alafrasat az ellen6rz6 konyvben, illetve egyezését az osztalynapléval
(eltérés esetén az érintett szaktanarral egyeztetve javitja vagy javittatja, illetve potolja vagy
potoltatja a hianyokat),

— kiséri és felligyeli az osztalyt az iskolai Unnepélyeken és rendezvényeken, szentmiséken
(akadalyoztatasa esetén az igazgatd vagy helyettese kisérot jelol ki),

— félévente — az osztalyozo6 konferenciak el6tt — {rasos értékelést, beszamolot készit az osztaly
tanulmanyi elémenetelérdl, magaviseletérdl a vezetés altal megadott szempontok alapjan.
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Szakmai munkak6zosségek

Az azonos targyat tanitd, azonos nevelési feladatot ellaté pedagégusok — minimum 8 £6 — szakmai
munkako6zosséget alkothatnak. A munkakézosségek szama maximum 10 lehet.

A munkaké6zosség feladatai

1. Szervezi és iranyitja a szakmai k6z6ssé

minden tanév elején sajat munkatervet készit — az iskolai tanév rendjének figyelembevételével,

dont a versenyekre valo jelentkezésrél,

sajat SZMSZ-t készithet,

javaslatot tesz a munkakoz6sség vezetS személyére, akinek a megbizast az igazgatg w@d:

a tagok javaslatai alapjan munkatervet és koltségvetési tervet készit, %

iranyitja a szertarak és szaktantermek fejlesztését az iskola lehetéségeinek figye Bevételével,

elvégzi az éves leltarozasi és selejtezési feladatokat,

elkésziti a tantargyaira vonatkozé tankonyvrendelést, Q
O

torekszik az iskolan belili egységes értékelésre: kidolgoz helyi tantervben régziti a
munkak6zosség tantargyi mérési-értékelési alapelveit, mg , eljarasait,

intézkedik minden olyan kérdésben, amellyel a tmtesg egbizza,

javaslataival segiti az igazgaté munkajat.

A fenti feladatok az osztalyfénoki munkakézés@natkoznak.

A munkaké6zosség vezetdjének feladat&xn
*
a

ai munkajat:

figyelemmel kéveti a versenyek®, palyazatokat,

koordinalja a tovabbkép2g
informacidok munkakoz

alo részvételt, és megszervezi az ott szerzett tapasztalatok,
9cn beliili megbeszélését, ismertetését,

versenyeket szerve alyazatokat frhat ki 6ntevékenyen a munkak6zosség tagjainak Otletel
és segité munka gatasaval,
javaslatot teSg — g Mynkakoz06sség tagjaival valé megbeszélés utan — a tantargyfelosztasra, az

Orasza csoportbontasok megvaldsitasanak modjara,

krol, és ezeket a feladatokat az igazgatdhelyettesekkel egyezteti,
viseli a munkak6zosséget a kibévitett iskolavezetdségi tléseken,

tanév elején elkésziti a munkak6zosség szakhelyettesitési rendjét, és annak egy példanyat atadja
az igazgatOhelyetteseknek. Hianyz6 szaktanar helyettesitésének megszervezésében az
igazgatohelyettes felkérésére, azzal egytittmikodve megszervezi a szakhelyettesitést,

ellendrzi és iranyitja az éves leltarozasi és selejtezési munkakat.

2. Segiti a vezetés belsé ellenérzési munkajat:

lehet6ségeihez mérten latogatja a munkak6zosség tagjainak orait, s ezekrdl segits, alkotod
szandéku véleményt mond az orat vezetd tanarnak,
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— iranyitja a munkak6zosség értékelési szabalyzatanak elkészitését és betartasat,

— ecllen6rzi a tantervek megvaldsitasat és  ellenérzi az  egységes kovetelményszintek
megvalosulasat, az értékelés kovetkezetességét, gyakorisagat, valtozatossagat (kell6 szamu
felelet, dolgozat),

3. Képviseli a munkako6zosséget, tagjainak szakmai érdekeit:
— anevelGtestilet el6tt szoban ismerteti a munkak&zosség véleményét, javaslatait,
— {rasban tovabbitja az igazgatohoz:

— tanév elején a munkakozosség sajat muikodési teriletére vonatkozd éves mul@ét,
valamint a nevelGtesttlet altal készitend6 éves tervhez a munkakozosség javas )

— tanév végén az intézmény éves munkdjat atfogd elemzés elkészitéséhez unk®ko6z06sség
tevékenységérol szolo beszamolot, értékelést, *

— elkésziti javaslatat az iskolai éves koltségvetéshez, O

— munkak6zossége tagjainak munkédjat megismerve, értékelve @ehet a jutalmazasra,

mindségl bérezésre,

— javaslatot tehet Uj kolléga felvétele esetén, figyelembe vé e@n
jee

ak6z6sség mar itt dolgozo
tagjainak véleményét, érdekeit.

*
A szakmai munkaké6z6sségek kapcsolattartésénak&d

— heti rendszerességgel egyeztetik a munkakg

értekezleten az éves munkatervben tervezegt,
<
— a megvalositasban segitik egymast infprmaciok tovabbadasaval, javaslatokkal, kézos
munkavégzéssel, részvétellel,

assc®-vezetOkkel kibévitett vezet6i operativ
lis intézményi feladatok végrehajtasat,

— tajékoztatjdk egymast aktualiS§ fefada@ikrol és eredményeikrél széban, a heti tanari

értekezleten, %

@' ositése érdekében kozos megbeszéléseket, oralatogatisokat

— a szakmai egyittmiko
szerveznek.

Pedagégusok
Etikai elvara *
Minden t 6sorban élete példajaval nevel. Bz az iskolai és iskolan kivili magatartasara

egyarinaigaZNAz iskola tanul6itdl és a szul6ktol, hozzatartozoiktol- a mindennapi életben szokasos
figy sckivételével — nagy értéki ajandékot, kélesont nem fogadhatnak el.

Sze es ugyekben a szeretetrdl és a diszkréciorol soha ne feledkezzenek meg]

A pedagdgus a tanulokkal mindig kévetkezetesen és szeretetteljesen viselkedjen, testi fenyitést ne
alkalmazzon. A sziil6kkel, a pedagogustarsakkal igyekezzen j6 nevelési kapcsolatot kialakitani. A
megbeszéléseken tgyeljen az iskola jellegének megfelel6 hangnem és stilus alkalmazasara.

A szolgalati titok meg6rzésére az iskola minden dolgozdja kételes. Szolgalati titoknak mindésul az
alkalmazott tudomasara jutd, az intézménnyel és muikodésével kapcsolatos, nem tdjékoztatd
jelleggel elhangz6 informacié (példaul személyi vonatkozast adatok, az intézmény hirnevét
hatranyosan befolyasold informaciok, iskolan és tantestiileten beltli konfliktusok, vitak, stb.).
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Az iskolai élet egészére figyelve — sajat munkakorén tdl is — segitse a k6z6sség tagjainak emberi és
keresztény kibontakozasat.

A pedagdgus az intézmény teriileté. Az iskolaban alkoholt nem fogyaszthat. Oltézéke legyen a
munkahelynek, illetve az iskola szellemiségének megfeleléen szolid, mértéktarto.

A pedago6gus munkakoéri kotelességei

a kotelez6 6rak megtartasa,
— pedagbgus oriit koteles pontosan kezdeni és befejezni,

— esetleges akadalyoztatasat aznapi elsé tanoraja el6tt legalabb fél 6raval jeleznie kell@)la

titkarsagan
— Ora elhagyasara vagy cseréjére csak indokolt esetben, igazgatéi vagy i a&yettesi
engedéllyel kertilhet sor, ¢

— a nevelés, a tanuldkkal valé egyéb, kozvetlen foglalkozas, melyek gus szakértelmét
igénylik,

— nevelémunkajahoz azokat a modszereket valassza ki, m@e ¢kenységét leginkabb
hatékonnya és eredményessé teszik,

— forditson kiilon gondot a gyenge képességl tanuldkra, e el a tehetségesebb tanulok
hatékonyabb fejl6dését, . /
— rendszeres 6nképzéssel, tovabbképzéseken v étellel és a munkak6zosség munkajaba

val6 bekapcsolddassal fejlessze szaktargyi %' os muveltségét,

— tartson rendszeres kapcsolatot az oszY fon8lkel és a sziilGkkel,

— tanitdi, tanari munkajat tanmene,sker t végezze, amely lehet egyénileg készitett, az

alkalmazott tankényvhoz klad unkakoz6sség altal egységesen elfogadott tanmenet
is,

— a tanmenet tartalmazz oraszamot tanorakra lebontva és megtervezve a tantargyi
tematikat, az alkal nt taneszk6zok (tankonyv, munkaftzet, atlasz, stb.) listajat, a

szamonkérések 1de'

— tanorainak meg Q

—  az 6rdjaréRhlny?6 tanuldkat jelezze,

rmajat (felmérés, témazaro, stb.).

t folyamatosan adminisztralja a naplokban,

gozatait 10 munkanapon belil, heti 1 6ras tantargy esetén 5 tantargyi 6ran belil
a tanulokkal az eredményt k6zolje,

16k szobeli feleleteit a szamonkérés utan kézvetlentl értékelje, az érdemjegyet kozolje a
tahuléval,

— a tanul6 osztalyzatait az ellen6rzében alairasaval lassa el, a naploba pedig ifja be,
— segitse az iskolan kivuli programok, osztalykirandulasok, taborok és turak megvaldsitasat,
— apedagdgus munkaidejét a Munka Torvénykonyve szabalyozza, a heti munkaidé 40 6ra,

— a pedagogusnak teljes munkaidejébdl annyit kell az iskolaban eltoltenie, amennyi munkaja
hianytalan és igényes elvégzéséhez szitkséges,
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— a nyari szabadsag megkezdéséig a pedagdgusnak adminisztracios feladatait maradéktalanul
teljesiteni kell, az iratokat a titkarsagon le kell adnia.

Ha a pedagogus a kotelezé feladatait a szakmai elvarasoknak megfelelen teljesitette, anyagi
ellenszolgaltatas fejében munkakori kotelességein tul egyéb iskolai feladatokat is vallalhat
onkéntesen (példaul hianyz6 pedagoégus helyettesitése, helyi tanterv atdolgozasa, palyazati munka,
mindségfejlesztés, stb.). Kilon dijazassal jard talmunkat eseti irasbeli megbizas alapjan végezhet.

A nevelS-oktaté tevékenységet segit6k

Rendszergazda

A rendszergazda feladata az iskolai szamitastechnikai eszkozpark miikodSképességének hiZegsifasa.

Figyelemmel kiséri a hardver és szoftverpiac fejl6dését, az emelt és kézépsz G gettségl

vizsgakhoz kapcsolodo szoftverek hsta]at ennck alapjan végzi az 1ntezmeny1 halozat & géppark
. ¢

program, beiskolazas, egyéb informatikai adatszolgaltatasok).

Anyagi kérdésekben javaslatot nyujt be az igazgatonak, aki a g2
hoz.

L 4
Szakmai tadjékoztatokon és tovabbképzéseken vald rés\&alé
biztositja.

Honlapkezeld . 00

Az Intézményi honlap

A Padanyi Katolikus Iskola (tovabbia tézmény) internetes reprezentacioja, jovébeli sikeres
fennmaraddsa, valamint mindenko dése hatékonysaganak novelése érdekében 6nalld
Intézményi honlapot (tovabbiak lap) tart fenn sajat szerver-rendszerén.

A honlap-kezel6

Az Interneten megjelen% ap tartalmi és fizikai kialakitdsa, valamint a tartalmak felvitele-
modositasa-torlése ban: karbantartas) feladatanak (egylittesen tovabbiakban: honlap-
szerkesztés) ellatasar Intézmény igazgatdja hatarozatlan idére biz meg olyan személyt
(tovabbiakban: lap-RezelS), aki az iskola dolgozodja, fels6foku végzettséggel rendelkezik
yban, kell6 jartassaggal, tapasztalattal bir a weblap-szerkesztés, valamint a

informatikai
honlap $a szakmali tertiletén. Feladatkorét az SZMSZ 6. sz. melléklete tartalmazza.
aros

&aros feladata az iskola konyvtaranak mikodtetése. A szakmai munkakozosségekkel
egyeztetve végzi a konyvtari eszk6zok folyamatos fejlesztését. Munkajat az iskola oktatasi-nevelési
feladataihoz igazitva, a szitkséges igényeket figyelembe véve a kozépiskolai igazgatohelyettes
kozvetlen alarendeltségében végzi, tevékenységérdl neki kotelesek beszamolni. Kozvetlenil segiti
a szaktanarok munkédjat konyvtari orak, szakkonyvek, tankonyvek és multimédias szemléltetd
eszk6z0k biztositasaval. Az osztalyfénokok koézremutkodésével felszolitja tanuldkat konyvtari
tartozasainak rendezésére az utolso tanitasi napot megel6z6 két héttel.

Egyuttmuikodik az igazgatohelyettesekkel a statisztikai jelentések elkészitésében, valamint a
gazdasagi vezetével az ingyenes tankonyvellatas biztositasaban.
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Anyagi kérdésekben javaslatot nyujt be az igazgatonak, aki dontést hoz a beszerzésekrdl.

Szakmai tdjékoztatokon és tovabbképzéseken vald részvételét és annak koltségeit az intézmény
biztositja.

Részletes munkakéri feladatait a Konyvtar Mkodés Szabalyzata tartalmazza.

Iskolatitkarsag

Személyzete: az iskolavezetés operativ Ugyintézéi, az iskolatitkarok.

Munkajukat az igazgatdsag (az igazgatd és az igazgatohelyettesek) iranyitja.

Feladatuk: 0
— tanuldi nyilvantartas, tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos adminisztracio, Q

— tanuldi azonosité nyilvantartas iskolara vonatkozo adatainak kezelése, frifSfgésey jelentések
elkészitése,

— didkigazolvanyokkal kapcsolatos tigyintézés, QO
— didkok, sziil6k kéréseivel kapcsolatos tigyintézés, igazolasok K@
— iratkezelés, levelezés, postazas, irattar kezelése,

— jegyz6konyvek elkészitése, nyomtatvanyok kezelese artasa és kiadasa,

—  Dbeiratkozas el6készitése, adminisztracidja

— a szaktanarok, osztalyfénokok irasos munka:@smteseben val6 segitségnyujtas.

A vezetok feliigyeletével gondoskodnak a sziikse omtatvanyok megrendelésérél. Kapcsolatot

tartanak a vezetSkkel, a munkak6zosségek zosztalyfonokokkel

Gyermek- és ifjasagvédelmi
Tevékenységét igazgatdi meghiza
Rendszeres és folyama %i:
— aszocialisan hétrén% etd, illetve veszélyeztetett tanulok felkutatasa és nyilvantartasa, az
érintett csalado sa az osztalyfénokok segitségével,

atalyos jogszabalyok alapjan végzi.

— kapcsolattargis a ermekjoléti Szolgalattal, a Csaladvédelmi Koézponttal és a Nevelési
Tanicsad az’lskolapszicholéglssal, az iskolaotvossal és a védénével,

,

— foga ak tartasa igény szerint,

- entdlis problémak feltarasa,

— csaladosok tamogatasanak megszervezése,

— szabadid6s programok szervezésének el6segitése,

—  téritési és szocidlis kedvezmények, Osztondijak igénybe vételének koordinalasa,
— aszocialisan hatranyos helyzet tanulék tamogatasahoz szponzorok felkutatasa,

— az iskola egészségnevelési programjanak megvalositasat segiti, az osztalyfénokokkel
egyuttmikodve prevencios tevékenységet folytat,

— a BTM-es és SNI-s gyermekek vizsgalatra kiildése, vizsgalatok koordinalasa,
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— tanuldi felmentések el6készitése a szakért6i vélemények alapjan,
— fegyelmi tgyekben a vizsgalatot megel6z6 egyeztetd eljaras segitése, koordinalasa,
Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanitasi napokon a tanulok ingyenes, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat az
iskolaorvos a védénével egylitt végzi meghatarozott idépontokban. Az ellatas idépontjardl a
tanulok a tanév elején az orvosi szoba ajtajara kiftiggesztett ellatasi rendbdl és az osztalyfénokok
tanév eleji szébeli tajékoztatasabodl értestlnek.

— ha a tanul6 az iskolaorvosi ellatdsa miatt tanitasi 6rarél hianyozni fog, akkor azt elézetegen a

bejegyzi, a mulasztas igazolasa pedig az osztalyfénok feladata. Az orvosi szo atast
igénybe vevé tanuldkat a védons az ellatasi naploba bejegyzi,

— haa tanul6t allapota miatt az osztalykozosségbe nem lehet visszaenged az iskolaorvos
vagy a védond értesiti errdl az osztalyfénokot vagy az tgyeletes 5% Ohelyettest, akik
telefonon tajékoztatjak a szilét a tanuld allapotardl és egyeztetik@engedését. A tanul6
mulasztasat a tovabbi tanitasi 6rakrol ebben az esetben igazol tekinteni.

A tanulok egészségiigyi allapotanak ellenérzésére a védond az zUrévizsgalatokat szervezi
meg ¢és bonyolitja le:

—  érzékszervi sztrévizsgalatok: latasélesség és szinlﬁé&?z ata, hallasvizsgalat,
—  belgyogyaszati vizsgalat, vizeletvizsgalat,

— a 8. évfolyamos tanulok tovabbtanulas eléegi a 0s orvosi vizsgalata.

A szlrévizsgalatok idépontjat  legal
igazgatohelyettessel, aki értesiti a szakt:

vizsgalat ideje alatt az 6rat tartd szak@a
Az iskolaorvos és a védg

gz osztalyfénokokkel és az iskola gyermek- és ifjasagvédelmi

egy héttel korabban egyezteti az érintett
és az osztalyfénokot a vizsgalat id6pontjardl. A
el a varakozé tanulécsoport feliigyeletét.

— folyamatos kapcsolato
felelGsével,

— els6segélyben r€§ hozza fordulé diakokat,

— tajékoztat] igazJatot és az osztalyfénokoket a segitségét kérd diakok allapotardl,

int felveszi a kapcsolatot kiils6 szakorvosokkal. Az osztalyfénokkel egyeztetve
Ppsaic iai vizsgalatot javasolhat,
- i az iskolaban folyé egészségnevelési tevékenységet: egészségugyi felvilagosité orak,
padasok tartasa, szakmai tanacsadas a pedagdgusoknak, osztalyfénokoknek.
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4. rész
A FELNOTTOKTATAS, FELNOTTKEPZES
RENDJE

Az iskolaban felnéttoktatas, felnSttképzés folyik azok szamara, akik egészségligyl vagy szocialis
szakképzésben vagy atképzésben vesznek részt.

A felnéttoktatas formai: iskolarendszer nappali, esti, levelezé munkarendben.

A felnéttoktatas, feln6ttképzés tanuldira vonatkozé szabalyokat a Hazirend @ A

szabalyok betartasaért a képzés megbizott vezetdje (tanfolyamvezetd) felel6s.

A felndttképzésben oktatok: Qo
— ecleget tesznek a szakmai statisztikai jelentési kotelezettségeknek, O

s

— munkdjukat a képzési, a mindségbiztositasi ¢és az akkPeditdios programokban

meghatarozottak szerint kotelesek végezni, Q
— megbizas alapjan végzik a kils6 mérések lebonyolités@ a feladatlapok javitasaval

kapcsolatos tevékenységet.

A képzéssel kapcsolatos igazolasokat — az igazolas ]‘ cggtoNfugeben — az igazgatd, a szakmai
igazgatdhelyettes és/vagy a titkarsigi megbizott QIHQ

.\Q

&

>
R
N
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5. rész
AZ ISKOLAI MUNKA BELSO ELLENORZESI
RENDJE

Az ellenbrzés célja, hogy az ellendrzés soran nyert tapasztalatokat mérlegelve olyan intézkedéseket
tehessen az iskola vezetSje vagy vezet6sége, melynek kévetkeztében a kedvezd tendencidk
teler6sddnek, és a tévedések, hibak, mulasztasok kijavitasara lehet6ség nyilik.

A pedagodgusok munkavégzésének ellendrzése 0

EllenGrzési teriiletek Q
— szakmai tevékenység értékelése, .
— szakmai kovetelmények megtartasa,

— szakmai ellen6rzés szabalyainak megtartasa. QO
Belso ellendrzésre jogosultak Q
— igazgato, %

— igazgatohelyettesek, tagozatvezets, munkakozosgég-ve ,

— nem pedagogus dolgozoknal a gazdasagi VCZCt(@ a rendszergazdat és az iskolatitkarokat.

