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1. Bevezetés

A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a

Koméromi Jokai Mor Gimnazium
2900 Komérom, Tancsics Mihaly utca 32.

igazgatdja a nevezett koznevelési intézmény miikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira
vonatkozo rendelkezéseket jelen szervezeti és miikodési szabalyzatban (a tovabbiakban:
SZMSZ) hatédrozza meg.

1. Az SZMSZ. célja, tartalma

Az SZMSZ célja, hogy a jogszabalyban szabdlyozott magatartdsok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek a koznevelési intézményben.

Az SZMSZ tartalma nem lehet ellentétes jogszaballyal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el jogszabaly vagy kozjogi
szervezetszabalyozd eszkoz, illetve mas jogi kotderejli szabalyozd (kozigazgatdsi hatdsagi
dontés, szakmai agazati dontés) altal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a
jogszabdly vagy mas jogi szabalyozo eszkdz erre felhatalmazast ad.

2. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas, valamint az
intézmény 4ltal kiilsd helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.
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I1. Intézményi alapadatok

Az intézmény neve: Komaromi Jokai Mor Gimnazium
sz€khelye: 2900 Komérom, Téancsics M. u. 32.
Az intézmény tipusa: gimnazium
OM azonosito: 031931
Koznevelési és egyéb feladata:
Gimnaziumi nevelés-oktatas

nappali rendszeri iskolai oktatas (felvehetd maximalis tanuldi 1étszam: 530 £6)

évfolyamok szdma: négy, 6t, hat

sajatos nevelési igényll tanulok integralt nevelése-oktatasa (érzékszervi fogyatékos —

hallasi, latasi fogyatékos, egyéb pszichés zavarral kiizdok) — nappali rendszeri

nyelvi el6készitd

iskolai konyvtar

mindennapos testnevelés biztositdsanak modja: sajat tornaterem
Fenntarto neve: Tatabanyai Tankertileti K6zpont

sz€khelye: 2800 Tatabanya, Gyori ut 29.

az intézmény jogallasa: nem kiiloniil el szervezetileg a fenntart6tdl, nincs koltségvetése,
nem rendelkezik polgari jogi értelemben vett jogi személyiséggel, szakmai tekintetben
onallo
az intézmény képviseldje: a mindenkori igazgatd



I1I. Szervezeti felépités

1. A szervezeti egységek (intézményi kozosségek) megnevezése

1.1. Vezetok, vezetoség

1.1.1 Az intézmény felelds vezetdje, az igazgato

Az igazgatd felelés az intézmény szakszerli és tOorvényes miikodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, képviseli az intézményt,
gyakorolja a raruhazott munkaltatoi jogokat — kivéve az érdemi dontéseket: kinevezés,
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése -, valamint az utasitasi és
ellenérzési jogot az intézmény dolgozoi felett, és dont az intézmény mikodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Munkaltatéi joga kiterjed kiilonosen
a) akoznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasanak kiadasara,
b) a munkaid6é-beosztas (munkarend) megallapitasara,
C) anapi feladatok meghatarozasara,
d) a munkahelyen tortén6é benntartdzkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil
torténd munkavégzés engedélyezésére,
e) a munkakozi sziinet, a napi pihendidd, a heti pihenénap, a heti pihendidd
engedélyezésére,
f) arendkiviili munkavégzés elrendelésére, az ligyelet és készenlét elrendelésére,
g) aszabadsag kiadasara, engedélyezésére, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére.
Felel a munka- és pihendid6 nyilvantartasanak vezetéséért.

Felel tovabba a pedagdgiai munkaért, a neveldtestiilet vezetéséért, a neveldtestiilet jogkorébe
tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,
a nevelési-oktatasi intézmény miikddéséhez sziikséges személyr ¢és targyi feltételek
biztositasdhoz sziikséges intézkedések megtételéért, a nemzeti és iskolai iinnepek
munkarendhez igazod6, mélté megszervezéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezéséért ¢€s ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és a
didkonkormanyzattal, sziiléi szervezettel valo megfeleld egyiittmiikodésért, a tanulo- és
gyermekbaleset megelozéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezéséért, a pedagogus etika normainak betartadsaért és betartatasaért.

A pedagogiai munkaért vald feleldssége korében szakmai ellenérzést indithat az
intézményben végzett neveld €és oktato munka, egyes alkalmazott munkdja szinvonaldnak
kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol.

Elokésziti a nevelbtestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket és az intézmény kdéznevelési
foglalkoztatottaival és technikai dolgozdival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait.

A tankeriileti igazgatonal kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei
biztositasdhoz sziikséges — az intézkedési jogkorén kiviil es6 — intézkedések megtételét.

Felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében, illetve a
koznevelési informacids rendszerben meghatarozottak szerint pontosan elkésziiljenek az
adtaszolgaltatasok, illetve a fenntartdi intézkedés szerint az intézmény tevékenységérol
készitett atfogd beszamold.



Evente, illetve a Kozpont altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a Tankeriileti Kozpont
beszamoldjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez.

A tankeriileti igazgat6 altal meghatarozott rendben adatot szolgéaltat, €¢s minden tanév végén
irasos beszamolot készit a tankertileti igazgatd részére az intézmény tevékenységérol.

Véleményezi a tankeriileti igazgato hataskorébe tartoz6 — a kdznevelési intézményt, illetve az
intézmény dolgozoéit érintd — dontést, amelyre vonatkozoan javaslattételi jogkorrel
rendelkezik.

Az NKt.-ban és a Vhr.-ben, valamint a tankeriilet SZMSZ-ében meghatarozott feladat- és
hataskorében gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, kiilondsen az intézmény altal a tanuloi
jogviszonnyal, sziilokkel vald kapcsolattartassal Osszefiiggésben hozott dontések ¢és a
feladatk6rébe tartozd nyilatkozatok tekintetében. A  jogszabdlyban meghatarozott
kiadmanyozasi jogat az intézmény koznevelési foglalkoztatottjara atruhazhatja jelen
szabalyzatban rogzitetten, az 4truhdzott kiadméanyozasi jog tovabb nem ruhazhato.

A koznevelési intézmény képviseletére a hataskorébe tartozo ligyekben az igazgatd jogosult.
1.1.2 Igazgatéhelyettesek

Intézménylinkben két igazgatohelyettes végzi munkajat munkakori leirasuk alapjan az
igazgat6 kozvetlen iranyitasa mellett, akinek felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel
tartoznak.

Az igazgatohelyettesek megbizasat a tantestiileti és az igazgatdi véleményezési jogkor
megtartasaval esetiinkben a Tatabanyai Tankeriilet igazgatoja adja.

Az iskolai feladatok indokoltta teszik, hogy az igazgatOhelyettesek egy-egy részteriileten
onalldan ¢€s feleldsen intézzek az iigyeket, az igazgatd feladata ebben a vonatkozasban az
Osszhang megteremtése és az informacidcsere megoldasa, valamint a helyettesei kozotti
aranyos munkamegosztas. Az egyik igazgatéhelyettes feladatai kozott elsGsorban az
intézményi adatszolgaltatas, rogzités, adatbazis kezelése, az orszagos kompetenciamérés
koordindlasa szerepel, a masik kolléga a tanorak megfeleld ellatasaért (helyettesitések
megszervezése), a versenyek, rendezvények, sziiléi fogadoorak, a tanulmanyok alatti vizsgak
elokeszitéseert, feliigyeletéert felelds. Emellett az igazgatohelyetteseknek is tdjékozottnak kell
lenniiik az iskola minden lényeges ligyében.

Az igazgatohelyettesek feladata- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet munkakari leirasuk tartalmaz.

1.1.3 A vezetok intézményben valo tartozkodasanak rendje

A nevelési-oktatasi intézményben biztositani kell a vezetdi feladatok ellatasat az alatt az
iddszak alatt, amelyben a tanulék az intézményben tartézkodnak, a kovetkezok szerint:

a) anevelési-oktatasi intézmény vezetdje és helyettesei koziil egyikiiknek a nevelési-oktatasi
intézményben kell tartdzkodnia;

Iskolankban az igazgatonak legalabb hetente 1 napon, az igazgatohelyetteseknek 2-2
napon folyamatosan - tanitasi napokon - 7.45-t6l 16.00-ig az intézményben kell
tartozkodniuk, illetve mindaddig, amig ott sajat program folyik (versenyek, vetélkedok,
meérkozések, eléadasok, szakkordk, kozosségi programok, tanfolyamok stb.). Tanitas



nélkiili napokon is tartunk vezetdi iigyeletet, ha iskolai szintli rendezvény van az
iskoldban.

Az tgyeletes vezetdé érdemben elintézi mindazokat az iigyeket, meghozza azokat a
dontéseket, amelyek a munkaterv és a pedagogiai program megvaldsitasahoz, illetve
feltételeinek a biztositdsahoz sziikségesek. Az elézéeken feliil ellendrzi az
osztalytermek, eldadotermek, folyosok, szertdrak, tanari munkaszobdk és irodak
rendjét, tisztasdgat, diszitését. Vizsgalja, hogy a teljes iskolai kornyezet allapota
megfeleld nevelési és oktatasi koriilményeket biztosit-e a didkok és a tanarok szamara.

b) az igazgatdt tavolléte esetén az igazgatohelyettesek képviselik;

¢) ha a vezetok betegsége vagy mas okbol valé tavolléte nem teszi lehetévé a vezetdi
feladatok a)-b) pontok szerinti ellatasat, az iskolatitkar, ill. a gazdasagi iigyintéz6 mint
kijelolt koznevelési foglalkoztatott, ill. dolgozo felelnek a nevelési-oktatasi intézmény
biztonsagos miikodéséért. Feleldsségiik, intézkedési jogkoriik az intézmény miikddésével, a
tanulok biztonsaganak megovasaval 0sszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki. A
pedagdgiai munkét illetben az osztalyfonoki munkakozosség vezetdje az illetékes
helyettesito.

1.1.4 Az iskola vezetésége

Szilikebb vezetdség:
tagjai: az igazgato és helyettesei
megbeszélést tart: sziikség szerint/rendszeresen
feladata, hataskore: a feladatok szervezése, ellendrzése, tapasztalatok értékelése,
dontéselokészitd, igazgatdi hatdskorben dontéshozd

Az iskola kibdvitett vezetOsége:
tagjai: az igazgatd és helyettesei, a munkakozosség-vezetdk, a didkonkormanyzat
patronal¢ tanara, a diakokat érintd napirendeknél: az iskola didkbizottsaganak elndke
hataskore: véleményez0, egyeztetd, javaslattevd, dontéseldokészitd

1.2 Pedagogusok kozosségei
1.2.1 Az intézmény neveldtestiilete

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési €s oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozé szerve.

Neveldtestiiletiink tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagégus-munkakort
betolté foglalkoztatottja. Intézményiinknek neveld és oktatdé munkéat kozvetlenill segitd
felsdfoku iskolai végzettségli alkalmazottja nincs.

A nevelési-oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos ligyekben, valamint a kdznevelési térvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezé és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiilet altal atruhazott hatas- és feladatkorok:
A nevelGtestiilet a torvényekben és rendeletekben biztositott hataskoreiben maga jar el.
Esetenkénti atruhazasrol kiilon hatarozatban dont.



A nevelotestiilet a feladatkorébe tartozod iigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatdrozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségekre, az iskolaszékre (ennek hianyaban a
szil6i kozosségre) vagy a didkonkorményzatra. Az atruhazott jogkor gyakorloja a
nevelbtestiiletet tajékoztatni koteles - a nevelGtestiilet altal meghatarozott idok6zonként és
moédon - azokrdl az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar. (A pedagdgiai
program ¢és az SZMSZ elfogadasanal ezt nem lehet alkalmazni.)

1.2.2 A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei

A nevelési-oktatasi intézményben legaldbb 6t pedagdégus hozhat 1étre szakmai
munkakozdsséget, €s egy intézményben legfeljebb tiz mikddhet (Nkt. 71.§ (1) bek.).

A szakmai munkakdzosség szakmai, médszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-
oktatdsi intézményben folyd neveld ¢és oktatdmunka tervezéséhez, szervezéséhez,
értékeléséhez, ellendrzéséhez. Szakmai munkakozosség hozhatd 1étre a gyermek- és
ifjasagvédelmi feladatok, a szabadidd hasznos eltoltésével O0sszefliggd feladatok, a sajatos
segités€¢hez is. A szakmai munkak6zosség €éves terv szerint részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsd ellen6rzésében. A szakmai munkakozosség tagja és vezetdje a belsd
értékelésben és ellendrzésben akkor is részt vehet, ha nem szerepel az Orszagos szakértdi
névjegyzékben. A szakmai munkakozosség - a szervezeti és mikodési szabalyzatban
meghatarozottak szerint - gondoskodik a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak szakmai
segitésérdl. A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti ¢s miikddési szabalyzata a szakmai
munkakozdsség részére tovabbi feladatokat allapithat meg. Az e bekezdésben meghatarozott
feladatok ellatasara, a pedagdgusok kezdeményezésére intézmények kozotti munkakozosség is
létrehozhatd. Az azonos feladatok ellatdsara, illetve tantargyanként vagy miveltségi
tertiletenként egy szakmai munkak6zosség hozhato 1étre.

A gimnaziumban jelenleg a kovetkezd szakmai munkakozosségei miikodnek:
= osztalyfonoki
* magyar nyelv és irodalom-térténelem-miivészetek
= idegen nyelvi (angol, német, olasz, szlovdik, orosz)
»  matematika-fizika-digitalis kultira
= természettudomanyi: biologia-kémia-foldrajz
= testnevelés

A szakmai munkakozosség vezetdjét az igazgato bizza meg legfeljebb 6t évre. A megbizas
tobbszor meghosszabbithato.

A gimnaziumban tanito (féallast és oraadd) tanarok részt vesznek annak a munkakozosségnek
a szakmai munkajaban, amely tantiargyat az adott tanévben tanitjak, illetve osztalyfénoki
feladat ellatasa esetén az iskolai osztalyfonoki munkako6zosség munkéjaban.

A pedagodgiai programmal €s az éves munkatervvel 6sszhangban a szakmai munkakozosségek
feladatai:
» fejlesztik, koordindljak az intézményben folyd neveld-oktatdé munka szakmai
szinvonalat, mindségét;
> fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, eljarasokat;
» végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos tanulmanyi versenyek kiirasat,
lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését;
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kialakitjdk az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanuldk
ismeretszintjét;

Osszeallitjak az intézmény szamara a felvételi és az érettségi vizsgak irasbeli és szobeli
feladat- és tételsorait, ezeket értékelik;

az intézmény fejlodése érdekében pedagdgiai kisérleteket végeznek;

javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre 4all6 szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara;

tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
részt vesznek a gyakornoki kdvetelmények teljesitésében;

az 6sszehangolt egyiittmiikodés, a jobb mindség biztositasa érdekében havonta egyszer
munkak6zosségi értekezletet tartanak.

A munkak6zosség dont szakteriiletén, s ezt a munkatervben rogziti:

miikddési rendjérdl és munkaprogramjarol;

a nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekrol;

az alapvizsgak és egyéb vizsgak vizsgabizottsagainak osszetételérol;
alternativ tankdnyv esetén a kivalasztasrol;

a tovabbképzési programjarol;

az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol,

az iskolan kiviili versenyeken szerepld tanulokrol.

A szakmai munkakozosség - szakteriiletét érintéen - véleményezi a nevelési-oktatasi
intézményben folyd pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz tovabbfejlesztésére.
A szakmai munkak6zosség véleményét - szakteriiletét érintéen - be kell szerezni

a nevelési, illetéleg a pedagogiai program elfogadaséhoz,

a taneszk0z0ok, tankonyvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasdhoz,
a felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

a szintvizsga részeinek ¢és feladatainak meghatarozéasahoz.

A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai:

>
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Osszedllitja az intézmény pedagodgiai programja ¢és munka terve alapjan a
munkakozdsség éves programjat;

iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a munkakozosség Szakmai
munkajaért, a szaktargyi oktataseért;

modszertani €s szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd foglalkozasokat (tanorakat)
szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat;

elbiralja és jovahagyasra, javasolja a munkak6zdsség tagjainak tanmeneteit;

feliigyeli a tanmenetek szerinti el6rehaladast és a kdvetelményrendszernek valo
megfelelést;

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi
tagok jutalmazasara, kitlintetésére, koznevelési foglalkoztatotti atsorolasara;

ellenérzi a munkako6zosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, igazgatoi
intézkedést kezdeményez;

részt vesz a pedagdgusok teljesitményének értékelésében;

képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény kibdvitett vezetdségében,
az igazgatd eldtt és az iskolan kiviil;

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérol
a neveldtestiilet szamara, igény szerint az igazgato részére;

allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elott koteles meghallgatni a
munkakozdsség tagjait;



» munkakozossége tagjainak orait az igazgaté altal adott tanévre 0sszeallitott ellendrzési
rend alapjan latogatja, és az azokon szerzett tapasztalatokrol jegyzOkonyvet készit,
melyek egy példanyat az igazgatonak is atad.

1.3 Nevel6-oktato munkat segité alkalmazottak

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 neveld és oktatd munkat kdzvetlentil segitd egy
pedagogiai asszisztens hatarozott idejli megbizédssal sajatos nevelési igényli, érzékszervi
fogyatékossaggal rendelkez6 tanuld tanulmanyainak tdmogatasara.

Egy iskolatitkar és egy félallasu rendszergazda all alkalmazasban az intézményi munka
segitésére.

Koznevelési dolgozok az intézményben: egy gazdasagi iigyintézé, két karbantartd, négy
takarito, egy portas munkakorben foglalkoztatott munkavallalo.

1.3.1 Az igazgato kozvetlen munkatarsai

Az igazgat6 feladatait kdzvetlen munkatirsai kozremikodésével latja el, akik munkajukat
munkakori leirasuk alapjan az igazgaté kozvetlen iranyitasa mellett végzik, akinek
felel6sséggel és beszamolasi kotelezettséggel tartoznak.

Az igazgato kozvetlen munkatarsai a Komaromi Jokai Mor Gimnaziumban:

e azigazgatohelyettesek
e a gazdasagi ligyintézd
e az iskolatitkar

1.4. Tanulék kozosségei
1.4.1 A diakonkormanyzat

A tanulok, tanulokozosségek, didkkorok a  tanulok  érdekeinek  képviseletére
diakonkormanyzatot hozhatnak 1étre, mely véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az
iskola miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. Véleményét ki kell
kérni a hazirend, az SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
és mivel az intézményben nem milkodik iskolaszék, annak jogét atruhazva, a pedagédgia
program elfogadasa elétt, illetve be kell szerezni tanulo ellen inditott fegyelmi eljaras
soran.

A didkénkormanyzat munk4jat egy pedagogus segiti, aki - a DOK megbizasa alapjan - eljarhat
annak képviseletében is. A tanulok nagyobb kozosségét — amely iskolankban az Osszes
tanul6létszam 25%-a — érintd dontések eltt a DOK véleményét ki kell kérni.

A DOK - a neveldtestiilet véleményének kikérésével - dont sajat miikodésérdl, a milkodéséhez
biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol, hatdskorei gyakorlasarol, egy tanitds nélkiili
munkanap programjarol, az iskolai tdjékoztatdsi rendszerének létrehozasardl és
mikodtetésérdl, valamint a tdjékoztatasi rendszer (iskolaujsag, iskolaradio) szerkesztdsége
tanuloi vezetdjének, munkatarsainak megbizasarol.
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A sziil6i szervezet figyelemmel Kkiséri a tanul6i jogok érvényesiilést, a pedagogiai munka
eredményességét. A tanuldk nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésekben tajékoztatast
kérhet az iskola vezetdjétdl, az e korbe tartozo tigyek targyalasakor képviseldje tandcskozasi
joggal részt vehet a nevelOtestiilet értekezletein. (A tanulok nagyobb csoportjdnak szamit az
egy évfolyamra jarok Osszessége, illetve az iskola tanuldinak 25%-a).

1.4.2 Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard €s kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok egy osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykozosségek didkjai a tandrak (foglalkozasok) tobbségét az orarend szerint
kozosen latogatjak.

Az osztalykozosség mint a didkonkorményzat legkisebb egysége nyilvanos jelolés utan titkos
szavazassal

» megvalasztja az osztaly didkbizottsagat (ODB) és az osztaly titkarat,

» kiildottet delegal az intézmény didkonkormanyzatanak vezetdségébe.
Az osztalykozosség igy onmaga diakképviseletérol dont.
Az ODB munkdjat az osztalytitkar irdnyitja, aki egyben képviseli is az osztalyt a fels6bb
férumokon.

Az osztaly-diakbizottsag

» segiti a hazirend betartasat,

» fellép az osztaly érdekeit sértd tanuldi magatartas ellen, segiti az egészséges
kozosségi szellem alakulasat,

» figyelemmel kiséri az osztalyban tanit6 tanarok és az osztaly viszonyanak
alakulasat, indokolt esetben az osztalyfonok segitségével megteszi a sziikséges
intézkedéseket,

» tevékenységét az osztalyfonok segitségével, vele egyiittmtkodve fejti ki,

» az osztaly tanuldinak esetében véleményezési jogkort gyakorol fegyelmezési és
fegyelmi tligyekben, jutalmazasokban és kitlintetésekben, szocidlis tigyekben,
Osztondijakban és menzai felvételekben,

» szervezOmunkajaval bekapcsolja az osztalykozosséget az iskolai didkkozosség
programjaba,

» szervezi a mindennapi €letben jelentkezd kdzosségi feladatokat.

Az osztalykozosség ¢€lén, mint pedagdégusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonok
feladatai és hataskore a pedagogiai programban olvashato.

1.5. Sziil6i szervezetek (kozosségek)

Az iskoldban a sziilék jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziiloi
szervezetet (kozosség) hozhatnak létre. Intézménylinkben nem miikddik iskolaszék, ezért e
szervezeti és miikodési szabalyzat a sziil6i kozosség szamara mindazon jogokat megallapitja,
melyek az iskolaszéket illetnék. Kotelezoen ki kell kérni a kozosség véleményét a
pedagdgiai program, a hazirend, az SZMSZ elfogadasa elétt. Természetesen a szabad
véleménynyilvanitas megilleti a sziiloket az intézmény egészének mitkodésével kapcsolatosan.
A sziil6 kozosség dont sajat szervezeti és mitkddési rendjérdl, képviseletérdl.

A sziilok iskolai képviseletét kozos sziiloi szervezet (kozosség) latja el. A SZK tagjai szavazati
joggal, minden sziil6 tanacskozasi joggal vehet részt a SZK allasfoglalasainak kialakitasaban.
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Az osztalyok sziil6i kozosségeinek tevékenységét az osztalyfonokok segitik.

1.6. Intézményi tanacs

Az intézményi tandcsot — mely hatosagi (OH) nyilvantartasba vétellel jon létre - a sziilok, a
neveldtestiilet és Komarom Viaros Onkorméanyzata egy-egy delegdltja alkotja. Tagjait az
igazgatd bizza meg a delegalasra jogosultak véleménye alapjan.

Az intézményi tanacs véleményét ki kell kérni a pedagdgiai program, az SZMSZ, a hazirend és

a munkaterv elfogadasa elott.

2. A vezetok és a szervezeti egsységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

Kozepes méretli kozépiskolaként a koznevelési foglalkoztatotti és dolgozoi 1étszam sem magas.
Napi kapcsolatban van minden foglalkoztatott egymassal minden szinten, mindegyik
szervezeti egység mindegyikkel, a kapcsolattartas inkabb halézatos, mint linedris. Az
iigyintézés és az informacioaramlas ennek kovetkeztében gyors az intézményen beliil.

2.1 A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Az igazgato kiadmanyozza a helyetteseknek az 6raadok munkaellatdsanak igazolasat, tavolléte
esetén a  kifizetési  kotelezettségek  igazolasat;  tdjékoztatokat, megkereséseket,
versenyfelhivasokat, meghivokat, egyéb leveleket; érdemi dontést nem igényld tovabbitando
iratokat; a kozbenso intézkedéseket.

Az igazgatohelyettesek az igazgatot — akadalyoztatasa esetén — képviselik, mely
képviseletet el6zdleg egyeztet az adott helyettessel.

2.2 A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmitkodés formai és kapcsolattartasanak
rendje

A szakmai munkakozosségek egyiittmiitkodése a nevel6testiileti k6zos feladatok elvégzésében
valosul meg. A kapcsolattartds rendszeres a szaktanarok kozott munkakozdsségektol
fliggetleniil. Az Osszehangolt munka érdekében a nevelOtestiileti értekezletek jelentik az
egylittmiikodési format.

Neveldtestiileti munkaértekezleteket, melyeken az elhangzottakrol emlékezteté feljegyzés
(jegyzokonyv) késziil, az éves munkatervben meghatarozottak szerint kell tartani. A tanév
soran a nevelGtestiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, félévi és tanévzard értekezlet

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet

e nevelési értekezletek (,,mindségfejlesztési tréning”)

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatdé Ossze az intézmény lényeges problémainak
megoldasara, amennyiben az intézmény vezetdje, vezetdsége vagy a neveldtestiilet tagjainak

1/3-a sziikségesnek latja.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenlésége esetén az
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igazgaté szavazata dont. A dontések ¢s hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéba
kertilnek.

2.3 A diakonkormanyzat a diakképviselok, valamint az intézményi vezetok kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

A DOK feladatainak ellatidsahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola mikddését. Az iskola koltségvetésébol
tamogatast nytjt a DOK tisztségviseldinek tovabbképzéséhez, konferencian valo részvételéhez.
Miikédésének anyagi feltételét sajat programjaik révén befolyt bevételekbdl, esetlegesen
szponzori tamogatasokbdl biztositja.

Legalabb évente egyszer diakkozgyiilést kell szervezni a DOK miikddésének és a tanuléi jogok
érvényesiilésének attekintése céljabol. Iskolankban egy tanévben egyszer, az éves
munkatervben meghatarozott iddpontban, vagy kezdeményezésre egyeb esetben és idépontban
szervezhetd e forum.

Az iskolatjsag és -radié feladata a tanul6ifjisag tajékoztatdsa az aktudlis eseményekrol,
programokroél, adott programok eldkészitésében, szervezésében valod aktiv részvétel, valamint
a szorakoztatés.

Alacsonyabb 1étszdmu azonos gonddal, javaslattal bir6 csoportok, de az egyes tanuldk is - a
DOK és a sziil6i szervezet segitségének igénybevétele nélkiil is - véleményt nyilvanithatnak,
tajékoztatast és segitséget kérhetnek (egyéni problémdk esetén is) az igazgatotol, az
osztalyfonokiiktdl és tanaraiktol.

2.4 Az iskolai sportkor, valamint az intézmény vezetése kozotti kapcsolattartas formai és
rendje

Abban a tanévben, amelyben a tanuldk igényeinek felmérése alapjan iskolai sportkor mitkodik,
akkor annak foglalkozasait a munkaterv részét képezd, egy tanévre sz6ld6 szakmai program
szerint kell megtervezni és megszervezni.
Az igazgatd a tanulok iskolai sportkori foglalkozasokra vonatkoz6 igényének felmérése, illetve
a didkonkormanyzat véleménye alapjan — minden év majus 31-ig — tesz javaslatot a kovetkezd
tanévi szakmai program tartalmara.
Az iskolai sportkdr munkajat testneveld iranyitja, aki egyben képviseli az iskolai sportkort az
iskola vezetdségével kialakitott kapcsolattartas folyaman.
A kapcsolattartas formai:

e szobeli tajékoztatds adésa,

e cgyeztetd targyalason, értekezleten vald részvétel.

Ha az iskolai sportkdr feladatait — az iskolaval kotott megéallapodas alapjan — a sportrol sz6lo
torvény szerinti sportszervezet latja el, a szakmai program elkészitésébe a sportszervezet
képviseldjét is be kell vonni.

A sportkdr javaslatot tehet az intézmény vezetése szamara:
e amiikddésével, tevékenységével kapcsolatos kérdéskorokben,
e aziskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben,
e a sportkori feladatok ellatashoz sziikséges eszkozok, feltételek megteremtésére,
javitasara.
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2.5 A vezetok és az intézményi tanacs kozotti kapcsolattartas formaja

Az igazgatd félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény mikodésérol az intézményi
tanacsnak, amely az intézmény miikodésével kapcsolatos allaspontjat megfogalmazza és
eljuttatja a fenntartd szdmara.

Az intézményi tandcs kezdeményezésére az igazgatd neveldtestiileti értekezletet hiv 0ssze.

Az intézményi tanacs feladatai ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.

2.6 A vezetok és az iskolai sziil6i kozosség kozotti kapcsolattartas formaja

Az osztalyok sziildi kozosségei 2-2 sziilét delegalnak a kozos sziildi szervezetbe, akik a
megbeszéléseken szerzett informaciokat megosztjak a tobbi sziildvel, akiknek az észrevételeit,
javaslatait, kéréseit is tovabbitjak. A kozos sziil6i szervezet (k6z0sség) szamara az igazgato
kéthavonta, az osztalyok sziil6i értekezleteit, ill. a fogaddorakat megel6zd héten csiitortokon
16.00 6ratol tart megbeszélést, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajarol és feladatairol.

A kozosség sajat tagjaibol elnokot valaszt, aki kozvetleniil az igazgatoval, illetve a sziiloi
kozosség tagjaival tart kapesolatot.

A sziil6i kozosségek véleményeiket, allasfoglalasaikat, javaslataikat a valasztott két vezetdjiik,
vagy az osztalyfonok kozvetitésével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.

3. A szervezeti egyséogek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény kiillonbozdé kozosségeinek teveékenységét - a megbizott pedagdgusvezetdk, a
valasztott kozdsségi képviselok segitségével- az igazgato fogja ossze.

A kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonb6z6 értekezletek, forumok, bizottsagi iilések,
iskolagyiilések, nyilt napok, tanacskozasok, fogaddorak. Az intézmény kozdsségeinek
kapcsolattartasaban a rendszeres ¢és konkrét idOpontokat az iskola éves munkaterve
tartalmazza, melyek az iskola honlapjan olvashatok (a kapcsolattartas helyszineit valamennyi
esetben az intézmény biztositja).

4. Az egyes intézményi kozosségek esymas kozotti kapcsolattartasanak formaja, modja

4.1 Pedagogusok kozosségei — tanulok kozosségei

A tanuldk osztalykozosségei ¢lén az osztalyfonok all, mint pedagogusvezetd. Kozosségi
nevelési orakon (heti egy ora) a helyi tanterv alapjan osszeéllitott tanmenete szerint fejleszti a
tanulokozosséget, az egyes tanulok személyiségét. Figyelemmel kiséri diakjai tanulmanyi
elérehaladéasat, segiti Oket a tovabbtanuldsra, palyavalasztasra vonatkoz6 terveik
meghatarozasdban. Iskolan Kiviili kozosségi programokat, tanulményi kirdndulésokat
szervez, bonyolit. Az osztaly tanuléi bizalommal fordulhatnak hozza barmely kérdésben. Az
osztaly €s a szaktanarok, nevelOtestiilet, iskola vezetdsége kozott sziikség esetén kozvetit.

A pedagbdgusok, szaktanarok a tanorai oktatas-nevelés soran a tanitasi-tanulasi folyamatban
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mindennapi kapcsolatban vannak a diakokkal, éppen tgy kialakul az egyiittmiikodés a
versenyekre felkészités soran, szakkori, tanéran Kiviili foglalkozasokon, az iskolai
rendezvényeken, iinnepélyeken, azokra valo felkésziilés folyaman.

4.2 Pedagogusok kozosségei — sziiloi szervezetek (kozosségek)

Az osztalyok sziil61 kdzossége szamara a sziiloi értekezletet az osztalyfonok tartja. A sziilok a
tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziildi értekezleten kapnak tajékoztatast.

A leend¢ elso évfolyamosok sziileit a felvételi értesiton tdjékoztatja az iskola a tanév kezdetét
megel6zo elsé sziildi értekezletrdl - a beiratkozott tanulok iskolakezdésének zavartalansaga
érdekében.

Az iskola tanévenként két sziiloi értekezletet tart (szeptemberben és januarban). Rendkiviili
sziiloi értekezletet az osztalyfonok és a sziiléi k6zosség elndke hivhat Ossze - a felmeriild
problémak megoldésara.

Az iskola valamennyi pedagogusa azonos iddben, tanévenként a munkatervben rogzitett
napokon, félévente egy alkalommal tart sziil6i fogaddorat. Ha a tanar rendkiviili ok miatt
hianyzik, egy hét mulva ugyanabban az iddben tartja azt meg.

Amennyiben a gondviselé fogadééran Kkiviili idépontban is talalkozni szeretne gyermeke
pedagogusaval, telefonon vagy irasban kell egyeztetnie az érintett pedagogussal.

A sziilék rendszeres irasbeli tajékoztatisa a tanulméanyi rendszeren (KRETA) keresztiil a
hazirend szerint torténik. A tajékoztatas része az érdemjegyekkel valo értékelés is. A
rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a pedagogiai programban rogzitettek értelmében
egy félévben egy tantargybodl legalabb annyi érdemjeggyel kell rendelkeznie egy tanuldnak,
amennyi e targy eggyel novelt heti oraszama. Elegendd érdemjegy hianyaban a tanulo
osztalyozhatatlan.

4.3 Intézményi tanacs — egyéb iskolai kozosségek

Az igazgatd félévenként egy alkalommal beszdmol az intézmény miitkddésérdl a sziilok, a
nevelGtestiilet és Koméarom Varos Onkorményzata egy-egy delegaltjabol 4llo intézményi
tanacsnak, amely az intézmény miikodésével kapcsolatos allaspontjat megfogalmazza és
eljuttatja a fenntartd szdmara. Az intézményi tanacs véleményét ki kell kérni a pedagogiai
program, az SZMSZ, a hazirend és a munkaterv elfogadasa eldtt.

5. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Iskolank fenntartojaval, a Tatabanyai Tankeriileti Kozponttal, annak munkatarsaival jo a
munkakapcsolatunk, = mindennapi  egylittmiikodéstink.  Eddig  segitOkészségiikrol,
humanussagukrol tettek tanubizonysagot.

Komarom Viaros Onkormanyzataval tovabbra is jo a kapcsolatunk, annak ellenére, hogy az
onkormanyzat sem fenntartdja, sem miikodtetdje intézménylinknek. Tamogatd hozzaallast
tapasztalunk. A komaromi Polgarmesteri Hivatal munkatarsaival koézvetlen kapcsolatban
allunk. Intézményiink részt vesz a varos kulturalis életében.

A Komarom-Esztergom Varmegyei Kormanyhivatallal az érettségi vizsgak el6készitése,
lebonyolitasa ¢és lezarasa soran folyamatos kapcsolatban vagyunk; nagyon jo az
egylittmiikodésiink.
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A KEVM-i Pedagogiai Szakszolgalat, ill. annak Komaromi Tagintézménye elvégzi az egy-
egy tanulasi részképesség-zavarral kiiszkodo tanulonk vizsgalatat €s szakértdi véleményt ad az
eredményrdl. Ezen kiviil biztositja a gyogytestneveld kollégat e feladat ellatasara.

Az Oktatasi Hivatal Gyéri Pedagégiai Oktatasi Kozpontjaval (POK) mint az OH
Bazisiskolaja is egylittm{ikodiink, a POK szervezésében az 6szi-tavaszi szakmai napokon
harom jogyakorlatunkrol tartunk tdjékoztatokat. A POK megbizasaban 1évo szaktanacsadok
munkajat is igénybe vessziik (pl. mindségfejlesztési tréning, tantargyi megbeszélések). Részt
veszlink POK altal szervezett tovabbképzéseken, tajékoztatokon. A pedagogusmindsités, a
tanfeliigyelet ¢s az orszagos mérések lebonyolitasa soran tartjuk a kapcsolatot.

A Komaromi Tam-Pont Csalad- és Gyermekjoléti Intézménnyel az igazgato tartja a
kapcsolatot. A gyermekjoléti intézmény szocialis munkas munkatarsa az iskolai szocialis
tevékenység keretében az igazgatdval egyeztetve tervezi be az adott osztalyokban a foglalkozasokat.
Szocialis problémakkal terhelt tanulok esetében heti rendszerességgel a sziikséges ideig egyéni
elbeszélgetéseket is tart.

A pedagbdgusok, a védond, de az iskola Osszes dolgozoja tdjékoztatast ad az igazgatonak a
tanulokat érint, Oket veszélyeztetd koriilményekrdl. Bantalmazas vélelme vagy egyéb
pedagobgiai eszkozokkel meg nem sziintethetd veszélyeztetd tényezé megléte esetén 6 értesiti a
gyermekjoléti intézményt. Mas esetben az igazgatd jogosult engedélyezni a gyermekjoléti
intézménnyel a kapcsolatfelvételt, a tanulok személyes adatainak a gyermekjoléti intézmény
részére torténd tovabbkiildését.

Az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltato kozvetlen iskolai
munkatarsai az iskolaorvos és a védoné, akik aktivan részt vesznek a prevencids
egeészségnevelési programunkban (pl. szlirdvizsgalatok). A védondvel rendszeres €s szoros az
egyiittmiikddésiink, mely kiterjed kiilonboz6 el6adasok, egészségnap szervezésére,
egeészségfejlesztési palyazat kozos megirdsara, az iskolai biifé kozos ellendrzésére, az egyes
tanulokkal kapcsolatos testi-lelki problémak megbeszélésére, segitségnyujtasra, stb.. A
kollégand esetenként elsdsegély-nyujtdo tanfolyamokat tart, iddszakonként egészségiigyi
felméréseket végez a tanulok korében.

A vak tanulénk tanitasa-nevelése érdekében nagyon jo szakmai kapcsolatot apolunk a Vakok
Ovodaja, Altalinos Iskolija, Specialis Szakiskolija, EGYMI-vel, a Magyar Vakok és
Gyengénlatok Szovetségével, a Vakok és Gyengénlatok KEVM Egyesiiletével. Szakmai
tanacsokat kapnak a szaktanarok, az osztalyfonok, de érzékenyitd program lebonyolitasaval is
megismertetik a tobbi tanuldt a vakok, gyengénlatok helyzetével.

A nagyothallo tanulonkat az EGYMI Mora Ferenc Tagintézménye, amely intézménnyel
szintén korrekt az egyiittmiikddésiink, szurdopedagdgusa fejleszti.

Magyar Voroskereszt KEVM Szervezete, ill. Komarom-Kisbér Teriileti Szervezete is a
partneriink, mivel 2018. szeptember 1-jétdl — egy sikeres palyazat eredményeképpen - a
Magyar Ifjisagi Voroskereszt Bazisiskolaja is intézményiink. Rendszeresen részt vesznek
tanuldink a Magyar Voroskereszt altal szervezett elsésegélynyijté versenyeken,
egészségvédelmi akcioprogramokon, faiiltetésen, ... . Didkjaink kozosségi szolgalatot is
teljesitenek a Magyar Voroskeresztnél (véradasra felhivo plakéatok ragasztasa, kardcsonyi
adomanygytijtés, rendezvényeken segitségnyljtas, ...).

A Személyiségfejlesztok Orszagos Egyesiiletével tartva a kapcsolatot lehet6séget kapunk
arra, hogy az egyesiilet képzésén részt vevd hallgatok képzd mentoruk jelenlétében és
iranyitasaval tanévenként 2-4 osztalyban tartanak osztalyonként harom fejlesztd foglalkozast.
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A Jobb Veled a Vilag Alapitvannyal a Boldogsagora és a Boldogsagéra Erésségek
Programokban valo egyiittmiikddés révén, mint Orokds Boldog Iskola tartjuk a kapcsolatot.
Ezen program gyakorlati megvalositasa az egyik jogyakorlatunk, amelyet az OH
Bazisiskoldjaként megosztunk.

Intenziv a kapcsolat a Magyar Didksport Szovetséggel, mivel gimnaziumunk is csatlakozott
a 2023/2024-es tanévtol a Magyar Diadksport Bizottsag altal kidolgozott Aktiv Iskola
Programhoz. ,,Aktiv Iskolaként” még inkabb tudatosabban tervezziik, szervezziik — az MDSZ
tamogatasaval is — a sporttevékenységeket.

A  Selye Janos Egyetem, a Széchenyi Istvan Egyetem, az Eoétvos Lorand
Tudomanyegyetem partnereként kiilonboz6 teriileteken, szervezett programokon vesziink
részt ezen intézményekkel. Mas egyetemekkel is — pl. Pazmany Péter Katolikus Egyetem, Karoli
Gaspar Reformatus Egyetem - egylittmiikddiink hallgatéik gyakorlohelyeként.

A Komaromi Renddrkapitanysag, mint illetékes rendvédelmi szerv biztositja intézményiink
szamara az iskolarenddrt, akinek segitségét barmikor kérhetjiik sziikség esetén.

A Magyar Honvédség Klapka Gyorgy 1. Pancélosdandar katonai szervezettel (Tata) az
egylittmiikodés er6so6dott a 11. évfolyamban a Honvédelem c. tantargy probaoktatasaval.

A bevett egyhazak helyi képviseldivel a hittan 7. és 8. osztalyban zajlo tanitdsa okan is szoros
a kapcsolat.

A Komiaromi Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi Osztilya idokozonként tajékoztatast ad a
munkavallalok, munkahelyek helyzetérdl, az osztaly dolgozoi kihelyezett osztalyfonoki
oran ismertetik diakjainkkal a szamukra fontos tudnivalokat, palyavalasztasi napunkon
tajékoztatokat tartanak.

Kulturalis rendezvényeink lebonyolitdisdhoz a Polgarmesteri Hivatallal és a Komaromi
Kulturalis, Sport és Szabadidé Kiemelten Kozhaszni Nonprofit Kft.-vel, a Monostori
Eréd Nonprofit Kft.-vel tartjuk a kapcsolatot.

Az Egressy Béni Miivészeti Alapiskolaval ¢és a Garaboncias Néptancegyiittessel
zeneiskolas, ill. néptancos tanuldink tevékenysége révén €16 a kapcsolatunk, de kulturélis
rendezvények szervezésében is egylittmiikodiink.

A Komaromtdl tavolabb 1évé lakohelyli tanulok kollégiumi elhelyezést, ellatast vehetnek
igénybe. A Komaromi Kollégium neveldivel rendszeresen konzultalunk a bentlakéd didkjaink
gondjairol, helyzetérol.

A helyi altalanos iskolakkal elsdsorban a tanulok kozépiskolai tovabbtanuldsa miatt vagyunk
szorosabb kapcsolatban (pl. tajékoztatok tartasa), de szakmai tovabbképzéseinkre is hivjuk és
varjuk az altalanos iskolakban tanit6 kollégakat, és versenyt is szerveziink a varosi 7. és 8.
osztalyos tanuloknak. A komaromi kozépiskolakat is elsdsorban egy-egy varosi szintii
verseny alkalméval keressiik meg az intézményeket.
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Nemzetkozi oktatasi projektekben, valamint diakcsereprogramokban 1996 6ta miikodiink
egyiitt sikeresen kiilfoldi iskolédkkal. Jelenleg a németorszagi, schleusingeni gimnaziummal €16
a kapcsolatunk.

Komaromi és Komarom kornyéki iizemekkel, vallalkozasokkal egyrészt az intézményi
rendezvényeket tdmogatd hozzajarulasuk, masrészt lizemlatogatasok szervezése révén van
kapcsolatunk.

A Komaromi TV és a Hid Televizié iskolank tevékenységét tarjak — kérésilinkre és ingyenesen
— nyilvanossag elé.

IV. A miikodés rendje

1. Az intézmény miikodési rendje

1.1 Az intézmény tanuldinak munkarendje

Az intézmény hazirendje allapitja meg a jogszabalyban meghatarozott tanuloi jogok és
kotelességek gyakorlasaval, az iskolai tanuldéi munkarenddel, a tanérai €s tandran kiviili
foglalkozasokkal, az iskola helyiségei és az iskoldhoz tartoz6 teriiletek hasznélataval
kapcsolatos helyi szabalyokat.

A hazirend jogi norma, melynek célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartasi szabalyok
minél hatékonyabban érvényesiiljenek az iskoldban. Ennek érdekében a benne foglalt
jogérvényesitési szabalyok betartasa mind a tanulokra, mind a pedagogusokra és mas
iskolai dolgozéra nézve egyarant kotelezd.

A hazirend az iskola belso életét szabalyozza. Hatdlyos az iskola teljes teriiletén, illetve
szervezett iskolai rendezvényeken és a pedagdgiai programban meghatarozott — iskola altal
szervezett - iskolan kiviili rendezvényeken.

A hézirend megsértése esetén szamonkérésnek, fegyelmi intézkedésnek, fegyelmi eljaras
lefolytatasanak van helye, melynek részletes szabalyait a 20/2012.(V111.31.) EMMI rendelet
53.5-59.50k tartalmazzak.

A hézirendet a nevelGtestiilet fogadja el a didksag és a sziildi kozosség véleményezési joganak
gyakorldsa wutdn. A hdzirend modositasdit meghatdrozott eljaras keretében barki
kezdeményezheti.

1.2 A tanév rendje

A tanév szeptember 1-jétél a kovetkezo év augusztus 31-ig tart. Adott tanitasi év szorgalmi
idejének napjait a nappali oktatdas munkarendje szerint miikodd kozépiskolaban (is) a
beliigyminiszter rendelete hatdrozza meg. A tanitdsi év szorgalmi ideje csak az utolso
évfolyamon rovidebb, ahol a szorgalmi idGszakot az érettségi vizsgak kovetik. A szorgalmi
idészak minden év szeptemberének els6 munkanapjatol a kovetkezo év junius 21-ét megel6zo
utolsdé munkanapig tart (tanitasi év).

A tanév helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatdrozza meg, €és rogziti az éves
munkatervben. Ennek megfelelden a tanévnyito értekezlet az alabbiakrol dont:
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a neveld-oktatd munka Iényeges tartalmi valtozasairol (pedagogiai program esetleges
modositasardl, az 0j tanév feladatairdl)

az iskolai szintli rendezvények ¢€s ilinnepélyek tartalmarol és idopontjarol - a tanitas
nélkiili munkanapok idépontjardl és programjarol

a tanév tanoran kiviili foglalkozasairol

a hazirend esetleges modositasarol

vV YV V¥V

Az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre; tanulmanyi és sportrendezvényekre) vald
megfeleld szinvonali felkészités a pedagogusok ¢és a tanulok szamara egyenletes,
képességeket €s a ratermettséget figyelembe vevd terhelést adjon. Az intézményi szinti
iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok és a tanulok jelenléte kotelez6, az
alkalomhoz ill6 6ltozetben.

A tanév helyi rendjében jelentds esemény az intézményben torténd vizsgaztatds. A
vizsgarendet a munkatervben rogzitjiik. Az érettségi vizsgak mindig az adott tanév rendjében
meghatarozott idében majus-juniusban, ill. esetenként oktober-novemberben zajlanak. Az
alapvizsgakat a 10. évfolyamosok szamara helyi szabalyozéssal jiniusban tartjuk.

A kiilonbozeti és beszamoltaté vizsgikat novemberben (15-t61 30-ig), ill. aprilisban (15-t6l
30-ig) tartjuk. A javitovizsga augusztus utolsd hetében van. Az eldrehozott érettségi vizsga
letételének eldzetes kovetelményeit teljesitendd az osztalyozo vizsgak idOpontja az irdsbeli
érettségi vizsgak kezdete el6tti héten zajlik (oktdber, ill. aprilis).

Az osztalyozé vizsgara az adott idépont elott egy honappal az igazgatonal kell jelentkezni.
Az osztalyozo vizsgak tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményeit az iskola Pedagogiai
Programjanak 1. szamt melléklete tartalmazza, azokrol a tanuld a vizsgaztatd szaktanarokkal a
felkésziilés megkezdésekor egyeztet.

A vizsgak idOpontjardl a tanulokat a jelentkezéskor tajékoztatni kell.

Az iskolaban tartott tanulmanyok alatti vizsga esetén az igazgaté engedélyezheti, hogy a tanulo
a fent meghatarozott idéponttdl eltéré idében tegyen vizsgat.

A tanulé az iskola igazgatéjanak engedélyével az iskola két vagy tobb évfolyamara
megallapitott tanulmanyi kovetelményeket egy tanévben, ill. az eloirtnal rovidebb ido
alatt is teljesitheti osztalyoz6 vizsgakkal.

Elérehozott érettségi vizsga csak akkor tehetd, ha a tanul6 az adott vizsgatargybol teljesitette
a tantervi kovetelményeket, melyet osztalyozo vizsgaval is lehet teljesiteni.

A javito-, kiilonbozeti- és osztalyozo vizsgék eredményét a megfelelé zaradékkal ellatva kell
a torzskonyvbe és a bizonyitvanyba bejegyezni.

A szabalyosan megtartott tanulmanyok alatti vizsga nem ismételhetd.

A tanév helyi rendjét az intézmény rendszabalyait (hazirend) €s a baleset és tlizvédelmi
eléirasokat az osztalyfonokok az elso tanitasi héten ismertetik és alairatjak a tanulokkal, az
elsd sziildi értekezleten pedig a sziildkkel. A hazirend egy példanyat a sziildnek, tanulonak a

beiratkozaskor, illetve annak érdemi valtozasa esetén at kell adni.

1.3 A tanitasi (foglalkozasi) orak, 6rakozi sziinetek rendje, idétartama
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Az oktatas és nevelés a tantargyfelosztassal 0sszhangban levd heti érarend alapjan torténik
pedagogus vezetésével, a kijelolt termekben. A tanéran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd
tanitasi (foglalkozasi) 6rak megtartasa utan szervezhetok.

