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A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket a
szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotisa a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011.
évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikodési
szabélyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabbd a miikodésre
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és
miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
0sszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

o 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol;

o 2011. évi CXII. torvény az informéacios onrendelkezeési jogrol és az informacioszabadsagrol,

o 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol;

. 368/2011. (XII.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartas miikodési rendjérol;

o 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj eletpalyajarol,

o 401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok Uj életpalyajardl szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol;

o 229/2012.(V111.28.) Kormanyrendelet a nemzeti kéznevelésrol sz616 torvény

vegrehajtasarol,

o 18/2024. (1V. 4.) BM rendelet a pedagdégusok teljesitményrendszerérél,

o 245/2024. (VI111.8.) Korméanyrendelet a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a
hasznalatdban korlatozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkozo eljarasrend részletes
szabalyairol.

A szervezeti és milkodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatOi utasitasok
betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaléjara, tanulojara nézve kotelezoé érvényi. Az
SZMSZ hatalya kiterjed tovabba az iskolahasznaldkra, a kiilsé kapcsolatokra, valamint az iskolaval
szerzOdéses viszonyban allokra. A szervezeti miikodési szabalyzat az igazgatd jovahagyasanak
id6pontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol. Az SZMSZ —t az igazgatd el6terjesztése utan a
neveldtestiilet fogadja el a Sziil61 munkakozosség és a Didkonkormanyzat véleményének kikérésével.
A szabdlyzat azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, mitkddtetésre
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a miikodtetd egyetértése sziikséges.

Az SZMSZ modositasat az iskola kezdeményezi a torvényi rendeleti valtozasok, illetve egyéb
valtozds miatt, valamint az iskolahaszndlok (sziilok, tanulok) megalapozott igénye teljesitése
céljabol. A nevelGtestiilet a kezdeményezést6l szamitva a 30 napon beliil dont a modositasrol.

Az intézmény munkajat sajat pedagogiai programja, az SZMSZ, a hazirend, valamint az éves
munkaterv alapjan vegzi.

Az intézmény a jogszabalyokban eldirt nyilvantartasokat koteles vezetni az alkalmazottak, a
tanulok és sziileik adatairdl. Az adatok hivatali titokként kezelend6k, csak a jogszabalyban el6- irt
esetekben adhatok ki. (Adatvédelmi torvény)

Az Erdi Bolyai Janos Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzaton kivill az alabbi
szabalyzatok alapjan mikodik:


https://njt.hu/jogszabaly/2023-52-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/2023-52-00-00
https://magyarkozlony.hu/hivatalos-lapok/YjSJxl2ef27nQQHYLwch6603239ac2ee5/dokumentumok/1e954e2d1ca922ab555dc33cae0febb2d6d38ff6/letoltes

Adatkezelési és informatikai szabalyzat

Gyakornoki szabalyzat

Pedagdgusok teljesitményértékelésének intézményi szabalyzata
Héazirend

Honvédelmi intézkedési terv

Iratkezelési szabalyzat

Panaszkezelési szabalyzat

Az intézmény alapadatai:

Név:  Erdi Bolyai Janos Altalanos Iskola

Székhely: 2030 Erd, Erzsébet u. 24-32.

Telephely: 2030 Erd, Also Gt 80.

Tipus: altalanos iskola

Alapit6: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Alapitdi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere

Alapitd székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Fenntartd neve: Erdi Tankeriileti Kozpont

Fenntarto székhelye: 2030 Erd, Alispan utca 8/A.

KK kdd: PA0301

Miikodési teriilete: Az intézmény szamara Kijelolt korzethatar szerint.

Kdznevelési alapfeladatok:

A tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényl gyermekek,
tanuldk nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizd6k).
Integracids felkészités, képesseg kibontakoztato felkészités.

Matematika oktatasa emelt 6raszamban (5 6ra/hét) felmend rendszerben 5-8. évfolyamon,
évfolyamonként egy osztalyban, osztalyszinten.

Idegen nyelv (angol, német) oktatasa emelt 6raszamban (5 6ra/hét) felmend rendszerben 5-8.
évfolyamon, évfolyamonként egy osztalyban, osztalybontassal.

Magyar-német két tanitasi nyelvli program évfolyamonként egy osztalyban, osztalyszinten.
Az intézmény évfolyamainak szama: 1-8. évfolyam.

Az intézmény altal felveheté6 maximalis tanul6 1étszam: 840 {6

Az intézmény szervezeti egységgel, hozzarendelt koltségvetési szervvel nem rendelkezik.

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.

A koznevelési intézmény igazgatdja — a Koznevelési torvény elbirasai szerint — felelds az intézmény
szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabdly nem utal
mas hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakdrilményeire vonatkozd



kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja. Feladata, megteremteni azokat a feltételeket, amelyek segitsegével az intézmény a
feladatait a kovetelményeknek megfelelden, zavartalanul és zokkenémentesen lathassa el. A nevelési-
oktatasi intézmeény igazgatoja felel tovabbad a pedagégiai munkdért, az intézmény belsd ellendrzési
rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséeért és ellatasaért,
a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuldo- €s
gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezéséért. Munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartoi, valamint az iskola bels6

szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

A koznevelési intézmény igazgatdja jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkoret
esetenként, vagy az (gyet meghatarozott korében helyetteseire, vagy az intézmény mas
munkavallalojara atruhazhatja.
A vezetOk kozotti kapesolattartas rendje:

e Vezetdi értekezlet hetente hétfdi napon.

Az igazgato feladatait kdzvetlen munkatarsai kozremitkodésével latja el.
Az igazgato kdzvetlen munkatarsai:

e az igazgatOhelyettesek,

e az iskolatitkarok.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgatd kdzvetlen munkatérsai az igazgatonak tartoznak
kozvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatOhelyetteseket a tantestulet véleményezési jogkdrének megtartasaval az igazgatd bizza
meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat, a
megbizas hatarozott idére szol. Az igazgatdhelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyeni
felelossége mindazon teriletekre Kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek
az igazgatd altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatOhelyettesek tavollétik vagy egyéb
akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek soran — az intezmeny
igazgatojaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévé igazgatdhelyettes
hataskorébe tartozik.

Az iskolatitkarok szakiranyu képesitéssel rendelkez6 személyek, hataskoriik és felelosségiik kiterjed
a munkakoriik és munkakari leirasuk szerinti feladatokra. A helyettesitést ellat6 munkavallalé dontési
jogkére — a sajat munkakori leirdsdban meghatarozott feladatok mellett — a helyettesitendd
munkakodrrel kapcsolatos azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegii
feladatok végrehajtasara terjed Ki.

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezé szervezeti diagram tartalmazza:
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2.4 Az intézmény vezetdsége

Az intézmény magasabb vezetéinek — igazgato, igazgatdhelyettesek - munkajat (irdnyito, tervezo,
szervezd, ellenérzé, értékeld tevékenységét) kozépvezet6k — munkakdzosség-vezetdk - segitik
meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kozépvezeték az intézmény
vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:

o az igazgato,
o az igazgatohelyettesek,
J a szakmai munkakdzosségek vezetoi.

Az intézmény vezetdsége mint testiillet konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetGsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy
a sziil6i munkak6zosség képviseldivel, a diakonkormanyzat vezet6jével. A didkdnkorméanyzattal valo
kapcsolattartas az igazgato feladata. Az igazgato felelds azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak
érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képvisel6jét mindazokra az
értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a diakonkorméanyzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak aldirdsdra az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszeril alairasa az igazgato alairdsaval és az intézmény pecsetjével érvenyes.
2.5 A pedagdgiai munka ellenbrzése

Az intézmény bels ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az intézmeény
vezetdje a felelds.



A belso ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyd
- szakmai tevékenységgel Osszefiiggo €s

- gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat.
A szakmai ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek.

Az ellenOrzési tervnek tartalmaznia kell:

- az ellenérzés formajat,

- az ellendrzési terileteket,

- az ellendrzés fobb szempontjait,

- az ellendrzott idészak meghatarozasat,

- az ellendrzést végzo megnevezését,

- az ellendrzés befejezésének iddpontjat,

- az ellendrzés tapasztalatai értékelésének idopontjat €s modjat.

Az ellenérzések tapasztalatait az igazgato folyamatosan értékeli és azok alapjan a sziikséges
intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

Az ellendrzések tapasztalatairdl, eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit, valamint
dolgozdi értekezleten az intézmény dolgozoit az intézmény vezetdje tajékoztatja.

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
vegrehajtasanak ellenOrzése az igazgat0 feladata. Az intézményben az ellen6rzés az igazgatd
kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerti miikodéshez azonban rendszeres és jol szabalyozott
ellenérzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az
intézmény vezetdinek €és pedagdgusainak munkakori leirasa tartalmazza.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakéri leirasuk kotelezéen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellato vezetok és pedagogusok pedagogiai és egyéb természetii
ellendrzési kotelezettségeit:

o az 1. szamu igazgatohelyettes,
o a 2. szamu igazgatOhelyettes,
o a 3. szamu igazgatGhelyettes
o a munkak6zosség-vezetok,

. az osztalytonokok,

o a pedagdgusok.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatOhelyettesek és a munkak6z0sség-vezetdk elsésorban
munkakari leirdsuk, tovabba az igazgatd utasitdsa és a munkatervben megfogalmazottak szerint
résgt vesznek az ellenorzési feladatokban. Az intézmény vezetOségének tagjai és a munkatervben — az
igazgatd kilon megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési
feladatok kizardlag szakmai jellegiick lehetnek.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat médon kell meghatarozni.
Az ellendrzési terliletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitas a meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kitelezettséggel birnak a kovetkezd teriiletek:

tanitasi orak ellenérzése (igazgato, igazgatohelyettesek, munkakdzosseg-vezetok),

tanitasi orak latogatdsa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

az e- naplo folyamatos ellendrzése,

az igazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,

az SZMSZ-ben eldirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések folyaman,



e a tanitdsi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén - az azonnali dontést nem igényld kizardlagos hataskorben,
valamint a gazdalkodasi jogkdrbe tartozd uUgyek Kkivételével - teljes felelésséggel az 1.sz.
igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatd tartds tavolléte esetén gyakorolja a Kkizardlagos
jogkoreként fenntartott hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos
tavollét.

Az igazgatd és az 1.sz. igazgatOhelyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén az igazgatot helyettesiti a
2. sz. igazgatOhelyettes, annak tavollétében a 3. sz. igazgatOhelyettes. Mind a négy vezetd
akadalyoztatasa esetén a helyettesitést az osztalyfonoki munkak6zosség vezetdje latja el. Mind az 6t
vezetd akadalyoztatasa esetén egy kiilon megbizott pedagogus végzi a vezetdi feladatokat.

A vezeté helyettesitését ellatd megbizott kdznevelési dolgozd a vezetd akadalyoztatasanak
megsziinése utdn haladéktalanul koteles beszamolni a helyettesités ellatasa soran tett intézkedéseirdl.
Ha a pedagogus betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja az Grarendben Kijel6lt 6rajat megtartani, a
helyettesitesek kiirasaval megbizott igazgatdhelyettesek gondoskodnak az eseti helyettesitésekrol.
Ha a pedagdgus tavolmaradasa elore lathatdan a két hetet meghaladja, akkor az igazgaté gondoskodik
arrol, hogy a tavollevd pedagogust azonos szakos pedagdgus tudja tartdsan helyettesiteni.

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén érvenyes helyettesitési rend

Tavolléteben (ebben a sorrendben) az 1. szamu igazgatohelyettes, 2. szamu igazgatohelyettes, 3.
szamu igazgatohelyettes. Az igazgatohelyettes hataskdre az igazgatd helyettesitésekor — sajat
munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyeb jogait
(pl. felvételi dontesek esetén) részben vagy egeszben atruhazhatja az igazgatohelyettesekre, az
iskolavezetes vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irasban torténik,
kivéve az igazgato helyettesek felhatalmazasat.

Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok
Az igazgato a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hatdskoreibdl dtadja az alabbiakat.

o Az igazgatohelyettesek szamara az Orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a valasztott
tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanul6i mddositasi
kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat.

. Az igazgatOhelyettesek szamara a munkavédelmi tlizvédelmi tevékenységek intézményi
koordinalasanak a jogat.

o Az igazgatOhelyettesek szamara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat.

o Az igazgatohelyettesek, illetve a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagogusok szdmara
a gyermek-és ifjisagvédelmi munka iranyitasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek az
intézményhez kapcsolddo feladatai koordinalasat.



Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal ¢sszhangban allo6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

szakmai alapdokumentum
szervezeti és miikodési szabalyzat,
pedagogiai program,

hazirend.

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd miikodésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

e cgyeb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intezmény szakmai alapdokumentumat
a fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyo neveld-oktatd munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény szamara a

Kdznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

o Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és oktatas
céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26.8 (1) bekezdésében meghatarozottakat.
o Az iskola helyi tantervét, ennek keretén bellil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a

kotelezO, kotelezGen valaszthatd és szabadon valaszthatéd tandrai foglalkozasokat és azok draszamait,
az eloirt tananyagot és kovetelményeket.

o Az oktatasban alkalmazhaté tankdnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettsegeét.

o Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a tanuld
magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba — jogszabaly keretei
kdzott — a tanulo teljesitmenye, magatartasa és szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat.

o A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmitkodésével kapcsolatos feladatokat.

o A pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az osztalyfonok
feladatait.

o A kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi rendjét.

o A tanuloknak az intézményi dontési folyamatban val6 részvételi jogai gyakorlasanak rendjét.
o A tanulok fizikai allapotanak méréséhez szilkkséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az érdeklédék
a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.



A pedagoégiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az igazgatd jovahagyasaval valik
érvényessé. Azon rendelkezések érvényességéhez, amelyek a fenntartéora, a miikodtetore
tobbletkoltségeket haritanak, atszervezést igényelnek, a fenntarté, mitkodteté jovahagyasa
szlkséges. Az iskola pedagdgiai programja megtekintheté az igazgatoi irodaban, tovabba olvashaté az
intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidében barmikor tajékoztatdassal szolgdlnak a pedagdgiai
programmal kapcsolatban.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe
vételével, az intézmény pedagégiai programjanak alapul vetelével tartalmazza a nevelési célok,
feladatok megval6sitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore beosztott cselekvési
tervét a felel6sok és a hataridék megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelétestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyit6 értekezleten
kertll sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni az
iskolaszék, a sziildi szervezet és a didkonkormanyzat véleményét.! A munkaterv egy példanya az
informatikai hal6zatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény
honlapjan és az iskolai hirdetdtablan is el kell helyezni.

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 46.8. (5) bekezdése alapjan minden
altalanos iskolas 1-8. évfolyamig teritésmentesen kapja a tankdnyveket.

A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankdnyvellatas legfontosabb feladata a tankdnyv beszerzése és a tanulékhoz torténéd
eljuttatasa.

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankdnyvellatas vagy annak
egy resze lebonyolithat6 az iskolaban, illetve az iskolan kivil. Az iskolai tankdnyvellatas feladatait
vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a Konyvtarellato.

Az iskolai tankdnyv-kdlcsonzés soran biztositani kell, hogy a kélcsdnzést igénybe venni kivand
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kdlcsonzése soran a
konyv a szokasos hasznalatot meghaladd mértéken tal séril, a tankdnyvet a tanuld elveszti,
megrongalja, a nagykort tanul6 illetve a kiskorti tanuld sziiléje az okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az intézmény — a tankdnyvek beszerzési arat
figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

Az igazgatd minden tanévben elkésziti a kovetkez6 tanév tankonyvellatdsanak rendjét, amelyben
kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodo személyt (tovabbiakban: tankonyv- felels).

A tankonyvfelelos megbizasa

Iskolankban a tankdnyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy tankényv-
ellatasi szerzodést kot a konyvtarellatoval. Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos

feladatainak végrehajtasaért az igazgaté a felelés. Az igazgatd minden tanévben elkésziti a
kovetkezd tanév tankonyvellatdsanak rendjét, amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben
kozremiikodé személyt (tovabbiakban: tankdnyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel

1 Ld. a20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 2.8 (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.



kapcsolatos feladatok ellatdsdban. A feladatellatasban valo kozremiikodés nevezettnek a vele kotott
megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértéket.

A tankdnyvtamogatas modjanak meghatarozésa

Ingyenes tankdényv kiaddsanak rendje:
A tankonyveket a konyvtarbol kolcsonzik ki a tanuldk, amelyek beleltarozasra kerlilnek, Kivéve a
munkaflizeteket és a munkatankdnyveket.

Az ingyenes tankonyv értékét az aldbbiakban hatarozzuk meq:

Az ingyenes tankOnyvet a sziild megvésarolhatja. A tankonyvek rendelésekor a tanuldk altal

hazakiildott tankOnyvlistan a sziild irasban jelzi az iskola felé, mely konyveket szeretné meg-

vasarolni.

e  Ujtankényv: 100 %

. 1 éves hasznalat utan: 50 %

. 2 éves hasznalat utan 25 %.

Az elveszett vagy megrongélt tankonyvek kértéritése:

e Az iskola altal, az iskolai konyvtar allomanyabol biztositott ingyenes tankdnyvet, egyéb
segédletet a tanuld koteles hasznalhato allapotban megdrizni és a tanév végen,

e osztalyozo vizsga esetén a sikeres vizsgat kovetden a konyvtarnak visszaszolgaltatni.

e Atanulo hibajabol elveszett tankdnyvet, segédletet a tényleges tankdnyvi aron kell meg- tériteni.

e A tanul6 hibajabdl hasznalhatatlanul sulyosan megrongalt (gytirt, tépett, 6sszefirkalt) tankonyv,
segédlet értékét meg kell tériteni a elébbiekben megfelelé mertékben.

e Rendeltetésszerii hasznalatbol (pl. jegyzet a tanar utasitasara) ered6 értekcsokkenés —esetén a
tanulét nem terheli kartéritési kotelezettség. A tankdnyv visszaadasakor a ceruzas bejegyzéseket
a tanuldnak ki kell radiroznia.

Az ingyenes tankonyv visszaszolgaltatdsanak rendje

Az ingyenes tankOnyvet a tanul6 az iskolai konyvtarosnak az elére megjelolt napokon, de legkésdbb

a tanév utolso tanitasi napjan tiszta, rendezett, kiradirozott, csomagolasmentes formaban adja le.
Azoknak a tanuloknak, akik rajtuk kivil allé okok miatt nem tudtak leadni tankdnyveiket, potnapot
biztositunk még a bizonyitvanyosztas elétt. A tankdnyvek végso leadasi hatarideje: janius 30.

Ha tébb évre sz6l a tankdnyv, a fenti kdtelezettseg alol mentesul a tanuld addig, amig az sziikséges.
Javité- vagy osztalyvizsga esetén a tartos tankonyveket a sikeres vizsga napjan kell leadni.
Evismétlés esetén tjabb tankdnyvre a tanulé nem jogosult, csak abban az esetben, ha tankdnyvvaltas
kovetkezik be.

Amennyiben a diak a tankdnyvek leadasi hataridejét nemtartja be, a konyvtaros értesiti az igazgatot.
Téritési koltség megallapitasa esetén a meghatarozott koltséget nyugta ellenében a konyvtarosnal
kell befizetni. Ennek elmulasztasa esetén az iskolai konyvtaros irdsban szolitja fel a sziilét a
mulasztas potlasara, melynek eredmenytelensége esetén tajékoztatja az igazgatot.

A kdznevelési torvény rendelkezése alapjan a tanulok szdmara a tankdnyvek téritésmentesen allnak
rendelkezésre. Ezzel parhuzamosan az iskola koteles tartds tankdnyvet rendelni, amitaz iskola
konyvtari allomanyaba kell venni.

A tankdnyvrendelés elkészitése:

Minden év aprilis 15-ig az iskola elkésziti a tankdnyvrendelését.

Az adott tanévi tankonyv megrendel6lapokat a sziilok az intézmény altal kinyomtatott formaban
kapjak meg, s joéva kell hagyniuk aprilis 20- ig.

Nyilatkozniuk kell, hogy mely konyveket kérik és melyeket nem.

A sziil6 nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az 0sszes tankdnyvet meg kivanja-e rendelni, vagy
egyes tankdnyvek biztositasat mas modon, példaul hasznalt tankdnyvvel kivanja megoldani.