Az igazgatd az intézményben foly6 valamennyi tew¢Renységet ellenérzi. Kozvetlentl ellenérzi az
igazgatohelyettesek munkajat.

2
A gazdasagi vezetd, az igazgatéhelyett@xﬁunkakézésség—vezeték a megbizasukbol ad6do

terileten végzik az ellenérzést.

A szakmai munkakﬁz% ek vezetOinek feladatai a belsd
ellendrzés soran

— Az oralatogatasok akmai értékelésiikkel segitik a pedagogus szakmai munkajanak
ellendrzését.

/.

—  Felkérésre tdjékogtast adnak az ellenérzést végz6 vezetének az ellenérzott tevékenységrol
vagy terul
k

— Java i segitik az ellen6rzést végzd vezetdt a sziikséges intézkedések megtervezésében
é jtasaban.

ndrzéssel szemben tamasztott kévetelmények
— Legyen a vezetés szerves része.
— Legyen jogszert.

— Az ellen6rzés soran tett megallapitasok legyenck targyszeriek, szakszertek, a javaslatok pedig
segits jellegtiek.

— Az ellen6rzést végz6 ne torekedjen a mindenaron vald hibakeresésre.
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Az ellen6rzés modszerei

— tanorak latogatasa,

— {rasos dokumentaciok vizsgalata,

— tanuldi munkak vizsgalata,

— beszamoltatas irasban,

— atandran kivili tevékenységek vizsgalata.
Az ellenGrzés tervezése

Az éves ellenérzési terv £6 feladatait, az ellenbrzés tertileteit és tartalmat, médszeré%ezését
a tanév elején — az éves munkaterv részeként - az igazgatd hatarozza meg.

*
A féléves lebontas (a vizsgalatok jellegének, id6sziikségletének kidolgozasa) Ohelyettesek

feladata. Ok hatarozzak meg a munkatervben a részfeladatokat és felel6s6ké

&

Az ellen6rzési tervet nyilvanossagra kell hozni a tanari szobaban a falitdj§agrayvalo kiftiggesztéssel.
Az ellen6rzési tervben nem szerepld, eseti ellenérzések lefolytatasa zgatd dont.

Az ellendrzést koveto feladatok

Az ellen6rzés tapasztalatait az érintettekkel egyénileg, ’szﬁks s% tén a munkakozosség tagjaival is

meg kell beszélni. x

Az ellenérzés soran tapasztaltakat és a sziikséges iu@ seket az ellen6rzési napléban rogziteni
kell. Az ellenSrzési naplot az ellendrzott és az glleRgraést végzG alairasaval latja el. Az ellendrzési
napld tartalma nem nyilvanos. Tartalmat csek az a gosultak (az ellenSrzést végzo, az ellendrzott
és mas, ellenérzési joggal rendelkezé szem Nmerhetik.

Az altalanos tapasztalatokat a tantesty ezleteken is Osszegezni és értékelni kell.

Az egész éves ellenbrzési pr
iktatészammal ellatva az iratta

anyagat (éves ellendrzési terv ¢és ellen6rzési naplok)

A tanuloi teljesi yek ellen6rzésének és értékelésének
formai

(a) szobeli: felelé begzagolo, szobeli vizsga,

(b) irdsbeli: 6pdolgozat, felmérs, témazaré dolgozat, irasbeli vizsga, projektmunka, hazi

kképzd évfolyamokon: kiilsé mérés, gyakorlati, szobeli, irisbeli tantirgyi, és/vagy
zaro vizsgak.

A szaktanar a dolgozatokat két héten belil kijavitja, érdemjeggyel értékeli. A jegyeket az osztilyozo
naploba és a tanulo ellenérz6 konyvébe is koteles bevezetni és alairni.

A tapasztalatokat szoban vagy irasban értékeli. A kéthetes javitasi id6t a szaktanar csak indokolt
esetben lépheti tal (példaul betegség, el6re nem latott akadalyoztatas, tanitasi sziinet).

Az als6 tagozatban az 1. osztalyban egész évben, és 2. osztalyban félévkor szoveges értékelést
kapnak tanulmanyi munkdjukrdl, szorgalmukrol, magatartasukrél. 2. osztalyban év kozben
osztalyzattal is értékelhetS teljesitménytik. A 3. és 4. osztalyban félévkor és év végén osztalyzattal
értékelik a tanulokat.
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Az 5-12. évfolyamokon a tanul6 tantargyi elémenetelérdl negyedévkor és haromnegyed évkor a
szil6t {rasban tajékoztatja: ha a tanul6 teljesitménye gyenge vagy bukasra all. Félévkor osztalyzattal
értékel. Az egyes tantargyak osztalyzatait az osztalyfénok a félévi bizonyitvanyhoz hasonléan az
ellen6rzébe bejegyzi, a tanuld pedig sziildjével vagy torvényes képviselSjével alairatja.

Félévkor és év végén a tanuldi teljesitményeket, magatartast és szorgalmat osztalyozé értekezleten
az osztalyt tanité szaktanarok részvételével értékelik. Az osztilyozo értekezleteket az éves
munkatervben meghatarozott idében az osztalyfénok késziti el és vezeti le. Az értekezlet dont a
tanulok magatartas és szorgalom jegyeirdl, dicséretekrdl, osztalyozé vizsga sziikségességérol,
valamint a magasabb osztalyba 1épésrél. Ezeken az értekezleteken az osztalyban tanité tanarokon
kiviil az igazgatd vagy helyettese is részt vesz.

Tanév végén a tanulok egész éves munkajat értékeli a szaktanar. A tanuld szamara na
témazar6 dolgozatok potlasara és javitasara van lehetéség.

Egész éves tananyagbol csak az igazgaté engedélyével van lehetéség, melyee{inQglkdlt esetben
(példaul tartés betegség) kérvény beadasaval kérhet a sztl6. A kérvényta tané ) tanitasi napjat
megel6z6 30. napig be kell nyujtani.

A szakképz6 évfolyamokon a tanulok munkajat a tantargyi mo stgékon értékelik a
szaktanarok.

’Q\’
N
&

>
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6. rész
A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE ES
FORMAJA

Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az igazgaté mindig képviseli. Az igazgatohelyettesek a vezet6i
feladatmegosztas szerint tartanak rendszeres kapcsolatot kilsé szervekkel. A munkakozosséget a

tajékoztatokon, konferenciakon a munkak6zosség-vezet6 vagy megbizottja képviseli.

Kiils6 kapcsolat-partner megnevezése

Kapcsolattartok

Minisztériumok

Kormanyhivatal Oktatasi F6osztaly
KIR-statisztikai informacios rendszer
Veszprémi Ersekség

MKPK Oktatasi Osztaly, Piarista Rend
KPSZTI

Plébaniak, lelkészi hivatalok

Keresztény kozéleti egyestletek

MAK, Nyugdijfolyositd, Egészségbiztositasi
szervek

Bankok, Biztositok, Telefontarsasagok,
Magannyugdijpénztarak

Megyei Pedagodgiai Intézet és Szakszolgalat
Altalanos iskolak

Varosi és megyei 6nkormanyzatok

Kulfoldi kapesolatok .
‘\\o

A varos kozépiskolai

A varos kozmivel6dési intézrné%

Veszprémi Egyetem

Veszprémi Erseki Hittu

6iskola

Nemzeti Szakképzé @ eln6ttképzési Intézet
(NSZFI)

Gyogyszerész és’zségﬁgyi Mindség- és
Szervezetfe §s1 Intézet (GYEMSZI)

Nemzeg d- és Szocialpolitikai Intézet
Ves egyel Képzési Kozpontja
C Ferenc Kérhaz Nonprofit Zrt.

A megdye varosi kérhazai

Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Kézpont

Megyei Voroskereszt

VMJV Egyesitett Bolcs6dék

Veszprém Megyei Jogi Varos Egyesitett Szocialis
Intézménye, Id6sek Otthona

Eltes Matyas Fogyatékosok Nappali Otthona és
Gondozo6 Haza

Orszagos Ment6szolgalat

igazgato, lelki igazgatd, igazgago @
alafen

gazdasagi vezetd, titkarsag: v 1
kils6 partnerrel

O
&

*

R,

als6 tagozat vezetdje,

fels6 tagozat igazgatohelyettese,
munkak6zosség-vezetSk

kozépiskolai és szakmai igazgatohelyettes

féiskolai koordinator

szakmali igazgatohelyettes, szakoktatok
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Kiils6 kapcsolat-partner megnevezése Kapcsolattartok

Haziorvosi Szolgalat

Ko6zép-dunantdli Regionalis Munkatigyi Kézpont
(KDRMK)

Maltai Szeretetszolgalat

Katolikus Karitisz

Megyei Gyogyszertarak

Kapcsolattartas formai

kapcsolat, telefon, stb. — az informacidcsere tartalma szerint.

Személyes megbeszélések, levélvaltas, konferenciak, tajékoztatok, értekezletek@us

Rendszeresség

Q\
Az egyuttmikodés soran ad6do feladatok id6rendje szerint, de 1egaléb
<
\Y R
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7. rész
A MUKODES RENDJE

Nyitvatartas

Az iskola szorgalmi id6ben tanitasi napokon hétf6tdl péntekig reggel 6.00 6ratdl 20.00 6raig tart
nyitva.

A reggeli kapuitigyelet ellatasa:
— 6.00-7.30 kéztt a portds, 0
— 7.30-8.00 6ra kozott a portas és egy kijelolt pedagogus ligyeletes latja el. Q
2
eletet elézetes

A vezet6k benntartézkodasanak rendje 9

Az igazgatoi tigyelet iskolanapon 7.00 6rakor kezdédik és 17.00 6raig tart
beosztas szerint az igazgato és a helyettesek latjak el.

Reggel 6.00-7.00 6ra kézott és délutan 17.00 6ratol este 20.00 éréi@éseket a portas veszi

at, jegyzi fel és tovabbitja az igazgatonak.
Az ugyfélfogadas heti és napi rendjét az iskola portajan és ags %nlapjén kell k6zzétenni. Az

tgyfélfogadas pontos rendjét — id6beosztasat — a tangy elej eptember 1-jéig hatarozza meg a
vezetdség. \

A hivatalos tgyek intézése 7.00 6ratol 16.00 orai a@agon torténik.

Munkarend . %

xa?ervet az igazgatd késziti el szeptember 15-ig a
ctelével. A tanitas nélkili munkanapokat az igazgatd
kérésével. A tanitas nélkili munkanapokrél az iskola
afa sziikség esetén feltgyeletet biztosit.

A tanév rendjét a munkaterv rogziti.
munkak6zosségek javaslatainak figye
hatarozza meg, a tantestiilet vélemg
a szul6ket tajékoztatja, a tanudgk

A tanitasi 6rakat a — sorszammal ellitva — a megfelelé naploba bevezeti. A naplét a
szaktanar viszi osagdyba a tanaribol, és azt a sziinet elején visszahelyezi az erre a célra
rendszeresitett lotardloba. A tanitasi o6ra idStartama 45 perc. A rendezvények miatti

OraroviditéselRag gy clhagyasokrdl az igazgaté dont. A tanitasi 6ra védelme mindenkinek

lehet

A asi orak kozotti sziinetek rendje:
A szinetek a 15 perces 2. és 3. sztinetet kivéve 10 percesek.
A sziinetekben beosztas szerint tanari feliigyelet mikodik, mely 7.30 6ratél 14.00 6raig tart.

A tanitasi id6 végén a tanuldk a tantermet rendben hagyjak és tavoznak az iskolabdl. Az utolsé
tanitasi 6rajuk utan az ebédelés idejére holmijukat tanari engedéllyel az osztalyteremben hagyjak,
vagy a konyvtarban, tanulészoban helyezik el. Az utolsé tanitasi 6ra utan csak tanari engedéllyel
tartbzkodhatnak a tantermekben, legfeljebb 15 6raig.
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A lyukas 6ra idején a tanuldk az osztalytermiikben, a konyvtarban vagy a folyosén csendben
varakoznak. Feliigyeletiiket megbizott pedagogus latja el.

Az iskolaban tartézkodas rendje

Tanitasi id6 alatt az iskolaban a latogatok vagy a szil6k csak az igazgatd szobeli vagy irasos
engedélyével tartézkodhatnak. A latogatokat a portaszolgalat az igazgatdi irodaba iranyitja. Nem
kell kulon engedély, ha a szilék az osztalyfénokkel vagy a szaktanarokkal el6re egyeztetett
idépontban megbeszélésre érkeznek tanitasi idében.

Tanitasi sziinetben az tigyeleti id6n kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartézkodhatnak
az épiletben. A nyari sziinet tigyeleti rendjét az igazgatd hatarozza meg.

Az iskolat szombaton és vasarnap, valamint munkasziineti napokon zérve@ ani.

Rendezvények esetén a nyitva tartasra, vagy a nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az Tgazgatd ad
engedélyt irasban. .

Az iskola elhagyasa: A tanulé a tanitasi id6 alatt csak az igazgatd, megbi clyettese vagy az
osztalyfénok ellenérzébe adott irasos engedélyével hagyhatja el az isko 6tt tanuldkra ez

nem vonatkozik.

Az 4j tanuldk felvételének rendje (§

Az igazgatd a fenntartoval egyetértésben minden tanév endeletben meghatarozottak
szerint- beiskolazasi tajékoztatoban rogziti a kovetkezo ben inditani kivant képzésekre
vonatkozodan a jelentkezés modjat, a felvételi vizs a@ elbeszélgetés idejét. A tajékoztatot
kiftiggeszti az iskolaban, és a palyavalasztasi kiadva (megyei palyavalasztasi tanacsadoban,
iskolai palyavalasztasi kiadvanyban és az iskola ho n) is kbzzéteszi.

Iskolank 8. osztalyos altalanos iskolai tanultinak aNe®zépiskolai képzéseinkre torténd felvételénél a
tantestiilet javaslatot tehet a kivalé tanu ? munka alapjan a tanul6 felvételi vizsga aldli
felmentésére. A felmentésrol az iga

B .
Tanulok mas iskolakbdl torténd agmétcrol'azigazgaté a sziilével és a tanuldval folytatott személyes

elbeszélgetés alapjan, az iga%ga ttes ¢s a leend6 osztalyfénok véleményét és a tanuld
eredményeit igazolé dokum at figyelembe véve dont. Az atvétellel kapcsolatos feltételeket
(ktlonbozeti vizsga, be% as, osztalyozo vizsga, stb.) és felmentéseket irasban, felvételi

2

hatarozatban rogziti, az érintett pedagogusokat tajékoztatja.

A tanuld és a szuld
katolikus jellegg
melléklete.)

atkozaskor Egyiittmtkodési megallapodas alairasaval vallalja az iskola

k@veekezd kotelezettségeket. (Az Egytittmikodési megallapodas a Hazirend

nyek hasznalata

létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola
inek hasznalatat a hazirend szabalyozza.

Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelSs:
— aziskolai tulajdon védelméért és allaganak megbrzéséért,
— a tlz- és balesetvédelmi szabalyok megtartasaért,
— a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A jogellenesen okozott kart koteles megtériteni.
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A tanuldk az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit, berendezéseit és felszerelését csak pedagogusi
felugyelettel hasznalhatjak. Tanitisi id6 utan tanulé csak kiilon engedéllyel vagy szervezett
foglalkozas keretében tartézkodhat az iskola tertiletén.

A helyiségek vagy létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit csak az igazgatd irdsos
engedélyével és atvételi elismervény ellenében lehet elvinni az iskola épiiletébdl.

Az uresen hagyott termeket zarni kell. Az osztalytermek zarasa a hetesek kotelessége. A terem
kulcsat a portan le kell adniuk. A csoportszobakat a szaktanaroknak kell bezarniuk a tanitasi 6rajuk
végén.

Az iskolai konyvtar hasznalati rendjét a Konyvtarhasznalati szabélyzat tartalmazza. (7. sz. meligklet)
Az iskola helyiségeit az iskolaval jogviszonyban nem all6 személyek csak az % S

engedélyével hasznalhatjak. A berendezésekért azonban 6k is kartéritési felelGsséggel taggozRak. Az
iskola helyiségeinek bérbeadasarol az igazgatd dont. Q .
Unnepélyek és hagyomanyapolas Q

Az iskola hagyomanyainak kialakitasa és ezek fejlesztése, bovitése, valangint ola j6 hirnevének
meglrzése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége fMigndgn pedagdgus segitse a
karacsonyi és husvéti unnepkor el6készuleteit, tovabba az elsé asra’és a bérmalkozasra vald
felkészulést, a vasarnapi szentmiséken val6 részvételt és az eg innepek meginneplését. (A

hagyomanyok 4polasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba " epélyekre, megemlékezésekre
vonatkozé idépontokat és a felel6sok nevét az éves rmmkzy artalmazza.)

Az iskola cimere: Padanyi Biré Marton puspoki cimQ
Az iskola jelvénye: Padanyi Biré6 Marton pﬁspéﬁ
0s

Iskolai évkonyv: egy vagy tobb tanév I¢bfont
Felel6se a megbizott szerkeszto. ¢
vb
6]

eseményeit és eredményeit foglalja Gssze.

A névad6 emlékének apolasa: Mind€n november 11-én, tours-i Szent Marton tnnepén,
szentmisén emlékeziink meg névad@nRgdl, Padanyi Bird Marton puispokrdl, és tiszteletiink jeleként
megkoszorizzuk sirjat.

Az intézmény vallasos és yos kulturalis innepi rendezvényei:

Padanyi-bal,
— alsos gala,

— ballagasi innepségek.
Az iskola tanuldinak kotelezé tinnepi viselete:
Minden iskolai tinnepélyen — kiilén felszolitas nélkil is — ebben kételes a tanulé megjelenni.

— lanyok: sotét alj, matrézbluz (5-12. évfolyamig) / fehér bluz (1-4. évfolyamig), alkalomhoz ill6,
sotét n6i félcipd (lehetbleg alacsony sarku), iskolajelvény,
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—  fitk: sotét 6ltony (5-12. évfolyamig) / s6tét nadrag (1-4. évfolyamig), fehér ing, egyszini sotét
nyakkendé (5—12. évfolyamig), alkalomhoz ill6, sotét, férfi félcipd, iskolajelvény.

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése:
— lanyok: Padanyi emblémas fehér polo, sotét tornanadrag,
— fidk: Padanyi emblémas fehér polo, sotét tornanadrag.

Kiallitasok: az iskola teriiletén elhelyezett tarlokban iskolatérténeti és szaktargyi témaju kiallitasokat
rendezink be (felel6sok a munkak6zosségek).

A tanulora vonatkozo eljarasrendek 0

Tanoran kiviili foglalkozasok Q
Az iskola ingyenesen biztositja a tanuldk szamara, hogy az aldbbi v@ﬁo tandrai

foglalkozasokon vegyenek részt:

Szervezett formai:

— tanulast, felkésziilést segité délutani foglalkozas, QQ
— énekkar,

—  O6nképzdkor, %
— szakkor, Q

— szakmai vagy kulturalis verseny,

— hazi bajnoksag, Q

— lelkigyakorlat, 0

— iskolak k6zotti verseny,

— fejlesztd foglalkozas,

— ifjusagi talalkozok,

— logopédiai foglalkozas Q

— terepgyakorlat,

— sportnap, sportko % pindennapos testedzés,

— versenyfelkésgltgchictséggondozé foglalkozasok,

—  felvételi e

itgsarolNg tanuloi igények és a sziil6k véleményének figyelembevételével az igazgatd
ithsahoz legalabb 8 {6 )elentkezese szukseges A foglalkozas 1dotartama heti

Az énekkar szerepléseit az igazgatd engedélyezi. Az éves programot az igazgatd hagyja jova.

Logopédiai és fejleszté foglalkozason a tanuld szakért6éi vélemény alapjan, a szil6 irasos
hozzajarulasaval vesz részt. Ha a foglalkozasra tanérai keretben kerdl sor, abbdl a targybol,
amelynek idejében a fejlesztés torténik, a tanuld igazgatdi felmentést kaphat az értékelés alol. Ha a
szil6 a foglalkozast nem veszi igénybe, tantargyi felmentést a tanulé nem kaphat.

Sportkorok: az iskolaban a mindennapi testedzést a kotelezé és valaszthato testnevelési 6rak mellett
a délutani sportszakkorok szolgaljak. A foglalkozasokra a tanuldk jelentkezése 6nkéntes. Az iskola
didksport egyestletének alapszabalyat az 5. sz. melléklet tartalmazza.
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Sportversenyek: a kiilsé versenyeken valo részvételt az igazgat6 hagyja jova. A rendszeres testedzés
formait kils6é sportegyesiiletekkel valé megallapodasok is segitik. Az iskola a didksportkérok
miikodését tamogatia, kiillonosen a KIDS (KATOLIKUS ISKOLAK DIAKSPORTKORE) altal
szervezett sportversenyeken valo részvételt.