A tanitasi orak idétartama 45 perc. Az orak kezdetét és végét csengetés jelzi. A sziinetek 10
percesek, kivéve a 3. 6ra utani 15 és a 6. 6ra utani 5 perces sziinetet.
A tanitas rendje:

0. 7.15- 7.55-ig
1. 8.00 - 8.45-ig
2. 8.55- 9.40-ig
3. 9.50 - 10.35-ig
4.10.50 — 11.35-ig
5. 11.45 — 12.30-ig
6. 12.40 — 13.25-ig
7.13.30 - 14.15-ig
8.14.25 — 15.10-ig
9. 15.15 — 15.55-ig

Esetenként (iskolai iinnepély, akcionap, félévi értekezlet) roviditett orakkal zajlik a tanitasi
nap, melynek rendje a kovetkezd:

ora: 8.00- 8.35
ora: 8.45- 9.20
ora: 9.30-10.05
ora: 10.15-10.50
ora: 11.00-11.35
ora: 11.45-12.20
ora: 12.25-13.00
ora: 13.05-13.40
ora: 13.45-14.20

XA B LD =

Az oOrarendkészités soran objektiv okok miatt Uin. 0. éraba keriild tanordk megtartasaval a
sziiléi kozosség és a didkonkormanyzat — a hazirend elfogadasaval — egyetértett. A
délutani tanéran Kiviili foglalkozasok 14.30-t6l 15.55-ig tartanak. Foglakozas ettdl eltéré
idopontban valé megtartasdhoz az igazgato engedélye sziikséges.

A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgaté adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet.

A Kkotelezé orvosi vizsgalatok az igazgato altal eldre engedélyezett idopontban és mddon
torténhetnek, lehetdség szerint Gigy, hogy a tanitast ne zavarjak.

A bemutaté orak és foglalkozasok, nyilt napok tartasanak rendjét és idejét a munkaterv
rogziti.

A tanulo tanitasi id6 alatt csak indokolt esetben és csak az osztalyfonoke, az osztalyfénok
tavollétében az igazgatd vagy az igazgatohelyettes/ek engedélyével (kilépési engedély)
hagyhatja el az iskola teriiletét. (E vonatkozasban az iskola teriiletének mindsiil a tanitasi
orékra €s a nevelési programokra igénybevett l1étesitmény €s az ahhoz vezetd 1t is.) A kilépési
engedélyt a portan jovet, s menet be kell mutatnia.
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1.4 A koznevelési foglalkoztatottak és a koznevelési dolgozok munkarendje

A napi munkarend osszehangolt kialakitasat, sziikség szerinti valtoztatasat, a szabadsagok
kiadasat az intézményi feladatellatisnak Kell alarendelni, a torvényes munkaidé és a
pihendidé figyelembe vételével.

A gazdasagi, technikai dolgozék munkarendjét, napi munkaidd beosztasat, szabadsaganak
kiadasat a hatalyos jogszabalyok, biztonsagi elbirasok betartasaval - az igazgatohelyettesek
javaslatainak figyelembe vételével - az igazgaté allapitja meg az intézmény zavartalan
miukodése, a feladatok zokkendmentes ellatasa érdekében.

A gazdasagi ¢és a nevel6-oktatéo munkat kozvetleniil segité (NOKS) tigyviteli dolgozo napi
munkarendje:

e gazdasagi ligyintézo — hétfotol péntekig: 7.30 6ratol 15.30 oraig

o iskolatitkar - hétf6tdl péntekig: 7.00 oratol 15.00 oraig;

A nevelé-oktato munkat kozvetleniil segité (NOKS) pedagogiai asszisztens is kotott
munkarendben foglalkoztatott, azaz munkaidejét szintén az igazgato osztja be. Legfeljebb heti
harmincot 6rat koteles a tanuldcsoportban ellatando feladatok ellatasaval tolteni.

A pedagogusok munkarendje és munkaideje:

A nevelési-oktatasi intézményben dolgozo, teljes (heti 40 6ra) vagy részmunkaiddre kinevezett
pedagogus munkaideje kotott munkaidobdl (teljes foglalkoztatas esetén 32 ora), ezen beliil
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidébdl (teljes foglalkoztatas esetén 24 tanitasi ora/hét)
all. A munkaidé fennmaradd részét (8 ora/hét) maga oszthatja be (szabad felhasznalasu
munkaidé) (részben koétetlen munkarend). A szabad felhasznalasi munkaidoben a
munkavégzés helyét a pedagdgus jogosult meghatarozni. Indokolt esetben, mérlegelési
jogkorében az igazgatd a szabad felhasznalasi munkaiddé tekintetében is eldirhatja az
intézményben torténd munkavégzést.

A pedagogus a kotott munkaidejét az igazgato altal eloirt feladatok ellatasaval koteles
tolteni.

Az 6rakozi sziinetben a tanulok feliigyeletével, a kovetkezd tandra el6készitésével Osszefiiggd
feladatként - a munkakori leirdsaban foglaltak szerint vagy az igazgatd utasitasa alapjan -
ellatja a neveld és oktato munkaval osszefiiggé egyéb feladatokat, igy kiilondsen: felkésziil
a foglalkozasokra, tanitasi 6rakra, elokésziti azokat, értékeli a tanulok teljesitményét; elvégzi a
pedagogiai tevékenységéhez kapcsolddo tigyviteli tevékenységet, részt vesz a nevelotestiilet
munkdjaban, a hatranyos helyzetii tanuldk €s a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében,
az iskola kulturalis és sportéletének, a szabadidd hasznos eltdltésének megszervezésében, a
tanulok feliigyeletének ellatdsdban, a tanulok intézményen beliili Onszervezddésének
segitésében, a tanuldbalesetek megeldzésében, az ifjusagvédelemmel Osszefliggd feladatok
végrehajtasaban, az intézményi dokumentumok készitésében.

A munkaidd neveléssel-oktatassal lekotott részét, a tanitasi orak, tandran kiviili és egyéni
foglalkozasok megtartasat az elektronikus naplé (tanulmanyi rendszer/KRETA) bejegyzései
igazoljak. Ezek nélkiilozhetetlenek az ellendrzésnél, ill. a tobbletorak elszdmolasanal
bizonylatként kezelendok.
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A rendes munkaiddn beliil a heti kotelezd oraszam felett végzett tobblettanitasért a pedagogust
oradij illeti meg.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo vezetére kotetlen, munkarend iranyado,
munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az eldirt tanorak, foglalkozasok megtartasanak
kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

A pedagdgus szamara a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé terhére kell elrendelni

a) heti egy ora idotartamban a tanulok intézményen beliili onszervezédésének (DOK)
segitésével Osszefliggd feladatok végrehajtasat,

b) heti két ora idétartamban az — osztalyfénoki oran felil — osztalyféonoki munkaval
Osszefiiggd tevékenységet,

¢) heti két ora idétartamban a munkakozosség-vezetéssel 6sszefiiggd feladatokat,

d) az a)—) pontban foglalt tobb feladat ellatasa eseten Gsszesen legfeljebb heti négy orat,

e) az a)—d) pontban foglaltakon feliil heti egy ora id6tartamban nem gyakorld koznevelési
intézményben a pedagogusjeloltek mentoralasat.

A konyvtarostanar a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé keretében biztositja a
konyvtar nyitva tartasat, a konyvtari orakat is.

A pedagogus a 2023.¢évi LI torvény a pedagogusok uj életpalydjarol 71.§-aban meghatarozott
esetekben mentesiil a munkavégzés alol.

Az igazgatohelyettesek minden honap elsé napjaiban ellendrzik az elektronikus naploban

rar e 1

A pedagbégusok tanérai és tanoran Kiviili foglalkozasok keretében altalaban 07.00-t6l
17.00-ig tartézkodhatnak az iskola épiiletében (ettdl eltérd idOpontokban csak iskolai
kozosségi rendezvények, kulturdlis €s tanulmanyi versenyek, tovabbképzések alkalméval,
illetve kérésiikre igazgatoi engedély alapjan).

A koznevelési intézmény és az igazgatd feleléssége miatt meg kell valdsitani a fiatalok
folyamatos feliigyeletét, a teljes nyitvatartasi idétartamra Kiterjedéen. Az
igazgatohelyettes tanévenként a heti foglalkoztatasi rend (6rarend) fiiggvényében részletesen
szabalyozza az igazgato utasitasai szerint a feliigyeleti rendszert.

A pedagogusok napi munkarendjét az oktato €s nevelé munkavégzés mellett elsddlegesen a
vezetOk altal eldirt iigyeleti és helyettesitési rend hatarozza meg. A feliigyeleti feladatokat a
hazirend betartatasan kiviil az iigyeleti rend tartalmazza. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell
figyelembe venni. Az vezetdség tagjai a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek
egyéb szempontok, kérések figyelembevételére. Az ligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd
hagyja jova.

Az 6rarend szerinti tanitasi orak alatt, a tanéran kiviili foglalkozasokon a tanulokra a tanorat
(foglalkozast) tartdo pedagégus feliigyel. Az 6rakdzi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 elott
¢€s utan a felligyeletet az tligyeletes pedagdgusok latjak el az ligyeleti rend beosztasa szerint. A
tanulok feliigyeletének maradéktalan végrehajtasért az iigyeletvezeté igazgatohelyettes és az
iigyeletes pedagogus (hianyzasa esetén elore meghatarozott iigyeletes helyettese) a felelés. A
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biztonsagi kovetelmények megvaldsitdsa miatt az ligyeletes pedagoégus a tanrend szerinti
munkakezdése elott 15 perccel korabban koteles munkahelyén megjelenni!

A pedagogus — ha nem iigyeletes — a tanitasi, foglalkozasi beosztasa eldtt legalabb 10 perccel
koteles a munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak
helyén) megjelenni.

A munkabél valé tavolmaradast el6zetesen kérvényezni kell, hogy feladatellatasrol
gondoskodni lehessen!

A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tavolmaradast, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7 ora 45 percig koteles jelenteni az igazgatohelyettesnek,
hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen. A hianyz6 pedagdgus koteles hidnyzasanak kezdetekor
a helyettesitendd tanérdk anyagat az igazgatOhelyetteshez eljuttatni az érdemi szakszeri
helyettesités érdekében; hogy a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet
szerinti elérehaladast.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén - lehetdség szerint-
szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdgust legalabb egy nappal a tandra
(foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles szakorat tartani, illetve a tanmenet szerint
elérehaladni. A nem szakos helyettesitonek is a tananyaggal kell foglalkoznia. Helyettesithetd
a tanora mas tantargyi éraval is, ha a helyettesitd tanar azt az adott osztalyban tanitja.

Egyéb esetben a pedagdgus az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb 3 nappal (rendkiviili
esetben 1 nappal) a tandra (foglalkozas) kordbbi elhagydséara, a tanmenettdl eltérd tartalmt
tanora (foglalkozas) megtartasara. A tanorak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettes
engedélyezi.

Gyermeknevelési potszabadsag (,,anya-/apanapok”) és esetlegesen egyéb szabadsagnap/ok
igénybevételére csak irasos kérelem engedélyezése utan keriilhet sor.

A pedagdgusok szamara - a kotelezd oraszdmon feliil - a nevel6-oktatd munkaval osszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az igazgato adja az
igazgatohelyettesek ¢és a munkakozOsség-vezetOk javaslatainak meghallgatasa utan. A
tervezhetd megbizasokat a tanév elején ki kell adni és szerepeltetni kell a munkatervben. A
megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szaktudas, az elviselhetd terhelés.

Az igazgato joga a munkakori feladatok és a munkaidé beosztdsa (munkakori leirasok),
feliilvizsgalata és sziikséges modositdsa.

Minden alkalmazottnak és tanulonak be kell tartania az altalanos munka- és
balesetvédelmi szabalyokat és a hazirendet az intézményben! Az ezzel kapcsolatos munka-
és tlizvédelmi képzés megszervezése az egyik igazgatohelyettes feladata minden tanév elején.

2. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézmény nyitvatartasa:

Szorgalmi iddben reggel 6.30 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legkésébb
20.00 oraig.

Az intézmény a tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva, nyari sziinetben szerdai
napokon 9.00 6ratol 12.00 oraig.

23



Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon - rendezvények hianyaban -
zarva kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgaté ad engedélyt -
eseti kérelmek alapjan.

Az iskola épiiletébe érkezd, a gimnaziummal foglalkoztatotti, munkaviszonyban és tanuloi
jogviszonyban nem all6 személynek a portan be kell jelentkeznie személyi azonossaganak
igazolasaval. Ha ezen személy egyik tanulonkkal szeretne taldlkozni, az illetd tanulé nevét és
osztalyat is be kell jelentenie a portasnak, és kicsengetésig az aulaban Kell varakoznia.

Idegenek az iskolaban — vagyonvédelmi okokbol - csak hivatalos iigyben tartozkodhatnak.
Az intézményben rendezett linnepélyek, didknapok, évfolyamestek és egyéb didkrendezvények
esetében - a hagyomanyok és az éves munkatervben meghatarozottak alapjan - a programért

felel6s tanar, a 16.00 6ra utan tartott foglalkozdsok esetén a foglalkozast tarté pedagogus
gondoskodik az idegenek tavoltartasardl, illetve belépésiik esetén feliigyeletiikrol.

3. Az egvéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

3.1 A tanéran kiviili foglalkozasok

Az iskola - a tanorai foglalkozasok mellett - a tanulék érdeklédése, igényei, sziikségletei
szerint tanoran kiviili foglalkozasokat szervez, melyek
a) a diakkorok (szakkorok, érdeklédési korok, onképzOokorok, énekkar, miivészeti
csoport);
b) a diaksportkor;
C) a tanulmanyi, szakmai kulturalis versenyek, hazi bajnoksagok, iskolak kozotti
versenyek, bajnoksagok, didknap;
d) az iskola pedagodgiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem
valosithatd osztaly-, vagy csoportfoglalkozas, igy kiilondsen a tanulményi kirdndulas,
kornyezeti nevelés, kulturalis, illetdleg sportrendezvény.

Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanuldk érdeklddesétdl fliggden, vallalkozo
foglalkozasvezetd pedagogus személyének megnevezésével, a tantargyfelosztas egyeztetése
soran a tankertileti igazgat6 engedélyével indit az iskola.

A foglalkozasok eldre meghatarozott tematika alapjan torténnek, amelynek a dokumentalasa
szintén a tanulmanyi rendszerben (elektronikus naplo) torténik. A szakkor vezetdje felelos a
szakkor miikodéséért. A szakkori aktivitds tiikrozOdhet a tanuld szorgalom- és szaktargyi
osztalyzataban.

A tanulok oOntevékeny didkkoroket, Un. onképzokoroket hozhatnak létre, melynek
meghirdetését, megszervezését, miikodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkéja
nagymeértékben hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitasara, onfejlesztd tevekenységére.

A diakkorok szakmai irdnyitdsat a tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli
pedagogusok vagy Kkiils6 szakemberek végzik az igazgatd engedélyével, a miikddés
feltételeinek intézményi tamogatasaval.

Az iskola énekkara sajatos diakkorként miikodik a tantargyfelosztasban meghatarozott
idOkeretben. Vezet6je az igazgatd altal megbizott korusvezetd tanar. Az énekkar biztositja az
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iskolai iinnepélyek és rendezvények zenei programjat, ezért az iskola elvarja, hogy a jo
énekhangja alapjan kivalasztasra keriil6 tanulok a 11. osztaly végéig legyenek tagjai a korusnak,
amely iskolan kiviili fellépésekre is lehetdséget biztosit.

A mindennapos testedzés céljait szolgaljak az iskolai sportkor (ISK) foglalkozasai, bar
mentességet nem kaphatnak az ISK foglalkozasokra jar6 tanuldk a tanrendi testnevelésorak
latogatasa alol. Az iskolai sportkér a tanulok mozgasigényének Kkielégitésére, a mozgas, a
sport megszerettetésére alakul, keretében sportcsoportok szervezheték. A versenysport
csapatainak miikddtetésével, a tomegsport, a didkturizmus, az iskolai hazibajnoksagok stb.
szervezésével az egészséges didkéletmdd kialakitdsaval €s szervezésével a sajat mitkodési
szabalyzat szerint dolgozik. Az iskolai sportkor tagja lehet az iskola minden tanuldja. A
tanulok a javaslataikat az ODB-k sportfelelései, illetve kiilddtteik altal, a DOK gyilésén
mondhatjak el. A tanuléi igények felmérése, és a DOK véleményének kikérése utén a sportkori
foglalkozasokat a testneveld tanarok egyeztetik az igazgatoval, majd a foglalkozasokat vezetd
pedagdgusok nevével a csoportokat meghirdet;jiik.

Az ISK és az iskola vezetése kozott nincs kiilonos formai kapcsolat, hanem kozvetlen,
mindennapi. Gondjukkal, kéréseikkel barmikor fordulhatnak az igazgatohoz.

A délutani foglalkozéasokat a hét minden napjan lehetéségként kinaljuk didkjainknak. Egy
sportfoglalkozas dupla tanérat jelent.

Tornatermiink nyitva all este 20 6rdig — a teljes kihasznaltsag érdekében - a kiilsd egyesiiletek,
szakosztalyok, barati és vallalati csapatok elott.

A tanulmanyi, szakmai és sportversenyeken vald részvétel a kiemelkedd teljesitmények
fiiggvényében lehetséges. A tanulok az intézményi, a telepiilési és orszdgos meghirdetésii
versenyeken vehetnek részt szaktanari felkészitést igénybe véve.

Tanfolyamokat az iskola a tanulok érdeklédésének és a szaktanarok vallalkozasanak
fliggvényében indithat. Az iskolaban szervezett tanfolyamokon val6 részvételre a tanul6 irasban
jelentkezik, a jelentkezést a sziilo is alairja.

Tanévenként 2 tanitds nélkiili munkanapot biztositunk az osztalyoknak tanulmanyi
kirandulasok lebonyolitdséhoz. A kirandulds oOnkoltséges, éppen ezért a szervezéskor
koriiltekintden - a szlilokkel egyeztetve - kell eljarni a koltségeket illeten is. Ha egy osztaly
nem kirandul, tanuldinak a kirandulas idejében tanorai foglalkozasokon kell részt vennitik.
Kiilfoldi tanulmanyutakra is sor keriilhet, ha a tanuldk és sziileik igénylik, s ha az adott
osztalyfonokok, vagy mas pedagdgusok vallaljak a szervezést és a kiséretet.

Minden év februarjaban sitaborba invitaljuk tanuldinkat, amely szintén 6nkoltséges.

Az iskola az észak-komaromi Jékai Szinhaz tanitasi évenként/szinhazi évadként harom
eléadasbol allo ifjusagi bérletének kedvezményes megvasarlasaval (6nkoltséges) 330 tanulod
13 kisérétanarral (nézdtér befogadoképessége) tekintheti meg a 13:00 orakor kezdddd
eldadasokat.

Az iskola tanuloi kozosségei (osztalyok, didkkorok, szakkorok, iskolai diakvezetdség) egyéb

rendezvényeket is tarthatnak. A rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az
igazgatonak, és az engedélyezett 0sszejoveteleken biztositani kell a pedagégusi részvételt.

25



A fakultativ hit- és vallasoktatas lehetdségét és feltételeit biztositjuk. Két kollégank is
rendelkezik hittantanari, ill. hitoktat6i végzettséggel.

5. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyvok apoliasaval kapcsolatos
feladatok

5.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomdnyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megorzése, oregbitése az iskola kdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok d4polasaval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint felelésdket a
nevelOtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

5.2 Unnepélyek, megemlékezések, egyéb hagyomanyos rendezvények

Az iskolai tinnepélyek, megemlékezések, rendezvények tartalmukban és kiilsGségeikben a
tanulok nevelését, az iskola hagyomanyainak az apolasat és gazdagitasat szolgaljak.

Hagyomanyos éves rendezvényeink:

e tanévnyitd, tanévzaro linnepély;

e lnnepély az 1848/49-es (marcius 15.), az 1956-os forradalom és szabadsagharc
(oktober 23.) tiszteletére, valamint a Nemzeti Osszetartozas Napjan (junius 4.) — a
trianoni békediktatumrol megemlékezve;

e iinnepi megemlékezés az iskolaradio adasaval - az aradi vértanukrol (oktober 6.),

e megemlékezés — kOzOsségi nevelési ill. torténelem orak keretében - a kommunista
diktatara (februdar 25.) és a holocaust (aprilis 16.) aldozatair6l,

e osztalytermi megemlékezés magyarorakon — a magyar kultira napjan (januar 22.) és a
koltészet napjan (aprilis 11.);

e golyabal, mikulds, ddventi nap, kardcsonyi linnepség, szalagavatd bal, Jokai-nap
(kétévente februarban), muvészeti hét (kétévente februdrban), idegen nyelvi nap,
didkkampany-napok és didknap, ballagés;

e az egészség- és a kornyezeti neveléshez kapcsolddod programok, rendezvények;

e tanulmanyi versenyek, mozi- és szinhazlatogatasok, kirdndulasok.

Az iskolai iinnepélyeken a neveldtestiilet és a tanuléifjusag minden tagjanak meg kell
jelennie. Meg lehet hivni az intézménnyel kapcsolatot tartdo intézményeket, szervezetek
képviseldit €s a sziiloket is. Az iskola épiiletét az tinnephez méltéan fel kell disziteni.

5.3 A hagyomanyos rendezvények szervezési és tartalmi vonatkozasai

A tanévnyité idopontjat a hivatalos rendelkezéseknek megfelelden az igazgaté hatarozza
meg. A tanévzaro iinnepély a munkatervben rogzitett idépontban van, a ballagas pedig az
érettségi vizsgak megkezdése eldtti utolsd6 munkanap délutan 17 6ratol keriil megrendezésre. A
tobbi rendezvény idépontja az éves munkatervben meghatarozott.

Nemzeti iinnepeink tiszteletére rendezett iinnepélyeinken az iinnepi misor adésa
évfolyamonkénti feladat: marcius 15. — 10. évfolyam, janius 4., oktober 23. — 11. évfolyam.

A golyabalt a 8. ill. 10., a szalagavatot és a ballagast a //. évfolyam szervezi, késziti elo,
bonyolitja le, a miisorok Osszeéllitasa a 7., 9. ill. 12. évfolyam feladata.
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A tanulok munkdjat az osztalyfonokok és az altaluk felkért tanarok segitik, az idopontokat a
tanévi munkaterv rogziti.

A tanulok kotelessége, hogy — a hazirendben meghatarozottak szerint - részt vegyenek a
rendezvények el6készitésében, lebonyolitasaban, lezarasaban, s természetesen a
rendezvényeken.

A goélyabalra, szalagavatora az érintett tanulok fejenként legfeljebb harom f6 csaladtagot,
hozzatartozot hivhatnak meg a tornaterem befogaddképességét szem elott tartva. A meghivott
vendég viselkedéséért, mint meghivok az adott tanulok tartoznak felelésséggel.

5.4 Egyéb rendezvények

Az iskolai munkatervben rogzitett idépontokban, az iskolai didkvezetoség kezdeményezése
alapjan tarthatok az intézményhez mélt6 didkrendezvények. Feleldse a didkonkormanyzatot
segité tanar.

A munkatervben nem szereplé didkrendezvényt akkor engedélyezhet az igazgatd, ha a
szervezésért felelds pedagdgus az engedély megkérésekor a feliigyeletre vallalkozo tanarok
névsorat is benyujtja.

5.5 Kulturalis hagyomanyok

Az iskolatjsag és -radié feladata a tanuldifjusag tajékoztatdsa az aktudlis eseményekrol,
programokroél, adott programok eldkészitésében, szervezésében valo aktiv részvétel, valamint
a szorakoztatas. Diakszerkeszt6i feladatainak ellatasara jelentkezni a didkmédia tevékenységét
segitd, azért felelds, a kommunikacio és médiafoglalkozasokat vezetd pedagdgusnal lehet. Az
iskolai média az elébbi foglalkozasokon résztvevok gyakorlati szintere is.

Az iskola tanévenként évkonyvet adhat ki, ha erre az anyagi feltételek megteremthetok.

5.6 A hagyomanyapolas kiilsoségei

Az iskolai iinnepélyeken, vizsgakon, versenyeken a tanulok iinnepi egyenruhat viselnek
(lanyok matrozbluzt, sotétkék vagy fekete kb. térdig éré szokmyat, fiuk fehér inget, sotét
nadragot, ill. oltonyt, valamint minden tanulo az iskola emblémajaval ellatott sotétkék

nyakkendot), amit a hazirend is rogzit.

Az iskola zaszléja: Komarom varos haromszinii (piros-sarga-zold) zaszloja, kdzepén az iskola
fekete szinnel nyomott cimerével

Az iskola cimere;:
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A ballagasi linnepségen minden évben egy végzos tanuld, aki gimnaziumi évek alatt
kiemelkedden teljesitett a tanulmanyokban, a kozosségért végzett munkaban és
magaviselete sem hagyott kivetnivalét maga utan, jutalmazasként Jokai emlékplakettet
kap, ami egy koralakt (kb. 7 cm) rézplakett diszdobozban, amely Jokai Mor félalakos portréjat
abrazolja, a masik oldalan pedig ,, 4 kiemelkedo tanulmdanyi eredményért, kozosségi munkaért
és peldamutato magatartasért” olvashato.

6. A pedagdgiai munka belso ellenorzésének rendje

6.1 Az iskola vezetoségének ellendrzési tevékenysége

Az igazgatd a belsé ellenérzési rend munkatervben torténd rogzitésével és a vezetdtarsaival
gyakorolt rendszeres ellendrzésekkel latja el a konkrét munkavégzés feliigyeletét, az
intézményi miikodés feliilvizsgalatat. Rendszeres vezetdi kontroll nélkiil nem varhato el
mindségi munkavégzés.

Az igazgaté a belsO ellendrzés iranyitodja. Ellenérzési joga mindenre Kiterjed: az Osszes
foglalkoztatottra, dolgozora, munkavégzésiikre, és a teljes intézményi mikodésre. Az
igazgatOhelyettesek ¢és a munkakozosség-vezetok ellendrzéseinek fedniiik kell a teljes
intézményi mitkodést, valamennyi munkafolyamatot és alkalmazottat.

Mivel intézményiinkben nincs gazdasagi igazgatdhelyettesi munkakor, az erre a munkakorre
vonatkozo6 ellendrzési feladatok nagy része is az igazgat6 €s az egyik igazgatdhelyettesre harul.

Az igazgatoi ellendrzés kiemelt vizsgalati teriiletei:
e A hatdlyos jogszabalyok, belso szabalyzatok eldirasainak betartésa,
e az igazgatoi utasitasok, dontések, intézkedések végrehajtasa,
szaktantargyi, modszertani, statisztikai, szdmviteli és egyéb végrehajtdsi rendelkezések
megtartasa,
az egészseges életmod és a kornyezeti nevelés megvalositasara,
a munkatervi és a hataridos feladatok teljesitése,
a pedagogusok szakmai és modszertani tevékenységének kovetelmeényfiiggd vizsgalata,
az pedagogiai program értékrend-kozvetitésének, a nevelés eredményességének
feliilvizsgalata, értékelése,
e atanulok tantargyi tanulmanyi eredményének, kialakitott készségeinek, viselkedésének
¢€s szorgalmanak felméreése,
e az alkalmazottak munkavégzésének szinvonala, pontossaga,
e amindségfejlesztési tevékenység megallapitdsainak elemzése,
o [étszam- és bérgazdalkodassal kapcsolatban a munkakorok feladatainak sziikségessége,
a teljesitmények ¢€s a bérezés dsszhangja, az 6sztonzési rendszer hatékonysaga,
e utalvanyozasi, ellenjegyzési, érvényesitési jogkorok gyakorlasa.

Az igazgatohelyettesek ellendrzési teriilete kiterjed:
e ajogszabalyok, hatarozatok, a vezetdi utasitasok betartasara,
a pedagbdgusok és mas dolgozdk munkafegyelmére,
a munkavedelmi eléirasok betartasara,
a pedagogiai program megvalositdsara:
a célok és a tantervi kovetelmények megvalositasara,
a tanmenetek mindségére, helyi tanterv szerinti haladasra,
a foglalkozasok, tanorak eredmeényességere,
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a pedagogus viselkedésére, a tanulokkal valo torédésére,

a felzdarkoztato és tehetséggondozo feladatok szinvonalara,

a tanuloi munka, a fizetek vezetésének értékelésere,

a felvételi, osztalyozo, kiilonbozeti, alapmiiveltségi, érettségi és egyéb vizsgak
szabalyszerl lefolytatasara,

a pedagogusi tigyelet feladatellatasara, a pontossagra,

a tulordk, a helyettesitések vezetésére, a hataridok betartasara,

a tanoran kiviili tevékenységekben vald aktivitasra,

a gyermek- és ifjusdgvédelmi munkara,

az intézményi rendezvényeken valo feladatellatds mindségére,

az intézményi tulajdon védelmére, a balesetek megeldzésére,

a tantigyi dokumentacio folyamatos €s szabalyszerii vezetésére:

a tanulmanyi rendszer (KRETA) megfeleld alkalmazasara, az elektronikus napld
naprakész vezetésére,

a tanuloi értékelések és adminisztracio ellatasara,

az nyilvantartasok, a statisztikak vezetésére,

a szakmai felszerelések, a szertarak, laboratoriumok, eléadotermek berendezéseinek
szabalyszer(i hasznalatara, a berendezések, eszk6zok kihasznaltsadgara,

a tanulok egészséges €s biztonsagos munkafeltételeinek vizsgalatara,

a tanulok egészség- és balesetvédelmi, valamint tiizrendészeti oktatdasdra, ennek
bizonylatolésara,

a fenntarto altal eldirt ellendrzések végrehajtasara, eredményeire.

A munkakozosség-vezetok ellenorzik:

a munkakozosségi tagok munkafegyelmét; felmérések és rendszeres oralatogatasok
soran (félévenként legaldbb egyszer) meggy6zOdnek a tanulok elméleti, gyakorlati
tudasarol, képességeirol, magatartasarol, szorgalmarol,

a tantervhez igazodo tanmenetek elkészitését, az iddaranyos eldrehaladast,

a pedagdgiai program céljainak és feladatainak megvalositasat, az eredményességet,
az anyagok ¢€s eszkozok célszerl és takarékos felhaszndlasat,

a szakmai felszerelések, a szertarak, laboratoriumok, eldadotermek berendezéseinek
szabalyszerli hasznalatat, meggyd6zddnek a tanulok egészség- és balesetvédelmi,
tiizrendészeti oktatdsarol,

a tanulok fiizeteit, a dolgozatokat, a témazar¢é feladatlapokat, azok javitasat, értékelését,
a tantargyi osztalyzatokat,

a munkakdzosséglik feladatkorébe tartozoé rendezvények lebonyolitdsat, szinvonalat.

6.2 Egyéb hataskori ellenérzési tevékenységek

Az osztalyfonok ellendrzési feladatai:

osztalya tanitasi ordinak és tanoran kiviili foglalkozéasainak latogatasa (meggy6zddik a
tanulok elméleti, gyakorlati tuddsarol, képességeirdl, magatartasarol, szorgalmardl, a
tanulok és tanaraik kapcsolatarol, egyiittmiikodésérdl),

osztalyaval kapcsolatos dokumentaciok ellendrzése (pl. naplovezetés, osztalyzatok
beirasa),

az igazolasok ellendrzése.
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A pedagogusok ellendrzési feladatai:
e ahdazirend és egyéb iskolai eldirasok betartasanak folyamatos ellendrzése,
e azirasbeli hazi feladatok, a tanuldk teljesitményének rendszeres ellenérzése,
o ligyeletesként az 6rakozi sziinetek, iskolai rendezvények rendjének biztositasa.

A szertarosok ellendrzési feladatai:
e aszertardllomany (anyagok és eszk6zok) célszerti és rendeltetésszerti hasznalatanak, ill.
takarékos felhasznalasanak, valamint tarolasanak ellenorzése.

A tiiz- és munkavédelmi felelés (egyik igazgatohelyettes) ellendrzi:

e az ¢érvényben 1évO jogszabalyok és tilalmak betartasat és betartatasat (dohanyzas,

tlizgyujtas, hegesztés stb.) (jegyzokonyvben rogzitheti az észrevételeit),

e az intézmény tlzvédelmi allapotat, a sziikséges tlizoltd eszkozoket ¢és egyéb
berendezéseket,
az elektromos berendezések lizembiztonsagat €s érintésvédelmi allapotat,
a berendezések hasznalati utasitasainak pontos betartdsat, a munka utan az elektromos
berendezések aramtalanitasat,
a kijelolt kozlekedési utak €s a tlizoltod berendezések szabadon tartasat,
a tlz- és munkavédelmi oktatason vald aktiv részvételt, a tizoltd berendezések
kezelésének ismeretét.

6.3 A munkafolyamatba épitett belsé ellenorzés

Az intézmény minden dolgozoja koteles jelenteni az iskola vezetoségének a munkaja soran
észlelt pedagogiai, szakmai Kkarbantartasi, takaritasi, adminisztracios hibakat,
hianyossagokat.

7. A tanuloval szemben lefolytatasra Keriilo fegyelmi eljaras, és az azt megel0zo egyezteto
eljaras részletes szabalyai

(20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet 53.§-60.§, Nkt. 58.§ (3)-(11) bek.)

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagogiai célokat szolgal.

7.1 Egyeztet6 eljaras

A fegyelmi eljarast egyezteté eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) elézheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Erre akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet
elszenvedé fél, Kkiskoru sérelmet elszenvedo fél esetén a sziilo, valamint a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, Kiskord kotelességszegéssel gyanusitott tanulo
esetén a sziilo egyetért.

A fegyelmi eljaras meginditasat megel6zoen a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld — ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulod kiskort, a sziildje — figyelmét a tanulmanyi rendszeren
keresztlil és postai uton irasban fel kell hivni az egyeztetd eljards igénybevételének
lehetdségére.
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A tanulo, kiskort tanuld esetén a sziild a postai értesités kézhezvételét6l szamitott ot tanitasi
napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyezteto eljaras lefolytatasat. A fegyelmi
eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba ha a bejelentés
iskolaba torténd megérkezesétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett
eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuldé és a sérelmet elszenvedo fél az egyezteto
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarél, barmelyik fél kezdeményezésére
az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a
sérelmet elszenvedo fél, kiskoru sérelmet elszenvedo fél esetén a sziilo nem Kkérte a
fegyelmi eljaras folytatiasat, a fegyelmi eljarast meg Kkell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasardl kotott irdsbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitasait ¢és a  megallapodasban  foglaltakat a  kotelességszegd  tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapoddsban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyezteto eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, az iskola biztositja a
megfelelo helyiséget, az igazgaté felkér egy egyeztetot, Kkikiildi az értesité levelet.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedo fél,
mind a kotelességszeg6 tanul6 elfogad.

7.2 Fegyelmi biintetések szabalyai

Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki tankoteles
tanul6 esetében, illetve, ha a tanév végi osztalyzatokat megallapitottak.

Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a birdsag a tanuld
javara megvaltoztatja, a tanul6 osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetové
kell tenni, hogy a tanul6 — vélasztasa szerint az iskoldban vagy a fiiggetlen vizsgabizottsag elott
— osztalyozo6 vizsgat tegyen.

Ha a kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetést megallapitd hatdrozat az iskola tizedik
évfolyamanak, a kozépiskola wutols6 évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik
végrehajthatova, a tanuld nem bocsathato érettségi vizsgara. A tanul6 a megkezdett vizsgat nem
fejezheti be addig az id6pontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

A tanulé — a megrovas és a szigoru megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban
foglaltak szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet
hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskolaban
a tanév folytatasatol és kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.
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A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanul6 kiilonos méltanylast
érdemld koriillményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat
honap idétartamra felfiiggesztheti.

7.3 Fegyelmi eljaras

A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezo, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskoru
tanuld esetén e jogot a sziild gyakorolja.

Ha a tanulé az iskola pedagogusa vagy mas dolgozoja ellen iranyuld kozosségellenes
cselekményt kovet el vagy azzal fenyegetézik, ¢s ha a magatartas jellege, mértéke,
elkovetésének koriilményei szerint nem tartozik biintetéjogi felelésség hatdlya ald (nem
blincselekmény), de a kozosségellenes magatartas kimeriti a koznevelési jogszabalyokban
szabalyozott fegyelmi eljaras meginditasanak kritériumait, azaz fegyelmi eljaras hatalya ala
tartozik, a fegyelmi eljarast a tudomasszerzéstdl szamitott nyolc napon beliil meg kell inditani.

Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap eltelt.

Kiskorua tanulé esetén a fegyelmi eljarasba a sziilot minden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljarasban a tanuldt sziilgje, torvényes képviseldje, a tanulot és a sziil6t
meghatalmazott képviseldje is képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulot, a kiskoru tanulé sziilgjét postai iton és a
tanulmanyi rendszeren keresztiil is haladéktalanul értesiteni kell a tanuléra rétt
kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalds
idépontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a
tanulo, a sziild ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly
modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziild kiilon-kiilon a targyalas eldtt legalabb nyolc
nappal megkapja.

A fegyelmi eljaras soran a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését eldadja. A kiskort tanuld kérésére a meghallgatason a sziil6 részvételét biztositani
kell. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas
tisztdzasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyalédsra a tanul6t €s a kiskort tanulo
sziiléjét meg kell hivni.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyalason
be kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziilé az
tiggyel kapcsolatban tdjékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal
¢lhessen.

A diakonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.
Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskort tanulo veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-oktatasi

intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye szerint
illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatdsag szamara is.
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7.4 Fegyelmi targyalas

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a nevelétestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb hiaromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Szo szerint kell régziteni az elhangzottakat, ha
a targyalés vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziil6 kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre 4ll6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi
eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanulo és a sziil6 nyilatkozata, az irat, a tanavallomas,
a szemle és a szakért6i vélemény. A fegyelmi eljards sordn torekedni kell minden olyan
korilmény feltarasara, amely a kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés
meghozataldndl a tanuld ellen vagy a tanulé mellett szol.

7.5 Fegyelmi hatarozat

A fegyelmi biintetés megéllapitdsanal a tanulé életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. Az iskolai didkonkormanyzat véleményét a
fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az igy bonyolultsaga vagy
mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorlgja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
e atanul6 nem kovetett el kotelességszegést,
a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb 1d6 telt el,
a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy
nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatrél a kihirdetést kovetden a tanulmanyi rendszeren keresztiil
haladéktalanul értesiteni kell a tanulot, kiskora tanulo esetén a sziilot, azzal a tdjékoztatassal,
hogy a tanulmanyi rendszeren keresztiil tovabbitott értesitéssel a dontés nem mindsiil
kozoltnek. A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést koveté hét napon beliil postai aton is meg
kell kiildeni az ligyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziil6jének.

Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskoru tanuld esetén a sziilé is —
tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindité kérelmi jogarol
lemondott.
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A fegyelmi hatarozat rendelkezo része tartalmazza a hatarozatot hozé szerv megjeldlését, a
hatarozat szdmat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
id6tartamat, a felfiiggesztését €s az eljarast meginditd kérelmi jogra valo utalast.

A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a tényallas
megallapitdsdnak alapjaul szolgdld bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zaré része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatarozatot hozo alairdsat és a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha els6 fokon a
neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a neveldtestiilet nevében az irja ald, aki a targyalast vezette,
tovabba a nevelbtestiilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskorti tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizenot napon beliil kell az
els6foku fegyelmi jogkdr gyakorlojahoz benyujtani. A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat
ellen benytjtott kérelmet az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétol
szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a méasodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz.
A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az elséfokt fegyelmi jogkor
gyakorlojanak az ligyre vonatkoz6 véleményével ellatva.

7.6 Fegyelmi biintetések

A tanuld a hazirend rendelkezéseit az iskoldba torténd beiratkozas pillanatatol koteles
betartani. Ha azokat nem tartja be, ha kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi - fegyelmi
eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal - fegyelmi biintetésben részesithetd.

A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithato meg. Ha a kotelességszegés miatt az iskoldban és a kollégiumban is helye lenne
fegyelmi biintetés megallapitasanak, a fegyelmi biintetést abban a nevelési-oktatasi
intézményben lehet megallapitani, amelyikben az eljaras elébb indult.

A vétség elkovetése esetén a tanulodt elsd esetben a vétség sulyossdganak megfeleld biintetésben
kell részesiteni. Tovabbi vétség elkdvetésekor magasabb fokozat jar. Kollektiv biintetés nem
alkalmazhatd, azaz mas(ok) jogszabalyellenes, hazirendbe {itk6z6 magatartasa miatt az egyes
tanul6 nem biintethetd.

A fegyelmi biintetést a nevelétestiilet hozza.

A fegyelmi ligy elintézésében €s a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a tanulonak a
Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanulo altal elkdvetett
kotelességszegés €rintett.

A fegyelmi biintetések fajtai, egyben fokozatai:

a) megrovas

b) szigort megrovas

€) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa

d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol

f) kizaras az iskolabol
Az athelyezés masik iskolaba biintetés akkor alkalmazhato, ha az iskola igazgatoja a tanulo
atvételérol masik iskola igazgatdjaval megallapodott.
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Tankoételes tanuloval szemben az ,eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol” fegyelmi
bilintetés nem alkalmazhatd, vagyis nem lehet eltiltani a tankoteles tanul6t az adott
iskolaban a tanév folytatasatol. Kizarni az iskolabdl a tankoteles tanulot pedig csak
rendKkiviili vagy ismétlodo fegyelmi vétség esetén lehet. Ekkor a sziilo koteles uj iskolat
keresni a tanulénak. A fegyelmi biintetést hoz6 iskola segitséget nyujt a sziilonek az 4j iskola
megtalalasaban. Abban az esetben, ha az iskola a fegyelmi biintetés megallapitasardl szolo
hatarozat jogerdre emelkedésétdl szamitott nyolc napon beliil a tanulot fogadd iskolatdl nem
kap értesitést arrdl, hogy a tanuld mas iskolaban torténd elhelyezése a sziil6 kezdeményezésére
megtortént, a fegyelmi biintetést hozo iskola harom napon beliil koteles megkeresni a
koznevelési feladatot ellatd hatdsagot, amely harom munkanapon beliill masik, az allami
kozfeladat-ellatasban résztvevd iskolat jeldl ki a tanuld szamara.

8. A konvvtar miikodése

Az iskolai konyvtar az iskola miikddéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositdsahoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyiijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését és mindezek hasznalatat, tovabba a
konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai
tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Az iskolai kdnyvtar dllomanyaba csak a konyvtar gyilijtokorébe tartozé6 dokumentum vehetd
fel. A tankonyveket elkiilonitve kell kezelni és gyiijteni, ennek sajatos rendjét a tankonyvtari
szabalyzat tartalmazza.

Intézményiink konyvtara megfelel az alapkovetelményeknek:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelithetd helyiség, amely alkalmas az &llomany
(dllomanyrész) szabadpolcos elhelyezésére és legaldbb egy iskolai osztaly egyidejl
foglalkoztatasara,

b) tizendtezret megkozelitd konyvtari dokumentum megléte,

c) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld id6pontban a nyitvatartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatdhoz, az ujabb dokumentumok
eléallitasdhoz, a konyvtar miikddtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus
épitéséhez sziikséges eszkozokkel (szamitogep, fénymasold, nyomtato).

Az iskolai konyvtar kapcsolatot tart a tobbi iskolai konyvtarral, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtdraival, a nyilvdnos konyvtarakkal, és
egylittmikodik a komaromi kozkonyvtarral.

A konyvtarostanar a neveld-oktato tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi.

Az iskolai konyvtar gyilijteményét a lehetdségekhez mérten és a helyi pedagogiai
programnak megfeleloen, a tanulok és a pedagogusok igényeinek figyelembevételével
fejleszti, azt rendelkezésre bocsatja, tajékoztatast nyhjt a dokumentumokrol és
szolgaltatasokrol, az intézmény helyi pedagogiai programja és kdnyvtar-pedagdgiai programja
szerinti tandrai foglalkozasokat tart, a konyvtari dokumentumokat egyéni és csoportos helyben
hasznalatat biztositja, a konyvtari dokumentumokat kolesonzi, beleértve a tartds tankonyvek,
segédkonyvek kolcsonzését.
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A konyvtarostanar a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd keretében biztositja a konyvtar
nyitva tartasat, a konyvtari orakat is. A konyvtar mindenkor aktualis nyitvatartasi rendje az
iskola faliijsagjan, a konyvtar ajtajan olvashato.

Az iskolai konyvtar kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében,
lebonyolitasaban.

A koznevelési intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell
venni. A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

Az iskola SZMSZ-ének melléklete a konyvtar SZMSZ-e, amely muikodésének és
igénybevételének szabdlyait rogziti. A konyvtar SZMSZ-Eben olvashat6 az iskolai konyvtar:
a) konyvtarhasznaloinak kore,

b) esetén a beiratkozas mddja, az adatokban bekdvetkezett valtozasok bejelentésének modja, c)
szolgaltatdsai igénybevételének feltételei,

d) gylijtékori szabalyzata,

e) hasznalatanak szabdlyai,

f) nyitvatartasanak és a kolcsonzésnek a modja €s ideje,

g) tankonyvtari szabalyzata, a tartos tankonyvekre vonatkoz6 szabalyok,

h) katalogusszerkesztési szabalyzata.

9. Intézményi védo, 6vo eloirasok

9.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskoldban az egészségiigyi feliigyelet altal biztositott iskola-egészségiigyi szolgalat
mikodik. Hetente kétszer (kedden és csiitortokon) rendel az orvosi szobaban az iskolaorvos
és a védond. A kotelezo sziirdvizsgalatokat is 6k végzik.

A sziirés az alabbi vizsgalatokra terjed ki:
borgyodgyaszati, fogaszati, sziv-tiidd, mozgasszervi (statikai labbetegségek, tartasi
rendellenességek, scoliosis, degenerativ betegségek), idegrendszeri vizsgalat, 14tas,
hallés, szinlatas, vérnyomas ellendrzése, testi fejlddés mérése, az elhizas €s koros
sovanysag megitélése, golyva sziirése tapintasi modszerrel.

Kotelezd orvosi sziirdvizsgalaton a 8., 10. és a 12. évfolyamon tanul6 didkok vesznek részt, az
adott tanévben 16. életéviiket bet6ltd tanuloknak (a Szeptember 1-je és a kdvetkez6 év augusztus
31-e kozott 16. életéviiket betdltdk) zard egészségiigyi allapot felmérésen kell megjelenniiik.

Ha a vizsgalat eredményeképpen a tanuldt kisziirik, szakrendelésre utaljak, melynek
eredményérdl minden esetben kérnek visszajelzést.

Az iskolaorvos javaslata alapjan keriilnek a tanuldk fizikai, egészségi allapotuknak megfeleld
testnevelési kategoriaba, gyogytestnevelési csoportba is.

Védooltasokat szerveznek, amir6l a sziiloket irasban tajékoztatjak. Az oltéanyagok beszerzése
utén az oltasok lebonyolitjak, azokat dokumentaljak:

= Hepatitis B (kotelezd) véddoltas a 7. osztalyosoknal,

=  HPV elleni (fakultativ) véddoltas 7. osztalyos fiuk, lanyok korében
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Az iskolaorvos és a védono ellendrzi az iskolai étkeztetést, megallapitjak, hogy az iskolai biifé
megfelel-e az egészséges taplalkozas kovetelményeinek.

A védond konzultdl az osztalyfonokokkel, az igazgatoval a szocidlisan veszélyeztetett gyerekek
helyzetérdl, a sziirések eredményérdl, a testneveldtanarokkal a mozgasszervi problémakkal
rendelkezo tanuldkrol.

Fokozottan ellenérzik a kronikus betegeket, bekérik a leleteiket, ellendrzik a
gyogytestnevelésre jarokat.

Ellendrzik az iskola tisztasagat, kiilonds tekintettel a tantermekre és a mellékhelyisége.

9.2. Gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyuléd
eljarasrend

9.2.1 Tanuldi kornyezet, egészségvédelem

A tanulok kornyezetét ugy alakitjuk ki, hogy az az egészséget ne veszélyeztesse.

A tanuldk napirendjét, életvitelét Ggy szabalyozzuk, hogy az az egészséget tdmogassa, a
veszélyhelyzeteket keriilje. A sporttevékenység fokozott kockéazatu, ezért e teriileten
megkiilonboztetett eljarast kell alkalmazni — egészségligyi alkalmassag, az egészségi allapot
napi rendszerességgel torténd figyelemmel kisérése. Intézménylinkben alland6 egészségligyi
hattér biztositott. Egészségvédelmi, balesetvédelmi oktatdst tartunk az osztalyok tanuldinak
minden tanév kezdetén (errdl jegyzokonyv).

9.2.2 l-es tipusu diabétesszel él6, valamint a fokozott kockazati allergias betegséggel
diagnosztizalt gyermek, tanulo ellatasa

A sziild, a nagykorl tanuld az 1-es tipusu diabétesz fennallasarol a tanuldi jogviszony
1étesitésekor, vagy ha a tanuld tanuloi jogviszonya Iétesitését kovetden szereznek errdl
tudomast, a tudomasszerzést kovetden haladéktalanul tajékoztatjak errdl az iskolat.

14 évnél fiatalabb (a hatévfolyamos gimnaziumi képzésiink 7. és 8. évfolyaman) 1-es tipusu
diabétesszel é16 tanul6 részére abban az iddtartamban, amikor az intézménylink feliigyelete
alatt 4ll, a tanul6 sziill6jének, mas torvényes képviseldjének kérelmére, specialis ellatast
biztositunk.

Az Oktatasi Hivatal altal meghirdetett ,,DiabMentor - szakmai tovabbképzés pedagdgusoknak
a cukorbeteg gyerekek tamogatasaért” cimu képzést elvégzett bioldgiaszakos kollégak sziikség
esetén megmérik az érintett tanuld vércukorszintjét, sziikkség esetén, orvosi eldirds alapjan, a
sziildvel, mas torvényes képviseldvel, a megadott kapcsolattartdsi modon egyeztetve, az eldirt
1d6k6zonként a sziikséges mennyiségili inzulint beadjak.

Az igazgato egy esetleges rosszullét esetére az Elitv.-vel dsszhangban 4116 specidlis ellatasi
eljarasrendet alakit ki.

A sziil6, a nagykoru tanuld tajékoztatja az iskolat a tanuldi jogviszony létesitésekor vagy a
betegség megjelenésekor, ha a gyermekét fokozott kockazati allergias betegséggel
diagnosztizaltak. A sziild koteles gondoskodni arrél, hogy az életmentd gyogyszert a gyermek,
tanul6 mindig tartsa maganal.
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Az iskola a tanulo egészségének megorzésére fokozott figyelmet fordit. Anafilaxids sokk
esetére rendelkeziink Epinefrin adrenalin autoinjektorral, melyet szlikség esetén be tudunk adni.