Az iskola vezetéje minden év junius 10-ig felméri, hogy hany tanulonak kell, vagy lehet biztositani
a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol térténd tankonyvkolesonzés utjan. Az iskolaba belépd 1j



osztalyok tanuldi esetén a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni. Az &llam &ltal biztositott
ingyenes tankdnyveket - a munkafiizetek kivételével - az igazgato az iskola konyvtéri alloményaba
veszi, a tovabbiakban az iskolai kdnyvtari allomanyban elkilonitetten kezeli, és a tanuld részére a
tanév feladataihoz rendelkezésre bocsétja az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint. A
felmérés eredményérol az igazgatd minden év junius 15-ig tajékoztatja a nevel6testiiletet, az iskolai
sziil6i szervezetet és az iskolai didkonkormanyzatot. Az iskola vezet6je minden év junius 17-ig
meghatarozza az iskolai tankonyvellatds rendjét, és errdl tdjékoztatja a sziilot. Csak a hivatalos
tankonyvlistaban szereplé tankdnyvek megrendelésére van lehetdség.

Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat irényitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eléirasainak megfeleloen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény igazgatdje alkalmazhatja
a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentl ki kell nyomtatni
és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytOrzsre vonatkozd adatok modositésa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanulodi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgato
alairasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyeb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem szilkséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kulon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az
igazgato helyettesek) férhetnek hozza.

Az elektronikus tton eldallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo E-KRETA rendszer miikidik.

Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Uton viszik be az iskola vezet6i, tanarai és az
adminisztracioért felelds alkalmazottak. A digitalis naplo elektronikus ton tarolja a tanuldk adatait,
osztalyzatait, a tanitasi Orak tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a szilok értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott hénapban megtartott 6rak, tulorak,
helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatdjanak ala kell irnia, az
intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni és irattarozni kell.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanulok
igazolt és igazolatlan oOrait, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanulo eldbb felsorolt adatait tartalmazo
kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell
pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a sziilének.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbol papir alapl torzskonyvet kell kiallitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.



Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan érak
szamat, a zaradékokat tartalmazd iratot iskolavaltas vagy a tanuloi jogviszony mas megsziinésének
eseteiben.

A nevelés-oktatasi intézmények a tevékenységiikhtz kapcsolédéan meghatérozott adatokat
(kOzzétételi lista) kozzéteszi.

Kdzzététel a meghatarozott adatoknak internetes honlapon, digitalis formaban torténd barki
szamara, személyazonositas nélkul, korlatozastdl mentesen, kinyomtathatd és részleteiben is
kimésolhaté modon, a betekintés, a letdltés, a nyomtatas, a kimasolas és a haldzati adatatviteli
szempontjabol is dijmentesen torténd hozzaférhetové tétele, mely a kovetkezoket tartalmazza:

e A pedagogusok iskolai végzettsége és szakképzettsége hozzarendelve a helyi tanterv
tantargyfelosztasahoz.

e A nevel6-oktatd munkat segitdk szama, feladatkore, iskolai végzettsége és szakképzettsége.

Az orszagos méres-értékelés eredményei, évenként feltiintetve.

Az intézmény lemorzsolddasi, évismétlési mutatoi.

Szakkorok igénybevételének lehetdsége, mindennapos testedzes lehetdsége.

Hétvégi hazi feladat szabalyai, iskolai dolgozatok szabalyai.

4 Az intézmény munkarendje

A tanév rendjet az agazati miniszter szabalyozza. Intezmeénytinkben a tanév helyi rendje egyezik
ezzel. A tanitas nélkili munkanapok felhasznalasarol a tantestilet dont évente, kikérve a DOK
veleményét.

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei kozil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia abban
az idoszakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszerti délutani tanrendi
foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei kdzil legalabb egyikiik hétfotél péntekig 7
Ora és 18 oOra kozott az intézményben tartdzkodik. A foglalkozasok 16 oraig tartanak, 18 oraig tartunk
ugyeletet. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld
iddben ¢és iddtartamban latjak el.

Az intézmény pedagdgusai heti 40 0ras munkaiddkeretben végzik munkajukat. A heti munkaidékeret
elsd napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnydban) mindenkor a hét elsé munkanapja, utols6 napja a
hét utols6 munkanapja. Az 0tnél kevesebb munkanapot tartalmaz6 hetek heti munkaideje a
munkanapok szamaval aranyosan szamitand6 ki. Szombati és vasarnapi napokon, Unnepnapokon
munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza
legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

Az értekezleteket, fogadoorakat altalaban hétféi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi
atlagban 8-orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaiddre kell szamitani. A munkaltato a
munkaiddre vonatkoz6 eldirdsait az érarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a
helyben szok&sos modon kifliggesztett hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség esetén el6 lehet irni a
napi munkaid6-beosztast egy pedagogus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén
is. A munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyadok.



A pedagogusok munka idejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktaté munkaval vagy
a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal Osszefiiggd feladatok
ellatasdhoz szilkséges id6bol all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre
oszlik:

a) a kotelezo oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotelez6 oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rdk megtartasa

b) a munkak6zdsség-vezetdi feladatok ellatasa,

C) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozésok,

e) énekkar, szakkorok vezetese,

f) differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkoztatas,
elokészitok stb.),

g) egyeéni tanrendes tanulo felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagdgusok kotelezé oraban ellatandé munka idejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolddo
elokeészité és befejezd tevékenység id6tartama is. Elokészito és befejezd tevékenységnek szamit a
tanitasi oOra elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztilyzatok beirasa, tanulokkal wvalo
megbeszelés, egyeztetési feladatok, sth.) Ezért a kotelezé oraszam keretében ellatott feladatokra
forditandé munkaiddt éranként 60 perc idétartammal kell szamitasba venni.

A pedagbdgusok iskolai szorgalmi idére iranyaddé munkaid-beosztasat az drarend, a munkaterv és a
kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az oOrarend készitésekor elsésorban a tanuldk
érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehet6ség szerint
figyelembe veszi.

A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) a tanitasi orakra valé felkészulés,

b) atanulok dolgozatainak javitasa,

c) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmaradd és a helyettesitett drak vezetése,
e) kulénbdzeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitésa,

f) Kisérletek 6sszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeallitasa és értékelése,

h) atanulmanyi versenyek lebonyolitésa,

i) tehetséggondozas, a tanulok fejleszteésével kapcsolatos feladatok,

j) felugyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

I) apotlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosseg-vezeti, diakonkormanyzatot
segitd feladatok) ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziildi értekezletek, fogaddorak megtartasa,



0) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbkepzéseken,

q) atanuldk felligyelete 6rakozi szlinetekben és ebédeléskor,

r) tanulményi kirdnduldsok, iskolai innepsegek és rendezvények megszervezése,
s) iskolai innepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkulli munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés,
V) részvétel az intézmény belsd szakmai ellenérzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiikodés,
X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartéasa,

y) osztalytermek rendben tartasa és dekoraciojanak kialakitasa,

z) eseti helyettesités.

Az intézményben illetve azon kiviil végezhet6 pedagdgiai feladatok meghatarozasa

A pedagogusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem ko&tott részében az alabbi
feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

e azeldz6 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e azeldz6 szakaszban meghatéarozott tevékenységek, kiveve az a, b, g, p, w pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
o az el6z6 szakaszban meghatarozott tevekenységek kozil az a, b, g, p, w pontokban leirtak.

Az intézményen kivll ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatarozza meg
a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhet6 feladatok ellatdsakor a pedagdgus
munka idejének felhasznalasarol — figyelembe véve a kdznevelési torvény 62.8 (5) bekezdeseben 2013.
szeptember 1-jétél hatdilyba [épé meghatarozott kotott munkaidére vonatkozo eldirdsait és a
munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a felugyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté vagy az
igazgatd helyettes allapitja meg az intézmény Orarendjének figgvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitdsandl az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedagdgusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elott a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagdgus a munkabol valo rendkiviili thvolmaradasat, annak okat lehet6leg el6z6 nap, de legkésdbb
az adott munkanapon 7:20 o6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy
kozvetlen munkahelyi vezetGje helyettesitésérél intézkedhessen. A hidnyzo pedagogus koteles
varhatdan egy hetet meghalad6 hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatd helyetteshez
eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet
szerinti elérehaladést. A tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolsé napjat kdvetd 1. munkanapon
le kell adni a gazdasagi irodaban.



Rendkivili esetben a pedagdgus az igazgatotol vagy az igazgatOhelyettest6l kérhet engedélyt legalabb
két nappal el6bb a tanitési ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora
(foglalkozés) megtartasara. A tanitasi 6rak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatd engedélyezi.
A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehet6ség szerint —
helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdgust legalabb egy nappal a tanitisi Ora

(foglalkozas) megtartasa elott biztak meg, ugy koteles a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag
sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagbdgusok szdmara — a kotelezé oraszamon feliili — a nevel6—oktatd munkaval Gsszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgat6 adja az igazgato-
helyettes és a munkakdzdsség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedag6gus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szamukra a szamszer(i osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon elérehaladasuk
mértékeérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.

A nevel6 feladatai ellatadsat a munkakori leiras szerint végzi. A munkaja soran birtokaba kertil6
adatokat a tanulokrol és csaladjukrol, az iskolai dokumentumokba beirtakat (e- napld, bizalmasan
kezeli. Tilos az iskolabdl elvinni az intézmény barmely dokumentumat, munkaeszkozeét.

A pedagdgusnak nem kotelessége semmilyen pénzt gyiijteni.

A pedagogus megnyilvanulasaiban is segitse az iskola nevelési célkitiizéseinek megvaldsulasat!

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kdtelezd és
nem kotelezd ordkbol, elrendelt egyéb foglalkozdsokbol, valamint a nevelé-oktatd munkaval
osszefiiggd tovdbbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az drarend, a havi programok illetve egyes
iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek id6pontja és idGtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idOtartamanak ¢&s
idépontjanak meghatarozasa a neveld-oktatdé munkéaval Osszefliggd egyéb feladatok ellatdsahoz
elismert heti munkaids-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag
az intézményben elvégezheté feladatok ellatdsakor a pedagdgus munka idejének felhasznalasarol
maga dont, igy ennek idétartamarol — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas kivételével —
munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagogusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidé
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaid6 fentiek szerinti dokumentalasa vélhetéen nem biztosithato.
Ebben az esetben a munkaid6-nyilvantartas szabalyai a kovetkezok:

Munkaid6 - elrendelés

A pedagogusok heti 32 6ra munka munkaid6 elrendelése az adott tanévre vonatkozoan irdsban
torténik, figyelembe véve a részmunkaidében foglalkoztatottak munkaidejét. A pedagogus altal
alairt példany leftizésre kerul.

A munkaid6é-nyilvantartas tartalma

A nevelési-oktatasi intézményben vezetett munkaid6-nyilvantartas tartalmazza:

— az ellatott tanorak szamat,

a tanoran kivuli foglalkozas szamat,

— az egyéni foglalkozasok szamét,

— egyeéb tevékenységek szamat.

A munkaidé nyilvantartas vezetésének szabalyai

A munkaid6 nyilvantartas alapjat képezik az e-naploban bejegyzett adatok, melynek
valosagtartalmaért az érintett pedagogus felel. Ennek ismeretében koteles a pedagdgus bejegyezni
neveléssel-oktatassal kapcsolatos tevekenységeit az e-naploba. A tanitassal lek6tott munkaidd




bejegyzésének alapja a tantargyfelosztas, drarend, az elrendelt tobblettanitas, a helyettesités. A
tandran kiviili foglalkozéssal toltott munkaidd bejegyzésének alapja a tantargyfelosztas, orarend,
foglalkozasi tervek. A havi munkaid6 nyilvantartas kinyomtatéasra, lefiizésre keriil az igazgato
aldirasa utan. A nyilvantartas ellendrzését az igazgatOhelyettesek végzik. Az elmult tanévek
nyilvantartasait az irattarban Orizziik. A nyilvantartas vezetésével kapcsolatos barmely kétely,
probléma esetén az érintett pedagogus a nyilvantartas kezel6jével egyeztet. A nyilvantartast végzo
igazgatohelyettes feladata:

o A nyilvantartasok havonta torténd, egyeztetd jellegli ellendrzése a rendelkezésre alld
nyilvantartasok, adatok, informéaciok alapjan.

J A teljesitéssel kapcsolatos 0sszesités ellendrzése, az ellendrzés megtorténtének igazoldsa.

. Amennyiben az egyeztetd az ellendrzés soran eltérést tapasztal, a pedagdgus bevonasaval a

nyilvantartasban kétséges adat helyességér6l meggy6zédik és a munkaid6-nyilvantartast,
vagy az egyeztetés alapjaul szolgalé dokumentumot javitja, illetve annak sziikségességét
jelzi.

Az intézmeényben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgato allapitja meg. Munkakori leirasukat az
igazgatd késziti el. A tdorvényes munkaidé és pihendid6 figyelembevételével az intézmény vezetdi
tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a
munkavallalok szabadsadganak kiadasara. A nem pedagdgus munkakérben foglalkoztatottak
munkarendjét az igazgatdé hatdrozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az igazgato,
adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az igazgatd szobeli vagy irdsos utasitasaval
torténik.

Az oktatés és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
osszhangban levo heti 6rarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével, a kijeldlt tantermekben.
A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelez6 tanitasi 6rak megtartasa utan, rendkiviili esetben
(igazgatdi engedéllyel) azok elbtt szervezhetok.

A tanitasi orak idotartama 45 perc. Az elsO tanitasi 6ra a hazirend altal meghatarozott idoben
kezdddik. A kotelezd tanitasi orak délelott vannak, azokat legkésobb altalaban 14.00 6raig be kell
fejezni.

A tanitasi orék engedély néelkuli latogatésara csak az intézmény vezetéi és a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi 6rak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgaté tehet. A kotelezé orvosi és
fogorvosi vizsgalatok az igazgatd helyettes altal elére engedélyezett id6pontban és modon
torténhetnek, lehetéség szerint Ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjék.

Az Orakozi szlinetek rendjét szilkség szerint beosztott pedagogusok felligyelik. Dupla o6rak
(engedéllyel) sziinet kdzbeiktatasa nélkil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén, rendkivili esetben.

A felsébb évfolyamba 1épéshez sziikséges osztalyzatai megallapitasdhoz, vagy egy adott tantargybdl
félévi vagy év végi osztalyzat megszerzéséhez a tanuldnak osztalyozo vizsgat kell tennie:

A jogszabalyban megengedett idonél tobbet mulasztott és a nevelGtestilet dontése alapjan
osztalyozdvizsgat tehet; (6sszesen 250 drat meghaladé hianyzés; az adott tantargyb6l, a hianyzas
meghaladja az éves 6raszam 30 %-at).



Kulfoldi tartézkodas, egyéni munkarend szerinti tanuldi statusz, illetve egyéb ok miatt az igazgatd
engedélyezte szdmara az osztalyozdvizsga letételét.

Felmentették a kotelez6 foglalkozasokon valo részvétel alol, de osztalyozovizsga letételére koteleztek (pl.
sportolok eseteben testneveles).

Tanulményi idejének megroviditését engedélyezték (egy vagy tobb tantargybdl, illetve valamennyi
tantargybol az el6irtnal rovidebb id6 alatt tehet).

Mas iskolabdl Iépett at és az el6z6ekben nem tanult tantargyakbodl (pl. idegen nyelv) vizsga letételére
kotelezték.

Az osztalyozé vizsgéak rendje:

Osztalyozlvizsga évente 2 vizsgaidészakban tehet6: januarban és majusban az aktudlis tanév
munkatervében megjeldlt idépontban. Az igazgatd ettdl eltérd idépontot is kijeldlhet. A vizsga pontos
id6pontjardl a vizsgazo, illetéleg a sziilé minimum a vizsga el6tt két héttel értesitést kap (levél éshonlap).
Egy vizsgaid6szakban legfeljebb 2 évfolyam tananyagabol tehet6 osztalyozdvizsga.

Harom évfolyam anyagabol csak rendkivil indokolt esetben, igazgatdi engedéllyel lehet vizsgazni.

Az igazgatd, a vizsgazo kulon kérelmére engedélyezheti, hogy a vizsgazd elére meghatarozott
id6ponttdl eltérd idében tegyen vizsgat.

Abbdl a tantargybol, amely az iskola pedagogiai programjaban nem szerepel, igazgatdi engedellyel mas
iskolaban, vendégtanuloi jogviszonyban lehet osztalyozovizsgat tenni. A vendégtanuldi jogviszonyt a
fogadd intézmeény igazgatoje létesiti a tanuloval. Ez esetben az osztalyozdvizsgakra a fogado intézmény
vizsgaszabalyzatanak rendelkezései vonatkoznak.

Vendegtanuloi jogviszonyban iskolankban vizsgazé tanulo vizsgaira is e vizsgaszabalyzat vonatkozik.

Az iskola szorgalmi idében reggel 7:00 oOratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legalabb
21.00 oraig van nyitva. Az intézmény tanitasi szlinetekben Ugyeleti rend szerint tart nyitva
munkanapokon 7:00 — 18:00-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon —
rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre — eseti
kérelmek alapjan — az igazgatd ad engedélyt.

A koznevelési intézménnyel munkavallaloi és tanuloi jogviszonyban nem allok- kivéve az iskolaba
jaro tanulok sziileit és a fenntartod képviseldit — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérdvel, és csak az
elfoglaltsdguk idejére tartozkodhatnak az épiletben. Az épiletbe vald belépésiikkor a kapunal
regisztraltatniuk kell magukat. A beléptetd rendszerben torténd regisztracido soran rogzitésre keriil a
belépd személy neve, a belépés és kilépés idopontja, a keresett személy neve.

Az iskolaépuletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogét, az Eurdpai Uni6 zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaloja és tanulja felel6s:

o a tiiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartaséért,
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

a tiiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartaséért.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a
didkok elsOsorban a kotelezd és a valaszthatd tanitdsi ordkon hasznalhatjak. A foglalkozéasokat
kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tarté pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség



van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb.
hasznélatdnak rendjét a hazirendhez kapcsolodd belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek
betartasa tanuloink és a pedagogusok szamara kotelezo.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezeéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az igazgato
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az Uresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A szertarak
bezérasa a pedagogusok, a tantermek bezarasa a technikai dolgozok feladata.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezeseit — az igazgatdhelyettessel valo
egyeztetés utan — szabadon hasznélhatja.

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 5 méter sugaru teriiletrészt és
az iskola parkolgjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kivil tartott iskolai rendezvényeken tanul6ink
szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon
kivil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgélatot
teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all,
nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjik.

Az intézmeény munkavallaloi, az intézményben tartozkodd vendégek szamara a dohéanyzas tilos. A
nemdohanyzok védelmérél szolo? torvény 4.8 (8) szakaszdban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.
Tovabba mindenkire irdnyado és kotelezden betartatandd a 245/2024. (VIIL.8.) Kormanyrendelet a
nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a hasznalataban korlatozott targyak korérdl, valamint a
targyakra vonatkozo eljarasrend részletes szabalyairol.

A tanuldk szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatdt tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfelelé szinten — felhivja a
figyelmiket a veszélyforrasok kikuiszobdlésere. A tajekoztatd soran szolni kell az iskola kdzvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd megtorténtét és tartalmat
dokumentalni kell, a tajékoztatas megtdrténtét a diakok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, digitalis kultdra, testnevelés. Az oktatas megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat
belso utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles
megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szadmara pétlolag kell ismertetni az eldirdsokat.
Az iskola szamitdgépeit a tanuldk csak tanari feligyelet mellett hasznalhatjak.

Kulon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltéré korilmények kdzott végeznek valamely tevékenyseéget (pl.
osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozéast vezetd pedagdgus koteles
elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelez6. Az a pedagdgus, aki
nem jelenti az drajan tortént balesetet, mulasztast kdvet el. A balesetek nyilvantartasat és a
kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgatd altal megbizott munkavédelmi felelos végzi
digitalis rendszer alkalmazasaval.

A pedagdgusok és egyéb munkavéllalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelés megbizdsa az

2 Az 1999. évi XLII. térvény a nemdohényzok védelmérdl.



intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatod tényét és tartalmat dokumentélni kell. Az oktatdson vald
részvételt az munkavallalok alairdsukkal igazoljak.

A pedag6gusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszk6zoket csak
kuldn engedéllyel vihetik be. Az eszkdz veszélytelenségének megallapitésa az igazgatd hataskore,
aki sziikség esetén szakember &ltal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz drai hasznalatat. A
pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegii pedagogiai eszkdzok a tanitasi 6rakon korlatozas
nelkil hasznélhatok.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos feladatok

Meghatarozza a tanul6baleseteket nyilvantarté személyt (igazgatéhelyettes).