Az iskola a szilék anyagi hozzajarulasaval, onkoltséges programként szervezi az alabbi
programokat:

— szinhaz- és hangverseny-latogatas,

— golyatabor,
— iskolai kirandulasok,
— nyari taborok.
Versenyfelkészités és versenyen valo részvétel c '

A tanulmanyi és kulturalis versenyeken valo részvételi szandékot és a felkészité
modjat az éves szakmai munkatervben kell jeleznie a munkakézosségekn
forduldinak napjan a tanulé 12 6ratél mentesitheté a tanitasi 6rak ald
forduléra tovabbjutott tanuldkat a verseny napjan az igazgaté me
részvétel alol. Az iskola gondoskodik a tanuldk versenyfelkészit
szerepléseken a tanuldé részvételérdl (kisérétanar  kijelolé
iskolakozosséggel is megismerteti (példaul iskolagj sagban is

NS
g%sat és annak
ersenyek hazi

tleti és orszagos
i a‘tanitasi 6rakon vald
crofya versenyeken és kiils
tanulok eredményét az
an, évkonyvben, honlapon).

Tanulast, felkésziilést segitd delutani’ ozasok

Az iskola sziiléi igény esetén minden 1—4. osztaly reszere biztositja ezt a foglalkozast. A
tanulok szamara napi haromszori étkezés leheto blzt051tott az iskola ebédl6jében, a szuld
megrendelésének megfeleléen. Az ebédeltgtés b as szerint torténik. A délutani tandrak 14.30

oratol 16.00 oraig tartanak, ezek zavartala &(’i gondoskodni kell.
Az iskola az 5-8. évfolyamokon is ligtO%h
orasak. Mkodésének rendjét a Hazi

A tanulok munkavé

szil6i kérésre. A foglalkozasok minimum napi 3
mazza.

vil szervezett munkaban is részt vehetnek, a részvételt az
enie. (16 év alatti tanuld esetén az igazgatonak bemutatott szuléi
anév soran, a szorgalmi idében torténd egyéni munkavallalast az iskola

Az osztalyk6zosségek sk
osztalyfé6noknek be k
hozzajarulas sziiksé
nem tamogatja.

A tanuldk zinidei munkavallalasanak engedélyezésekor az igazgaté a tanulmanyi
kovetelmg t@esitését is figyelembe veheti (példaul potvizsga kotelezettség).

yrténé munkavégzéshez (a szervezett szakmai gyakorlatok kivételével) az iskola nem

Eldrehozott érettségi vizsgak
Idegen nyelvek:

Ha a tanul6 élni kivan azon jogaval, hogy érettségi utan nem vesz részt nyelvi 6rakon, akkor ezt a
szandékat koteles {rasban jelezni az igazgatonak.

A tanul6t kézépszinten — a felkészitést végzé tanartdl fliggetlentl — az alaporakat tanitéd szaktanara
vizsgaztatja.
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Tanévkozi vizsgak
A nyolc évfolyamos gimnazium tanévkozi vizsgainak szervezési rendjét a 3. szamui melléklet
tartalmazza.

Az idegen nyelvekbdl a 10. és a 11. évfolyamokon az iskola vizsganapot biztosit. A 11. évfolyamon
a vizsganapra a szaktanar tesz javaslatot a csoport felkészultségének, képességeinek figyelembe

vételével.
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8. rész
INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK
Eljaras baleset esetén

Munkahelyi, iskolai baleset esetén a sériiltet azonnal orvosi ellatasban kell részesitent, és a balesetr6]
jegyz6konyvet kell felvenni, melyet az igazgatonak és a munkavédelmi felelésnek at kell adni, aki a
megfelel6 hatésaghoz tovabbitja.

Rendkiviili esemény, bombariado6 esetén sziikséges 0

SZMSZ-ben meghatarozott rend szerint kell eljarni.

teenddk Q
Rendkiviili esemény esetén az igazgatd jogosult és koteles intézkedni. Akadél;@més‘a setén az

Az iskola éptiletét ki kell triteni, ha a tanuldk testi épségét, biztonsagat ve z@wegeti. A tlz- és
bombariadé tervét, a kitrités rendjét a tanari szoba falidjsagjan é@ntermekben ki kell

figgesztenil Q
A kiurités rendje: Az A épiletbdl a Ranolder tér felé, a B épﬁlet% irag Benedek utca felé,a C

és a D épiletbdl a Szeglethy utca felé, a tornacsarnokbdl a T tca felé (az udvaron at).

A tanuldkat az épiletbdl az a pedagogus kiséri ki, akinek az idépontban a feliigyelete alatt all:
tanitasi ora vagy foglalkozas esetén az orat, fogla ast tart® tanar, orakozi sziinet idején a

folyosougyeletet ellaté tanar, egyéb esetben az igaz
A kitiritést kbvetSen a kiséré tanarnak gondoskodhi
felugyeletérol a vezetSk tovabbi utasitasaige

Rendkivili esemény esetén az intézkedé@sﬁlt haladéktalanul értesiti az illetékes hatosagot, a

fenntartot, illetve intézkedéseirdl utdlpmgsdmifeljegyzést készit.
Eves rendszerességgel tlzriadot eznl.

helyettese altal megbizott pedagogus.
ell a tanuldk biztonsagos elhelyezésérdl és
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9. rész
ERDEKKEPVISELET, UZEMI TANACS

Az iskola alkalmazotti kozOssége titkos szavazassal valasztja. Munkajait a jogszabalyokban
el6irtaknak megfelel6en végzi. Munkajanak végzéséhez tagjai szamara a torvény altal meghatarozott
munkaidé-kedvezmény biztositott.

Munkavédelmi képviseld

el6irtaknak megfeleléen végzi.

A diakénkormanyzat Q

Valamennyi tanulénak jogaban 4ll - megfelel6 médon és formaban - VéleméQi?vém’tani az
iskola életét érinté kérdésekben. Erre a didkénkormanyzat révén i bség  nyilik. A
diakonkormanyzat sajat mikodési szabalyzata szerint tevékenykedik, pa estanar segitségével.

Az iskola alkalmazotti kozOssége titkos szavazassal valasztja. Munkajat a jogszabéléd{ban

A didkénkormanyzat folyamatos kapcsolatot tart az igazgatdval és a yestilettel:
A diakénkormanyzat valasztott diakvezetSje minden tanév elejégf=; tember 15-ig — eljuttatja az

igazgatéhoz a Diakénkormanyzat programtervét.

z
rendezvényeikrdl legalabb egy héttel a tervezett id6pont @ldtt. SZekség esetén irasban engedélyt kér
az iskola helyiségeinek és felszereléseinek hasznalaté

A diakvezet6 szoban vagy irasban tajékoztatjas a A atot  tervezett programjaikrol,

A Diakoénkormanyzat tevékenységével éssiefﬁ 6 aRgualis tanari feladatokrél a Didkénkormanyzat
4j

patronalé tanara széban tajékoztatja a taﬁﬁ t a heti tanari értekezleteken. A tantestiilet
*

Diakonkormanyzatot érinté dontéseirdl t atja a diakvezet6t.
A szil8i kozosség Q

tanév els6 szuloi értekezletén megvalasztjak képviselbiket.
a szul61 képvisel6k valasztjak meg nyilt szavazassal. A szul6i

— Qirasos thegkereséseken keresztul;
18azgatoval és az igazgatohelyettesekkel személyes talalkozas alkalmaval.
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10. rész
ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ-t az iskola nevelGtestilete fogadja el. A Didkénkormanyzat és a Sziléi Koézosség
véleményezési jogot gyakorol.

A hatalyba Iépés napja az SZMSZ jévahagyasanak napja.
Az SZMSZ-t legalabb kétévenként a tantestiiletnek felil kell vizsgalni.

hozni. Ezen dokumentumok egy-egy nyomtatott példanya az igazgatdi irodaban is eléghet®,az
érintettek szamara (pedagogus, didk, sziil6, oktatasi szakértd stb.).

Onallé szabalyzatok és fellelhetSségiik: R
— Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzata (konyvtar) OQ
— Leltarozasi szabalyzat (gazdasagi iroda) Q
<
\Y R

Az SZMSZ-t, a Pedagoégiai programot és a Hazirendet az iskola honlapjan nyilvénossé@ kell
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Zaradék
Ezt a szervezeti és muikodési szabalyzatot az iskola nevel6testilete a 2014. augusztus 29-i

értekezletén elfogadta.

Veszprém, 2014. augusztus 29.

a nevel6testilet képvisel6je igazgatd

Nyilatkozatok

Az iskolai didkonkormanyzat képviseletében, annak felhatalmazasa alapjan “Wlairdgpmmal
tanusitom, hogy a szervezeti és mikodési szabalyzatban foglaltakkal egyetégtiink, Wletleg a
szervezeti és mikodési szabalyzat elkészitéséhez el6irt véleményezési jogunkat gyak@goltuk.

A szil6i kozosség képviseletében alafrasommal tandsitom, szervezeti és muikodési
szabalyzatban foglaltakkal egyetértiink és a szabalyzat elkészjté n a véleményezési jogunkat
gyakoroltuk.

Fennt (’) jovahagyas

Az iskola fenntartéija, a Veszprémi Fr zervezetl és Mikodési Szabalyzatot jovahagyja.

Veszprém, 2014. szeptember 1. 2

a fenntartd részérdl

Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (2014.09.01-t6l) ~ 37/82



PADANYI BIRO MARTON ROMAT KATOLIKUS GIMNAZIUM,
EGESZSEGUGYI SZAKKOZEPISKOLA ES ALTALANOS ISKOLA
OM-azonosit6: 038156 — Cim: 8200 Veszprém, Szeglethy u. 6.

MELLEKLETEK

1. sz. melléklet
A pedagdégus munkakori leirasa

A pedagogus felett a munkaltatoi jogkort az igazgaté gyakorolja.

A pedagogussal szembeni elvarasok:

— ismerje az egyhaz tanitasait, tartsa meg a keresztény erkolcsiséget és azt a nevelési

— eszményt, hogy 6nall6, masokat elfogadni, megérteni és segiteni képes személyiségeg akagunk
nevelni iskolankban,

— szakmali és vallasi-hitéleti tertleten folyamatosan képezze 6nmagat,

— ismerje meg és vallalja az iskola nevelési programjanak a szellegfi8¢oéy a célok

megvaldsitasaban aktiv szerepet vallaljon,
— mindig legyen nyitott és segitékész a pedagdgustarsaival é@ szil6kkel vald

egyuttmikoddésben, Q
— hivatasnak tekintse munkajat, és életfelfogasat az evangélium hassa at.
A pedagégus az aznapi feladatokra felkészilten koteles a o¥ban megjelenni, az elsé
foglalkozasa el6tt legalabb 15 perccel.

A pedagogus a tanrend (6rarend) szerint pontosaft tar az osztalyban (el6adoteremben)
megjelenni, és ott a foglalkozast haladéktalanul meg 1, és az Ora befejezését jelz6 csengetésig
folytatni. A pedagogus a tanteremben, el6adétere lyoson és mas, a tanuldk altal is hasznalt
helyiségekben nem dohanyozhat, csak a kijel@lt nyzohelyen. Az iskoldban alkoholt nem
fogyaszthat.

A pedagdgus egyéb munkakori koteless

— a folyosougyelet ellatasa, Q
— afogaddorak megtartas

— a szul6i értekezletek m )

— a segités beiskolaza itasaban,

— a tovabbtanulas legb asanak segitése,

bs szentmisck, ill. vallasos rendezvények lebonyolitasaban,

— aszakmai kakOgosség tevékenységében valo részvétel,
—  az admiag 16s munkak idében torténd elvégzése,

dolgozatok, felmérések kijavitasa két héten beldl,

— ulok fuzeteinek rendszeres ellenérzése,

— atanul6 teljesitményének érdemjegyekkel val6 folyamatos értékelése,

— az ellen6rzén keresztil a szilé tajékoztatasa a tanuld érdemjegyeirdl,

— aziskola belsé szabalyzatainak megtartasa és megtartatasa,

—  (SzMSz, Hazirend, Tlzvédelmi, Balesetvédelmi, stb. szabalyzatok)

— ahianyz6 szaktanar helyettesitése az igazgat6 vagy igazgatohelyettes megbizasa alapjan,
— szakhelyettesités esetén a tanulok szamonkérése, értékelése.
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2. sz. melléklet: Pedago6gus etikai kodex

Padanyi Biré Marton Rémai Katohkus Gimnazium, Egeszsegugy10

Szakkozépiskola és Altalanos Tskola
Az iskola hivatas- és kiildetés nyilatkozata alapvetéen meghatarozza azt az erkolcsi ir;yvonalat,

amit intézményunk elkételezetten kovetni kivan. Etikai kédexiink a Magyar Ka Pispoki Kar
altal 1998. szept. 1-jén kiadott etikai kddexre éptl. Q
A jogszabalyok altal szabalyozottakon tul e kédex onkéntes magat makat tartalmaz,

valamint a jogszabalynal részletesebb utmutatast ad a pedagégusokn ajukkal kapcsolatos
bizonyos esetekben elvarhaté viselkedésre. A jogszabalyok pedagogusra kotelez6
el6irasaival szemben az etikai kddex csak a hozza csatlakozdkra % Gtelezs. Kilonosen igaz ez
az egyhazi iskolakban tanit6, vilagnézetileg elkoteleze allalé, s az a szerint él6

pedagdgusokra. .

Az iskola etikai kédexét elfogadva, mint a Pada Schola Catholica tanara és nevelSje
kotelezettséget vallalok a kovetkezSkre:

L A veszprémi Padanyi Schola Catholjca talgestiletének tagjaként, pedagégiai eskiimhoz, az
iskola kiildetés nyilatkozatahoz és ped &‘program]ahoz hten, legjobb képességeim szerint
szolgalom ¢és épitem iskolank jo hi vendékeink testi, lelki, szellemi fejlédését. Ennek
erdekeben seglto pozmv magat usitok mind az iskola elvei, mind kollégaim munkai,

ez8eményezései irant, mivel tudom, hogy a nevelés

yteli, 6sztonzé hozzaallasa altal valosul meg.

2. Konfliktushelyzetekbe
targyszer( elemzés,

olyan keresztényl megoldasokat keresem, mint a dialégus,
fatkérés és megbocsatas. Mindenekfolott pedig a krisztusi szeretet

elveit tartom mé A diakok és tanartarsaim személyiségét tisztelem, minden megalazast
kerilok.

3. Pedagogi #bah az egészséges tekintélytisztelet kialakitasira torekszem, ezért killéndsen
is vigy4 ollégaim tekintélyére és iskolank j6 hirére a diakok és sztleik el6tt.

modon vigyazok a szilék tekintélyének megdvasara, kulcsfontossagi neveld
epuk megbecstlésére.

evel6 soha nem teheti meg, hogy kollégaival kapcsolatos panaszait kiviszi a névendékek
kozé, és nem hangolhatja a névendékeket az érintett kolléga ellen.

A nevel6 az iskola szabalyzataiban eléirt titoktartast nem szegheti meg, a nevelGtesttlet az
tléseken elhangzottakrol- a hatarozatok kivételével- senkit sem tdjékoztathat.

4. Folyamatos 6nképzésre torekszem. Télem telhetéen mindent megteszek a tandrara térténd
felkészulés és a tanora élményszerd, hatékony megtartasa érdekében.

5. Az iskola fegyelmi rendjének megvalosulasat legjobb képességeim szerint elGsegitem,
torekszem a kévetelmények vilagossa tételére és kovetkezetes betartasara, betartatasara.
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10.

11.

Személyes példaadassal, kovetkezetes Onneveléssel, az igazsag allandé keresésével és
istenkapcsolatom  fejlesztésével igyekszem teljes valommal jelen lenni tanitvanyaink
szolgalataban.

Az iskola tanitasi 6ran kiviili nevelési programjaiban aktivan részt vallalok, az iskolai k6z6sség
munkéjaba bekapcsolodom.

Tanarok egyuttmtkodése

Igyekszem tevékenyen bekapcsolédni olyan harmonikus iskolai légkér megteremtéséhe, ami
elengedhetetlen feltétele a hatékony alkoté munkanak.

Mindent megteszek az aranyos munkamegosztas és felel6sségvallalas érdekében Ngépags€oeim
és lehetSségeim birtokaban igyekszem eleget tenni a ram harulé feladatoknak.

Kollégaimmal igyekszem az iskolaban 6 légkort teremteni. Ennek érdeR€berdtorekszem a

nyilt és 6szinte kapcsolatokra, egymas megbecstilésére, a j6 tanacsok elfoga@la®ara. Fontosnak
tartom egymas tudasanak elismerését, a problémak megoldasanak k@Z8g Refcsését és azt, hogy

egymas szaktargyait egyforman fontosnak tartsuk. Ha valam
emberi gyengeséget vagy eltévelyedést tapasztalok, amely
intézmény j6 hirét, rossz iranyba viszi a didkok gonflo,

olfégam részérdl olyan
befolyasolja az egész
sat, megbotrankoztatja a

rabizottakat, akkor ezt j6 lelkiismerettel és a jobbitas al négyszemkozt kozlom az
érintett kollégival. Amennyiben nem haszndlt a jo dék és a jo tandcs, az esetrdl
tajékoztatom kozvetlen felettesemet. \,

Osszeférhetetlenség:

- Iskolam tanul6janak munkajat magémcé@ tanitasi idében, sem azon kiviil igénybe nem
veszem. \n‘

- Iskolam tanuldjat pénzért nemgtafiitdm maganoktatas keretében olyan targyban, mely
iskolai oktatasunk része.

Mértéktartas: a kereszté
igyekszem lenni, hiszen ¢
nem szolok illetlentl, n

¥V téktarté. Megjelenésemben kulturalt, apolt, mértéktarto
0zKodlsem, beszédmodom is nevelS erével bir. Tanitvanyaim elGtt
znalok félreérthetd, kétértelm kifejezéseket.

Ertékelés: kovetk és szigoruan osztalyozok. Az osztalyozas sohasem a megtorlas vagy
a fegyelmezés > mégis komoly nevelési tényez6. A tobbiekkel szembeni igazsagossag
hataraig migden tvanyomnak megadom a javitas lehet8ségét, ez ugyanis a megbocsatas
egyik valfieNA? idazsigra torekvd osztilyozas a teljesitményen tdl figyelembe veszi a

Ofeszitéseit, adottsagait és végzett munkajat.

Tudataban vagyok annak, hogy iskolank egyhazi intézmény, igy didkjaitdl és tanaraitél

elvarja a sajat felekezetiik hitelveinek megfelel6 életet.

A tanévnyité és tanévzaré szentmiséken, az iskolai ko6zOs szent miséken,
lelkigyakorlatokon részt veszek didkjaimmal, még akkor is, ha nem rémai katolikus
vagyok.

b. Tudatiban vagyok annak, hogy amennyiben a fentieket, ill. tigabban a keresztény
erkolcsi értékrendet nem tudom elfogadni, vagy nyilvanosan cafolom életvitelemmel, agy
ezen intézmény célkitizéseinek nem felelek meg.
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A Padanyi Schola Catholica Etikai Koédexének ajanlasaival egyetértek, azt magamra nézve
kotelezként elfogadom, és az abban leirt célok megvaldsuldsaért minden télem telhet6t megteszek.

Veszprém,

alairas
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3. sz. melléklet

A nyolc évfolyamos gimnaziumi osztalyok tanév kézbeni
vizsgai

Irasbeli vizsga

A szaktanaroknak a vizsgadolgozat feladatsorat a vizsga el6tt legkés6bb egy héttel el kell késziteni

és egyeztetni kell az évfolyamon belil. Torekedjink a parhuzamos osztalyokban azonos mélységti
és tartalmu vizsgadolgozat Gsszeallitasara.

A vizsga id6pontjat a szaktanar jeloli ki, egyeztetve az osztalyfénokkel és az igazgatéhe%el.
Az idépontot a tanuldkkal a vizsga el6tt egy héttel kozolni kell.

Az irasbeli vizsga id6tartama 1 vagy 2 tanitasi 6ra legyen. A vizsgardl kiilon jegyz nyyct nem kell

késziteni, de a vizsgazé tanuldk névsorat és a szaktanar szobeli vagy {rasos elii {ta%gt a feltigyeld

tanar a feligyelet kezdetéig megkapja.