9.3 Az intézmény alkalmazottainak feladatai a tanuléo- és gyermekbalesetek
megel6zésében és baleset esetén

Az intézmény dolgozdinak a tanévnyitd értekezlet keretében, az intézménnyel tanuloi
jogviszonyban alloknak a tanév elsd kozosségi nevelési orajan megelézo jelleggel kotelezd
részt venni az intézmény altal szervezett tliz- és munka-, ill. balesetvédelmi oktatason. Az
oktatas dokumentéalésa kotelezd. Az elektronikus naploban az oktatas megtartasat fel kell
tiintetni.

A kirandulas vagy a tanulméanyi 1t el6tt specialis balesetvédelmi oktatast tart a kirandulas,
illetve a tanulmanyi ut vezetdje. A tevékenység soran keletkezett dokumentumok kezelése az
iratkezelési szabalyzat eldirasai alapjan torténik.

Az intézményen Kiviil tartott programok, foglalkozasok megszervezésére, az ott az
osztalykdzosség vagy a részt vevok csoportja tekintetében az osztalyfonok, ill. egyéb
tanulocsoport esetében a szaktanar, valamint a kisérdtanarok a felel6sok, akik a tanulok
feliigyeletét ellatjak.

A kiils6 programok, események el6tt az osztalyfonokok vagy a szervezésért/feliigyeletért vagy
vezetésért felelds személyek kotelesek az osztalykozosség (vagy a tanulok meghatarozott
csoportja) szamara teljes kora tajékoztatast adni a fokozott figyelmet igényld helyzetekrol, az
elvart magatartasi szabalyokrol.

Az osztalykozosséget vagy a tanulok csoportjat vezetd pedagoégus feladata, hogy a kapott
eléirasokat a feliigyelete alatt 4116 tanulokkal betartassa és sziikség esetén intézkedjen.

Az iskolan kiviili programokon, rendezvényeken az intézmény Hazirendjében foglaltak
érvényesek.

A kiilsd programon, rendezvényen részt vevo pedagdgusok eldzetes altalanos felkészitése, az
altalanos tudnivalokon kiviill a véarhatd munkabiztonsdgi és balesetvédelmi kockazatok
ismertetése, ezek elkeriilése érdekében sziikséges intézkedési mechanizmusok kidolgozéasa a
munkavédelmi feladattal megbizott igazgatohelyettes feladata.

A tobbnapos tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai kirandulasok esetében — kiilon jogszabalyban
meghatarozott — feleldsségbiztositast kell kotni az iskolanak vagy a szervezdnek, amelynek
kedvezményezettje a tanulo.

Magyarorszag teriiletén Kiviilre iranyulé autébuszos kirandulast — igy kiilondsen kiilfoldi
iskolai vagy tanulmanyi kiranduldst — a kovetkezd feltételek érvényesitésével Kkell
megszervezni (27/2017.(X.18.) EMMI rendelet):

a) a tanuldkat, gyermekeket szallitd autobusz nemzetkozi forgalomban 23:00 és 04:00 ora
kozott nem kozlekedhet, kivéve, ha elharithatatlan kiilsé ok — igy kiilondsen kozlekedési
torlodas, kozlekedésrendészeti hatosagi intézkedés — miatt e tilalom nem tarthat6 be,

b) a tanulokat, gyermekeket szallité autobusznak

ba) meg kell felelnie a kozati jarmiivek forgalomba helyezésének és forgalomban tartasanak
miiszaki feltételeirél szolo 6/1990. (IV. 12.) KSHEM rendelet 112/A. §-aban foglalt miiszaki
feltételeknek,

bb) rendelkeznie kell digitalis menetiro késziilékkel, €s

bc) az autdbusz elsé forgalomba helyezésének évétdl szamitott életkora nem haladhatja meg a
13 naptari évet.
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(3) Magyarorszag teriiletén kiviilre iranyuld autobuszos iskolai kirdnduldsra olyan
szolgaltatoval kothetd szerzodés, amely vallalja és szakorvos altal kiallitott dokumentummal
igazolja, hogy a kirandulas lebonyolitasahoz a kozuti jarmiivezetok egészségi alkalmassaganak
megallapitasarol szolo 13/1992. (VI. 26.) NM rendelet 1. melléklet 6. pont 6.2.1.1. alpontjdban
meghatarozott betegséggel (obstruktiv alvasi apnoe szindroma) nem kiizdé gépjarmiivezetot
biztosit.

A tanulok magatartasara, viselkedésére vonatkozo balesetmegel6zést szolgalo elvarasok:

>

YV VWV Y VVYV

iskoldba jovet — gyalog, kerékparral, autobusszal — fokozottan tigyeljenek a kdzlekedés
szabalyainak betartasara, sajat és masok testi épségét ne veszélyeztessek;

a folyoson és a 1épcs6hazban ne rohangéljanak;

testnevelésorakon szigortan tartsdk be a szaktanar utasitasait;

a tantermekben a padokon ¢és a székeken ne ugraljanak; az ablakba iilni és az ablakon
kiugrani szigoruan tilos;

a mellékhelyiségekben ligyeljenek a tisztasdgra; a dugulast vagy a vizvezetékben
torténd meghibasodast azonnal jelentsék a portan, vagy a gazdasagi irodaban;
oktatastechnikai eszk6zhoz (TV, vided, stb.) csak tanari feliigyelet mellett nyalhatnak;
az elektromos berendezéseket csak a rendeltetésnek megfelelden szabad hasznalni;

a szamitdgépeket csak pedagogus feliigyelete mellett hasznalhatjak;

azonnal értesitsék osztalyfonokiiket, ha valakit baleset ért, vagy olyan rendellenességet
tapasztaltak, ami balesethez vezethet.

A gyermek- és tanulobalesetek jelentési kotelezettsége:

A tanul6- és gyermekbalesetekkel 6sszefliggd feladatok végzésére az egyik igazgatohelyettes
jogosult, akadalyoztatasa esetén a vezetd altal irdsban megbizott személy az ligyintézo.

1)

2)

3)

4)

A nevelési-oktatdsi intézmény kivizsgalja és nyilvantartja a tanulo- és
gyermekbaleseteket, teljesiti az eldirt bejelentési kotelezettséget.

A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehato
személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
miniszter altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1évo elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt atmenetileg nincs lehetéség, jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyvek egy-egy példanyat - az elektronikus tton kitoltott jegyzokonyvek
kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kdvetd honap
nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitdltott
jegyzdékonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell
adni a tanuldnak, kiskorti gyermek, tanulod esetén a sziildnek. A jegyzOkonyv egy
példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell drizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzOkonyvben meg kell indokolni.

A sulyos balesetet a nevelési-oktatasi intézménynek — telefonon, faxon vagy
személyesen — azonnal be kell jelentenie a rendelkezésére allo adatok kozlésével az
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intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasdba legalabb kozépfokt
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt be kell vonni.

5) Sulyos az a gyermek- és tanuldbaleset, amely

= a sérilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétol
szamitott 90 napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
Osszefiiggésben ¢életét vesztette);

= valamely érzékszerv (érzékeldképesség) elvesztését, ill. jelentés mértékii
karosodasat;

= orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

= sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

= abeszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, a tanuld bénulasat vagy
agyi kérosodasat okozza.

6) A tankeriileti kozpont a nevelési-oktatasi intézménytdl érkezett, nem elektronikus taton
kitoltott baleseti jegyzokonyvet a naptari félévet kovetd honap utolso napjaig megkiildi
az oktatasért felelés minisztérium részére.

7) Az intézménynek lehet6vé kell tennie a sziil6i szervezet (k6zosség) és az iskolai
didkonkormanyzat képviseldje részvételét a gyermek- ¢és tanuldbalesetek
kivizsgalasaban.

8) Minden gyermek- és tanuldbalesetet kdvetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a
hasonl6 esetek megeldzésére.

9.4 Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok szabalyai

Aki bomba elhelyezésére utald informéciohoz jutott, késedelem nélkiil koteles azt jelenteni
az iskola valamelyik telefonjan keresztiil a komaromi Rendérkapitanysagnak. Telefon: 107
A bombajelzésnél kozolni kell.

» az allitdlagos bomba helyét,

» arenddrséget riasztd személy nevét, a hivo telefonszamat.

A bombajelzés leaddsa utan az épiiletben tartdzkoddokat szaggatott csengetéssel (harom
csengetés utan kis szilinet, majd ismét harom csengetés stb.) és BOMBA! BOMBA! kialtassal
kell értesiteni.

A Dbombajelzést kovetden az egyes osztalyok az oOrat tartd pedagogus irdnyitasaval
haladéktalanul kezdjék meg a kivonulast az alabbiak szerint:
» a foldszint 0., 1-es, 2-es, 3-as, 4-es termekbdl a fobejaraton, az 5-6s, 6-os és 7-€S
terembdl a hatso kijaraton (kazanhaznal),
» az |. emeleti 11-es, 12-es, 13-as, 14-es, 15-0s termekbdl az els6 1épcsén és a
fébejaraton, a 16-0s, 17-es termekbdl a hatsd 1épcson €s a hatso kijaraton,
> all.emeleti 21-es, 22-es, 23-as (kémia terem), 24-es (bioldgia terem) termekbdl az els6
1épcsdn és a fobejaraton, a 25-0s, 26-0S termekbdl a hatsd 1€pcson €s a hatso kijaraton,
> a konditerembdl, a foldszint 8-as, 9-es, 10-es termekbdl, a konyvtarbol, valamint a
tornaterembdl és az 61t6z6kbél a C szarny kijarati ajtoin keresztiil hagyjék el az
¢épiiletet, és vonulnak a hatsé udvarra, ahol a karbantarték a kapuk kinyitasaval
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lehetové teszik az épiilet kornyékének elhagydsat a Sport utcan keresztiil a Hosok
temetdjének iranyaba.

A kijarathoz, ill. az ajtokhoz elsdként érkezd dolgozok és pedagogusok kotelesek a kijaratot
szabadda tenni ¢és az ajtokat rogziteni nyitott helyzetben, a labtorloket a kozlekedési utbol

félrehazni.

A 1épcsOhazban lefelé haladva tigyelni kell arra, hogy az als6 szinten kifelé igyekvd tobbi
csoporttal ne iitkozzenek.

Ha valaki kiiiritéskor nem tartézkodik az épiiletben, akkor mar riasztds utdn ne prébaljon
felfelé haladni, mert akadalyozza az épiilet gyors elhagyasat.

A pedagogusok legyenek segitOkészek ¢s akadalyozzak meg a panikhangulat kialakulasat,
mert az sulyos kdvetkezményekkel jarhat.

Kitiritéskor semmit nem vihetnek magukkal sem a dolgozok, sem a tanulok, ui. egy taska
vagy kabat is rejto helye lehet egy bombanak.

Ha valaki valamit leejt a kezébdl, csak akkor hajoljon le érte, ha ezzel nem okoz torlédast, nem
okoz balesetet.

10. Egyéb szabalyok

10.1 Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus tuton eldallitott papiralapti nyomtatvanyokat (pl. elektronikus naplobol
kinyomtatott félévi értesitok, oldalak tanuldi osztalyzatokkal, érettségi vizsga dokumentumai,
KIR-es adatszolgaltatas) hitelesité bélyegzovel, keltezéssel latjuk el, melyet az igazgatoé alair
és az iskola korbélyegziojével lepecsétel (érettségi vizsgaval kapcsolatosan természetesen
vannak olyan dokumentumok, amelyeket az €rettségi vizsga bélyegzdlenyomataval kell ellatni,
és az elndk és/vagy a jegyz0 és/vagy az igazgato ir ala).

10.2 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett dokumentumokat vagy iktatjuk, vagy iratkezelési
szabalyzatban leirtaknak megfelelden kezeljiik. Az érettségi torzslapokat az elektronikus
naplobol kinyomtatva, dsszeflizve a nyomdaban bekottetjiik, irattarban elhelyezziik.

10.3 Vagyoni jogok atruhazasakor a tanulét megillet6 dijazas megallapitasanak szabalyai

Valamely iskolai foglalkozason a tanul6 altal eloallitott dolog, amely az iskoldban marad, az
iskola birtokaba keriil, azaz egyéb megallapodas hianyaban az iskola szerzi meg felette a
vagyoni jogot. Ha az iskola a vagyoni jogot atruhazza, vagyis ezt a tanulé altal készitett
dolgot masnak adja, illetve eladja, a tanulét dijazas illeti meg. Az atruhazasrol az igazgatd
értesiti a tanuldt - tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén a sziilét - és egy
megallapodasban rogzitik ennek tényét és a dij mértékét.
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10.4 Adminisztrativ feladatok eldirasa a pedagogusok részére

Egyénileg jol hasznalhat6, a kerettanterv €s az érettségi kovetelményeket szem eldtt tarto, az
adott osztalyok, csoportok haladasat figyelembe vevé tanmenet készitése kotelezd a
pedagogusok szamara, amely dokumentumokat az iskola szerverére minden tanév szeptember
elsé két hetében fel kell tolteniiik. A tanmeneteket a munkakozosség-vezetok és az egyik
igazgatohelyettes ellendrzi.

Minden szaktanar feladata a tanulmanyi rendszerben (KRETA) az elektronikus naplé
naprakész vezetése:

» a tanora témajanak a tartalomra utald, egyértelmli megnevezése, O0sszhangban a
tanmenettel,
a tanul6i hidnyzasok, késések rogzitése,
valtozatos értékelési modok alkalmazasa, az értékelés téméajanak megjeldlése,
a pedagogiai programban rogzitett darabszdmu (vagy anndl tobb) osztalyzat,
digitalis oktatas esetén az oran, ill. hazi feladathoz hasznalt digitalis platform, egyéb
tanulastamogatod, valamint a kapcsolattartasra hasznalt eszkoz bejeldlése,
a szamonkeérés elorejelzésének rogzitése.

Y VVVYVY

Az osztalyfonokok ellendrzik az e-naplot, figyelemmel kisérik az osztdlyukban tanito
szaktanarok bejegyzéseit, a hidnyzdsok rogzitését, melyeket Osszegeznek. Kezelik az
igazolasokat, mulasztasokat. Félévkor, év végén a magatartas és szorgalom jegyeket rogzitik.
A koz06sségi szolgalat keretében teljesitett oraszamokat bejegyzik.

10.5 Egyes informatikai eszkézoknek a pedagégusok részére torténé rendelkezésre
bocsatasa

Az intézmény Osszes pedagégusa az EFOP-3.2.4-16-2016-00001 ,,Digitalis kompetencia
fejlesztése” projekt keretében 2018 4prilisaban munkavégzésiikhoz személyes hasznalatra
notebookokat vehetett at, egyben vallaltak, hogy elvégzik digitalis kompetencidjuk
fejlesztésére az IKT eszkozok tanuldsi-tanitasi folyamatban torténd rendszerszerli hasznélatat
ismertetd akkreditalt képzést. A foglalkoztatotti jogviszony megszintével a laptop személyes
hasznalatbol az intézményi leltarba kertil, és az atadast jegyz6konyvben kell rogziteni.

Egyéb informatikai eszkozok pedagdgusok részére torténd rendelkezésre bocsatasa esetén

szintén jegyzokonyv késziil az eszk6z megnevezésével, a hasznalat iddtartaméanak
megjelolésével, a felelosségvallalds rogzitésével.

11. Intézményi dokumentumok nvilvanossaga

Az SZMSZ-t, a hazirendet, a pedagodgiai programot az intézmény honlapjan nyilvanossagra
kell hozni.

A pedagégiai program egy példanya - a sziilok és a tanuldk éltal szabadon megtekinthetd
modon — az igazgatoi irodaban kertil elhelyezésre. Az igazgat6 tavollétében a sziilok, tanulok

részére a pedagogiai programrol az igazgatOhelyettesek adnak tajékoztatast.

Az SZMSZ része a KIR-ben és az intézményi honlapon publikalt intézményi kozzétételi
listanak.
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A hazirend egy példanyat az intézménybe torténd beiratkozaskor a sziilének, a tanulonak at kell
adni, tovabba annak érdemi valtozadsa esetén arrdl a sziil6t, a tanuldt tajékoztatni kell. A
tajékoztatds a didkonkormanyzat, a sziildi kozosség és az osztalyfonokok kozvetitésével
torténik.

12. Az intézményi iratkezelésre vonatkozé szabalyok

12.1 Az iratkezelés szervezeti rendje

Az ligykezelés feladatait a feladatkor, az iratforgalom nagysaga alapjan az intézmény
iratkezelési feladatokkal megbizott ligyintézoi (iskolatitkar, gazdasagi ligyintézo) végzik.

Az iratkezelésben, iktatdsban hasznalt valamennyi eszkozt védeni kell az illetéktelen
hozzaféréstol.

Az iratkezelésnek, iktatasnak kiilon helyiséget kell kijelolni (titkarsag, gazdasagi iroda), hogy
az iratok kezelése, taroldsa az egyéb tevékenységtdl és iratkezeléssel nem Osszefiiggd
feladatoktol elkiilonitetten torténjen.

Az iktatohelyiséget kiils behatolas ellen védetté kell tenni. A feladatkortdl fiiggden az igazgatd
hatdrozza meg a kulcsok taroldsanak rendjét.

A biztositott helyiségek masodkulcsait a jogosultak nevének, elérhetdségének feltiintetésével a
tarolasra kijelolt helyen (potkulcsszekrény), a tarolassal megbizott személynél (portas) kell
tartani.

A helyiség munkaidén kiviil, munkasziineti napon torténd felnyitasardl az igazgatot értesiteni
kell. A helyiség felnyitdsarol — amennyiben az ligykezeld nincs jelen — jegyzokonyvet kell
felvenni. A feliigyelet nélkiil hagyott helyiségeket munkaidd alatt is be kell zarni az ott tarolt
iratok, technikai eszk6zok védelme érdekében.

A felhasznalok korére vonatkozd szabalyozds, valamint az elektronikus megvalositas soran
gondoskodni kell az elektronikus nyilvantartasoknak és azok adatdllomanyainak illetéktelen
beavatkozas elleni védelmeérdl.

Az iratokat az iratkezel€s €s ligyintézés folyamataban is szakszerlien kell kezelni, a papiralapu
iratokat az elvarhatd gondossaggal kell védeni (pl. nedvességtol, fénytdl, hotdl stb.). Az iratok
kezelése soran — allaguk védelme érdekében — mellézni kell a cellux ragasztdszalag és mas
ragasztdanyagok alkalmazésat.

12.1 Az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefiiggé tevékenységekre vonatkozo feladat- és
hataskorok

Az igazgato felelés a gimnazium egységes és szabalyszerii iratkezelésének biztositasaért.
E feladatkorében felelos:

- az iratkezelés személyi €s szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

- az e szabalyzatban foglaltak végrehajtasdnak rendszeres ellendrzéséért,

- az esetleges szabalytalansagok megsziintetéséért,
- sziikség szerint e szabalyzat mddositdsanak kezdeményezéséért,
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- az iratkezelést végzo(k), vagy azért felelds személy(ek) kijeloléséért, szakmai képzéséért,
tovabbképzéséért,

- a kiildemények atvételéért, kezeléséért, az intézményben keletkezé kiildemények
kézbesitéséért,

- az illetékes megyei levéltarral torténd egylittmuikodésért,

- iratkezelési segédeszkdzok biztositasaért (iktatokonyv, kézbesitOkonyv, iratmintak és
formanyomtatvanyok, ezek elektronikus valtozatai, valamint szamitastechnikai programok,
adathordozok stb.),

- az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai feltételek biztositasaért, feliigyeletéért,
az iratanyag szabalyos selejtezéséért,

- a selejtezett iratanyag biztonsagi eldirasok szerinti megsemmisitésének végrehajtasaért,

- az irattari tervben meghatarozott id6 utan az iratanyag levéltarba adasaért.

Az ligykezelo iratkezeléssel osszefiiggo felelossége és feladatai:

- dontés az el6zményiratok szerelésérol,

- az intézmény feladat- és hataskorébe tartozo tigyek érdemi dontésre eldkészitése,

- az irattari tételszam meghatarozasa,

- egyéb kezelési feljegyzések, utasitadsok megadasa,

- a rabizott iratok szakszer(i kezelése, megfeleld tarolésa,

- az iratokkal valo elszamolas,

- a beérkezett kiildemények atvétele, nyilvantartasa (bontas, érkeztetés, eldzményezés, iktatas,
egy¢éb nyilvantartas), tovabbitdsa, postazasa, irattdrazasa, 6rzése és selejtezése, az iratok
irattarba adasa, levéltari atadasa, valamint ezek ellen6rzése,

- az iratnak a foglalkoztatott részére torténé dokumentalt kiadasa és visszavétele,

- a bélyegzdk biztonsagos tarolasa, a vezetd utasitasa szerinti hasznalata.

12.2 Az iratkezelés feliigyeletét ellato vezeto

Az igazgato feladatai:

- elkésziti és kiadja az intézmény iratkezelési szabalyzatat,

- jogosult az intézménybe érkezd valamennyi kiilonleges kiildemény felbontéasara,
- jogosult kiadmanyozni a jogszabalyok eldirasai szerint,

- kijeldli az iratok tigyintézdit,

- meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.

Az igsazgatohelyettes(ek) feladatai:

- ellendrzi, hogy az intézményben az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési
szabalyzat el6irasai szerint torténjen,

- figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyokat és annak véltozéasaira az
iratkezelési szabalyzat modositasa végett felhivja az igazgatd figyelmét,

- az igazgato tavollétében jogosult az intézménybe érkezo kiildemények felbontasara,

- az igazgato tavollétében kijeldli az iratok ligyintézdit,

-elokésziti €s lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.
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V. Zaro rendelkezések

Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2024. oktober 21. napjan a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba, és visszavonasig
érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikkodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg
érvényét veszti a 2017. junius 29-én készitett (el6z0) SZMSZ.

Az SZMSZ. feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6irds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi a fenntartd, a nevel6testiilet, a didkonkormanyzat,
a sziil6i szervezet. A kezdeményezést €s a javasolt modositast az igazgatdbhoz kell beterjeszteni.
A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Komarom, 2024. szeptember 18.

igazgato
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény diakonkormanyzata 2024. szeptember 23-
an tartott iilésén megtargyalta. Aldirdsommal tantsitom, hogy a didkonkormanyzat
véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott
igyekben gyakorolta.

Kelt: Komarom, 2024. szeptember 23.

ll ol
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didkdnkorményzat vezetdje

A szervezeti ¢s milkodési szabalyzatot az intézményi tandcs 2024. szeptember 24-én tartott
iilésén megtargyalta. Alairaisommal tanusitom, hogy az intézményi tanacs véleményezési jogat
jelen SZMSZ feliilvizsgalata sordn, a jogszabalyban meghatdrozott ligyekben gyakorolta.

Kelt: Komarom, 2024. szeptember 24,
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intézményi tanacs k‘c’ﬁ*isc]ﬁjc

A szervezeti €s miikodési szabalyzatot sziiléi szervezet 2024. szeptember 23-dn tartott {ilésén
megtargyalta. Alairasommal tanUsitom, hogy a sziiloi kozosség véleményezési jogat jelen
SZMSZ feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott ligyekben gyakorolta.

Kelt: Komdrom, 2024, szeptember 23.
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sziil61 szervezet képviseldje

A szervezeti és mikidési szabalyzat a neveldtestiilet bevonasaval 2024. szeptember 18-in
keriilt megalkotasra, melyrol jegyzokdnyv és jelenléti iv késziilt.

Kelt: Koméarom, 2024, szeptember 23.

4 " ' . !'F Cof

|'H- / | y | = .'( f e

"1—5(___{_,&1_-\‘ J i A
igazgato

7 o
A, S o |
P = s

= i
S s

a nevelétestiilet képviseldje
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Nyilatkozom, hogy a Komaromi Jokai Mor Gimnaziumban nem miikddik iskolaszék.

Kelt: Komérom, 2024. szeptember 23.

igazgato

Jelen szervezeti és mukddési szabalyzatot a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC.
torvény 25. § (4) bekezdése értelmében a Tatabanyai Tankeriileti Kozpont képviseletében mint
az intézmény fenntartdja jovahagyom. Az esetlegesen felmeriild finanszirozasi igények a
kotelezettségvallalas rendje szerint, egyedileg keriilnek elbiralésra.

Kelt: | GHahdnges......, Zazh. &v . 2Hbey honap .. nap

Vereckei Judit
tankeriileti igazgato
fenntart6 képviseldje

e
Mellékletek

e Munkakorileiras-mintak [R. 4. § (1) bekezdés t) pont],

o Iratkezelési szabdlyzat vagy amennyiben nem koételezd, tigy adatvédelmi szabalyzat

(Nkt. 43. § (1) bek.)
e Konyvtari SZMSZ és mellékletei [(R. 4. § (2) g)]

Fiiggelék

e Az intézmény szakmai alapdokumentuma
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1. sz. melléklet
Munkakori leiras

(igazgatohelyettesi munkakor 1.)

l. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo (a tovabbiakban: foglalkoztatott)
személyes adatai:

Neve:
Munkakdre (Paétv. vhr. 2. melléklet szerinti S .
. . gimnaziumi tanar

megnevezeéssel):
Koznevelési intézmény (a tovabbiakban: iskola , YAt NA A e (S £t
neve: y( ) Komaromi Jokai Mor Gimnazium
Munkavéezési helv neve és cime: Komaromi Jékai Mér Gimnazium

& y ’ 2900 Komarom, Tancsics Mihaly utca 32.

1. A munkakorre vonatkezé fontosabb jogszabalyi eléirasok és intézményi

dokumentumok:
1. a nemzeti kdznevelésrol szo616 2011. évi CXC. torvény
2. a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény
3 a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL. térvény végrehajtasarol szolo
' 401/2023. (V1I1. 30.) Korm. rendelet
4 a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol szolo 110/2012. (VL. 4.)
' Korm. rendelet
5 az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol sz6l6 100/1997. (V1.13.) Korm.
' rendelet
6 a nevelési-oktatasi intézmények mikddesérol és a kdoznevelési intézmények
' névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet
7. az iskola pedagogiai programja és helyi tanterve
8. az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata
9. az iskola hazirendje
10. | az adott tanév iskolai munkaterve

1. A pedagogus jogszabalyokban rogzitett feladatai és kotelezettségei:

A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, a kerettantervben eldirt
torzsanyag atadésa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényl tanuld esetén az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy

1. neveld és oktaté munkéja soran gondoskodjék a tanuld személyiségének fejlodésérdl, tehetségének
kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe véve a tanuld
egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének ilitemét, szociokulturalis helyzetét,

2. a kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyiittmiikodjon
gyogypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitdé mas szakemberekkel, a hatranyos
helyzetii gyermek, tanulo felzark6zasat eldsegitse,

3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kdvesse a tehetséges tanulokat,

4. elémozditsa a tanuld erkolesi fejlodését, a kozosségi egylittmiikddés magatartasi szabalyainak
clsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,
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5. egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a tanulokat,

6. a szilét (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehetdségekrol,

7. a tanulo testi-lelki egészségének fejlesztése és megodvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
er6feszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartdsdval és betartatdsaval, a
veszélyhelyzetek feltarasdval és elhdritdsdval, a sziild — és sziikség esetén mas szakemberek —
bevonaséaval,

8. a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul tiszteletben
tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

9. iskoladban az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kozvetitse, oktatd
munkdjat éves €s tandrai szinten, tanulécsoporthoz igazitva, szakszeriien megtervezve végezze, iranyitsa
a tanulok tevékenységét,

10. iskolaban a kerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szovegesen, sokoldaluan, a kdvetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok munkajat,

11. részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

s

13. a pedagobgiai programban ¢€s a kdznevelési intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzataban eldirt
pedagodgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

14. pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadéordkon, az intézményi
tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. gyakornokként hataridére megszerezze a kotelezd mindsitést,
16. megorizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,

17. hivatasahoz méltd, a Nemzeti Pedagogiai Kar Etikai Kodex (a tovabbiakban: Etikai Kodex) szerinti
magatartast tanusitson,

18. a tanul6 érdekében mitkodjon egylitt munkatarsaival és mas intézményekkel.
A kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo koteles

a) a munkaltato altal el6irt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato rendelkezésére
allni,

c) munkajat személyesen, az altaldban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozo szabalyok, eldirasok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tandsitani,

¢) munkatarsaival egylittmiikddni,

f) a tanul6 sziileivel, térvényes képviselbivel egyiittmiikodésre torekedni.

A munkaltatd hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak a kotott
munkaidében a nevelési-oktatasi intézményben, pedagodgiai szakszolgélat intézményben, és melyek
azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben,
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mérlegelési jogkorében — a kotott munkaidén feliili — szabad felhasznalasi munkaid6 tekintetében is
eléirhatja az intézményben térténd munkavégzést.

Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes munkaid6 alatt a pedagégus a munkaltatd
feladatellatasi helyén koteles tartozkodni.

V. Jelen munkakaori leirasban rogzitett konkrét feladatai, kotelezettségei kiillonosen:

1. Nevel6-oktatd munkajat tervszeriien végzi az iskola pedagogiai programjaban foglalt pedagdgiai
alapelvek, értékek, célok figyelembevételével, a hatékony modszerek, taneszkdzok megvdlasztasaval.

2. Az iskola pedagodgiai programjaban foglalt helyi tanterv alapjan — az el6z6 évi mérések eredményeit
is figyelembe véve — tanmenetet készit, amelyre alapozva, de a tanuldk sajdatossdgaihoz igazodoan
sajatittatja el a kerettantervi torzsanyagot, tovabba szabadon tervezhetd idékeret felhasznalasaval a
helyi tantervben tervezett kiegészito ismereteket.

3. A tanmeneteket a tanév kezdetét kovetd 15 napon beliil felt6lti az iskolai szerveren megjeldlt feliiletre,
a tanév soran az egy honapnal nagyobb lemaradast jelzi a szakmai felettesének (munkakdzosség-vezeto,
igazgatohelyettes).

4. Tanorait és egyéb foglalkozasait felkésziilten, szakszertien és pontosan tartja meg.
5. A tanuldkat tervszeriien és lehetéleg egyenletesen terheli.

6. A témazaré dolgozatok idSpontjat egy héttel eldtte kizli a tanuldkkal és bejegyzi a tanulmanyi
rendszerbe (KRETA), hogy tanartarsaival elkeriiljék az osztalykozosség tulterhelését (egy nap
legfeljebb két témazaré irathato).

7. Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményét, megtartja az irasbeli, és
szobeli szamonkérés egyensulyat, objektiven és indoklassal értékel.

8. A tanuldknak adott érdemjegyeket szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a kijavitast
kovetd oran ismerteti a tanulokkal, az érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi az elektronikus napléba.

9. Tanitasi orajat és egyéb foglalkozasait legkésObb kozvetleniil azt kdvetben bejegyzi az e-naploba,
nyilvantartja az 6rarol hianyzo vagy késo tanulokat.

10. Nevel6-oktatd munkdja soran figyelmet fordit az atlagostdl eltéré tanuldk tanulmanyi
elérehaladasara. Az intézmény finanszirozott orakeretének felhasznalasa soran javaslatot tesz a lassabb
tempoju  tanulok felzarkoztatasat, illetve a kimagaslo teljesitményii  tanuldk tehetségének
kibontakoztatasat szolgadlo foglalkozdasok megszervezésére.

11. 4 tanuld jogainak tiszteletben tartdsa mellett, illetve a tobbi tanul6 jogainak biztositasa érdekében
szlikség esetén ¢l a hazirendben foglalt fegyelmezd intézkedések lehetOségével, a tanulo kotelességének
vétkes és sulyos megszegésének gyanuja esetén fegyelmi eljarast kezdeményezhet a tanul6 ellen.

12. Ismeri és neveld-oktatd munkaja soran alkalmazza a tevékenységére iranyado, 1. pontban felsorolt
jogszabdlyokat és intézményi dokumentumokat.

13. Nevel6-oktatd munkajat a Nemzeti Pedagogus Kar Etikai kodexében megfogalmazott
hivatdserkélcsi normaknak megfeleléen végzi, annak tartalmat ismeri és alkalmazza.

14. Magatartisa példamutato a tanuldk szdmara nemcsak a tanorak, hanem a tanitasi sziinetekben,
illetve a nevelési-oktatasi intézményben tartézkodas, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kiviil
megvaldsuld intézményi programok idGtartama alatt is.
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15. Mint neveldtestiileti tag koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
véleményével segiti a k6z0s hatdrozatok meghozésat, a félévi és az év végi osztalyozoértekezleten
javaslatot tesz az altala tanitott tanulok osztalyzataira.

16. Mint munkakézosségi tag részt vesz a munkakozosségi megbeszéléseken, sziikség esetén igénybe
veszi a munkakozdsség segitségét munkdjdhoz, vagy tandcsod ad a munkakdzdsség tagjainak a
munkajukhoz, megosztja a szakmai tovabbképzéseken szerzett tapasztalatait a munkakozosséggel.

17. Részt vesz a tanév rendjében meghatarozott orszagos mérések és a pedagogiai programban tervezett
iskolai belsé vizsgdk (alapvizsgdk, osztalyozo vizsgdk), illetve kiillon megbizas alapjan az érettségi
vizsgak lebonyolitasaban. Az orszagos mérésekhez, a pedagogiai programban tervezett iskolai belsd
vizsgdkhoz, illetve az érettségi vizsgdkhoz kapcsolodoan meghatarozott feladatai korében felel a
mérések/vizsgak szabalyos és problémamentes lebonyolitdsaért.

18. A kotott munkaid6 adott napra eso részének vége elott csak az igazgato/igazgatohelyettes ettdl eltérd
utasitdsa vagy engedélye esetén hagyhatja el az iskola teriiletét. A kotétt munkaidd adott napra eso
részeben elrendelt feladatok végrehajtasa nem mindsiil a munkaido beosztdas modositasanak.

19. Sziikség esetén — a jogszabalyban meghatarozott mértéken beliil — az igazgatd/igazgatdhelyettes
utasitasa alapjan eseti helyettesitést 14t el. Az eseti helyettesitésre igénybe veheto rendes munkaido alatt
az iskolaban koteles tartozkodni.

20. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése esetén osztdalyfénoki, vagy
diakonkormanyzat miikodését segité feladatokat lat el.

21. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése alapjan ellatjia a mellé beosztott
gvakornok vagy pedagogusjelélt mentoralasat.

22. Az igazgatonak a szakmai munkak6zdsség véleményének kikérése mellett meghozott dontése esetén
szakmai munkakozosség-vezetoi feladatokat (megbizast) lat el.

23. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése alapjin részt vesz az intézményi
dokumentumok készitésében, atdolgozasaban (szervezeti és miikodési szabalyzat, pedagogiai program,
hazirend, intézményi munkaterv, tovabbképzési program)

24. Az igazgatd/igazgatohelyettes utasitasa szerint - eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien
- ellatja a tanulok tanitasi oran vagy egyeb foglalkozason kiviili feliigyeletét.

25. Az igazgatd/igazgatohelyettes utasitdsa szerint részt vesz a tanulobalesetek megelozésével
kapcsolatos feladatok végrehajtasaban.

26. Részt vesz a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett
tanulmanyi- (hazi-)versenyek, intézményi és intézmények kozotti bajnoksdagok eldkészitésében és
lebonyolitasaban.

27. Az intézmény pedagodgiai programjaban, illetve munkatervében szerepld iinnepélyek, iskolai
rendezvények szervezésében €s megvalositasiban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi
programokon, és beosztas alapjan feliigyel. Ezek megvaldsitasa érdekében indokolt esetben
igazgato/igazgatohelyettes a szabad felhasznaldsu munkaido tekintetében is eléirhatja a meghatdrozott
helyen torténd munkavégzést.

28. A sziiléket tdjékoztatia gyermekilk tanulmanyi elémenetelérdl, fejlédésérdl. Egyiittmiikodeésre
torekszik a sziilokkel, tajékoztatja Oket a gyermekiikkel kapcsolatban észlelt tanulmanyi vagy
magatartadsi problémakrol, iranymutatast, igény esetén tajékoztatast ad a tanulmanyi munka
hatékonyabba tételének és a magatartasi elvarasok teljesitésének lehetséges mddjairdl, eszkozeirdl.
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29. Jelzi az iskola vezetése felé, ha valamely tanuld esetében a tanuldasi képességek vagy magatartasi
rendellenességek miatt pedagogiai szakértdi vizsgalatot, vagy iskolapszichologiai megsegitést tart
sziikségesnek.

30. Koézremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermekjoléti szolgalat kezdeményezése
¢s az igazgato/igazgatohelyettes kijeldlése alapjan - a kotott munkaiddnek a neveléssel-oktatassal le nem
kotott részében - esetkonferencian, esetkonzultacion vesz részt.

31. Az intézmény éves munkatervében meghatarozott tanitds nélkiili munkanapokon ellatja az iskola
vezetése daltal meghatarozott munkafeladatait (pl.: nevelOtestiileti értekezlet, kornyezeti nevelésre
iranyuld program, intézményi dokumentumok készitése, atdolgozasa, iskolai szertar fejlesztése,
karbantartasa, taneszkozkarbantartas megszervezése, belsd vizsgak elokészitése stb.)

32. Az intézmény éves pedagdgus beiskolazasi tervében foglaltak vagy a koznevelésért felelds miniszter
altal eloirt képzés(ek)en, tovabbképzése(ke)n vesz részt, hétéves tovabbképzéesi kotelezettségét hataridore
teljesiti. A munkaltatd megsziintetheti a pedagdgus koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyat, ha a
torvényben eldirt tovabbképzési kotelezettségét onhibajabol nem teljesiti (a sziikséges mennyiségii
tovabbképzésen nem vesz részt, vagy a tovabbképzés teljesitéséhez sziikséges tanulmanyait nem fejezte
be sikeresen).

Igazgatohelyettesként részletes feladatai:
1.Gondoskodik a jogszabalyok és a belsd szabdalyzatok megismertetésérol és betartatja az eldirasokat.

2. Részt vesz a pedagogiai program kialakitasaban, modositasaban, a munkaterv elkészitésében.

3.A tantargyfelosztas alapjan elkészitett intézményi orarendben ellendrzi az igazgatdi szempontok
megvalositasat.

4. Elrendeli a pedagogusok helyettesitési és tigyeleti rendjét, igazolja a feladatellatast, és a tilmunka
teljesitését.

5. Szervezi és vezeti szervezeti egységéeben az oktato—nevelo és a technikai munkavégzést.

6. Kozvetleniil iranyitia a pedagbgusok és mas beosztottak szakszerli munkajat, szakmai tanacsokkal
segiti és ellendrzi a kijelolt szakmai munkakozdsségek, a hozza beosztott felelésok és megbizottak
feladatainak végrehajtasat.

7. ITranyitja a beiskoldzasi feladatok ellatasat, gondoskodik a hetedik és kilencedik évfolyamosok
beirasarol, nyilvantartasarol. Fokozott figyelemmel kiséri az uj osztalyok kézdsséggé formdalasat,

tanulmanyi munkajukat.

8.Ellendrzi az elektronikus napldt, a kinyomtatott osztalynaplok, torzslapok, valamint a bizonyitvanyok,
mas Okmdnyok kezelését, a jegyzokonyvek pontos vezetését.

9. Szervezi az intézményi rendezvényeket, iinnepélyeket.
10. Osszesiti a gyermek-, ifjisagvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi és taniigyi nyilvdntartasokat.

11.Ellendrzi a munkafegyelmet, a mindségbiztositast, a helyettesitéseket, az anyagfelhasznalas
takarékossagat; a vagyonvédelmet, oralatogatasokat és felméréseket végez.

12.Aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken, melyrél emlékeztetd feljegyzést készit.
Intézkedik a problémak megoldasi modjarol.

13.Beszamol a nevelGtestiiletnek a szervezeti egysége miikodésérdl: a kitiind eredményekrdl és a
hianyossagokrol egyarant.
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14 Rendszeres referdl az igazgatonak az intézmény egész mukodésérdl, tapasztalatairdl: az érdemi
problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az igazgatonak.

15.Magatartasaval hozzajarul a kiegyensulyozott légkdr kialakitasahoz, segiti a didkdonkormanyzat
tevékenységét.

16.Szakmai tuddsat tovabbképzéssel gyarapitia a legkorszeri(ibb ismeretek elsajatitasara.

17.Részt vesz a dolgozok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait a felel6sségre vonas, vagy az
elismerés kezdeményezésével kozli az igazgatoval.

18.Nyilvantartja a pedagdgusok munkabdl valo tavolmaradasat.

19.Ellendrzi az iskolaépiilet, a tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, utasitasokat ad, sziikség esetén
intézkedést kezdeményez a felelos dolgozo felé.

20.Munkavédelmi felel6sként megszervezi a munka- és tlizvédelmi, ill. balesetvédelmi oktatast a
dolgozok szamara, vezeti a nyilvantartast a munkahelyi, ill. tanulobalesetekrdl, tartja a kapcsolatot az

intézmény szamara kijelolt katasztrofavédelmi felelOssel.

21.Kozremiikodo vezetdként részt vesz a megnevezett pedagogusok teljesitményének értékelésében.

A munkakori leiras kiadasanak napja: | ... Vi ho ....... nap

Kelt: Komarom, .......... €V it ho....... nap

Udvardyné dr. Miihlenkampf Erika
igazgato
egyeb munkaltatoi jogkor gyakorldja

A jelen munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd érvénytinek
tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:
1. Iskola
2. Foglalkoztatott
3. Fenntarto
4, Trattar
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Munkakaéri leiras
(igazgatohelyettesi munkakor 2.)

. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 (a tovabbiakban: foglalkoztatott)
személyes adatai:

Neve:
Munkakoére (Puétv. vhr. 2. melléklet szerinti S .
. . gimnaziumi tanar

megnevezeéssel):
Koznevelési intézmény (a tovabbiakban: iskola . ALt N A (e &S

. y( ) Komaromi Jokai Moér Gimnazium
neve:
Munkavéezési helv neve és cime: Komaromi Jokai Mor Gimnazium

& y ’ 2900 Komarom, Tancsics Mihaly utca 32.

1. A munkakodrre vonatkozé fontosabb jogszabalyi eléirasok és intézményi

dokumentumok:
1. a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény
2. a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIL térvény
3 a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL. térvény végrehajtasarol szolo
' 401/2023. (V1I1. 30.) Korm. rendelet
4 a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol szolo 110/2012. (VL. 4.)
' Korm. rendelet
5 az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol sz6l6 100/1997. (V1.13.) Korm.
' rendelet
6 a nevelési-oktatasi intézmények mikddesérdl és a kdznevelési intézmények
' névhasznalatardl szold 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet
7. az iskola pedagogiai programja €s helyi tanterve
8. az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata
9. az iskola hazirendje
10. | az adott tanév iskolai munkaterve

1. A pedagogus jogszabalyokban rogzitett feladatai és kotelezettségei:

A pedagogus alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, a kerettantervben el6irt
torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellenérzése, sajatos nevelési igényii tanuldo esetén az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

1. neveld és oktaté munkéja soran gondoskodjék a tanuld személyiségének fejlodésérdl, tehetségének
kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe véve a tanuld
egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének ilitemét, szociokulturalis helyzetét,

2. a kiemelt figyelmet igényl6 tanuldokkal egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyiittmiikodjon
gyogypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, a hatranyos
helyzetii gyermek, tanulo felzark6zasat eldsegitse,

3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges tanulokat,

4. elémozditsa a tanuld erkolesi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi szabalyainak
clsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,
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5. egymds szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a tanulokat,

6. a szilét (torvényes képviselot) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérol,
magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehetéségekral,

7. a tanulo testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
erofeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és betartatdsaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild6 — és sziikség esetén mas szakemberek —
bevonasaval,

8. a tanulok é€s a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul tiszteletben
tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

9. iskolaban az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kozvetitse, oktatd
munkajat éves €s tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien megtervezve végezze, iranyitsa
a tanuldk tevékenységét,

10. iskolaban a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szovegesen, sokoldaluan, a kdvetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok munkajat,

11. részt vegyen a szamara eléirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

crcr

13. a pedagobgiai programban €s a kdznevelési intézmény szervezeti és mitkkodési szabalyzataban eldirt
pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

14. pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadoorakon, az intézményi
tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. gyakornokként hataridére megszerezze a kotelezd mindsitést,
16. megdrizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,

17. hivatasahoz mélto, a Nemzeti Pedagdgiai Kar Etikai Kodex (a tovabbiakban: Etikai Kodex) szerinti
magatartast tanusitson,

18. a tanul6 érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo koteles

a) a munkaltat6 altal el6irt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltaté rendelkezésére
allni,

c) munkajat személyesen, az altalaban elvarhatdé szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozo szabalyok, eldirasok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakdorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani,

¢) munkatarsaival egylittm{ikodni,

f) a tanul6 sziileivel, térvényes képviselbivel egyiittmiikodésre torekedni.

A munkaltatd hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak a kotott

munkaidében a nevelési-oktatasi intézményben, pedagogiai szakszolgalat intézményben, és melyek
azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben,

8
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mérlegelési jogkorében — a kotott munkaidon feliili — szabad felhasznalasti munkaidé tekintetében is
eléirhatja az intézményben térténd munkavégzést.

Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes munkaidd alatt a pedagégus a munkaltatd
feladatellatasi helyén koteles tartozkodni.

V. Jelen munkakdori leirasban rogzitett konkrét feladatai, kotelezettségei kiilonosen:

1. Nevel6-oktatd munkajat tervszeriien végzi az iskola pedagogiai programjaban foglalt pedagdgiai
alapelvek, értékek, célok figyelembevételével, a hatékony modszerek, taneszkdzok megvdlasztasaval.

2. Az iskola pedagodgiai programjaban foglalt helyi tanterv alapjan — az el6z6 évi mérések eredményeit
is figyelembe véve — tanmenetet készit, amelyre alapozva, de a tanuldk sajdatossdgaihoz igazodoan
sajatittatja el a kerettantervi torzsanyagot, tovabba szabadon tervezhetd idokeret felhasznalasaval a
helyi tantervben tervezett kiegészito ismereteket.

3. A tanmeneteket a tanév kezdetét kovetd 15 napon beliil felt6lti az iskolai szerveren megjeldlt feliiletre,
a tanév soran az egy honapnal nagyobb lemaradast jelzi a szakmai felettesének (munkakdzosség-vezeto,
igazgatohelyettes).

4. Tanorait és egyéb foglalkozasait felkésziilten, szakszertien és pontosan tartja meg.
5. A tanuldkat tervszeriien és lehetéleg egyenletesen terheli.

6. A témazaré dolgozatok idSpontjat egy héttel eldtte kizli a tanuldkkal és bejegyzi a tanulmanyi
rendszerbe (KRETA), hogy tanartarsaival elkeriiljék az osztalykdzosség talterhelését (egy nap
legfeljebb két témazaré irathato).

7. Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményét, megtartja az irasbeli, és
szobeli szamonkérés egyensulyat, objektiven és indoklassal értékel.

8. A tanuloknak adott érdemjegyeket szobeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatnal a kijavitast
kovetd oran ismerteti a tanulokkal, az érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi az elektronikus napléba.

9. Tanitasi orajat és egyéb foglalkozasait legkésObb kozvetleniil azt kovetben bejegyzi az e-naploba,
nyilvantartja az 6rarol hianyzo vagy késo tanulokat.

10. Nevel6é-oktatd munkaja soran figyelmet fordit az atlagostdl eltéré tanuldk tanulmanyi
elérehaladasara. Az intézmény finanszirozott orakeretének felhasznalasa soran javaslatot tesz a lassabb
tempoju  tanulok felzarkoztatasat, illetve a kimagaslo teljesitményii  tanuldk tehetségének
kibontakoztatasat szolgadlo foglalkozdasok megszervezésére.

11. 4 tanuld jogainak tiszteletben tartdsa mellett, illetve a tobbi tanul6 jogainak biztositasa érdekében
szlikség esetén ¢l a hazirendben foglalt fegyelmezd intézkedések lehetOségével, a tanulo kotelességének
vétkes és sulyos megszegésének gyanuja esetén fegyelmi eljarast kezdeményezhet a tanul6 ellen.

12. Ismeri és neveld-oktatd munkaja soran alkalmazza a tevékenységére iranyado, 1. pontban felsorolt
jogszabdlyokat és intézményi dokumentumokat.

13. Nevel6-oktatd munkajat a Nemzeti Pedagogus Kar Etikai kodexében megfogalmazott
hivatdserkélcsi normaknak megfelelden végzi, annak tartalmat ismeri és alkalmazza.

14. Magatartisa példamutato a tanulok szdmara nemcsak a tanoérdk, hanem a tanitdsi sziinetekben,
illetve a nevelési-oktatasi intézményben tartézkodas, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kiviil
megvalosulo intézményi programok id6tartama alatt is.
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15. Mint neveldtestiileti tag koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
véleményével segiti a k6zOds hatarozatok meghozésat, a félévi és az év végi osztalyozoértekezleten
javaslatot tesz az altala tanitott tanulok osztalyzataira.

16. Mint munkakézosségi tag részt vesz a munkakozosségi megbeszéléseken, sziikség esetén igénybe
veszi a munkak6zdsség segitségét munkdjdhoz, vagy tandcsod ad a munkakdzOsség tagjainak a
munkajukhoz, megosztja a szakmai tovabbképzéseken szerzett tapasztalatait a munkakozosséggel.

17. Részt vesz a tanév rendjében meghatarozott orszagos mérések és a pedagogiai programban tervezett
iskolai belsé vizsgdk (alapvizsgdk, osztalyozo vizsgdk), illetve kiillon megbizas alapjan az érettségi
vizsgak lebonyolitasaban. Az orszagos mérésekhez, a pedagdgiai programban tervezett iskolai belsd
vizsgdkhoz, illetve az érettségi vizsgakhoz kapcsolodéan meghatarozott feladatai korében felel a
mérések/vizsgak szabalyos és problémamentes lebonyolitdsaért.

18. A kotott munkaid6 adott napra eso részének vége elott csak az igazgato/igazgatdhelyettes ettdl eltérd
utasitdsa vagy engedélye esetén hagyhatja el az iskola teriiletét. A kotétt munkaidd adott napra eso
részeben elrendelt feladatok végrehajtasa nem mindsiil a munkaido beosztdas modositasanak.