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatoknal intézkedik: a harom napon tal gyégyuld sériilést
okoz6 balesetek haladéktalan kivizsgalasa, balesetekrdl jegyzOkonyv felvétele, majd a kivizsgalast
kovetden, de legkésdbb a targyhot kdvetd honap 8. napjaig a jegyzOkonyv elkiildése a fenntartonak,
az OH-nak és a tanuld sziil6jének. Ha a kivizsgalas elhizddasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje
nem tarthatd, akkor e tényrdl az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készit.

Sulyos baleset esetén azonnali jelentés kotelezd a fenntartd felé. Gondoskodik a baleset legalabb
kozepfokl munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.
A tanulobalesetek megelozése esetén ellatando feladatok

Az intézmény vezetdje folyamatosan ellendrzi az intézmény teriiletén, hogy a tanuloknal veszélyes
eszkoz, szerszam nem lehet. A szamitogep csak a pedagogus feliigyelete mellet hasznalhato, tanuldk
fenymasolot nem hasznalnak.

A kronikusan beteg, valamint a testi, ertelmi es érzékszervi fogyatékos tanulok eseteben az
iskolaorvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése az igazgatod feladata. A védo-
ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd jelzéseket, figyelmeztetd
tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell a
veszelyeztetettekkel.

A pedagogus megel6zo feladata

Haladéktalanul jeleznie kell az igazgatd felé azokat a helyzeteket, melyeknek ellendrzésére a az
igazgatd a felelds, valamint gondoskodnia kell a gyermekek folyamatos biztonsagarol. A tanulok
semmilyen 220 V-o0s géppel nem dolgozhatnak. A szamitogépek kivételt képeznek, pedagogusi
felugyelettel hasznalhatok. A gépek arammal valo ellatasa/taplalasa — majd a munka utani
aramtalanitasa — az orat tartd pedagdgus feladata.

Diakjaink szamara a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz.

Felmentést az a didk kaphat - legfeljebb heti 2 6ra idékeretben -, aki versenyszer(i sporttevékenységet
folytat, igazolt, egyesileti tagsadggal rendelkezik, a tanévre érvényes versenyengedélye van, s a
sportszervezete kiallitotta szamara a szikseges igazolast.

A kotelezd testnevelési oOrak idejében azon tanuldk, akik iskolaegészségiigyi szolgalat
szakvéleményeével rendelkeznek, gyogytestnevelés foglalkozason vehetnek részt.

Biztositjuk didkjaink szdmara a kdnnyitett és gydgytestnevelési foglalkozasokat. Az utobbi feladatot
a Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Erdi Tagintézményének gyogy testneveldje latja el.
Teljeskorii balesetvédelmi eldirasok betartasa mellett a foglalkozasok kiilsé helyszinen is
megvalosulhatnak pedagdgus, pedagdgiai asszisztens Kiséretével.

Az iskola és a didksportkor vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a diaksportkdr munkaterve,
amelyet az iskola igazgatje a tanév munkatervének elkészitése el6tt beszerez. A feladatok
megoldasahoz figyelembe veszi a didksportkdr munkatervét, biztositja a sziikséges eréforrasokat és
a megvaldsitashoz sziikséges feltételeket. A diaksportkor elndke a tanév végén beszamol a sportkor
tevékenységérdl, az eredményekrol listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrdl sz616



beszamoloba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a didksportkor vezetdjével napi operativ
kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetéségeinek figyelembe vételével tanoran kivili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglalkozasok helyét és id6tartamat az e-naploban rdgzitjik, amennyiben a foglalkozas a
tantargyfelosztasban szerepel.

e A tehetséggondozas keretélll szolgalé csoportokat a magasabb szinti képzés igényével a
munkakdz0sség-vezetOk és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezet6it az
igazgatd bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

e Aziskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a miisor
elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuldi a hazirend, az
SZMSZ és a szobeli utasitdsoknak megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek megjelenni.

e A versenyeken val6 részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésli versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkeészitésért, a
szervezesert, a nevezesert a szaktargyi munkakdzosségek es az igazgatd helyettesek felelések.

e A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgato altal megbizott pedagogus tartja.

e Aziskola énekkara sajatos diakkorként miikodik, vezet6je az igazgatd altal megbizott korusvezetd
tanar. Els6sorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai, kistérségi
és varosi kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja. A korusprébak, zenekari probak
meghatarozott idében — a rendkiviili eseteket leszamitva, heti két alkalommal tarthaték. Ez idében
egyeéb foglalkozasok csak az igazgatd vagy helyettesének kiilon engedélyével szervezhetdk.

e A didkszinpad az iskola tanuldi és sziiléi korében jelentkez6 széleskorti igényeket elégit ki
miikodésével. Feladata tehetséges didkjaink szdmara kibontakozasi lehetdség biztositasa,
produkciok készitese az iskola és a varos kulonféle kulturalis rendezvényeire.

e Az iskolai klub az iskolai didkonkormanyzat szervezésében miikodik. A klub szervezésében részt
vesz a diakdonkormanyzat tevékenységét patronalé pedagogus. A Klub az iskola munkatervében
meghatarozott rend szerint nyujt szorakozasi és kulturalodasi lehet6séget diakjainknak. Az altalaban
pénteki napokon 20.00 oraig tartd Klubrendezvények alkalmaval a felligyeletet a pedagdgusok
vegzik.

e Szervezett kulfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban él6 embereket. Ezek soran kozvetlen tapasztalatokat
szerezhetnek az Eurdpai Uni6 orszagair6l és az ott miikddtetett oktatasi intézményekrdl. Kiilfoldi
utazasok az igazgatd engedélyével és pedagdgus vezetésével, a sziilok hozzajarulasaval
szervezhetok.

e A tanulméanyi kirdndulas az iskolai élet, a k6zosségek kialakitasanak és fejlodésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és egyben olcso
megszervezése €s problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi kirandulasok
szervezesének és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatoi utasitasban kell szabalyozni.

e A délutani szervezett formaban torténd tevékenységi formakat feloleld napkozis foglalkozasokra
a tanulok jelentkezéssel kertilhetnek be. Ehhez sziikséges a sziildi irasbeli nyilatkozat. A napkdzis
foglalkozasok a tanitas befejezésétdl 16:00 oraig tartanak. 16:00 oratol 18:00 ordig igény szerint
ugyeletet biztositunk mindkét épuletiinkben.

A fentiektdl eltéré idépontokban a napkdzis foglalkozasrdl tavozni csak a sziild irasbeli kérelme
alapjan lehetséges.



A napkozis kollégak tevékenységlket a csoportokra készitett foglalkozasi tervek alapjan szervezik.
Napkozi kezdete az utolsé tanitési orat kdvetd idépont. Tizérai, ebéd és uzsonna a meghatarozott
sorrendben és idoben szervezett formaban torténik.

Amennyiben a tanév kdzben valtozas 4ll be a csalad helyzetében, a sziilok soron kiviil kérhetik a
tanulé napkozibe torténd felvételét.

e Iskolankban nagy hangsulyt fektetiink arra, hogy a sajatos nevelési igényi, illetve tanulasi
beilleszkedési és magatartasi zavarral kiiszk6d6 tanuloink szamara biztositani tudjuk a fejlesztés
feltételeit. Gyogypedagogusok, fejleszté pedagdgusok, esetenként megbizassal logopédus is
foglalkozik a megsegitésre szoruld gyermekekkel. A sziilok legkésébb év végén tajékoztatast
kapnak a fejlesztéseken valo fejlodésrol. A tantargyi felzarkdztatast az osztalytanitok, szaktanarok
veégzik a torvényben meghatarozott idokeret terhére.

Iskolank igazodva a nemzeti Unnepek orszagos megemlékezéseihez, az éves munkatervében
hatdrozza meg az tinnepi megemlékezeseket. Minden alkalommal (oktéber 23.,méarcius 15., junius 4.)
unnepéllyel és misorral késziilnek a diakok. Megbizott pedagogus késziti el a miisort az altala
kivalasztott didkszereplokkel.
Iskolaradion emlékeziink meg az aradi vértanukrol, a magyar kultdra napjarol. Tanitasi orak
keretében emlékeziink a kommunizmus aldozatairol és a Holocaustral.
Megemlékeziink minden év decemberében névadonkrol, Bolyai Janosrol is. Félévente decemberben
és majusban kulturalis galat szerveziink, ahova az érdeklddd sziildket is meghivjuk. Unnepélyes
keretek kozott tartjuk a tanévnyitdt, tanévzarot és a ballagast.
Az iskoldban megrendezett linnepekrdl elézetesen tajékoztatjuk a tanuldkat és sziileiket. Az
linnepséget a nemzeti linnepet megel6z6 munkanapon szervezziik. Az {innepléruha viselete ezeken
az alkalmakon mindenki szdmara kdételezo.
A hagyomanyok apolasanak kiilsé megjelenési formai:
Az intézmény jelvénye: Eziist szinii kitliz6, melyen névadonk arcképe, sziiletési és haldlozasi datuma,
iskolank neve szerepel.
Az intézmény logojaval és elnevezéseével feliratozott vilagoskék palo.
Az iskola tanuldinak kotelez6 tinnepi viselete, sportdltzete:
Unnepi viselet:

Lanyoknak: sotét szoknya vagy nadrag, fehér blaz, iskolajelvény

Fiuknak: sotét nadrag, fehér ing, iskolajelvény
Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése lanyok és fitk szamara: tornacipd, fehér polo, sportnadrag.

Az éves munkaterv tartalmazza az adott tanévben megrendezésre keriild iskolai versenyeinket,
rendezvényeinket.

Tanulméanyi versenyek, vetélkedok, kézmiives foglalkozasok, gyermeknap, farsangi bal,
palyaorientacios nap, sportnap, egészség- és dkonap, karacsony, sziilok-nevel6k balja, suli-buli,
szinhazlatogatas, tanulmanyi és osztalykirandulasok teszik élménydussa diakjaink mindennapijait.

Az iskolaban 8:00 és 14:00 o6ra kdzott portaszolgalat mitkodik. Tanitasi idében az intézményben az
ott dolgozok kivételével csak eldre egyeztetett idopontra érkezd, valamint az igazgatd engedélyével
rendelkez6 személy tartdzkodhat. A hivatalos ligyeket a honlapon és a bejarati ajton talalhato



idopontban intézhetik a sziilok az iskolatitkarsagon. Az iskola biztonsdgos miikodését garantdlo
szabalyok megtartasa kotelezd az intézmény teriiletén tartézkodd sziiloknek, valamint az
intézménnyel kapcsolatban 4116 mas személyeknek.

Az intézménnyel jogviszonyban nem &llok kotelesek betartani és elfogadni az intézmény alabbi
szabalyait:

. tiizvédelmi- és munkavédelmi szabalyzat,

o a dohanyzassal kapcsolatos torvényi eldirdsokat.

Az intézménnyel jogviszonyban nem &llok kotelesek az iskoldhoz mélté ruhéazatban, allapotban
tartozkodni, illetve megjelenni. Nem zavarhatjak magatartasukkal, viselkedesiikkel az iskolaban
folyd pedagdgiai munkat, szabadidds tevékenységet, egyéb foglalkozast, valamint rendezvényt.

A neveldtestillet — a koOznevelési torveny 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagdgusainak kdzdssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és
hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmeny valamennyi pedagogus
munkakdrt betolté munkavallaloja, valamint a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd egyéb
fels6foku végzettségii dolgozdja.

A nevelési es oktatasi intézmeny nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben a koznevelési torvényben ¢és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezo és javaslattevé
jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiilet dontési jogkorébe tartozik:

o a pedagdgiai program,

. a szervezeti s miikodési szabalyzat,

o a hazirend elfogadasa,

o az éves munkaterv elkészitése

. a nevel6-oktatd munkat értékeld beszamolok elfogadasa,

o a képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasa,

a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa,

a tanulok lgyei, a tanuldk fegyelmi ligyeiben valé dontés,

a tanulok osztalyozé vizsgara bocsatasa,

a tankonyvellatas rendjének meghatarozasa,

a tovabbképzési program jovahagyasa,

o jogszabalyban meghatarozott mas tgyek.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanit az intézmény miitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Véleménynyilvanitasi jogkorok:

e atantargyfelosztas elfogadasa elétt,

e megbizatasok elosztasanal,

e szakmai rendelkezésre all6 pénzeszkdzok felhasznalasarol,

e aziskola beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban.

Javaslattételi jogkore van az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelbtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibdl —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot, munkacsoportot hozhat létre, illetve egyes
jogkadreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakdzosségre.

A dontések elokészitése



A tantestlllet dontéseit az igazgatobdl, igazgatdhelyettesekbél, munkak6zosség-vezet6kbol,
DOK/Kisiskolas Tan4cs patrondld tanaraibol, érdekvédelmi szervezetek kiildotteibdl all6 Pedagdgiai
Tanacs késziti €l6. A nevel6testiilet dontéseit nevel6testiileti értekezleten — ha a jogszabaly méasként
nem rendelkezik — nyilt szavazéassal, sz6tobbséggel hozza. Alkalmazotti értekezletet kell tartani abban
az esetben, ha valamely jogszabaly valamely kérdésben a nevel6testiilet helyett az alkalmazotti
kdzdsséget ruhazza fel.

A neveldtestiilet nevelé-oktaté munkaval osszefiiggd kotelezo pedagogiai feladatai

A neveldtestiiletet alkotd pedagdgusok szamara az alabbi feladatok elvégzése kotelezo:

e  atanitdsi 6ra szakszerli megtartasa,

Orakozi ugyeleti tevékenység,

a tanuldk orvosi vizsgalatra kisérése,

sziloi értekezlet, fogaddora tartdsa,

tajékozodas a csaladi koriilményekrol,

tanulmanyi kirdndulas szervezese,

étkeztetés

gyermekvédelmi munka,

iskolai rendezvényeken valo részvétel,

hospitalas,

munkak6z0sség-vezetok ellendrzo latogatasa,

dolgozatok, flizetek javitasa,

szaktargyi versenyek szervezése,

felkészulés a tanorakra,

e clorelatd tervezés a kovetelményrendszernek megfelelden.

A nevelok tetteikkel, beszédstilusukkal mutassanak példat! Kotelesek feladatukat (ami az iskolai
tanorak megtartasat, ezenkiviil az iskola mikodésébdl adodo nevelési és oktatasi feladatokat jelenti)
pontosan, hataridére az elézetesen meghatarozott kvetelményeknek megfelelden ellatni.

Az iskola pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kdlcsonzés formajaban megkapjak a
munkajukhoz sziikséges tankdnyveket és egyéb kiadvanyokat. A pedagdgusok munkajuk
tamogatasara laptopot vehetnek fel a targyi eszk6zok kezeléséért felelds iskolatitkartol.

A munkavallalok az intézménybe az igazgatd engedélyével hozhatnak be a munkavégzéshez nem
szlikséges eszkdzoket.

Anyagi kér okozéasa esetén az eljaras a hatalyos jogszabalyok alapjan torténik.

A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

Ertékeld, feladat meghatarozo funkcioval a tanévnyité és tanévzaro, illetve a félévi értekezlet.
Ezenkivill a tagozatonkénti osztalyozd és a sziikség szerinti munkaértekezletek.

Tovabbképzési funkcioval az éves munkaterv szerinti nevelési értekezlet és a helyi tovabbképzés.
Egyeb értekezletek informalis, operécids funkcioval, iskolavezetdségi iilések heti 1 alkalommal,
munkak6zdsség megbeszélések legalabb 2 havonta.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak fontos
oktatasi kérdesek, kuldnleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakitd, megvaltoztatd
rendeletek és utasitasok értelmezése céljabdl, ha azt a neveldtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy
az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A nevelGtestiilet dontést igényld értekezletein
jegyzékonyv késziil az ott elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-
vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1év0 személy(hitelesitd) ir ala.

A neveldtestiilet tagozati tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének elemzését és értékelését,
az osztalykozosségek problémainak megoldasat tagozat szintli értekezleten végzi. A nevelGtestiilet



dontéseit és hatarozatait — a jogszabélyban meghatarozottak kivételével — nyilt szavazassal és
egyszerl szo6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatdrozott személyi ligyeket, amelyek
kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont. A
dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéba kerulnek.

A nevelGtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt
esetben — az igazgatd adhat felmentést.

A szakmai munkak6z6sség részt vesz az iskola szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében és
ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagoégusainak szakmai,
modszertani kérdésekben. A munkakozdsség alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok
munkajanak segitése, javaslatot tehet a gyakornok mentoranak megbizasara. A munkakzdsségek
vezet6i— az igazgatd megbizésa alapjan — részt vesznek az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak
belsd értékelésében, valamint az iskolai hazi versenyek megszervezésében.

Az intézményben az alabbi szakmai munkak6zosségek mitkodnek:

also tagozatos — 1-2. évfolyam — munkak6zdsséq,

also tagozatos — 3-4. évfolyam — munkak6zdsség,

fejleszté munkakozosség,

osztalyfonoki munkakdzdsség,

real munkak6zosség,

human munkakdz6sseg,

természettudomany és sport munkak6zosség,

e idegen nyelvi munkakdz6sseg.

A munkakozosseg-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,

koordinalasa, eredmenyeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és a pedagdgusok

kozott. A munkak6zosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjének

a munkakozdsség tevékenységérol, osszedllitja a munkakdzosség munkatervét, irdsos beszamolot

készit a tanév végi értékeld értekezlet elott a munkakozosség munkajarol.

A szakmai munkako6zossegek tevékenysége

e Szakmai mddszertani kérdesekben segitik az iskola munkajat, javitjak az intézményben folyd
neveld-oktaté munka szinvonalat, min0ségét.

o Fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

e Veégzik tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok es tanulmanyi versenyek Kiirasat,
lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését.

o Kialakitjak az egységes kovetelményrendszert.

e Segitséget nyujtanak a munkak6zOsség vezetdjének a munkaterv, valamint a munkakdzosség
tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

e A szakmai munkak6zdsségek részt vesznek az intézményben folyd szakmai munka belsd
ellenérzésében.

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

e Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevel-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb
informéacidaramlas biztositdsa érdekében gy, hogy a munkak6zdsség-vezetok rendszeresen
konzultalnak egymassal és az igazgatoval. Az igazgatd a munkakdzdsség-vezetoket legalabb évi
gyakorisaggal beszamoltatja.

e A munkak6zdsség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyé szakmai
munka belsé ellendrzésében, a pedagdgusok teljesitményértékelési rendszerének mitkodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.



Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagéljak a megyei és
orszagos versenyeket, hazi versenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol.
Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét, valamint a pedagdgusok tovabbképzesét.
Osszeallitjak az osztalyozo vizsgak irasbeli-szobeli tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.
Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

Feladataik bdviilhetnek:

gyermek-és ifjusagvédelmi feladatokkal,
tanuloi lemorzsolddast csokkentd tevékenységekkel,
a szabadidd hasznos eltoltésével Osszefiiggod feladatokkal,

crcs

segitésével.

A szakmai munkak6zosség-vezeto jogai és feladatai

Osszedllitja az intézmény pedagogiai programja és aktualis feladatai alapjan a munkak6zosség
éves munkatervét.

Irdnyitja a munkakdzdsség tevékenységét, a munkakoz0sség szakmai és pedagdgiai munkajat.
Az igazgato6 altal kijelolt hataridore beszamolot készit.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznélatat.

Tajékozodik a munkak6zosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelmérdl, a munkak6zosség
tagjainal orat latogat.

Az igazgatd megbizasara kozremiikodoként vesz részt a TER eljarasaban.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az iskolan kiviil.
Ha a munkakdzOsség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzOsség-vezetd koteles
tajékozodni a munkakdzosség tagjainak véleményérdl, s a tobbségét tovabbitani.

Az iskolak6zdsség az intézmény tanuldinak, azok szileinek, az alapitvany elndkének és kuratoriumi
tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

Az iskola nevel6testiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allé neveld és oktatd
munkat segit, és technikai dolgozokhbdl all.

Az igazgatd — a megbizott vezetok ¢és a valasztott képviselok segitségével - az aldbbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

szakmai munkak6zdsségek,
sziild1 munkakzosség,
didkonkormanyzat,
osztalykozossegek.