A vizsgat az osztalynaplé haladasi részében fel kell tiintetni, az elot tantargy Oraszamait
megnovelve a vizsgara forditott tandrak szamaéval, a feltigyels tanér@ al

A vizsgan a tanul6k 6nalléan dolgoznak, amit a tanari feltgyele
biztositani kell.

ultetési rend kialakitasaval

A vizsgadolgozatok kijavitasanak két héten belil meg orténnie, és az osztalyzatot az
osztalynaploba piros szinnel a szaktanarnak be kell nie. W\ tanuldk ellenérzdjébe ,,irasbeli
vizsga” megjeloléssel szintén be kell irni a jegyet! dményekrdl irasos értékelést (névsor,
osztalyzatok, szaktanari megjegyzések) kell késziterly c®leadni az igazgatohelyettesnek.

2

Szobeli vizsga .

A tanulok a masodik félévben (februg egkaptak a szobeli vizsgak tételsorait (maximum 15
tétel), felkészulésiik folyamatosan, faparNsegitséggel torténjen. Probaljuk megoldani a vizsgaval
kapcsolatos tulzott feszultsg¢gti nyugtatd, higeadt eligazitasokkal, és kiegyensuilyozott

szamonkéréssel ellenGrizzik é esuket.

A vizsga id6pontjat a sz oli ki, egyeztetve az osztalyfénokkel és az igazgatohelyettessel.
Az idépontot legkésé a el6tt két héttel a tanuldkkal kozolni kell.

A vizsgazok a vizsga jan a tanitasi 6rak aldl mentesilnek. Az {gy felszabadul6 szaktanarok
készenléti helyettchi feladatot latnak el abban az 6raban, amelyikben az osztallyal dolgoztak volna.

A tanulok a tato tanar altal elSre elkészitett beosztas szerint vesznek részt a vizsgan, amelyet
legkésShb sgat megel6z6 napon tudomasukra kell hozni.

Ata a vizsga napjan a tanitasi 6rak ideje alatt sorra kertilésiikig a szamukra varakozasra kijelSlt
ter n (ez lehetéség szerint az osztalytermuk legyen) tartézkodhatnak, a folyoson
hangoskodassal ne zavarjak meg a tobbi osztalyban folyé munkat. Sziikség esetén feliigyel6tanart
kell kijelSlni a készenléti helyettesek koziil.

A vizsgaval kapcsolatos szervezési feladatokat (vizsga- és varakozoterem kijelSlése, vizsgaztato
tanarok helyettesitési rendje) az igazgatdhelyettes latja el.

A vizsgabizottsag tagjai: a kérdezé szaktanar és egy masik, azonos szaktargyu tanar vagy az
osztalyfénok.

A szobeli vizsga megkezdése el6tt a parhuzamos osztalyokban vizsgaztatd szaktanarok tartsanak
egyezteté megbeszélést a vizsgafeleletek értékelésének egységes szabalyairol.
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A vizsgateremben egyszerre maximum 4 tanuld tartézkodhat. A tétel kihtzasa utan a tanul6 csak
szitkség esetén hagyhatja el a termet.

A vizsgan a tanulé 6nalléan beszéljen a tételrdl, ha a feleletében elakad, a vizsgaztatd tanar
kérdésekkel segitse tovabb.

A tétel kifejtéséhez sziikséges forrasokat (szemelvényeket, versrészleteket, térképet, stb.) a
vizsgaztaté tanar koteles biztositani a tanulé szamara.

A vizsgaeredményt (osztalyzatot) legkésébb a vizsgat kovet6 napon ki kell hirdetni, az
osztalynaploba piros szinnel, az ellenérzébe ,szébeli vizsga” bejegyzéssel be kell irni. A
vizsganaphoz a haladasi naploban legfeljebb 4 szaktargyi 6ra irhato.

A szaktanar a vizsga értékelését (vizsgazo tanulok névsora, eredmények, szaktanari ] gsek)
a vizsgat kdvetben egy héten belil irasban leadja az érintett tagozat igazgatdhelyettese
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4. szamu melléklet
Fegyelmi szabalyzat
Fegyelmi biintetésben részesithet6 az a tanuld, aki:

Sulyosan megsérti az iskolai rendszabalyokat.
Barmilyen iskolai, illetve azon kiviili okiratot hamisit, vagy ilyen okiratot felhasznal.
Tarsadalmi vagy személyi tulajdon ellen anyagi kart okozé vétséget kévet el.
Sulyosan veszélyezteti sajat és tarsai testi épségét, egészségét.
A masokat ugyanigy veszélyeztet6 tényezok észlelését elhallgatja.
egely

v W e

A tanul6 fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal részesithetd fegyelmi biintetés
lehet:

—  megrovas, *
—  szigoru megrovas, Q
— meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetSleg me
—  athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba, 6

—  athelyezés masik iskolaba. Q

Tovabbi fegyelmi buintetés lehet: %

— - eltltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol
— - kizaras az iskolabol.

A fegyelmi eljaras megallapitasanal figyelembe @ anulo:

— - életkorat,
— - értelmi és erkolesi fejlettségét,
— - az elkovetett cselekmény sulyat.

A tanuldk védelme érdekében a fe sség csak fegyelmi eljaras alapjan allapithaté meg.
A fegyelmi biintetést a nevel ozza, az eljarast a fegyelmi bizottsag folytatja le, amelynek
tagjal:

- az osztalyfénoki 0z0sség vezetdje,

tanar,

1 eljaras teljes egésze alatt jelen lehet az érintett tanulo osztalyfénoke. Kiskord tanuld
esetén 2 szuld, illetve mas megbizott képviselének jelen kell lennie!

A fegyelmi eljaras meginditasaval — az indok megjel6lésével — a tanulot és kiskora sziil6jét értesiteni
kell. A fegyelmi eljaras soran a fegyelmi targyalast megel6z6 egyeztetS eljarast kell lefolytatni,
melynek soran a tanul6t meg kell hallgatni, biztositani kell, hogy allaspontjat és védekezését el6adja.

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

Fegyelmi eljarast a cselekmény elkGvetésétdl szamitott harom honapon beliil meg kell inditani, arrél
a tanulot és kiskora tanuld esetén a szul6t is értesiteni kell.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot:

— figyelmeztetni kell a jogaira,
— ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést és bizonyitékokat,
— meg kell hallgatni, biztositani kell szamara a védekezés lehetSségét.

a

A fegyelmi eljaras soran kétséget kizardan bizonyitani kell, hogy a tanul6 elkGvette a terhéfg rott
cselekményt, s ezzel kotelességét silyosan megszegte, ennek érdekében koteles isAgz
tényallast:

— a tanul6 nyilatkozataval, *

— aszil6 nyilatkozataval, Q
— a tanu(k) meghallgatasaval, O

— szitkség esetén szakért6i vélemény beszerzésével, Q

— szikség esetén szemle tartasaval. Q

A fegyelmi eljaras egész menetérdl jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

— a targyalas helyét, idejét,
— ajelenlévék nevét, a jelenlét minSségé Q
— az elhangzott nyilatkozatokat.

2

A jegyzOkonyv vonatkozé részét a nydatkoz@k atolvassik, s ha az altaluk elmondottakat
tartalmazza, azt alairjak.

A fegyelmi hatarozatot a térgyalésor%n i kell hirdetni, majd azt {rasba kell foglalni és utélag
meg kell killdeni az érintettekn tarozatot a dontéstdl szamitott hét napon belul ajanlott
levélben kell kikiildeni az éri

A hatarozatnak tartalma

— -ahataro 0 szerv megnevezését
— - ahatgroza targyat,
- -at élyi adatait,

elmi buntetést,
indoklast,
hatarozathozatal napjat,

- a fegyelmi targyalas vezet6jének nevét,
— - a hatarozatot hozd nevét, beosztasat, alafrasat.
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5. sz. melléklet
Az iskolai mikrobusz hasznalatanak szabalyzata

Az iskola tulajdondban 1évé mikrobuszt az intézmény tevékenységi korébe tartozé célokra a
pedagdgusok is igénybe vehetik (példaul versenyeken, eredményhirdetéseken, kiilsé szerepléseken
valo részvétel, iskolan kiviili foglalkozasok szervezésekor felszerelések kiszallitasa, stb.).

Az igényeket az erre a célra alkalmazott fizetben, irasban, az igénybe vétel el6tt legalabb 1 héttel
jelezni kell.

Meg kell jel6lni: 0
— azigényl6 pedagdgus nevét,

— azigénybevétel okat, :

— azigénybevétel idejét, .

— az uticéljat, Q
— aszallitando6 személyek szamat,
— a felmertl6 koltség nagysagat. Q

Az igénybe vételrol az iskola igazgatdja dont. A dontésrdl tajékozuqtiaz Teénylé pedagdgust.
<
\Y R
O
Q‘

>
D
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N
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6. sz. melléklet
A honlap-kezel6

Megbizas

A honlap-kezel6i megbizas és a feladatellatas megbizasi dija killon Megbizasi Szerzédésben kertil
rogzitésre, meghatarozott idére és folyamatos jelleggel.

Honlap elhelyezése a szerveren

Informatikai/technikai szempontb6l a honlap-kezel6 feladatkore elkilontl a rendszchgazda
feladatkorétSl. Az Intézmény szerveréhez a honlap-kezel6nek nincs jogosulgsa sal® a
rendszergazdanak. Ennek értelmében, a honlap-kezel6 feladata a honlapot \gnedyalosito

szamitogépes allomanyok fizikai elkészitése.
*
A honlapot megvaldsité szamitogépes allomanyoknak az Intézmény szeryg tOrténd fizikai

elhelyezése a rendszergazda hataskorébe tartozik. A honlap-kezel6 mi @ szukséges fizikai
frissités alkalmaval a honlap-kezel6 — elére egyeztetett modon — kéfe Sfuttatni a frissitett

szamitogépes allomanyokat a rendszergazdanak. Q
Kolcsonés egyiittmiikodés @
Q0% f

A honlap az intézményi mikodés egyik legfontosabb infa
honlap-kezel6 szamara az intézmény minden dolgdzo ]ay
kolesonos egytittmikodést tesz szitkségessé.

orrasa. BEzért mikodtetése a
tanuloi és a szil6i kozosséggel

Dokumentalas

A kolesonos egytittmikodést és annak gﬂg honlap-kezel6 és a masik fél sajat belatasa

szerint dokumentalhatja (digitalisan is).

A honlap-kezel6 feladatk

Tartalmi karbantartas

— A honlap felosztz nlap latogat6 altal értheté logikus, hierarchikusan rendezett
fejezetekre. A t%ﬁ—rendezes moédjat meghatarozzak az intézményi és a honlap-
latogatdi, fel igények. A honlap legyen jol navigalhato.

- A honla -fejeAglck (tovabbiakban: weblap) tartalmanak kialakitdasa: Barmely weblap

bRntdrtasanak elvégzése el6tt a honlap-kezel§ egyeztet az intézmény

om a szerz6i jogokra vonatkozé torvények és jogszabalyok betartasaval jelenithet6

-egy weblap rendszeres tartalmi karbantartasa indokolt esetben atengedhet6 az
ntézmény olyan tantestileti tagjanak hataskorébe — igy olyan esetben, ha ezaltal
egyszerisodhet a sajat weblap tartalmi karbantartasa és csokkenthet6 az Intézmény belsé
kommunikaciés — rendszerének  terhelése  (példa: menzadij-befizetés  rendszeres
aktualizalasa). Az igy felhatalmazott személy — felelGssége tudataban — egy kiilon, a szamara
kialakitott adminisztraciés webfelileten végezheti el tetszés szerinti idépontokban az
Interneten a karbantartast, kiillon sajat azonosité és jelszo (jelszavak) hasznalataval. A jelszot
¢és az azonositét a honlap-kezel6 hatarozza meg.
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A honlap rendszeres frissitése

Sziikség esetén a programok tartalmi/technikai vonatkozasair6l a honlap-kezel6 a rendszergazdéval
egyeztessen, illetve kérjen véleményt az Intézmény igazgatdjatol is. A biztonsagi kérdéseket is
felveté programokat (példaul jelszo) el6zetesen — rejtett modon — tesztelni kell!

Formai karbantartas

A honlap fejezze ki az intézményi arculatot. A honlap tartalmi/formai jellemzbinek lényegesebb
valtoztatasakor a honlap-kezel6 és az Intézmény igazgatdja egyeztetnek. A honlap-kezel6
feladataba nem tartozik bele a honlap internetes elérhet6ségének és egyéb intézményi elérhetdségek
meghatarozasa, valamint a honlap nyitéoldala elérhet6ségének biztositasa sem. A nyitogldalt
megval6sito fajl tulajdonsagait, technikai részleteit a honlap-kezel6 a rendszergazga 8zdsen
hatarozzak meg.

A honlap-kezel6 felelGs Q‘

— az Intézmény vezetéségének a honlap karbantartasara kiadott @ salt a megadott

hataridére elvégezni,

— ahonlapba illesztésre kiadott szoveges-, képi- vagy hanganyagfa lan tartalmaért,

— ha megitélése szerint ez a tartalom az Intézményre nézve
&

os kévetkezményekkel jar,
akkor koteles jelezni azt az intézmény vezetSjének/vez

A honlap-kezel6 jogai ‘2
A honlap-kezel6nek joga van megismerni a honlap@solatos pozitiv/negativ észrevételeket,

véleményeket.
A honlapra szant tobb mint 1 oldalas széw%es Q\akat joga van digitalis formaban kérni.

A honlap-kezeléssel 6sszefliggd kiadasok t 'gére javaslatot tehet a koltségvetés elkészitésekor.

&

>
R
N
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7. szamu melléklet
Koényvtarhasznalati szabalyzat

A konyvtarat az iskola tanuléi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi hasznaljak. A
beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A konyvtar tanitasi napokon 8.00—16.00 o6raig tart nyitva.

A konyvtarhasznalat modjai:

kolesonzés a konyvtarbol: barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval lehet kitinni,
étel és ital fogyasztasa a konyvtarban tilos,

helyben hasznalat: a dokumentumok kézil az olvasotermi, kézikonyvtari allo% '&z csak
helyben hasznalhato, R

egy olvasonal, egy id6ben maximum hat konyv lehet koleson, Q

elektronikus dokumentumokat csak feln6ttek kolcsondzhetnek,

csoportos hasznalat: az osztalyok, tanulécsoportok részére a ko@; az osztalyfénok,

szaktanarok szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak, Q

a tanév végén minden konyvet vissza kell hozni,

a vissza nem hozott, vagy elveszett konyveket az olvasénak gcg
1. a térités torténhet az elveszett konyv egy mésik 0 anak leadasival,
2. a konyv mindenkori forgalmi értéke 90%-dh i

Koélcsonzési nyilvantartas:

Az iskolai konyvtarban a flizetes nyllvantarta&os A nyilvantartasok a kolcsonzés tényét

rogzitik.
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8. szamu melléklet
A tankonyvellatas szabalyzata
A szabalyzat az alabbi jogszabalyok alapjan készult:

— a Ko6zoktatasrol sz6l6 1993. évi LXXIX. térvény,
— aTankonyvpiac rendjérol szol6 2001. évi XXXVILL térvény,

— a23/2004. (VIIL. 27.) OM rendelet a tanuldi tankényvtamogatas és az iskolai tankonyvelldtas
rendjérol,

— A csaladok tamogatasarol szol6 1998. évi LXXXIV. torvény. 0
Az iskolai tankonyvellatas Q
Az iskolai tankonyvellatas feladata a tankonyv beszerzése és a tanuldkhoz tortéag eljuttatisa. Az
iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazZ®gt iényvek az

egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legye ankonyvellatas
feladatait iskolankban az igazgato altal megbizott tankonyvfelel6s latja e

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskolai sziléi valasztmg a diakonkormanyzat

véleményének kikérésével évente az iskola igazgatoja allapitja m%

Tajékoztatasi kotelezettség

Az iskola irdsban értesiti, illetve tijékoztatja a tanulokgt g aziildket az iskolai tankonyvellatas
folyamatairél (a tamogatas feltételeirdl, az igé ntés modjardl, a  hataridSkeol), és

nyilvanossagra hozza az alapveté dokumentumokat.

Tankényvrendelés, tankényveso Osszeallitasa

A tankonyvrendelés elkészitésénél figyele ell venni a helyi tantervet és a tanulok, illetve a
szil6k anyagi lehet6ségeit.

A tankonyvek kivalasztasa a pe %ﬁdata. Ennek soran azonban a kézoktatasi torvény 19.

§-anak (2)-(3) bekezdésében fggla be kell tartani, amely szerint a pedagogus olyan tankonyvet
valaszthat, amelynek igén ‘-% ¢ az iskolai tankonyvrendelés és tankonyvellatas jogszabalyban
meghatarozott rendje sz amennyi tanulénak biztosithat6. Ez azt jelenti, hogy a pedagdgus
valasztasa nem idézhgf@ld n helyzetet, amely miatt a torvényben meghatarozott kbrben sériilne
az ingyenesség elve, ésmentes tankonyvhoz valé hozzajutas lehetésége minden arra jogosult
csomag egylittes értéke nem lehet nagyobb annal az 6sszegnél, amit az
re allo targyévi tankonyv-tamogatasi keretbSl — a konyvtari tankényvkészlet
felhasznala ellenszolgaltatas nélkil tud az ingyenességre jogosult tanulok rendelkezésére

A tankonyveket az Oktatasi Hivatal altal Osszeallitott, és az Oktatasi és Kulturalis Minisztérium
honlapjan kozzétett hivatalos tankonyvjegyzéken szerepl6kbdl kell kivalasztani, mivel ezek
fogyasztoi ara (az altalinos forgalmi addval egyiitt) nem haladja meg a miniszter altal
meghatarozott, jegyzékben feltintetett Gsszeget.

A tankonyvijegyzéken nem szereplé tankonyveket a kiado szabad aron értékesitheti. Amennyiben
egy pedagégus a tankonyvrendelésbe olyan koényveket von be, amelyek nem szerepelnek a
tankonyvjegyzéken, az iskolai szakmai munkak&zosség, az iskola szil6i szervezet és az iskola
didkonkormanyzat egyetértésével teheti azt meg. Az érintett pedagogus kotelessége - a
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munkak6zosséggel vald egyeztetés utan -, a tankonyvfelelds tijékoztatasa, aki ezutan {rasban
tajékoztatja az igazgatot.

Az ingyenes tankonyvellatas

A gyermek, tanul6 joga, hogy a nevelési-oktatasi intézményben, csaladja anyagi helyzetétdl fuggben,
kérelmére ingyenes, vagy - amennyiben lehetéség van ra - kedvezményes tankonyvellatasban
részesiljon.

Az iskola igazgatdja minden évben felméri a kedvezményt igénylSket aszerint, hogy mennyi a
normativ tdmogatasra jogosultak szama, hany tanulénak lehet biztositani a tankényvellatast az
iskolai konyvtarbol torténd  tankonyvkolesonzéssel, hanyan kivannak hasznalt tagk et
vasarolni, illetve a normativ kedvezményen tdl - hirdetményben kozzé tett felté sagLint -
hanyan igényelnek tovabbi kedvezményeket a kovetkez6 tanitasi évben.

Az iskola tanuloéi kozott végzett igényfelmérés ismeretében ¢és a gofatfvara vald
igényjogosultsagot igazolé dokumentumok alapjan, az iskolai tankonyvsé tasi szabalyok
figyelembevételével az igazgaté dont a rendelkezésre allo targyévi t @[émogatési keret
felhasznalasarol.

A felmérés eredményérdl és a targyévi tankonyv-tamogatasi kéget asznalasarol az iskola
igazgatdja tajékoztatja az iskola sziil6i szervezetét, az iskolai dia anyzatot, és irasban kéri ki
véleménytket a tankonyvtamogatas rendjének meghatirozasg

Az ingyenes tankonyvellatas azt jelenti, hogy az arsa jo? k oktatasahoz sziikséges Osszes
tankonyvrél az iskola gondoskodik. A torvény szeri két¥ormaja lehet:

Az iskola fizeti ki a szul6, illetve a tanuld helyett a onyvesomag teljes arat, és a tanulé megkapja
a tankonyveit. Az iskola altal nyujtott Rénz i ogatassal megvasarolt tankényv a tanuld

tulajdonaba kertl. \‘
Az iskolai kényvtar kélesonzi a tanulolegSgért ingyenesen a tankényveket. Ebben az esetben a

tankényv az iskola tulajdona, a tanu@h znalja azt.