19. Sziikség esetén — a jogszabalyban meghatarozott mértéken beliil — az igazgatd/igazgatdhelyettes
utasitasa alapjan eseti helyettesitést 14t el. Az eseti helyettesitésre igénybe veheto rendes munkaido alatt
az iskolaban koteles tartozkodni.

20. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése esetén osztdalyfénoki, vagy
diakonkormanyzat miikodését segité feladatokat lat el.

21. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése alapjan ellatjia a mellé beosztott
gvakornok vagy pedagogusjelolt mentoralasat.

22. Az igazgatonak a szakmai munkak6zdsség véleményének kikérése mellett meghozott dontése esetén
szakmai munkakozosség-vezetoi feladatokat (megbizast) lat el.

23. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése alapjin részt vesz az intézményi
dokumentumok készitésében, datdolgozdsaban (szervezeti és miikodési szabalyzat, pedagdgiai program,
hazirend, intézményi munkaterv, tovabbképzési program)

24. Az igazgatd/igazgatdhelyettes utasitasa szerint - eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien
- ellatja a tanulok tanitasi oran vagy egyeb foglalkozason kiviili feliigyeletét.

25. Az igazgatd/igazgatohelyettes utasitdsa szerint részt vesz a tanulobalesetek megelozésével
kapcsolatos feladatok végrehajtasaban.

26. Részt vesz a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett
tanulmanyi- (hazi-)versenyek, intézményi és intézmények kozotti bajnoksdagok eldkészitésében és
lebonyolitasaban.

27. Az intézmény pedagodgiai programjaban, illetve munkatervében szerepld iinnepélyek, iskolai
rendezvények szervezésében €s megvalositasiban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi
programokon, és beosztas alapjan feliigyel. Ezek megvaldsitasa érdekében indokolt esetben
igazgato/igazgatohelyettes a szabad felhasznaldsu munkaidd tekintetében is eldirhatja a meghatarozott
helyen torténd munkavégzést.

28. A sziiléket tdjékoztatia gyermekilk tanulmanyi elémenetelérdl, fejlédésérdl. Egyiittmiikodeésre
torekszik a sziilokkel, tajékoztatja Oket a gyermekiikkel kapcsolatban észlelt tanulmanyi vagy
magatartadsi problémakrol, iranymutatast, igény esetén tajékoztatast ad a tanulmanyi munka
hatékonyabba tételének és a magatartasi elvarasok teljesitésének lehetséges mddjairdl, eszkozeirdl.
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29. Jelzi az iskola vezetése felé, ha valamely tanuld esetében a tanuldasi képességek vagy magatartasi
rendellenességek miatt pedagogiai szakértdi vizsgalatot, vagy iskolapszichologiai megsegitést tart
sziikségesnek.

30. Koézremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermekjoléti szolgalat kezdeményezése
¢s az igazgato/igazgatohelyettes kijeldlése alapjan - a kotott munkaiddnek a neveléssel-oktatassal le nem
kotott részében - esetkonferencian, esetkonzultacion vesz részt.

31. Az intézmény éves munkatervében meghatarozott tanitas nélkiili munkanapokon ellatia az iskola
vezetése daltal meghatarozott munkafeladatait (pl.: nevelOtestiileti értekezlet, kornyezeti nevelésre
iranyuld program, intézményi dokumentumok készitése, atdolgozasa, iskolai szertar fejlesztése,
karbantartasa, taneszkozkarbantartas megszervezése, belsd vizsgak elokészitése stb.)

32. Az intézmény éves pedagdgus beiskolazasi tervében foglaltak vagy a koznevelésért felelds miniszter
altal eloirt képzés(ek)en, tovabbképzése(ke)n vesz részt, hétéves tovabbképzési kotelezettségét hataridore
teljesiti. A munkaltatd megsziintetheti a pedagdgus koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyat, ha a
torvényben eldirt tovabbképzési kotelezettségét onhibajabol nem teljesiti (a sziikséges mennyiségii
tovabbképzésen nem vesz részt, vagy a tovabbképzés teljesitéséhez sziikséges tanulmanyait nem fejezte
be sikeresen).

Igazgatohelyettesként részletes feladatai:
1.Gondoskodik a jogszabalyok és a belsd szabdalyzatok megismertetésérol és betartatja az elirasokat.

2.Részt vesz a pedagogiai program kialakitasaban, modositasaban, a munkaterv elkészitésében.
3.Az igazgatdval egylittmiikodve részt vesz a tantdrgyfelosztas elkészitésében.
4. Elrendeli a pedagdgusok tulorakijelolését, igazolja a feladatellatast, és a tilmunka teljesitését.

5. Szervezi és vezeti szervezeti egységében az oktatd—neveld, a technikai, az adminisztracids iranyu
munkavégzést.

6. Kozvetleniil iranyitia a pedagbgusok és mas beosztottak szakszerli munkajat, szakmai tanacsokkal
segiti és ellendrzi a kijeldlt szakmai munkakozdosségek, a hozza beosztott felelésok és megbizottak
feladatainak végrehajtasat.

7.Ellendrzi az elektronikus naplét, a kinyomtatott osztalynaplok, torzslapok, valamint a bizonyitvanyok,
mas okmdnyok kezelését, a jegyz6kdnyvek pontos vezetését.

8. Hataridore elkésziti az intézmény oktober 1-jei allapotanak statisztikai adatszolgaltatasat (KIR-
STAT).

9.Szervezi, Osszefogja az orszdgos kompetenciamérések lebonyolitasat. Elemzi, értékeli az
eredményeket.

10.Ellendrzi a munkafegyelmet, a mindségbiztositast, a helyettesitéseket, az anyagfelhasznalas
takarékossagat; a vagyonvédelmet, oralatogatasokat és felméréseket végez.

11.Aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken, melyrél emlékeztetd feljegyzést készit.
Intézkedik a problémak megoldasi modjarol.

12.Beszamol a nevelGtestiiletnek a szervezeti egysége miikodésérdl: a kitiiné eredményekrdl és a
hianyossagokrol egyarant.

13.Rendszeres referdal az igazgatonak az intézmény egész milkodésérdl, tapasztalatairdl: az érdemi
problémakat konkrét megolddasi javaslattal jelzi az igazgatonak.
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14 Magatartasaval hozzajarul a kiegyensulyozott /égkor kialakitasahoz.

15.Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszeriibb ismeretek elsajatitasara.

16.Részt vesz a dolgozok mindsitésében, ellenérzési tapasztalatait a felelGsségre vonas, vagy az
elismerés kezdeményezésével kozli az igazgatoval.

17.Ellenorzi az iskolaépiilet, a tantermek rendjét és biztonsagat, utasitdsokat ad, sziikség esetén
intézkedést kezdeményez a felelds dolgozo felé.

18.K6zremiikodo vezetoként részt vesz a megnevezett pedagogusok teljesitményének értékeléseben.

A munkakori leiras kiadasanak napja: | ... Vot ho ........ nap

Kelt: Komarom, ........... €V i ho ....... nap

Udvardyné dr. Miihlenkampf Erika
igazgato
egyeb munkaltatoi jogkor gyakorloja

A jelen munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd érvényiinek
tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:

Iskola
Foglalkoztatott
Fenntarto
Irattar

roNPE
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Munkakéri leiras
(pedagégus munkakér)

l. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo (a tovabbiakban: foglalkoztatott)
személyes adatai:

Neve:
Munkakére (Paétv. vhr. 2. melléklet szerinti
megnevezéssel):

gimnaziumi tanar

Ko6znevelési intézmény (a tovabbiakban: iskola) . . . .
Y Komaromi Jokai Mor Gimnazium

neve:
Munkavégzési hely neve és cime: Komaromi Jékai Mér Gimnazium
2900 Komarom, Tancsics Mihaly utca 32.
1. A munkakérre vonatkozé fontosabb jogszabalyi eldirasok és intézményi
dokumentumok:
1. a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény

2. a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIL térvény

3. apedagogusok uj életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo 401/2023.
(VI1I. 30.) Korm. rendelet

4, a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérodl és alkalmazasardl szold 110/2012. (VL. 4.)
Korm. rendelet

5. az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol szol6 100/1997. (V1.13.) Korm. rendelet

6. a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol ¢€s a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

7. az iskola pedagogiai programja és helyi tanterve

8. az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata

9. az iskola hazirendje

10. az adott tanév iskolai munkaterve

1. A pedagogus jogszabalyokban rogzitett feladatai és kotelezettségei:

A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, a kerettantervben eldirt
torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellenérzése, sajatos nevelési igényli tanuld esetén az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiillondsen, hogy

1. neveld és oktaté munkéja soran gondoskodjék a tanuld személyiségének fejlodésérdl, tehetségének
kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe véve a tanuld
egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének ilitemét, szociokulturalis helyzetét,

2. a kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyiittmiikodjon
gyogypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, a hatranyos
helyzetii gyermek, tanulo felzark6zasat eldsegitse,

3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kdvesse a tehetséges tanulokat,

4. elémozditsa a tanuld erkolesi fejlodését, a kozosségi egylittmiikddés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

5. egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a tanulokat,
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6. a szilot (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérdl,
magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrél, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehetdségekrol,

7. a tanulo testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
erbfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartdsaval és betartatdsaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild0 — és sziikség esetén mas szakemberek —
bevonaséaval,

8. a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul tiszteletben
tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

9. iskoladban az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kozvetitse, oktatd
munkajat éves €s tandrai szinten, tanulécsoporthoz igazitva, szakszeriien megtervezve végezze, iranyitsa
a tanulok tevékenységét,

10. iskolaban a kerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szovegesen, sokoldaluan, a kdvetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok munkajat,

11. részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

s

13. a pedagobgiai programban ¢€s a kdznevelési intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban eldirt
pedagodgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

14. pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadéordkon, az intézményi
tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. gyakornokként hataridére megszerezze a kotelezd mindsitést,
16. megorizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,

17. hivatasahoz méltd, a Nemzeti Pedagogiai Kar Etikai Kodex (a tovabbiakban: Etikai Kodex) szerinti
magatartast tanusitson,

18. a tanul6 érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllé koteles

a) a munkaltat6 altal el6irt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato rendelkezésére
allni,

c) munkajat személyesen, az altaldban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozo szabalyok, eldirasok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani,

¢) munkatarsaival egylittmiikddni,

f) a tanul6 sziileivel, térvényes képviselbivel egytittmiikodésre torekedni.

A munkaltatd hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdogusnak a kotott
munkaidében a nevelési-oktatasi intézményben, pedagogiai szakszolgalat intézményben, és melyek
azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben,
mérlegelési jogkorében — a kotott munkaidon feliili — szabad felhasznalasti munkaidé tekintetében is
eléirhatja az intézményben torténd munkaveégzést.
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Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes munkaidd alatt a pedagégus a munkaltatd
feladatellatasi helyén koteles tartdzkodni.

V. Jelen munkakdori leirasban rogzitett konkrét feladatai, kotelezettségei kiillonosen:

1. Nevel6-oktatd munkajat tervszeriien végzi az iskola pedagogiai programjaban foglalt pedagdgiai
alapelvek, értékek, célok figyelembevételével, a hatékony modszerek, taneszk6zok megvalasztasaval.

2. Az iskola pedagodgiai programjaban foglalt helyi tanterv alapjan — az el6z6 évi mérések eredményeit
is figyelembe véve — tanmenetet készit, amelyre alapozva, de a tanuldk sajdatossdgaihoz igazodoan
sajatittatja el a kerettantervi torzsanyagot, tovabba szabadon tervezhetd idokeret felhasznalasaval a
helyi tantervben tervezett kiegészito ismereteket.

3. A tanmeneteket a tanév kezdetét kovetd 15 napon beliil feltolti az iskolai szerveren megjeldlt feliiletre,
a tanév soran az egy honapnal nagyobb lemaradast jelzi a szakmai felettesének (munkak6zosség-vezetd,
igazgatohelyettes).

4. Tanorait és egyéb foglalkozasait felkésziilten, szakszertien és pontosan tartja meg.
5. A tanuldkat tervszeriien és lehetéleg egyenletesen terheli.

6. A témazaré dolgozatok idSpontjat egy héttel eldtte kizli a tanuldkkal és bejegyzi a tanulmanyi
rendszerbe (KRETA), hogy tanartarsaival elkeriiljék az osztalykozosség tulterhelését (egy nap
legfeljebb két témazard irathato).

7. Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményét, megtartja az irasbeli, és
szobeli szamonkérés egyenstlyat, objektiven és indoklassal értékel.

8. A tanuldknak adott érdemjegyeket szobeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatnal a kijavitast
kovetd oran ismerteti a tanulokkal, az érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi az elektronikus napléba.

9. Tanitasi orajat és egyéb foglalkozasait legkésObb kozvetleniil azt kdvetben bejegyzi az e-naploba,
nyilvantartja az 6rarol hianyzo vagy keso tanulokat.

10. Nevel6é-oktatd munkaja soran figyelmet fordit az atlagostdl eltéréd tanuldk tanulmanyi
elérehaladasara. Az intézmény finanszirozott orakeretének felhasznalasa soran javaslatot tesz a lassabb
tempoju  tanulok felzarkoztatasat, illetve a kimagaslo teljesitményii tanulok tehetségének
kibontakoztatasat szolgadlo foglalkozdasok megszervezésére.

11. 4 tanuld jogainak tiszteletben tartdsa mellett, illetve a tobbi tanul6 jogainak biztositasa érdekében
sziikség esetén ¢l a hazirendben foglalt fegyelmezd intézkedések lehetdségével, a tanulo kitelességenek
vétkes és sulyos megszegésének gyanuja esetén fegyelmi eljarast kezdeményezhet a tanul6 ellen.

12. Ismeri és neveld-oktatd munkaja soran alkalmazza a tevékenységére iranyado, 1. pontban felsorolt
jogszabdlyokat és intézményi dokumentumokat.

13. Nevel6-oktatd munkajat a Nemzeti Pedagogus Kar Etikai kodexében megfogalmazott
hivatdaserkélcsi normaknak megfeleléen végzi, annak tartalmat ismeri és alkalmazza.

14. Magatartisa példamutato a tanulok szdmara nemcsak a tanoérdk, hanem a tanitasi sziinetekben,
illetve a nevelési-oktatasi intézményben tartézkodas, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kiviil
megvaldsulo intézményi programok idGtartama alatt is.

15. Mint neveldtestiileti tag koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

véleményével segiti a kdozos hatarozatok meghozasat, a félévi és az év végi osztalyozdértekezleten
javaslatot tesz az altala tanitott tanulok osztalyzataira.
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16. Mint munkakozdsségi tag részt vesz a munkak6zosségi megbeszéléseken, sziikség esetén igénybe
veszi a munkak6zdsség segitségét munkdjdhoz, vagy tandcsod ad a munkakdzOsség tagjainak a
munkajukhoz, megosztja a szakmai tovabbképzéseken szerzett tapasztalatait a munkakozosséggel.

17. Részt vesz a tanév rendjében meghatarozott orszagos mérések és a pedagogiai programban tervezett
iskolai belsé vizsgdik (alapvizsgdk, osztdalyozo vizsgak), illetve kiilon megbizas alapjan az érettségi
vizsgak lebonyolitasaban. Az orszagos mérésekhez, a pedagogiai programban tervezett iskolai belsd
vizsgdakhoz, illetve az érettségi vizsgakhoz kapcsolodoan meghatarozott feladatai korében felel a
mérések/vizsgak szabalyos és problémamentes lebonyolitdsaért.

18. A kotott munkaidé adott napra esO részének vége el6tt csak az igazgatd/igazgatohelyettes ettdl eltérd
utasitdsa vagy engedélye esetén hagyhatja el az iskola teriiletét. A kotétt munkaido adott napra eso
részeben elrendelt feladatok vegrehajtasa nem mindsiil a munkaido beosztas modositasanak.

19. Sziikség esetén — a jogszabalyban meghatarozott mértéken belill — az igazgatd/igazgatdhelyettes
utasitasa alapjan eseti helyettesitést 14t el. Az eseti helyettesitésre igénybe veheto rendes munkaido alatt
az iskolaban koteles tartozkodni.

20. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése esetén 0Sztalyfénoki, vagy
diakonkormanyzat miikodését segité feladatokat lat el.

21. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése alapjan ellatia a mellé beosztott
gvakornok vagy pedagogusjelolt mentordlasat.

22. Az igazgatonak a szakmai munkak6zdsség véleményének kikérése mellett meghozott dontése esetén
szakmai munkakozosség-vezetoi feladatokat (megbizast) lat el.

23. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése alapjan részt vesz az intézményi
dokumentumok készitésében, datdolgozdasaban (szervezeti és miikodési szabalyzat, pedagdgiai program,
hazirend, intézményi munkaterv, tovabbképzési program)

24. Az igazgatd/igazgatohelyettes utasitasa szerint - eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien
- ellatja a tanulok tanitasi oran vagy egyeb foglalkozason kiviili feliigyeletét.

25. Az igazgaté/igazgatohelyettes utasitdsa szerint részt vesz a tanulobalesetek megelozésével
kapcsolatos feladatok végrehajtasaban.

26. Részt vesz a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett
tanulmanyi- (hazi-)versenyek, intézményi és intézmények kozotti bajnoksdagok elbkészitésében és
lebonyolitdsdban.

27. Az intézmény pedagodgiai programjaban, illetve munkatervében szerepld iinnepélyek, iskolai
rendezvények szervezésében €s megvalositasiban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi
programokon, és beosztas alapjan feliigyel. Ezek megvaldsitasa érdekében indokolt esetben
igazgato/igazgatohelyettes a szabad felhasznalasu munkaidd tekintetében is eldirhatia a meghatdarozott
helyen torténd munkavégzést.

28. A sziiléket tdjékoztatia gyermekilk tanulmanyi elémenetelérdl, fejlédésérdl. Egyiittmiikodeésre
torekszik a sziilokkel, tajékoztatja Oket a gyermekiikkel kapcsolatban észlelt tanulmanyi vagy
magatartasi problémakrol, iranymutatast, igény esetén tajékoztatast ad a tanulmanyi munka
hatékonyabba tételének és a magatartasi elvarasok teljesitésének lehetséges mddjairdl, eszkozeirdl.

29. Jelzi az iskola vezetése felé, ha valamely tanuld esetében a tanuldasi képességek vagy magatartasi

rendellenességek miatt pedagogiai szakérti vizsgalatot, vagy iskolapszichologiai megsegitést tart
sziikségesnek.
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30. Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermekjoléti szolgalat kezdeményezése
¢és az igazgato/igazgatohelyettes kijeldlése alapjan - a kotott munkaiddnek a neveléssel-oktatassal le nem
kotott részében - esetkonferencian, esetkonzultacion vesz részt.

31. Az intézmény éves munkatervében meghatarozott tanitas nélkiili munkanapokon ellatia az iskola
vezetése altal meghatarozott munkafeladatait (pl.: nevelbtestiileti értekezlet, kornyezeti nevelésre
iranyuld program, intézményi dokumentumok készitése, atdolgozasa, iskolai szertar fejlesztése,
karbantartasa, taneszkozkarbantartds megszervezése, belsd vizsgak elokészitése stb.)

32. Az intézmény éves pedagogus beiskolazasi tervében foglaltak vagy a koznevelésért felelds miniszter
altal eldirt képzés(ek)en, tovabbképzése(ke)n vesz részt, hétéves tovabbképzési kdtelezettségét hataridore
teljesiti. A munkaltatd megsziintetheti a pedagdgus koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyat, ha a
torvényben eldirt tovabbképzési kotelezettségét onhibajabol nem teljesiti (a sziikséges mennyiségii
tovabbképzésen nem vesz részt, vagy a tovabbképzés teljesitéséhez sziikséges tanulmanyait nem fejezte
be sikeresen).

Ha megbizast kap, osztalyfonokként részletes feladatai a kovetkezok:

1.Alaposan és sokoldaluan megismeri osztalya tanuldit (személyiségjegyek, csaladi—szocialis
kortiilmények, sziiléi elvarasok, tanuloi ambiciok). Feltérképezi az osztalykézosség szociometriai
Jellemzdit; az osztalyon beliili értékrendet.

2. Nevel6 munkdjat, a tanulok egyéni, differencialt személyiségfejlesztését a pedagdgiai program
alapjan, nevelési tervben és a kozdsségi nevelési tanmenetben tervezi.

3. A kozosségi nevelési ordkra alaposan felkésziil, a tanulok érdeklédését, aktivitasat figyelembe véve
rugalmasan kezeli azokat a tandra kitiizott feladatait.

4.Alkalmat teremt az osztalykozosségben a demokratikus kozéleti szereplés gyakorlasara, torekszik a
munkamegosztasra. Segiti a didkénkormanyzati torekvéseket, képviseletet.

5.Kialakitja a redlis onértékelés igényét, az életkornak megfeleld szituaciokkal Onallosagra és
ontevékenységre nevel. Felelosok (hetesek, ligyeletesek) megbizdsaval és szamonkérésével biztositja az
osztalyterem a berendezési targyak megorzését, a rendet, tisztasagot.

6.Gondoskodik a szocidlis segitségnyujtasrol, egyiittmiikodik a szocialis munkassal (Komaromi Tam-
Pont Csalad- és Gyermekjoléti Intézmény). Segiti a személyre szabott és sikeres pdlyavdlasztast.

7. Onismereti gyakorlatokkal késziti fel tanuldit a tdrsadalmi elvardsokra, segiti tanitvanyai
palyavdlasztasdt, részletes tajékoztatast ad a térség gazdasdgpolitikdjarol, az elhelyezkedési és
tovabbtanulasi lehetéségekrol.

8.Felkésziti a tanuldkat az intézmény hagyomanyos rendezvényeire; iinnepségeire; segiti a kiilonféle
szabadid6s programok, kiranduldsok, klubfoglalkozasok szervezését (kulturalt szorakozés, miivel6dés,

taborozas, stb.) és megvalositasat.

9.Iranyitja minden rendezvényen az udvarias €s kulturalt viselkedést; fegyelmezett munkat, a rend és
tisztasag fenntartasat, a kornyezet védelmét, harmonikus tarsas kapcsolatokat.

10.Szempontokat €s tandcsokat ad a hatékony tanulasi modszerek, €s a helyes idobeosztas (szellemi és
fizikai tevékenység egyensulya) elsajatitasahoz.

11. Havonta a didkokkal egyiitt értékeli a tanulmanyi elémenetelt, a tanulok magatartasat és
szorgalmat.
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12. Segiti a felzarkoztatast, kompetencia-fejlesztéest tamogatja, a kiugrod tehetségek szakkori,
Onképzokori képzését az igényelt teriileten, biztositja bemutatkozasi lehetdségeiket.

13.Egyiittmiikodik az osztalyaban tanito pedagogusokkal, 1atogatja osztalya tanitasi orait, foglalkozasait;
az észrevételeket megbeszEli az érintett nevelokkel.

14.0Osszehangolja a csalad és az iskola nevelését, sziikség szerint végez csaladlatogatasokat, a tanuldkat
otthonukban meglatogatva.

15.A munkaterv szerint szilGi értekezletet; fogadoorat, igény esetén egyéni fogaddorat tart.
Megismerteti a pedagogiai programot, a hazirendet, nevelési elképzeléseit, gondoskodik a sziildi
munkakozésség aktivitasarol.

16.Folyamatosan tajékoztatia a sziiloket gyermekiik magatartasarol, tanulmanyi eldmenetelérdl, az
egyéni fejlesztésérol, a dicséretérdl és elmarasztalasarol.

17. Képviseli osztalya érdekeit a neveldtestiilet el6tt, mindsiti tanitvanyai magatartasat és szorgalmat,
javaslatot tesz az osztalykonferencianak.

18. Aktivan tevékenykedik az osztalyfonoki munkakozosségben, bemutatod orat tart, felméréseket €s
elemzést végez.

19.Ellendrzi az érdemjegyek, a tanuloi hianyzasok rogzitését az e-naploban, figyelemmel kiséri az
igazolasokat, a mulasztasok valos okait.

20.Elvégzi az osztalyfonoki adminisztracios teendoket, rogziti a kozosségi szolgalat teljesitését,
statisztikai adatokat szolgaltat.

Ha megbizast kap, munkako6zosség-vezetoként feladatai a kovetkezok:
1.Feleldsen iranyitja a kijelolt munkakdzosség oktatd és neveld munkajat, kiemelve a pedagoégusok
modszerit, a tanulokhoz valo viszonydt.

2. Céliranyosan vezeti a pedagdgiai program, a helyi tanterv megvalositasat.

3.0sszeallitia a munkakdzosség éves munkaprogramjat, mely beépiil az intézmény munkatervébe.
Ellendrzi a hataridok betartasat.

4.A munkako6zosség tagjaival megvaldsitjak az egyseges kdvetelményrendszert, melynek alapjan a tanév
elején felmérik, majd objektiven értékelik a tanulok tudas- és képességszintjét. A tanulok tudasszintje
alapjan iranyitja a mindségfejlesztést.

5.Modszertani és szaktdrgyi megbeszéléseket tart, bemutatd foglalkozasokat szervez, Kijeloit mentorral
segiti a palyakezddk, az 0j kollégak munkajat.

6.Ellen6rzi a pedagdégusok munkafegyelmét, rendszeres oralatogatasok soran meggy6z6dik a tanulok
elméleti, gyakorlati tuddsardl, képességeirdl, magatartdsukrol, szorgalmukrol.

7.Az oralatogatasokhoz kapcsolddoan ellendrzi a tanulok hazi fiizeteit, a dolgozatokat, a témazaro
feladatlapokat, azok javitasat, értékelését, a tantargyi osztalyzatokat.

8.Vezeti szakteriilete modszertani fejlesztését, javaslatokat gyiijt a specialis iranyok megvalasztasara, a
hasznalando tankonyvekre, taneszkézokre (tantargyak, évfolyamok szerint), a szakmai eldiranyzatokhoz

elkésziti a tankonyvek, taneszkozok rendelési listajat.

9.Munkatarsaival dsszedllitia a vizsgak (kiillonbozeti, osztalyozo, alapvizsga, érettségi) feladatait és
tételsorait, vezetoi kijelolésre részt vesz a vizsgaztatasban.

18



/7 TATABANYAI
TANKERULETI
KOZPONT

10.Elbiralja, és az igazgatonak javasolja (nem javasolja) a munkakdzosségi tagok tantervhez igazodo
tanmeneteit, a pedagogusok tovabbképzését.

11.Ellenérzi a tantervhez igazodo tanmenetek elkészitését, az idéaranyos elérehaladast, a pedagdgiai
program céljainak és feladatainak megvalositasat, az eredményességet, az anyagok és eszkdzok célszerii
¢s takarékos felhasznalasat.

12. Tranyitja a tantargyi ¢s egyéb versenyek szervezését és korrekt lebonyolitasat, a tanulok felkészitését.

13.Gondoskodik a szakkorok, tehetséggondozod dnképzdkiorck, és felzdrkoztato foglalkozasok,
tanfolyamok, stb. szinvonalas, didkcentrikus megtartasarol.

14 Ellendrzi a szakmai felszerelések, a szertarak, szaktantermek berendezéseinek szabalyszeri
hasznalatat, meggy6zddik a tanulok egészseg- és balesetvédelmi, tiizrendészeti oktatasarol.

15.Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a szertar felel6s kezelésére,
fejlesztésére, hianyossagnal intézkedik, vagy vezetdi feleldsségre vondst kezdeményez.

16.T4jékoztatja az igazgatot a tantargyi kovetelmények teljesitésérdl, beszdmol a tantestiiletnek a
munkakdzosség tevékenységérol.

17.Részt vesz a nevelOtestiilet tagjainak teljesitményértékeléseben mint az igazgato altal megjelolt és
felkért kozremtikddo.

A munkakori leiras kiadasanak napja: | ... €V o ho ....... nap

Kelt: Komarom, ........... €V i, hé........... nap
Udvardyné dr. Miihlenkampf Erika
igazgato

egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja

A jelen munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd érvénytinek
tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:
1. Iskola
2. Foglalkoztatott
3. Fenntart6
4. Trattar
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Munkakéri leiras
(kdonyvtarostanar munkakor)
V. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 (a tovabbiakban: foglalkoztatott)

személyes adatai:

Neve:
Munkakére (Puétv. vhr. 2. melléklet szerinti
megnevezeéssel):

gimnaziumi tanar

Ko6znevelési intézmény (a tovabbiakban: iskola i R
y( ) Komaromi Jokai Mor Gimnazium

neve:
Munkavégzési hely neve és cime: Komaromi Jokai Mor Gimnazium
2900 Komarom, Tancsics Mihaly utca 32.
VI. A munkakorre vonatkoezé fontosabb jogszabalyi eldirasok és intézményi
dokumentumok:
1. a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény

2. a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény

3. apedagogusok uj életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szol6 401/2023.
(V1. 30.) Korm. rendelet

4, a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol ¢s alkalmazasarol szolo 110/2012. (VL. 4.)
Korm. rendelet

5. az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol szol6 100/1997. (VI.13.) Korm. rendelet
6. a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési  intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

7. az iskola pedagogiai programja és helyi tanterve

8. az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata

9. az iskola hazirendje
10. | az adott tanév iskolai munkaterve

VII. A pedagodgus jogszabalyokban rogzitett feladatai és kotelezettségei:

A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, a kerettantervben eldirt
torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellenérzése, sajatos nevelési igényii tanuldo esetén az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

1. neveld és oktatdo munkaja soran gondoskodjék a tanuld személyiségének fejlodésérol, tehetségének
kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot, figyelembe véve a tanulo
egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének ilitemét, szociokulturalis helyzetét,

2. a kiemelt figyelmet igényl6 tanuldokkal egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyiittmiikodjon
gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, a hatranyos
helyzetii gyermek, tanul6 felzarkozasat eldsegitse,

3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kdvesse a tehetséges tanulokat,

4. elémozditsa a tanuld erkdlesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

5. egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmodra, hazaszeretetre nevelje a tanuldkat,
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6. a szilét (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérdl,
magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehetéségekral,

7. a tanulo testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irasok betartasaval és betartatasaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild — és sziikség esetén mas szakemberek —
bevonasaval,

8. a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul tiszteletben
tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

9. iskolaban az ismereteket targyilagosan, sokoldaliian és valtozatos modszerekkel kozvetitse, oktatd
munkajat éves €s tandrai szinten, tanulécsoporthoz igazitva, szakszeriien megtervezve végezze, iranyitsa
a tanuldk tevékenységét,

10. iskolaban a kerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szdvegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok munkajat,

11. részt vegyen a szamara eléirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

crcr

13. a pedagobgiai programban és a kdznevelési intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzataban eldirt
pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

14. pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadédrakon, az intézményi
iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. gyakornokként hataridére megszerezze a kotelezd mindsitést,
16. megdrizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,

17. hivatasahoz mélt6, a Nemzeti Pedagogiai Kar Etikai Kodex (a tovabbiakban: Etikai Kodex) szerinti
magatartast tanusitson,

18. a tanul6 érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

19. az iskolai konyvtarostanar az iskola nevelotestiiletének tagja, munkaja pedagogiai tevékenység, ezért
allando kapcsolatban all a szaktargyi munkakozosséggel, osztalyfonokokkel.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo koteles

a) a munkaltat6 altal el6irt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltaté rendelkezésére
allni,

c) munkajat személyesen, az altalaban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozo szabalyok, eldirasok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakdorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani,

¢) munkatarsaival egylittm{ikodni,

f) a tanul6 sziileivel, térvényes képviselbivel egyiittmiikodésre torekedni.

A munkaltatd hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak a kotott

munkaidében a nevelési-oktatasi intézményben, pedagogiai szakszolgalat intézményben, és melyek
azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben,
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mérlegelési jogkorében — a kotott munkaidén feliili — szabad felhasznalasi munkaid6 tekintetében is
eléirhatja az intézményben térténd munkavégzést.

Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes munkaid6 alatt a pedagégus a munkaltatd
feladatellatasi helyén koteles tartozkodni.

VIIl. Jelen munkakéri leirasban rogzitett konkrét feladatai, kotelezettségei kiilonosen:

1. Nevel6-oktatd munkajat tervszeriien végzi az iskola pedagogiai programjaban foglalt pedagdgiai
alapelvek, értékek, célok figyelembevételével, a hatékony modszerek, taneszkdzok megvdlasztasaval.

2. Az iskola pedagodgiai programjaban foglalt helyi tanterv alapjan — az el6z6 évi mérések eredményeit
is figyelembe véve — tanmenetet készit, amelyre alapozva, de a tanuldk sajdatossdgaihoz igazodoan
sajatittatja el a kerettantervi torzsanyagot, tovabba szabadon tervezhetd idékeret felhasznalasaval a
helyi tantervben tervezett kiegészito ismereteket.

3. A tanmeneteket a tanév kezdetét kovetd 15 napon beliil felt6lti az iskolai szerveren megjeldlt feliiletre,
a tanév soran az egy honapnal nagyobb lemaradast jelzi a szakmai felettesének (munkakdzosség-vezeto,
igazgatohelyettes).

4. Tanorait és egyéb foglalkozasait felkésziilten, szakszertien és pontosan tartja meg.
5. A tanuldkat tervszeriien és lehetéleg egyenletesen terheli.

6. A témazaré dolgozatok idSpontjat egy héttel eldtte kizli a tanuldkkal és bejegyzi a tanulmanyi
rendszerbe (KRETA), hogy tanartarsaival elkeriiljék az osztalykozosség tulterhelését (egy nap
legfeljebb két témazaré irathato).

7. Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményét, megtartja az irasbeli, és
szobeli szamonkérés egyensulyat, objektiven és indoklassal értékel.

8. A tanuldknak adott érdemjegyeket szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a kijavitast
kovetd oran ismerteti a tanulokkal, az érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi az elektronikus napléba.

9. Tanitasi orajat és egyéb foglalkozasait legkésObb kozvetleniil azt kdvetben bejegyzi az e-naploba,
nyilvantartja az 6rarol hianyzo vagy késo tanulokat.

10. Nevelé-oktatd munkaja soran figyelmet fordit az atlagostdl eltérd tanuldk tanulmanyi
elérehaladasara. Az intézmény finanszirozott orakeretének felhasznalasa soran javaslatot tesz a lassabb
tempoju  tanulok felzarkoztatasat, illetve a kimagaslo teljesitményii  tanulok tehetségének
kibontakoztatasat szolgadlo foglalkozdasok megszervezésére.

11. 4 tanuld jogainak tiszteletben tartdsa mellett, illetve a tobbi tanul6 jogainak biztositasa érdekében
szlikség esetén ¢l a hazirendben foglalt fegyelmezd intézkedések lehetOségével, a tanulo kotelességének
vétkes és sulyos megszegésének gyanuja esetén fegyelmi eljarast kezdeményezhet a tanul6 ellen.

12. Ismeri és neveld-oktatd munkaja soran alkalmazza a tevékenységére iranyado, 1. pontban felsorolt
jogszabdlyokat és intézményi dokumentumokat.

13. Nevel6-oktatd munkajat a Nemzeti Pedagogus Kar Etikai kodexében megfogalmazott
hivatdserkélcsi normaknak megfeleléen végzi, annak tartalmat ismeri és alkalmazza.

14. Magatartisa példamutato a tanulok szdmara nemcsak a tanoérak, hanem a tanitasi sziinetekben,

illetve a nevelési-oktatasi intézményben tartézkodas, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kiviil
megvaldsuld intézményi programok idGtartama alatt is.
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15. Mint neveldtestiileti tag koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
véleményével segiti a k6zOds hatarozatok meghozésat, a félévi és az év végi osztalyozoértekezleten
javaslatot tesz az altala tanitott tanulok osztalyzataira.

16. Mint munkakézosségi tag részt vesz a munkakdzosségi megbeszéléseken, sziikség esetén igénybe
veszi a munkak6zdsség segitségét munkdjdhoz, vagy tandcsod ad a munkakdzOsség tagjainak a
munkajukhoz, megosztja a szakmai tovabbképzéseken szerzett tapasztalatait a munkakozosséggel.

17. Részt vesz atanév rendjében meghatarozott Orszagos mérések és a pedagogiai programban tervezett
iskolai belsé vizsgdk (alapvizsgdk, osztalyozo vizsgdk), illetve kiillon megbizas alapjan az érettségi
vizsgak lebonyolitasaban. Az orszagos mérésekhez, a pedagogiai programban tervezett iskolai belsd
vizsgdkhoz, illetve az érettségi vizsgakhoz kapcsolodoan meghatarozott feladatai korében felel a
mérések/vizsgak szabalyos és problémamentes lebonyolitdsaért.

18. A kotott munkaid6 adott napra eso részének vége elott csak az igazgato/igazgatohelyettes ettdl eltérd
utasitdsa vagy engedélye esetén hagyhatja el az iskola teriiletét. A kotétt munkaidd adott napra eso
részeben elrendelt feladatok végrehajtasa nem mindsiil a munkaido beosztdas modositasanak.

19. Sziikség esetén — a jogszabalyban meghatarozott mértéken belill — az igazgatd/igazgatdhelyettes
utasitasa alapjan eseti helyettesitést 14t el. Az eseti helyettesitésre igénybe veheto rendes munkaido alatt
az iskolaban koteles tartozkodni.

20. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése esetén osztalyfonoki, vagy
diakonkormanyzat miikodését segité feladatokat lat el.

21. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése alapjan ellatjia a mellé beosztott
gvakornok vagy pedagogusjelolt mentoralasat.

22. Az igazgatonak a szakmai munkak6zdsség véleményének kikérése mellett meghozott dontése esetén
szakmai munkakozosség-vezetoi feladatokat (megbizast) lat el.

23. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése alapjin részt vesz az intézményi
dokumentumok készitésében, datdolgozdsaban (szervezeti és miikodési szabalyzat, pedagdgiai program,
hazirend, intézményi munkaterv, tovabbképzési program)

24. Az igazgatd/igazgatohelyettes utasitasa szerint - eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien
- ellatja a tanulok tanitasi oran vagy egyeb foglalkozason kiviili feliigyeletét.

25. Az igazgatd/igazgatohelyettes utasitdsa szerint részt vesz a tanulobalesetek megelozésével
kapcsolatos feladatok végrehajtasaban.

26. Részt vesz a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett
tanulmanyi- (hazi-)versenyek, intézményi és intézmények kozotti bajnoksdagok eldkészitésében és
lebonyolitasaban.

27. Az intézmény pedagodgiai programjaban, illetve munkatervében szerepld iinnepélyek, iskolai
rendezvények szervezésében €s megvalositasiban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi
programokon, és beosztas alapjan feliigyel. Ezek megvaldsitasa érdekében indokolt esetben
igazgato/igazgatohelyettes a szabad felhasznaldsu munkaidd tekintetében is eldirhatja a meghatarozott
helyen torténd munkavégzést.

28. A sziiléket tdjékoztatia gyermekilk tanulmanyi elémenetelérdl, fejlédésérdl. Egyiittmiikodeésre
torekszik a sziilokkel, tajékoztatja Oket a gyermekiikkel kapcsolatban észlelt tanulmanyi vagy
magatartadsi problémakrol, iranymutatast, igény esetén tajékoztatast ad a tanulmanyi munka
hatékonyabba tételének és a magatartasi elvarasok teljesitésének lehetséges mddjairdl, eszkozeirdl.
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29. Jelzi az iskola vezetése felé, ha valamely tanuld esetében a tanuldasi képességek vagy magatartasi
rendellenességek miatt pedagogiai szakértdi vizsgalatot, vagy iskolapszichologiai megsegitést tart
sziikségesnek.

30. Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermekjoléti szolgalat kezdeményezése
¢s az igazgato/igazgatohelyettes kijeldlése alapjan - a kotott munkaiddnek a neveléssel-oktatassal le nem
kotott részében - esetkonferencian, esetkonzultacion vesz részt.

31. Az intézmény éves munkatervében meghatarozott tanitas nélkiili munkanapokon ellatia az iskola
vezetése daltal meghatarozott munkafeladatait (pl.: nevelOtestiileti értekezlet, kornyezeti nevelésre
iranyuld program, intézményi dokumentumok készitése, atdolgozasa, iskolai szertar fejlesztése,
karbantartasa, taneszkozkarbantartas megszervezése, belsd vizsgak elokészitése stb.)

32. Az intézmény éves pedagdgus beiskolazasi tervében foglaltak vagy a koznevelésért felelds miniszter
altal eloirt képzés(ek)en, tovabbképzése(ke)n vesz részt, hétéves tovabbképzéesi kotelezettségét hataridore
teljesiti. A munkaltatd megsziintetheti a pedagdgus koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyat, ha a
torvényben eldirt tovabbképzési kotelezettségét onhibajabol nem teljesiti (a sziikséges mennyiségii
tovabbképzésen nem vesz részt, vagy a tovabbképzés teljesitéséhez sziikséges tanulmanyait nem fejezte
be sikeresen).

Konyvtarostanarként feladatai részletesen a kovetkezok:
1. A Kkonyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartdos tankonyvek és segédkonyvek
kdlcsonzését is.

2. Biztositia mas konyvtarak szolgdltatdsainak elérését, a dokumentumok madsoldsat, Tj
ismerethordozok eldallitasat.

3. Segitséget nyujt az egyéni tanulashoz, feladathoz, kutatishoz, ©nallo szellemi alkotdsok
létrehozasahoz. Aktivan részt vesz a tanulasi szokasok/technikak alakitasaban, fejlesztésében.

4. Bevezeti a tanulokat a konyvtar hasznalataba: tanorai és tandran kiviili konyvtari foglalkozdsokat
tart, megismerteti a diadkokkal a konyv- és konyvtarhasznalatot, tdjekoztatdast nyujt egyéni és csoportos
érdekl6doknek.

5. A konyvekhez, irodalomhoz, kulturdhoz kapcsolddd programokat, tematikus kiallitasokat szervez,
lebonyolitia azokat, és helyet biztosit a rendezvények szamara a konyvtarban.

6. Népszeriisiti az olvasast a didkok korében.
7. Megszervezi és lebonyolitja az iskolai tankonyvellatdast.

8. Anyagilag és fegyelmileg felel a konyvtar allomanyaért, rendeltetésszerii miikodtetéséért.

A konyvtar vezetésével, iigyvitelével kapcsolatos feladatok:
9. Megteremti a miikodéshez sziikséges feltételeket.

10. Végzi a konyvtari tigyviteli dokumentumok kezelését. Naprakészen vezeti az elektronikus
konyvtarnyilvantart6 rendszert.

11. Szervezi a konyvtar pedagogiai felhasznalasat és a konyvtar kiilsé kapcsolatait.

12. Részt vesz a konyvtar atadasiban, az id6szakos vagy soros leltdrozdsban. A leltart a kezelési
szabalyzatnak megfelelden végzi, ezt a munkat leltarellendrrel kézosen végzi.

13. Nevel6testiileti vagy egyéb értekezleten képviseli a konyvtarat.
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14. Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit onképzés utjan is gyarapitja.

15. Aziskolaigazgatdjaval és munkakozosségeivel kozosen elkésziti a konyvtar miikodési feltételeinek
¢s tartalmi munkdjanak szabdlyzatat.

16. Eves munkatervet, tanév végi beszamolot, statisztikai jelentést készit az iskolai munkatervnek
megfelelden.

17. Tdjékoztatast ad a kollégaknak a tanuldok konyvtarhasznalatarol.
Alloményalakitas, nyilvantartas, allomanyvédelem:

18. Javaslatot ad a koltségvetés tervezéséhez, figyelemmel kiséri a konyvtari célokra jovahagyott
Osszegek tervszerl, gazdasigos felhasznalasat.

19. Tdjékozddik a konyvpiacon megjelent konyvekrol.

20. Az allomany folyamatos, tervszerli és aranyos gyarapitisat végzi. A megrendelésrdl, a
felhasznalasrdl nyilvantartast vezet.

21. Az elektronikus konyvtarnyilvantarto rendszert naprakészen vezeti.

22. Az Aallomanyt rendszeresen gondozza, kigylijti az elhasznalodott, tartalmilag elavult
dokumentumokat, évente egy alkalommal elvégzi ezek forlésétr, a hasznalhatatlanna valt konyvek,
adathordozok selejtezését a szabalyzatnak megfelelden.

23. Gondoskodik az allomany védelmérdl.

24. Allomdnyellendrzést tart legalabb évente.

Olvasészolgalat, tajékoztatas:
25. Biztositja az dllomany egyéni és csoportos helyben haszndlatdt.

26. Segiti az olvasOkat a konyvtar hasznalataban, tdjékoztat a konyvtari szolgéltatasokrol, végzi a
kélcsonzest.

27. Biztositia az adatbazisokhoz, katalogusokhoz vald hozzdférést. Feltérképezi az e-konyvtarak,
tematikus gyujtemények vilagat.

28. Figyeli a pdlydzati lehetéségeket.
29. Tajékoztatia témafigyeléssel a pedagogusokat.

30. Kapcsolatot tart mds konyvtdrakkal - 1atogatas formajaban.

Ha megbizast kap, osztalyfonokként részletes feladatai a kovetkezok:

21.Alaposan és sokoldaluan megismeri osztalya tanuldit (személyiségjegyek, csaladi—szocialis
koriilmények, sziiléi elvarasok, tanuloi ambiciok). Feltérképezi az osztdlykézosség szociometriai
Jellemzdit; az osztalyon beliili értékrendet.
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22 Nevel6 munkdjat, a tanulok egyéni, differencialt személyiségfejlesztését a pedagogiai program
alapjan, nevelési tervben és a kozosségi nevelési tanmenetben tervezi.

23.A kozosségi nevelési ordkra alaposan felkésziil, a tanulok érdekiédését, aktivitasat figyelembe véve
rugalmasan kezeli azokat a tandra kitiizott feladatait.

24. Alkalmat teremt az osztalyk6zosségben a demokratikus kozéleti szereplés gyakorlasara, torekszik a
munkamegosztasra. Segiti a diadkonkormanyzati torekvéseket, képviseletet.

25.Kialakitja a redlis onértékelés igényét, az életkornak megfeleld szituaciokkal oOnallosagra és
ontevékenységre nevel. Feleldsok (hetesek, ligyeletesek) megbizasaval és szamonkérésével biztositja az
osztalyterem a berendezési targyak megdrzését, a rendet, tisztasagot.

26.Gondoskodik a szocidlis segitségnyujtdsrol, egylittmikodik a szocialis munkassal (Komaromi Tam-
Pont Csalad- és Gyermekjoléti Intézmény). Segiti a személyre szabott és sikeres pdlyavalasztdst.

27.Onismereti gyakorlatokkal késziti fel tanuléit a tdrsadalmi elvardsokra, segiti tanitvanyai
palyavalasztasat, részletes tajékoztatast ad a térség gazdasagpolitikajardl, az elhelyezkedési és
tovabbtanulasi lehetdségekrol.

28.Felkésziti a tanulokat az intézmény hagyomanyos rendezvényeire, iinnepségeire; segiti a kiilonféle
szabadid6s programok, kirandulasok, klubfoglalkozasok szervezését (kulturalt szorakozas, miivelodés,

taborozas, stb.) €s megvalositasat.

29.Irdanyitia minden rendezvényen az udvarias és kulturalt viselkedést; fegyelmezett munkat, a rend és
tisztasag fenntartasat, a kornyezet védelmét, harmonikus tarsas kapcsolatokat.

30. Szempontokat és tandcsokat ad a hatékony tanulasi modszerek, és a helyes idobeosztas (szellemi és
fizikai tevékenység egyensulya) elsajatitasahoz.

31. Havonta a didkokkal egyiitt értékeli a tanulmanyi eldmenetelt, a tanulok magatartasat és szorgalmat.

32. Segiti a felzarkoztatdst, kompetencia-fejlesztést tdmogatja, a kiugro ftehetségek szakkori,
Onképzokori képzését az igényelt teriileten, biztositja bemutatkozasi lehetdségeiket.

33. Egyiittmitkodik az osztdlydban tanitd pedagogusokkal, latogatja osztalya tanitdsi oOrait,
foglalkozasait; az észrevételeket megbeszéli az érintett neveldkkel.

34. Osszehangolja a csalad és az iskola nevelését, sziikség szerint végez csalddlatogatasokat, a tanulokat
otthonukban meglatogatva.

35. A munkaterv szerint sziil6i értekezletet; fogadoordt, igény esetén egyéni fogaddorat tart.
Megismerteti a pedagogiai programot, a hazirendet, nevelési elképzeléseit, gondoskodik a sziildi

munkakozésség aktivitasarol.

36. Folyamatosan rdjékoztatja a sziiléket gyermekiik magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérél, az
egyéni fejlesztésérol, a dicséretérdl és elmarasztalasarol.

37. Képviseli osztalya érdekeit a nevel6testiilet el6tt, mindsiti tanitvanyai magatartasat és szorgalmat,
javaslatot tesz az osztalykonferencianak.

38. Aktivan tevékenykedik az osztalyfénoki munkakozosségben, bemutatd orat tart, felméréseket és
elemzést végez.

39. Ellenérzi az érdemjegyek, a tanuloi hianyzdsok rogzitését az e-naploban, figyelemmel kiséri az
igazolasokat, a mulasztasok valos okait.
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40. Elvégzi az osztalyfonoki adminisztracios teendéket, rogziti a kozésségi szolgdlat teljesitését,
statisztikai adatokat szolgaltat.

Ha megbizast kap, munkako6zosség-vezetoként feladatai a kovetkezok:
18.Felelésen iranyitja a kijelolt munkakozosség oktatd €s neveld munkajat, kiemelve a pedagogusok
modszerit, a tanulokhoz valo viszonyat.

19. Céliranyosan vezeti a pedagogiai program, a helyi tanterv megvalositasat.

20.0sszedllitia a munkakozosség éves munkaprogramjat, mely beépiil az intézmény munkatervébe.
Ellendrzi a hataridok betartasat.

21.A munkakdzosség tagjaival megvalositjak az egységes kovetelményrendszert, melynek alapjan a
tanév elején felmérik, majd objektiven értékelik a tanulok tudas- és képességszintjét. A tanulok
tudasszintje alapjan iranyitja a mindségfejlesztest.

22 .Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutatd foglalkozasokat szervez, kijelolt mentorral
segiti a palyakezdok, az 0j kollégak munkajat.