Az iskolaban miikodo sziiléi szervezet a Sziiléi Munkak6zosség (a tovabbiakban: SZMK).
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

Sajat szervezeti és mitkddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa.



e A Kképviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a sziildi munkak0zosség elndke,

tisztségviseloi).

o A sziil61 munkakdzosség tevékenységének szervezése.

o Sajat pénzeszkozeikbol segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznalasi
maddjanak megallapitésa.

Veéleményezési jogkor:

o szervezeti és mikodési szabalyzat,

hézirend,

éves munkaterv,

éves beszamolo,

pedagGgiai program.

A Sziil61 Munkakozosség vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, véleményének a
jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény vezetdje a felelds.

Az iskolai sziiléi szervezetet az osztalyok sziildi kozosségei alkotjak. Az iskolai sziil1 szervezet
dontéshozo testiilete az iskolai sziiléi szervezete, amelybe osztalyok sziilo1 kozosségei két fot
delegalnak. Az iskolai sziiloi szervezet tagjainak megbizatdsa visszavonasig, vagy a sziildi
jogviszony fennallasaig érvényes.

A sziil61 szervezet képviseldi valasztjak maguk koziil a dontési joggal felruhdzott vezetdt a sAildi
nmunkakozissg elnoket, aki koteks besznolni a szl szervezetnek a végzett tevekenyseekadl

Azt igazgato rendszeresen tajékoztatja a sziiléi szervezetet a pedagogiai munka aktualitasairol, a
sziil6i értekezletek kdzotti idoben tajékoztatja a sziildi szervezet vezetdségét a dontést igényld
kérdésekrol.

Az iskola nemcsak igényli a sziild szervezet miikodését, hanem azt hathatéosan tamogatja is
(rendezvények, belsd kapcsolatrendszer igény szerinti milkodtetése, levelezés). A sziiloi
képviseletnek nincs joga az iskolat képviselni (ez at nem ruhazhat6 jog). A sziiloi szervezetnek joga
van az érdemi valaszhoz az 6ket érinté kerdésekben.

A sziil6 szervezet sajatos Onkormanyzatként miikodik, mely nem 6nallo jogi személy.

A sziilonek joga, hogy kezdeményezze sziiloi szervezet 1étrehozasat, és kozremiikodjon annak
tevékenységében személyesen, vagy képvisel6i Utjan - jogszabalyokban meghatarozottak szerint -
részt vegyen az érdekeit érinté dontések meghozatalaban.

A sziil6i szervezet dont sajat mikodési rendjér6l, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek
megvalasztasarol.

Javaslattevé jogkore van a nevelési-oktatasi intézmény mitkkodésével kapcsolatos kérdésekben.

A sziil6i szervezet feladatai ellatasahoz az igazgaté engedélyével hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miikodését.

A sziildi szervezet elndke, vagy megbizottja egyeztet az igazgatoval a sziildi szervezet tevékenységét
illetéen (helyiségek hasznalata, szervezett programok, tevékenységek).

A sziiléi szervezet maga dont sajat anyagi bevételeir6l, azok elosztasarol. Kozvetlenil nem vesz részt
a diakjogok gyakorlasaban.

A sziil6i szervezet érdekeit varosi, regionalis megyei, illetve orszagos szinten az intézményesiilt sziil6i
szervezetekkel valo kapcsolataiban tudja érvényesiteni.

Kdzvetlen kapcsolata van a tantestilettel, valamint a didkok kdzdsségével.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az érdekelteknek bontatlanul at kell adni.

A sziil6i szervezet eljar annak érdekében, hogy a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességei
teljesitése teljes kori lehessen.

A szervezet érdemben részt vesz az iskola értékeinek kozvetitésében, az iskolarol kialakult kép,
tarsadalmi megitélés formalasdban. Az ehhez szikséges informéacidt, segitséget az iskola
vezetésétol megkapja.

Kapcsolattartas formai a sziil6i hazzal:



Sziil6i értekezletek (tanévenként 2 és aktualis),

Fogado o6rak (minden honap elsé hete bejelentkezés, meghivas alapjan),

Csaladlatogatéasok (probléma esetén),

Nyilt napok (éves munkaterv szerint),

Iskolaért végzett munka (rendezvények, események),

Palyavalasztasi, végzds és leend6 els6sok sziiléi értekezlete.

Kozérdekl igényérvényesités a sziilok joga. A sziil6 — a kdzérdekli kérelmekkel, panaszokkal és

bejelentésekkel kapcsolatos eljardsokra vonatkoz6é rendelkezések szerint — eljarast indithat,

vizsgélatot kezdeményezhet:

e az intézmény vezetdjénél,

e az intézmény fenntartdjanal,

o a kozoktatasi feladatkorében eljard oktatasi hivatalnal vagy mas hatdsagnal,

e minden olyan esetben, amikor konkrétan nem hatarozhatok meg a jogaiban sértett személyek,
illetve a veszélyeztetett személyek kore,

e a sziild joga tovabba, hogy sajat vagy gyermeke iigyében, valamint a kozérdekli igény-

érvényesités soran igénybe vegye az oktatasiigyi kozvetit6i szolgalatot.

Kiilonleges banasmodot igénylé tanulok kezelése

A sziilo koteles arra, hogy gyermekével megjelenjen a szakszolgalatoknal, tovabba biztositsa
gyermekének az iskolapszichologusi vizsgélaton és a fejlesztd foglalkozasokon valo részvételét.

Kozérdekii ervenyesités:

Egy csoport jogainak védelmében harmadik személy is felléphet, anélkiil, hogy az érintettektol
vagy legalabb egyikiiktél konkrét meghatalmazast kapott volna a jogérvényesitésre.

A jogvédelem fontos eszkoze, mert olyan esetekben is lehetdveé teszi a hatranyos megkiilonboztetés
elleni fellépést, amikor a sértett nem vallalja (nem ismeri), hogy sajat jogan maga forduljon
birésaghoz, illetve olyan esetekben is, amikor a sértettek pontos beazonositasara nincs méd.

A Kkoznevelési torvény 73. 8§-dnak (3) bekezdése biztosit a lehetéséget az intézményi
tandcs/pedagogiai tandcs megalakitisdara és miikéodtetésére, a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet
121.8-a pedig szabalyozza az intézményi tanacs létrehozasanak korilményeit. A pedagogiai tanacs
tagjai: igazgato, igazgatd helyettesek, munkakozosség-vezetsk, DOK és Kisiskolas Tanacs patronald
tanarai, szakszervezeti vezetk, Bolyai Alapitvany kuratoriumanak elndke. A pedagogiai tanacs
feladata elokésziteni olyan dontéseket, amelyek a teljes iskolai kozosség életére hatdssal vannak.

A didkonkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
didkdnkormanyzat vélemenyt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével
és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkormanyzat sajat szervezeti és miikodési
szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat
szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A mikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje
biztositja a szervezet szamara.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal é€lhet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodeési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és muikodési
szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott didk Onkormanyzati vezetd illetve az iskolai
didkbizottsag all.



A didkénkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segité tandar tamogatja és fogja dssze, akit ezzel
a feladattal — a didkkozdsseg javaslatara — az igazgatd biz meg hatérozott, legfdljebb 6téves
idOtartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében
— didkkozgyiilést tart, melynek Osszehivasadt a diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A
didkkozgytlés napirendi pontjait a kozgyllés megrendezése elétt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.
A didkonkormanyzat szervezeti és mikkddési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének szabalyai
kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgato
helyettessel vald egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint — szabadon
hasznélhatja.

A didkdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

e az iskolai szervezeti és milkodési szabalyzat jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek
elfogadasa elott,

a tanuloi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

a hazirend elfogadésa elott.

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az igazgato a felelds. A jogszabaly altal
meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan ligyeket, amelyekben
a dontés elott kotelezo kikeérni a diakonkormanyzat vélemeényét.

Az iskolai kozosségek legalapvetObb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontesi jogkorébe tartoznak:

. az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,
o kildottek delegalasa az iskolai didkdnkormanyzatba,
o dontes az osztaly belligyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakdzosség vezetdjével konzultalva — az igazgatd bizza meg
minden tanév szeptemberében, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

o Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuldit, munkaja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

o Egyiittmiikodik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a tanulok6zosség kialakulasat.

o Segiti és koordinalja az osztalyban tanitd6 pedagégusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly

sziild1 munkakdzdsségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét.

o Mindsiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelOtestiilet elé terjeszti.
Sziiléi értekezletet tart.
o Ellatja az osztalyadval kapcsolatos {iigyviteli teenddket: digitalis napld/papiralapti naplo

vezetése, ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatisa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hianyzasok igazolasa.

o Segiti és nyomon kdveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.
e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjisagvédelmi feladatokra.
. Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,

kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.



J Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, blintetésére, segélyezésére. Részt vesz az osztalyfonoki
munkak0z0sség munkéjaban, segiti a kozos feladatok megoldésat.
o Rendkivili esetekben Orat latogat az osztalyban.

Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i
értekezletet tart. Ezen tal a felmeriilé problémak megoldasa céljabol az igazgatd, az osztalyfonok vagy
a sziildsi munkakozosség elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat ssze. Osszevont sziildi
értekezletet az igazgato hivhat 6ssze.

Tanari fogaddorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa minden honap els6 hetében eldre meghatarozott napon és idoben
fogadoorat tart. Fogadodrara behivhatja a pedagogus a sziilét. A sziild az adott pedagdgus
fogadoorajara eldzetesen irasban, az ellendrzon keresztiil jelentkezhet.

Amennyiben a sziil6, gondviselé a fogaddoran kiviili idédpontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkivuli eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus level Gtjan
torténd idépont-egyeztetés utan kertlhet sor.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a digitalis naplo (E-KRETA) vezetésével
tesznek eleget tdjékoztatasi kotelezettségliknek. A sziilovel vald kapcsolatfelvétel telefonon, {izend
fuzeten keresztiil vagy a digitalis napld révén kildott elektronikus levellel torténhet.

Az osztalyfonok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis napléd iizenetkiildd funkcidjaval vagy
elektronikus levél Gtjan vagy tizend flizeten keresztiil értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok a digitalis naplo/iizend
flizet utjan tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziiléi értekezletek idépontjarol €s mas fontos
eseményekrol lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény elott.

A didkok tajékoztatasa

A pedagogus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét kéveto
kovetkezd tanitdsi ordn, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuléval. A tudas folyamatos
értékelése céljabol félévente minden targybdl legalabb a targy heti 6raszamanal eggyel tébb
osztalyzatot adunk. E szabaly alél a heti egy 6rés targyak kivételt képeznek, e targyaknal is sziikséges
a harom osztalyzat megléte a tanuld lezardsahoz. Az osztalyzatok szamanak szambavétele
naploellendrzéskor torténik. Témazaro dolgozatok megirasanak idopontjardl az osztalyt (csoportot)
legalabb egy héttel a kijelolt idopont elott tdajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség
szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanulo egy irasbeli vagy szdbeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem
adunk. Az irasbeli szamonkeérések, dolgozatok javitasat ket héten belil el kell végezni, a dolgozatokat
ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintet6 €s jutalmazd intézkedésekrél. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl, dontésekrdl tdjékoztatast kapjon
osztalyfonokétdl, szaktandratél vagy a dontés hozojatol. A didkkdzosséget érintd dontéseket
iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudomasara hozni.



Barmelyik didkunknak lehet6sége van arra, hogy alairasaval ellatott kérdéseit, felvetéseit,
javaslatait megtegye, ezekre 30 napon belll valaszt kapjon arra illetékes személytél.. Az e
bekezdésben szabalyozott eljarast az intézmeny elektronikus postafiokjanak igénybevételével lehet
lebonyolitani.( bolyai@bolyai-erd.edu.hu )

Az igazgatd és a nevelbtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagyiilésen tart kapcsolatot a
diakokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:

szakmai alapdokumentum,

pedagogiai program,

szervezeti és miikkodési szabalyzat,

hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi irodaban szabadon megtekinthetdk, illetve (a
szakmai alapdokumentum Kkivételével) megtaldlhatok az iskola honlapjan. A hatélyos szakmai
alapdokumentum a www.kir.hu honlapon taladlhatd6 meg. A fenti dokumentumok tartalmardl —
munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatdhelyettesek adnak tajékoztatast. A hazirendet minden
tanitvanyunk es sziilei szamara a beiratkozaskor, illetve a hazirend Iényeges valtozasakor atadjuk.

Az el6z6ekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok
iskola-egeszsegugyi ellatasat biztositd szervezettel. Az iskola-egészsegiigyi ellatast a fenntartd
biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellenérzését a Pest Megyei Kormanyhivatal Erdi
Jarasi Hivatala Népegeszseégugyi Osztalya

vegzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatoje biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,

e az iskolai védonok,

e a Pest Megyei Kormanyhivatal Erdi Jarasi Hivatala Népegészségiigyi Osztalya.

Az igazgat6 és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kdznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VII11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészséguigyi ellatasrol sz616 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet szerint
VEgzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak rendszeres
egészségugyi felligyeletét és ellatdsat (a Kodznevelési torvény 25.8 (5) bek. alapjan). Munkajat
szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Erd varosi tiszti féorvosa iranyitja és
ellendrzi, akinek munkaltatéja Erd Varos Polgdrmestere. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban
segiti az intézmény igazgatdja, a kdzvetlen segité munkat az igazgatohelyettesek végzik.

Az iskolaorvos munkajanak Gtemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazgat6javal.
A diakok sziir6vizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig Kifliggeszti a tanari szobaban.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat:
e Az iskola didkjainak folyamatos egészségligyi feliigyelete, a tanulok évente egy alkalommal torténd

szlirOvizsgalata (a K&znevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5) bek. eldirja a
didkok rendszeres egészségiigyi ellendrzését).
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e Avizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozésba vétele a 26/1998. (1X.3.) NM-
rendelet alapjan.

o A palyavélasztési tanacsadas orvosi feladatait minden év februér 15-ig végzi el (az egészségiigyr6l
sz616 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (V1.24.) NM rendelet alapjan).

e A testnevelési drakkal kapcsolatos gyodgytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal
testnevelési csoportokba val6 besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi, Kivéve, ha a
vizsgalat oka késdbb kovetkezett be.

e A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyesiiletben nem tag, de didksportkori
versenyeken induld diakjaink sportorvosi sziirését, a fél évre érvényes igazolasok kiadasat elvégzi.

o Végrehajtja a sziikséges és esedekes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi intézkedések
végrehajtasat.

e Siirgdsségi eseti ellatast végez.

e Gondoskodik a tanulok egészségligyi allapotarol taniskodd dokumentumok vezetésérdl, a védond
kozremiikodésével rendszeresen ellenérzi, hogy a tanulok a sziikséges szakorvosi vizsgalatokon
részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot biztosit a diakoknak, dket a legsziikségesebb
gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetden a haziorvosi rendeldbe iranyitja kezelésre.

e Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel, veliik
konzultal a tapasztalatairél, felhivja figyelmiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

Az iskolai védono feladatai

e A védénd munkajanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Elosegiti az iskolaorvos
munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi
allapotanak alakulasat, az el6irt vizsgalatokon valo megjelenésiiket, leleteik meglétét. EIvégzi a
szirdvizsgalatokat megeldzo ellendrzé méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat
sth.).

e A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az iskola igazgatdhelyetteseivel.

e Végzi a diaksag korében a szukséges felvilagositd, egészsegnevelé munkat, osztalyfonoki orakat,
eldadasokat tart az osztalyfonokkel egylittmiikodve.

e Figyelemmel Kiséri az egészségligyi témaju filmeket, kényveket, folyoiratokat, azokat mindennapi
munkajaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatoja, hatarozza meg.

e Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia, Csaladsegit6
Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgélat, stb.).

e Munkajaval segitia NETFIT mérést.

o Az intézmény figyelemmel Kkiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével és
megsziuntetésével kapcsolatos feladatokat. A gyermekvédelem az intézmény 6sszes dolgozojanak
alapveto feladata.

Az iskolai szocialis segito tevékenység miikodése az iskolaban

e Az iskolai szocialis segité a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi
XXXI. torvény, valamint a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miitkodésiik feltételeirdl sz6l6 15/1998.
(1v.30.) NM rendelet alapjan végzi tevékenysegét iskolankban.

e Munkajanak célja a gyermekek veszélyeztetettségének megelozése érdekében a szocialis segitd
munka eszkozeivel tAimogatast nydjtani a koznevelési intézménybe jaré gyermekeknek, a gyermek
csaladjanak és a koznevelési intézmény pedagodgusainak, az intézményben megjelend egyéb
szakembereknek. Az iskolai szocidlis segitd egyéni, csoportos és kozdsségi szocidlis munkat végez,
valamint gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat lat el.



A tanuldi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkdre. Szabéalyzatunkban a hidnyzasok

és késesek egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitlink az alabbiakban.

A tanuld koteles a tanitési Orékrol eés az iskola altal szervezett rendezvényekrél valo

tdvolmaradéasat a hazirendben meghatérozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfonok

a tanév végéig koteles megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a sziilé elézetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezeésekben meghatérozottak szerint engedélyt

kapott a tAvolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tAvolmaradasat,

c) a tanuld hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejard tanulé érkezik kés6bb méltanyolhat6 kozlekedési probléma miatt,

o rendkiviili esetben, ha a tanulo hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili idéjaras
sth.).

Sziil6i igazolast tanévenként 10 alkalommal az osztalyfonok fogad el. El6zetes sziil6i kérelemmel az

igazgatohoz lehet fordulni — E-KRETA feliileten keresztiil -, amennyiben kimeritették a 10 alkalmas

lehetdséget. A kikérd engedélyezésérdl az igazgatd dont az osztalyfonok véleménye alapjan.

A megyei és orszagos szervezésii versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem jar, a kedvezményekre
vonatkozdan a kovetkezdé bekezdésben foglaltak tekintenddk iranyadonak.

Iskolai vagy varosi, versenyen résztvevé tanulo egy oraval (60 perc), megyei, orszagos versenyen
résztvevo tanulo a szaktanara altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi 6rakrol. A szaktanar
koteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a versenyzok nevérdl, és a hidnyzas
pontos idejérdl.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatasa utan —
az igazgatd dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztalyfonok az el6zéekben leirt modon jar el.

A kozepiskolak altal szervezett nyilt napon egy tanul6 legféljebb harom intézményben vehet részt.
Ett6] csak igen indokolt esetben lehet eltérni az osztalyfonok javaslata, s az igazgatohelyettes dontése
alapjan. A nyilt napon vald részvételt rogziteni kell a napléban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell
venni az 6sszesitésnél.

Az el6z6 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfonok — a hidnyzast iskolaérdekbdol
torténé tavollétnek mindsiti a digitalis naploban és a tanitasi napokrol, o6rakrél valé
tavolmaradéast minden esetben figyelembe veszi a hidnyzasok havi sszesitésenél.

A digitalis naplo és a késok listajat rogzité iratok bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen
késé tanul6 sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskolaba. A magatartési jegy
kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanulo tanitasi orarol valo késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanuld hianyzasat a
pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rék igazolasat az osztalyfénok végzi. Az igazolatlan
mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfénok az igazgatOhelyettessel egyutt jar el, sziikség
esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo6 szabalysértési eljarast.



A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének eldirdsai
szerint torténik.

Tankoteles tanuld esetében:

e cls6 igazolatlan 6ra utan: a digitalis naplo adatai révén a szilo értesitése,

e a 10. igazolatlan dra utan: a sziilé iktatott postai levélben torténd értesitése,
a 10. igazolatlan 6ra utan: a lakdéhely szerint illetékes korméanyhivatal értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell 6rizni),

e a20. igazolatlan 6ra utdn: a sziilé postai iton torténd értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell
drizni),

e a 30. igazolatlan 6ra utan: altalanos szabalysértési hatdsag, gyermekijoléti intézmeény értesitése,

e az 50. igazolatlan 6ra utan: a kormanyhivatal értesitése.

e Az ¢értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a szl figyelmét az igazolatlan mulasztés
kdvetkezmenyeire.