Iskolankban az ingyenes tanko aths az iskolai konyvtaron keresztil torténé kolcsonzéssel
valésul meg. A tankonyv agekat ugy allitjuk Ossze, hogy évfolyamonként — képzési
profilonként, vagy tagoz - minden tanul6 azonos tankényvet kapjon kéleson, illetSleg
vasaroljon meg.

A , illetve a kiskord tanulé szil6je koteles a kolesonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankényv, munkatankényv stb. rendeltetésszerd hasznalatabol
szarmazo6 értékcsokkenést.

Igénybejelentés, a jogosultsag igazolasa

A tanul6 illetve a sziil6 az iskolaban - a csalad szocialis vagy anyagi helyzetétdl fiiggden - ingyenes
vagy kedvezményes tankonyvellatast igényelhet. Az igénylést minden év januar 20-ig, az erre
rendszeresitett igénylélapon kell benyujtani. Az igénybejelent6 lapot, valamint az ingyenesség
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feltételeirdl szol6 tajékoztatast a didkok — legalabb 15 nappal a benyujtasi hatarid6 el6tt — a téli
sziinet utani elsé tanitas napon {rasban megkapjak, illetve az iskola honlapjardl letolthetéek.

Az igénybejelentési hatarid6é elmulasztasa jogveszt6, de csak akkor, ha az iskola betartja a
tajékoztatasi szabalyokat. Nem alkalmazhat6 ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsig az
igénybejelentésre megadott idépont eltelte utan allt be.

Igénylés esetén ingyenes tankonyvellatast koteles az iskola biztositani a nappali rendszerd iskolai
oktatasban résztvevs tanuld szamara, ha a tanuld, illetve a szil6 igazolja a jogosultsagot az alabbiak
szerint;

— atartésan beteg tanuld (szakorvos igazolja),
— asajatos nevelési igényd tanul6 (szakért6i és rehabilitacios bizottsag igazolja),

—  testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag egytttes @létdrdulasa

esetén halmozottan fogyatékos, .
— pszichés fejl6dés zavarai miatt a nevelési, tanulasi folyamatban Qés sulyosan
akadalyozott (példaul dyslexia, dysgraphia, dyscalculia, mutizmus, kor crkinetikus vagy

koros aktivitaszavar) Q
— a harom- vagy t6bbgyermekes csaladban ¢l6 tanul6 (a megallaps ladi potlék igazolja),
— a nagykord és sajat jogan csaladi potlékra jogosult tanulg %éﬂapitott csaladi potlék
igazolja),
— a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részes @ anul6 (az errdl szo0lo hatarozat
igazolja). ¢ y4
Abban a kérdésben, hogy a normativ kedvezményrgfva
— tartésan beteg, sulyosan fogyaték@x m- vagy tobbgyermekes csaladban él6,
nagykora és sajat jogan csalad? potléRed jogosultnak tekinteni - kivéve, ha a csaladi
potlékra vald jogosultsag a le &aﬁ)b életkor elérése miatt szlint meg - a csaladok
tamogatasardl szold 1998. g IV. t6rvény 11. fejezetében,

— sajatos nevelési igényé tekinteni, a kozoktatasrdl szolo torvény 121. §-a (1)
bekezdésének 29.‘8 foglaltakat kell alkalmazni.

osultsag elbiralasanal kit kell

2

Sziikség esetén a csaladi sz0l6 igazolast a munkaltato, a munkahellyel nem rendelkezé
részére az Allamkincstar ti Igazgatosaga adja ki. A csaladi potlék igazolhatd bérjegyzékkel,
szamlakivonattal vagy gaz0l6 szelvénnyel is.

Az igénylSlaphoZy azol sokat csatolni nem kotelezd, de az igénylélap benyujtasaval egyidejtleg be

kell mutatni ativ kedvezményre valé jogosultsagot igazol6 iratot. A bemutatas tényét az
iskola ravgz igénylSlapra. Az igényl6 az altala kozolt adatok valddisagaért buntet6jogi
felel6ssége .

Elle s soran az iskola, az iskolat fenntarté 6nkormanyzat vagy az Allami Szdmvevészék

bekcHagtt az igazolasokat.

Ha az igényjogosultsag a tanuldi tankonyvvasarlashoz nyujtott normativ hozzajarulas igénylését
kovets idépont utan all be (iskolavaltas) az iskola a tankonyvek kolesonzésével teljesitheti az igényt.

Tovabbi tamogatasok az egy- és kétgyermekes csaladoknak

A jogszabalyok szerint a normativ kedvezmények kielégitését kévetSen az iskola tovabbi
kedvezményeket allapithat meg a fent emlitett csaladoknak szocialis alapon.

Iskolank ezt - amennyiben még marad az éves normatfv tamogatasbél — a konyvtarbol valé
kolesonzéssel tudja nydjtani. A tovabbi kedvezmények nyudjtasanal elényben kell részesiteni azt, aki
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igazolja, hogy csaladjaban az egy fére jut6 jovedelem Gsszege nem haladja meg a kotelezé legkisebb
minimalbér masfélszeresét.

Igénybejelentés esetén azon tanuldk részére, akiknek a tankonyvellatasat az iskolank tankoényv
tamogatasi rendszere nem tudja megoldani, november 30-ig kezdeményezzik a tankényv- és
tanszerellatas tamogatasanak megallapitasat a telepiilési 6nkormanyzatnal.

A konyvtari allomany bévitése

A jogszabalyok szerint az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juté teljes 6sszegnek legalabb
huszonot szazalékat tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelez6 olvasmanyok,
elektronikus adathordozén roégzitett tananyag, kis példanyszamu tankOnyv vasarlagaragkell

forditani.

A megvasarolt konyv, tankonyv, elektronikus adathordozén rogzitett tananyang iskola

tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba kertl. QO

A tankonyvek beszerzése O

Qatﬁséhoz sziikséges
et szerezzen be.

A tankonyvek beszerzése elétt a szilé nyilatkozik arrdl, rmeke részére az Osszes

tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankon sitasat mas modon, példaul

hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani. Ezért iskojank 26, a cim, a cikkszam és az ar

megjelolésével listat ad ki szamara azokrol a tankon , amvelyek elengedetlentl sziikségesek
N

A szilé anyagi helyzetét6l fuggben koteles biztositani a gyerme
tankonyveket, de nem koételezhetd arra, hogy minden esetben ) tanko

gyermeke oktatashoz.

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola igazgagdjaNa megbizott tankonyvfelel6s késziti el, a
szakmai munkakézosség véleményének Begzerz&ét kovetSen, a kozoktatasrol szolé 1993. évi
LXXIX. térvény (a tovabbiakban: kézokta¥iskgl 82616 térvény) 19. § (1) bekezdés c) pontjanak és
(2) bekezdésének figyelembevételév konyvrendelés alapjan kell meghatarozni, hogy a
tankonyv vasarlasara rendelkezésre Mo O8szeget mely tankonyvek vasarlasara forditjak.

A tankonyvrendelés elkészi
(k6z6sség) és az iskolai diakd

iskola igazgatdja beszerzi az iskolai szil6i szervezet
nyzat véleményét.

A tankonyvrendelésbe Z%a konyveket, amelyek nem szerepelnek a tankonyvjegyzékben, a
szakmai munkak6zG tskolai sziil6i szervezet (k6zosség) és az iskolai diakonkormanyzat
egyetértésével lehet 1.

Tankon

Iskolankb tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a kilénb6z6
tankon! almazokkal a tankonyvek forgalmazasara vonatkozo szerzédést ko, és az intézmény

a eket a tankonyvforgalmazoktol értékesitésre atveszi.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a felelés. Az
igazgaté jeloli ki a tankonyv-értékesitésben kozremiik6do személyt (tankonyvfelels), aki részt vesz
a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban.

A tankonyvfelel6s nem 4llhat szerzédéses kapcsolatban a tankOnyvterjesztGvel. Megbizasi
szerz6dést a terjesztével szerzédést kotd intézménytdl kaphat, a szerz6dés tartalmazza a dijazas
mértékét.

Ha az intézmény vezetSje az iskola mas alkalmazottjat kivanja megbizni a tankonyvfelel6s
teladatkorével, akkor ezt — rendkiviili eseteket leszamitva — a tanév munkatervében rogziteni kell.
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Ha a tankonyvfelel6s az elkovetkezd tanévben nem kivanja ellatni feladatait, akkor ezt legkésébb a
tanévnyito értekezleten koteles bejelenteni.

A tankonyvfelelds feladata:

Az iskola minden év januar 20-ig koteles a kedvezményekkel kapcsolatos tanuldi igényeket
felmérni. A tankonyvfelelés a felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanulénak kell biztositania
a normativ kedvezményt, illetve hany tanulé igényel és milyen tankonyvtaimogatast a normativ
kedvezményen tal. Az adatokat irasos formaban ismerteti az intézmény vezetdjével.

Lista kiaddasa minden tanul6 részére az oktatashoz sziikséges tankonyvekrol a szerzé, a cim, a
cikkszam és az ar megjelolésével.

A szul6i nyilatkozatok és a pedagdgusok javaslatai alapjan a tankényvrendelés elké% den

tanév februar 15-ig.

A tankonyvek kiosztasa az elsé tanitasi nap el6tti héten. Q‘

Elismervény és szamla

Az ingyenes tankonyvellatisra nem jogosult tanuldk szamara tét isthervényt kell adni a
tankonyvek egységarardl, darabszamardl és a kifizetett Osszegrél (aNgerc8kedelmi és adotérvények
szerint). Az ingyenes tankényvellatasra nem jogosult tanuldk sz3 érésre szamlat kell kiadni, a
munkaltatéi vagy mas iskolakezdési tamogatas igazolasa (a munkaltaté cimére). A
tankOnyvtamogatas Gsszegérél a tanuld, illetve a sziloneve 16 szamla nem allithat6 ki.

Jogorvoslati lehetdségek Q\
k

A nevelési-oktatasi intézmény a tankonyvellat apcsolatos dontéseit — jogszabalyban
meghatarozottak szerint — irasban kozli aganul letve a szulével. A tanuld, a szil6 az iskola
jogellenes dontése vagy intézkedése, ille tégkedésének elmulasztisa ellen a kozléstdl, ennek
hianyaban a tudomasara jutasatdl szami izchot napon beliil élhet jogorvoslati jogaval, amelyet

Allami normativ ho
tankonyvellatasaho endszer)

A Magyar Koztarsasa 6. ¢évi koltségvetésében kertlt meghatarozasra a  tanuldk
tankonyvvasarlasahog et allami normativa, amely két részbdl tevédik Ossze:

ellatasa, amely 10.000,—Ft/ingyenességre jogosult tanul6 /év.

Altaldnos h as a tanulok tankonyvellatasahoz, amely valamennyi iskolai nappali rendszerd
oktatasba t vevé tanuld utan jar 1.000,-Ft/£8/év Osszegben.

e tankonyvesomagok aranak allami normativaval le nem fedett részét az iskola sajat
koMeclvetésébol egésziti ki.

A tankdényvtamogatas felhasznalasa

A tankényvtamogatas felhasznalhato a tanuldi tankonyvvasarlas teljes koltségeinek atvallalasara és
csokkentésére, tankonyv, kis példanyszamu tankényv, tanuldi munkatankonyv, munkafiizet,

ajanlott és kotelez6 olvasmanyok beszerzésének tamogatasara, tovabba az iskolai tankényvrendelés
teljesitésére.
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Veszprém, ....oooovviiiiiiiiin.n.

igazgatd
1. szamu melléklet a tankényvellatas szabalyzatahoz
Tankonyvellatasi titemterv a tanévre

Utemterv elkészitése
Hataridé: oktéber 31.

Felel6s: az iskola igazgatoja Q
Tartalma: a tankonyvfelelSs felkérése és a tankonyvellatasi feladatainak% ese

Tankonyv tamogatasi igények felmérése

Hataridé: januar 21. .
Felel6sok: tankonyvfelelSs, osztalyfénokok Q
Tartalma: a kozponti tamogatasbol ingyenes tankonyvhoz juté@n nak felmérése,

szul6i nyilatkozat bekérése, igazolasok bemutatasa a bentlévé didkokto
A felmérés eredményér6l a neveldtestiilet, sziil6i sze Qdiéktjnkorményzat
tajékoztatasa
Hataridé: januar 26. %
Felel6s: igazgatd
U4

Munkako6zosségi tankonyvigények felmérése o

Hataridé: januar 31.
FelelGs: munkak6zosség vezetSk és telel6s
Tartalma: a munkak6z6sség vezetOkNelR§szitik osztalyokra és tantargyakra bontva

nek a kévetkezd, Uj tanévre

azon tankonyvek listait, melyet a diakok me%

Tankonyv koltségek ismertetése .

Hataridé: februar 7.

Felel6s: az iskola igazg#

Tartalma: az iskola 4@ 6ja véleményt kér a szul6i valasztmanytol a j6v6 évi

tankonyvekkel, koltségekkel, Sl s
Tankonyvellatasi szerz6dé " vizsgalata

Hataridé: tepr 5.
Felel6s: az iskolmn toja

Tartalma: az iski zgatdja a szilbi véleménykérés utan dont az ellatasi szerz6désbe bevont
szolgaltatorol

Az iskola elg, ankonyvrendelésének elkészitése

Hataridé: februar 28.

Felel6sg az iskola tankonyvfelel6se

a tankonyvfelel6s a tanari tankonyvigénylések alapjan elkésziti az iskola
nkonyvrendelését és megkiildi a tankényvterjesztének, ebben figyelembe veszi az induld
kilencedikes osztalyok tankényvigényét is, felveszi és beszamolja a konyvtarban felhasznalhato
tankonyveket

A diakok tankonyvigényeinek felmérése

Hataridé: aprilis 29.
Felel6sok: tankonyvfelelds, osztalyfénokok
Tartalma: az iskola tankonyvfelel6se minden didknak névre sz616 rendelési listat készit

a szerz6, a cim, a cikkszam és az ar megjel6lésével a 2011/2012-es tanévre, melyen a didk és szulé
alafrassal jelzi igényét
Az indul6 osztalyok esetében a tamogatasi illetve a tankényvigények felmérése
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Hataridé: aprilis 29. (postazas)
Felel6sok: az iskola tankonyvfelel6se
Tartalma: a beiskolazasi eredmények ismeretében a 2008. szeptember 1-jétdl az

iskolaban tanul6 9. évfolyamos didkok megrendelSlapot és nyilatkozati Grlapot kapnak; a lapok a
2., illetve 8. ponttal azonosak és a felvett diakoknak legkésébb a beiratkozasig azt vissza kell
juttatniuk

A tanuldi tartés tankoényvek visszavétele

Hataridé: janius 15.
Felel6sok: az iskola tankonyvfelel6se
Tartalma: a leltari szammal ellatott tartés tankonyvek visszavétele az iskolai tagkonyv

konyvtarba, amennyiben a konyv megrongalédott vagy elveszett, abban az esegbenly az
amortizaciéval csOkkentett vételi ar beszedése a tanul6tol
A tanari tankonyvigények felmérése

Hataridé: janius 15.
Felel6sok: az iskola tankonyvfelel6se, igazgatohelyettes
Tartalma: a kovetkezd évi Orafelosztas elkésziltével a kolléoa konyv1genye1nek

Osszegyijtése
Az iskola tankényvrendelésének véglegesitése

Hatarid6 janius 24

Felel6sok: az iskola tankonyvfelel6se @

Tartalma: az iskola tankonyvfelel6se az ind yok tankonyvrendelésének, a
visszaszedett tartds tankonyvek, és a kozben felmertlt 1 tankonyvigények ismeretében
véglegesiti az iskola tankonyvrendelését, melyet megkildNg szerz8dott tankonyvterjesztéknek

A diakok értesitése a tankonyvatvételi id6pontrdhazigKola honlapjan és az iskola ablakaiba
kifiiggesztett tajékoztatokon.

Hataridé: augusztus 20. .

Felel6sok: az iskola tankonyvit &e)

A diakok tankonyveinek kiosztasa

Hataridé: augusztus vé

Felel6sok az iskqla felelGse

Tartalma: az 1iskQ %ﬂyvfelelése személyre szoloan Osszekésziti a megrendelt

tankonyveket, s a meghatér apokon kiosztja azokat; mindenki szamara biztositania kell a

tanévnyito el6tti tankon EtC

A potrendelések le sa

Hataridé: tember 1-15-ig

Felel6sok: iskola tankonyvfelel6se

Tartalma: az indokolt potrendeléseket a tankonyvfelelés felveszi és tovabbitja
tankonyv $ felé, majd a megérkezett konyveket eljuttatja a megrendel6knek

igazgatd
2. szamu melléklet a tankényvellatas szabalyzatahoz
IgénylSlap tanuldi tankényvtamogatashoz

Az intézmény Padanyi Biré Marton Rémai Katolikus Gimnazium, Egészségtigyi
neve, cime, Szakkozépiskola, és Altalanos Iskola
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8200 Veszprém, Szeglethy u. 6.
OM 038156

azonositoja:

A tanul6 neve: «Vezetéknév» «Keresztnévy» Osztaya: :O»sztaly_plOS
Lakcime: «rszamy» «Lakohely_helységy» Diakigszam:
«lLakoéhely_uhsz» «Diakig_szam»

Azonositd iratanak
tipusa:

személyi @@n

Azon fatanak

szgfg.

Kérem az alabbiakat figyelmesen elolvasni és a felsorolt harom lehetéség kéz% <1 re vonatkozs tést alainil

A szil6 (gondvisel6) neve :

Lakcime:

I. A tankonyvpiac rendjérol szolo 2001. évi XXXVIL torvény 8. § (4) bekezdésében biztositott
normativ kedvezmény igénybevételére nem vagyok jogosult:

AWA qonsalo
Vv LDLPLLLLI, e e cees seessesseescesce secescenas

szilé vagy nagykorud tanul6 alairasa

II. A tankényvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIL torvény 8. § (4) és (8) bekezdése alapjan
az ingyenes tankonyvre jogosult tanulok szamara az iskola a tankdnyveket konyvtari példanyokkal
biztositja.

Alulirott - a fent nevezett tanulé nevében - a tankényvpiac rendjérél szolo 2001. évi XXXVIIL
torvény 8. § (4) bekezdésében biztositott normativ kedvezmény igénybevételére vonatkozé igényt
nyujtok be, mert a hivatkozott jogszabalyban meghatarozott feltételek koziil az alabbi teljestl.
(Megfelel6 kérjiik alahtzni!)

A tanul6:

a) tartosan beteg,

b) testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag egytittes el6fordulasa
esetén halmozottan fogyatékos,

c) pszichés fejlédés zavarai miatt a nevelési, tanuldsi folyamatban tartésan és sulyosan

nlr-n];n ittt L Ae e o aeltmariloae vn s | r’\r(\o

aleaddlvozott (néldinl duslesaa—dusoranhia dwuce
Rt yoZott{peraat-aySseXtaaySgrapiitaySea o MutZmus Koros yperaneH s vagy<otos

aktivitaszavar),
d) harom- vagy tobbgyermekes csaladban él,
e) nagykoru és sajat jogan csaladi potlékra jogosult,

f) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részestl.
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Biintet6jogi felelésségem tudataban kijelentem, hogy a kézolt adatok a valésagnak megfelelnek,
azok valtozasardl a valtozast kévetd 15 napon belil értesitem az intézményt.

A fenti térvény értelmében ingyenes tankonyv kedvezmény igénybevételére jogosult vagyok:

Veszprém, ....... v v

szulé vagy nagykoru tanul6 alairasa

Ha jogosult ingyenes tankonyvre, kérjuk a lap taloldalat is sziveskedjék kitolteni!

A jogosultsagot igazold csaladi potlék igazolast

bemutatas

Ha az igényl6lapot

hataridore

nem juttatja

........................... -ig kérjuk, csagolni
8liabol.

vissza  az

iskolaba Qénylé,
az iskola nem koteles a kés6bb bejelentett igényt kielégiteni a XXIII/2004. évi O&dﬁ t alapjan.

III. Nyilatkozat

Alulirott szilé nyilatkozom, hogy bar jogosult vagyok, az allamilag kedvezményezett
tankonyvesomagot konyvtarbol valé kolesonzéssel mégsem veszem igénybe, a kényvesomagot

megvasarolom.

VESZPICIT, o o :

Az iskola tolti kil

——A normativ kedvezményre vald j

megtortént:

igen - nem.

Kelt: vvevinnens

iskola igazgat6janak aléi )

QY

Tis ul6k!