23.Ellenérzi a pedagogusok munkafegyelmét, rendszeres oraldatogatdsok soran meggy6zodik a tanulok
elméleti, gyakorlati tudasarol, képességeirsl, magatartasukrol, szorgalmukrol.

24.Az oralatogatasokhoz kapcsolodoan ellendrzi a tanulok hdzi fiizeteit, a dolgozatokat, a témazaro
feladatlapokat, azok javitasat, értékelését, a tantargyi osztalyzatokat.

25.Vezeti szakteriilete modszertani fejlesztését, javaslatokat gyiijt a specialis iranyok megvalasztasara,
a hasznalando tankonyvekre, taneszkozokre (tantargyak, évfolyamok szerint), a szakmai

elbiranyzatokhoz elkésziti a tankonyvek, taneszkéozok rendelési listajat.

26.Munkatarsaival dsszedllitia a vizsgdk (kilonbozeti, osztalyozd, alapvizsga, érettségi) feladatait és
tételsorait, vezetdi kijelolésre részt vesz a vizsgaztatasban.

27. Elbiralja, és az igazgatonak javasolja (nem javasolja) a munkakdzosségi tagok tantervhez igazodo
tanmeneteit, a pedagogusok tovabbképzését.

28. Ellenlrzi a tantervhez igazodo tanmenetek elkészitését, az idéaranyos elérehaladast, a pedagogiai
program céljainak és feladatainak megvalositasat, az eredményességet, az anyagok és eszkdzok célszerii
¢s takarékos felhasznalasat.

29. Iranyitja a tantargyi és egyéb versenyek szervezését és korrekt lebonyolitasat, a tanulok felkészitését.

30. Gondoskodik a szakkorok, tehetséggondozd dnképzokordk, €s felzarkoztato foglalkozasok,
tanfolyamok, stb. szinvonalas, didkcentrikus megtartasarol.

31. Ellendrzi a szakmai felszerelések, a szertarak, szaktantermek berendezéseinek szabalyszerii
hasznalatat, meggy6zddik a tanulok egészseg- és balesetvédelmi, tiizrendészeti oktatasarol.

32. Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a szertdar felelds kezelésére,
fejlesztésére, hidnyossagnal intézkedik, vagy vezet6i feleldsségre vondst kezdeményez.

33. T4jékoztatja az igazgatdt a tantargyi kovetelmények teljesitésérol, beszamol a tantestiiletnek a
munkakdzosség tevékenységérol.
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34. Részt vesz a nevelbtestiilet tagjainak teljesitményértékelésében mint az igazgato altal megjeldlt és
felkért kozremtikddo.

A munkakori leiras kiadasanak napja: | ... €V o ho ........ nap ‘

Kelt: Komarom, ...................oeeee e

Udvardyné dr. Miihlenkampf Erika
igazgato
egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja

A jelen munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd érvénytinek
tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:
5. Iskola
6. Foglalkoztatott
7. Fenntarto
8. [Irattar
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Munkakéri leiras
(pedagégiai asszisztens munkakor)

l. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo (a tovabbiakban: foglalkoztatott)
személyes adatai:

Neve:
Munkakére (Paétv. vhr. 2. melléklet szerinti
megnevezéssel):

pedagogiai asszisztens

Ko6znevelési intézmény (a tovabbiakban: iskola) . . . .
Y Komaromi Jokai Mor Gimnazium

neve:
Munkavégzési hely neve és cime: Komaromi Jékai Mér Gimnazium
2900 Komarom, Tancsics Mihaly utca 32.
1. A munkakérre vonatkozé fontosabb jogszabalyi eléirasok és intézményi
dokumentumok:
1. a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény

2. a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIL térvény

3. apedagogusok uj életpalyajarol szold 2023. évi LIL. torvény végrehajtasarol szol6 401/2023.
(VI1I. 30.) Korm. rendelet

4, a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol szolo 110/2012. (VL. 4.)
Korm. rendelet

5. az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol szo6l6 100/1997. (VI.13.) Korm. rendelet

6. a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol ¢€s a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

7. az iskola pedagogiai programja és helyi tanterve

8. az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata

9. az iskola hazirendje

10. az adott tanév iskolai munkaterve

1. A pedagoégiai asszisztens rogzitett feladatai és kotelezettségei:

A pedagogiai asszisztens alapvetd feladata az intézményben foly6 pedagogiai munka segitése, a nevelo-
oktatd munkat ellaté pedagdgusok, fejlesztd/gydgypedagdogusok munkajanak tdmogatisa, illetve a
kiemelt figyelmet igényld gyermekek, tanulok csoportos vagy egyéni megsegitésében vald
kozremitkodés. A pedagodgiai asszisztens feladatainak szinhelyei a tandrai foglalkozasok, egyéni
fejlesztések foglalkozasai, valamint az iskolan beliili és iskolan kiviili egyéb foglalkozasok, programok,
orakozi szlinetek.

A pedagogiai asszisztens az intézmény nevelGtestiiletének tagja, alakitdja és részese a munkahelyi
kozosségnek. Az intézmény vezetdségével, nevelbtestiiletével, az iskolatitkarsaggal és az egyéb
dolgozokkal Osszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok
kialakitasara.

Munk3ajanak sikerkritériuma, hogy megtalalja a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek, tanulok szamara
az optimalis segitségnyujtdas mértékét, modjat a pedagogiai, egészségiigyi fejlesztési céloknak
megfelelden, a minél nagyobb foku 6nallosag és személyiségjogok tiszteletben tartasa mellett.

Ezzel 6sszefiiggésben 1évo feladatai és kotelezettségei:
1. A gondjara bizott tanuldk testi épségéért teljes kori felelGsséggel tartozik.

2. Megismeri a kiemelt figyelmet igényld tanulok egyéni sajatossagait, azokat a koriilményeket,
amelyek befolyasoljak nevelésiiket, oktatasukat, fejlesztésiiket, valamint az ehhez kapcsolodo
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dokumentumokat (szakértdi vélemény, egyéni fejlesztési terv, pedagogiai jellemzések, értékelések,
egészségligyi, szakorvosi vélemények, diagnozisok, stb.).

A fejleszto/gyogypedagogusokkal egyeztetett eljardsok, modszerek, eszkozok, -elvarasok,
rendszerét megismeri, betartja és betartatja.

Koteles gondoskodni a tanulok testi sziikségleteinek ellatasarol, foglalkoztatasarol, fejlodésiik
optimalis segitésérdl a pedagogusok iranymutatasa szerint.

Megismeri €s szakszeriien hasznalja a tanulo szamara sziikséges sériilésspecifikus eszkozrendszert
(segédeszkoz, taneszkoz, IKT eszkoz, butor, stb.).

Munk34jat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartdsaval, a mindenkori
hatalyos jogszabdalyi rendelkezések figyelembe vételével latja el.

Ismeri €s munkéja soran alkalmazza a II. pontban felsorolt munkakoréhez kapcesolodo jogszabalyi
rendelkezéseket €és az intézmény alapdokumentumait (PP, SZMSZ, Hazirend, Munkaterv).
Munk3ijat az alapdokumentumokban megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, valamint a
vezetOi utasitasok és a nevelGtestiileti hatarozatok ismerete és betartasa alapjan végzi; az emlitett
dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel, tanulokkal is betartatja; ha barmilyen teriileten
hianyossagokat tapasztal, értesiti az illetékes vezetot.

Munkako6réhez kapcsolodd pedagdgiai, adminisztrativ feladatait az igazgato, igazgatohelyettesek,
(tovabbiakban vezetdk), illetve a fejlesztd/gyogypedagdgus utasitasa szerint tervezi és végzi a
hataridok betartasaval.

A tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosdgat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Mint nevelGtestiileti tag, koteles részt venni a neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
véleményével segiteni a kozOs hatarozatok meghozatalat. Ezen kiviil koteles részt venni az
intézmény éves munkatervében meghatarozott feladatok, tevékenységek megvaldsitasaban, aktivan
koézremiikodni az elokészitési és lebonyolitasi feladatok végzésében.

Lehetoségeihez mérten gondoskodik a munkéjahoz sziikséges pedagogiai, gydgypedagodgiai
ismeretek gyarapitasarol, képzi magat onképzéssel, szervezett képzésekkel, tanfolyamokkal (helyi
képzések, szakmai mithelymunkak, j6 gyakorlatok, stb.).

Figyelemmel kiséri az osztalyra/tanulokra vonatkozé pedagogiai folyamatokat, egyéni €s csoportos
fejlesztési terveket, oraterveket, azok megvalositasat proaktivan segiti.

Részt vesz a tanuldok egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

Figyelemmel kiséri a tanulok egészségiigyi allapotat, sziikség esetén jelzi az észlelt problémat az
osztaly/csoport pedagdgusanak, illetve az osztalyfonoknek, vezetdknek.

Tevékenységei soran minden eréfeszitésével tamogatja a tanulok testi-lelki egészségének
fejlesztését és megdvasat: figyelemfelhivassal, felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi
eloéirasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval.

Elémozditja a tanulok erkolesi fejlodését, a kozdsségi egyiittmiikodés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és torekszik azok betartatasara.

Aktivan kozremtkddik a tanulok egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére ¢és megbecsiilésére, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre
nevelésében.

A tanulé iskolai munkajarol, allapotardl, tevékenységeirdl, egyéb torténésekrdl tajékoztatasi
kotelezettsége a pedagogusok, osztalyfonok és a vezetOség iranyaban van. Sziildi tajékoztatast
kizarélag pedagdgus, vagy vezetdi felhatalmazast kovetden adhat.

Igény esetén részt vesz az intézményi adminisztracios feladatok (irodai tevékenységek, postai
kiilldemények feladasa), valamint a beszerzési feladatok ellatasaban.

Mego6rzi a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot.
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21. Hivatasahoz méltd magatartast, elfogado attitlidot tanusit.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo koteles

a) a munkaltato altal el6irt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltaté rendelkezésére
allni,

¢) munkajat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozé szabalyok, eldirasok, utasitdsok szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartést tanusitani,

¢) munkatarsaival egylittmiikodni,

f) a tanulo sziileivel, térvényes képviseldivel egytittmitkodésre térekedni.

A munkaltat6 hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogiai asszisztensnek a
kotott munkaidében (35 ora) a nevelési-oktatasi intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket
az intézményen kiviil (5 6ra) lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkorében —
a kotott munkaidon feliili — szabad felhaszndldst munkaido tekintetében is eldirhatja az intézményben
torténé munkavégzést.

Aktualis munkarendje:Hétfo-Csiitortok: 08:00-15:00
Péntek: 08:00-13:00

V. A pedagégiai asszisztens jelen munkakori leirasban rogzitett konkrét feladatai,
kotelezettségei kiillonosen:

1. Elbzetesen tdjekozodik és egyeztet az osztaly, csoport tandrai foglalkozasainak tartalmardl az adott
pedagbgussal, és ez alapjan felkésziil arra, hogy a kiemelt figyelmet igényld gyermek igényeit,
valamint a szakvéleményben meghatarozott javaslatokat figyelembe véve tdmogassa a tandrai
foglalkozasok célkitlizéseinek megvalositasat.

2. A latassériilt tanuld egyéni képességeihez igazitja a pedagogiai segitségnytjtas mértékét €s modjat
annak érdekében, hogy kovetni tudja a tanorai foglalkozasok menetét, képességeihez mérten aktivan
koézremiikodjon.

3. A nevel6-oktatdé munka soran folyamatosan egyeztet a feleszté/gyogypedagogussal a gondozasi,
Onkiszolgalasi feladatok végzésének modszereirél, eredményeirél, a latassériilt tanulod
onallosadganak mértékérdl, az eszkdzhasznalat eredményességeérol.

4. A tanorai és egyéb foglalkozasokon pedagogus iranyitasaval segiti az osztalyban, csoportban folyd
pedagogiai munkat, az eszkdzoket elokésziti, elrakja, segit a tanterem atrendezésében, a tanuld
eszkozeinek el6készitésében.

5. Feliigyeli, sziikség esetén a fejlesztd/gyogypedagogus iranyitdsa ¢és uUtmutatdsa alapjan
foglalkoztatja a rabizott tanulot.

6. Aktivan kozremiikodik az egészséges életmodnak megfeleld szokasrendszer kialakitasaban, a tanuld
szabadidejének szervezésében. A tanulobaleset megeldzésére figyelemmel kiséri a latassériilt tanuld
napi mozgésat az intézményben.

7. Fogadja az érkezd latassériilt tanuldt a reggeli orakban, illetve elkiséri a tomegkozlekedési
csatlakozo pontra tdvozaskor.

8. Orakézi sziinetben a szamdra kijelolt sigyeleti idében iigyel a tantermi, folyosoi rendre.
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Tanoran kiviil a tanulé szamara gyakorlo feladatokat kezdeményez.

. Iskolan kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsoknal, versenyeken, kulturalis rendezvényeken segiti a

latassériilt tanul6 utcai kozlekedését, a programokon vald kulturalt részvételt, aktivan kdzremtikodik
ezek megszervezésében.

Sziikség esetén kiséri a tanulot a tantermekbe, fejleszté helyiségekbe, gyakorlati helyekre, stb.

Esetenként a fejlesztd/gydgypedagdgus utmutatdsai alapjan a foglalkozdasokat onalloan megtervezi
¢s levezeti.

A tanordkra eldkésziti a pedagdégus utmutatisa alapjan a helyiségeket, a sziikséges eszkozoket,
taneszkozoket, segédeszkozoket.

Vezetdi utasitas esetén eseti helyettesitési feladatokat 14t el

A megtanult fejleszt6 foglalkozasok, terapiak egyes elemeit a fejleszté/gyogypedagdgus itmutatasa
szerint a latassériilt tanuloval gyakorolja.

Sziikség szerint kézremiikodik a latassériilt tanuld orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy haza kiséri
a gyermeket, ha erre utasitast kap; kisebb baleset esetén elsésegélyt nyujt, de err6l mindenképpen
értesiti a beosztott pedagogust vagy a vezetot.

A kotott munkaidével nem terhelt idoszakban (heti 5 6ra) részt vesz az iigyviteli tevékenységben, az
intézményi dokumentumok vezetésében. Ellatja a pedagogiai program célrendszerének megfeleld,
az éves munkatervben rogzitett feladatokat.

Nyomon koveti a latassériilt tanuld személyiségfejlodését, ligyel az ifjusdgvédelmi feladatok
maradéktalan teljesiilésére, tartja a kapcsolatot a sziilokkel és az ifjusagvédelmi szervekkel.

Munkakorével 6sszefliggd tovabbképzéseken vesz részt.

A munkakori leiras kiadasanak napja: | ............ €V i ho ....... nap

Kelt: Komarom, ..........

Udvardyné dr. Miihlenkampf Erika
igazgato
egyeéb munkaltatoi jogkor gyakorloja

A jelen munkakdri leirdsban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezé érvénytlinek
tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:

Iskola
Foglalkoztatott
Fenntart6
Trattar

i N =
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Munkakéri leiras
(iskolatitkar munkakor)

l. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo (a tovabbiakban: foglalkoztatott)
személyes adatai:

Neve:
Munkakére (PGétv. vhr. 2. melléklet szerinti . L
, iskolatitkar
megnevezéssel):
Koznevelési intézmény (a tovabbiakban: iskola
y( ) Komaromi Jékai Mér Gimnazium
neve:
Munkavégzési hely neve és cime: Komaromi Jékai Mér Gimnazium
2900 Komarom, Tancsics Mihaly utca 32.
1. A munkakérre vonatkozé fontosabb jogszabalyi eldirasok és intézményi
dokumentumok:
1. a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény

2. a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIL térvény

3. apedagogusok uj életpalyajarol szold 2023. évi LIL. torvény végrehajtasarol szol6 401/2023.
(VI1I. 30.) Korm. rendelet

4. a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol ¢és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

az 1993. évi XCII. térvény a munkavédelemrol

az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata

az iskola hazirendje

N oo

az adott tanév iskolai munkaterve

1. Az iskolatitkar jogszabalyokban rogzitett alapveto feladatai és kotelezettségei:

A neveld-oktatd munkat segitd titkar feladata az intézményi ligyvitel szervezése €s adminisztrativ
végrehajtasa. Kozremiikodik a taniigyigazgatasi ligyviteli feladatok ellatasaban. Feladatai koz¢é tartozik
az intézménnyel jogviszonyban 1évé tanulokkal, dolgozokkal Kkapcsolatos adminisztracids tigyek
intézése. Alapveté kapcsolattartasi, tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatokat is ellat. A
pedagdgiai munka tamogatasanak részét képezi — a pedagogussal tortént egyeztetést kovetéen — az
oktatasi segédanyagok elkészitésében vald kozremikodés. Kérésre kozremiikddik az intézmény
kapcsolattartasi feladatainak ellatasaban.

Feladatainak ellatasa soran figyelembe veszi az iratkezelésre és a személyes adatok kezelésére
vonatkozo6 jogszabalyokat.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo kiteles

a) a munkaltat6 altal el6irt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato rendelkezésére
allni,

c) munkajat személyesen, az altalaban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozo szabalyok, eldirasok, utasitasok szerint végezni,

d) a munkakdorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani,

e) munkatarsaival egytittmiikddni.

Kozvetlen felettese: igazgatd
Helyettesitési eldiras: -
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A munkavégzés helye: Komarom
Szervezeti egység: Komaromi Jokai Mor Gimnazium (2900 Komarom, Tancsics Mihaly utca 32.)

Heti munkaid6: 40 ora
Munkaid6 beosztasa: 07:00-15:00

V. Jelen munkakaéri leirasban rogzitett konkrét feladatai, kotelezettségei kiilonosen:
1. Szervezi az intézmény hivatalos ligyintézését, vezeti a titkarsagot, kiépiti az sigykordket, (fenntartoi,
vezetési, nevelési, gazdasdgi, alkalmazotti, gyermekvédelmi, stb.) és meghatirozza az

iigykorszamokat.

2. Nyilvantartia és rendszerezi (rangsorolja) az atfutd és hatdridds iigyeket, az tlgyiratokat, a
bélyegzoket, a szigorh elszamolasu nyomtatvanyokat (torzslap, stb.) megorzi ezeket.

3. Atveszi, felbontja, kezeli a kiildeményeket, iktatja az iratokat, csatolja az el6-iratokat, végzi a
mutat6zast.

4. Tovabbitia a hatarid6és iigyiratokat — az intézményvezetO szigndldsa utin — az iigyintézékhoz,
atveteti azokat.

5. Elokésziti a kiadvanyozast, bérmentesiti és tovabbitja a kiadvanyokat, kiildeményeket.

6. A hivatalos iizeneteket, a kortelefonok tartalmat tovabbitja, tajékoztatast ad az érintetteknek az
tigyben eljar6 illetékes tigyintézo felhatalmazasa alapjan.

7. Gépeli és masolja a vezetd altal engedélyezett (szignoval ellatott) intézményi iratokat, sziikség
esetén — az igazgatd utasitasara — jegyzokonyvet vezet.

8. Kozremiikodik az intézmény éves statisztikai jelentésének dsszeallitasaban, adatokat szolgéaltat.

9. Vezeti a tanulok naprakész intézményi nyilvantartasat, a hivatalos statisztikakat, az okiratokrol,
dokumentumokrdl hivatalos masolatot, masodlatot készit.

10. Ellatja az érkezd és tdavozo tanulok hivatalos adminisztrdcidjat, tovabbitja és nyilvantartja az
igazolatlan mulasztasért valo felszolitasokat, feljelentéseket.

11. Vezeti a dolgozok személyiigyi dossziéit, az adatokat bizalmasan kezeli, gondoskodik a személyi
anyagok elzart elhelyezésérol.

12. Naprakészen vezeti az alkalmazotti és tanuldi KIR személyi nyilvantartast.
13. Segiti a KRETA elektronikus naplérendszer kezelését, adatai naprakészen tartdsaban részt vesz.

14. Nyilvantartja a szakértdi bizottsagi szakvéleményeket, egyéni tanrend hatdrozatokat és a
kapcsolodo igazgatoi, tanuldi kedvezményre jogositod hatdarozatokat.

15. Megrendeli a didkigazolvanyokat és a sziikséges mennyiségl érvényesitd matricat. Gondoskodik
ezek adminisztraciojarol. Pedagogus igazolvanyt rendel.

16. Kezeli az irattarat, rendezi, az elintézett ligyek iratait irattarba helyezi, elkésziti az irattari
jegyzékeket, elvégzi az iratselejtezést és a levéltari ataddst.
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17. Szervezi és egyezteti az igazgato és a helyettesei hivatalos kapcsolattartasat, elvégzi mindazokat a
feladatokat, amivel az igazgato (helyettes) megbizza.

18. Szivélyesen fogadja a vezetokhoz latogatd személyeket, a sziiloket, pedagdgusokat, didkokat, tigyeik
intézését eldsegiti, minden intézkedésérdl tajékoztatja az igazgatdt vagy helyettesét.

19. Koézremiikddik a munkadltatoi intézkedések pontos és szabalyszer(i dokumentalasaban (megbizasok,
atsorolasok, kinevezések, fegyelmi intézkedések, stb.).

20. Kapcsolatot tart a pedagogusokkal és intézményi dolgozokkal.

21. Segiti az intézményi kapcsolattartdst a sziilokkel, kdznevelési intézményekkel, a fenntartoval,
hivatalos szervekkel (gyamhatosag, gyermekvédelmi szerv, népegészségiigyi szolgalat, pedagdgiai
szakszolgalat).

Munkakore bizalmas jellegli, ezért felelds a tudomasara jutott informaciok titkos kezeléséért.
Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

a vezetoi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a tanuldk jogainak
megsértéséért,

a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak elbirastol eltérd hasznalataért,
elrontasaért,

a vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért

YV VYV VVV

A munkakori leiras kiadasanak napja: | ... Vo ho ....... nap

Kelt: Komarom, ......... €V it ho ....... nap

Udvardyné dr. Miihlenkampf Erika
igazgato
egyeb munkaltatoi jogkor gyakorldja

A jelen munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd érvényiinek
tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:
1. Iskola
2. Foglalkoztatott
3. Fenntartd
4., Trattar

35



KOZPONT

/7 TATABANYAI
TANKERULETI

Munkakéri leiras
(gazdasagi iigyintéz6 munkakor)

. Koznevelési dolgozoi jogviszonyban allé (a tovabbiakban: foglalkoztatott) személyes
adatai:

Neve:
Munkakére (Puétv. vhr. 2. melléklet szerinti
megnevezeéssel):

gazdasagi iigyintézo

Ko6znevelési intézmény (a tovabbiakban: iskola i R
y( ) Komaromi Jokai Mor Gimnazium

neve:
Munkavégzési hely neve és cime: Komaromi Jokai Mor Gimnazium
2900 Komarom, Tancsics Mihaly utca 32.
1. A munkakorre vonatkoezé fontosabb jogszabalyi eléirasok és intézményi
dokumentumok:
1. a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény

2. a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény

3. apedagogusok uj életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szol6 401/2023.
(V1. 30.) Korm. rendelet

4. a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési  intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

az 1993. évi XCIL torvény a munkavédelemrodl

az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata

az iskola hazirendje

O N

az adott tanév iskolai munkaterve

1. A gazdasagi ligyintézo jogszabalyokban rogzitett alapvet6 feladatai és kotelezettségei:

A gazdasagi ligyintéz6 feladatai kozé tartozik az intézmény miikddésének, szamvitelének, pénziigyi
elszdmolasanak és egyéb tligyintézési feladatainak elokészitése, ellenorzése €s koordinalasa.

A koznevelési dolgozdi jogviszonyban dllo koteles

a) a munkaltat6 altal el6irt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato rendelkezésére
allni,

c) munkajat személyesen, az altalaban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozo szabalyok, eldirasok, utasitasok szerint végezni,

d) a munkakdorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani,

e) munkatarsaival egytittmiikddni.

Kozvetlen felettese: igazgato
Helyettesitési eldirds: -

A munkavégzés helye: Komarom

Szervezeti egység: Komaromi Jokai Mor Gimnazium (2900 Komarom, Tancsics Mihaly utca 32.)
Heti munkaidd: 40 ora

Munkaidd beosztasa: 07:30-15:30
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V. Jelen munkakaéri leirasban rogzitett konkrét feladatai, kotelezettségei kiilonosen:

1. Elvégzi és nyilvantartia az iskola fenntartdi és gazdasagi targyu iigykorének iigyeit, kezeli a
gazdasagi dokumentumok kisérd iratait.

2. Elokésziti a fenntartd szamara — az intézményvezetd utmutatdsai alapjan — az intézményi
koltségvetés tervezetet.

3. Munkajat az igazgato utasitasai alapjan, de a fenntarto teljes gazdalkodasi jogkorii csoportjaval
egyiittmiikodve, annak szakmai utmutatasai alapjan végzi.

4. Nyomon koveti az iskola koltségvetési felhaszndlasdt, naprakészen leigazoltatja a szamlakat,
folyamatosan elszamolja az ellatmanyt.

5. Gondoskodik a bérek és az illetmények pontos kifizetéséhez a fenntartdo felé torténd
adatszolgaltatasrol.

6. A gazdialkodd utmutatdsa alapjan elvégzi az adminisztrativ teenddket, szamfejti és elszdmolja az
utazasi és kikiildetési koltségeket.

7. Megrendeli és beszerzi az intézményi koltségvetés terhére a miikodéshez sziikséges eszkdzoket,
anyagokat, és a gazdalkodo Gtmutatdsa alapjan kezeli az ellaitmanyt.

8. Beszerzi és nyilvantartia a munka— és tiizvédelmi berendezéseket, a munka- és védbruhazatot, a
tisztitdszereket, irodaszereket, nyomtatvanyokat, stb.

9. Javasolja, és az igazgato engedélyével megrendeli az épiiletek, berendezések allaganak megovasa
érdekében a felujitasi munkdlatokat, a festést, mazolast, karbantartast, javitasi munkakat

10. Feliilvizsgalja — a miiszaki ellendrrel egyittmikodve — az arajanlatokat, a kivitelezéseket, valamint
ellendrzi a tételes szamlakat.

11.Vezeti az dlléeszkozok nyilvantartasat (leltar) és a felhasznalt fogyoeszk6zokrol, anyagokrol az
érvényes pénziigyi utasitasok, és belso szabalyzatok szerint kimutatast készit.

12.NevelGvaltozas esetén biztositja a szertarak leltdr szerinti datadast, minden teriileten rendszeresen
ellendrzi a takarékos gazdalkoddst.

13.Gondoskodik az intézmény vagyon-, baleset-, és tiizvédelmérdl, valamint a dolgozok évenkénti
munka—, baleset—, és tiizvédelmi oktatasarol.

14.Szervezi — az igazgato instrukcioi alapjan — a technikai alkalmazottak feladat ellatasat, kozvetleniil
iranyitja és ellendrzi a technikai dolgozok munkajat, beszamoltatja ket tevékenységiikrol.

15.Hataridére és pontosan teljesiti mindazokat a munkafeladatokat, amivel az igazgato (helyettes)
megbizza.

Kiilon igazgatoi felhatalmazasara alairdsi joga van a gazdasagi targykori tigyekben (pl.
ellatmany felvétel és elszamolas), ami teljes anyagi felel0sségével jar egyiitt.
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Gyakorolja a munkavallalo jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (és koteles) az
igazgat6 figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, bels6 utasitasoknak.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységere, felelosségre vonhato:
» Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
» a vezetOi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,
» ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a tanuldk
jogainak megsértéséért,
» arendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,
» a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért

A munkakori leiras kiadasanak napja: eV ho ....... nap

Kelt: Komarom, .......... €V i ho....... nap

Udvardyné dr. Miihlenkampf Erika
igazgato
egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja

A jelen munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd érvényiinek
tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:
1. Iskola
2. Foglalkoztatott
3. Fenntart6
4, Trattar
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Munkakéri leiras
(portas/ takarité6 munkakor)

l. Koznevelési dolgozoi jogviszonyban allé (a tovabbiakban: foglalkoztatott) személyes

adatai:
Neve:
Munkakére (Paétv. vhr. 2. melléklet szerinti i o
, portas/takarito
megnevezéssel):
Koznevelési intézmény (a tovabbiakban: iskola
y( ) Komaromi Jékai Mér Gimnazium
neve:
Munkavégzési hely neve és cime: Komaromi Jékai Mér Gimnazium
2900 Komarom, Tancsics Mihaly utca 32.
1. A munkakérre vonatkozé fontosabb jogszabalyi eléirasok és intézményi
dokumentumok:
1. a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény

2. a pedagogusok j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény

3. apedagogusok uj életpalyajarol szold 2023. évi LIL. torvény végrehajtasarol szol6 401/2023.
(V1. 30.) Korm. rendelet

4. a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

az 1993. évi XCIL torvény a munkavédelemrodl

az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata

az iskola hazirendje

O N

az adott tanév iskolai munkaterve

1. A portas/takarito jogszabalyokban rogzitett alapveto feladatai és kotelezettségei:

Portasként a kozintézmény védelmét, 6rzését latja el. Ellen6rzi a személy- és teherforgalmat, fellép az
illetékteleniil betolakoddk, rongalok ellen. Ellat tlizvédelmi, ellenérzé és adminisztrativ jellegil
tevékenységeket. Az intézmény telephelyén kiilonféle takaritasi feladatokat lat el az épiilet belsd
tereinek és berendezési targyainak tisztan és rendezett allapotban tartasa érdekében.

A koznevelési dolgozdi jogviszonyban dllo koteles

a) a munkaltato altal eldirt helyen €s idében munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato rendelkezésére
allni,

c) munkajat személyesen, az altaldban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara
vonatkozo szabalyok, eldirasok, utasitasok szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tandsitani,

e) munkatarsaival egytittmiikddni.

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes
Helyettesitési eldiras: miiszaki dolgozo munkatars

A munkavégzés helye: Komarom

Szervezeti egység: Komaromi Jokai Mor Gimnazium (2900 Komarom, Tancsics Mihaly utca 32.)
Heti munkaidd: 40 ora

Munkaid6 beosztasa: aktualis litemezés szerint napi 8 éra
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V. Jelen munkakaori leirasban rogzitett konkrét feladatai, kitelezettségei kiillonosen:

Portai feladatok:

1. Munkakorében elsoként talalkozik a latogatokkal, vendégekkel, képviseli az oktatdé — neveld
intézményt. Esztétikus megjelenésére és stilusara fokozottan {igyel, mert viselkedésébdl
kovetkeztetések vonhatok le.

2. Feliigyel arra, hogy engedély nélkiil a tanulok az épiiletet ne hagyjak el. Tanulasi id6ben csak az
osztalyfonok, vagy az igazgatd (helyettese) altal alairt kilépdvel hagyhatja el az intézményt.

3. Feliigyel arra, hogy idegenek engedély nélkiil ne tartdzkodjanak az épiiletben, az illetékteleneket
udvariasan eltavolitja.

4. Naprakész nyilvantartast vezet a hivatalos (megnyitott és lepecsételt) portakonyvben az intézmény
latogatoirdl (datum, érkezés — tavozas ideje, latogatd neve és célja, a vendéglatd neve), amelyet az
adott személyek alairasukkal igazolnak.

5. A javitasok, karbantartasok elvégzésére, méroorak leolvasasara érkezo kiilso dolgozokat varakozasra
szolitja fel a gazdasagi ligyintéz6 vagy a karbantarto helyszinre érkezéséig.

6. Az intézményi programokra érkez6 meghivott vendégeket és a terembéridket a titkarsag instrukcioi,
valamint a gazdasagi ligyintéz0 altal atadott tablazatos beosztas alapjan igazitja el.

7. A portahelyiséget csak indokolt esetben hagyhatja el, ilyen esetben atmeneti segitséget kér a
gazdasagi irodatol, vagy a technikai személyzettdl. A portat orizetleniil nem hagyhatja!

8. A taldlt targyakat megdrzi, jogos tulajdonosanak visszaadja. A portahelyiséget rendszeresen
takaritja, biztositja a helyiség és nmaga esztétikus megjelenését.

9. A napkozben atvett kulcsokat a munkanap végén visszaveszi, elhelyezi a kulcsszekrényben. A
kiadott kulcsokrdl pontos nyilvantartast vezet. Biztonsadgos allapotok utan a kulcsokat elhelyezi a
portai kulcsszekrényben.

10. Kezeli a telefonkozpontot, udvarias és segitdkész magatartast tanusit a kapcsoldsnal. A hivott felet
megkeresi, elfoglaltsaga esetén az Gjboli hivas idejérél tajékoztatja.

11. A portaszolgalati id6 lejarta utan bezdrja a portat, az aula ablakait és a fobejarati kaput.

Takaritoi feladatok:
12.Munkavégzéséhez koteles védoruhat viselni, balesetveszélyes cipdt, papucsot nem hasznalhat.

13.A kijelolt helyiségeket (aula, porta, f6lépcséhaz el6tér) igény esetén felsopri, ferttlenité oldattal
felmossa, a butorzatot takaritja és portalanitja, a textiliakat tisztantartja.

14.Az ablakok, ajtok livegének és keretének a tisztitasat folyamatosan elvégzi beosztott teriiletén.
Biztositja a tiizvédelmi kozlekedési utakat, eltavolitja a balesetveszélyes targyakat a gondnok altal
kijelolt helyre.

sre

rendszeresen 6ntdzi a cserepes ndvényeket.

16.0sszegytijti a keletkezett hulladékot és a szeméttiroloba viszi. A szemetes edényeket kimossa,
sziikség szerint, legalabb hetente fertGtleniti.
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17.Hasznalati eldiras szerint, balesetmentesen milkodteti a sziikséges gépeket (takaritogép, porszivo,
sth.)

18.Munkavégzése soran zigyel a butorok, edények, egyéb berendezések épségére, — az eldirt higitasu, a
megfeleld Osszetételii tisztitdszert hasznalja,— mert anyagilag felelés a berendezési targyak
kezeléséért.

19.Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos hibakat koteles a gazdasagi
iigyintézonek jelenteni.

20.A takaritasi anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi szabalyoknak
megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi felelosséggel tartozik.

Kézbesitdi feladatok

21.Naponta elektronikus feladojegyzékkel a postara viszi az intézmény killdeményeit, megorzi és a
titkarsagra leadja a postai csekkeket, az ajanlott és tértivevényes feladovevényeket, csomagkiildd
papirokat.

22.A személyes datadasra szant dokumentaciot kisérd irattal adja &t a cimzettnek, az atadas tényét
kézbesitd konyvben, vagy a kiséré levél masolatdn hivatalosan igazoltatja. (atvételi datum,
felismerhetd alairas).

23. A kézbesitéi munka kapcsan fenntartd, elszamold hivatal, szolgaltatok, stb. képviseldivel
szivélyesen viselkedik, de az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit koteles szolgdlati
titokként megOrizni.

A munkakori leiras kiadasanak napja: | ... Vi ho ...... nap

Kelt: Komarom, .......... €V i ho ....... nap

Udvardyné dr. Miihlenkampf Erika
igazgato
egyeb munkaltatoi jogkor gyakorldja

A jelen munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezo érvénylinek
tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:
1. Iskola
2. Foglalkoztatott
3. Fenntartd
4, Trattar
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Munkakéri leiras
(takarito munkakor)

l. Koznevelési dolgozoi jogviszonyban allé (a tovabbiakban: foglalkoztatott) személyes

adatai:
Neve:
Munkakére (Paétv. vhr. 2. melléklet szerinti L
, takarito
megnevezéssel):
Koznevelési intézmény (a tovabbiakban: iskola
y( ) Komaromi Jékai Mér Gimnazium
neve:
Munkavégzési hely neve és cime: Komaromi Jékai Mér Gimnazium
2900 Komarom, Tancsics Mihaly utca 32.
1. A munkakérre vonatkozé fontosabb jogszabalyi eléirasok és intézményi
dokumentumok:
1. a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény

2. a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIL térvény

3. apedagogusok uj életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo 401/2023.
(V1. 30.) Korm. rendelet

4. a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol ¢€és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

az 1993. évi XCIL torvény a munkavédelemrdl

az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata

az iskola hazirendje

@O N

az adott tanév iskolai munkaterve

1. A takarito jogszabalyokban rogzitett alapveto feladatai és kotelezettségei:

Az intézmény telephelyén kiilonféle takaritasi feladatokat lat el az épiilet belsd tereinek és berendezési
targyainak tisztan és rendezett allapotban tartasa érdekében.

A koznevelési dolgozdi jogviszonyban dllo koteles

a) a munkaltato altal el6irt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltaté rendelkezésére
allni,

c) munkajat személyesen, az altalaban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozod szabalyok, eldirasok, utasitasok szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelel6 magatartast tanusitani,

¢) munkatarsaival egyiittmiikodni.

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes
Helyettesitési eldirds: miiszaki dolgozd munkatars
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A munkavégzés helye: Komarom
Szervezeti egység: Komaromi Jokai Mor Gimnazium (2900 Komarom, Tancsics Mihaly utca 32.)
Heti munkaidd: 40 6ra
Munkaidd beosztasa: aktualis litemezés szerint napi 8 ora

V. Jelen munkakdri leirasban rogzitett konkrét feladatai, kotelezettségei kiillonosen:
1. Munkavégzéséhez koteles védoruhat viselni, balesetveszélyes cip6t, papucsot nem hasznalhat.

2. A kijelolt helyiségeket (tanterem, iroda helyiség, raktar, fiirdd, WC, el6tér, stb.) naponta: felsépri,
fertotlenité oldattal felmossa, a butorzatot takaritja és portalanitja, a parkettat, padlot fényezi,
kiporszivozza a szényegeket, a textiliakat tisztantartja.

3. A folyosokon, lépcsokon naponta vdltott vizes felmosast végez, a mosdohelyiségekben a
mosdokagylokat, zuhanyozokat kimossa, a tiikroket, csempézett feliileteket tisztitja, sziikség szerint —
de legalabb hetente — fertGtleniti.

4. A vécékben naponta fertitlenitével lemossa a WC kagylokat, a csempét, a csapokat €s a kilincseket
tigyel arra, hogy WC-papir, szappan mindig legyen minden mellékhelyiségben. Naponta papirkéztoriot
helyez minden mosdoba.

5. Az ablakok, ajtok livegének, keretének, kilincsének a tisztitasat folyamatosan koteles végezni
beosztott teriiletén. Biztositja a tiizvédelmi kozlekedési utakat, eltavolitja a balesetveszélyes targyakat a
karbantart6 altal kijelolt helyre.

s

ahogy sziikséges, rendszeresen Ontodzi a cserepes novényeket.

7. Osszegyiijti a keletkezett hulladékot, és a szeméttiroléba viszi. A szemetes edényeket naponta
kimossa, sziikség szerint, legalabb hetente fertotleniti. A szelektiven gyiijtott hulladékot a megfeleld
szelektiv hulladékgytiijtoben helyezi el.

8. Haszndlati eldiras szerint, balesetmentesen muikodteti a sziikséges gépeket (takaritogép, porszivo,
mosogeép stb.)

9. Napi munkaja végén bezdrja az ablakokat, ajtokat, a helyiségek (irodak, szertarak, szamitogépterem,
konyvtar) bejarati ajtajat. Biztonsagos allapotok utan a kulcsokat leadja a portan.

10. Hetente nagyobb, el6irds szerinti fertdtlenitd takaritast végez, megtisztitja a szennyez6dott
eszkOzoket, butorokat, berendezési targyakat, kimossa a torolkozéket, havonta a teritéket és egyéb
esztétikai célu textiliakat.

11. Evente hdromszor — a tavaszi, nyari és a téli sziinetekben — dltaldnos nagytakaritist végez.
Megtisztitia a kimaradt ablakokat, ajtokat, kimossa a fliggényoket, apolja a faanyagt butorokat, kezeli
¢s fényezi a padlozatot, ferttlenito oldattal lemossa flitotesteket, tisztitja a vilagito testeket. Fokozottan
tigyel a munka- és balesetvédelmi szabdlyok betartasara.

12. Munkavégzése soran zigyel a butorok, edények, egyéb berendezések épségére, — az eloirt higitasu, a
megfeleld Osszetételil tisztitoszert hasznalja, mert anyagilag felelds a berendezési targyak kezeléséért.

13. Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos hibdakat koteles a gazdasagi
ligyintézének jelenteni.
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14. A takaritasi anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi szabalyoknak
megfelelden tarolja, ezekert teljes anyagi felelésséggel tartozik.
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A munkakori leiras kiadasanak napja: | ... Vi ho ....... nap

Kelt: Komarom, .......... €V e, ho........... nap

Udvardyné dr. Miihlenkampf Erika
igazgato
egyeb munkaltatoi jogkor gyakorloja

A jelen munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd érvényiinek
tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:
1. Iskola
2. Foglalkoztatott
3. Fenntarto
4. Irattar
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Munkakéri leiras
(karbantarté6 munkakor)

. Koznevelési dolgozoi jogviszonyban allé (a tovabbiakban: foglalkoztatott) személyes
adatai:

Neve:
Munkakére (Puétv. vhr. 2. melléklet szerinti
megnevezeéssel):

karbantarto

Koznevelési intézmény (a tovabbiakban: iskola) i e e
Komaromi Jokai Mor Gimnazium

neve:
Munkavégzési hely neve és cime: Komaromi Jokai Mor Gimnazium
2900 Komarom, Tancsics Mihaly utca 32.
1. A munkakérre vonatkozé fontosabb jogszabalyi eléirasok és intézményi
dokumentumok:
1. a nemzeti kdznevelésrol szo616 2011. évi CXC. torvény

2. a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIL térvény

3. apedagogusok uj életpalyajarol szold 2023. évi LI torvény végrehajtasarol szolo 401/2023.
(VI11. 30.) Korm. rendelet

4. a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol ¢€és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

az 1993. évi XCILI. torvény a munkavédelemrol

az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata

az iskola hazirendje

O N o|O

az adott tanév iskolai munkaterve

1. A karbantarto jogszabalyokban rogzitett alapvet6 feladatai és kotelezettségei:

Az intézmény telephelyén a folyamatos miiszaki-technikai lizemeltetés biztositasahoz sziikséges
megel6z6 karbantartoi és a javitasi-karbantartasi feladatok végrehajtasa, illetve élet-, baleset-, vagy
jelentds karveszély esetén a veszélynek Kkitett teriilet azonnali lokalizalasa, a karenyhités megkezdése.

A kiznevelési dolgozoi jogviszonyban dllo koteles

a) a munkaltato altal el6irt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato rendelkezésére
allni,

€) munkajat személyesen, az altalaban elvarhatdo szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozo szabalyok, eldirasok, utasitasok szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelel6 magatartast tanusitani,

e) munkatarsaival egytittmiikddni.

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes
Helyettesitési eldirds: miiszaki dolgozd munkatars

A munkavégzés helye: Komarom
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Szervezeti egység: Komaromi Jokai Mor Gimnazium (2900 Komarom, Tancsics Mihaly utca 32.)
Heti munkaidd: 40 6ra
Munkaidé beosztasa:
a) a tanév ideje alatt: hétfo, szerda, péntek: 06.00-14.00 oraig, illetve kedd, csiitortok: 07.30-15.30 oraig
b) a nyari sziinet ideje alatt: 06.00-14.00 6raig

V. Jelen munkakaéri leirasban rogzitett konkrét feladatai, kotelezettségei kiilonosen:

1.Munkavégzésekor maradéktalanul betartja a munkavédelmi szabalyokat, koteles védoruhat viselni
(balesetveszélyes cipdt, papucsot nem haszndlhat).

2.A gazdasagi vezet0 iranyitasaval fontossagi sorrendben végzi az intézményben a miszaki hibdk
elharitasat (vizvezeték €s kisebb érintésvédelmi biztositas, csapok, oblitétartalyok, zarak, nyilaszarok
javitasa vagy cseréje, stb.)

3.Részt vesz a karbantartd szerszamok, miiszerek beszerzésekben, az alkatrészek, anyagok
szallitasdaban, haszndlati elGiras szerint balesetmentesen miikodteti a karbantartd gépeket (elektromos
fro, csiszologép, flirészgép, festékszorg, stb.)

4.Fogadja és kiseri a kiils6 szerelket, megfigyeli munkavégzésiiket, részt vesz a miiszaki bejarasokon
¢s ellendrzéseken.

5.Az elromlott berendezési targyakat, oktatastechnikai eszkdzoket a mithelyében darvételi elismervénnyel
dtveszi, a leadasi idépont sorrendjében javitja, karban tartja.

6.Folyamatosan feliigyeli és karbantartia az intézmény rogzitetten felszerelt eszkozeit, laboratoriumi
berendezéseket, kerti és mas gépeket.

7.A nyilaszarokat (ajtok, ablakok, kapuk), a keritéseket, kilincseket, zarakat javitja, vagy cseréli, kisebb
mazolasokat végez, sziikség szerint szigetel. A tantermekben, folyosokon a napi bejardas soran felméri
az elvégzendo javitasi munkakat, a sziikséges anyagokrdl listat készit, amelyet a gazdasagi tigyintézonek
tovabbit. A nagyobb karbantartdsi munkdkat (nyilaszarok mazolasa, falak vakolatanak, festésének,
burkolatanak javitasa) a tanévi sziinetekben (tavaszi, nyari, 0szi, téli) elvégzi.

8.Biztonsagosan felszereli a tablakat, polcokat, dekoracids anyagokat, faliujsdgokat, karnisokat,
tabloképeket, szemléltetd eszkozoket.

9.Cseréli az izzokat, fénycsoveket, csavaros biztositékokat, a vilagitotestek burait, ellenérzi az
elektromos berendezések érintésvédelmi dllapotadt. A tantermekben és irodahelyiségekben elhelyezett

faliordkat rendszeresen ellendrzi, sziikség esetén beallitja, elemet cserél.

10. 4 napi bejaras soran észlelt hibakat naponta javitja. A butorok dallapotat naponta ellendrzi (padok,
székek, asztalok), csavarokat potol, hegeszt, csiszol, stb.

11.Javitja, sziikség esetén cseréli az épiiletek eresz- és esdcsatorna rendszerét. Tisztan és rendben tartja
az udvart, a parkot, sziikség szerint elvégzi a flinyirast.

12.Segit az intézmény nagytakaritasaban: az ablakokat, ajtok, berendezési targyak, eszkozok
tisztitasaban, fertétlenitésében.

13. Felelos a tiizrendészeti eldirasok betartasaért, biztositja a kazanhazban elhelyezett tiizolto
késziilekek hozzaférhetoségét, ismeri annak szakszerii kezelését.
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14.Figyelmet fordit az anyagok és az energia hatékony €s gazdasdgos felhaszndlasdra, a technologiai
rend betartasara.

15.Részt vesz az igazgatd munkavédelmi és tiizrendészeti bejarasain,; intézkedik a kifogasolt allapotok
azonnali megsziintetésérol.

16.A gazdasagi ligyintézovel egylittmiikddve aktivan részt vesz az intézményi leltar elkészitésében

17.Napi rendszerességgel vezeti az elvégzett munkakrol készitett, részletes (6ra perctdl-éra percig)
munkaidé elszamolast.

Kerteészi feladatok:

1. Tisztan és rendben tartja az udvart, a parkot.

2.Gondoskodik arrél, hogy a munkakori feladatainak ellatasahoz sziikséges mennyiségii és alkalmas
mindségll anyag, szerszam, gép €s egyeb felszerelés a rendelkezésére alljon. Az arkalkulacios igenyt a
gazdasagi vezetdnek adja at megrendeléshez, beszerzéshez.

3. Tavasztol 6szig gondozza a kertet: az igazgatoval valdo megbeszélés alapjan kijeloli és elkeriti a
viragagyasokat, elvégzi a talaj-eldkészitési miiveleteket, biztositja a talaj terméképességét
(miitragyazas, tapoldatok).

4. 1ddben eliilteti az egy- és kétnyari viragokat, valamint éveld ndvényeket telepit, azokat folyamatosan
ontozi, gondozza. Rendszeresen gyomtalanit a Kertben és az udvaron is, a pdzsitot fiinyirassal és
locsoléssal karbantartja.

5. Esztétikai igénnyel és szakértelemmel cserjéket és fakat iiltet, a meglévo fas szart névényeket metszi,
a sériiléseket lekezeli, rendben tartja a fakat, bokrokat. A parkban megjelend nem telepitett (invdzios)
novényeket kivagja, eltavolitja a park teriiletérdl. A telepitett novényekre felfutd borostyant rendszeresen
ellendrzi és eltavolitja.

6. Sopréssel, gereblyézéssel, locsolassal tartja rendben az udvart és a sportpalydkat. Szaraz idoben
naponta locsolassal portalanit.

7. Az 6szi lehullott lombot dsszegyiijti, a viragagyakat 6sszel felassa, gereblyézi, az ével novényeket
fagyvédelemben részesiti.

8. Hasznalati eldiras szerint, balesetmentesen miitkodteti a karbantartd gépeket (flinyiro gép, flirészgép,
elektromos furd, csiszologép, festékszoro, stb.)

9. Az udvari eszkodzoket, szerszamokat karbantartja és javitja, tarolokat, pincét takarit, és rendben
tartja, a szemetes kukakat kitiritésre kiviszi, majd fert6tleniti.

10.T¢li id6szakban havat lapatol, csiszdsmentességgel biztositja az intézmény teljes jardafeliiletén (a
kozteriileten is) a balesetmentes kozlekedést.

11.Az épiilet elétti jardat, 1épcsdket, az udvart minden évszakban tisztan és rendben tartja, sziikség
szerint sepregeti.

12.Gondoskodik az intézményt és parkjat koriilvevo kerités allaganak megdrzésérdl (festés), allapotat
folyamatosan ellendrzi, az esetleges hianyossagokat potolja, a sziikséges javitasokat elvégzi.
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13.Gondoskodik az intézmény kozteriiletre nyild kapuinak napkozbeni (08:00-13:00 6ra kozotti) zarva
tartasarol.