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltérd
megéallapodas hianyaban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanuld allitott eld a tanuloi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével 6sszefliggesben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba Kkerilt dolog értékesitésevel,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfelelé dijazasban a tanulo —
tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — €s a nevelési-oktatasi
intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanulé szellemi és fizikai
teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaid6. A dolog,
szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a
tanulot az értékesités tényerdl és a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanuld
és az intézmény kodzotti megallapodasra vonatkozoan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas
mértékére vonatkozd Kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanulo
esetében a sziilo €s a tanuld) aldirja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés,
akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi
termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

A 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 4.8 (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval szemben

lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

o A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem derul ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz616 informacio megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi
eljaras meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljards meginditadsakor az érintett tanulot és sziilét személyes megbeszélés révén kell
tajékoztatni az elkovetett kdtelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és
a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.



A legalabb haromtagt fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag elndkének
megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre tiizé
nevelOtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és
észrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
meérlegelésik utan a sziikseges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a Vvélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziiléje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek
lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében
szlikséges id6tartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitési eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a targyalast
koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény igazgatojének, a
fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziildjének.

A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot
az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az elsé foku hatarozat meghozatalat célzo nevelGtestiileti értekezlet
idépontjat minél korabbi idépontra kell kittizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat egyetlen
irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jeléIni az irat ezen beldili
sorszamat.

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. 8-ban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras
elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztet6 eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld
és a sértett tanulo kdzotti megallapodas létrehozasa a serelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megelézden személyes taldlkozo révén ad
informaciot a fegyelmi eljaras varhatdo menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megeldzo egyeztetd
eljaras lehetdségérol.

A fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziil6t a fegyelmi eljarast
megel6zd egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tdjékoztatdsban meg kell jelolni az egyeztetd
eljarasban torténé megallapodas hatéaridejét.

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgat6 kotelezettsége.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6zd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a sziil6t nem kell
értesiteni.

Az egyeztet6 eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoje tiizi ki, az
egyeztetd eljards idOpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irasban €rtesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetéje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az intézmény vezetOje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges.



A feladat ellatasat a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja

vissza.

o Az egyezteté személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett és a
sérelmet elszenved6 féllel kiilon-kulon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

e Ha az egyeztetd eljaras alkalmazésaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra
felfuggeszti.

o Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon belll irasos megallapodassal lezaruljon.

o Az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

e Az egyeztetd eljards idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalyk6zosségében kizardlag t4jékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

o Az egyeztetd eljaras sordn jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzOkonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

e A sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megéllapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld

osztalykdzossegében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben

nyilvanossagra lehet hozni.

Ha a tanuld hidnyzasa egy adott tantargybdl a tanitasi 6rak 30 %-at meghaladja, a tanitasi év vegén

nem osztalyozhato, kivéve, ha a neveldtestiilet engedélyezi, hogy osztalyozé vizsgat tegyen.

Ha a tanulo a tanitasi év végén nem osztalyozhato, javitovizsgat tehet.

Ha a tanulo egy vagy tébb tantargy megallapitott kdvetelményeit egy tanévben teljesiti, osztalyzatait

minden évfolyamra meg kell allapitani.

Javito és osztalyozo vizsgak

Minden raszorulonak a tanév elejétdl lehetdséget teremtiink felzarkoztatd foglalkozasokon vald

részvételre.

Amennyiben mégis javito vizsgara vagy osztalyozé vizsgara kerul sor, az alabbiak szerint jarunk el:

e Javito és osztalyozé vizsgakrol jegyzOkonyv késziil, melyet a vizsgabizottsag minden tagja alair,
s csatolja a kijavitott irasbeli feladatlapot.

e Ha atanul6 neki felrohat6 okbol maradt tavol a vizsgarol, tanévet ismétel.

e Amennyiben tdvolmaradasa neki nem felr6hatd okbdl tortént, rendkivili javito illetve osztalyozd
vizsga szervezhet6 szamara.

e Az egyéni munkarendes tanulok az osztidlyozd vizsgat megeldzéen minimum egy honappal
értesitést kapnak a vizsgardl. Ezzel egyidejlileg megkapjak a vizsgdhoz sziikséges tananyagot.

e Javito vizsga esetében tanév végén a bizonyitvany atvételekor a tanuld alairasaval igazolja, hogy
a vizsga anyagat megkapta. Amennyiben a bizonyitvanyat nem vette at, Ugy az iskola a
kiértesitéssel egyidejlileg, minimum egy hoénappal a vizsga eldtt a sziikséges tananyagot is
postazza.

Az iskola teriiletén a hazirend mindenkire érvényes. Az alkalmazottak kiemelt feleldssége a kozosségi
tulajdon védelme, allapotianak megdrzése, az iskola rendjének, tisztasagdnak megdrzése, az
energiaval vald takarékossag. Mindenki feladata a tiiz-baleset-munka biztonsagi szabalyok betartasa.
Az ide vonatkozo6 eldirdsokat, szabalyzatokat, rendelkezéseket ismerni kell.



Az iskola minden dolgozdjanak alapveto feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az egészségiik
és testi épségiik megérzéséhez szlikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanul6
balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a szlikséges intézkedéseket megtegye. A tanulok
év eleji oktatasat irasban rogziteni kell. Ennek végrehajtasa az osztalyfonokok és a testnevelést,
digitalis kulturat, technika és tervezest és a kémiat tanité szaktanarok feladata.

A tanuld-gyermek balesettel osszefiiggé egyes feladatok:

Az iskola dolgozoi kotelesek kiemelt figyelmet forditani a gyermekek biztonségéra. Baleset esetén a
hazirendben meghatarozottak az iranyaddk. Az alkalmazottak lehetséges baleseti forrasokat,
kortlményeket azonnal jelzik az intézmény vezetése felé. Az épuletekben a kivonulasi utvonalakat
folyamatosan biztositani kell. Jarmi nem kozlekedhet az iskola udvaran, ha a gyermek ott
tartozkodik. Karbantartasi munkak csak olyan helyen folyhatnak, ahol gyermek nem tartézkodik.
Stirgdsségi munkalatok esetén biztositani kell a megfeleld felndtti 1étszamot a biztonsagos
munkavégzéshez, elharitashoz.

A tanari felligyelet mind 6ra kozti sziinetekben, mind egyéb kozos tevékenység/foglalkozas soran
biztositott kell, legyen. Az iskolan kivili szervezett iskolai programokon a gyermek/tanuldi
felligyeletet épplgy meg kell oldani, mint az intézményben.

A rendkivili események megelozése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkarok, esetenként az
iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az éptiletben
rendkivili targy, bombéara utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhatd-e. Amennyiben
ellenérzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen az
illetékeseknek jelenteni.

A rendkivili esemény észlelésekor tudomasra jutasakor haladéktalanul tajekoztatni kell az igazgatot.
Az igazgatd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen haladéktalanul értesiti az érintett
hatosagokat, a fenntartot, a sziiloket.

Az igazgatd megtesz inden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek vedelmét, biztonsagat
szolgélja.

Rendkivili esemény: egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelémunkat mas moédon akadalyozo
nehezité koriilmény, tliz, arviz, foldrengés.

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre lathatd eseményt,
amely a nevel és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és
dolgozdinak biztonsagat, egészséget, valamint az intézmény épuletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil a természeti katasztrofa (villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, tliz,
robbanassal torténé fenyegetés). Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozojanak
az iskola épiiletét vagy a benne tartozkod6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre
utald tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal kdzolni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkivili  esemény  bekdvetkeztekor intézkedésre  jogosultak  sorrendben: igazgato,
igazgatohelyettesek, munkakzdsség-vezetok, megbizott tigyeletes tanar.

Rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

o fenntarto,

o tlizoltok (tliz esetén),

e mentdk (személyi sériilés esetén),

e renddrség (barmilyen fenyegetés esetén).

Egyéb esetben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerveket,
ha azt az iskola igazgatoja szlikségesnek tartja. A veszélyeztetett épiiletet, iskolarészt a ,.kivonulasi
terv” szerint kell elhagyni. Az igazgatonak gondoskodnia kell haladéktalanul: a kivonulési tervben
szerepld irdnyok betartatdsarol, a kozmii vezetékek elzdrasarol, az elsOsegélynyujtas



megszervezésérdl, a rendvédelmi ill. katasztréfaelharitd szervek fogadasarol. Az épiiletbe, érkezd
rendvédelmi, katasztrofavédelmi szerv vezetdjét az iskola igazgatdja, vagy az altala kijelolt személy
tajékoztatja a rendkiviili esemény kezdete oOta lezajlott torténésekr6l, a veszélyeztetett épilet
jellemzdirdl, helyszinrajzrdl, az épiiletben taldlhatd veszélyes anyagokrol, a kozmiivek, vezetékek
helyérdl, az épiiletben tartozkodd személyek létszamarol, életkorarol, az épiilet kitiritésérol.

A rendkivili esemény miatt Kiesett érakat a nevelétestiilet altal meghatarozott szombati napon be kell
potolni.

Bombariado, rendkiviili esemény bekovetkeztekor a mindenkori tlizriadé terv szerint kell a
tanuloknak a neveldk iranyitdsa mellett elhagyni az iskola épiileteit, illetve teriiletét. A figyelmeztetd
kolomp elhangzésa utan a pedagdgus koteles a tanulokat a legrovidebb tton kivezetni az épiiletbdl a
megadott — iskolan kivili — ideiglenes tartozkodasi helyre, tekintettel arra, hogy itt a cél az élet
menteése. A tanuld nem vihet magaval semmit.

Bombariado

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariado”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
4. § (1)/n szakasza végrehajtasdara a kovetkezd intézkedéseket léptetjiik életbe.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdsége, az iskola takarité személyzete a
mindennapi feladatok végzésekor kdteles ellendrizni, hogy az épiletben rendkivili targy, bombara
utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet
tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaloja az éplletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy bomba

elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola
legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozoinak. Az értesitett vezetd vagy
adminisztracios dolgozo a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkil koteles elrendelni a
bombariadot.

A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonloan az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik.
Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradidban is kozz¢é kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriad6 tervnek megfeleld
rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyllekezésre kijelolt terllet — ezzel ellentétes utasitas
hianyaban — az iskola udvara. A feliigyel6 tanarok a naluk 1év6 dokumentumokat mentve kotelesek az
osztalyokat sorakoztatni, a jelen lévé és hianyzo tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanulok
kiséretét és felligyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gylilekez6 helyen tartézkodni.

A bombariadét elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles bejelenteni a
bombariadé tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartdzkodni tilos!

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az Uizenetet munkavallal6 torekedjék arra, hogy
a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel
kapcsolatban.

A bombariadd lefujasa folyamatos csengetéssel és szdbeli kozléssel térténik. A bombariadd altal
kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitas meghosszabbitasaval vagy potlolagos

tanitasi nap elrendelésével.

Honvédelmi tipusu kulénleges jogrend



Intézmeénylnk az elfogadott honvédelmi intézkedési terv alapjan latja el a jogrendben
meghatérozott tevekenységeket.

Intézmeénylinkben reklamtevékenységet folytatni csak abban az esetben szabad, ha a reklam a
gyermekeknek tanuldknak szol az egészseges életmdddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi,
kodzéleti tevékenységgel, illetve a kulturdlis tevekenységgel figg 6ssze.

A reklamtevékenység folytatdsdnak minden formaja, mddja csak az igazgaté engedélyével
lehetséges, plakatok kihelyezése az intézményben az igazgato alairasaval ellatottan lehetséges.

Az igazgatd a reklamtevékenységgel kapcsolatos engedély, plakéat visszavondsara barmikor
jogosult.

Az igazgato 6nalloan, ill. az altala jelentdsnek mindsitett reklamtevékenység esetében

a nevel6testilet, a sziildi kozosség, valamint a gyermeki kozosség bevonasaval allapitja meg
valamely reklamtevékenyseg jellegeét.

Az igazgatd koteles a pedagogusoktol, a sziiloktdl, a gyermekektdl, a tanuloktol érkezd, az
intézményben folyo reklam tevékenyéggel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

Az intezményben folytathatd reklamtevékenység lehetséges formai, mddjai: az intézményi radio,
osztalyteremben ¢€s auldban torténd kivetités, 0jsagok terjesztése, szérolapok, plakatok, szobeli
tajékoztatas.

Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhat6 format, médot az igazgato altal kiadott engedély
hatarozza meg.

Az iskola konyvtara az iskola miikddéséhez, pedagodgiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuladshoz szilkséges dokumentumok rendszeres gytjtését, feltarasat,
megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek
oktatasat biztosito, az intézmény kdnyvtar-pedagogiai tevékenysegét koordinald szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar mikodésének és igénybevételének szabalyait. Az
iskolai konyvtar dlloményédba csak a konyvtar gylijtékorébe tartozd6 dokumentum vehetd fel. A
tankonyveket kiilon gyijteményként kezeljik, a kiilon gyljtemény nyilvantartasanak es
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkdvetelményekkel:

a) A hasznalok 4ltal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az alloméany
elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara.

b) Legalabb haromezer kdnyvtari dokumentum megléte.

c) Tanitasi napokon a tanulok, pedagodgusok részére megfeleld idOpontban a nyitva tartas
biztositasa.

d) Rendelkezik a kiilonb6zé informaciohordozok hasznalatahoz, az Ujabb dokumentumok
eléallitasdhoz, a konyvtar milkodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus
épitéséhez sziikséges eszkdzokkel.



Kdnyvtarunk kapcsolatot tart méas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellato
intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egyiittmiikodik az iskola székhelyén
mikddo Csuka Zoltdn Varosi Konyvtarral.

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat kényvtari nyilvantartasba kell venni. A kényvtaron
kivil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészit6 feladatai

Iskolank kdnyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa,
b) tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanérai foglalkozasok
tartasa,

d) kdnyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

f) tartds tankdnyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szamara,

g) a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagoégusok igényeinek
figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

a) a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartésa,

b) a neveld-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,

c) szamitogepes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatds nyujtasa az iskolai, kollégiumi kényvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat
ellato  intézményekben mikodd konyvtarak, a nyilvdnos konyvtarak dokumentumairdl,
szolgéltatasairol,

e) mas kdnyvtarak altal nyajtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéaciocserében.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai kdnyvtaros munkakori feladatként, a kovetkezd tevékenységeket
latja el:

. Elokésziti az ingyenes tankonyvellatdssal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat,
elokészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt.

o Folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok szamanak
valtozasat.

. Koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kdtetek szaméanak
alakulasat.

o Kdveti a kiadott kdnyvek elhasznalédasanak mértékét.

. Az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalddott kotetek pétlasat célzo vagy
Gjonnan kiadott tankonyveket.

J A tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezd, tankonyv-

elhasznalddashol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hiany poétlasara.



Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szdmaéra
beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a kdnyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozé rendelkezéseit nyilvanossagra kell hozni
az iskola honlapjan.

A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok
Az intézmény szamara véasarolt dokumentumok nyilvantartasa

. Az intézmény szdmara vasarolt 6sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell venni.
o A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokroél leléhely-nyilvantartast kell vezetni.
. Az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok szdmara beszerzett tankdnyveket szintén

nyilvantartasba kell venni.

A konyvtar szolgéltatasai a kovetkezok:

- szépirodalmi kdnyvek, szakkdnyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kdlcsonzése (az utdbbiak
korlatozott szamban),

- tankdnyvek, tartds tankonyvek, kiilonboz6, a tanulményi munkat elésegitd segédeszkdzok (pl.:
térképek,)kolcsonzese,

- informaciogyiijtés az internetrél a konyvtaros-tanar segitségével,

- lexikonok és kiilonb6z06 alacsony példanyszami konyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznalata,

- tajékoztatd a didkok szamara a kdnyvtar hasznalatarol,

- mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésenek biztositasa,

- konywvtari 6rék, egyéb foglalkozasok tartasa,

- neveld-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,

- tajékoztatas nydjtasa a nyilvanos konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasokrol.

A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas mddja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallalja igénybe veheti.
A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas madjat szabalyzatunk 2. sz. melléklete
tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kulonféle dokumentumok és ismerethordozdk kdlcsonzése és olvasotermi hasznalata, a
szamitdgep- és internethasznalat téritésmentes.

A koényvtarhasznélat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idoben egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinnitk a kdnyvtarba (attol fuggetlenil, hogy azt mikor vitték ki). A nyari
sziinid6re torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedelyezett kdlcsonzési
idOtartama a szilinid6 egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a kovetkezd tanév elsd tanitasi
hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiild didkok 4ltal atvett tankonyvek
arra az id6tartamra kolcsondzheték ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb
ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a diakok
igényeihez. A kolcsonzési idOrdl a tanulok az olvasdterem ajtajara illetve hirdetdjére kifliggesztett, az
iskolai konyvtar mitkodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

A tanari kézikdnyvtar



Az iskolai konyvtar részét képezi a ,, Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai egy, erre a célra kijelolt
szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcsonzesi és egyéb feladatokat szintén az
iskolai konyvtaros tanar latja el. A pedagogus az iskola kdnyvtaran keresztiil hasznélatra megkapja a
munkajahoz sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket, és a rendelkezésre allé interaktiv
tananyagot.

Gyiijtokori szabalyzat

Az iskolai kényvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gyljteményének tartalmaznia kell azokat az informacidkat és
informaciohordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zé informaciohordozok hasznalatahoz, az ujabb
dokumentumok el6allitasahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a konyvtarhasznalat nyilvantartdsahoz
szlikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altaldnos gyiijtokorti szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktat6 neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekeben az iskolai konyvtar szisztematikusan gyijti, feltarja, megérzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

Az iskolai kdnyvtar gylijtékore, az allomanybdvités f6 szempontjai:

Gyijtékor: A dokumentumoknak kiilonb6zé szempontbol meghatarozott kore. A szisztematikus,
tervszerli ¢és folyamatos gyiijtdmunka alapja, az iskolai konyvtar gyiijtékori szabalyzata. A
gylijtdémunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gytijtokori szabalyzatban leirt f6- és
mellék gyljtokor hatarozza meg.

Az allomanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovo Gjabb kihivasainak, egyre szélesebb
kort sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt, az igényekhez
rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fObb irdnyai a kovetkezo tényezok figyelembe vételével hatarozhatok meg:

. Bdéven van potolnivald elsdsorban a kotelezo és az ajanlott olvasmanyokbol.

o A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a tanuldk altal
nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany konywvtari példanyt - elsésorban tartds
tankonyvekbdl -, mert azok olyan informaciokat tartalmazhatnak, amelyek kulondsen hasznosak
lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyultebben foglalkozo diakok szamara.

o Fontos szempont az allomanybdvitésnél az idegen nyelvii szakkonyvek, szotarak beszerzése
IS.

Konyvtarunk gyiijtokorét meghatarozé tényezok

Kdnyvtarunk tipusa: iskolank alapfoku oktatasi intézmeény, ahol nappali rendszerben 1-8. évfolyamig
tanulnak a didkok.

Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola varosunk kdzpontjaban talalhato, a VVarosi Konyvtar kozvetlen
szomszédsagaban. Konyvtarunk biztositja tehat a kozelben elérhetd konyvtarkozi kolcsonzés
lehetdségét.

Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gytijtokore eszkdze a pedagodgiai program
megvalositasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagdgiai program
megvaldsitasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyéaval segiti a didkok és a
pedagdgusok felkésziilését tandraikra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok, pl. verseskotetek,
kotelezd olvasmanyok, ndvényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk,
hogy a kdnyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi kdvetelményeiben




szerepl6 konyvtari orak megtartasra keriiljenek, és a gyljtokori szabalyzatban szerepld
dokumentumok, valamint a kataldgus és a konyvtar mint rendszer hasznélatat a didkok
elsajatithassak.

A kdnyvtér gytjtékori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytjtokorli, nem nyilvanos szakkonyvtar, amely megorzi,
feltarja, szisztematikusan gytjti €s hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek
megalapozzak az iskolaban folyo oktato - nevelémunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részeérdl értékeld valogatassal gyiijt.

Tematikus (f6 és mellék gyijtokor):

F6 gyiijtokor:

A tOorzsanyag o gyiijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.

A tanulés, tanitas soran eszkzkent jelenik meg:

. lirai, prozai, drdmai antoldgiak

klasszikus ¢és kortars szerzOk miivei, gytijteményes kotetei

egyes klasszikus ¢€s kortars szerzok teljes életmiivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

életrajzok, torténelmi regények

ifjisagi regenyek

altalanos lexikonok

enciklopédiak

az ujonnan belépd etika- €s hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok
a tananyaghoz kapcsolddé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszintii segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zld miivek

o az altalanos iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

o a megyere és varosunkra vonatkozé helyismereti és helytérténeti kiadvanyok

. a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok

o a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikdnyvek

. a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

. pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor Iélektana

. felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulds lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

. az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

o kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasdhoz, pl. mintakatalogusok, tantargyi
bibliografiak, jegyzékek,

. az oktatassal sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok,

o csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gylijteményei,

J az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

o a tanligyigazgatassal, gazdalkodéassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve azok
gytijteményei.