: 0§S

og; wg 1gazolasahoz a sziikséges okiratok bemutatasa

oS

J

6 vagy nagykoru tanul6 alairasa

Kérjik, soroljak fel a csaladjukban €16 tovabbi eltartott gyermekek aldbbi adatait:

Gyermekek

neve

Szuletési
éve

Iskolas koru tanuldknal

Iskolajanak neve

Evfolyama

Fels6foka
tanulmanyoknal
nappali, esti,
levelez6s hallgato-e
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Bemutatandé érvényes (3 honapnal nem régebbi) igazolasok:

a) tartésan beteg  szakorvosi igazolas, csaladi potlék

szakértéi és  rehabilitacios
szakvéleménye

b) testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb
bizottsag
fogyatékossag egytittes el6fordulasa esetén halmozottan fogyatékos

rehabilitacios
és  sulyosan  akadalyozott  (példaul  dyslexia,
koéros hyperkinetikus vagy koros aktivitaszavar)

c) pszichés fejl6dés zavarai miatt a nevelési, tanulasi folyamatban tartésan szakért@ys és
bizottsag sza ye
m

us

dysgraphia,

L 4
csaladi potlék Osszege Q

e) nagykoru és sajat jogan csaladi potlékra jogosultcsaladi potlék Gssz
f) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesil — errdl s@@ozat

Tanwld &
A tanul6 jogosult ingyenes tankonyvre:/aldha 5/ igen nem
L
3

dyscalculia,

d) harom- vagy tobb gyermekes csaladban ¢l

20../20..

sro Lo . p . .| 1gény: ha kéri:
Tantargy: Megrendelési egnevezés Varhato ar 1. Nem kéri: -
NT 16120/1. Tankonyv L. két. 1650
Irodalom NT 16120/11. Tankonyv 1I. két. 1650
CR 0015 Irodalomtort, atlasz 1500
NT 00931-
Magyar 1031/1 Tankonyv 1065
nyelvtan
NT 00931/M/1 Munkaftzet 710
NT13163/1 Tank6nyv 1350
@nelem NT 81459 Fel.gyijt. 1800
CR 0080 Torténelmi atlasz 2410
] KC-0009 Enck-zene Kultira 1290
Enek-zene
KC-0003/1 Kultura kulcsai Leporellé 440
MS 2309T-
Matematika | atdolg Tank6nyv 1540
NT 16129/1 Fuagevénytablazat 1700
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MS 2321 Soksz. Mat. fel.gy. 1990
Fizika MS 2615 Koényv 1440
NT 15139/1 Altalanos kémia tk. 1490
Kémia
NT 15139/M/1 Munkaftizet 620
MK-2754-3T Konyv 1380
Foldrajz
MS 4121 Atlasz 2390
Hittan MZ-0009 Kat.Hit. E. 9. kétet 840
Rajz AP-092201 A képzelet vilaga 1420
New Oppotunities
Angol LM 1266 Elementary tk. 0
New Oppotunities
/11id. nyelv/ LM 1267 Elementary mf 20
New Opportunities Beginn
LM 1274 tk. 2100
New Opportun PEinner
/2.1d. nyelv/ LM 1275 mf . y 1820
Német NT 56541 KON TK 1880
/1-2.  idegen
ny/ NT 56541/M ¢ KO KT I. MF. 1390
Olasz-2. id. )
ny. S1 001 uovo Progetto Italiano 1A 3960
Francia-2. id.
ny RK-9641846 Quartie libre 1. 4355
AT
Tajékoztatjuk a 7@ es Szul6t, hogy ingyenes tankdnyv- kedvezményben akkor részesiilhet a tanuld,
haa jogosultsé?t mes dapozo érvényes igazolast On a tankonyv atvételéig az iskola részére atadja.

1. IDEGEN NYELV AZ, AMELYET AZ ALTALANOS ISKOLABAN TANULT
MAR A TANULO

2. IDEGEN NYELV AZ, AMELYET MOST VALASZT, ES 9.-BEN KEZD
TANULNI

A tankonyvekrél szamlat a kévetkezé névre kérem:
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1. Tanuld

2.. Cég neve,
cime:
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9. szamu melléklet
A J6 gyakorlat atadas intézményi szabalyai
A szabalyzat célja

Az intézményi J6 gyakorlatok atadasaval kapcsolatos tevékenységek, feladatok, jogok és
kotelezettségek rogzitése a minél szakszerbb és atlathato feladatellatas érdekében.

A szabalyzat hatalya

A szabalyzat el6irasai hatarozatlan id6re szoélnak. Modositasait — az innovacids szakmaNgeam
barmely tagjanak javaslatara - az iskola Igazgatdja jogosult elvégezni.

Tertleti és id&beli vonatkozasaban kiterjed az intézmény illetékességi korébe tartozo Cpg
létesitményekre, a J6 gyakorlat helyszinéil szolgalé programokra, valamint atgdas-atvétel
folyamatanak teljes id6tartamara.

A szabalyzat személyi hatalya az intézménnyel jogviszonyban all6, a J6 t kidolgoz6 és az
atadas-atvételt lebonyolité innovaciés szakmai team tagjaira vonatkozik®

Az innovacié megvaldsitasaban résztvevo pedagdgusok és mas intéZeén®i alkalmazottak hivatalos
munkaidében latjak el a J6 gyakorlatban megjeldlt és elvégzend nységeket.

A J6 gyakorlat fogalma

A J6 gyakorlat adott szakmai kritériumoknak (N
modszer, cselekvés és eszkozhasznalat egytittese
tudatosan, sikeresen és hatékonyan alkalmazna
az innovaciot a gyakorlatban kjprébéltﬁk d
eredményesen adaptalhato, tovabbfe]leszt ¢
elismert szolgaltatasként képes rnukod
s az intézményi, osztalytermi és egyé

elterjesztését pozitivan befol aso%
El6zmények

A j6 gyakorlatok me 1s
kozoktatas fejleszté

iskolank pedagdgusa
(http:/ /kosar. tigh

NAP) megfelel6 innovativ folyamat,
a koéznevelési intézményben tébb éve
szt6 pedagogusok, intézményi kozosségek
entaltak, ezért mas intézmények altal is

fenntarthatd. A Jo gyakorlat a felhasznalok altal
mérhetd, értékelheté mindségelemekkel rendelkezik,
edagogial fejlesztéseket, a kompetenciaalapt oktatas

, clterjesztése, alkalmazasa ma mar kézponti szerepet tolt be a
Z adas—vetel az Ujszerd. ,,szolgaltatéi piac” lehet6sége motivalta
rra, hogy az Educatio Kft. honlapjan, a Szolgaltatéi kosarban

kozzé tegyék a pedagdgiai, modszertani, oktatasszervezési Jo

gyakotlatot.
Az innggza Educatio altal kidolgozott egységes szempontrendszer alapjan kertlt feltoltésre az
adathag

i munkank bemutatasa, népszerGsitése, az iskola j6 hirnevének névelése mellett célunk,
hogy a J6 gyakorlatbdl az iskola és az innovalé pedagdgusok egyarant anyagi bevételhez jussanak.

A kidolgozott ,,]6 gyakorlat” adas-vétele szabalyszerti és jogszert az Alapité okiratban szerepld
8560 TEAOR szamu tevékenységkor feltintetése alapjan (Oktatast kiegészité tevékenység,
szakmakod: 856001).

Tulajdonosi jogosultsagok

A J6 gyakorlat 6tletgazddja, kidolgozodja és egyben megvaldsitdja az iskola egy-egy innovativ
pedagdgusa vagy pedagdgus szakmai teamje. A megvaldsitas alapfeltétele viszont az iskolai fizikai-
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szakmai kornyezet és feltételek (tanuldk, sztil6k, az iskolaval jogviszonyban, munkaviszonyban all6
dolgozok, épiilet, helyiségek, taneszk6zok, stb.) rendelkezésre allasa.

A J6 gyakorlat tulajdonosa ezért a Padanyi Katolikus Iskola Tétvazsonyi Tagiskoldja, mint részben
6nall6 jogi személy.
Képviseletében, a j6 gyakorlat adas-vétele soran — az Alapité okiratban meghatarozottak szerint -

az iskola igazgatoja jar el.

Kapcsolattartas a kiils6 partnerekkel

kapcsolatba keriilnek iskolankkal.
A programban a J6 gyakorlatok és kapcsolattart6juk: Q

Hagyomanyok hagyomanyos tabora Kapcsolattarto:
Mesterségem cimere Kapcsolattarto:
akinek az igazgatoval és igazgato helyettessel egytittmikodve — a szerzédésk
van minden, az innovacioval kapcsolatos tajékoztatasra, informaciétovalgh

A szabalyzat egyes rendelkezései érintik a J6 gyakorlatot - mint int i

Az intézmény korabbi kapcsolatrendszere kibéviil azon partnerek korével, akik a Jo gyakorlaéévén

ételével — joga

olgaltatast — igényl6
partnereket, mas intézmények vezetdit, pedagdgusait, munkatarsait:

A J6 gyakorlat munkacsoport intézményi gbzete

Igazgatd
igazgatohelyettesek

<
\Y
Gazdasagi tigyintézé
4 £6 programfejleszté pedagdgus 0
FelelGsségi és hataskorok ’\‘

Az intézmény igazgatodja

gondoskodik a Szolgaltat6i kos@el ltott 6 gyakorlat  adatlapjanak  ellen6rzésérdl,
hitelesitésérdl, adatbazisban t@rtdnd anossagra hozatalarol,
igény és megallapodas szerin get biztosit a szolgaltatas irant érdekl6d6 partnerek helyszini

latogatasara,
befogadja az iskolaba ér@ gyakorlat megrendeléseket,

szerz6déskotésre jogosult,
etiiségének, szakszeriségének intézményi feltételeit,
felel a j6 gyak bol befolyt bevételekkel valé gazdalkodasért, az érintett pedagdgusok

Igazg
biztoS§fyda szakmai-szervezeti feltételeket az innovacié kidolgozasahoz, a Szolgaltatéi kosarba valo
feltoheéhez,

a J6 gyakorlat megvaldsitasanak éves iskolai munkatervben torténd tervezése, megvaldsitasanak
utemezése,

a megvalositas irant érdekl6d6k fogadasanak ttemezése,

a helyszini latogatok fogadasa, altalanos tajékoztatasa (az iskola munkajarol, a j6 gyakorlat nevelési-
oktatasi folyamatba val6 illeszkedésérdl, stb.);

gondoskodik a megvalésité pedagégusok tervezo-el6készité munkajanak biztositasarol,
gondoskodik a lebonyolitas human és targyi-technikai feltételeinek megteremtésérél, folyamatanak
ellenbrzésérdl, értékelésérdl,
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a megvaldsitas szakmai min6ségének és a J6 gyakorlat eladas évenkénti dokumentalasa (fotd, video,
teljegyzések, referenciak, minéségiigyi bizonylatok, stb.).

A gazdasagi ligyintéz6

felel6s az atadas-atvétellel kapcsolatos szerz6dés el6készitésért,

a szamlazas ¢és a teljes gazdasagi-pénziigyi folyamat szakszer( és jogszerii bizonylatolasaért,
igazgatoi dontés alapjan az innoval6 pedagdgusok megbizasi szerzédésének elkészitéséért,
tajékoztatast nydjt az igazgatonak a J6 gyakorlat eladdsabdl szarmazé bevétel a megadott szamlara
torténd beérkezésérdl,

intézi a beérkezett 6sszegbdl a jogosult pedagogusok szamara torténd kifizetést. 0

Jo gyakorlat gazda

feladata a J6 gyakorlat fejlesztés és dokumentalas operativ iranyitasa,

a fejleszt6 pedagdgusok munkajanak timogatasa, iranyitasa, szakmai méhelymuplegk szetvezése,

a Jo gyakorlat adatlap Szolgaltatéi kosarba vald feltoltése, iskolai lapon  torténd
népszertsitésének megszervezése,

az egyes modulok egységes dokumentacidjanak ellenérzése,

a J6 gyakorlat megvalositasanak éves munkakozosségi munkatervbe ervezése, a lebonyolitas
szakmai segitése, ellenérzése,

az érdekl6dé partnerekkel valé kapcsolattartas; %

gondoskodik a komplex J6 gyakorlat csomag elektronik rdozon (CD, DVD) t6rténé
archivalasardl, iktatasarol, .
a megvalositas és a J6 gyakorlat eladas relevans bizonyl
a helyszini tapasztalatszerzés, hospitalas lebonyolitagan

szakmai tajékoztatast, informacidkat biztosit Q

iﬁ.k Gjtésérol, rendszerezésérdl,
Panyitasarol,
wvaci6, illetve az atadds részletkérdéseirdl,

iranyitja a helyszini konzultaciot. .
Programfejlesztd, innoval6é pedagogus \’

feladata a J6 gyakorlat modulja szaRszer tervezése, a megvaldsitas dokumentalasa,
bizonylatainak leadasa a munkak(p@sSég-vezEts szamara,
tronikus adathordozén (CD, DVD) t6rténd biztositasa,

a tanulok, szilék tajékoztatas
a kidolgozott J6 gyakorl
a know-how gyakorlagi
bevonasival, kozre ésével,

az érdekl6dé parfgerekfgjékoztatasa a megvalositas részletkérdéseirdl,

a jo gyakorlat ztott moduljanak megvalositasa soran igény szerint konzultal a helyszinen
hospitalé pafgn el.

egvalositasanak iranyitasa,
atasa a megvalositasban résztvevs pedagogusok, tanuldk, szilSk

atbo6l szarmazd bevétel

rlat végsé eladasi Osszegérdl — a vasarloval tortént egyeztetés alapjan - az igazgat6 dont.
(A Szolgaltatéi kosarban megjeldlt 6sszeg, tajékoztato jellegd.)

A szolgaltatasi szerz6dés tervezetét a megrendeléi igények figyelembe vételével a gazdasagi
Ugyintézo allitja 6ssze, illetve a szamlazast is 6 végzi.

Az eladasbol szarmazo bevétel az iskola szamlajara érkezik.

Az érintettek megallapodasa alapjan a j6 gyakorlatbol befoly6 bevétel 30%-a az intézményt, 70%-a
az intézménnyel jogviszonyban 4ll6, innoval6 pedagdgus(oka)t illeti, melynek kifizetésérél az iskola
igazgatoja intézkedik az Osszeg beérkezést kévets 15 napon belil.

Az intézményi 30%-bol kell biztositani a j6 gyakorlat potencialis Megrendel6je szamara biztositott
bemutaté anyag és eszkozkoltségeit.
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Az innovalé pedagogusok szakmai munkajuk ellenértékét a Jo gyakorlat - vagy annak egyes
moduljai - eladasat kovetSen az intézményvezetd teljesitésigazolasaval kapjak meg.

Amennyiben az innovaciot kidolgozé pedagdgus az eladas idépontjaban mar nem az iskola
dolgozoja, a befolyt 6sszeg 70%-at az Igazgatd jogosult a megvaldsité pedagdgusok, munkatarsak
kozott felosztani.

A J6 gyakorlat atadasanak folyamata:

Mértoldko

A folyamat 1épései

Résztvevik, felelSs

Kapcsolatfelvétel

Kapcsolati adatok rogzitése (kontaktszemély,
telefon, e-mail)

Erdekl6ds partne@iseléje

MunkakozosSég-vegetd

Szakmai egyeztetés (a j6 gyakorlat valasztott
modulja, az érdekl6dé igényei, stb.)

Hospitalasi id6pont, feltételek ¢és tartalom
egyeztetése az atvevé intézmény képvisel6jével

Erdekl%flr&ler képvisel6je
@ Psség-vezetod

Feltételek  bels6
(Iétszam, id6pont, helyszin, tartalom, eszk
Stb.) ¢

egyeztetése, jovahagydsg

3

pedagégusok, dolgozok, tanulok,
szul6k, Munkak6zosség-vezetd

Irisos visszajelzés a partner sz4 %—maﬂ, Igazgato helyettes
levél) Munkak6z6sség-vezetsd
El6zetes felkészilés a hospitalasra ¢ %
Az ‘érintett pedagdgus &’a nevel6testiilet Igazgato helyettes
tajékoztatasa Munkak6zosség-vezetd
A Jo a reszletes  programjanak Igazgato helyettes
véglegesitése, k el6készitése, biztositasa, | Munkakozosség-vezets, Erintett
a meg-valosi esztvevOk tajékoztatasa pedagdgusok
Felké a Jo gyakotlat lebonyolitasanak és Igazgato helyettes
janak bemutatasara. Munkakozosség-vezets, Erintett
pedagdgusok
A J6 gya, Mbemutatd kozvetlen elékésziiletei, tervezés, szervezés
L
Tajékoztatok, jelenléti iv, elégedettségi kérdbiv, Igazgato helyettes
a J6 gyakorlat relevans moduljanak el6készitése. Munkak6zosség-vezetd
A J6 gyakorlatot bemutaté pedagdgus team Igazgato helyettes
felkésziilése Munkakozosség-vezets, Erintett
pedagdgusok
Helyszin kialakitasa, targyi-technikai feltételek Igazgato helyettes
megteremtése a j6 gyakorlat bemutatasahoz | Munkak6zosség-vezetd, Erintett
(felhasznalasra kertlé anyagok, eszk6zok, foto, | pedagbgusok
vided, projektor, stb. , . q
» PTO] > stb.) Oktatas-technikus, Technikai

dolgozok
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Felkészilés a vendéglatasra, a feladatok Igazgato helyettes
megosztasa  (anyagok, eszkozok — rendelése, | Munkak6zosség-vezetd, Bevont
beszerzése) munkatarsak

A know-how dokumentumainak el6készitése Munkak6z0sség-vezetd

A j6 gyakorlat bemutatasa

Vendégfogadas - vendéglatas Igazgato helyettes,
Munkak6zosség-vezetd, Bevont
munkatarsak, Vendégek

Bevezet6  tajékoztatas - igény  alapjan Igazgato Qelyettes
prezentacio (az intézményrdl, a J6 gyakorlatrol) Munkak6zossé
Modulfejleszté edagdgus(ok),

Vendége% .
Hospitalas lebonyolitasa, gyakorlati bemutato6 @ helyettes

@Sség-vezetd, Erintett

Szakmai megbeszélés a kno Igazgato helyettes,
dokumentumairdl és a helyszini tapasztal , | Munkak6zosség-vezetd,
kérdések és valaszok M 4 Modulfejleszté(k), Vendégek
A hospitalason résztvevok elé érése
Igazgato helyettes,

A J6 gyakorlat bemuta Munkakozosség-vezetd

*

.. Y s &
OSSZCgYU]tCSC, rendszerezes‘&rc

A J6 gyakorlat adas-vétele Q ;
S \a felhasznaloi szerzédés Igazgato

‘ c¥a megrendel befogadasa.

Gazdasagi tigyintézé

Megrendel6 képvisel6je

at dokumentumainak atadasa Igazgato, Munkak6z6sség-
vezetd

Megrendel6 képvisel6je

zamlazas Igazgato, Gazdasagi tigyintézé
Referenciakérés Igazgato, Munkako6z6sség-
vezetd
Megrendel6

A J6 gyakorlat eladasi Osszegének beérkezését kévetd 15 napon belil az igazgatéd intézkedik a
pedagdgusoknak torténd kifizetésrol.

Dokumentumok, bizonylatok kezelése

A J6 gyakorlat megvaldsitasahoz kapcsolodé dokumentumokat, bizonylatokat az egyes modulok
innovaciéjaért felelés pedagogus(ok) gyujtik, és a megvaldsitast kévetd két héten belil atadjak a
munkak6zosség-vezetének rendszerezésre, tarolasra.
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Az eladas folyamataban keletkezé dokumentumokat, bizonylatokat az intézményben szokasos
moédon  iktatni, irattarozni kell, amelyrél a gazdasagi ugyintézé és az igazgatohelyettesek
gondoskodnak.

A keletkezett dokumentumokbdl 1 példanyt a pénziigyi vezeténél kell elhelyezni.
Zaradék

Jelen szabalyzatot az intézmény Igazgatdja adta ki az érintett intézményi dolgozok véleményének
figyelembe vételével.