A munkakori leiras kiadasanak napja: | ... €V i, ho........ nap

Kelt: Komarom, ......... €V i ho ......... nap

Udvardyné dr. Miihlenkampf Erika
igazgato
egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja

A jelen munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd érvénytinek
tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:
1. Iskola
2. Foglalkoztatott
3. Fenntarto
4. Irattar
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A koznevelési intézmények iratkezelés rendjét az alabbi torvények és rendeletek szabalyozzak:

= 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

= 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl,

= 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl,

= 1995. évi LXVI. térvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl,

= az egyes kOznevelési targyu miniszteri rendeletek modositasardl szolo 45/2014. EMMI
rendelet 1. szamu melléklete,

= 20/2016. (VIIL 24.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
modositasarol,

= 32/2017. (VIIL 23.) a Tatabanyai Tankertileti Kézpont Egyedi iratkezelési szabalyzata

IRATKEZELES ES UGYINTEZES SZABALYAI
. ALTALANOS RENDELKEZESEK, FOGALMAK
A szabalyzat célja

A Koméromi Jokai Mor Gimnazium Ugyviteli és iratkezelési szabdlyzatinak célja, hogy —
fiegyelembe véve a Nemzeti kdoznevelésrdl szol6 2011. évi CXC torvény, a 20/2012 (VIIL 31.)
EMMI rendelet, a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl, 1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a
kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmér6l, valamint a 32/2017. (VIII. 23.) a
Tatabanyai Tankertileti Kézpont Egyedi iratkezelési szabalyzata egyes vonatkozd részeit —
szabalyozza a Komaromi Jokai Mor Gimnéziumba érkezd, illetve az intézményben keletkezd
iratok biztonsagos Orzésének modjat, a hatdlyos iratkezelési jogszabalyoknak megteleld
rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel torténd ellatasat, irattarazasat, selejtezését és
levéltarba torténd atadasat.

A szabalyzat hatalya

A szabdlyzat személyi hatalya kiterjed a Koméaromi Jokai Moér Gimnazium kozalkalmazotti
vagy polgari jogviszonyban alkalmazott valamennyi munkavallalora.

A szabalyzat targyi hatéalya kiterjed a Komaromi Jokai Mor Gimnéziumba érkezd, ott keletkezd,
illetve onnan kimend valamennyi iratra.

A szabalyzattal nem érintett kérdésekben a vonatkozo jogszabalyokban foglalt rendelkezéseket
kell alkalmazni.

A szabalyzat tartalma, alapveto rendelkezések
A szabdlyzat az intézményben keletkezd iratok biztonsagos Orzésének modjat, a hatdlyos

iratkezelési jogszabalyoknak megfeleld rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel torténd
ellatasat, irattarazasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.


http://www.complex.hu/kzldat/t1100190.htm/t1100190_1.htm#lbj1%22
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=99500066.TV#lbj1param
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=99500066.TV#lbj1param

Az iratkezelési szabalyzatot évente feliil kell vizsgalni, és sziikség esetén mddositani kell.

Az irattari terv az iratkezelési szabalyzat az iratkezelési szabalyzat kotelezd mellékletét képezi,
amelyet évente feliil kell vizsgalni ¢és a Komdaromi Jokai Mor Gimndzium feladat- és
hataskorében bekovetkezett valtozas vagy 6rzési id0 megvaltozasa esetén modositani kell (1.
szamu melléklet).

Az iratkezelés rendszerét csak naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Az iratokat a gimnazium valamennyi foglalkoztatottja koteles az informacids onrendelkezési
jogrol és informdacioszabadsagrol szold 2011. évi CXII. térvény rendelkezéseinek
alkalmazaséval kezelni.

A Komaromi Jokai Moér Gimnazium iratkezelés rendjének ellenérzését a Magyar Nemzeti
Levéltar Komarom-Esztergom Varmegyei Levéltara (tovabbiakban: Levéltar) latja el.

A gimnazium iratkezelését tigy kell megszervezni, hogy:
a beérkezo, helyben keletkezett, illetve onnan tovabbitott irat azonosithat6, fellelési helye,
utja kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen,
e azirat tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd,
e azirat keléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen
e az irat szakszerli kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez
sziikséges személyi, targyi, technikai feltétlek biztositottak legyenek,
e abeérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen,
e arendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megel6zhetd, a maradando értéki iratok megdrzése biztositott legyen,
e arendszeres selejtezés elvégzeésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megel6zhetd, a maradandé értéki iratok megdrzése biztositott legyen,
e az ligyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, az intézmény rendeltetésszerii
mikodeéséhez megfeleld tAmogatas biztositson.

Ertelmezé rendelkezések

E szabalyzat alkalmazasaban:

1) adat: a nemzeti koznevelésrél szoldé 2011. évi CXC. torvény 41.§-ban felsorolt ,,a
kbznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok™.

2) dtadas: irat, igyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazasa

3) datadas-atvételi jegyzék: az iratatadas-atvétel tételes rogzitésére szolgalé dokumentum,
az atadas-atvételi jegyzOkonyv melléklete,

4) atadas-atvételi jegyzékonyv: az irat és az iratkezelési segédletek atadas-atvételének
rogzitésére szolgaldo dokumentum

5) datmeneti irattar: az iktatohelyhez kapcsolodoan kialakitott olyan irattar, amelyben az
irattdri anyag meghatarozott idétartamu atmeneti, selejtezés vagy kozponti irattdrba
adas elotti Orzése torténik,

6) beadvdny: valamely szervtol, vagy személyt6l érkez6 papiralapt vagy elektronikus irat,

7) csatolas: iratok, Ttgyiratok atmeneti jellegi Osszekapcsolasa, amelyet az
iktatorendszerben jeldlni kell,

8) elektronikus dokumentum: elektronikus eszkdz utjan értelmezhetd adategyiittes,
ideértve az elektronikus kiildemény ¢és az elektronikus levelet is,



9) elektronikus archivalds: elektronikus dokumentumok hosszutavii biztonsagos és
olvashat6sagat biztosité megorzése elektronikus adathordozon,

10) elektronikus iratkezelés: szamitogépes programba épitve tartalmazza a hozzaférési
jogosultsagokat, valamint a hitelesités rendjét és az ezzel kapcsolatos feladatokat,

11) elézményezés: az a miivelet, amelynek soran megallapitasra keriil, hogy az 1j iratot egy
mar meglévo ligyirathoz kell-e rendelni, vagy kezddiratként uj f0szamra kell iktatni,
12) expedidlas: az irat kézbesitésének elokészitése, a kiildemény cimzettjének
(cimzettjeinek), adathordozojanak, fajtajanak, a kézbesités modjanak és idépontjanak

meghatarozasa,

13) érkeztetés. az érkezett killdemény sorszammal és beérkezési datummal torténd ellatasa,
¢€s sorszamanak, kiilddjének, az érkeztetés datumanak és konyvelt postai kiildeménynél
a kiildemény postai azonositdjanak (kiilondsen kod, ragszam stb.) nyilvantartasba
vétele,

14) felelds: az a személy (vagy nevében az erre felhatalmazott), akinek joga és egyben
feladata az ligyirat, irat vagy kiildemény kezelésének kovetkezd fazisat végrehajtani,

15) hitelesitési zdaradék: az irat masolatara elhelyezett szoveg: ,,A masolat az eredetivel
megegyezik. Datum, alairas, pecsét”

16) hivatkozdsi szam. a beérkezett iratnak az azonositoja, amelyen a kiildé a kiildeményt
nyilvantartja,

17) hozzaférési jogosultsag: meghatarozza, hogy egy felhasznalo a hierarchiaban elfoglalt
helye szerint hol élhet a részére megadott funkciokkal, szerepkorokkel,

18) iktatas: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal torténd ellatasa az érkeztetést vagy
a keletkezést kovetden az iktatokonyben és az iraton,

19) iktatokonyv: olyan nem selejtehetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az
iratok iktatdsa torténik. Az eldirdsok szerint évente kell nyitni és lezarni, benne az
igyiratokat azonosito iktatoszamoknak ismétlddés €s kihagyas nélkiil kell kovetnitik
egymast.

20) iktatoszam: az iktatando okirat egyedi azonositoja, mellyel az irat keletkeztetd szerve
latja el az iratot,

21)irat: az intézmény miikodése vagy jogelddei tevékenysége soran keletkezett vagy hozza
érkezett, barmely jelrendszerrel és adathordozon rogzitett, egy egységként kezelendd
rogzitett informacid, adategyiittes,

22) iratkezelés: az iratokkal kapcsolatos barmely miveletet vagy azok Osszességét
egylittesen magaba foglald tevékenység, kiilondsen az azok készitését, hitelesitését,
tovabbitasat, nyilvantartasat, rendszerezését €s a selejtezhetdség szempontjabol torténd
valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, hiteles masolatkészitését, szakszerli ¢€s
biztonsagos megdrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, megsemmisitését, illetve
levéltarba adasat érintd feladatok,

23) iratkezelési szabalyzat: az intézmény irasbeli ligyintézésére vonatkozo szabalyok
Osszessége, amely az intézmény szervezeti ¢és miikddési szabalyzata
figyelembevételével késziil, és amelynek fiiggelékeit az intézmény tovabbi,
iratkezeléssel kapcsolatos iratmintdinak gytijteménye, valamint az irattari terv képezik,

24)irattar: az irattari anyag szakszeri és biztonsagos Orzése, valamint kezelésének
biztositasa c€ljabol 1étrehozott €s mikddtetett fizikai tarold helyiség,

25) irattarozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran az intézmény
mukodése soran keletkezo és hozza keriilo, rendeltetésszeriien hozza tartozo és nala
marad¢ iratok irattari rendezését, kezelését €s 6rzését végzi,

26) irattari anyag: rendeltetésszerlien az intézménynél marado, tartalmuk miatt atmeneti
vagy végleges megdrzést igényld, szervesen dsszetartozo iratok dsszessége,



27) irattari terv: az iratkezelési szabalyzat kotelez6 melléklete, a koziratok
rendszerezésének és a selejtezhetéség szempontjabol torténd valogatdsanak alapjaul
szolgald jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt
esetben iratfajtadkra) tagolva, a kozfeladatot ellaté szerv feladat- és hataskoréhez,
valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésében sorolja fel, s meghatdrozza a
kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok iigyviteli céli megdrzésének idétartamat,
tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét,

28) irattari tétel: az iratképzd intézmény vagy személy ligykorének és szervezetének
megfelelden kialakitott legkisebb — egyéni irattari 6rzési idével rendelkezd — irattari
egység, amelybe tobb egyedi iigy iratai tartozhatnak,

29) irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi
csoportba és iratfajtdban sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozo,
az irattéri tervben elfoglalt helyliknek megfeleld azonosito,

30) irattarba helyezés: az ligyirat irattari tételszammal torténé ellatasa és az irattari
tételszammal ellatott irat irattarban torténd dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési
jogéanak atadasa az irattdrnak az ligyintézés befejezését kovetden,

31) kezddirat: a targyévben az adott ligyben keletkez6 elsé irat,

32) kezelési  feljegyzések: az lgyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
iigykezeldnek sz0616 vezetdi vagy ligyintézdi utasitasok,

33) kézbesités: a killdeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkéz utjan
torténd eljuttatdsa a cimzetthez,

34) kézbesitokonyv: az intézményen kivili szervezet részére torténé iratatadas
dokumentélasara szolgélo iratkezelési segédlet,

35) kiadmany: a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles alairassal ellatott, lepecsételt irat,

36) kiadmdnyozas: a kiadmanyozas az lgyben torténd kozbensd intézkedésre, érdemi
dontésre, valamint kiils6 szervnek vagy személynek cimzett irat kiadasara ad
felhatalmazast. A kiadméanyozasi jog magaban foglalja az intézkedést, a kozbensd
intézkedést, a dontést, a dontés kialakitasanak, valamint az irat irattarba
helyezésének jogat. A kiadméanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozo
felel0s.

37) kiadmadnyozo: az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott személy(ek), akinek
kiadmanyozasi jogkorébe tartozik a kiadmany aléirasa,

38) kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat — kivéve a
reklamanyag, sajtotermek, elektronikus személy —, amelyet kézbesités céljabol
burkolatan vagy a hozza tartoz6 listan, vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy
targyhoz rendelt felismerheté modon cimzéssel lattak el,

39) levéltar: a maradando értékii iratok tartdos megdérzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasa céljabol létesitett intézmény,

40) levéltari anyag: minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, tudomanyos,
miuszaki, kulturalis, oktatéasi, nevelési vagy egyéb irat, amelyre az tigyvitelnek mar nincs
szliksége, az irattari anyagnak levéltarban 6rzott maradandoé értékii része,

41) levéltdrba adas: a lejart irattari 6rzési idejli, maradand6 értékii iratok teljes és lezart
¢vfolyamainak atadésa az illetékes kozlevéltarnak,

42) maradando  értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudoméanyos, miivel6dési, miiszaki vagy egyéb szempontbdl jelentOs,
a torténelmi mult kutatasdhoz, megismeréséhez, illetleg a kozfeladatok folyamatos
ellatasahoz, az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbol
nem, vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo irat,

43) masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példannyal azonos
modon hitelesitettek,



44) masolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos és alakhii formaban, utolag késziilt egyszerii
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat,

45) megdrzési idd: az az id6tartam, amig az iratot az intézmény irattaraban Orizni kell,
lejaratat kovetden az irat selejtezésre, vagy levéltari atadasra keriil,

46) megsemmisités: a Kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacio
helyreallitdsanak lehetdségét kizardo modon térténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése,

47) mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol — mint kisér6 irattol —
elvalaszthato,

48) melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely
elvalaszthatatlan attol,

49) raktari egység: az irattari anyagnak az atmeneti és kozponti irattari rendezése,
rendszerezése, tagoldsa soran kialakitott legkisebb fizikai egysége (doboz, kotet),

50) savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagos és szinezéken nem tartalmazo, papirbol
készitett taroloeszkoz,

51) selejtezés: a lejart meg6rzési hataridejii iratok meghatarozott szabalyok szerint torténd
selejtezési eljaras keretében torténd kiemelése az irattari anyagbol, megsemmisitésre
torténd elokészitése és ennek dokumentalasa,

52) szervezeti és miitkodési szabdlyzat: az intézmény tevékenységének alapdokumentuma,
amely rogziti az intézmény, azon belill az egyes szervezeti egységek feladatait és a
feladatokhoz rendelt hataskoroket,

53) szigndlas. az tigyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy tigyintézo
kijelolése, az elintézési hatarido és a feladat meghatarozasa,

54) tovabbitds: az ligyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik iigyintézési ponttdl a
masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valo
hozzaférés lehetdségeének biztositasaval is,

55) tigyintézd: az Ugy érdemi intézésére kijeldlt személy, az ligy eldadoja, aki az ligyet
dontésre elokésziti,

56) tigyirat: egy iigyben keletkezett valamennyi irat,

57)iigyiratdarab: az ligyiratnak az a része, amely az ligy intézésének valamely fazisaban
keletkezett iratokat tartalmazza,

58) iigykezeld: az iktatasi és egyéb iratkezelési feladatokkal megbizott személyek,

59) tigykor: a személy feladat- és hataskorébe tartozo ligyek meghatarozott csoportja

60) sigyvitel: az intézmény folyamatos miikodésének alapja, az ligyintézés egymas utani
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az
igyintézés formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magéaban,

61) vegyes tigyirat: papiralapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazo tigyirat

Az els6 bekezdésben nem szerepld fogalmak értelmezése soran:

a) a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo torvény,

b) az informacids onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo térvény, valamint

c) a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szo616
kormanyrendelet

az iranyadoak.

Az iratkezelés szervezete, feliigyelete

A 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. § (3) bekezdésének megfeleléen a Komaromi Jokai
Mor Gimnazium SZMSZ-ében — a szervezeti sajatossagok figyelembevételével — kertil
meghatarozasra az iratkezelés szervezetére, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd



tevékenységre vonatkozo feladat- és hataskorok, és az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd

kijelolése.

Az intézmény vezetdje felelés a gimnazium egységes ¢€s szabalyszerli iratkezelésének
biztositasaért. E feladatkorében felelds:

az iratkezelés személyi €s szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

az e szabdlyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséeért,

az esetleges szabalytalansagok megsziintetéséért,

sziikség szerint e szabalyzat mddositasdnak kezdeményezéséért,

az iratkezelést végzo(k), vagy azért felelés személy(ek) kijeloléséért, szakmai
képzéséért, tovabbképzéséért,

a kiildemények atvételéért, kezeléséért, az intézményben keletkezd kiildemények
kézbesitéséért,

az illetékes megyei levéltarral torténd egyiittmikodéseért,

iratkezelési segédeszkozok biztositasaért (iktatokonyv, kézbesitokonyv, iratmintak
¢s formanyomtatvanyok, ezek elektronikus valtozatai, valamint szdmitastechnikai
programok, adathordozok stb.),

az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai feltételek biztositasaért,
feliigyeletéért, az iratanyag szabalyos selejtezéséért,

a selejtezett iratanyag biztonsagi eldirasok szerinti megsemmisitésének
végrehajtatasaért,

az irattari tervben meghatarozott id6 utdn az iratanyag levéltarba adasaért.

Az ligykezel? iratkezeléssel 0sszefliggd feleldssége és feladatai:

dontés az eldzményiratok szerelésérdl,

az intézmény feladat- és hatdskorébe tartozo ligyek érdemi dontésre elokészitése,
az irattari tételszdm meghatarozasa,

egyéb kezelési feljegyzések, utasitasok megadasa,

a rabizott iratok szakszerl kezelése, megfeleld tarolasa,

az iratokkal valo elszamolas,

a beérkezett kiildemények atvétele, nyilvantartasa (bontas, érkeztetés,
elézményezés, iktatds, egyéb nyilvantartds), tovabbitasa, postdzasa, irattarazasa,
Orzése €s selejtezése, az iratok irattarba addsa, levéltari atadasa, valamint ezek
ellendrzése,

az iratnak a foglalkoztatott részére torténd dokumentalt kiadéasa és visszavétele,

a bélyegzok biztonsagos tarolasa, a vezetd utasitdsa szerinti hasznalata.

Az iratkezelés feliigyeletét az SZMSZ alapjan kijelolt vezetd (a tovabbiakban: iratkezelés
feliigyeletét ellatd vezetd) latja el.

Az intézményvezetd feladatai:
elkésziti és kiadja az intézmény iratkezelési szabalyzatat,

jogosult az intézménybe érkez6 valamennyi kiilonleges kiilldemény felbontasara,
jogosult kiadmanyozni a jogszabalyok el6irasai szerint,

kijeldli az iratok tigyintézdit,

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.



Az intézményvezet6-helyettes(ek) feladatai:

ellendrzi, hogy az intézményben az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az
iratkezelési szabalyzat eldirdsai szerint torténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyokat és annak valtozésaira az
iratkezelési szabalyzat modositasa végett felhivja az intézményvezetd figyelmét,

az intézményvezetd tavollétében jogosult az intézménybe érkezé kiildemények
felbontasara,

az intézményvezetd tavollétében kijeldli az iratok iigyintézait,

elokésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

Iskolatitkar:

koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
el6irasai alapjan végezni,

koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megérizni,

a kiildemények atvétele,

az esetleges iratok csatolasa,

az iratok belsd tovabbitdsa az intézményvezetOhdz, hidnyzasa esetén az
intézményvezet6-helyetteshez,

a kiadmanyok tisztazasa, sokszorositasa,

a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése,

a hataridds iratok kezelése és nyilvantartasa,

a beérkezett és kiadmanyozott iratok iktatasa,

az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,

az irattar kezelése, rendezése; az irattari jegyzékek készitése,

kozremiikddés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari dtadasanal.

Az irattari terv szerkezete és rendszere

A szabdlyzat 1. szamu melléklete tartalmazza az irattari tervet, amelynek rendszere a cimmel
ellatott irattari tételek csoportositasaval elvégzett rendszerezéssel keriilt kialakitasra.

Az tligyiratokat és nyilvantartott egyéb iratokat targyi alapon kell tételekbe sorolni. az irattari
tétel egy vagy tobb targykor (ligykor) irataibol is kialakithato, annak figyelembevételével,

hogy:

egy irattari tételbe csak azonos értéki, levéltari megdrzést igényld vagy meghatarozott
id6tartam eltelte utan selejtezhetd iratok sorolhatok be,

az egyes irattari tételek megfeleld alapul szolgéalnak az éves tligyiratforgalmi és hatosagi
statisztikai adatszolgaltatashoz.

Kiilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan

a jogszabalyban vagy belsé szabalyzatban eldirt, kiillonbozd célu és adattartalmu
nyilvantartasokbol,

az a) pont szerinti nyilvantartasok alapirataibol, ha azokat kiilon irattari egységként kell
kezelni,

a testiiletek, bizottsagok, valamint az intézmény miikodése szempontjabol meghatarozo
jelentdségli, rendszeresen megtartott értekezletek irataibol  (ideértve  az
eloterjesztéseket, a jegyzokonyveket vagy emlékeztetoket és a hatarozatokat is),
tovabba a belsd utasitasokbol.



Az egyes irattari tételekhez kapcsoldddan meg kell hatdrozni, hogy melyek azok az irattari
tételek, amelyek iratai nem selejtezhetok, és melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id6
eltelte utan ki lehet selejtezni.

A nem selejtezhet0 irattari tételek esetében meg kell jelolni azt is, hogy melyek azok, amelyek
iratait meghatarozott ido eltelte utan levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek
megorzeésérol az iratképzo — hataridé megjelolése nélkiil — helyben koteles gondoskodni. A nem
selejtezhetd és levéltarba adando irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattari tételek esetében
meg kell jelolni az irattari 6rzés idOtartamat. A személyes adatot tartalmazé iratok 6rzési €s
selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés kovetelményeire tekintettel kell meghatarozni. A
nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét az Ltv. 12. §-dban foglaltak
figyelembevételével kell meghatarozni.

Az irattari terv altalanos és kiilonds részbol all. Az Aaltalanos részben az intézmény
miikodtetésével kapcsolatos irattari tételeket, a kiilonds részben pedig az alapfeladatokhoz
kapcsolodo irattari tételeket kell besorolni, valamint azonositoval (irattari tételszam) ellatni.

1. AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

Az iratok rendszerezése és nyilvantartasa

A Komaromi Jokai Mor Gimnaziumba érkezo, ott keletkezo, illetve az onnan kimeno
valamennyi iratot — ha a jogszabaly masként nem rendelkezik — az iigykezelének az irat
azonositasdhoz sziikséges, ¢€s az ligy intézésére vonatkozo legfontosabb adataival papiralapt
iktatokonyvben kell nyilvantartani.

Az intézmény irattari anyagaba tartozo, iktatassal nyilvantartott iratokat, valamint az
intézményi irattarba tartozo, egyéb, mas iratokat — legkésdbb irattarba helyezésiik elétt — az
irattari terv alapjan az ligyintézok irattari tételekbe soroljak, és irattari tételszammal latjak el.
Az Tlgyintézéshez mar nem sziikséges, irattdrazasi utasitdssal ellatott {igyiratokat az
igykezelOknek az irattarban (dtmeneti/kézponti) az irattari tételszam szerinti rendszerben kell
elhelyezni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben ugy kell végezni, hogy
egyértelmiien bizonyithato legyen az atado és az atvevo személye, az dtadas idépontja és madja.

Kiilon jogszabalyban meghatarozott modon kell nyilvantartani és kezelni
e apénziigyi bizonylatokat és szdmlakat
e a munkaiigyi (személyzeti) nyilvantartasokat
e az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat.
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Hozzaférés az iratokhoz

A Komaromi Jokai Mér Gimnazium munkatarsai csak azokhoz az iratokhoz, illetve adatokhoz
férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatdshoz sziikségilk van, vagy amelyre az
intézményvezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell
nyilvantartani. Az intézmény munkatarsai fegyelmi feleldsséggel tartoznak a rdjuk bizott
igyiratokeért.

Iratot barmilyen adathordozon munkakori feladat ellatdsdhoz kapcsoloddéan munkahelyrol
kivinni, valamint munkahelyen kiviil tanulméanyozni, feldolgozni, tarolni a vonatkozo
jogszabalyok maradéktalan betartasaval, az intézményvezetd engedélyével lehet, ligyelve arra,
hogy tartalmat illetéktelen ne ismerje meg.

Az iratokba valo betekintést és a masolatkészitést — a vonatkoz6 jogszabalyok és belsd
szabalyzatok figyelembevételével — tigy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai
ne sériiljenek.

A betekintéseket, kolcsonzéseket, az adatszolgéltatdsi célu masolatok készitését utdlag is
ellendrizhetd modon, papir alapon dokumentélni kell.

A papiralapt dokumentumrol torténd elektronikus masolatkészités soran a masolatkészitonek
biztositania kell a papiralapu dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi
megfelelését, valamint azt, hogy minden — az alairas elhelyezését kovetden — az elektronikus
masolaton tett modositas érzékelhetd legyen.

Azoknak a nem selejtezhet$ iratoknak a hasznalatat, amelyek az Ltv.-ben meghatarozott
kutatasi korlatozasi 1d6 eltelte utan is az intézmény Orizetében maradnak, a levéltarakban 1évo
anyagra vonatkoz6 szabalyok szerint kell biztositani.

Az iratkezelés szervezeti, személyi rendje és az iigyviteli munka kialakitasa, elhelyezése

Az ligykezelés feladatait a feladatkor, az iratforgalom nagysiga alapjan az intézmény
iratkezelési feladatokkal megbizott tigyintézoi (iskolatitkar, gazdasagi ligyintézd) végzik.

Az iratkezelésben, iktatasban hasznalt valamennyi eszkozt védeni kell az illetéktelen
hozzaféréstol.

Az iratkezelésnek, iktatdsnak kiilon helyiséget kell kijelolni (titkarsag, gazdasagi iroda), hogy
az iratok kezelése, taroldsa az egyeb tevékenységtdl és iratkezeléssel nem 0Osszefliggd
feladatoktol elkiilonitetten torténjen.

Az iktatohelyiséget kiilsé behatolas ellen védetté kell tenni. A feladatkortdl fliggéen az
intézményvezetd hatdrozza meg a kulcsok tarolasanak rend;jét.

A biztositott helyiségek masodkulcsait a jogosultak nevének, elérhetdségének feltiintetésével a

tarolasra kijeldlt helyen (potkulcsszekrény), a tarolassal megbizott személynél (portas) kell
tartani.
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A helyiség munkaiddén kiviil, munkasziineti napon térténd felnyitasarol az intézményvezetot
értesiteni kell. A helyiség felnyitasarol — amennyiben az ligykezel6 nincs jelen — jegyz6kdnyvet
kell felvenni. A feliigyelet nélkiil hagyott helyiségeket munkaid6 alatt is be kell zarni az ott
tarolt iratok, technikai eszkdzok védelme érdekében.

A felhasznalok korére vonatkozd szabalyozés, valamint az elektronikus megvaldsitds soran
gondoskodni kell az elektronikus nyilvantartasoknak és azok adatallomanyainak illetéktelen
beavatkozas elleni védelmérdl.

Az iratokat az iratkezelés és ligyintézés folyamataban is szakszerlien kell kezelni, a papiralapt
iratokat az elvarhat6 gondossaggal kell védeni (pl. nedvességtol, fénytol, hotol stb.). Az iratok
kezelése soran — allaguk védelme érdekében — melldzni kell a cellux ragasztdszalag és mas
ragasztdéanyagok alkalmazasat.

I1l.  AZIRATKEZELES FOLYAMATA
A kiildemények atvétele

A kiildemény postai vagy hivatali kézbesités, futarszolgélat, természetes személy személyes
benyujtasa, informatikai-telekommunikécios eszkoz és fax ttjan keriil a Komaromi Jokai Mor
Gimnéziumba.

Az intézménybe érkezett kiildemények atvételével kapcsolatos teenddk, a kiilldemény
érkezésének modja szerint:

e a Magyar Posta Zrt. utjan érkez6é kiildemények atvétele a postai szolgaltatasok
ellatasarol és a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai szolgaltatas részletes szabélyairol,
valamint a postai szolaltatok altalanos szerzodési feltételeirl és a postai
szolgaltatasokbol kizart vagy feltételesen szallithatd kiildeményekrdl és mindségi
kovetelményeirdl sz616 hatdlyos rendeletben meghatarozottak alapjan, a szolgaltatasi
szerzOdésben foglaltak szerint torténik, a kiildemények atvételét a postai
meghatalmazotti igazolvannyal rendelkez0 portas végzi,

o kiilon kézbesités, személyes benyujtas, futdrszolgalat utjan érkezd kiildemények
atvételére meghatalmazott személy az iskolatitkar és a gazdasagi ligyintézd, akik az
atvételt alairasukkal dokumentaljak,

e a személyesen kézbesitett kiildemények atvétele esetén a megbizottak az atvételi
igazolas kiadésara is jogosultak,

e a telefaxon kiildott iratot — a jogszabaly eltérd rendelkezése hianydban — postai uton
megkiildott iratként kell kezelni,

e azelektronikus Uton érkezett kiildemények a vezetdk személyes postafiokjaba, valamint
az intézmény koOzponti postafiokjaba érkeznek — a kozponti postafiokba érkezo
kiildeményeket postai titon megkiildott iratként kell kezelni.

A kiildeményt atvevd barmely személy koteles ellendrizni:
e acimzés alapjan a kiildemény atvételére valod jogosultsagot,
e a kézbesitd okmanyon és a kiildeményen levd iktatdszam vagy mas azonositasi jel
megegyezoseget,
e az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét,
e az iraton jelzett melléklet meglétét, amennyiben a kiildemény felbontasara jogosult.
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Papiralapu kiildemény atvételekor az atvevo a kézbesité okmanyon olvashato aldirasaval és az
atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,AZONNAL” és ,,SURGOS” jelzést
kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni, amit a kézbesitéokmanyon
¢s az atvett kiildeményen is rogziteni kell.

Amennyiben olyan személy veszi at a kiildeményt, aki annak érkeztetésére nem jogosult, akkor
a kiildeményen az atvétel alairdsanak datumat is fel kell tiintetnie.

Amennyiben érkeztetésre nem jogosult személy veszi at az iratot, ugy azt koteles 24 6ran beliil,
de legkésobb a kovetkez6 munkanap kezdetén az illetékes érkeztetd személynek érkeztetésre
¢s tovabbi ligyintézésre atadni.

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi
okmanyon jeldlni kell, és a kiildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tlintetni. A
megallapithatéan hianyzo iratokrél vagy mellékletekrdl a feladot értesiteni kell.

A gyors elintézést igénylé (,AZONNAL” és ,,SURGOS” jelzésti) papiralapu kiildeményt az
atvevé koteles a cimzettnek vagy a szignalasra jogosultnak (intézményvezeto,
intézményvezetd-helyettes) soron kiviil bemutatni, illetve 4tadni, valamint az elektronikus
iratot részére tovabbitani.

Az atvevo tértivevényes kiilldemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatasarol a
feladohoz. Ha az {ligyfél az iratot személyesen vagy képviseld utjan nyujtja be, kérésére az
atvételt atvételi elismervénnyel vagy az atvétel tényének az irat masodpéldanyan valod
alairasaval kell igazolni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy - ha ez nem lehetséges — vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a felado
nem allapithaté meg, a kiildeményt irattarazni €és az irattari tervben meghatarozott id6 utan
selejtezni kell.

Amennyiben a bekiildd nevét vagy pontos cimét a kiildeménybdl nem lehet megallapitani, a
hidnyos adatmegadasra vonatkozo6 bizonyitékokat a kiildeményhez kell csatolni.

Elektronikus iratot elektronikus adathordozon atvenni vagy elkiildeni csak papiralapu
kisérélappal lehet. Az adathordozot és a kisérélapot, mint iratot, és melléklet iratot kell kezelni.
a kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tlintetni az elektronikus adathordozoén 1évé irat(ok)
targyat, a fajlnevét, fajltipusat, azt, hogy rendelkezik-e elektronikus aldirassal és az adathordozo
paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat.
Mind az adathordozon, mid a kisérélapon maradandd mddon fel kell tiintetni az iktatdszamot.

Az elektronikus tton érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent
az intézmény szamitastechnikai rendszerére.

A kiilldemény az intézmény rendszerére biztonsagi kockazatot jelent, ha
e az iskola informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil mas informatikai rendszerhez
valo jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja,
e az informatikai rendszer {izemelésének vagy mas személyek hozzaférésének
jogosulatlan akadalyozésara irdnyul, vagy
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e az informatikai rendszerben 1év0 adatok jogosulatlan megvaltoztatasara,
hozzaférhetetlenné tételére vagy torlésére iranyul.

A kiildemények atvételénél az érvényben 1évé biztonsagi eldirdsokat érvényesiteni kell (pl.
elektronikus érkezés esetén virusellendrzés stb.).

Az elektronikus uton érkezett kiildeményt iktatds elott megnyithatosdg (olvashatosag)
szempontjabol ellendrizni kell.

Az elektronikus kiildemények kezelésének rendjére vonatkozo részletes rendelkezéseket e
szabalyzat kiilon rendelkezése szabalyozza.

Az atvevd az ¢érkezé kiildeményeket tovabbitja az intézményvezetéhdz, vagy az
intézményvezetd-helyetteshez. A postaatvevo a kiildeményeket sziikség szerint, a taviratokat,
elsObbségi kiilldeményeket, az ,,AZONNAL”, ,,SURGOS” vagy mas hasonld jelzésii
kiildeményeket pedig soron kiviil tovabbitja.

A kiildemények felbontasa

A Komdromi Jokai Mor Gimnéaziumba érkezett kiilldeményeket a kijelolt tligykezeldk
(iskolatitkar, gazdasagi ligyintézd) bonthatjak fel. Az e feladattal megbizott tigykezeldk részére
eldirhat6 a felbontés és érkeztetés végrehajtasa.

A kiildemény bontésara a boritékon vagy csomagolason szerepld informaciok alapjan kertil sor.
Felbontas nélkiil, a cimzettnek kell tovabbitani az alabbi kiildeményéneket:

e az ,SK felbontasra” jelzésii kiildeményeket, amelyeket minden esetben csak a cimzett,
tartos akadalyoztatisa esetén a cimzett helyettese, megbizottja, illetve az
intézményvezeté bonthatja fel,
azon kiildeményeket, amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte,
amelyek névre szoloak, és megallapithatoan maganjellegiiek,
amegallapithatdan humanpolitikai jellegli, személyes adatot tartalmaz6 kiildeményeket,
a didkonkormanyzat, az iskolaszék, a sziil61 munkako6z0sség részére érkezett leveleket.

A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje — amennyiben iktatdsra nem jogosult — az
altala felbontott hivatalos kiildeményt érkeztetés vagy iktatas céljabol soron kiviil kdteles
visszajuttatni az iktatohelyhez.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a feltiintetett tartalom (pl. melléklet, mellékelt irat)
meglétét és olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriild irathianyt a kiildé szervvel soron kiviil
tisztazni kell, és ennek tényét az iraton rogziteni kell. A mellékletek vagy mellékelt iratként
jelzett iratok hianya nem akadalyozhatja az ligyintézést. A hidnypotlast az ligyintézonek kell
kezdeményezni.

A kiildemények téves felbontdsakor a felbontd az atvétel és a felbontds tényét a datum
megjeldlésével, dokumentéltan kbteles rogziteni. A boritékot Gjra le kell zarni, réd kell vezetni a
felbonto nevét, elérhetdségét, majd a kiildeményt stirgdsen el kell juttatni a cimzetthez.

Amennyiben a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illeté¢kbélyeget vagy

egyéb értéket tartalmaz, a felbontd az Gsszeget, az illetékbélyeg értékét, illetve a kiildemény
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egyéb értékét koteles a kiildeményen vagy feljegyzés forméjaban a kiildeményhez csatoltan
feltiintetni a pénzt, illetékbélyeget, tovabba egyéb értéket — elismervény ellenében — a
pénzkezelésre kijelolt gazdasagi ligyintézd részére atadni. Az elismervényt a kiildeményhez
kell csatolni.

Amennyiben megallapitasra keriil, hogy az illetékbélyeget illetékkoteles kiilldeményhez
csatoltak, és az illetéket illetékbélyeggel kell leroni, azt a kiildeményre fel kell ragasztani, és
gondoskodni kell annak értéktelenitésérol.

A kiildemények érkeztetése

Minden beérkezett kiildeményt az érkezés idépontjaban, de legkésdbb az érkezést kovetd elsd
munkanap kezdetén az érkeztetd nyilvantartdsban (iktatokonyvben) hitelesen dokumentalni,
érkeztetni kell.

Nem kell érkeztetni az iktatokonyvben az alabbiakat:
o kozlonyoket, folyodiratokat, napilapokat, kiadvanyokat stb.,
e reklam- és propagandaanyagokat (prospektusok, szordlapok, katalogusok, arjegyzékek
stb.),
elofizetoi felhivasokat,
elektronikus szemetet,
meghivokat, tidvozldlapokat,
okleveleket, emléklapokat,
bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezet iratokat,
visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

A kiilldemények érkeztetését az intézmény tigykezeldi (iskolatitkar, gazdasagi iigyintézo)
végzik.

A kiildemények kozponti bontasa az iktatokonyvben az érkeztetési adatok rogzitésével
egyidejlileg megtorténik.

Papiralapt vagy elektronikus adathordozon érkezd kiildemény esetén az érkeztetés datumat €s
az érkeztetési azonositot a kiildeményen vagy az elektronikus adathordozo kisérélapjan, annak
elvalaszthatatlan részeként fel kell tiintetni.

Az érkeztetés nyilvantartdsa — fliggetleniil az irat adathordozo6jatdl — a papir alapt
iktatokonyvben torténik.

A pénziigyi bizonylatokat és szamldkat, a munkaiigyi (személyzeti) nyilvantartasokat, az
anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat nem kell iktatni, de ha kiildeményként érkeznek,
ezeket 1s érkeztetni kell. Ha a szamlak érkeztetése soran a boriték felbontasra kertl, akkor is a
felbontas nélkiili érkeztetés szabalyait kell alkalmazni, iktatobélyegzdt a szamlan elhelyezni
tilos.

Ha a szamla kisérolevéllel érkezik, a kisérolevélre az iratok iktatasara vonatkozé altalanos
szabalyok érvényesek, a szamla ekkor mint melléklet szerepel, a kisérdlevelet érkeztetni kell.

A kiildemény boritékat véglegesen az tigyirathoz kell csatolni, kiilondsen ha
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e az ligyirat benyujtasanak idopontjdhoz jogkdvetkezmény fiizédik, és az id6pont
megallapitdsa mas iton nem biztosithato,

e a bekiildd nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,

e akiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett,

e ajanlott” vagy ,,ajanlott-tértivevény” postai jelzéssel ellatott.

Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény fliz6dik, vagy fiizédhet,
gondoskodni kell arrdl, hogy annak idépontja megallapithato legyen. Papiralapt irat esetében
a benyujtas id6pontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval is biztosithato. Elektronikus uton
érkezett irat esetében az elektronikus rendszerben automatikusan naplézott érkezési idépont a
meghatarozo.

A Komaromi Jokai Moér Gimnazium foglalkoztatottjanak elektronikus levélcimére érkezo
kiildeményt akkor kell érkeztetni, ha a kiildemény tartalmabol egyértelmiien megallapithato,
hogy az az intézmény hataskorébe tartozo eljaras kezdeményezésére iranyul.

Az érkeztetett kiilldeményt — az ligyintézési hataridoére tekintettel — a lehetd legrovidebb titon
tovabbitani kell az intézményvezetohoz iktatas és ligyintézes céljabol.

Az intézményvezetd rendelkezhet a helyben iktatasrdl is, ekkor a kiildeményt be kell iktatni és
a szignalasi utasitdsoknak megfelelden iktatva kell eljuttatni a szakmailag felelds személynek.

Az iratok csatolasa, szerelése (el6zményezés)

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e az iratnak el6zménye. Amennyiben van
elézménye az iratnak, az aldbbiak szerint kell az iktatast elvégezni. Amennyiben

e a kiildeménynek a targyévben van eldzménye, akkor azt az elézmény kovetkezd
alszamara kell iktatni,

e akiildeménynek a korabbi év(ek)ben van elézménye, akkor az iratot kezddiratként kell
iktatni, és az elézményt a targyévi tgyirathoz kell szerelni, és rogziteni kell az
iktatokonyvben az eldirat iktatoszamat, az eldzménynél pedig az utdirat iktatoszamat —
a szerelést papiralapu irat esetében az iraton is jeldlni kell,

e az elézményezés sordn megtalalt iratrol kideriil, hogy nem az 1j irat eldirata, de annak
ismerete sziikséges a szignalashoz, valamint az ligy elintézéséhez, a két iratot csatolni
kell — az ligy lezarasa utan a csatolt iratokat eredeti irattari helyiikre kell visszahelyezni.

A csatolast, illetve annak megsziintetését az iktatokdnyvben jeldlni kell a megfeleld rovatban
vagy a kezelési feljegyzésekben. A csatolds végrehajtasa, illetve a csatolt irat eredeti helyére

torténd visszahelyezése az ligyintéz0 iktato (iskolatitkar, gazdasagi ligyintézo) feleldssége.

Egy f6szamra kizarolag az adott tiggyel kapcsolatos iratokat lehet alszdmmal iktatni.

Az iigyintéz6 kijelolése (szignalas)
Az ligykezeld az érkezett iratot az iligyintézd személy kijelolése érdekében koteles az

intézményvezetdnek vagy helyettesének bemutatni. Az intézményvezetd engedélyezheti az irat
bemutatas eldtti iktatasat.
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A beérkezett ligyiratokat egy munkanapon beliil el kell 1atni szignélassal. A szignalt iigyiratokat
a szignalas napjan tovabbitani kell.
Az irat szignaldsara jogosult intézményvezetd vagy helyettese
e kijeloli, hogy mely tigyintézé illetékes az tigyben,
e kijeloli, hogy ki legyen az ligyintéz0d, ha az illetékes személy tavol van,
e kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (hataridd, siirgdsségi fok
stb.), amelyeket a szignalas idejének megjeldlésével feljegyez az iratra, és alairja.

A Komaromi Jokai Moér Gimnaziumba érkezé valamennyi hivatalos iratot az intézményvezeto
vagy helyettese szignalja ki.

Az iratért a kijelolt tigyintézoje a felelds.

Egyéb, tigyintézéssel kapcsolatos elvarasok:
e SURGOS” jelzés csak rendkiviil indokolt esetben keriilhet az iigyirat vagy irat
boritdjara
e aszolgalati ut maradéktalan betartdsa minden esetben kotelezd
e az iratkezelés sordn az iratkezelés szempontjabol barmiféle relevans feljegyzés (igy
kiilondsen a vezetdi vagy ligyintéz0i utasitas) ideiglenes megoldassal valo elhelyezése
(pl. ontapados lap vagy grafitceruzéaval irt feljegyzés) nem megengedett.

Az iigyintézési hatarido
Altaldnos szabaly, hogy az tigyiratnak (iigynek) van tigyintézési hatarideje, amelynek rogzitése
az els¢ iktataskor (fészam) torténik. Amennyiben az {igyet érintd hatdridé valtozik, tgy

sziikséges az intézményvezetd hozzajarulasaval az ligy hataridejének modositasa.

Jogszabalyban el6irt ligyintézési hataridé hianyaban az iigyeket az intézményvezetd altal a
feladatok kiadasa soran megallapitott egyedi ligyintézési hataridon beliil kell elintézni.

A 30 napos lgyintézési hatarid6t kell iranyadonak tekinteni azokban az esetekben, ha
jogszabaly masként nem rendelkezik, illetve ha az intézményvezetd a teljesités hataridejét nem

irta el6.

Az ligyintézési hataridéket a Komaromi Jokai Mor Gimnaziumba érkeztetés iddpontjatol kell
szamitani.

Az ligyintézés hatarideje:
¢ atanulokkal kapcsolatos ligyekben legkésobb az iktatas napjatol szamitott 30 nap;

e az iskola miikddésével kapcsolatos ligyekben az iskola igazgatdja dont a hataridérol.

Az iigyintézési hataridék nem vonatkoznak a ,SURGOS” jelzésii iratokra, amelyeket soron
kiviil, de legkésébb az tigyiraton jelzett hatariddn beliil kell elintézni.

Az intézményben a munkat Ugy kell megszervezni, hogy az iigyek hatdridében torténd
elintézéséert, illetve annak elmulasztasaért felelos személy megallapithato legyen.

Az intézményvezetd koteles az intézményen beliil ellendrizni a hataridok betartasat.
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Az iratok nyilvantartasa, iktatasa

Az iratok nyilvantartdsdra papiralapti segédletek szolgdlnak. Az iratkezelési segédletek
vezetésének célja, hogy az intézmény feladataival Osszhangban az iratok teljes kora
nyilvantartdsa — iktatokonyvbe vald iktatdssal vagy nyilvantartdsba torténd feljegyzéssel —
megvaldsuljon, az irat fellelhetdsége biztositott legyen, és az iratok atadas-atvételének utja
dokumentaltan torténjen.

Az iratkezelés feliigyeletét ellatd intézményvezetd a vonatkozo jogszabalyok €s belsé normak
alapjan hatdrozza meg a rendszeresitett iratkezelési segédleteket.

Az iratok nyilvantartasara és az iratforgalom dokumentalasara hasznalt segédletek:
e papiralapu iktatokonyv az iratok nyilvantartdsara,
e postai kiildemények feladdjegyzéke (e-postakdnyv)
e bélyegzényilvantartasi konyv
¢ kulcsdoboz nyilvantartasi konyv

Az iratkezelés feliigyeletét ellatd intézményvezetd az iratkezelési segédleteket hitelesiti.
Amennyiben nincs lapszamozva, lapj ait az ligyintéz0 sorszammal latja el, és a borit(')lap belsd
oldalan feltiinteti: ,,Ez a konyv szamozott lapot tartalmaz. Megnyitva: 20.. .... ho ..
nap. Lezarva: 20... év ... ho ... nap.” Az intézményvezetd aldirja, az iskola korbelyegZOJenek
lenyomatéval ellatja.

Az iktatékonyv tartalma, nyitasa, zarasa
Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni.

A Komaromi Jokai Moér Gimnazium az ligykezelés kotelezGen iktatott iratainak
nyilvantartdsara két papiralapti iktatokonyvet hasznal. Az altalanos ligyiratok szamara az
intézmény titkarsagan elhelyezett iktatokonyvet, valamint a gazdasdgi {gyiratok
nyilvantartidsara a gazdasagi irodaban elhelyezett iktatokonyvet.

Az iktatas sordn az iktatokonyvben az ligyintézés kiilonbozo fazisaiban fel kell tiintetni:
az iktatdoszamot,

az iktatas idOpont;jat,

a beérkezés 1dOpontjat,

a kiildés idépontjat,

a kiildd adatait (név, cim),

a cimzett adatait (név, cim),
a mellékletek szamat, tipusat,
az irat targyat,

a kezelési feljegyzéseket,

az intézés hataridejét,

az irattari tételszamot,

az irattarba helyezést.
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Az év utolso napjan az iktatokonyv(ek)et és a segédleteket hitelesen le kell zarni, és minden
évben ujra megnyitni. Az iktatokonyv tobb éven keresztiil hasznalhato. Az iktatds sorszdma
azonban naptari évenként ujra kezdddik. Biztositani kell, hogy zéards utan az adott
iktatokonyvben 0j f0szamra ne lehessen tobb iratot iktatni.

Az elektronikus dokumentumokat kiilon adathordozora kell elmenteni.

Az archivalt adatokat tartalmaz6 adathordozok egy példanyat az intézmény irattara Orzi. Az
adathordozo feliiletén végleges modon rogziteni kell az adatok és allomanyok megnevezését,
nagysagat, fajlkiterjesztését, a rogzités datumat és az archivalast végzo nevét.

A biztonsadgi madsolat taroldsa soran biztositani kell az elektronikus kozszolgaltatds
biztonsagardl szold jogszabalyban foglaltak végrehajtasat. Biztositani kell tovabba az adatok
olvashatosagat, ezért legalabb 5 évente az adathordozokat ellendrizni €s Gjrairni kell.

Az iktatoszam

Az iktatészdm kotelez6en tartalmazza az évszdm-oldalszam/fOszam/alszam egy
adategyiittesként kezelendd adatokat, amelyben az évszam az aktualis év négy szamjegye. Az
oldalszam az aktualisan hasznalt iktatokonyv oldalszama. A fészam és alszam folyamatos

sorszam. Az intézményi titkarsag és a gazdasagi iroda kiilon iktatokonyvet hasznal.

Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fOszamon kell
nyilvantartani.

Egy iktatokdnyvon belill az iktatoszamokat folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben
kell kiadni és nyilvantartani.

Az ligyirathoz tartoz6 iratoka a foszam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zart, emelkedd
sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

Az iktatds minden évben az elsd iktataskor 1-es sorszdmmal kezdddik, és a naptari év végéig
emelkedd szammal folytatodik.

Az irat az iktatds kovetden iktatdoszamot kap, amelyet a mellékletre — ,Melléklet a ...
iktatoszamu irathoz” szovegezéssel is fel kell jegyezni.

Az iratok iktatasa

A Komaromi Jokai Mor Gimnaziumba érkezd, illetve ott keletkezé iratokat — ha a jogszabaly
masként nem rendelkezik — iktatassal kell nyilvantartani. Ugyancsak iktatni kell az elektronikus

rendszeren keresztiil kapott/kiildott iratokat is.

Az iktatast az intézmény titkarsagan az iskolatitkar, a gazdasagi iroddban a gazdasagi ligyinté€zo
veégzi.

Az iktatokonyvben oldalt, iktatdszamot iiresen hagyni nem szabad.
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Az ligyben keletkezett els6 (kezd0) irat az iktatokonyvben a soron kovetkezo fészamot kapja.

Téves iktatas esetén a papir alapt iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni
oly mddon, hogy az érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzés olvashatosaga mellett —
kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatoszdm nem adhato ki Gjra.

Az iktatokonyv egy fOszdmara csak egy iigyet lehet iktatni. Az iktatdst minden esetben az
eredeti dokumentumon kell elvégezni.

Az ligykezeld az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb aza azt kovetd munkanapon iktatja
be.

Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a taviratokat, elsdbbségi kiildeményeket, a rovid
hataridés iratokat, a hivatalbodl tett intézkedéseket tartalmazo, ,,AZONNAL” és ,,SURGOS”
jelzésti iratokat.

Ha az irat munkaid6én kiviili id6ben érkezik, azt a kovetkez6 munkanapon iktatni Kell, a
tényleges érkezési, atvételi idépontot minden esetben jelezni kell.

Az lgyirat targyat az iktatokonyv ,,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az
iigyirathoz tartozo6 elsd irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni.