Mellék gyujtokor:

o a f6 gyajtokort kiegészitd, erés valogatassal gyiijtott dokumentumok kore

. audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. A kdnyvtar allomanyaba tartozo,
korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok.

Tipoldgia / dokumentumtipusok:

a) Irasos nyomtatott dokumentumok




. konyv, segédkdnyv, tankdnyv, tartds tankdnyv

o periodikumok: folydiratok

o térképek, atlaszok

b) Audiovizudlis ismerethordozok

o képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)

. hangz6 dokumentumok (magnokazetta, CD, bakelitlemez)

c) Szamit6gépprogramok, szamitogéppel olvashat6 ismerethordozok: CD-ROM, multimédias CD-k
Egyéb dokumentumok:

o pedagogiai program
. palyazatok
. oktatdcsomagok

A gyljtemény tartalmi §sszetétele, a gylijtés témakore, szintje, mélysége:
a) A teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil
A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével:

. lirai, prozai és dramai antoldgiék,

. klasszikus és kortars szerzOk miivei, gytijteményes kdtetei,
. Klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei,

o kdzeép- és felsdszintii altalanos lexikonok.

A Nemzeti alaptantervhez kdzvetlentl nem kapcsolodoan a teljesseg igénye nélkiil:
o a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatdé - alap- es
kozépszintii segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek,

o az altalanos iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkaflizetek, feladatlapok,

. a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok,

o az ujonnan belépd etika- €s hittan tantargyak tanitdsahoz sziikséges dokumentumok,

o a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikdnyvek,

. a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek,

. a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulds lehetdségeirdl készitett kiadvanyok,

o az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok,

o csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gyljteményei,

. az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyiijteményei,

o a tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve azok
gylijteményei.

b) Valogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénzlgyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom),

tematikus antolégiak,

életrajzok, torténelmi regenyek,

ifjisagi regények,

altalanos lexikonok,

enciklopédiak,

a tananyaghoz kapcsolddé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek,

. Pest megyére és Erdre vonatkozd helyismereti és helytorténeti kiadvanyok,
. az oktatéassal Osszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok,

J pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor I¢lektana,

J napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok,



o kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitdsahoz (mintakatalogusok, tantargyi
bibliografiak, jegyzékek),

. audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. A kdnyvtar allomanyaba tartozo,
kor&bban hasznalt egyéb audiovizuélis dokumentumok.

c¢) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintii dokumentumokat, anyagokat.
A valogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi, targyi és egyéb
feltételektdl fliggben esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az intézmény vezetdjének
irasbeli jovahagyéasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére rendelkezésre &ll a
keretosszeg.

Ha az eseti allomanygyarapitdst az adott idészak rendelkezésre allo keretosszege fedezi, a
beszerzésrél a konyvtaros dont, a munkakdzdsség-vezetok szakmai tanacsait figyelembe véve,
kikérve felettese véleményét.

Kdnyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
A kodnyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtar nem nyilvanos kdnyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagdgusai,
adminisztrativ es technikai dolgozdi és a tanulokon keresztiil a sziileik hasznalhatjak. Sziikség eseten
az iskola tanuloi szamdra eldadast, foglalkozast tartd kiilsé neveld is igénybe veheti a foglalkozas
megtartasahoz sziikseéges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuloi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megsziinésekor
a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezé adatokat keéri:

o név (asszonyoknal sziiletési név),

. szliletési hely ¢€s ido,

o anyja neve,

o allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
o személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekdvetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az intézmenynek. A
tanuloknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékarol az igazgato tajékoztatja a konyvtaros tanart. A
nyugdijba vonuldé vagy mas okokbol, az iskolabol eltavozd kollégak az altaluk kdlcsonzott anyagokat
az intézménybdl valo eltavozasuk elott leadjak.

Az adatokat a kdnyvtar az integralt szamitogépes rendszerében régziti, azokat csak az olvasdval valo
kapcsolattartashoz, a kdonyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz
hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megszuntetése utan torlésre keriilnek.

A koényvtarhasznalat modjai

o helyben hasznalat,

o kdlcsdnzés,

o kdnyvtarkdzi kdlcsonzés,
o csoportos hasznalat

Helyben hasznélat

Az iskolai konyvtar dokumentumai kdzul csak helyben hasznalhatok:

. a kézikonyvtari allomanyrész,

. a kiilon gylijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, muzealis
dokumentumok, folydiratok (legutolsé szamok)



A csak helyben hasznéalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi 6rara, indokolt esetben
a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikdlecsondzhetik.
A kodnyvtéros-tanar szakmai segitséget ad:

. az informéaciok kozotti eligazodasban,

. az informéaciok kezelésében,

. a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban,

. a technikai eszkdz6k hasznalataban.

Kodlcsonzés

. A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tanar tudtaval szabad Kivinni.

. Dokumentumokat kdlcsénozni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valé rogzitéssel szabad.
o A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkdzokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzhetd egy honap
id6tartamra. A kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithatd
ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezé és ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatarideje €s
hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1évé dokumentumok eldjegyezhetok.

A kolcsonzési hataridd lejarta utdn egy hét hataridot ad a konyvtar, amely utan a dokumentumokat
késve visszahozo tanulok dokumentumonkeént és munkanaponkent 10 Ft késedelmi dijat fizetnek a
konyvtarnak, amely dijak 0sszegét a konyvtar a tanév végén konyvtari dokumentum vésarlasara
forditja. A konyvtarral szemben fennallo tiirelmi idon feliili késedelem, tartozéds ideje alatt a
kolcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabol tavozonak, a tanuldi jogviszony megsziinésének i1dopontjaig a kolcsonzott
tankdnyveket, tartos tankdnyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgéltatni.

A pedagOgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii dokumentumot az
anyagrész feldolgozasahoz szilkséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
eljarasrendet kiilon szabalyozzuk.

Az elveszett vagy rongalastdl kdnyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvasé
koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamdara sziikséges mas miivel potolni vagy
megteériteni annak arét.

A konyvtar nyitva tartasi ideje

hétfo 8.00-16.00
kedd 8.00-16.00
szerda 8.00-16.00
csitortok 8.00-16.00
péntek 8.00-16.00

Koényvtarkozi kdlcsonzés

A gyiijteményiinkb6l hianyz6 miiveket - olvasoi keérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk. Az
Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltato intézményeibdl érkez6 eredeti mii kdlesonzése
téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevd olvasot terheli, mas esetben a
szolgéaltato konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.

A kérés inditasakor az olvasét minden esetben tdjékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia kell a
téritési dij vallalasaral.

Csoportos hasznalat



Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok,
a szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiild szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartasara az dsszedllitott, a konyvtari nyitva tartdsnak megfeleltetett
utemterv szerint kerdl sor.

A kodnyvtéros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
A konyvtar egyéb szolgaltatasai

informéacidszolgaltatas,
szakirodalmi témafigyelés,
irodalomkutatas,

ajanlo bibliogréfiak készitése
internet-hasznalat.

Katalogusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkataldgusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A kbnyvtari
allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi

(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti Ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzité kataloguselem tartalmazza:

o raktari jelzet

o bibliogréafiai és besorolasi adatokat
o ETO szakjelzeteket

o targyszavakat

A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliogréafiai leiras) és
biztositsa a visszakereshetOséget (besorolasi adatok).

A bibliogréfiai leiras szabalyait szabvanyok régzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszerisitett
leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok
érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leiras adatai:
o fdcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

szerzOségi kozlés

kiadas sorszdma, mindsége

megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve

oldalszdm+ mellékletek: illusztracio; méret

sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

megjegyzések

o kotés: ar

o ISBN szam




A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.
Az iskolai kdnyvtéarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjuk:

o a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
. cim szerinti melléktétel

o kozremiikodoi melléktétel

. targyi mellektétel

Raktéri jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjik a
dokumentumra és a dokumentum &sszes kataloguscédulajara. A szépirodalmi miivek raktari jelzete a
betiirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkilénitést biztositja.

Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai kdnyvtar katalégusa

A tételek belso elrendezése szerint:

- betlirendes leird katalogus (szerzo neve €s a mil cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:

- konyv

Forméja szerint:

- digitalis nyilvantartas a SZIKLA kdnyvtari program segitségével

Tankonyvtari szabalyzat

Az Oktatasi Hivatal teszi kbzzé a tankdnyvek hivatalos jegyzéket, amelyet folyamatosan felilvizsgal
és frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a tankonyvek kozott,
megteheti a Koznevelési Informéacios Iroda (www.kir.hu) Tankonyvi Adatbazis-kezelé Rendszerében
az alabbi webcimen: http://www.tankonyv.info.hu/

Az intézmény a kovetkezé modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettsegének:
1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankdnyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankényveket a diakok a konywvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé diakok altal atvett tankonyvek arra az
iddtartamra kolesondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes
tankdnyvtamogatas révén kapott tankényvet a tanuld nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén
junius 15-ig minden kdlesonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az
iskola részére tankdnyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legaldbb a huszonét szazalékat tartds
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelez6 olvasmanyok vasarlasara kell forditani.
A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba kerdl.

A kolcsonzeés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben a konyvtarbdl kolcsonzik. Alairdasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznalatara és visszaadasara
vonatkozoan.


http://www.tankonyv.info.hu/

A diakok tanév befejezése el6tt, legkés6bb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév kdzben
felvett tankdnyveket a kdnyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskort tanuld sziildje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazd kart az iskola hazirendjében meghatérozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszeri hasznalatabol
szarmazo értékcsokkenést.

A tankényvek nyilvantartésa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz szlikséges tankdnyveket.

Evente leltarlistat készit:

az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)

a napkdziben és a tanuldszoban letét létrehozasa (szeptember)

Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober)

Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankonyvekrél (junius 15-ig)

listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktOber-november)

listat készit a konyvtarban talalhatd 25%-bol beszerzett kotelezb és ajanlott olvasmanyokrol

Kartérités



A tanul6 a tdmogatdsként kapott ingyenes tankdnyvet (tartos tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankdnyv) kételes megbrizni és rendeltetésszeriien hasznélni. EbbS] fakaddan elvarhato
tole, hogy az dltala hasznalt tankSnyv legalabb négy évig hasznalhat6é &llapotban legyen. Az
elhasznéal6das mértéke ennek megfeleléen:

° az elso év végére legfeljebb 25 %-o0s

. a masodik év végére legfeljebb 50 %-o0s
. a harmadik év végére legfeljebb 75 %-o0s
e a negyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbdl tankényvet, tartés tankdnyvet kdlcsondz, a tanuld, illetve a
kiskoru tanul6 sziildje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongaldsabol szarmazé kart az iskolanak
megtériteni.

Moddjai:

Ugyanolyan konyv beszerzése.

Anyagi kartérités az igazgato irasos hatdrozatara.

Abban az esetben, ha az elhaszndlodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulénak a
tankonyv 4tvételekor érvényes vételaranak megfelel hanyadat kell kifizetnie. A tankényvkolesénzéssel,
a tankOnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség
mérseklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgatd
hataskore.

A tankdnyvek rongdaldsabol eredd Kkartéritési Osszeg tankdnyvek és segédkomnyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgyljtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

10 Zaro rendelkezések

Legitimaciés zaradék

Az SZMSZ hatslyba lépése

Az SZMSZ a fenntartéi elfogadés napjéatol 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt
szervezeti és miikodési szabélyzat hatalyba 1épésével egyidejiileg érvényét veszti az €l6z6 SZMSZ.

Nevelotestiileti jovahagyas

Az Erdi Bolyai Janos Altalanos Iskola 2025. februar 3-ai nevelStestiileti értekezletén a szervezeti és
miik6dési szabalyzatot jovahagyta.

Jelen SZMSZ-t csak a nevel6testiilet modosithatja a Sziil6i Munkak6zosség €s a Didkonkormanyzat
véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony miikSdtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket ©nalld
szabalyzatok tartalmazzdk. E szabalyzatok- mint igazgatéi utasitisok — jelen SZMSZ nélkiil
madosithatok.

Erd, 2025. februar 3.
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Az Erdi Bolyai Janos Altaldnos Iskola szervezeti és mitkddési szabalyzatit a nevel6testiilet a Nemzeti
koznevelésr6l sz616 2011. évi CXC. torvény 26§(1) bekezdése alapjan 2025. februar 3-4n elfogadta.
Erd, 2025, februér 3.

(0 ,
Uastalie e (}-&(‘{b»(—(),'w < L
Vaskutiné Németh Piroska

a neveldtestlilet képviseldije

Az Erdi Bolyai Jénos Altalanos Iskola Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatit a Sziil6i Munkakozdsség a
Nemzeti kdznevelésr6l sz616 2011. évi CXC. torvény 73§(1) bekezdése alapjan 2025. februir 3-4n
véleményezte.
Erd, 2025. februdr 3. Dol <o Vol Amuar
Barsiné Vajk Agnes
SZMK-elndk

Az Erdi Bolyai Jénos Altalanos Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Didkénkormanyzat a Nevelési-
oktatési intézmények miikodésérsl és koznevelési intézmények névhasznalatérol sz616 20/212. (VIIL31.)
EMMI rendelet 120§ (4) bekezdése alapjén 2025. februar 3-4n véleményezte,

Erd, 2025. februsr 3.

&-&Rl‘ﬁl.ur], - Sﬂ%{rﬁ'k’g(—\;}ao - 3 =
Szebenyi-Szlovék Dorottya Mm& ‘(/(fgi’ & 90 0( }/ AM 0( (M( N
DOk patronald tanar DOK titkér

Fenntart6i nyilatkozat

A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény 83.§ (1) bekezdés g) ontjanak megfelel6en az

Erdi Tankeriileti K6zpont, mint az intézmény fenntartja az Erdi Bolyai Janos Altal4nos Iskola Szervezeti
¢és Miikodési Szabalyzatat jovahagyta.

Erd, 2025. mércius 3.
o O™
Hﬁﬁosi Géza
szakmai vezetd
tankeriileti igazgatd h.
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A jogosultsdgok kezelésének szabalyai

A kozponti iktato

Az iratkezelésben résztvevo ligyintézok, ligykezelok
Az iratok kezelésének altalanos kovetelmenyei

Az iratok rendszerezése

Az iratok nyilvantartasa es az iratforgalom dokumentalasa
Az iratkezelés megszervezése
Az iratkezelés folyamata

Kuldemények atvétele

Az intézményhez érkezett killdemények

Az atvételre jogosult személyek

A kiildemény ellendrzése atvételkor

Az atvétel igazolasa

A nem megfeleld személy, szerv altali kiildemény atvétel
Sérult kiildemény kezelése

Gyors elintézést igénylé iratok kezelése
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atvételének megtagadasa
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A kiildemény ellendrzése bontaskor

Az elektronikus kiildemények ellendrzése, megnyitasa
Pénz, illetékbélyeg és egyeéb éerték kezelése

Az irathoz véglegesen csatolandé dokumentumok

Az iratok érkeztetése

Iktatas
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Iktatdszam és - alszam
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7.4.  Név- és targymutato

7.5. Az iktatokonyv lezérasa

7.6. Az iktatas idopontja

7.7. Az iktatobélyegzo

7.8. Az eloadoiv

7.9. Az irat szerelése

7.10. A gyijtészam

7.11. Téves iktatas

8. Az iktatas modjai

8.1. Az iktatds mddjai

8.2. AKkezi iktatas

9.  Szignalas

9.1. Az irat bemutatasa szignalas céljabol
9.2. Iktatas: szignalas nélkil

10. Aziratok atadasa az iigyintézoknek
11. Kiadmanyozas

11.1. Alairas, hitelesités

11.2. Hiteles méasolat

11.3. Hatérozat

11.4. Bélyegzd, mint hitelesitési eszkoz

11.5. A kiadmanynak ismert iratok

11.6. Az iratkezelési feladatok ellatasanak ellendrzése
11.7. Az iratok tovabbitas el6tti csoportositasa
11.8. Elektronikus iratok kezelése

12. lrattarozas

12.1. Az irattarozas dokumentalasa

12.2. Az irattarak fajtai

12.3. Hatarid0s iratok kezelését szolgalo irattar
12.4. Az atmeneti irattarba helyezés

12.5. Az irattarba helyezés elotti feladatok
12.6. Az irattari tételszam meghatarozasa

12.7. Iratkdlcsonzés az irattarbol

13. Selejtezés

13.1. Selejtezési bizottsag

13.2. Selejtezési jegyz8konyv

13.3. A selejtezés végrehajtasa, a megsemmisités modja
14. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme
14.1. Hozzaférés az iratokhoz

14.2. Az iratok védelmét célzo utasitasok

15. lrattari terv

15.1. Az irattari terv kiadasra, modositasra torténo elokészitése
15.2. Az irattari tételek kialakitasa

15.3. Az iratok selejtezhetOsége
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16. Intézkedések az Intézmény feladatkdrének megvéaltozasa, munkakdr atadésa
esetén

17. A tanlgyi nyilvantartasok

17.1. KotelezOen hasznalt tanligyi nyomtatvanyok

17.2. A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése

18. Ertelmezo rendelkezések

19. Zaro6 rendelkezések

A kozfeladatokat ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005.
(XII. 29.) Kormanyrendelet, valamint a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl szolé 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet, az
elektronikus Ugyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (X11. 19.) Korm. rendeletet, illetve
az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgéltatasok altalanos szabalyair6l sz6l6 2015. évi
CCXXII. torvény alapjan az Erdi Bolyai Janos Altalanos Iskola iratkezelési szabalyzatat az
alabbiak szerint hatdrozom meg:

1. ALTALANOS SZABALYOK
A szabalyzat hatalya
- az Intezmény dolgozoira, tovabba az Intézmény altal kezelt iratokra terjed Ki.

A szabalyzat tartalma
A szabalyzat meghatarozza a kovetkez6 témakaoroket:
- az iratkezelés szervezete,
- az iratok kezelésenek altalanos kdvetelményei,
- az iratkezelés folyamata,
- kiildemények atvétele,
- a kuldemény felbontasa és érkeztetése,
- az iktatas,
- az iktatas modjai,
- a szignalas,
- az iratok tadasa az tigyintézoknek,
- a kiadmanyozas,
- az iratok tovabbitasa, postazasa (expedialas),
- irattarozas,
- selejtezés,
- levéltarba adas,
- hozzéferés az iratokhoz, az iratok vedelme
- irattari terv,
- intézkedések a feladatkdr megvaltozas, illetve munkakdér atadas esetén,
- értelmezo rendelkezések.

2. AZ IRATKEZELES SZERVEZETE
Az iratkezelési feladatok ellatasa a kovetkezo szervezeti keretek kozott torténik:



a) Az iratkezelés feladatok, tevékenység iranyitdja az igazgato.

b) Az iratkezelés felligyeletet szintén az igazgato latja el.

c) Az iratkezelési feladatok a titkarsagon kertilnek ellatésra.

d) Az iratkezeléssel kapcsolatos egyes tevékenységeket, kezelési feladatokat az
iskolatitkarok vegzik.

Az iratkezelés iranyitasa
Az igazgat0 az iratkezeléssel kapcsolatban felelds:

- az iratkezelési szabalyzat elkészitéséért,

- az iratkezelési szabalyzat rendszeres (az irattari tervévenkénti) felllvizsgalataért,

- az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,

- a szervezeti, miikodési és ligyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és
eljarasok, valamint az irattari tervek ¢€s iratkezelési eldirasok folyamatos 6sszhangjaért,
az iratok szakszerli €s biztonsagos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaért €s
mukodtetéséért, tovabba

- az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaert,
felugyeletéert,

- az iratkezelés olyan megszervezéséért, hogy az Intézményhez érkezett, ott keletkezo,
illetve onnan tovabbitott irat:

- azonosithato, fellelési helye, utja kdvetheto, ellendrizheto €s visszakereshetd
legyen;

- tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

- kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megallapithaté legyen;

- szakszerl kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

- a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

- arendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges
felhalmozodasa megeldzhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott
legyen;

- az ligyintézéshez, a dontések elokészités¢hez, a szervezet rendeltetésszerli
milkddéséhez megfeleld tamogatést biztositson.