A J6 gyakorlat atadas intézményi szabalyzata ... -an 1ép hatalyba.
A szabalyzat el6irasainak kihirdetésérdl, az iskolaban torténd elhelyezésérdl a zZato

gondoskodik a soron kovetkezé nevelStestileti/alkalmazotti értekezleten, és a szoka$@s

Melléklet vagy Fuggelék Q
A szabalyzat Melléklete vagy Fiiggeléke a J6 gyakorlat atadas Szolgaltatoi Sz mintaja, amely
a szolgaltatast igényl6vel torténd egyeztetés alapjan modositasra kerijth

S i Veronika

zmény vezetd
s@z 2nyi szabalyaihoz

Szerz6dés szama: ...... /o 00

3
Melléklet v. Fiiggelék a J6 gyakorlat atadas

Szolgaltatéi szerz6dés

0
Amely létrejott Q
Egyrészrol
.............. (a szolgalta 116 intézmény OM azonositdja, neve, cime, addszama,
bankszamlaszama) neveb viseletében eljard ............... (képvisels neve, beosztasa),
mint Megrendelg tovabb1akban Megrendel6). A Megrendel6 kapcsolattartdja:
.............................................. (elérhet6ség)

szolgaltatast nyujté intézmény OM azonositdja, neve, cime, addszama,
a) nevében és képviseletében eljard ............... (képvisel6 neve, beosztasa),

Szolgaltaté; (a  tovabbiakban: Szolgaltatd). A Szolgaltaté  kapcsolattartdja:
........................... (MéV)...oooiiiiinn.n... (elérhet6ség)

El6zmények

A Szolgaltaté tulajdonosa az Educatio Kft. Szolgaltatéi Kosaraban regisztralt ,,..............
elnevezést J6 gyakorlatnak. A Megrendeld Szolgaltatoi Kosarban és a Szolgaltatonal tortént szobeli
tajékozodast kévetben......... -an (datum) {rasban jelezte igényét a J6 gyakorlat atvétele irant.

A szerz6dés targya, idGtartama

Az Educatio Kft. Szolgaltatéi Kosaraban regisztralt ,,............. elnevezési J6 gyakorlat
helyszini hospitalasan, gyakorlati bemutatéjan val6é részvétel és az adaptaciot segité szakmai
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konzultacid biztositasa a Megrendel6 ... £6s képviselSi csoportja szamara, valamint a j6 gyakorlat
részletes know-howjanak elektronikus adathordozén (CD, DVD) torténé atadasa a Megrendel6
részere.

A Felek jogai és kotelezettségel

A Szolgaltaté vallalja, hogy a Megrendel6 hivatalos képvisel6i részére a ........... J6 gyakorlat
helyszini bemutatasat az ahhoz kapcsoloédé szakmai konzultacidval egyiitt biztositja. A J6 gyakorlat
részletes know-howjat a fent jelzett hataridére és formaban személyesen atadja, a Megrendel6
atveszi.

A Megrendel6 vallalja, hogy képvisel6i csoportja — a Megrendeld koltségén - részt veSg a j6
gyakorlat bemutatdjan és az atvételt segité szakmai konzultacion, melynek helyszine sﬁ@es
feltételeit a Szolgaltatd biztositja.

A Felek kotelezik magukat, hogy a jelen Szerz6dés targyaban és hatal atfy Cgymassal
egyuttmuikodnek, egymas feladatainak teljesitését kolcsonodsen segitik és mifden® a feladatok
maradéktalan ellatasahoz sziikséges informaciot egymas szamara biztositan

iteni tudja, ellatja a
Szolgaltatot a szerzédéskotéshez és Jo gyakorlat atvételéhez szuk inden informaciéval és
dokumentummal, valamint sziikség szerint a Szolgaltaté ren sére all a jelen Szerzédés
teljesitésének biztositasa érdekében.

A Szolgiltat koteles a 2 pontban meghatarozqgt fe@@t a megfelel6 szakértelemmel
rendelkezé alkalmazottja, kbzremtkoddje (alkalmazottxlgzre ukodoi) utjan ellatni.

Amennyiben a Szolgaltaté alkalmazottja, kozr od0je a 2. pontban és a jelen Szerz6dés 1.
szamu mellékletében meghatarozott feladatok glv: ére barmely okbdl nem képes(ek), arrdl a
Szolgaltaté koteles haladéktalanul irdsbaft érteshedti a Megrendeldt, és a J6 gyakotlat dtadas-
atvételének  szerzédésszert  teljesitésé @abb  targyalast vagy szerzGdésmodositast
kezdeményezni.

%\d kezésére bocsatani a J6 gyakorlat dokumentacidjat

aban, amely megfelel6 részletességgel tartalmazza a jo
0 programot az elvégzendd tevékenységekkel, médszerekkel,

ronikus adathordozo6 épségét, tartalmat a felek az atadas-atvétel
llenérizni.

A Szolgaltat6 koteles a Megre
egy (1) példanyban, elektrofiy
gyakorlat sikeres adaptacioja
eszkoz- és anyagigénnyel

A Szolgaltaté kote ladéktalanul értesiteni a Megrendel6t minden olyan kérilményrdl, amely
a J6 gyakorla ¢tel eredményességét vagy a teljesités hataridejét érinti, illetve e
korilménye egrendelével egyeztetéseket kezdeményezni. Az egyeztetésekr6l a Felek
jegyz6ko

AS até — a birtokaban levé informaciok alapjan — jogosult tajékoztatni a Megrendel6t
aArt szitkségesnek latja-e a J6 gyakorlat dokumentaciéjaban meghatarozottaktol valo eltérést.

Ert6 elek egyeztetést kovetSen feljegyzést készitenek.

A Megrendel6 a J6 gyakorlat céljat és targyat illetéen a dokumentacidban valtoztatasokat nem
tehet. A J6 gyakorlat adaptacidja és implementaciéja soran koteles az eredetileg vésarolt jo
gyakorlatot — mint forrast — megnevezni.

A Szolgaltaté kijelenti, hogy a jelen Szerz6dés szerinti J6 gyakorlat atadas el6iras szerinti
végzéséhez szikséges targyi és human eréforrassal rendelkezik.

A Szolgaltaté kizardlag a jelen Szerzédésben foglaltak elvégzéséért felel.
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A Szolgaltaté hozzajarul ahhoz, hogy a Megrendel6 képvisel6je a Jé gyakorlat atadas-atvétel
teljesitése soran a személyiségi jogok megsértése nélkiil fotbdokumentaciot készitsen a Megrendel
honlapjan valé kozzététel céljabol, az atadas-atvétel szakmai megvalosulasanak dokumentalasa
érdekében.

A Teljesités igazolasa

A Megrendel6 a Szolgaltaté altali teljesitést (a j6 gyakorlat dokumentacié Megrendeld részére
torténé atadasat) kéveté hét (7) napon belil koteles a teljesités megfelelsége esetén kiadni a
teljesitésrol szo6l6 igazolast. A MegrendelS részérdl a teljesitési igazolas kiadasara jogosult személy
a Megrendel6 hivatalos képvisel6je. Amennyiben a teljesitést kovet6 hét (7) napon belil nerg kertl
sor a teljesitési igazolas Szolgaltatd részére tOrténé atadasara, ezt ugy kell tekintenig h a

Megrendel6 a teljesitést elfogadta.

A Megrendel6 a Szolgaltaté altal elvégzett munka megvizsgalasat kovetSen a &osséga
vagy nem megfelel$ volta esetén frisban nyujthatja be a kifogasait a Szolgaltaténfk, ¥ #nennyiben
ez még érdekében all, pothataridét tlzhet a megfeleld teljesitésre. Szolga egrendel6 15
napon belil irasban k6zolt kifogasait koteles megvizsgalni, és indokol @n haladéktalanul
orvosolni.

Dijazés Q

A Megrendel6 a III. pontban meghatarozott j6 gyakorla int szolgaltatas nyujtasaért

Osszesen brutto ........... Ft, azaz bruttd .............. fori egu dijat koteles (egy Gsszegben,
... részletben) fizetni a j6 gyakotlatot atad6 Szolgaltatd™: cszgpe N részlet(ek)ben torténd fizetésben
az alabbiak szerint allapodnak meg a szerz6dést kot SO )

Az ellenérték részét képezi :

a) a hospitalas, helyszini tapasztalatszefzg¢s, afiaruttd .............. Ft,azaz .............. forint

... f6 szamara, *

b) az elektronikus adathordozon ) biztositott részletes programleiras, know how ara,
ami brutté .............. Ft, azaz .. .2 {Brint,

A Szolgaltaté kijelenti, hog % pontban rogzitett dijon felil a Megrendelével szemben
semmilyen hivatkozassal ne @ yesit plusz koltséget.

Megrendel6 a 5.1 p glalt 6sszegl dijat koteles fizetni a Szolgaltato részére a Szolgaltatd
altal kibocsatott s enében, a Szolgaltatdé szamldjara torténd atutalassal, a szamla

kézhezvételétdl s

mit&gf tizenot (15) napon belil.
¢

A Szolga eles az altala kibocsatott szamlan a J6 gyakorlat megnevezését egyértelmien

Glon tételként kell szerepeltetni a know how-t, mint immaterialis joszagot és az
es ospitaciét (amennyiben relevans).

Fizetési késedelem esetén a MegrendelS a Ptk. 301/A. §-ban irt mértékl kamat megfizetésére
koteles, amelyet a Szolgaltat6 szamla kiallitasaval jogosult érvényesiteni.

A Szolgaltaté koteles az elszamolasbol eredé AFA fizetési kételezettségének maradéktalanul
eleget tenni (amennyiben relevans).

A Szerz6dés modositasa
A jelen Szerzédést a Felek kizarolag irasban, egybehangzo6 akaratnyilvanitassal médosithatjak.

A Szerz6dés hatalya és megszinése
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A jelen Szerz6dés annak mindkét fél altali alairasa napjan 1ép hatalyba és annak teljesitéséig
terjedd idStartamra szol.

A jelen Szerzédés megszinik annak teljesitésével, a teljesités lehetetlenné valasaval, a Szerz&dés
telbontasaval, illetve a Szerz6dés megsziintetésével.

Ha a teljesités mindkét fél érdekkorében vagy érdekkorén kivil felmerilt olyan okbol valik
lehetetlenné, amelyért egyik Fél sem felel6s, a Szolgaltatot az elvégzett munka és koltségei fejében
a dij aranyos része illeti meg.

A jelen Szerz6dést a Felek k6z6s megegyezéssel — amennyiben az még lehetséges — bonthatjak
fel annak keletkezésére visszamené hatallyal, illetve sztintethetik meg jov6beni hatallyal. elek
ilyen esetben kotelesek elszamolni egymassal.

Barmelyik Fél azonnali hatéllyal felmondhatja a Szerz6dést, ha a masik Fél a Szerz6d€gt s@lyosan
megszegi, €s kotelezettségeit felszolitas ellenére sem teljesiti, illetve egyé€b jogellegeg magdtartisit a
masik fél tiltakozasa ellenére sem hagyja abba. Sulyos szerz6désszegésnek mig ki¥onosen, ha a
Megrendel6 felszolitas ellenére sem egyenliti ki a Szolgaltaté dijat, vagy ha a tato a feladatat
nem, vagy nem szerz6désszerden teljesiti.

A jelen Szerz6dés megszinik abban az esetben is, ha a Megren 9 Szolgaltat6 jogutdd
nélkil megszinik.

Zaré rendelkezések

A jelen Szerz6dés szerint sziikséges valamennyi ﬂ% ot a Felek irasban (postai vagy
elektronikus uton kozoélve) kotelesek megtenni. erz6desszegéssel, illetve a Szerzédés
megszinésével kapcsolatos nyilatkozatok kizardl, 1 uton — tértivevénnyel - kildheték. A

jelen Szerzédéssel kapcsolatos irasbeli nyidatk®@gatok akkor is szabalyszerden kozoltnek
tekintenddk, ha a cimzett az atvételt megt&ﬁ, a killdeményt nem vette at.

.

A Felek a vitas, sérelmes tigyeiket, j
kisérlik meg rendezni.

A Felek a jelen Szerzédés létr%Qs teljesitése kapcsan tudomasukra jutott adatokat tizleti

titokként kotelesek kezelni.

t és joakaratot tanusitva egymas irant, békés uton

Amennyiben a Szerzé
azok birtokaba jutna
nyilvanossagardl szé

¢se soran a Felek mindsitett adatokba nyernek betekintést, vagy
sek a személyes adatok védelmérSl és a kozérdekd adatok
> ¢vi LXIII térvényben foglaltaknak megfelel6en eljarni.

A Felek koteleziky hggukat arra, hogy védik és 6rzik a jelen Szerzédés teljesitése soran

tudomasukraej datokat, informaciokat, dokumentumokat, és minden eréfeszitést megtesznek
annak ér hogy azok megfelel6 védelmét biztositsak.

az elynek megismerését vagy nyilvanossagra hozatalat kilon térvény kézérdekbdl elrendeli.
A nyfWanossagra hozatal azonban nem eredményezheti az olyan adatokhoz - igy kiléndsen a
technolodgiai eljarasokra, a miszaki megoldasokra, a gyartasi folyamatokra, a munkaszervezési és
logisztikai médszerekre, tovabba a know-how-ra vonatkozo adatokhoz - valé hozzaférést, amelyek
megismerése az tzleti tevékenység végzése szempontjabdl aranytalan sérelmet okozna, feltéve,
hogy ez nem akadalyozza meg a k6zérdekbdl nyilvanos adat megismerésének lehetSségét.

A Megrendelé tudomasul veszi, hogy az Allami Szamvevészék vizsgalhatja az allamhaztartas
alrendszereibdl finanszirozott beszerzéseket a Szerz6dés teljesitésében kozremiikédd valamennyi
gazdalkod6 szervezetnél.
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A Felek tudomasul veszik, hogy a jelen Szerzédés lényeges tartalmarol szol6 tajékoztatast, illetve
a nyilvanossagra hozatalt az tzleti titokra hivatkozassal sem tagadhatjak meg a személyes adatok
védelmérdl és a koézérdekd adatok nyilvanossagardl szoldé 1992. évi LXIII. torvény 19. § (1)
bekezdésében irtak, illetve az allamhaztartastdl sz616 1992. évi XXXVIIL térvény 15/B. §-dban
irtak alapjan.

A Feleket az e pont szerinti titoktartasi kotelezettség a jelen Szerzédés megsziinését kovetSen is
terheli.

A Felek felel6sséggel tartoznak minden olyan karért, amely a 8.3. pontban korilirt adatkezelési,

titoktartasi kotelezettséglik megszegésébol szarmazik.
A Szolgaltaté kijelenti, hogy a j6 gyakorlat atadasa szerz6i jogot nem sért. 0
Szolgaltaté tudomasul veszi, hogy a jelen Szerzédés keretében atvett j6 gyakorlatdg az%tvevo
intézmény a pedagogiai programjaba atilteti, adaptalja és a 20... tanévtdl kezd6dG olgaltato
tovabbi engedélye, valamint dijfizetési kotelezettség nélkil — intézmég alkalmazza.

alkalmazas soran

Szolgaltaté hozzajarul ahhoz, hogy az atvett j6 gyakorlatot a gyakorlatban t6 @
az Atvevoé intézmény a helyi igényekhez, feltételekhez igazodva adaptélQ

A jelen Szerz6désben nem szabalyozott kérdésekben a Ptk@ 0z6 rendelkezései az

iranyadok.

A jelen Szerz6dés melléklete, s annak elvalaszthatatlan 1gs ezi a Megrendeld, valamint a
Szolgaltat6 képviselSjének alairasi jogosultsagat igazol6 irat % ki alairasi cimpéldany hitelesitett
masolata).

A jelen Szerz6dés mellékletei a szerzédés elv'l%atlan részeit képezik, a jelen Szerzédés
csak annak mellékleteivel egytitt érvényes és értglm 6

A Felek a jelen Szerzédést atolvastiky ertgmeztek, és azt, mint akaratukkal mindenben
megegyez6t jovahagyolag irjak ala.

Kelt: v

(név, beosztas) a (név, beosztas)

Szolgaltato 1é ér@ Megrendel6 részérél

a Szolgaltat6 részérol Ellenjegyzés a Megrendel6 részérél

jegyz6 neve, beosztasa ellenjegyz6 neve, beosztasa

Kelt: i, Kelt:
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10. sz. melléklet
A Padanyi Katolikus Iskola iratkezelési szabalyzata

Torvényi hattér
A Padanyi Katolikus Iskola iratkezelési szabalyzata

— a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. t6rvény 10. §-anak (1) bekezdése,

— a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335¢2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet és

— a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl szolé 11/1994. (V1. 8.) MKW\t t 4
szamu melléklete

— 20/2012. EMMI rendelet 4.§ (1) 1), s) pontjai QO
alapjan készilt. O

Az iratkezelési szabalyzat hatalya Q

Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben kel. 6, %z oda érkezd, illetve az
onnan tovabbitott valamennyi iratra.

3. Az iratkezelés szabalyozasa .
3.1. Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelégg biztGnsagos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat,§elejdgzését és levéltarba atadasat szabalyozza.

3.2. Az intézmény vezetdje az intézmény sgervergt muikodési szabalyzataban hatarozza meg az

iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelégre, amint az azzal Osszefliiggd tevékenységekre
vonatkozo feladat- és hataskoroket, tovabb 10li az iratkezelés feliigyeletét ellatd személyt.

4. Az iratkezelés feliigyelete

4.1. Az iratkezelési szabalyza
szabalyok, az alkalmazott i
iratkezelési el6irasok fol

altak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési és tgyrendi
kai eszkozok és eljarasok, valamint az irattari tervek ¢és
¥ Osszhangjaért, az iratok szakszerti és biztonsagos megbrzésére

alkalmas irattar kialakjsa mukodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi,
technikai és személy elek biztositasaért, feltigyeletéért az intézmény vezetGje felelGs.

4.2. Az intézmén' irag< clését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd, illetve

a) aZ0Nos llelési helye, utja kévethetd, ellenérizheto és visszakereshetd legyen;

b) tart az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;
o) k fennall6 személyi felel6sség egyértelmiien megallapithaté legyen;
d) ri kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfelel6 feltételek

biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa megel6zhetd,
a maradando értékd iratok megdrzése biztositott legyen;

@) az ugyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszerd mukodéséhez
megfelel§ timogatast biztositson.

4.3. Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezeté gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérol, szitkség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;
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b) az iratkezelést végzo, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérdl és tovabbképzésérdl;

c) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitékonyv, iratmintak és
formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasarol;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafidkok szabalyozott mikodésérdl;

e) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokrol.

II. Az iratok kezelésének altalanos kévetelményei

1. Az iratok rendszerezése

attekinthet6sége érdekében az azonos tgyre - egy adott targyra - vonatkozé irat@katyegy

1.1. A kozfeladatot ellaté intézmény feladat- és hataskorébe tartozé tUgyek intézg¢sének
irategységként, tigyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett tigyek egyes fézisai@

ett
iratok tgyiraton belili irategységnek, tgyiratdarabnak (tigydarabnak) minéstlnek.

1.2. Az Ugyiratokat, valamint az irattdir anyagiba tartozd egyéb miés iratokgf Ng@g irattirba
helyezéstk el6tt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a t@ pon, indokolt

esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni. Q
alasa

2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokume

Az iratot e célra rendszeresitett papiralapu iktatokonyvben, t@gzamon kell nyilvantartani
(iktatni).

Az iktatast olyan moédon kell végezni, hogy 42z i onyvet az ugyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgal erctében az atadast-atvételt minden
esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmien bizonyigha en, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy
adta at az iratot. Az iratok iktatdsaval és az iratforgalomg dokumentalasaval biztositani kell, hogy az
tgyintézés folyamata, és az iratok szervezgten b8jjilltitja pontosan kévethets és ellendrizhetd, az

iratok holléte pedig naprakészen megallapi

o lggyen.

3.Az iratkezelés megszervezé
A iskola iratkezelése kozponti g elés1 rendszerben valésul meg.
III. Az iratkezelés folyamb
1.A ktildemények atv

1.1. A kiildemény, %iogosult:

az, ala megbizott személy;

b) az int ezetbje vagy az altala megbizott személy;

d stat meghatalmazassal rendelkezé személy;
1.2%A kiildeményt atvevé koteles ellendrizni:

a) a cimzés alapjan a kildemény atvételére vald jogosultsagat;
b) a kézbesité okmanyon és a kiilldeményen 1év6 azonositasi jel megegyez&ségét;
¢) az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

(2) Az atvevé koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsé szabélyzataban
el6irt biztonsagi kévetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

1.3. Az atvevé a papiralapt iratok esetében a kézbesitbokmanyon olvashaté alafrasaval és az
atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,azonnal” és ,strgds” jelzést

Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (2014.09.01-t6l) ~ 73/82



PADANYI BIRO MARTON ROMAT KATOLIKUS GIMNAZIUM,
EGESZSEGUGYI SZAKKOZEPISKOLA ES ALTALANOS ISKOLA
OM-azonosit6: 038156 — Cim: 8200 Veszprém, Szeglethy u. 6.

killdemények atvételi idejét ora, perc pontossiggal kell megjelolni. Amennyiben iktatasra nem
jogosult személy veszi at az iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kovetd
els6 munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatéegységnek iktatasra atadni.