Az lgyirat targya, valamin az ligyfél neve és azonosité adatai alapjan az iktatokdnyvben
biztositani kell az e szempontok szerinti visszakeresés lehetdségét.

Ha egy iigyben tobb éven at keletkeznek iratok, az ) évben mindig 0j sorszamon kell kezdeni
az iratok nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az uj
iktatdszamhoz.

Ha az iratok szdma egy naptari évben meghaladja a szazat, évenként név- €s targymutatot kell
vezetni. A név- és targymutatoban az tigyeket a Iényegiiket kifejezd egy, vagy tobb cimsz6 —
név, targy, hely, intézmény — alapjan kell nyilvantartani.

Az iratokkal kapcsolatos iigyintézés

A kiildeménnyel kapcsolatos ligyek elintézését az iskolatitkar és a gazdasagi ligyintézd koteles
elvégezni.

Az gykezel6 az iigyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik
figyelembevételével koteles elintézni.

Az ligy elintézése torténhet személyesen vagy telefon Utjan is, ez esetben a beszélgetés,
elintézés idopontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az ligyintézés eredményét az iratra
ra kell irni, és azt az ligyintézOnek ala kell irnia.

Az ligy elintézése utan (legkésébb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot — az esetleg

kiadmanyozasra szant kézirattal egyiitt — az {gyintéz6 koteles visszajuttatni az
intézményvezetéhoz vagy helyetteséhez.
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Kiadmanyozas

A kiadmény az intézményi ligyintézés soran belso vagy kiilso iigyfél, szervezet, intézmény stb.
szamara késziilt, a kiadméanyozasra jogosult részErdl hiteles alairassal ellatott, lepecsételt irat.

Az ligykezelonek az ligyintézés soran el kell készitenie a kiadmanyt.
A kiadmanyozasi jog gyakorlasat az intézményvezetd az iskola SZMSZ-ében hatarozza meg.

A kiadmanyozas magéban foglalja
e az irasbeli intézkedés (véleménynyilvanitas, kozbenso intézkedés) kiadasanak,
e az érdemi dontésnek, valamint
e azirat irattarba helyezésének jogat.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend$ iratot kiadmanyként csak az SZMSZ-ben
meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.

Hivatalos irat az intézményben csak kiadmanyozasi joggal rendelkezé vezetd engedélyével
késziilhet.

A Komaromi Jokai Mér Gimnédziumban kiadmanyozasi (€s egyben alairdsi) joggal az alabbi
vezetok rendelkeznek:
e intézményvezetd: minden irat esetében,
e intézményvezetd-helyettes(ek):
- minden irat esetében az intézményvezetd tavollétében;
- 6nalldan is a tanulokkal és az intézmény miikodésével kapcsolatos esetekben, kivéve,
ha az az intézményvezetd kizardlagos jogkore, hataskore.

Kiilsd szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

A kiadmany kiils6 szervhez vagy személyhez torténd kézbesitésére csak annak dokumentélasa
mellett keriilhet sor. A kiadmanyozott irat egyik — kiilsé szervnek kézbesitett irat esetén hiteles
vagy hitelesitett példanyanak — minden esetben az iigyiratban kell maradnia.

A kiadmanyozo kiilon engedélye alapjan a kiadmanyozo alairasa nélkiil is késziilhet irat. llyen
esetben az iraton a kiadmanyozo6 neve utan ,,s.k.” jelzést kell tenni, és az iratra ,,a kiadmany
hitelélil” zaradékot az ligyintézd ravezeti, azon az intézmény hivatalos bélyegzdjének
lenyomatat elhelyezi és alairja.

Jogszabaly eltérd rendelkezése hidnyaban az irat akkor hiteles kiadmany, ha
e az intézmény SZMSZ-ében ¢és iigyrendjében meghatarozott kiadméanyozasi joggal
rendelkezd személy sajat kezilileg aldirja, és aldirdsa mellett az intézmény hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel,
e akiadmanyozasi joggal rendelkezd személy neve mellett az ,,s.k.” jelzés szerepel, €s e
mellett az intézmény hivatalos bélyegzélenyomata szerepel.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzdkrdl sz616 nyilvantartast a gazdasagi igyintézd kezeli.
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Az intézménynél keletkezett iratokrdl az intézményvezetd jogosult papiralapu hiteles masolatot
kiadni.

Amennyiben papiralapu hiteles kiadmanyrdl kell papiralapu hiteles masolatot késziteni, az
eredeti iratrol késziilt fénymasolaton az alabbi hitelesitési zaradékot kell elhelyezni:
e Az eredeti papiralapu dokumentummal egyezd!” szoveget,
a hitelesités keltét,
nyomtatott betiivel a hitelesitést végzd személy nevét és beosztasat,
a hitelesitd személy sajat kezii alairasat és
a kiadmanyok hitelesitésére hasznalt hivatalos bélyegzd lenyomatat.

Amennyiben az irat tobb oldalbol all, a masolat minden oldalédnak fejlécén a hitelesitést végzo
személy szignojat és a ,,Hiteles mésolat!” szoveget kell feltiintetni.

Masolat vagy hiteles masolat kiadasa esetén az iktatokonyvben dokumentélni kell, hogy kinek,
mikor adtak ki hiteles masolatot.

Felvilagositas hivatalos iligyekben, adatszolgaltatas

Az intézmény Tligyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézmény
vezetdje, vagy az altala kijelolt dolgozo adhat.

Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet kiadni,
rendelkezésre bocsatani. (2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol, 41. §)

Az iskolai ligyek intézésekor, illetve azokrol vald felvilagositas soran ligyelni kell arra, hogy a
személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi térvény rendelkezései ne sériiljenek.

A Komaromi Jokai Mor Gimnazium kiadmanyainak tartalmi és formai kovetelményei

A kiadmany fejlécében az intézmény logdja, megnevezése, cime, telefonszama, e-mail cime
szerepel.

A kiadmany jobb felsd részén:
e azigyirat iktatoszama,
az ligyintézd neve,
az ligy targya,
a hivatkozasi szam vagy jelzés,
a mellékletek darabszadma.

A kiadmany kotelezden tartalmazza az aldbbiakat:
e akiadmany cimzettje,
a kiadmany szovegrésze,
keltezés,
a kiadmanyoz¢ alairésa,
a kiadmanyoz6 neve, hivatali beosztésa,
eredeti iraton az intézmény korbélyegzojének lenyomata,
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o s.k.”jelzés esetén a hitelesités

A levélminta nem alkalmazhat6 olyan tigyekben, ahol valamely jogszabaly a dontés kozlésére
kotelez6 alaki és tartalmi elemeket ir eld (pl. hatarozat, kotelezé formanyomtatvany stb.)

A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatdrozatnak a
rendelkez0 részben €s a kiadmany kotelezo tartalmi elemein kiviil tartalmaznia kell

e a dontés alapjaul szolgdld jogszabaly megjelolését,

e amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,

e amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

e az eljarast megindito kérelem benytjtasara torténd figyelmeztetést.

A fenntart6 szdmara tovabbitott iratok dtadasahoz-atvételéhez kisérdjegyzéket kell vezetni, ami
az tigykezel6 feladata.

A kiadmanyok tovabbitasa

A kiadményokhoz a boritékon a postai eldirdsoknak megfeleld cimzéssel egylitt fel kell tiintetni
a kiadmany iktatoszamat is, valamint a tovabbitasra vonatkozo egyéb jelzéseket (pl. ,.s.k.
felbontéasra”, ,,SURGOS”, ,,ajanlva” stb.).

A kiadmanyok elkiildésének modjara, ha az nem kozonséges levélként torténik, az
intézményvezetonek kell utasitast adnia.

A kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felel0s.

A kiildemények tovabbitasa torténhet:
e postai uton,
e clektronikus levélben, vagy
e személyesen.

A tovabbitas papiralapi dokumentumok postai tovabbitasa esetében elektronikus
postakonyvben rogzitett adatokkal, a postai szolgaltatasok ellatdsarol ¢és mindségi
kovetelményeirdl sz616 jogszabalyban leirtaknak megfelelden torténik.

Elektronikus kiildemény kézbesitése esetén biztositani kell a visszajelzés lehetdségét.

A tovabbitas papiralapt dokumentumok személyes atvétele esetében az intézményvezet6 altal
hitelesitett kézbesité konyvbe torténd atvételi idopont és alairds bejegyzésével torténik.

Ha a tovabbitott kiildemények valamilyen okbol — igy téves cimzés miatt — visszaérkeznek, nem
lehet az ligyet befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egyiitt vissza kell
adni az intézményvezetdnek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérdl. A postai
kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatas nélkiil — az tigyirathoz kell mellékelni.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja
megallapithato legyen.
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IV. AZIRAT IRATTARBA HELYEZESE, INTEZMENYI BELYEGZOK,
TANUGYI NYILVANTARTASOK, A LEVELTARI ATADAS,
SELEJTEZES ES MEGSEMMISITES

Az irattarazas rendje
Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak haladéktalanul el kell helyeznie az irattarban.

A koOzponti irattarazas céljara megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszert
¢s biztonsagos Orzésére alkalmas helyiséget kell biztositani. Az irattar berendezésénél a tiiz- €s
balesetvédelem mellett a kezelés célszerliségi szempontjait is figyelembe kell venni. Az
intézmény kozponti irattdra a Komaromi Jokai Mor Gimnazium (2900 Komarom, Téancsics
Mihaly utca 32.) ,,C” szarnyi épiiletrészében 1 altalanos és 1 gazdasagi irattarbol all.

Az irattari 6rz€s idejét az irattari terv hatdrozza meg. Az irattari Orzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétdl kell szamitani

Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadmanyai tovabbitasra kertiltek a
cimzetthez, és hataridds kezelést mar nem igényelnek. Ettdl eltérni csak az intézményvezetd
engedélyével lehet.

Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovataban fel kell tiintetni.

Az ligyintézOnek az irattarba helyezés elott az ligyiratbdl a feleslegesse valt munkapéldanyokat
¢s masolatokat ki kell emelni, és a selejtezési eljaras mell6zésével meg kell semmisiteni.

Az intézmény harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi irattarban
az iratokat évek, ezen beliil pedig az iktatoszdmok sorrendjében kell 6rizni. A kézi irattar helye
az iskola (Komaromi Jokai Moér Gimnazium, 2900 Komarom, Tancsics Mihaly utca 32.)
intézményvezetdi, intézményvezetd-helyettesi, iskolatitkari valamint gazdasagi irodaja.

Elektronikus adathordozéra felvitt iratokat csak a komanyrendeletben meghatarozott
adattartalommal rendelkezd papiralapt kisérélappal egyiitt lehet irattdrazni. Az adathordozé
feliiletén végleges modon fel kell tlintetni a rogzitésre kertilt irat iktatoszamat.

Harom év elteltével az ligyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerint torténd
csoportositasban, ezen belill a sorszadmok, illetve az alapszdmok ndvekvd sorrendjében kell
elhelyezni.

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az tigyintézonek legfeljebb 30 napra, az
irattari kolcsonzési naploba bejegyezve, és elismervény ellenében (ligyiratpotlo lap) lehet
atadni. Az elismervényt az irattarban az irat helyén kell tarolni.

A kolcsonzési naplo rovatai:
e sorszam (évenként 1-gyel Gjrakezd6do, folyamatos)
e kolcsonzo neve
e iktatott iratnal iktatoszam
e irattargya
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e kiemelés ideje (év, ho, nap)

e kolcsonzés hatarideje (év, ho, nap)
e visszahelyezés ideje (év, ho, nap)
e visszahelyezést végzd neve.

Az irattarban kezelt iratr6l masolat kiadasat csak az intézmény kiadmanyozasi joggal
felruhazott vezetd beosztast dolgozdja engedélyezheti.

A nem selejtezhetd, hataridd nélkiil 6rzendo, valamint a Magyar Nemzeti Levéltar Komarom-
Esztergom Varmegyei Levéltaranak az Ltv. alapjan atadasra keriilo iratanyag 6rzése, valamint
atadasig torténd kezelése az iratkezelés felligyeletét ellatod intézményi irattar feladata.

Az iskolai bélyegzok

Az intézmény hivatalos bélyegzéinek készitésére, hasznalatara az intézményvezeté adhat
engedélyt.

A tonkrement, elavult bélyegzot az intézményvezetd ellendrzése mellett, meg kell semmisiteni.
A megsemmisitésrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

A hivatalos bélyegzd elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni, és az elvesztést az
intézményvezetonek kdzleményben kozz¢ kell tennie.

Az iskola bélyegzdir6l nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzOk nyilvantartasanak a
kovetkezoket kell tartalmaznia:

e abélyegzd lenyomatat,

e abélyegzd atvételének keltét,

e ¢&saz atvételt igazolo alairast.

A bélyegzok hasznalatara jogosultak:
e intézményvezeto.
e intézményvezet6-helyettesek,
e iskolatitkar,
e gazdasagi ligyintézo.

A bélyegzok nyilvantartasrol vezetett hitelesitett dokumentumot a gazdasagi tigyintézo vezeti.
A bélyegzok megdrzésérdl, tarolasarol az iskolatitkar gondoskodik.
A taniigyi nyilvantartasok

A nevelési-oktatasi intézmények altal hasznalt taniigyi nyomtatvanyok a
20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 94.§-a szerint.

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet
e nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott
papiralapu nyomtatvany,
e nyomdai Uton eldallitott papiralapu nyomtatvany,
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o elektronikus okirat,
e clektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-¢ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvany.
Az elektronikus okirat az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval
elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatdrozott rend szerint
elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

Az iskola altal hasznalt nyomtatvanyok:
e a beirasi naplo,
e abizonyitvany,
e az érettségi bizonyitvany, az érettségi tanusitvany,
a torzslap kiilive, belive,
a torzslap kiilive, belive érettségi vizsgdhoz, az érettségi torzslap kivonata,
torzslap kiilive, belive szakmai vizsgahoz, képesitd vizsgahoz,
az értesitd (ellenorzo),
az osztalynaplo,
a csoportnaplo,
az egy¢b foglalkozasi naplo,
a jegyzOkonyv a tanulményok alatti vizsgahoz,
az osztalyozdiv a tanulmanyok alatti vizsgdhoz,
az érettségi vizsga vizsgaszabalyzataban meghatarozott nyomtatvanyok,
az Orarend,
a tantargyfelosztas,
a tovabbtanulok nyilvantartasa,
a kozosségi szolgalati jelentkezési lap,
a tanuldi jogviszony igazold lapja.

A beirasi naplo

Az iskolaba felvett tanulok nyilvantartasdra beirasi naplot kell vezetni. A beirasi naplo a
tankoteles tanulok iskolai nyilvantartasara is szolgal. A beirasi naplot az iskolatitkar vezeti.

A beirasi naploban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és cimét, a megnyitas és
lezéaras idopontjat, az igazgato alairasat, valamint papiralapt nyomtatvany esetén az iskola
korbélyegzdjének lenyomatat is.

A beirasi napld tartalmazza a tanuld naplobeli sorszdmat, felvételének iddpontjat, nevét,
oktatasi azonositd szdmat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek hianyaban tartozkodasi
helyét, anyja sziiletéskori nevét, allampolgarsagat, reggeli ligyeletre, napkdzire és étkezésre
vonatkoz6 igényét az alapfokt miivészeti iskola kivételével, jogviszonya megsziinésének
iddpontjat és okat, tovabba annak az intézménynek a nevét, ahova felvették vagy atvették,
évfolyamismétlésére vonatkozd adatokat, sajatos nevelési igényére vonatkozé adatait, az egyéb
megjegyzéseket.

A gyermekeket, a tanulot akkor lehet felvételi €s mulasztasi naplobol, illetve a beirasi naplobol

torolni, ha a tanuldi jogviszony megsziint. A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell
végrehajtani.
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Ha az iskola beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé vagy sajatos nevelési
igényl tanuld nevelését, oktatasat is ellatja, a beirasi naploban fel kell tiintetni a szakértoi
véleményt kiallitd szakértéi bizottsagi feladatot ellatd intézmény, nevét, cimét, a szakértdi
vélemény szamat ¢és kiallitasanak keltét, az elvégzett feliilvizsgélatok, valamint a kovetkezo
kotelezo feliilvizsgalat id6pontjat.

A beirasi naploban szerepeltetni kell azokat a tanuldkat is, akik tankdtelezettségiiket kiilfoldon
teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai kételezo tanorai foglalkozasokon vald részvétel alol
felmentést kaptak. Ennek tényét a hatirozat szdmaval szerepeltetni kell a beirdsi napld
megjegyzes rovataban.

A bizonyitvany
A tanulo altal elvégzett évfolyamokrol a toérzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell kiallitani.

A bizonyitvanyban fel kell tlintetni az iskola, tobbcéli koznevelési intézmény esetén a
tagintézmény nevét, OM azonositojat, cimét és az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.

A bizonyitvany tartalmazza
e a sorszamat,
e a bizonyitvanypdtlap sorozatszamat,
e atanuld nevét, oktatasi azonositd szdmat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori
nevét,
e atanulo torzslapjanak szamat,
e atanévet és az elvégzett évfolyam sorszdmat,
e atanulo altal mulasztott 6rdk szamat, ezen beliil kiilon megadva az igazolatlan
mulasztasok szamat,
e atanuld szorgalmanak és - az alapfokll miivészeti iskola kivételével - magatartasanak
értékelését,
a tanul¢ altal tanult tantargyak megnevezését €s mindsitését,
a sziikséges zaradékot,
a nevelotestiilet hatarozatat,
a kiallitas helyét €s idejét, az iskola korbélyegzdjének lenyomatat,
az igazgatod €s az osztalyfonok alairasat.

Névvaltozas esetén a volt tanuld kérelmére bizonyitvanymasodlatot kell killitani.

Névvaltozas esetén a volt tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan a megvaltozott nevet
a torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrol — beleértve az érettségi
vizsgardl és a szakmai vizsgardl kiallitottbizonyitvanyt, tantsitvanyt (a tovabbiakban egyiitt:
bizonyitvany) is — bizonyitvanymasodlatot, tantsitvany-masodlatot (a tovabbiakban egytitt:
bizonyitvanymasodlatot) kell kiadni. Az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, vagy — ha
tulajdonosa kéri — az ,,ERVENYTELEN” felirattal vagy iratlyukasztoval torténd
kilyukasztassal érvényteleniteni kell, és vissza kell adni a tulajdonosanak.
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Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol - kérelemre - a torzslap alapjan
bizonyitvanymasodlat allithato ki. A bizonyitvanymésodlatért a kiilon jogszabalyban
meghatarozottak szerint illetéket kell leroni.

Torzslap, pottorzslap hianyaban az iskoldban meglévd nyilvantartasok alapjan kérelemre
potbizonyitvany allithato ki. A potbizonyitvany azt tantsitja, hogy a tanuld melyik évfolyamot
mikor végezte el.

Ha az iskoldban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet
feltiintetni, hogy az abban megjelolt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartamu
potbizonyitvany akkor allithat6 ki, ha a volt tanul6 irasban nyilatkozik arrél, hogy a megjelolt
tanévben az iskola melyik évfolyaman tanult, és nyilatkozatahoz csatolja volt tanaranak vagy
két évfolyamtarsdnak igazoldsat. A tanar nyilatkozata akkor fogadhatd el, ha a jelzett
idészakban az iskolaban tanitott. A volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

Az érettségi bizonyitvany, tanusitvany €s az érettségi vizsgat tanisitod torzslap, torzslapkivonat
tartalmat és kiallitdsanak modjat az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol szolo
jogszabdly hatarozza meg.

A torzslap

A torzslap két részbdl all, a tanuldkrol kiilon-kiilon kidllitott egyéni torzslapokbol és az egyéni
torzslapok Osszeflizését szolgald boritobol (torzslap kiiliv). Az iskola a tanuldkrol - a
tanévkezdést kovetd harminc napon beliil - egyéni torzslapot allit ki.

Az egyéni torzslap tartalmazza

e atorzslap sorszamat,

e a tanuld nevét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartdozkodas
jogeimét, a jogszeri tartdzkodast megalapozd okirat szdmat, oktatasi azonositd
szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja szililetéskori nevét,

a tanuld osztalynaploban szerepld sorszamat,

a tanévet ¢és a tanulo altal elvégzett évfolyamot,

a tanuld magatartasanak és szorgalmanak értékelését,

a tanul¢ altal tanult tantargyakat, és ezek év végi szoveges mindsitését,

a koz0sségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat,

az Osszes mulasztott 6ra szamat, kiilon-kiilon megadva az igazolt és igazolatlan

mulasztasokat,

a nevelotestiilet hatarozatat,

e atanulmanyok alatti vizsgara vonatkozo6 adatokat,

e a tanuldt érintd gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan
hatranyos helyzet megéllapitasaval kapcsolatos és tanuloi jogviszonyabdl kovetkezd
dontéseket, hatarozatokat, zaradékokat.

Ha az iskola sajatos nevelési igényli tanuld nevelés-oktatasat is ellatja, a torzslapon fel kell
tiintetni a szakértdi véleményt kiallitd szakértdi bizottsdg nevét, cimét, a szakértdi vélemény
szamat ¢s kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat idopontjat.

28



Az egyéni torzslapokat az also tagozat, a fels6 tagozat és a kozépfoku iskolai tanulméanyok
befejezését kdvetden, a torzslap kiilivének teljes lezarasa utan szétvalaszthatatlanul 6ssze kell
flizni, és ilyen modon kell tarolni.

A torzslap kiilivén fel kell tiintetni a kiallito iskola nevét, cimét, OM azonositojat, a megnyitas
¢s lezaras helyét és idejét, az osztalyfondk és az igazgatd aldirasat és az intézmény
korbélyegzdjének lenyomatat.

A torzslap kiilive tartalmazza

e az osztaly megnevezését,

e az osztaly egyéni torzslapjainak az osztalynaploval és bizonyitvannyal valo
Osszeolvasasanak tényét igazold Osszesités évenkénti hitelesitését,

e a hitelesitést végzd osztalyfondk és az dsszeolvasd tanarok, valamint az igazgato
alairasat,

e a torzslap kiilivének lezarasakor hatalyos osztalynévsort (a tanuld sorszama, neve,
torzslapszama feltiintetésével).

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett - a rendelkezésre allo iratok, adatok alapjan -
pottorzslapot kell kiéllitani.

A 2020/2021-es tanévtdl felmend rendszerben a Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi
Alaprendszer (KRETA) 4ltal elektronikus uton eléallitott torzslapot hasznal az intézmény a
tanulok személyes adatainak, elémenetelének €s egyéb, jogviszonyukkal kapcsolatos dontések,
hatarozatok, zaradékok dokumentalasara.

Osztalynaplo, foglalkozasi naplo, értesité (ellen6rzo)

A tandrai, a tanoran kiviili foglalkozdsokrol a neveld az oOrarendnek megfelelden naplot
(csoportnaplot, osztalynaplot, sportnaplot, stb.) vezet. A foglalkozasi naplét az iskolai nevelés
¢és oktatas nyelvén kell vezetni. Az osztalynaploban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM
azonositdjat és cimét, megnyitasanak €s lezaradsanak idépontjat, a kiallitdé osztalyfénok és az
igazgato alairasat.

Az értékeld naplorészben a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, lakcime, oktatdsi azonositd
szédma, tarsadalombiztositasi azonositd jele, anyja sziiletéskori, neve €s torvényes képviseldinek
elérhetdsége szerepel.

A nemzeti koznevelésrol szo6lo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) valamint a
nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
szolo 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet iskolak szamara kotelezoen hasznalatos
nyomtatvanyként nevezi meg, irja eld az osztalynaplo (csoportnapld) hasznalatat. A jogszabaly
a nyomtatvany kivitelével, formajaval, tartalmaval kapcsolatos eldirast nem tartalmaz.

Az Nkt. 57. § (6) bekezdése szerint az iskolai nyomtatvanyok - az év végi bizonyitvany és az
allami vizsga teljesitésérol kiallitott bizonyitvany kivételével - az oktatasért felelds miniszter
altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaval elektronikus uton is elkészithetok €s tdrolhatok. A bizonyitvany
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kiallitasanak alapjaul szolgaldé nyomtatvanyt ebben az esetben is eld kell allitani nyomtatott
formaban, és meg kell Grizni.

A nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet meghatdrozza a kotelezoen hasznalando
nyomtatvanyokat, és az 1. sz. mellékletében azok Orzési idejét, amely szerint a torzslapok,
pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetok, és a naplok Orzési ideje 5 év.

A Komdaromi Jokai Mor Gimnéazium a tanulok tandrai és tandran kiviili foglalkozasainak
dokumentéléasara, a tanulok eldmenetelének és hianyzasanak dokumentalasara, az iskola és a
sziil6 kolcsonos tajékoztatasara a KRETA Elektronikus naplot hasznalja.

A KRETA hasznélata soran figyelembe veendé jogszabalyok:

o anemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény;

e anemzeti koznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL. 28.)
Korm. rendelet;

o anevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet;

e az oktatasi nyilvantartasrol sz6l6 2018. évi LXXXIX. torvény

o akodzalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL. torvény;

e az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet;

o az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXIL. torvény;

o az éllami és dnkorményzati szervek elektronikus informacidbiztonsagarol szolo 2013.
évi L. térvény.

A tanulo félévi osztalyzatairdl az iskola az iskolai elektronikus napld alkalmazéasa esetén is
koteles az értesitd utjan, az osztalyfonok aldirdasaval ¢és az iskola korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott irasbeli tajékoztatast adni.

Jegyzokonyv

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha a jogszabaly eldirja, tovabba ha nevelési-oktatdsi intézmény
neveldtestiilete, szakmai munkak6zossége a nevelési-oktatdsi intézmény milkddésére, a
gyermekekre, a tanulokra. vagy a neveld-oktatdé munkara vonatkozo kérdésben hatdroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény
indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi intézményvezetdje elrendelte.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az
ligy megjelolését, az ligyre vonatkozo 1ényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott

nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének alairasat.

A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott
irja ala.

A tanulmanyok alatti vizsgakrol tanuldnként és vizsganként jegyzOkonyvet kell kiallitani.

30



A jegyzOkonyvon fel kell tiintetni a vizsgat lebonyolitd intézmény nevét, OM azonositojat és
cimét.

A jegyzOkonyv
e a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, anyja sziiletéskori nevét,
lakcimét, annak az iskoldnak a megnevezését, amellyel tanuldi jogviszonyban all,
e avizsgatargy megnevezése mellett
o az irasbeli vizsga id6pontjat, értékelését,
o a szobeli vizsga idOpontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdezd
tanar alairasat,
o avégleges osztalyzatot,
e ajegyzOkonyv kiallitdsanak helyét s idejét,
e azelndk, a jegyzo és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és alairasat
tartalmazza.

A tantargyfelosztas és orarend

Az iskolai pedago6giai munka tervezéséhez, a pedagogusok kotelezd draszamanak (foglalkozasi
idejének), a kotelezd oOraszdmba beszamithatd feladatainak, munkainak meghatarozasdhoz
tantargyfelosztast kell késziteni.

A tantargyfelosztast az intézményvezetd - a nevelbtestiilet véleményének kikérésével hagyja
jova.

A tantargyfelosztas
e atanév évszamat,
e az iskola nevét,
e a pedagdgus tantargyfelosztasi sorszamat, nevét, végzettségét, szakképzettségét és az
altala tanitott tantargyakat, egyéb foglalkozasokat,
e az osztalyok, csoportok megjelolését és oratervi oraik szamat,
a pedagbgus altal ellatott oratervi orak és egyeb foglalkozasok szamat osztalyonként és
tantargyanként, egyéb foglalkozasonként,
az egyes pedagogusok neveléssel-oktatassal lekotott oraszamat,
az 6rakedvezményre jogositd jogcimeket,
az e)-f) pontok szerinti kiilon-kiilon dsszesitett 6raszamot, valamint
e a fenntarto altal engedélyezett pedagdgus-allashelyek szamat
tartalmazza.

A tantargyfelosztas alapjan készitett 9sszesitett iskolai érarend tartalmazza a tandrai és az egyéb
foglalkozasok iddpontjat, osztalyonként és tandranként az adott tantargy és a tanar
megnevezésével.

A tovabbtanulék nyilvantartasa

Az iskola a végzett tanuloirdl nyilvantartast vezet. A nyilvantartasban fel kell tiintetni az iskola
nevét, OM azonositojat €s cimét.
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A nyilvantartas
e atanuld nevét, oktatdsi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori
nevet,
e atanul6 iskolan beliili tanulmanyai befejezésének évét,
e atanulot atvevo iskola nevét, OM azonositojat, cimét és szakiranyat
tartalmazza.

A taniigyi nyilvantartasok vezetése

A pedagogus csak a nevelo-oktatd munkdaval Osszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen
iigyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztalyfonok vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, és kiallitja a bizonyitvanyt, vezeti a
tovabbtanulassal 6sszefliggd nyilvantartast.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvdnnyal vald egyeztetéséért az
osztalyfonok és az iskola intézményvezetdje altal kijelolt két 6sszeolvasod pedagogus, illetve a
pedagdgus és iskolatitkar a felelds. A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanuldkkal kapcsolatos
hatarozatokat, valamint a tovabbtanulasra vonatkozé bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell
feltiintetni. Az iskola altal alkalmazhato zaradékokat a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 1.
szamu melléklete tartalmazza.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartadsokban athuzassal kell érvényteleniteni, oly
moddon, hogy az olvashatdé maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel ¢és papiralapt nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének
lenyomatéval kell hitelesiteni.

Névvaltoztatas esetén —a volt tanulo kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan — a megvaltozott
nevet a torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrol - beleértve az érettségi
vizsgardl és a szakmai és képesitdé vizsgarol kidllitott bizonyitvanyt, tanusitvanyt (a
tovabbiakban egylitt: bizonyitvany) is - bizonyitvanymasodlatot, tanusitvanymasodlatot (a
tovabbiakban egylitt: bizonyitvanymasodlatot) kell kiadni. Az eredeti bizonyitvanyt meg kell
semmisiteni, vagy - ha tulajdonosa kéri - az ,, ERVENYTELEN” felirattal vagy iratlyukasztoval
torténd kilyukasztassal érvényteleniteni kell, és vissza kell adni a tulajdonosanak.

Ha a bizonyitvany kiadasat kovetden deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A csere az érintett szdmara dijmentes.

A koznevelés rendszerében kidllitott bizonyitvanymasodlat az eredeti okirat potlasara
szolgald, a torzslap tartalmaval megegyez0, a kiallitasdnak idOpontjdban hitelesitett irat.

A bizonyitvanymasodlatnak — a névvaltozas kivételével -szoveghilien tartalmaznia kell az
eredeti bizonyitvanyon talalhatdo minden adatot és bejegyzést. A masodlat kiadasat az eredeti
bizonyitvanyt kiallito iskola vagy jogutodja, az iskola jogutod nélkiili megsziinése esetén az
végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték (a tovabbiakban egyiitt: kiallito szerv). A
bizonyitvdnymasodlaton zaradék formdajaban fel kell tiintetni a masodlat kiadasanak az okat,
tovabba a kiallité szerv nevét, cimét, a kiadas napjat, valamint el kell latni iktatdszammal, a
kiallité szerv vezetdjének vagy megbizottjanak aldirdsaval és korbélyegzdjének lenyomataval.
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Bizonyitvanymasodlat kiadasa esetén a torzslapon fel kell tiintetni a kiadott masodlat
iktatészamat, a kiadas napjat, tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették vagy
érvénytelenné nyilvanitottdk. Amennyiben az eredeti érettségi bizonyitvany, szakmai
bizonyitvany, képesitd bizonyitvany szerepel a hivatal altal vezetett kozponti nyilvantartasdban,
az eredeti bizonyitvany megsemmisitésérol, €érvénytelenné nyilvanitasarol és a masodlat
kiadasarol a kdzponti nyilvantartas vezetdjét értesiteni kell.

A Dbizonyitvanyokrol, az érettségi és a szakképesitd bizonyitvanyokrol masodlatot
engedélyezett, sorszamozott bizonyitvanynyomtatvanyon nem lehet kiallitani.

a)A bizonyitvany-nyomtatvany kezelése

Az iskola az iires bizonyitvany nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni ugy, hogy ahhoz
csak az intézményvezetd, vagy az altala megbizott személy férjen hozza.

Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, tovabba a kicserélt bizonyitvanyrol jegyzékonyvet
készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola
e azlires bizonyitvdnynyomtatvanyokrol, tantsitvanyokrol,
e akiallitott és kiadott bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tantsitvanyokrol,
e az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol, tantsitvanyokrol
nyilvantartést vezet.

Az iskola az elveszett, megsemmisiilt T{ires bizonyitvanynyomtatvany, tanusitvany
érvénytelenségérdl sz616 kozlemeény kozzétételét kezdeményezi az oktatasért felelés miniszter
altal vezetett minisztérium hivatalos lapjdban, megjeldlve az adott bizonyitvanynyomtatvany
egyedi azonositasahoz sziikséges adatokat és az érvénytelenség idopontjat.

b) Az iskolai kozosségi szolgalat dokumentalasa

A kozépiskola feladata és az intézmény vezetdjének feleldssége a tanuld valasztasa alapjan az
iskolai k6z6sségi szolgalat megszervezése allami, onkorményzati, civil, nonprofit szervezetnél,
illetve a lelkiismereti és vallasszabadsag jogérol, valamint az egyhdzak, vallasfelekezetek és
vallasi kozosségek jogallasardl szold torvény hatdlya ald tartozd szervezetnél, kozépiskola
maganszeméllyel kotott megallapodésa alapjan magéanszemélynél vagy sajat intézményben.
Ennek keretében meg kell szervezni a tanuldé kozdsségi szolgalatanak teljesitésével,
dokumentalasaval Osszefliggd feladatok ellatasat. A tanuld osztilyfonoke vagy az ezzel a
feladattal megbizott pedagogus a tanuld eldmenetelét rogzité dokumentumokban az iratkezelési
szabalyok megtartdsaval nyilvantartja €s folyamatosan vezeti a kozOsségi szolgalattal
Osszefiiggd egyéni vagy csoportos tevékenységet.

A kozosségi szolgalat keretei kozott
e az egészségligyi,
e aszocidlis és jotékonysagi,
e az oktatasi,
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e akulturalis és kozosségi,

e akornyezet- és természetvédelemi,

e akatasztrofavédelmi,

e az Ovodas kora, sajatos nevelési igényli gyermekekkel, tanulokkal, az idds
emberekkel kozds sport- és szabadidds,

e az egyes rendorségi feladatok ellatasara létrehozott szerveknél bilin- és baleset-
megeldzési

teriileten folytathatd tevékenység.

A kozosségi szolgdlat az intézményben meghatarozott munkakdri feladatok ellatdsdra nem
iranyulhat.

A tanuld a kozosségi szolgalatot a lakohelyén 1évd, a fenti teriileteken egylittmiikddési
megallapodassal rendelkezd intézményben is teljesitheti.

A tanulét fogadoé intézménynek a meghatarozott egészségiigyi, valamint az egyes rendoérségi
feladatok ellatasara létrehozott szerveknél bilin- és baleset-megelzési tevékenységi teriileteken
minden esetben, a szocialis és jotékonysagi esetekben sziikség szerint mentort kell biztositania.

A gimnézium, a szakgimnazium a 9-13. évfolyamos tanuldi szamara szervezi meg a legalabb
Otven oras kozosségi szolgalatot, vagy annak teljesitésére idokeretet biztosit.

A kozosségi szolgalatot az adott tanuld esetében koordinald pedagogus az 6tven oran beliil -
szlikség szerint a mentorral kdzosen - legfeljebb 6t 6ras felkészitd, majd legfeljebb 6t 6ras zarod
foglalkozast tart.

A koz0osségi szolgalat teljesitése korében egy oran hatvan perc kozosségi szolgalati id6 értendd
azzal, hogy a helyszinre utazas és a helyszinrél hazautazas ideje nem szamithatd be a
teljesitésbe.

A kozosségi szolgalat helyszinén a tanuld tanitdsi napokon alkalmanként legkevesebb egy,
legfeljebb haromoras, tanitasi napokon kiviil alkalmanként legkevesebb egy, legfeljebb 6toras
idokeretben végezheti a tevékenységet.

A koz0sségi szolgalat soran a tanul6 naplot koteles vezetni, amelyben rogziti, hogy mikor, hol,
milyen idOkeretben €s milyen tevékenységet folytatott.

A koz0sségi szolgalat dokumentaldsanak kotelezd elemeként

e a tanuldnak k6zosségi szolgalati jelentkezési lapot kell kitdltenie, amely tartalmazza a
kozosségi szolgalatra vald jelentkezés tényét, a megvalositas tervezett helyét és idejét,
valamint a sziil6 egyetértd nyilatkozatat,

e az osztadlynaploban, a bizonyitvanyban ¢és a torzslapon a kijelolt pedagdgusnak
dokumentélnia kell a kdzosségi szolgalat teljesitését,

e az iskola a kozosségi szolgalat teljesitésérdl a tanuldi jogviszony tanév kozbeni
megszinésekor igazolast allit ki két példanyban, amelybdl egy példany a tanulonal, egy
pedig az intézménynél marad,

e aziskola a kozOsségi szolgalattal kapcsolatos dokumentumok kezelését az iratkezelési
szabalyzataban rogziti,

e az iskolan kiviili kiilsé szervezet és kdzremiikodé mentor bevonasakor az iskola és a
felek egyiittmiikodésérdl megallapodast kell kotni, amelynek tartalmaznia kell a
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megallapodast alair6 felek adatain és vallalt kotelezettségein tul a foglalkoztatas
iddtartamat, a végzett tevékenységeket, a mentor nevét és feladatkorét.

A tanulo a jelentkezési lapjan jelzi az iskolanak, hogy a kozosségi szolgalat adott iskola altal
megszervezett tevékenységei koziil mire jelentkezik, amely csak a sziil6 timogat6 alairdsa utan
fogadhato el.

A tevékenység megkezdése elott sziikséges a kapcsolatfelvétel a fogadd szervezettel, ha a
tanul6 az IKSZ-et nem intézményen beliil teljesiti. A megallapodast kdvetden kezdédhet meg
csak a tevékenység.

A tevékenység/ek kovetésére a tanulonak kozosségi szolgalati naplot kell vezetnie. A tanuld
osztalyfondkének vagy a feladattal megbizott pedagdgusnak a tanuld eldémenetelét rogzitd a
dokumentumokban az iskola iratkezelési szabalyzataban meghatarozott idokozonként és
moédon nyilvantartast kell vezetnie a kozdsségi szolgalat teljesitésérdl (osztalynaplo,
bizonyitvany, torzslap; utobbi kettdben a megfeleld zaradékok alkalmazasaval). A
pedagdgusnak havonta vagy félévente kell jegyeznie a naploba, hogy melyik tanulé hany 6rat
teljesitett. Ezt a tanuloknal 1évé kozosségi szolgalati napld alapjan dokumentédlja. A
bizonyitvany ,,megjegyzés” rovatdba minden tanév végén bekeriil a teljesitett 6rak szadma.
Igazolas kiallitasa csak iskolavaltas esetén sziikséges.

A kozosségi szolgalat teljesitésérdl szold dokumentum 6t €vig nem selejtezhetd, de ez nem
vonatkozik a k6z0sségi szolgalati naplora, amely a tanul6 tulajdonat képezi.

A tanév szeptember 1-jét6] a kovetkezd év augusztus 31-ig tarto iddszak, a tanitasi év pedig az
adott tanév rendjérdl szo6ld miniszteri rendeletben meghatarozott idOpontig tarté szorgalmi
iddszakot jelenti.

Mindig az osztalynaploba (értsd elektronikus naplo) és bizonyitvanyba keriiljon be a teljesités
a szorgalmi iddszak végéig, a nyari idészakot a kovetkezd tanévi bizonyitvanyba és
osztalynaploba kell bevezetni. Mivel az osztalynaplot a szorgalmi iddszak végen lezartak, igy
a nyaron teljesitett szolgalat a kdvetkezd tanévi IKSZ-ként keriil rogzitésre.

5 évig a jelentkezési lapot és az egyiittmiikodési megallapodéasokat kell tarolni az IKSZ-naplot
nem kell, mert az a tanul6 tulajdona, ahogy az ellendrzdje is.

C)Az allami iskolaban az etika ora helyett valaszthaté hit- és erkolcstan oktatas
megszervezésére vonatkozo iratok és adatok kezelése

Amennyiben valamelyik bevett egyhaz, illetve belsd egyhazi jogi személye képviseldje az
intézmény altal szervezett sziildi tajékoztaton nem tud megjelenni, az igazgatonak biztositania
kell annak lehetdségét, hogy a bevett egyhdz, illetve belsd egyhazi jogi személye éaltal
rendelkezésére bocsatott, hit- és erkdlcstan oktatashoz kapcsolddo papiralaptt dokumentumokat
a szlilok megismerjék.

Az intézményvezetd marcius 16. és marcius 31. kozott a bevett egyhdztol vagy annak belsd
egyhazi jogi szemeélyétdl kapott tajékoztatas alapjan az iskola honlapjan €s a helyben szokésos
modon nyilvanossagra hozza a kovetkezd tanévben a hit- és erkdlcstan oktatds megszervezését
vallalo bevett egyhdzak vagy azok belsé egyhdzi jogi személyei megnevezését €s az iskola
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székhelye, feladatellatasi helye szerint illetékes képviseldjének nevét, cimét, ennek tényérdl
értesiti a bevett egyhédzat vagy annak belsé egyhdzi jogi személyét.

Az intézményvezetdnek hozzaférhetdve kell tennie a bevett egyhéz, illetve belsé egyhazi jogi
személye altal rendelkezésére bocsatott hit- és erkolcstan oktatashoz kapcsolodd papiralapa
dokumentumokat, kiilondsen a tantervet, a tananyagot, a tankonyveket és a hit- és erkdlcstan
oktatas munkamodszerét.

Beiratkozéaskor, atiratkozaskor a bevett egyhaz, illetve belsé egyhazi jogi személye
nyilvanossagra hozott adatait az iskola irasban is a sziil6k rendelkezésére bocsatja, ez alapjan a
sziilé a hit- és erkolcstan oktatidssal Osszefiiggd adatkezeléshez torténd Onkéntes irasbeli
hozzajarulassal egyidejiileg irasban nyilatkozhat az iskolanak arrél, hogy

e valamely, a hit- és erkolcstan oktatas megszervezését vallalo bevett egyhaz, illetve

belsd egyhdzi jogi személye altal szervezett hit- és erkdlcstan oktatast, vagy

e az etika oktatast

igényli a gyermeke szdmara.

Beiratkozaskor, atiratkozaskor a sziil6 a hit- és erkdlcstan oktatassal 0sszefiiggd adatkezeléshez
torténd Onkéntes irasbeli hozzajarulassal egyidejlileg irasban igényelheti olyan bevett egyhaz,
illetve bels6 egyhazi jogi személye hit- és erkdlcstan oktatdsat is, amely bevett egyhaz, illetve
belsd egyhazi jogi személye nem tartott tdjékoztatot az iskolaban. Az ilyen igényrdl az
intézményvezetd irdsban értesiti a sziil6 altal megjeldlt bevett egyhaz, illetve belsé egyhazi jogi
személye képviselojét.

Abban az esetben, ha a sziil6 nem tesz nyilatkozatot, az iskola a tanuld szamara etika oktatast
szervez. Ha a bevett egyhaz, illetve belsdé egyhazi jogi személye vagy a megkeresett bevett
egyhaz, illetve belsé egyhazi jogi személye a hit- €s erkdlcstan oktatast nem vallalja, a sziild
ismételten nyilatkozik arrél, hogy

e valamely, a hit- és erkolcstan oktatas megszervezését vallalo bevett egyhaz, illetve

belsd egyhazi jogi személye altal szervezett hit- és erkdlcstan oktatast, vagy

e az etika oktatast

igényli a gyermeke szdmara.

Amennyiben a sziil6 a hit- és erkdlcstan oktatast valasztja, az errél szold nyilatkozataval
egyidejlileg ahhoz is hozzdjarul, hogy az iskola a gyermeke nevét €s az osztalya megnevezését
az érintett bevett egyhdznak vagy annak belsé egyhazi jogi személyének atadja.

Amennyiben valamelyik bevett egyhdz, illetve belsé egyhdzi jogi személye képviseldje a
beiratkozaskor nem tud megjelenni, az intézményvezetdnek biztositania kell a bevett egyhaz,
illetve bels6 egyhazi jogi személye altal rendelkezésére bocsatott hit- és erkolcstan oktatashoz
kapcsolddo papiralapt dokumentumok megismerhetdségét.

A beiratkozast kdvetd harom napon beliil az intézményvezetd az érintett bevett egyhaz, illetve
belsd egyhazi jogi személye meghatalmazott képviseldjének atadja az egyhaz altal szervezett
hit- és erkolcstan oktatasra jelentkezett tanulok adatait.

Amennyiben a bevett egyhaz, illetve belsé egyhazi jogi személye az etika 6rdval azonos
iddpontban a hit- és erkdlcstan Orat nem tudja megtartani, az érintett sziilok irasbeli egyetértd
nyilatkozata alapjan az intézményvezeto €s a bevett egyhaz, illetve bels6 egyhdzi jogi személye
képviseldje irasban megéllapodhat arr6l, hogy a hit- és erkolestan orékat a bevett egyhaz, illetve
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belsé egyhazi jogi személye mas idOpontban vagy mas idépontban az iskola épiiletén kiviil
tartja meg.

A hit- és erkolestan oktatasra 1étrehozott csoportok 1étszamarol az intézményvezetd junius 30-
ig tajékoztatja a fenntartot.

Az iskola tanév kozben nem valtoztathatja meg az érintett sziilok nyilatkozata alapjan és a
bevett egyhaz, illetve belsé egyhazi jogi személye képviseldjével a lefolytatott egyeztetés
eredményeként a hit- és erkolestan oktatds vonatkozasdban meghatarozott csoportbeosztast.

Ha a sziilé a kovetkezd tanévre vonatkozdan az etika vagy a hit- és erkolestan tantargyra
vonatkoz6 valasztasat modositani kivanja, az erre vonatkoz6 szdndékat minden tanév majus 20-
aig irasban kozli az intézményvezetdvel €s az érintett bevett egyhdz, illetve bels6 egyhazi jogi
személye képviseldjével. Valasztdsa megismétlésére a sziild nem kotelezhetd.

A hit- és erkodlcstan tantargy értékelése és mindsitése az Nkt. 54. § (2)-(3) vagy (4)
bekezdésének megfelelden az iskola pedagodgiai programjaban meghatarozottak szerint
torténik. Az iskola a taniligyi dokumentumaiban az ,,Etika/Hit- és erkodlcstan” megnevezést
hasznalja.

A hit- és erkdlcstan orakra vonatkozo csoportnaplot a hitoktato, hittantanar vezeti, az iskola
egyéb tanligyi dokumentumaiban a hit- és erkolestan oktatassal kapcsolatos tovabbi
adminisztraciot a bevett egyhaz, illetve belsé egyhazi jogi személye altal az Nkt. 35. § (4)
bekezdése szerint foglalkoztatott hitoktatd, hittantandr tdjékoztatdsa alapjan minden tanitasi
orat kovetd tanitasi nap végéig az érintett tanulok osztalyfonoke végzi el.

b) A tanuléi jogviszony és az iskolatatogatas igazolasara vonatkoz6 nyomtatvanyok
kezelése

Tanuloi jogviszony az intézménybe torténd beiratkozaskor jon létre és egy masik intézménybe
torténd tdvozaskor sziinik meg.

A tanuloi jogviszony valtozasat a KIR Személyi Nyilvantarto rendszerbe a valtozast kovetd 5
munkanapon beliil be kell jelenteni.

Beiratkozaskor a tanulé ,Ertesités beiratkozasrél” cimii nyomtatvanyt kap, melyen az
1gazgatoja igazolja, hogy a tanul6 az intézménybe beiratkozott.

Az intézmény a tanuld el6z0d, kezdd évfolyamos tanuld esetében a korzet szerinti iskolaja felé
az ,,Ertesités iskolavaltoztatasrol” cimii nyomtatvanyon igazolja a tanuld felvételét, hogy a
tanulot az el6z6 intézmény sajat nyilvantartasabol tordlje.

Ha egy tanul6 tavozik az iskolabol, az 0j iskola ,,Ertesités beiratkozasrol” cimii nyomtatvanyon
igazolja, hogy a tanulot felvette. Tankoételes kora tanuld esetében csatolja a tanuld ) iskoldja
altal kiallitott befogadd nyilatkozatat. Ekkor az iskola kidllitja és 4tadja a tanulo
gondviseldjének az . Ertesités iskolavaltoztatasrol” cimi nyomtatvanyt.

A kiadott - kapott igazolasokrol (,,Ertesités iskolavaltoztatasrol”- ,Ertesités beiratkozasrol”) az
iskola kiilon, naprakész nyilvantartast vezet.

37



Az iskola a sziilé/gondviseld kérésére tanuloi jogviszony igazolo lapot allit ki, melyet a KIR
Személyi Nyilvantart6 rendszer general.

Az iskolak altal alkalmazand6 zaradékokat és kotelez6 nyomtatvanyokat a 20/2012. (VII1. 31.)
EMMI rendelet 1. sz. melléklete tartalmazza.

Az iratok selejtezése, levéltari atadasa
Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi.

Az irattdr anyagit évente selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni, és ki kell valasztani
azokat az irattari tételeket, amelyeknek Orzési ideje az irattari terv szerint lejart.

Az irattari terv az iratkezelési szabalyzat kotelez6 mellékletét képezi, melyet évente feliil kell
vizsgalni, és az irattdri tervet alkalmazd szerv (szervek) feladat- és hataskorében bekovetkezett
valtozas vagy az O0rzési id0 megvaltozasa esetén modositani kell.

Az intézmény vezetdje az iskola szervezeti és miikddési szabalyzatadban hatirozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Gsszefiiggd tevékenységekre
vonatkoz6 feladat- és hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetot.

Az iratselejtezés idOpontjat annak tervezett iddpontjat legalabb 30 nappal megel6zden a Magyar
Nemzeti Levéltar Komarom-Esztergom Varmegyei Levéltaranak irdsban be kell jelenteni.