Az iratkezelés feligyelete

Az iratkezelés felugyeletét az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint az igazgato latja el. Az
igazgaté feligyeleti jogkorét tartos tavolléte esetén a helyettesitési rendben meghatarozott
személyre ruhazza at.

Az igazgato, mint az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezet6 gondoskodik:

- az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérol, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

- az iratkezelést végz0, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérol és
tovabbképzésérol;



- az iratkezelési segédeszkdzok (iktatokdnyv, név- és targymutatd, kézbesitokonyv,
iratminték és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasarol;
- az elektronikus iratkezelési szoftver hozzéaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositdknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a belsé név- és cimtaraknak
naprakészen tartasardl, az lizemeltetési és adatbiztonsagi kdvetelményekrdl, és azok
betartasarol;
- a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérol;
- az egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.
Az igazgaté feladata tovabba, hogy védje az iratokat és az adatokat:

- a jogosulatlan hozzaférés,

- a megvaltoztatas,

- a tovabbitas,

- a nyilvanossagra hozatal,

- a torlés,

- a megsemmisités, valamint

- a megsemmisulés es

- a sérilés ellen.
Az igazgato az elektronikus iktatdshoz kapcsolodo felligyeleti feladatai koreben (jelen
szabalyzat elektronikus iktatasra vonatkozo mellékletében) meghatarozza
- az lizemeltetéssel és ellendrzéssel kapcsolatos egyes munkakorok betdltéséhez sziikséges
informatikai ismereteket,
- kijeloli a szdmitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan felelds
személyt és a rendszer Uzemeltetéséert onalldan felelds személyt,
- megnevezi azt a szervezeti egységet, amely gondoskodik a kdovetelmények teljesitésérol és
feliigyeletérol.

A jogosultsagok kezelésének szabalyai
A jogosultsagokra vonatkozo altalanos szabalyok
A jogosultsdgokat:
- engedélyezni, illetve sziikség szerint
- modositani, valamint
- megvonni kell.
Jogosultsagot akkor kell engedélyezni, ha valamely személy jogosultsaggal még nem
rendelkezik, de munkakdréhez sziikséges a jogosultsag engedélyezése.
A jogosultsdgok modositasa akkor sziikséges, ha
- ugy véaltozik meg a munkakar, hogy az jogosultsdg-valtozast idéz eld,
- ha a jogosultsag - modositas tartds tavollét miatt sziikséges /pl. betegség, tartds
szabadsag stb./.
A jogosultsagot akkor kell megvonni, ha a jogosultsaggal rendelkez6 dolgozd jogosultsdg
megszlinését eredményezd valtozas torténik, pl.: mas munkakorbe keriil, munkaviszonya
megsziinik, azaz a jogosultsag ismételt biztositdsa nem varhato.
A jogosultsagok kezelésével kapcsolatban:
- az igazgato €s




- arendszergazda Iat el feladatokat.

Az igazgato feladata, hogy:
- gondoskodjon az elektronikus iktatorendszerhez valé hozzaferési jogosultsdgok
névre szol6 dokumentaltsagarol,
- a dokumentumok tarolasarél és kezelésérol.

A rendszergazda feladata, hogy a jogosultsagokat az igazgatdi engedélyeztetést kovetden:
- bedllitsa,
- modositsa, valamint
- a jogosultsdg ¢letbelépését az idOpont feljegyzésével a vonatkozo
dokumentumokon igazolja.

A funkcionélis jogosultsag
Az igazgatd felel6s az elektronikus iratkezelés funkcionalis jogosultsagi rendszerének
kialakitasért és miikodtetéseert.
A funkcionalis jogosultsag azt jelenti, hogy a felhasznalok csak a szamukra engedélyezett
funkciokhoz férhetnek hozzd. Egy felhasznalo tetszdleges szdmua szerepkorrel
rendelkezhet.
A funkciodk a kovetkezok:

- érkezteto,

- szignalo,

- iktatast végzo,

- ligyintézo,

- irattaros,

- lekérdezo,

- rendszergazda.
Hozzaféresi jogosultsag
kialakitasaért ¢s mikodtetéséért.
A hozzaférési jogosultsdg meghatarozza, hogy egy felhasznalé a hozzaférési szint szerint
hol élhet a megadott funkcidkkal.

Az Uzemeltetés és az adatbiztonsag szabalyozasa

Az elektronikus iktatassal kapcsolatos Uzemeltetési és adatbiztonsagi szabalyokra
értelemszertien  alkalmazni kell az intézmény Informatikai szabalyzataban
meghatarozottakat.

A kozponti iktatd
Az Intézményben az iratkezelés kdzpontilag, a titkarsagon az iskolatitkar végzi.
Az iskolatitkar feladata:
a) a jelen szabalyzatban leirt iratkezelési feladatok szabalyozasnak megfeleld
végrehajtasa,
b) védje az iratokat és az adatokat




- a jogosulatlan hozzaférés,
- a megVvaltoztatas,

- a tovabbitas,

- a nyilvanossagra hozatal,

- a torles,

- a megsemmisités, valamint
- a megsemmisulés és

- a serulés ellen.

Az iratkezelésben résztvevo iigyintézok, iigykezel6k
Az iratkezelésben résztvevd iskolatitkar, és az igazgatd valamint a helyettesei ill. a
munkakdzosség és munkacsoportok vezetdi feladata, hogy:
a) tevékenységiket a jelent iratkezelési szabalyzatban foglaltak betartasaval végezzék,
b) védjék az iratokat és az adatokat:
- a jogosulatlan hozzaferés,
- a megvaltoztatas,
- a tovabbitas,
- a nyilvanossagra hozatal,
- a torlés,
- a megsemmisités, valamint
- a megsemmistilés és
- a sérilés ellen.

3. AZIRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
Az iratok rendszerezése
Az Intézménynél - az tigyek intézésének attekinthetésége érdekében - az azonos lgyre -
egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy irategységkent, ugyiratként kell kezelni.
A tébb fazisban intézett tigyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton belli
irategységnek, ligyiratdarabnak mindsiilnek.
Az Ugyiratokat, valamint az Intézmény irattari anyagaba tartozo egyéb mas iratokat - méeg
irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatérozott irattari tételekbe, a targyi
alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentéalasa
Az iratot — az iktatokonyv kotelez6 tartalmi elemeire vonatkozo adatok rogzitésével —az e
célra rendszeresitett papiralapl iktatokonyvben, iktatdszamon kell nyilvantartani (iktatni).
Igyeksziink kialakitani, hogy az elektronikus iktatokonyv alkalmazasdnak miikodtetési
feltételei biztositottak legyenek, mivel az elektronikus iktatas a papiralapl iktatasnal tobb és
gyorsabb visszakeresési lehetdséget biztosit.
Az elektronikusan érkezett iratokat a tovabbiakban is papir alapon kell iktatni.
Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben gy dokumentalni, hogy
egyértelmiien bizonyithatd legyen az, hogy:

- ki,

- mikor,




- kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot.
Az iratok iktatasaval es az iratforgalom dokumentélasaval biztositani kell, hogy:
- az Ugyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kovethetd
és ellenOrizhetd,
- az iratok holléte pedig naprakészen megallapithat6 legyen.
Az iratkezelési folyamat szerepldit: az iskolatitkart, igazgatot és helyetteseit
- az Intézmény megsziinése, illetve
- személyi valtozas esetén
a kezeléstlikben 1¢v0 iratokkal el kell szamoltatni.
Az elszamoltatas alapjat a nyilvantartasok, iktatokonyv képezik, melyek alapjan az
érintettet tételesen el kell szamoltatni. Az elszamoltatasrol jegyzokonyvet kell felvenni.

Szervezeti egység megsziinésekor az alabbi iktatasi feladatok vannak:

- Az iratokat a feladatokat atvevo szervezeti egységnek at kell adni a fentiek alapjan.

- Amennyiben a megsziind szervezeti egység kiilonalloé iktatokonyvet vezetett, akkor az
iktatokdnyvben is jeldIni kell a végleges atadast, az iktatokonyvet le kell zarni és az atadott
folyamatban 1év6 tigyek iratait az atvevo szervezeti egység iktatokonyvébe — az irat korabbi
iktatdszamanak és iktatokonyve azonositdjanak feltiintetésével — be kell iktatni.

- Amennyiben a megsziing és az atvevo szervezeti egység kozos iktatokonyvet hasznalt, az
iktatokdnyvben az atvevo szervezeti egységet, mint feleldst rogziteni kell.

- Ha a megsziing szervezeti egység feladatkore tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, az
irattari anyagot a kozponti irattarban kell elhelyezni. (Az egyes (gyiratokra vonatkozd
igényt masolat keszitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesitni.).

- A folyamatban 1év0 és a befejezett ligyek iratait atadas-atvételi jegyzokonyvvel kell atadni.

- A megsziind szervezeti egység papir alapl lezart iktatokdnyvét a kdzponti irattarban

kell elhelyezni és kezelni.

- Amennyiben elektronikus iktatokonyvét az atvevo szervezeti egység veszi at, aki szamara

a hozzaférést biztositani kell.

- Az adott szervezeti egységet érint6 feladatkor atadas esetén ellatando iktatasi feladatok:

- az iratokat a feladatokat atvevd szervezeti egységnek at kell adni az altalanos
szabalyok alapjan (jegyzOkonyv kiallitasaval);

- amennyiben a feladatkdr atadasara vonatkozoan a szervezeti egység kulonallo
iktatokdnyvet vezetett, akkor az iktatokonyvben is jeldIni kell a végleges atadast, az
iktatokonyvet le kell zarni és az atadott folyamatban 1év6 iigyek iratait a feladatot
atvevé szervezeti egység iktatokonyvébe — az irat korabbi iktatdszdméanak eés
iktatokdnyve azonositdjanak feltiintetésével — be kell iktatni;

- amennyiben a megsziind feladatot ellatd és az atvevd szervezeti egység kozos
iktatokonyvet hasznalt, az iktatokonyvben az atvevd szervezeti egységet, mint
feleldst rogziteni kell;

- ha a megsz(in6 feladat tobb szervezeti egyseg kdzott oszlik meg, az irattari anyagot
a kozponti irattarban kell elhelyezni. (Az egyes lgyiratokra vonatkoz6 igényt
masolat készitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesitni.) A folyamatban 1év6 és a
befejezett ligyek iratait atadas-atvételi jegyzokonyvvel kell atadni.




Az iratkezelés megszervezése
Az Intézmenyben az igazgato az iktatast kdzpontilag szervezi meg. Az elintézett Ggyek
iratait az iskolatitkar a kialakitott rendnek megfelelden irattaraban helyezi el.

4. AZIRATKEZELESFOLYAMATA
Az iratkezelés folyamataba kiilondsen a kdvetkezo tevékenységek tartoznak bele:

- kuildemények atvétele,
- killdemények felbontésa és érkeztetése,
- iktatas,
- szignélas,
- kiadmanyozas,
- expedialas,
- irattarozas,
- selejtezés,
- levéltarba adas,
-jegyz6konyv készitése:

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a nevelOtestiilet, szakmai
munkak6z0sség az intézmény milkodésére, a gyermekekre, vagy a neveld-oktatd munkara
vonatkozo kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a
jegyzékonyv készitését rendkiviili esemény indokolja és elkészitését az intézmény vezetdje
elrendelte. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok
felsorolasat, az iigy megjeldlését, az tigyre vonatkozd lényeges megallapitasokat, igy kilondsen
az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az
alairasat. A jegyzOokonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1€vo
alkalmazott irja ala.
A tanulmanyok alatti vizsgakrél is tanulonként és vizsganként jegyzOkonyvet kell kiallitani. A
jegyzokonyvon fel kell tiintetni a vizsgat lebonyolitd intézmény nevét, OM azonositojat és
cimét. A jegyzOkonyv tartalmazza:
a) a tanuld nevét, sziletési helyét és idejét, allampolgarsagéat, anyja sziletéskori nevét,
lakcimét, annak az iskolanak a megnevezését, amellyel tanuldi jogviszonyban all,
b) a vizsgatargy megnevezése mellett
ba) az irasbeli vizsga idépontjat, értékelését,
bb) a szobeli vizsga idopontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdezd
tanar alairéasat,
bc) a végleges osztalyzatot,
C) a jegyzOkonyv kiallitasanak helyét és idejét,
d) az elndk, a jegyz0 és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és alairasat.

5. KULDEMENYEK ATVETELE
Az Intézményhez érkezett kiildemények
A Intézményhez érkezett killdemények jellemzéen a kovetkezok lehetnek:
- levél,




- fax,

- postai csomag,

- postai utanvételes csomag,

- csomagkiildo szolgalattol érkezett csomag,

- csomagkiildd szolgalattol érkezett utdnvételes csomag.
A killdemények érkezhetnek:

- postai uton (levél, csomag, utanvételes csomag),

- elektronikus Uton,

- csomagkiildé szolgalattal, futarszolgélattal (levelek, csomagok, utanvételes

csomagok),

- kommunikécids eszkdzok segitségével (fax), szamitdgep,

- kozvetleniil, személyesen az ligyféltol (levél, egyéb irat).
Az intézményhez érkezhetnek elektronikus kiildemények is.

Az atvételre jogosult személyek
Az Intézmenyhez érkezett killdeményeket — a mingsitett iratok kivételével —az SZMSZ-ben
meghatarozottak alapjan, kovetkez6 személyek jogosultak felbontani:

- a cimzett, vagy az altala megbizott személy — valamennyi kildemény

vonatkozasaban,

- az igazgatd, vagy az éaltala megbizott személy — valamennyi kuldemény
vonatkozasaban,

- a postai meghatalmazéssal rendelkez6 személy — a postai kildemények
vonatkozasaban,

- az igyintéz0, ligykezel6 — ha az iratot kdzvetlenil neki adjak at, szamara juttatjak
el.

Az utanveteles csomagok esetében a csomag atvételére a pénzkezeléssel megbizott személy
jogosult.
Az elektronikus uton érkezett killdemények atvételét az iskolatitkar és a gazdasagi tigyintézo
Vegzi, és papir alapon iktatja.
Elektronikus iratot gépi adathordozon atvenni csak papiralaptt kisérdlappal lehet. Az
adathordozot és a kisérdlapot, mint iratot és mellékletiratot kell kezelni. A kisérdlapon a
cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitogépes adathordozon 1évd irat(ok):

- targyat,

- a fajinevét,

- a fajltipusat,

- rendelkezik-e elektronikus alairassal,

- az adathordozo paramétereit.
Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockéazatot jelent
az intézmény szamitastechnikai rendszerére.

A kiilldemény ellenérzése atvételkor
A kiildeményt atvevd személy koteles ellendrizni:
- a cimzés alapjan a kildemény atvételére valé jogosultsagat,
- a kézbesitd okméanyon és a kiildeményen 1év0 azonositasi jel megegyezdségét,




- az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenséget.
Utanvételes csomagok esetében célszerii ellendrizni azt, hogy a kiildlemény atvétele
szukséges-e, ismert-¢ a termék megrendeldje, illetve a csomag tartalmabol egyértelmiien
kovetkeztetni lehet-e a megrendelére, illetve arra, hogy a csomag atvétele indokolt.
Az atvevo koteles gondoskodni a jogszabalyban eldirt biztonsagi kdvetelmények szerinti
feladatok elvégzésérol.
Elektronikus irat gépi adathordozon torténd atvételekor ellendrizni kell a kisérdlapon
feltlintetett azonositok valosagtartalmat.
Az atvétel igazolasa
Az atvétel igazolasa a kiildemény jellegétdl fliggben valtozhat.
Papir alapu iratok atvételének igazolasa
A papir alaptl iratok esetében az atvevd a kézbesitdokmanyon az atvételt

- olvashato alairasaval és

- az tvétel datumanak feltlintetésével ismeri el.
Postai kiildemények esetében a posta, a csomagkiildé szolgalatok esetében a szolgaltatok
altal kért atvételi igazoldson az Intézmény hivatalos bélyegzdjét is szerepeltetni kell.
Az "azonnal" és "siirgds" jelzést kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell
megjeldlni.
Tértivevényes kuldemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatasarol a
feladéhoz. Amennyiben iktatdsra nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az
iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésobb a kovetkezd munkanap kezdetén az
iktatonak iktatasra atadni.
Ha az lgyfél az iratot személyesen vagy képviselé ttjan nyujtja be, kérésére az atvételt —
atvételi elismervénnyel — kell igazolni.
Az elektronikus uton, nem a ko@zponti rendszeren keresztill érkezett kiildemenyek
atvételének igazolasa
Az elektronikus Uton, nem a kozponti rendszeren keresztiil érkezett killdemények esetében
az atvevl a feladonak — amennyiben azt kéri, és elektronikus valaszcimét megadja —
haladéktalanul visszaigazol e-mailban.
Az elektronikus aton, a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett kildemények atvételenek
igazolasa
A kdzponti rendszeren keresztill érkezett killdemények esetében az atvétel visszaigazolasa
az elektronikus kozszolgéltatasrol és annak igénybevételérdl szold kormanyrendeletben
eloirtak szerint torténik.

A nem megfelelé személy, szerv altali kiildemény atvétel

Amennyiben a killdeményt nem az iratkezelésre jogosult személy, szervezeti egység veszi
at, koteles haladéktalanul, de legkésobb az érkezést kovetoé els6 munkanap kezdetén az
illetékes iratkezelési egységnek atadni.

Sérult kildemény kezelése
Sérult kuldemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetén, az atvételi
okmanyon jelolni kell, és soron kiviil ellendrizni sziikséges a kiildemény tartalmanak




meglétét. (A hianyz6 iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildo szervet, személyt - jegyzOkonyv
felvételével - értesiteni kell.)

A csomagkiildé szolgalattol érkezett sériilt csomagot, utanvétes csomagot nem szabad
atvenni. A sériilten érkezés tényérol tajékoztatni kell a csomag megrendeldjét, illetve a
csomag feladdjat.

Gyors elintézést igényld iratok kezelése

A gyors elintézést igényld ("azonnal", vagy "slirgds" jelzésit) kiildeményt
- azonnal tovabbitani kell a megfeleld emberhez.
- azt a szignalasra jogosultnak soron kivil vissza kell jelezni.

Az elektronikus uUton, nem kézponti rendszeren keresztil érkezé kiildemény
atvételének megtagadésa
Az elektronikus uton, nem a kdzponti rendszeren keresztil érkezett kiildemény atvételét meg
kell tagadni, ha az az Intézmény szamitastechnikai rendszerére vonatkozoan biztonsagi
kockazatot jelent, azaz:
- az Intézmény informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil mas informatikai
rendszerhez valo jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja,
- az Intézmény informatikai rendszere (zemeltetésének vagy mas személyek
hozzaférésének jogosulatlan akadalyozasara iranyul,
- az Intézmény informatikai rendszerében 1évo adatok jogosulatlan megvaltoztatasara,
hozzaferhetetlenné tételére vagy torlésére iranyul.
Az Intézmény a feldolgozéas elmaradasanak tényérdl és annak okarol a kiildot értesiti. Az
értesités nem kotelezd, ha az Intézmény korabban mar a kiildotdl kapott azonos jellegii
biztonsagi kockazatot tartalmaz6 kiildeményt. Ismétlodo kiildeménynek lehet tekintetni, ha
a kiildemények kozotti idétartam nem haladja meg a 60 napot.

Téves cimzés es helytelen kézbesités

Téves cimzeés vagy helytelen kézbesités esetén a kildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a felado6
nem allapithaté meg, a kiildeményt irattarazni és az irattari tervben meghatdrozott id6 utdn
selejtezni kell.

A KULDEMENY FELBONTASA ES ERKEZTETESE
A kuldemények felbontésa altaldban
Az Intézményhez érkezett valamennyi kildemenyt - kivéve a mindésitett iratokat, illetve
azokat, amelyeket felbontas nélkil kell tovabbitani - a kovetkez6 személyek bonthatjék fel:
- a cimzett, vagy
- az igazgato (mint az iratkezelést feliigyeld) altal irasban felhatalmazott személy, vagy
- az SZMSZ-ben meghatarozottak szerinti személy.
A faxon érkezett irat esetében eloszor gondoskodni kell az informaciokat tartésan 6rzo
masolat készitésérol. A faxon érkezett irat kezelésére az altalanos rendelkezések az
iranyadok.