1.4. Sérilt kildemény atvétele esetén a sérilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi
okmanyon jelolni kell, és soron kiviil ellen6rizni kell a killdemény tartalmanak meglétét. A hianyzo
iratokrol vagy mellékletekrol a kiilld6 szervet, személyt értesiteni kell.

1.5. A gyors elintézést igényl6 (,,azonnal”, ,,stirgds” jelzést) kildeményt azonnal tovabbitani kell
a cimzetthez, illetSleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

1.6. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitaniNkell a

cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladéonak. Amennyiben a 6 fem
allapithaté meg, a killdeményt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott id6 ¢jtezni
kell.

0

2.A kiildemény felbontasa
2.1. Az intézményhez érkezett killdeményt - a mindsitett iratok kivételg
a) a cimzett, vagy

b) a kézponti iratkezelést feliigyel6 vezetd altal irasban felhat tt szemely, vagy

c) a szervezeti és mikodési szabalyzatban meghatarozott
fel.

<
2.2.Felbontas nélkil dokumentaltan a cimzettnek N’Vﬂ’.bb ani azokat a kildeményeket,
a) amelyek ,,s. k.”” felbontasra szoélnak,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személ CIQKC, valamint

¢) amelyek névre sz6loak és megallapith! Ynagzinjellegﬁek.

t1 egység dolgozdja bonthatja

A kiildemények cimzettje koteles 0 dni az altala atvett hivatalos killdemény iratkezelési
szabalyzat szerinti iktatasarol.

2.3. A kildemények tev sakor a felbont6 az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésével, dokumen les régziteni, majd gondoskodnia kell a killdemény cimzetthez
valo eljuttatasarol.

2.4. A killdemén
Az esetlegesen fe

2.5. Ha
felbontd

.6."Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény fizédik vagy fiz6dhet,
gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithat6 legyen. Papiralapu irat
esetében a benyujtas idépontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval biztosithaté. Amennyiben a
bekiild6 nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet megallapitani, az ezek igazolasara szolgalo
informaciéhordozokat az irathoz kell csatolni.

2.7. Az elektronikus iratot gépi adathordozén (CD ROM stb.) atvenni vagy elkiildeni csak
papiralapu kisérélappal lehet. Az adathordozoét és a kisérSlapot mint iratot és mellékelt iratot kell
kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitégépes adathordozon 1évé
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irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus alairassal és az adathordozé
paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

2.8. Az irat munkahelyr6l torténdé kivitelérél, munkahelyen kivili tanulmanyozasarol,
feldolgozasardl, tarolasardl belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

2.9. A személyes adatok kezeléséhez val6 hozzajarulast tartalmazo, illetve a kozérdekd adatok
megismerésére iranyul6 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 kotelezoen kell tartalmaznia az alibbi adatokat: Q
a) iktatoszam; Q .

b) iktatas id6pontja;

¢) kuldemény elkiildésének id6pontja, modja; O

d) kildé megnevezése, azonosité adatai; Q

e) érkezett irat iktatoszama (idegen szam); %Q

f) mellékletek szama;

@) ugyintézo6 szervezeti egység és az uigyintézo megﬁ?s

h) irat targya; Q
1) el6- és utoiratok iktatoszama, 0

2
) kezelési feljegyzések; .
k) tigyintézés hatarideje, és végrehaj 1dépontja;

1) irattari tételszam;

m) irattarba helyezés id6p 'm

3.2. Az ugyirat targya eg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,,targy” 1Q e kell irni. A targyat csak egyszer, az Ugyirathoz tartozo6 elsé irat
nyilvantartasba véte aval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmit nem érintéen -
lényegesen megvaltozot
felismerhetd jof.

7

4. Az iktatoszam

4.1. Az iratot el kell latni iktatészammal és az irat egyéb azonosité adataival Az iktatészam
felépitése a kozponti Ugyiratkezelés esetén: f&szam/év. (Gydjtészam haszndlata esetén:
Fészam/alszam/év. GyQjtészam alkalmazasakor az alszamokrol un. gyGjtéivet kell vezetni.)

4.2. Az ugyanazon ugyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell
nyilvantartani. Egy iktatokonyvon belil a fészamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell
kiadni. Az tgyirathoz tartozo iratokat az iktatasi f6szam alatt folyamatosan kiadott alszamokon kell
nyilvantartani.
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5.Az iktatas

5.1. Az iratkezelének az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt koveté munkanapon
be kell iktatni. Soron kivil kell iktatni a hataridés iratokat, taviratokat, expressz kildeményeket, a
hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds” jelzésii iratokat.

5.2. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;
¢) meghivokat; 0

d) nem szigoru szamadasu bizonylatokat;
e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarélag érkezett iratokat; Q

f) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kilon szabalyozas szerint);

g) munkatigyi nyilvantartasokat; QQ

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
1) kozlonyoket, sajtotermékeket; %

j) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visgzaiga kat.

5.3. Téves iktatas esetén a kézi iktatokonyvben a
moédon, hogy az érvénytelenités ténye - az ered

legyen. A tévesen kiadott iktatoszam nem haszaglhRg
4

ést athuzassal kell érvényteleniteni oly
je@yzés olvashatdsaga mellett - kétségtelen
el ujra.

5.4. A kézi iktatokonyvben sorszamot {ifgseq, hagyni, a felhaszndlt lapokat Osszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy ba as modon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha

helyesbités sziikséges, a téves adato, amot egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az eredeti
feljegyzés olvashaté maradjon. A j t Kelt€zéssel és kézjeggyel kell igazolni..
%ﬁapitam, hogy van-e el6zménye. Az el6zményt az irathoz kell

asa nem lehetséges az el6zmény f6szamara, rogziteni kell az
szamat, és az el6zménynél a jelen irat iktatészamat, mint az utdirat

5.5. Az irat iktatdsa elStt
csatolni. Amennyiben az J
iktatokonyvben az el6irafi
iktatészamat.,

6.Szignalas

Az iratk
atadni, akg

¢
rkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezeté megbizottjanak

az Ugyintézést végz6 személyt (szignalas). Az irat szignalasara jogosult

megha a4z elintézéssel kapcsolatos esetleges kiillon utasitasait (feladatok, hataridd, stirgGsségi
fok zeket a szignalas idejének megjelolésével irasban teszi meg. A intézmény vezetGje

7.Kiadmanyozas

7.1. Kuls6 szervhez vagy személyhez kildend6 iratot kiadmanyként csak a szervezeti és
mikodési szabalyzatban, tgyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy
irhat ala. Kils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem mindstil
kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositordl és az iktatészamrol szolo
elektronikus  tajékoztatas, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott egyéb
dokumentumok.

7.2. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
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- azt az illetékes kiadmanyozo sajat keztleg alaitja, vagy a kiadmanyozo6 neve mellett az ,,s. k.”
jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba

- a kiadmanyozé, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzblenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegend6
- a kiadmanyozo neve mellett az ,,s. k.”” jelzés, vagy a kiadmanyozé alakhd alairas mintaja és
- a kiadmanyozo szerv bélyegzblenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrdl az iratot 6rzé szervezeti egység vezetdje, vagy ugyingézbje
hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is kiadni.

7.3. A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrdl, érvényes alairas-bélyegzokrdl és a talos célra
felhasznalhat6 elektronikus alairdsokrél nyilvantartast kell vezetni. .
8.Expedialas QQ

8.1. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettek bbitani kell. Az
iratkezel6nek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajto miden kiadéi utasitast,
¢és a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utan dokum€gtalhy kell a nyilvantartassal,

tovabbitassal kapcsolatos informacidkat.

8.2. A kildeményeket a tovabbitas modja szerint kell ani (posta, kiillon kézbesitd,
futarszolgalat stb.). . y

9.Irattarazas
9.1. Az irattarba adast és az irattari anyag@ ét dokumentaltan, visszakereshetéen kell

végezni. *

9.2. Atmeneti irattarba lehet elhelyezni

\;ﬁtézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
kiadmanyozott, irattari tételszammal ghigrotedigyi

iratokat.

9.3. Irattarba helyezés el6tt azg ¢zonek az tgyirathoz - ha eddig nem tértént meg - hozza
kell rendelnie (papiralapu irat 3 ezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalni, hogy
az el6irt kezelési és kiadasi sok teljestltek-e. A feleslegessé valt munkapéldanyokat és
masolatokat az Ggyiratbg melni, és a selejtezési eljaras mell6zésével meg kell semmisiteni.
Ezt kovetSen be kell z iktatokonyv megfelel6 rovataba az irattarba helyezés idépontjat, és
el kell helyezni az irafgri ftelszamnak megfelel6 gydjtobe.

eny dolgozdi az érvényes szervezeti és mukodési szabalyzatban rogzitett
jogosultga lapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kélesonézhetnek iratokat. A kolesénzést
utdl ellenérizheté moédon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapu iratok esetében az
iadott Ugyiratrél tgyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevo
alairt tgyiratp6tlé lapot a kolesonzés ideje alatt az irattarban az tigyirat helyén kell tarolni.

10.Selejtezés

Az ugyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag
javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzdiének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatas utan 2 példanyban az
illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.
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A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellenérzés utan a selejtezési jegyzokonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésr6l az intézmény vezetbje az adatvédelmi és biztonsagi eléirasok
figyelembevételével gondoskodik.

11.Levéltarba adas

A levéltar szamara atadando ugyiratokat az Ugyviteli segédletekkel egyltt 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 visszdegrtott
tgyiratokrol kilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott iratok '%@tt
jegyzéket - a levéltarral egyeztetett moédon - elektronikus formaban is at kell adni.

IV. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme .

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozékkal latban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Bizto I az illetéktelen
hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapd, mind a gépi adathord tében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu p1 adathordozoén tarolt -
iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre mun ellatasahoz szitkségiik van,
vagy amelyre az illetékes vezet6 felhatalmazast ad. A h Jogosultsagot folyamatosan

naprakészen kell tartani. .
Az iratokhoz a kiadmanyozo6 dontése alapjan az ala \{zel si utasitasok alkalmazhatok:
a) ,,Sajat kezl felbontasral”, @
b) ,,Mas szervnek nem adhat6 at!”,

¢) ,,Nem masolhato!”,

d) ,,Kivonat nem készithet6!”, Q

e) ,,Elolvasas utan visszakéld <

f) ,,Zart boritékban tarola

&

tarozott kezelési utasitisok nem korlatozhatjak a kozérdekd adatok

kezelésére vonatkozo utasitasok megjelolésével.),

@) valamint mas, az ada dozo sajatossagatol fuiges egyéb sziikséges utasitas.

V. Egye ezések

Az el6z6ekben
megismerését E
elés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

z intézmény jogutddlassal szinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évé tigyek iratait,
tovablg az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évé6 tgyeket a jogutod
iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérol jegyzékonyvet kell késziteni, melynek egy
példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

3. Ha az intézmény jogutéd nélkil szinik meg, az intézmény vezetGje a fenntartd
intézkedésének megfeleléen gondoskodik a 2. pontban felsorolt feladatok ellatasardl. A jogutdd
nélkil megsziné intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével
kapcsolatos intézkedéstdl szolo tajékoztatast - az intézmény vezetSje megkildi az illetékes
levéltarnak.
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VI. Zaré rendelkezések
Ez az iratkezelési szabalyzat 2013. marcius 31-én 1épett hatalyba.

Ezen iratkezelési szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejileg a korabbi iratkezelési szabalyzatok
hatalyukat vesztik.

Kelt: 2013. marcius 31.

Irattari Terv

VEZETESI ES SZEMELYI UGYEK

(1987) Az intézmények létesitésével,
atszervezésével, fejlesztésével,
mukodtetésével kapcsolatos
dokumentumok

NS

Eves  munkatervek,  beszdmolok,
Osszefoglald jelentések, Osszesitett.
statisztikai jelentések, iskolatorténeti iratok
(Iétesités, fejlesztés, atszervezés, névadas
stb.), évkonyvek

S:5év

Iskolai jegyzékonyvek (nevelGtestiileti,

feligyeleti stb.) .

cvV

Rendeletek, hatirozatok,

utas R
Iskolaszervezési tigyek, iskolai to yv
és szervezési okirat, hazire SZAN-

megallapitas stb.

NS

Lt
20 év

NS

Lvt:
20 év

Iskolai kozéleti és kg
Part és tomegsze
intézményekkel ka , s egyéb jelentds
fenti targyu tigye |&\ zetkozi kapesolatok,
bizonyitvangok WMgttoldre kuldése, ujitasi
ugyek. *
- 4

dési tigyek.

, kézmiv.

NS

Lvt:
20 év

NS

Lvt:
20 év

év

es® munkatigyek: munkaviszony
Y  megszintetése,  athelyezés,
alati id6  beszamitisa, masodallis,
¢kfoglalkozas, tarsadalombiztositas

év

év

év

S: 50 év

(1987) Belsé szabalyzatok, mikodési
szabalyzat

NS

S: 10 év

Peres tigyek, panasz tgyek

S: 50 év

S: 50 év

S: 50 év

Munkavédelmi, baleseti és tlzvédelmi
tgyek jegyz&konyvei

S: 50
év

S: 50

év

S: 50

év

S: 50 év
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A dolgozok személyi nyilvantartisa, NS NS S: 50 S: 50 év
mindsitések, kitiintetések, fegyelmi vt ) év

, .. vt Lvt:
hatarozatok, torzslapok 50 év 50 év

Iktat6- és mutatékonyvek, | NS, Lvt: | NS, Lvt: NS NS
panaszkonyvek, iratselejtezési | 20 év 20 év
jegyz6konyvek

Kisebb jelentéségt vezetési és személyi S: 10 S: 10 S: 10 —
Ugyek,  munkahelyi  véleményezések, | év év év
masodlatok kiallitasa, polgari védelem,
jutalmazas, tdiltetés, szabadsag 0
engedélyezése, tovabbképzés Q

(1980)  Iskola  és a  wvallalat — S: 10 — *—
egyuttmikodését érinté megallapodasok, év Q

szerzOdések, levelezések

(1994) Fenntart6i iranyitas — — S: 10 év
(1994) Szakmai iranyfats — — S: 10 év
(1994)  Megallapodask,  birosagi, | — % — S 10 év
allamigazgatasi tgyek Q
7
(1994) Polgari védelem # # S: 10 év
(1994) Panaszigyek * # S:5év
NEVELESI-OKTATASI UGYE!\%
L \ *
(1987) Torzslapok, pot-td ok — — NS NS
beirasi naplok
A nevelS-oktatdé munka ezése, NS NS — —
tantargyfelosztas, tanta mentacio, Lyt Lyt
tanulmanyi és ersenyekkel, 20 év h 20 év h
gyakorlati  képzés onvédelemi és
allampolgari  qleviicSSel, szakkorokkel,
ifjisagi  napok kiallitasokkal ~kapcs.
ugyek fo Osszefoglalo  jelentéset,
értéke
onyvek, potanyakonyvek NS, Lvt: | NS, Lvt: — 77 —
s; 40 év 40 év
Vizsgajegyz6konyvek NS, Lvt. | NS, Lvt: S: 40 S:5év
40 év 40 év év
(1987) Tantargyfelosztas # # S: 10 év S:5¢év
A tanulok nyilvantartokonyve (felvételi S: 40 S: 40 — —
naplo) névmutato, kiallitott és | év év
visszamaradt bizonyitvanyok,
bizonyitvany-masodlatok, — egészségligyi
torzslapok
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Tanuldk fegyelmi tigyei -1994: tanulok | NS :Lvt: S: 15 S: 10 S:5¢év

kartéritési tigyei is 20 év év év

Osztalynaplok,  rendkivili  targyak, S: 10 S: 40 S: 10 S:5¢év
tanfolyamok napléi, haladasi naplok 1987 | év év év
¢és 1994: csak naplok

Ifjasagvédelmi, ifjasagi tgyek, NS NS S: 10 S:3év

szervezetek, didkszocialis tgyek - 1994: év

Lvt: Lvt:
Gyermek- és ifjusagvédelem v v

20 év 20 év

(1980)  Nevel6tanari  munkanaplo — S: 10 év — 0
(1980)

(1987) Diakmozgalommal kapcsolatos — —
tgyek - 1994:  didkoénkormanyzat
szervezése, mikodése

Sziléi  munkak6zosséggel, nevelési NS NS
'talzlalcsadztssal,l ) . palyagfil?sztaisal, Lyt Luf
iskolatanaccsal kapcs. fontosabb tigye 20 év 2%
Nevelési, oktatasi kisérletek, djitasok NS, Lvt; S: 10 év S: 10 év
20 v
Kisebb jelent6ségli nevelési-oktatasi % S: 10 S: 10 —
tgyek, pl: tanuldk felvételi és tovabb |e¢ év év
tanulasi ugyei (névjegyzékkel e "tt)é
gyakorlati oktatas, a nevelési tanzicgguzis,
palyavalasztas szervezése, lebonyolfta '
egyéb kérelmek
Igazgatoi oralatogatasi felf S:2¢év S:2¢év — —
Tanulok személyiségrag ¢szséguigyi | S: 2 év S:2¢év — —
torzslapjai, ellen6rzg - 1980: csak
ellen6rz6 konyvek
lgozatai , témazaroi, S: 2 S:2év S: 2 S:1év
dolgozatai év év
Ney®§ és  tanulék  megbrzésre NS — S: 10 —
érde alyamunkai, valamint a tanulék A év
. s1. 7 DL z
\L olgozatainak néhany kivalasztott | .
. 2112 iskola
N apéldanya P
(1987)  Gyakorlati oktatas szakmai — — S: 10 S:5¢év
kérdéseivel és szervezésével kapcsolatos év
tgyek
(1987)  Szaktanacsadéi  vélemények, — — S: 10 S:5¢év
javaslatok és ajanlasok év
(1994) Felvétel, atvétel # # # S: 20 év
(1994) Pedagdgiai szakszolgaltatas — — — S:5¢év

Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (2014.09.01-t6l) ~ 81/82



PADANYI BIRO MARTON ROMAT KATOLIKUS GIMNAZIUM,
EGESZSEGUGYI SZAKKOZEPISKOLA ES ALTALANOS ISKOLA
OM-azonosit6: 038156 — Cim: 8200 Veszprém, Szeglethy u. 6.

(1994) Szulsi munkak6z0sség, # # # S:5év
iskolaszék szervezése, mikodése

(1994) Alapvizsga, érettségl vizsga, — — — S:2év
szakmai vizsga dolgozatai

GAZDASAGI UGYEK

Az iskola évi koltségvetése, NS NS S: 20 S:5év
kéltségve’tési. bes’zémoléja, ’ ber.uhézélﬂsi Lyt Lyt év
tervek és jelentések. Egyéb jelentds . .

L 20 év 20 év
gazdasagi igyek

Konyvelési bizonylatok (szamlak, S: 10 S: 10 S: 12 S 9 év
nyugtak, helyettesitési napld, napkozi, év év év Q‘

tanuldszobai naplok, taléra-elszamolas

stb.), anyagszamadasok, dolgozok O
tarsadalombiztositasa és egyéb kisebb
jelentéség gazdasagi tgyek

(1987) A dolgozok — S: 50 év S: 50 év
tarsadalombiztositisa
(1987) Taneszk6zok megrendelése, e S: 5 —
beszerzése, helyiségek atengedése, p 4 év
tankonyvellatas \

Iskolai ingatlanok kezelésér NS NS Hataridé
fenntartasira vonatkozé alapokmanyok, Ay Ay nélkil
éptilettervrajzok, helyszinr .&0151(0121 iskola
telekkonyvi  szemlék. Haszna eli |, . v

) Orzi. Orzi.
engedélyek stb.

Leltarak (konyvtarldlga 9eSzk6z0k NS NS NS S: 10 év
nyilvantartasai stb.). Vj Ivantartas, Ay Ay
selejtezési jegyz6ko iskola iskola

Orzi. Orzi.

(1980) ta hely tzemeltetésével — S: 10 S: 10 S:5¢év
Osszefii &, termelési szerzédések, év év
rendel antartas, karbantartis
te fejlesztési tervek stb.

7)7A gyermekek, tanulék ellatasaval, — — S: 10 S:5¢év
S ttasaival, téritési dijakkal kapcsolatos év
tgyek
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