A selejtezés a Magyar Nemzeti Levéltar Komarom-Esztergom Varmegyei Levéltaranak
hozzajarulésa, illetdleg a bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utan kezdhetd meg.

Az iratselejtezésrdl - a legalabb évente egyszer, legfeljebb évente négyszer - készitett selejtezési
jegyzokonyvet az intézményvezetd jovahagyadsat kovetden az illetékes levéltarhoz kell
tovabbitani a selejtezés engedélyezése céljabol.

Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell az alabbiakat:

e hol és mikor késziilt a jegyzOkonyv,
mely évfolyam anyagéat érinti a selejtezés,
mely tételek keriiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbdl mely iratok lettek visszatartva,
milyen mennyiségili (iratfolyométer) irat kertilt kiselejtezésre,
kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.

Az 4tadas-atvételi jegyzokonyv mellékletét képezd iratjegyzEek tartalmazza
e az iratok tételszamat,
e atételek megnevezését,
o atételek évkorét.

A selejtezési jegyzOkonyv 3 példanyat el kell kiilldeni a Magyar Nemzeti Levéltar Komarom-

Esztergom Varmegyei Levéltaraba, jovahagyasra. A Levéltar az iratok megsemmisitését a
szlikséges ellendrzés utan, a selejtezési jegyzokonyv 30 napon beliil visszakiildott példanyan
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zaradékkal engedélyezi. A Kkiselejtezett iratok megsemmisitésére, értékesitésére csak a
Levéltarnak a visszakiildott jegyzOkonyvre vezetett hozzajaruldsa utan keriilhet sor.

A megsemmisitésrdl az intézményvezetd az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik.

A visszatartott tigyiratokrdl kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi iratjegyzéket €s a
visszatartott iratokrol készitett jegyzéket a varmegyei levéltarral egyeztetett modon
elektronikus formaban is at kell adni.

A mego6rzési hatdridd lejaratanak szamitdsakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes
irattari tervben megjeldlt megdrzési idot az ligyirat lezarasat kovetd naptol kell szamitani.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levé iratok metaadatainak selejtezése
fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozd megjeloléssel torténik. A selejtezést
kovetden az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul
torolni kell az adatalloméanybol.

Ha az iratkezelés soran rendkiviili esemény kovetkeztében az iratok karosodast szenvedtek,
arr6l haladéktalanul jegyzOkonyvet kell felvenni, amely tartalmazza a karosodott iratok
meghatarozasat, a karesemény helyét, idopontjat ¢és korilményeit. A jegyzékonyvet
haladéktalanul meg kell kiildeni az illetékes levéltar részére. A levéltar véleményének
kikérésével az intézménynek meg kell vizsgélnia a megrongalddott iratok helyreallitdsanak
lehetdségét. Ha a karosodas mértéke, illetve jellege miatt nincs mod az iratok helyreallitasara,
a levéltar engedélyezheti azok kényszerselejtezését, tovabba sziikség esetén hivatalbodl értesiti
az adatvesztés ligyében eljarasra jogosult hatosagot.

A nem selejtezhetd koziratok teljes és lezart évfolyamait - meghatarozott kivételekkel - a
keletkezés naptari évétdl szamitott tizendtodik év végéig kell az illetékes levéltarnak atadni.

A nem selejtezhetd koziratok atadasanak-atvételének idépontjardl az atado szerv és az illetékes
levéltar kozosen allapodik meg.

A tizendt évben meghatarozott atadas-atvételi hatarid abban az esetben, ha a kozfeladatot
ellatod szervnek a nem selejtezhetd iratokra ligyviteli szempontbdl még rendszeresen sziiksége
van, vagy akkor, ha az illetékes levéltar az iratok atvételéhez sziikséges raktari féréhellyel nem
rendelkezik, tovabbi tiz évre kiilon engedély nélkiil meghosszabbithatd. Az atadési-atvételi
hatariddé tiz éven tili meghosszabbitasat egy alkalommal, legfeljebb tovabbi tizendt év
idGtartamra a kultaraért felelés miniszter engedélyezi.

A levéltar tizenot éven beliil keletkezett kozirat atvételére csak jogszabaly alapjan kotelezhetd.
A tizendt évnél régebben keletkezett, mindsitett adatot tartalmazo, nem selejtezhetd iratokat a
mindsitd altal meghatarozott érvényességi id6 lejartat kovetd naptari év végéig kell az illetékes
levéltarnak atadni.

Az iratokat 0rz6 intézmény kezdeményezésére az illetékes levéltar az érvényességi id6 lejarta

elott is atvehet mindsitett adatot tartalmazd iratokat, ha azok megfeleld Orzésének ¢&s
kezelésének feltételeit biztositani tudja.
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Az intézmény azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a hasznalatat, amelyek az 1995. évi LXVI.
torvény 22. § (1) bekezdésében meghatarozott kutatasi korlatozasi idd eltelte utan is az
drizetében vannak, a levéltarban 1évd anyagra vonatkozé szabalyok szerint koteles biztositani.

Az elektronikus formaban megdrzott maradandé értékii iratokat jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfelelden kell atadni az illetékes levéltarnak.

A nem selejtezhetd iratokat 6tven év utan az illetékes levéltarnak kell atadni.

A levéltar szamara atadando iigyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt nem fert6zott
allapotban, levéltari drzésre alkalmas savmentes dobozokban az atad6 koltségére az irattari terv
szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység
szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni.
Az atadando iratok dobozaira fel kell irni (ceruzaval) iktatott iratok esetén a benniik 1év6 iratok
irattari jelét, iktatoszamat (-tol —ig) és évkorét, iktatatlan iratok esetén pedig azok rovid
megnevezeését €s evkorét.

A visszatartott tgyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az ataddsi jegyzéket és a
visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus
formaban is at kell adni.

Ha a levéltari atadasra kotelezett iratok atadas-atvételére azért nem Kkeriil sor, mert a nem
selejtezhetd iratokra a kozfeladatot ellatd szervnek tigyviteli szempontbdl még rendszeresen
sziiksége van, vagy ha az illetékes levéltar az iratok atvételéhez sziikséges raktari férdhellyel
nem rendelkezik, az irattdri megorzési 1d6 feliilvizsgalata keretében az dtadas-atvételi hatarido
a levéltarral egyeztetett idétartammal meghosszabbitasra keriil. Ennek idépontjat és a tovabbi
Orzési évek szdmat dokumentaltan rogziteni kell.

Egyéb rendelkezések

Ha az intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1év6 tligyek iratait,
tovabbd az irattarat a jogutod veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évd ligyeket a jogutdd
iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy
példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha az intézmény jogutdd nélkiil szlinik meg, az intézmény vezetdje a fenntarto intézkedésének
megfeleléen gondoskodik az el6z6 pontban felsorolt feladatok ellatasarol. A jogutdd nélkiil
megszind intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével

kapcsolatos intézkedésrdl szo6l6 tajékoztatast - az intézmény vezetdje megkiildi az illetékes
levéltarnak.

Zaradék:
A szabalyzat idébeli és személyi hatalya

A szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara és mas
munkavallalojara.
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A szabalyzat hozzaférhetésége és modositasa
A szabalyzat az SZMSZ mellékletét képezi.
Az intézmény vezetdje koteles gondoskodni arrdl, hogy az uj torvények ¢és rendeletek

hatalybalépése miatti valtozasokkal jelen szabalyzat mddositasra keriiljon.

Jelen szabdlyzat hatalyba 1épésével egyidejlileg hatalyat vesziti az e targykorben kiadott
korabbi szabalyozas.

Hatalybalépésének idopontja: 2024. januar 01.

Ervényes visszavonasig.

Komarom, 2023. december 17.

Udvardyné dr. Miihlenkampf Erika
igazgato
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A tanuigyi nyilvantartasok

42



A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENY IRATTARI TERVE
= 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol.
= 1. sz. melléklet A nevelési-oktatasi intézmény irattari terve és az iskolai zaradékok

Irattari terv

fgfetlt:;clim Ugykér megnevezése Orzési idé (év)

Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek

1. Intézmenylétesites, -dtszervezés, -fejlesztés nem selejtezheto

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezheto

3. Személyzeti, bér- és munkatigy 50

4. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10

0. Fenntartoi iranyitds 10

6. Szakmai ellendrzés 20

/. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatdsi tigyek 10

8. Belso szabalyzatok 10

0. Polgari védelem 10

10 Munkatervek, jelentések, 5
' Statisztikak

11. Panasziigyek S)

Nevelési-oktatasi iigyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10

13. Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok nem selejtezheto

14, Felvétel, atvetel 20

15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyek S)

16. Naplok S)

17. Didkonkormanyzat szervezése, miikodése 5

18. Pedagogiai szakszolgadlat 5

19. S21il6i munkakozosség, iskolaszék szervezése, mitkédése 5

20. Szaktandacsadoi, szakértoi vélemények, javaslatok és ajanldasok o)

21. Gyakorlati képzés szervezése 5

22. Vizsgajegyzokonyvek 5

23. Tantargyfelosztas 5

24, Gyermek- és ifjusdagvédelem 3

25. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1

26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga, képesito vizsga 1

27. Kozosségi szolgalat teljesitésérdl szolo dokumentum 5

Gazdasagi tigyek

o7 Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hataridé nélkiili nem selejtezhetd
' epiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

28. Tarsadalombiztositas 50
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b9 Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, 10
' selejtezés
20 E_ves koltségvetes, koltségvetési beszamolok, konyvelési 5
' bizonylatok
31. A tanmiihely iizemeltetése S)
32. 4 gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak S)
33. Szakértoi bizottsag szakertoi véleménye 20
34. Koltségvetési tamogatasi dokumentumok S)
Az iskolak altal alkalmazott zaradékok
Zaradék Dokumentumok
1 Felvéye [aitvérve, a(z) ... szémﬁ h’atérozattal athelyezve] Bn. N.. Tl.. B.
a(z) (iskola cime) .................... iskolaba.
5 A ... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan Bn. TI
" [tanulmanyait a(z) (betlivel) .......... ¢vfolyamon folytatja. v
3. |Felvette a(z) (iskola cime) ..................... iskola. Bn., Tl., N.
Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztalyozd
4. . e 1a . Bn., Tl., N.
vizsga letételével folytathatja.
5 ... tantargybol tanulményait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. N., Tl., B.
6. |Mentesitve.....tantargybol az értékelés és a mindsités alol N., Tl., B.
..... tantargy ..... évfolyamainak kdvetelményeit egy tanévben
7. . ) ; . N., Tl B.
teljesitette a kovetkezdk szerint: ....
Egyes tantargyak tanorai latogatésa aldl az 20........ /..... tanévben
felmentve ... miatt.
8 Kiegésziilhet: N, TI. B
osztalyoz6 vizsgat koteles tenni
9 Tanulmanyait a sziilé kérésére (szakértdi vélemény alapjan) egyéni N TI
" |munkarend keretében folytatja. v
Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ......c.ccoceeuenee. tantargy tanulasa
10. falol. N, TL,B
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is.
Tanulményi idejének megroviditése miatt a(z) ................... évfolyam
11. . 2 , L . N., Tl
tantargyaibol osztalyozé vizsgat koteles tenni.
12 A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a tanulmanyi N TL B
" [id6 megroviditésével teljesitette. v
A(Z) v, tantargy orainak latogatasa alol felmentve
.................... Ol o
13. Kiegésziilhet: ’ N.
Osztalyozo vizsgat koteles tenni.
Mulasztasa miatt nem osztalyozhato, a neveldtestiilet hatarozata
14. |, . . C N., TL
¢rtelmében osztalyozo vizsgat tehet.
A nevelGtestiilet hatarozata: a (bettivel) .............. ¢vfolyamba Iéphet,
Val
15 A gZVelétestﬁlet hatarozata: iskolai tanulményait befejezte, N, TI. B
tanulmanyait .......................... ¢vfolyamon folytathatja.
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16 A tanul6 az .................. ¢vfolyam kovetelményeit egy tanitasi évnél N Tl
" |hosszabb ideig, .................. honap alatt teljesitette. o
A(Z) oo tantargybol javitovizsgat tehet.
SR . X N., TL.,B.,

17. |A javitovizsgan ..................... tantargybol .........ccceeeneeenee T B
osztalyzatot kapott, ....................... ¢vfolyamba Iéphet. v
A e ¢vfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az

18. |, . N., TI, B
¢vfolyamot meg kell ismételnie.

A javitovizsgan ................ tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott.

19. [- SO TI., B
Evfolyamot ismételni koteles.

20. JA(Z) ccoveervarannn. tantargybol .......... -an osztalyoz6 vizsgat tett. N., Tl

21. |Osztalyozo vizsgat tett. Tl., B

22. (A(Z) .ccouvennnn... tantargy alol ............... okbol felmentve. Tl., B

23. |A(Z) ccoverenn, tanora alol .................. okbol felmentve. Tl., B
Az osztalyoz6 (beszamoltato, kiilonbozeti, javito-) vizsga letételére

24. . ; TI., B
............................. -ig halasztast kapott.

o5 Az osztalyoz6 (javitd-) vizsgat engedéllyel a(z) .....cooevevvveieennnennen. T B

" [iskoldban fiiggetlen vizsgabizottsag el6tt tette le. B

o6, A(2) s szakképesités évfolyaman folytatja 1. B.. N,
tanulmdanyait.

Tanulmanyait ........cccccceeeeveereeerieenieennens okbdl megszakitotta,

27. e .o Bn., Tl
a tanulol JOGVISZONYA ...c.eveeveeiiieiieeiieeiiee, -ig sziinetel.

28. |A tanuld jogviszonya Bn., Tl., B., N.
a) kimaradassal,

D) v oOra igazolatlan mulasztas miatt,
C) egészségiigyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

1) IO iskolaba valo atvétel miatt
megsziint, a 1étszambdal tordlve.

29, |oveeieieiieiee, fegyelmez0 intézkedésben részesiilt. N.
............................ fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés

30. |7, o . : TI.
végrehajtasa .........cccee vecvveeeciveeeinenne, -1g felfliggesztve.

Tankoteles tanulo igazolatlan mulasztasa esetén
a) A tanulo ............... ora igazolatlan mulasztasa miatt a sziil6t
felszolitottam.

31 b) A tanul6 ismételt ....................... oOra igazolatlan mulasztasa miatt a Bn., TL, N.
szlil6 ellen szabalysértési eljarast kezdeményeztem. Az a) pontban
foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és Tl. dokumentumokra.

32. |Tankotelezettsége megsziint. Bn.

3 A ... e szOt (szavakat) osztalyzato(ka)t ................... -ra TI.. B,
helyesbitettem.

A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt

34. [, . B.
¢rvénytelenitettem.

Ezt a pottorzslapot a(z) .....ceeevveeennennnee. kovetkeztében elvesztett

35. |[(megsemmistilt) eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapjan Pot. Tl
allitottam Ki.

6 Ezt a bizonyitvanymadasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti pot Tl

" |helyett ................ adatai (adatok) alapjan allitottam ki. C
A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szdmu bizonyitvany alapjan,

37. |, " o : Tl., B.

téves bejegyzés miatt allitottam Ki.
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NEVE ©oeeeeeieecie et A(Z) reeeeeeee e
38. [ISKOIA .o, szak (szakmai, specialis osztaly, [Pot. B.
két tanitasi nyelvii osztaly, tagozat) ...................... évfolyamat a(z)
........................ tanévben eredményesen elvégezte.
Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd
tanulmanyi eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga
29 eredményeinek bejegyzéséhez ................ vizsga eredményének
" [befejezéséhez vagy egyéb, a zaradékok kozott nem szerepld, a
tanuloval kapcsolatos kézlés dokumentalasahoz a zaradékokat
megfelel6en alkalmazhatja, tovabba megfeleld zadradékot alakithat ki.
40. [Erettségi vizsgat tehet. Tl., B.
41 G,yakorl?ltl képzésrdl mulasztasat ....................... (¢ I -1g TI.. B., N.
otolhatja.
42. [Beirtam a ......occoecevevieeiiiiiiieie, iskola els6 osztalyéba.
43. |[Ezt anapldt .................... tanitasi nappal (6raval) lezartam. N.
44,
Ezt az osztdlyozo naplot ............. V2.V A (bettivel)
45. . . , N.
osztalyozott tanuldval lezartam.
16 Igazo%om, hogy a tanuld a ........ [eweann tanévben ........ ora kozosségi N. T, B
szolgalatot teljesitett.
A tanulo teljesitette a rendes érettségi vizsga megkezdéséhez
A7, | AP . N., TI, B
sziikséges kozOsségi szolgalatot.
g, | (nemzetiség megnevezése) kiegészitd nemzetiségi tanulmanyait a T B
" [nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte B
A 20 honapos koznevelési HID II. program elsd évének tanulmanyi
49. | .. SR N, TI.
kovetelményeit teljesitette
Beirasi naplo Bn.
Osztalynaplo N.
Torzslap TI.
Bizonyitvany B.

46




Iratmintak:

1. sz. iratminta
Elismervény az irattarbol kikért iratok atvételérol
Gimnazium

Atvételi elismervény

Alulirott elismerem, hogy a .................... 120 ......... sz. iratot a mai napon hivatalos
hasznalatra az irattarbol atvettem. Tudomasul veszem, hogy az iratot 30 napon beliil vissza kell
adnom.

olvashato név, alairas

Irattari atadokonyv (kolcsonzési fiizet) rovatai

sorszam

kiadas napja
igyiratszdm

targy (rovid kivonat)
az atvevo alairasa
visszaadas napja
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2.sz. iratminta

Ugyiratpétlélap (minta)

Kiemelt irat 1IKtatOSZAMA: ...ooeetett ittt

A KIEMELIES QAtUMA: ... e e e e e e e e e,

A KIEMELO AlAITASA: oottt

A kiemelés alapjaul szolgdlo irat iktatOszama: ............cooiiiiiiiiiiiiii e

48



3. sz. iratminta

Szerv megnevezése: Komaromi Jokai Mor Gimndzium
Ikt. szam: 20 . —------ NYLILITErEE

Minta iratselejtezési jegyzokonyv

Késziilt: (hol, mikor) 20... ....... ho .....-én a Komaromi Jokai Mor Gimnazium irattaraban
A selejtezési bizottsag tagjai: et e e e e e .. Intézményvezetd-helyettes
cevvver ... ...1skolatitkar
cevvee ... gazdasagi iigyintézo
A selejtezést ellendrizte: et et e e e e e .. INtéZMENyVEZETO
A munka megkezdésének idépontja: 20---. ------ ho-==--- . hap
A munka befejezésének iddpontja: 20+, eeeee ho===-- . hap

Az alapul vett jogszabalyok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl,

202012 (VIII. 31.) EMWI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhaszndlatéarol,

335/2005. (XII. 29.) Korm rendelet a kozfeladatot elldté szervek
[ratkezelésének &ltaldnos kovetelményeirdl,

1995. évi LXVI. torvény a kéziratokrdl, a kozlevéltdrakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl,

32/2017. (VIII. 23.) a Tatabdnyai Tankerileti Kozpont Egyedi iratkezelési
szabélyzata

Selejtezés ala vont iratok megnevezése, évkore: [ktatott iratok 20---—
20---

Eredeti terjedelem: ------ (ifm)

A kiselejtezett iratok mennyisége: ---.. (ifm)

A munka soran a vonatkoz6 jogszabalyok értelmében jartunk el.

A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetben
megsemmisitésre keril

k.m.f.
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............................... (selejtezést ellendrzd vezetd alairasa)
(selejtezést végzok alairasa)
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3. sz. melléklet
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A Komaromi Jokai Mor Gimnazium

konyvtaranak

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

mellékletekkel

Készitette: Berkes Hajnalka

2024.



I. A konyvtarra vonatkozo azonosité adatok

A kényvtar neve: Komaromi Jokai Mor Gimnazium konyvtara;

Cime: 2900 Komarom, Téancsics Mihaly u. 32.

e Telefon: 34/540-680
e e-mail: berkes.hajnalka@gmail.com

Létesites ido: 1946, az 6nallé gimnazium meginduldsaval egyidejiileg.

A konyvtar pecsétje:

A kényvtar teriilete: 115m?2-es 6nallo helyiség

I1. A konyvtar fenntartasa és feliigyelete

Az iskolai kdnyvtar a Tatabanyai Tankeriileti Kézpont fenntartasaban miikddik. Fenntartasarol
¢s fejlesztésérdl a fenntartd az iskola koltségvetésében gondoskodik. A korszerti konyvtari
szolgaltatdsok biztositasaért a konyvtarat muikodtetd iskola és a fenntarté kozosen vallal

feleldsséget, megtervezi az éves koltségvetésben a konyvtari dllomany fejlesztési 0sszegét.

II1. A konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar alap- és kiegészit6 feladatai a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 166. §-

ban megfogalmazottak szerint torténik.

A) Az iskolai konyvtar alapfeladatai:

e gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltdrasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre

bocsatasa,
e tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

e azintézmény helyi pedagdgiai programja €s konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai

foglalkozasok tartasa,
e egyéni és csoportos helyben haszndlat biztositasa,

e a konyvtari dokumentumok kdlcsonzése, beleértve a tartds tankdnyvek, segédkonyvek

kolcsOnzését is.

B) Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai:

e tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,
e dokumentumok masolasa, 0j ismerethordozok elballitasa,



e szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

o tajékoztatas nyujtasa mas konyvtarak szolgaltatasairol,

e részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum és informaciocserében,

e az iskola gylijteményeinek gondozasa,

e kozremiikodés az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

IV. A konyvtar gyiijtokore:

Az iskolai és a helyi pedagdgiai programnak és a tantervi kdvetelményeknek megfelelden
folyamatosan, tervszeriien és aranyosan fejleszti allomanyat (a gyQjtékori szabalyzatba
foglaltaknak megfelelden). Az dalloményalakitds soran figyelembe veszi az iskola
igazgatdjanak, munkakdzosségeinek, didkkozosségeinek a javaslatait. A konyvtar
alapfunkcidinak ellatasdhoz sziikséges dokumentumok a koényvtar 6 gylijtékorébe, a
masodlagos funkcidbol adédoan a konyvtar mellekgylijtokorébe tartoznak.

V. Gylijteményszervezeés:

A folyamatosan és tervszeriien fejlesztett llomany tiikr6zi az iskola pedagogiai programjat €s
helyi tanterveit, nevelési célkitlizéseit.

1. _Gvarapitds

Az iskolai konyvtar alloménya vétel vagy ajandék utjan gyarapszik.
Az éalloménygyarapitasra fordithatd 0sszeget az iskola koltségvetésében kell eldiranyozni. A
konyvbeszerzésre fordithato osszeg felhasznalasaért a konyvtaros a felelos. Hozzajarulasa
nélkiill az iskolai konyvtar szamara konyvet vagy mas dokumentumot senki nem
vasarolhat. Az iskolai konyvtar gytijt6korébe nem tartoz6 kiadvanyokat még ajandékként sem
leltarozunk be.

2. A dokumentumok allomanyba vétele

A konyvtarba érkezd tartds megdrzésre szant dokumentumokat allomanyba kell venni. A
leltarkonyvet szakszertien kell vezetni. A gyorsan avul6 példanyokrdl (tankdnyvek, atmutatok
stb.) vagy ivnél kisebb terjedelmii, konnyen rongalodo kiadvanyokrodl brosara nyilvantartast, a
kurrens periodikumokrol ideiglenes allomany nyilvantartast kell vezetni. A leltarkonyv
pénziigyi okmany, nem selejtezheté. A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése
€s a pénziigyi szabalyoknak megfeleld konyvelése az iskola gazdasagi ligyintézdjének a
feladata. A szdmlak példanyait az irodai irattdrban helyezziik el, hivatalosan regisztralva rajtuk
a konyvtari leltarba vétel tényét. A dokumentumokat a leltdrba vétellel egy idében
tulajdonbélyegzdvel, leltari szdmmal és raktari jelzettel latjuk el.

3. Allomdnyapasztds

A torléseknél a hatalyban 16v6 rendeletek szerint kell eljarni. Evente legalabb egy alkalommal
ki kell vonni az elavult tartalmt, a foloslegessé valt és a természetes elhasznalodas



kovetkeztében alkalmatlanna valt dokumentumokat. A kivonasra csak az igazgaté adhat
engedélyt. A folos példanyokat az iskola felajanlja mas konyvtarak cserealapjaként, megvételre
az antikvariumoknak, illetve téritésmentesen az iskola dolgozdinak és tanuldinak. A toérlésrél
jegyzokonyv késziil, melynek sorszama folyamatos.

Az 4llomanybdl a dokumentum az alabbi okokbdl torolheto:

e Tervszerl allomanyapasztas
e Természetes elhasznalodas
e Hiany

4. Az allomany ellendrzése

Az allomany ellenérzése lehet id6szaki vagy soron kiviili, teljes vagy részleges. Az iskola
igazgatojanak irasban kell elrendelnie.

VI. Az allomany jogi védelme

A kénmyvtarostandr anyagilag és fegyelmileg felel a gyljtemény tervszerii, folyamatos
gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. Hozzajarulasa nélkiil az iskolai
konyvtar szamara dokumentumot senki nem vasarolhat. Az dllomanyba vétel csak szamla
¢s a dokumentum egylittes megléte alapjan torténhet.

A kolcsénzd anyagilag felel a dokumentumok vagy a technikai eszk6zok megrongalasaért
okozott karért.

A konyvtartagok jogviszonyat csak az esetleges tartozas rendezése utan lehet megsziintetni,
amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kiléptetést intéz0 személyt terheli anyagilag a feleldsség.

A kényvtar zdrainak a kulcsa a konyvtarostanarnal €s a portan taldlhatd. A konyvtarostanar
hosszantartd betegsége esetén a konyvtari munkat ellatd helyettes részaranyos anyagi
feleldsséggel tartozik. Felelosségének idejét rovid jegyzOkonyvben kell rogziteni.

VII. Egyéb allomanyvédelmi rendelkezések

A konyvtarban minden tlizrendészeti intézkedést meg kell tenni! Nyilt lang hasznalata és a
dohényzas tilos. A konyvtar bejaratanal porolto késziiléket kell elhelyezni. A dokumentumokat
lehetdség szerint védeni kell a fizikai artalomtol. Szigortian ligyelni kell a konyvtar tisztasdgara
(takaritas, fertdtlenités, portalanitas).



VIII. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa

o kézi- és segédkonyvtar

o  kolcsonozhetd allomany

e folyoiratok

e AV-dokumentumok

e tankonyvek

o gylijtemények: Jokai gylijtemény; helytorténeti gylijtemény; muzedlis konyvek gytijteménye

IX. A konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy gytijteményével és szolgéltatasaival az iskolaban
foly6 oktato-neveld munkat segitse. A konyvtar mind a pedagdégusoknak, mind a tanuloknak
lehetévé teszi teljes allomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat. A csak helyben
hasznalhat6 dokumentumok (kézikdnyvtar) kivételével allomanyat kolcsonzi.

Tajékoztatd szolgalata keretében eligazitast ad a hasznalatdhoz sziikséges ismeretekrol,
bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyljt. Segit a neveldknek és a tanuloknak az iskolai
munkédhoz kapcsolddé irodalom (informécid) kutatasdban, esetenként témamegfigyelést, 6nallo
irodalom-kutatast végez. Kozremiikodik a konyvtarbemutatd, konyvtarismerteté ¢és a
konyvhasznalatra ¢épilild tanitdsi orak, foglalkozasok rendszerének kialakitdsaban,
elokészitésében és megtartasaban.

X. A konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges pénziigyi feltételeket az intézmény a
koltségvetésében biztositja. A fejlesztésre fordithatd 0sszeg megallapitasahoz sziikséges az
iskolai szinti tervezés. A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a konyvtarostanar
rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszerii és folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

Az iskolatitkdr gondoskodik a napi miikodéshez sziikséges technikai eszkozokrol,
irodaszerekrol és szocialis feltételekrol.

A konyvtar milkddéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzésének
elokészitése a konyvtarostanar feladata.

XI. A konyvtarhasznalat modja

Minden, az iskolankba beiratkozott tanuld, valamint az iskola minden alkalmazottja
automatikusan konyvtartag lesz.

A konyvtar nem nyilvanos, szolgaltatasait csak a tanuldk és az alkalmazottak vehetik igénybe.



XII. Targyi és személyi feltételek

A konyvtarban elkiilonitve taldlhato a kézikonyvtari és a kdlcsondzhetd allomany. A konyvek
szabadpolcos rendszerben, ETO szerinti elrendezésben talalhatok. A konyvtar a gondozodja
azoknak a tankonyveknek és segédkonyveknek is, amelyeket a raszoruld tanuldk egy-egy
tanévre hasznalatra kapnak. A konyvtari allomany mintegy 11964 tart6s allomanyba vett kotet.

A konyvtar vezet6je konyvtarostanar. Pedagogiai végzettsége egyetemi szintli (tOrténelem
szakos bolcsész és tandr), konyvtarosi végzettsége egyetemi szintli informatikus konyvtaros.
Konyvtarosi feladatait heti 12 6raban latja el.

Komarom, 2024.oktober 04,

Jovahagyom:
p. h.
Udvardyné dr. Miithlenkampf Erika Csingerné Pusztai Aniko
igazgato gazdasagi tigyintéz6
Elfogadom:

Berkes Hajnalka
konyvtaros



L sz. melléklet

A Jokai Mor Gimnazium konyvtaranak
gyujtokori szabalyzata

A Jokai Mor Gimnazium konyvtaranak gytijtékoriét a pedagdgiai programban meghatarozott
célok és feladatok hatarozzak meg.

1. A konyvtar alapfeladatai

 a dokumentumok rendszeres gytijtése, azok szakszerii feldolgozasaval és drzésével segitse az
iskolaban foly6 oktatd-neveld munkat;

» lehetdségeivel jaruljon hozzd a tanulok olvaséva neveléséhez, ©nalld ismeretszerzés
lehetdségeivel jaruljon hozza a tanuldk olvaséva neveléséhez, 6nallo ismeretszerzd képességiik
kifejlesztéséhez;

* szolgalja a pedagdgusok szakirodalmi igényeinek kielégitését, nyijtson segitséget rendszeres
onmuvelésiikhoz;

* sajatos eszkozeivel tAmogassa az iskola mindenkori profiljat;

* szolgalja az iskola hagyomanyainak apolasat.

2. A konyvtar kiegészito feladatai

* arégi tanari konyvtar és muzedlis értékll gylijtemény gondozasa
* mas konyvtarak szolgaltatasainak igénybevétele
* kiallitasok készitése

3. Gyujtokori leiras
A konyvtar az alabbi dokumentumokat gytjti:

3.1. Fogyijtékor

* pedagogia

+ szaktudomanyok kézikonyvei, lexikonjai, monografiai, bibliografiai, szotarai
» az iskolai szaktantargyak legijabb eredményeit 6sszefoglalo miivek

* kozépiskolai tankonyvek, tanari segédkonyvek, kézikonyvek

* tobb éven keresztiil hasznalhato tartos tankonyvek

* atantervben megjelolt hazi olvasmanyok, ajanlott irodalom

+ avilagirodalom klasszikusainak és a magyar irodalom klasszikusainak gytijteményes munkai
+ a mai magyar irodalombdl a kritikailag értékes és pedagdgiailag hasznos miivek
+ a kortars vilagirodalom értékes és pedagdgiailag hasznos miivei



* az iskola és a konyvtar miikodésével kapcsolatos iigyviteli, jogi dokumentumok, torvények,
kozlonyok

+ az iskolai hagyomanyok 6rzését szolgalé miivek

» az iskola kiadvanyai

* konyvtari szakirodalom

* audiovizualis, szamitogéppel olvashatdo dokumentumok

* irodalmi, természettudomanyos folyoiratok

3.2. Mellékgyiijtokor

» aneveldomunkaban felhasznalhato és a tantervi anyag tanitdsahoz kapcsol6do dokumentumok
* atanulok érzelmi életére pozitivan hatd értékes irodalom
* hivatali segédkonyvtar dokumentumai



11 sz. melléklet

A Jokai Mor Gimnazium konyvtaranak
konyvtarhasznalati szabalyzata

rrrrr

lehetdvé tegye a gyiijtemény hasznalatat.

A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabdlyzata rogziti, melyet
nyilvanossagra kell hozni.

Nevezetesen:

* a haszndlatra jogosultak korét

* a hasznalat modjait

 a konyvtar szolgaltatasait

* a konyvtar rendjét

 a konyvtari hazirendet

Az iskolai konyvtar nem nyilvanos konyvtar. A gyiijteményt az iskola tanuléi, pedagégusai,
adminisztrativ és technikai dolgozo6i hasznalhatjak.

A beiratkozas és a szolgéltatasok igénybevétele dijtalan.

1. A konyvtar hasznalat médjai
* helybenhasznalat
* kolcsonzeés

* csoportos hasznalat

1.1 Helybenhaszndlat

A helybenhasznalat targyi (kutat6-olvasohelyek, technikai berendezések) és személyi feltételeit
az iskola, szakmai feltételeit a konyvtarostanar biztositja.

Szakmai segitséget kell adni:

+ az informacidhordozok kozotti eligazodasban,

* az informacidk kezelésében,

+ aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
* technikai eszk6zok hasznalataban.

A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kolcsonzési nyilvantartasban nem kell
rogziteni.



Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben haszndlhatok a kézikonyvtari
allomanyrész, a folyoiratok, az audiovizualis anyagok, a muzeélis dokumentumok, a taniigyi
dokumentumok.

A csak helyben hasznalhatdo dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolcsondzhetik.

1.2. Kolcsonzés

A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval lehet kivinni.

A dokumentumok kikolcsonzését szamitogépes nyilvantartas rogziti, ezzel biztositva az
allomany védelmét.

Tanuloknak egyszerre 6 db konyvet lehet kolcsondzni, indokolt esetben (verseny) tobbet. A
szaktanarok dokumentumsziikséglete és kolcsonzési ideje a tanitandd anyag ¢és a tanév
fliggvénye.

Nem keriilhetnek ki a konyvtarbol a dokumentumok kélcsonzési adminisztracioé nélkiil.
A kolcsonzési nyilvantartas adatainak kezelésénél az olvasok személyiségi jogait tiszteletben
kell tartani.

Az elveszett vagy erésen megrongalt dokumentumot az olvasé koteles egy a konyvtari
kolcsonzésre alkalmas vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel potolni.

A kolesonzésben levé dokumentumok eldjegyezhetok. A nem teljesithetd olvasoi igényeket
indokolt esetben konyvtarkozi kdlesonzéssel kell beszerezni.

1.3. Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanuldcsoportok, szakkordk, versenyzok részére a konyvtarostanarok, az
osztalyfonokok, a szaktanarok, a szakkorvezetok szakordkat, korrepetdlast, foglalkozast
tarthatnak. A konyvtarostanaroknak szakmai segitséget kell adniuk a szakorak, foglalkozasok
megtartasahoz. A szakorak, foglalkozasok megtartasara az 6sszeallitott/elfogadott, a konyvtari
nyitvatartasnak megfeleltetett litemterv szerint keriil sor.

A konyvtar helyiségei orarendszer(i tanitds vagy/és értekezlet szamdara csak nagyon indokolt
esetben vehetd igénybe, mert akadalyozzak a konyvtar miikodését.

2. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar a targyi és személyi feltételek keretein beliil még az alabbi szolgéltatasokat
nyujtja:

* informdacioszolgaltatas

* irodalomkutatas

+ fénymasolas

1.4.1 Informacidszolgaltatas
Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgalata keretében informacidszolgaltatast nydjt a tanitas-
tanulas folyamataban felmertilt problémak megoldasahoz.




1.4.2 Irodalomkutatds
A konyvtarostandrok a tantargyi programok elkészitésénél és a konyvtarra épiild szaktargyi
orak eldkészitése soran segitséget adnak a szaktanaroknak és a tanuloknak.

1.4.3 Fénymasolas

3. A konyvtari hazirend

A konyvtari hazirendet minden konyvtarhasznalo részére rendelkezésére kell bocsatani.
A hazirendnek tartalmaznia kell:

+ a konyvtar hasznalatara jogosultak korét

* a hasznalat mddjait és feltételeit

* a kolesonzési eldirasokat

* anyitvatartas idejét

+ az allomany védelmére (fizikai és jogi) vonatkozo6 rendelkezéseket

2.1 A konyvtar hasznaloinak kore
A konyvtar minden helyiségét, technikai felszerelését, allomanyét nyitvatartasi idoben a
gimnazium minden tanuléja és dolgozdja dijmentesen hasznalhatja.

2.2 A hasznalat modjai és feltételei
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok a kézikonyvtari

alloményrész, a folyoiratok, az audiovizualis dokumentumok és a muzealis gylijtemény. A csak
helyben hasznalhatd6 dokumentumokat fénymasolasra, tanitasi orakra kikolcsonozhetok.

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanarok tudtaval és
beleegyezésével lehet kivinni. Az olvasok kérhetik a konyvtarostanarok tajékoztato segitségét.

2.3 Kdlesonzesi eldirasok

» Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

* Egyidejiileg 6 db dokumentum kdlcsondzhetd 30 napra. Indokolt esetben (versenyek) a
mennyisé€g €és az idétartam valtozhat. A tankdnyvek kolcsonzési ideje 360 nap.

* A kolcsondzheté dokumentumok eldjegyezhetok.

* A nyitvatartési id6 alatt mind a helybenhasznalat, mind a kolcsonzés lehetséges.

2.4 Az dllomany védelmére vonatkozo rendelkezések

» Az olvasorészbe kabatot, taskat behozni nem szabad, ezért ezeket a bejaratnal elhelyezett
asztalokon kell hagyni.

* A konyvtarban étkezni tilos.

Meg kell tartani a kdnyvtar rend;jét és tisztasagat.

* Nem szabad zavarni egymds munkajat beszélgetéssel, telefonalassal.

» Az elveszett vagy erésen megrongalt dokumentumot meg kell tériteni.
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Munkakori leiras

A munkakorre vonatkozo fontosabb jogszabalyi eldirasok és intézményi dokumentumok:

1. a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény

2. a pedagogusok 11j életpalydjarol sz616 2023. évi LIL. torvény

3. a pedagdgusok 1j ¢életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VI11. 30.) Korm. rendelet

4, a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl €s alkalmazasarol szo6lo 110/2012.
(V1. 4.) Korm. rendelet

5. az érettségi vizsga vizsgaszabdlyzatanak kiadasarol szol6 100/1997. (V1.13.) Korm.
rendelet

6. a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

7. az iskola pedagodgiai programja és helyi tanterve

8. az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata

9. az iskola hazirendje

10. az adott tanév iskolai munkaterve

Konyvtarostanarként feladatai részletesen a kovetkezok:

1. A konyvtari dokumentumok kolcsdnzése, beleértve a tartos tankonyvek és segédkonyvek
kolcsonzését is.

2. Biztositja mas konyvtarak szolgdltatdisainak elérését, a dokumentumok madsolasdt, 1j
ismerethordozok eldallitasat.

3. Segitséget nyujt az egyéni tanuldshoz, feladathoz, kutatdshoz, 6nallo szellemi alkotdsok
l1étrehozasahoz. Aktivan részt vesz a tanulési szokasok/technikak alakitasaban, fejlesztésében.
4. Bevezeti a tanulokat a kOnyvtdr hasznalatdba: tandrai és tanéran kiviili konyvtari
foglalkozasokat tart, megismerteti a diakokkal a konyv- és konyvtarhasznalatot, tajékoztatast
nyujt egyéni és csoportos érdekldddknek.

5. A konyvekhez, irodalomhoz, kultirdhoz kapcsolodd programokat, tematikus kiallitasokat
szervez, lebonyolitja azokat, €s helyet biztosit a rendezvények szamara a konyvtarban.

6. Népszeriisiti az olvasast a didkok korében.

7. Megszervezi és lebonyolitja az iskolai tankényvellatast.

8. Anyagilag és fegyelmileg felel a konyvtar allomanyaért, rendeltetésszerli mitkodtetéséért.

A konyvtar vezetésével, ugyvitelével kapcsolatos feladatok:
9. Megteremti a miikodéshez sziikséges feltételeket.

10. Végzi a konyvtari tigyviteli dokumentumok kezelését. Naprakészen vezeti az elektronikus
konyvtarnyilvantart6 rendszert.
11. Szervezi a konyvtar pedagdgiai felhasznalasat és a konyvtar kiils6é kapcsolatait.
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12. Részt vesz a konyvtar atadasaban, az idészakos vagy soros leltarozasban. A leltart a
kezelési szabalyzatnak megfelelden végzi, ezt a munkat leltdarellendrrel kozésen végzi.

13. Neveldtestiileti vagy egyéb értekezleten képviseli a konyvtarat.

14. Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit onképzés Gtjan is gyarapitja.

15. Az iskola igazgatdjaval és munkakdzosségeivel kozosen elkésziti a konyvtar miikodési
feltételeinek ¢€s tartalmi munkajanak szabdlyzatat.

16. Eves munkatervet, tanév végi beszamolot, statisztikai jelentést készit az iskolai
munkatervnek megfelelden.

17. Tajékoztatast ad a kollégaknak a tanulok konyvtarhasznalatarol.

Allomanyalakitas, nyilvantartis, allomanyvédelem:

18. Javaslatot ad a koltségvetés tervezés¢hez, figyelemmel kiséri a konyvtari célokra
jovahagyott dsszegek tervszeri, gazdasagos felhasznalasat.

19. Tajékozodik a konyvpiacon megjelent konyvekrol.

20. Az allomény folyamatos, tervszeri €s ardnyos gyarapitasat végzi. A megrendelésrol, a

felhasznalasrol nyilvantartast vezet.

21. Az elektronikus kdnyvtarnyilvantartd rendszert naprakészen vezeti.

22. Az allomanyt rendszeresen gondozza, kigyljti az elhasznalodott, tartalmilag elavult
dokumentumokat, évente egy alkalommal elvégzi ezek torléséf, a hasznalhatatlannd valt
konyvek, adathordozok selejtezését a szabalyzatnak megfelelden.

23. Gondoskodik az allomany védelmérol.

24. Allomdnyellendrzést tart legalabb évente.

Olvasoszolgalat, tajékoztatas:
25. Biztositja az dllomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

26. Segiti az olvasokat a konyvtar hasznalataban, tdjékoztat a konyvtari szolgaltatasokrol, végzi

a kélcsonzest.

27. Biztositia az adatbazisokhoz, katalogusokhoz vald hozzdférést. Feltérképezi az e-
konyvtarak, tematikus gyiijtemények vilagat.

28. Figyeli a palyazati lehetoségeket.

29. Tajékoztatja témafigyeléssel a pedagogusokat.

30. Kapcsolatot tart mds konyvtarakkal - 1atogatas formajaban.
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V. sz. melléklet

A Jokai Mor Gimnazium konyvtaranak
katalogus-szerkesztési szabalyzata

1. A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtari allomény feltarasa jelenti a dokumentumok formai és tartalmi feltarasat, s ezt
egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa. A dokumentumok adatainak leirasa és nyilvantartasa
a Szirén szamitogépes program segitségével torténik.

1.1. A dokumentum leiras szabdlyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A konyvtarban alkalmazott egyszertisitett bibliografiai leirds adatai:
 fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

* szerzOségi kozlés

* kiadas sorszdma, mindsége

* megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve

» oldalszam + mellékletek: illusztracio; méret

* (Sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)

* Megjegyzések

» kotés, ar

* ISBN-szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

1.2. Osztalyozds

A konyvtari 4allomany tartalmi feltdrasanak eszkdoze az ETO. A dokumentumok
vissszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat Cutter-szamokkal, a
szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el. Ezenkiviil feltiintetjiik a lel6helyet is:
keézikonyvtar (K), tanari adllomany (T), tankonyvek (TK), muzedalis dokumentumok (M). A
raktari és lel6helyi jelzeteket feltiintetjiik a dokumentumokon.

1.3. Az iskolai kéonyvtar katalogsusai:

A 2005/2006-0s tanévben elkezd6dott a dokumentumok szamitogépes katalogusanak kiépitése
a Szirén program segitségével. Mdra az interneten is elérhetd szamitogépes katalogussal
rendelkezik az iskola konyvtara.
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Dokumentumtipusok szerint:

* konyv

* tankonyv

+ audiovizualis dokumentumok

Formaja szerint:
* leltarkonyv
« szamitogépes (SZIREN program)
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V. sz. melléklet

Tankonyvtari szabalyzat

Jelen szabdlyzat az iskolai konyvtar tartés tankonyvellatassal kapcsolatos szerepét és
feladatait rogziti.

Tankonyvtar az iskola tanuldéi szdméra ingyenesen szolgaltatott tankonyvek
kiilongylijteménye, amelyek 0Osszesitett, idoleges, kiilon a tankonyveket tartalmazo
nyilvantartasban keriilnek feldolgozasra. Meg6rzési idejiikrél a konyvtari SZMSZ rendelkezik.
A tartos tankonyv fogalma Kkibovitheté barmely oktatast segitd, hagyomanyos és nem
hagyomanyos dokumentummal, ha azt az iskola vezetése jovahagyja.

A tanarok részére munkaeszkozként kiadott tankonyveket, segédkonyveket, elektronikus
dokumentumokat egyazon nyilvantartasba vessziik és szamitogépre is rogzitjiik, igy egyedileg
kdlcsondzhetdek.

Az 1092/2019. (111. 8.) Kormdnyhatdrozat értelmében 2020-tol a koznevelés nappali rendszerti
iskolai oktatas 10—16. évfolyamaira is kiterjesztették a téritésmentes tankonyvellatast.

A tanul6 az ingyenes tankonyveket (tartdos tankonyvet vagy egyéb oktatdsi segédanyagot)
mindig a tanév elsd hetének folyaman kapja kézhez. A bejovo osztalyok nyelvi csoportjainal
van eltérés a szintfelmérd vizsgak miatt. Az atvétel osztalyonkénti lebontasa €s annak pontos
id6pontja a honlapon olvashato.

A tanuld a tankonyvet koteles megorizni és rendeltetésszeriien hasznalni. Tavozaskor a
koteteket a konyvtarnak vissza kell szolgaltatnia, ezért elvarjuk, hogy az altala hasznalt
tankonyv tanulményai végéig megfeleld allapotban legyen.

A tanulo, illetve a kiskort tanul6 sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongalasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni. Az elhasznalddas mértékének és indokoltsdganak
megallapitdsa a konyvtaros tanar feladata. Vitas esetben az igazgat6é dont.
Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, vagy
a tanuld elveszitette a tankonyvet, azt egy teljesen ép, hasznalhaté példannyal kell pétolnia,
vagy az érvényes vételar alabbi hanyadat kell kifizetnie:

» az elso tanitasi év végén a tankonyv aranak 90 %-at,

» amasodik tanitasi év végén a tankonyv aranak 70 %-at,

» aharmadik tanitasi év végén a tankonyv aranak 50 %-at,

» anegyedik tanitasi év végén a tankonyv aranak 30 %-at.

Amennyiben az adott tankdnyv i1dékozben elavul, f6lospéldannya valik, a konyvtarostanar
értesiti a didkokat a dokumentum statuszanak valtozéasarol.
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Amennyiben a tanulé iskolat valt, a konyvtarbol kolcsonzott, hasznalatra téritésmentesen
kapott tankonyveket koteles az iskola konyvtaranak visszaadni.

A tankonyveket a tantargy tanulasanak végeztével, de legkésobb a szobeli érettségi
zarasaig vissza kell szolgaltatni.

A téritésmentesen kapott tankonyvet a tanuld a fent meghatarozott avulas figyelembevételével
megvasarolhatja.

A tankonyvtar allomanyabol a feleslegessé valt tankonyveket a konyvtaros rendszeresen
selejtezi.

A tankonyvtarban 1évé még hasznalhaté tankonyveket az iskola tankonyvrendelésében
figyelembe kell venni.

Az allomanyara vonatkozo6 adatokat az éves statisztikaban szerepeltetni kell.
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Az intézmény székhelye szerinti varmegye neve: Komarom-Esztergom virmegye
Fenntart6 tankeriileti kdzpont megnevezése: Tatabanyai Tankerdileti Kdzpont
OM azonositd: 031931

Komaromi Jokai Mér Gimnazium
szakmai alapdokumentuma

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal, figyelemmel a nevelési-
oktatdsi intézmények miikddésérél és a koznevelési intézmények névhaszndlatardl szélé 20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra, az alabbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

A kbznevelési intézmény

1. Megnevezései
1.1. Hivatalos neve: Komaromi Iékai Mér Gimnazium
2. Feladatellatasi helyei
2.1. Székhely: 2900 Komaroni, Tancsics Mihaly utea 32.

3. Alapité és a fenntarté neve és székhelye

3.1. Alapito szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
3.2. Alapitdi jogkor gyakorléja: emberi eréforrasok minisztere
3.3. Alapitd székhelye: 1054 Budapest. Akadémia utca 3.
3.4. Fenntartd neve: Tatabdnyai Tankertileti Kdzpont
3.5. Fenntarto székhelye: 2800 Tatabanya. Gyori ut 29.

4. Tipusa: gimnazium

5. OM azonosité: 031931

6. Koznevelési alapfeladatai
6.1. 2900 Komdrom. Tancsics Mihalv utca 32.

6.1.1. gimndziumi nevelés-oktatds
6.1.1.1. nappali rendszerd (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 530 {6)
6.1.1.2. évfolyamok szama: négy. 6t. hat
6.1.1.3. a tébbi gvermekkel. tanuldval egyiitt nevelhetd. oktathatd sajdtos nevelési igénvi gyermekek. tanulok
nevelése-oktatdsa (egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizddk. érzékszervi fogyatékos - hallasi
fogyatékos. érzékszervi fogyatékos - [atasi fogyatékos)
nappali rendszer( (felvehetd maximalis tanuldi 1étszam: 11 {6)

6.1.1.4. nyvelvi el6készitd
6.1.2. iskolai kényvtar: iskolai / kollégiumi kinyvtar
6.1.3. mindennapos tesinevelés biztositasanak modja: sajat tornaterem

7. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga

7.1. 2900 Komdrom, Tancsics Mihdly utea 32.

7.1.1. Helyrajzi szima: 739

7.1.2. Hasznos alapteriilete: 3705 nm

7.1.3. Intézmény jogkdre: ingyenes hasznalati jog
7.1.4. Fenntartd jogkére: vagvonkezeldi jog

8. Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.