A kildemények felbontésa a cimzett altal
Felbontés nélkil, dokumentaltan a cimzetthez kell tovabbitani

a) az ,,s.k.” felbontasra sz616, valamint

b) azon kuldeményeket, melyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte.
A felbontés nélkil atvett killdemények cimzettje az altala felbontott hivatalos kiildeményt -
iktatas céljabol - soron Kiviil koteles visszajuttatni az iskolatitkarhoz.
A névre érkezett killdeményeket az érintett személy részére felbontéas nélkil kell atadni. Az
érintett az Altala felbontott hivatalos kildeményt iktatds céljabol soron Kiviil koteles
visszajuttatni az iskolatitkarhoz.

A kuldemények téves felbontésa
A kildemeények teves felbontasakor

- a felbontd az atvétel és felbontas tényét a datum megjeldlésével, dokumentaltan koteles

rdgziteni, majd

- gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez valé eljuttatasarol.
(Ha kés6bb deriil ki, hogy a kiildeményben mindsitett irat van, a boritékot tjbol le kell
ragasztani, ra kell vezetni a felbont6 nevét, majd a kiildeményt a felvett jegyzOkonyvvel
stirgdsen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az iratkezel6hoz.)

A kiildemény ellenérzése bontaskor
A kildemény felbontasakor ellendrizni kell az iraton, illetve boritékon jelzett melléklet(ek)
meglétét és olvashatosagat.
Az esetlegesen felmeriilé problémak esetén

- a probléma tényét régziteni kell,

- a problémarol tajékoztatni kell a kiildot.
Irathiany esetén az irathiany tényét jegyz6konyvben, illetve az iraton vagy az eléadodi iven
kell rogziteni. (JegyzOkonyv felvétele esetén annak egy példanyat a kiildeményhez kell
mellékelni.)
Ha a felado neve és cime csak a boritékrél allapithatd meg, tovabba ha a kiilldemény névtelen
level, vagy a feladas idépontjahoz feltehetéen jogkovetkezmény fiizédik, illetve
biincselekmény vagy szabalysértés gyanuja meriil fel, a boritékot csatolni kell és ezt az iraton
a mellékletek feltintetése mellett (+ boriték) jelezni kell.

Az elektronikus kiildemenyek ellenérzése, megnyitasa
Amennyiben nem kozponti rendszeren keresztil érkezett az elektronikus killdemeényt iktatas
el6tt ellendrizni kell a kiildemény megnyithatosagat.
Amennyiben a kildemény — az egységes kozigazgatasi informatikai kdvetelmény és
tudastarban kozzétett formatumokat kezeld programokkal — nem nyithaté meg, tigy a kiild6t
ismert valaszcim esetén értesiteni kell. Az értesitést érkezéstd] szamitott harom napon beliil
meg kell tenni. Az értesitésben kozdIni kell, hogy:

- a kuldemény értelmezhetetlen,

- az Intézmény altal hasznalt formatumokat.
Az értelmezhetetlen kiildeményeket iktatni nem kell.




Amennyiben a kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatdak meg, Ggy a kiildét a fentiek
szerint az alabbiakrol kell értesiteni:

- a kiildemény értelmezhetetlen részeirél,

- a hianypotlas sziikségességérol, lehetdségeirdl.

Pénz, illetékbélyeq és eqyéb érték kezelése
Ha a felbontas alkalmaval Kiderul, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb
értéket tartalmaz, a felbonto:

- az Osszeget, illetéleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
forméajaban az irathoz csatoltan feltlintetni, és

- a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel
megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

A kildeményhez felragasztatlanul mellékelt illetékbélyeget

a) ha a beadvany illetékkdteles — a b) pontban foglaltak elézetes figyelembevételével -
az Ugyintézd a beadvéanyra felragasztja és az illetékjogszabalyban megfeleléen
értékteleniti.

b) Nem szabad a beadvanyra az illetékbelyeget felragasztani, ha az ugyfél azt a
beadvanyban kért illetékkoteles okirat (kiadvany) kiallitasdhoz csatolta.

c) Ha a kért okirat kiadasat az Intézmény megtagadja, vagy kiadja ugyan, de az nem
illetékkoteles, az illetékbélyeget — mellékletként feltlintetve — ajanlott kiildemenykent
vissza kell kiildeni az tgyfélnek.

d) Vissza kell kuldeni a beadvanyhoz felragasztatlanul mellékelt illeték- és
postabélyeget is, ha a beadvany nem illetékkoteles.

A beadvanyra ragasztott illetékbélyeget keltezési bélyegzdvel vagy a bélyegen a keltezés
tintaval torténd atirasaval kell értékteleniteni. Ha az illetékkoteles iraton az illetéket részben
vagy egyaltalan nem rottak le, az illetékjogszabalyok szerint kell eljarni. Ez az eljaras
azonban — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — nem akadalyozhatja a tovabbi
folyamatos kezelést, illetéleg ligyintézést.

Az irathoz véglegesen csatolando dokumentumok
A kiildemény boritékjat, a kiildemény egyéb informéaciéhordozdjat véglegesen az ligyirathoz
kell csatolni, ha:

- az ligyirat benyujtasanak idépontjdhoz jogkdvetkezmény fiizddik,

- a bekiildd nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,

- a kuldemény hianyosan vagy sérilten érkezett meg,

- blincselekmény vagy szabalysértés gyantija mertil fel.

Az iratok érkeztetese
Minden beérkezett killdeményt érkeztetni kell.
Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjadhoz jogkdvetkezmény fiizédik vagy f6zddhet,
gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithat6 legyen.
Nem kell érkeztetni és iktatni a kovetkez6 kiildeményeket:
- kdnyveket, tananyagokat;
- rekldmanyagokat, tajékoztatokat;




- meghivokat;

- nem szigoru szdmadasu bizonylatokat;

- bemutatéasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;

- pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kilon szabalyozas szerint);

- munkatigyi nyilvantartasokat;

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

- kozlonyoket, sajtotermékeket;

- visszaérkezett tértivevényeket.
A kiildemények szétosztasa és érkeztetd bélyegzdvel valo ellatasa a titkarsagon torténik.
A névre sz016 kiildeményeken kiviil csak azokat kell felbontani, amelyekrdl a cimzett nem
allapithat meg.
Az elektronikus iratok esetében a személyes postafiokokra érkezd hivatalos kiildeményeket
a kozponti postafiokba kell tovabbitani, mivel az érkeztetés ott - a visszaigazolassal egyutt -
torténik.

7. IKTATAS
Az iktatokonyv
Iktatas céljara:
- évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet és/vagy
- a jogszabalyokban meghatarozott kdvetelményeknek megfeleld tigyviteli programot
lehet hasznalni.
Az iktatokonyvnek kotelezoen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
- iktatoszam;
- iktatas idépontja;
- kiildemény érkezésének idopontja, modja, érkeztetd szama,
- kiildemény elkiildésének idépontja, mddja;
- kiildemény adathordozéjanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozoja;
- kiildé megnevezése, azonosito adatai;
- cimzett megnevezése, azonosito adatai;
- érkezett irat iktatoszama (idegen szam);
- mellékletek szama;
- ligyintézd szervezeti egység €s az ligyintézd megnevezése;
- irat targya;
- el6- és utoiratok iktatoszama;
- kezelési feljegyzések;
- iigyintézés hatarideje, és végrehajtasdnak idépontja;
- irattari tételszam;
- irattarba helyezés id6pontja.
Az elektronikus iktatasra vonatkozo rendszerleirast a jelen szabalyzathoz kell majd csatolni,
ha lesz elektronikus szoftver, amely az iktatast biztositja.

Iktatoszam és alszam
Az iratot el kell latni iktatbszdmmal és az irat egyéb azonosito adataival.
Az iktatast minden évben 1-gyel kell kezdeni.




Az ugyanazon igyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell
nyilvantartani.
Egy iktatokonyvon beliil a f6szdmokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni.
Az tigyirathoz tartoz6 iratokat az iktatasi f6szam alatt folyamatosan kiadott alszdmokon
kell nyilvéantartani.
Az iktatoszamnak tartalmaznia kell:

- az iktatasi f6szamot,

- az alszamot, valamint

- az iktatoszam kiadasanak éveét.

Az Ugyirat targya
Az Ugyirat targyat - illetéleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,,targy” rovatdba be kell irni.

A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo elsd irat, nyilvantartasba vétele alkalmaval
kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érint6en - lényegesen megvaltozott, ebben
az esetben az U] targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerheté maradjon.

Név- és targymutato

Az ligyirat targya, illetbleg az ligyfél neve és azonositd adatai alapjan név- €s targymutato
konyvet kell vezetni. A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a targy jellemzdi alapjan
targyszavakat kell rendelni, és biztositani kell a targyszavak és azok kombinacioja szerinti
keresés, valamint a talalatok sziikitésének lehetdségét.

Mutat6zni az iktatas napjan, de legkésdbb az azt koveté munkanapon kell.

Az iktatokonyv lezarasa

Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan le kell zarni.

A kézi iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsd szamot kovetd aldhtizassal kell
a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairassal, tovabba a korbélyegzo
lenyomatéaval hitelesiteni kell.

Amennyiben elektronikus iktatokonyvet hasznalunk, az elektronikus iktatokonyvet az év
utolsé munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan hitelesen le kell zarni. El kell késziteni az
elektronikus iktatokonyv mindsitett elektronikus alairassal és id6bélyegzovel ellatott
masolatat, vagy papirra kell nyomtatni, és azt kell hitelesiteni.

Az iktatas idopontja
Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kovetd munkanapon
be kell iktatni.
Soron kivil kell iktatni:

- a hataridds iratokat,

- tviratokat,

- expressz kildeményeket,

- a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,slirgds” jelzésu iratokat.
Az elektronikus uton érkezett iratok esetén a rendszer automatikusan rogziti az atvétel
idOpontjat és tényét.




Az iktatobélyegz6
A beérkezd iratok iktatasakor az iktatobélyegzd lenyomatét az iraton el kell helyezni és a
lenyomat rovatait ki kell tolteni.
Az iktatdbélyegzd lenyomata tartalmazza:
- a szerv nevét, székhelyét,
- az iktatas évét, honapjat, napjat,
- az iktatas sorszamat (alszamat),
- az Ugyintézd nevének feltlintetésére szolgalo rovatot,
- a mellékletek szamat.

Az eléadéiv
Az iktatott, iktatobélyegzdvel ellatott iratokat eldadoivben kell elhelyezni.
Az el6adoivet az iratokkal egyiitt kell kezelni.
Az eldadoiven fel kell tiintetni a kovetkezdket:
- iktatdszam;
- iktatas idépontja;
- ligyintéz0 szervezeti egység €s az ligyintéz0 megnevezése;
- irat targya;
- el6- és utdiratok iktatdszama;
- kezelési feljegyzések;
- ligyintézés hatarideje, €s végrehajtasanak idépontja;
- irattari tételszam,;
- irattarba helyezés idépontja.
Az eldaddiven célszerti feltiintetni még a részletes kezelési feljegyzéseket, a kiadmanyozas
és expedidlas adatait. Elektronikus iktatas esetén alkalmazhaté a program altal
automatikusan eléallitott eldadoivet is.

Az irat szerelése
Az irat iktatasa elott meg kell allapitani, hogy van-e elézménye.
Az elézményt az irathoz kell szerelni.

Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az elézmény f0szdmara, rogziteni kell az
iktatokdnyvben:

- az eloirat iktatdoszamat, €s

- az el6zménynél a jelen irat iktatdszamat, mint az utoirat iktatoszamat.
Ha az gy lezarasa utan az 6sszetartozo iratok véglegesen egyutt maradnak (szerelés), ezt is
jelolni kell az iktatokonyvben. A jelolés az irattarba vagy hatariddbe helyezés tényének
athlzasaval és a "kezelési feljegyzések™ rovatban az irat Uj helyének megjelolésével torténik.

77

A gyujtészam
Gylijtéiven, egy gylijtészam alkalmazasaval lehet nyilvantartani azokat az iratokat, melyek:

- intézkedésre vagy felhivasra azonos témakorben érkeznek,
- egy adott szervt6l érkezd tajékoztatdk, utasitasok,
- feliigyeleti, illetve egyéb kdzponti szervtdl érkezd meghivok,



- olyan, az Intézményhez kiilonb6z6 személyektdl érkezd, illetve kikiildott levelek,
melyeknek targya azonos, s kilon iktatdszamon valo iktatasa indokolatlan.

A gylijtészam alkalmazasa esetén a kiildeményekre fel kell irni az iktatdszamot és a gytijtéiv
sorszamat. A gyljtéiv hasznalatat jelolni kell az eldadoi iven és az iktatokdnyvben.
Az ligyintéz¢€s utan a gyiijt6iv az iratok mellett marad és igy kerll irattarba.
A gyljtészamok jegyzékét a kapcsolddo targy megjelolésével az iktatokdnyv elsd lapjahoz
kell csatolni és a gyijtoiveket év végén, emelkedd sorszdm szerint 0sszekapcsolva, az
iktatokonyvvel egyiitt kell kezelni.

Téves iktatas

Téves iktatas esetén a kézi iktatokdnyvben a bejegyzést athlzassal kell érvényteleniteni oly
maddon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatdsaga mellett -
kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatoszam nem hasznalhat6 fel Gjra.

AZ IKTATAS MODJAI
Az iktatas mdédjai
Az iktatas papir alapl iktatokonyv alkalmazasaval torténik, amelybe a bejegyzéseket
manudlisan kell végezni.
A kézi iktatas
A kézi iktatas sordn a kovetkezoket kell figyelembe venni:
- Be kell tartani a 7. pontban meghatarozott eldirasokat.
- A kézi iktatokdnyvben nem szabad:
- sorszamot Uresen hagyni,
- a felhasznélt lapokat 6sszeragasztani,
- a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas mddon olvashatatlanna
tenni.
- Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athazni,
hogy az eredeti feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel eés kézjeggyel
kell igazolni.

SZIGNALAS
Az irat bemutatasa szignalas céljabol
Az érkezett iratot - az Ugyintéz6 kijelolése (szignalas) végett - koteles az irat szignalasara
jogosult személynek - iratonként (ha sziikséges) ijonnan nyitott és kitoltott eléadoi ivbe
helyezve —atadni.
Az irat szignalasara jogosult:
- az igazgato, valamint hianyzasa esetén
- az igazgato altal megbizott- személy(ek).
A szignalasra jogosult személy
- kijeloli az tigyintézot,
- kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait, pl.:
- targy meghatarozas,
- feladatok,
- hatarido,




- slirgdsségi fok stb.
Az iigy elintézésérol a kijelolt személy koteles az igazgatot tajékoztatni.
A szignalo a feladatat az eléadoiven végzi el - a szignalas idejének megjeldlésével.

Iktatds: szignalas nélkil
Az iratot szignalas nélkiil is lehet iktatni a kovetkezd esetekben:
a) Az iratot — meghatarozott igykorokben — szignalas nélkiil ahhoz az tigyintéz6hoz
kell tovabbitani, aki illetékes az ligyben eljarni, az iratkezelési feljegyzést megtenni.
b) Azt az iratot, amelynek iktatott eldzménye van, vagy ha az {ligy, ligycsoport
feldolgozasara illetékes szervezeti egység mar korabban Ki volt jeldlve, kdzvetlentl
a szervezeti egységhez kell tovabbitani.

10. Az IRATOK ATADASA AZ UGYINTEZOKNEK
Iktatds utan az atadas napjat, majd emelkedd szdmsorrendben az ligyiratok iktatdoszdmat az
eléad6i munkanaploba kell beirni.
Az iktat6 az el6adoi munkanapldval tovabbitja az iratokat az illetékes ligyintézéhoz.
Az el6addi munkanaplot iigyintézénként, évenként kell vezetni.
(Az elbadoi munkanaploba az iktato jegyzi be az elintézett, és szamara visszahozott iratokat.)

11. KIADMANYOZAS
11.1. Alairas, hitelesités
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a SZMSZ-ben,
iigyrendben meghatarozott, kiadméanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala.
Kiils6 szervhez, vagy szemelyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.
Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
a) szerepel az alairas, azaz:
- azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg aldirja, vagy a kiadmanyozo6 neve
mellett az "s.k." jelzés szerepel,
- a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairdsaval igazolja, tovabba
b) a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.
A nyomdai sokszorositas esetén az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
a) a kiadményoz6 neve mellett az ,,s.k.” jelzés, vagy a kiadmanyozo6 alakhii alairas
mintaja és
b) a kiadmanyoz6 szerv bélyegzdlenyomata szerepel.
Az elektronikus kiadmany hitelesitésére a kiadmanyozas idépontjat dokumentalé mindsitett
elektronikus alairast kell alkalmazni.

11.2. Hiteles masolat

Az Intézmény altal készitett hiteles kiadmanyrol hiteles masolat - papir alapd kiadmany
esetében - az irat zaradékolasaval adhato ki.

A papiralapd dokumentumrol elektronikus masolatot is lehet késziteni. A masolatkészitd
biztositja a papiralapt dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi




megfelelését, és azt, hogy minden az alairas elhelyezését kdvetden az elektronikus masolaton
tett modositas érzékelhetd legyen.

11.3. Hatarozat
AZ INTEZMENY1 HATAROZAT KOTELEZO TARTALMI ELEMEI:
A nevelési-oktatasi intézmény hatarozatnak tartalmaznia kell:
a) a nevelési-oktatasi intézmény nevét, székhelyét,
b) az iktatdszamot,
¢) az ligyintéz0 megnevezesét,
d) az ligyintézés helyét és idejét,
e) az irat alairjanak nevét, beosztéasat és
f) a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegz6jének lenyomatat.
A hatarozat rendelkezd részének tartalmaznia kell:
a) a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését,
b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
c) a mérlegelesnél figyelembe vett szempontokat és
d) az eljarast meginditd kérelem benytjtasara torténé figyelmeztetést.
A hozott hatarozatot meg kell indokolni.
11.4. Bélyegzo, mint hitelesitési eszkoz
Kiadmanyozashoz alkalmazhaté bélyegzokrol, alairas bélyegzokrol nyilvantartast kell
vezetni. A bélyegzok hasznalatardl 6nallo szabalyzat rendelkezik.

11.5. A kiadmanynak ismert iratok

Nem mindsiilnek kiadmanynak az Intézmény miikddése soran az tigyfelek ligyintézését és
joggyakorlasat, kotelezettségteljesitését segitd tdjékoztatok, melyek kozvetlen jogot é€s
kotelezettséget nem keletkeztetnek, csupan altalanos jellegii informaciot szolgaltatnak.

Nem mindsiil kiadvanynak:
- az elektronikus visszaigazolas,
- a fizetési azonositordl és az iktatoszamrél szol6 elektronikus tajékoztatas.

IRATOK TOVABBITASA, POSTAZASA (EXPEDIALAS)
11.6. Az iratkezelési feladatok ellatasanak ellenérzése
Az iskolatitkdrnak ellendriznie kell, hogy
- az alairt, illet6leg hitelesitett és bélyegz6lenyomattal ellatott leveleken végrehajtottak-
e minden kiadoi utasitast,
- a mellékleteket csatoltak-e.
Az ellendrzést kovetden fel kell jegyezni a tovabbités keltét és ennek tényét
- az irat masolatan,
A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:
- az intézmény nevét, azonosit6 adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
- az ligyintézd nevét,
- a kiadméanyoz6 nevét, beosztasat,
- az irat targyat,
- az irat intézményi iktatdszamat,




- a mellékletek szamat,
- a cimzett nevét, azonositd adatait,
- az Ugyet indit6 beadvany hivatkozési szamat.

11.7. Az iratok tovabbitas elétti csoportositasa
A kiildeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd,
futarszolgalat stb.).

11.8. Elektronikus iratok kezelése

Adott irat elektronikus uton torténé kézbesitése esetén gondoskodni kell a visszaigazolas
biztositasarol. Elektronikus levében iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet
elektronikusan kiildte be, vagy azt — elektronikus levélcime megadasa mellett — kifejezetten
kéri. (Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghidsul, illetve a letdltés nem
regisztralhatd, az elektronikus irat papiralapu hiteles valtozatat hagyomanyos kézbesitési
madszerrel kell megkiildeni.)

Poszeidon rendszeren keresztiil kezeljik a beérkezd elektronikus iratokat.Szamos olyan
funkciot tartalmaz, amelyeknek kdszonhetden az intézmény dokumentumai egy egységes,
rendezett, atlathato struktdraban allnak az iratkezeléssel megbizottak rendelkezésére. Az
iratkezelési funkciokon belll fontos megemliteni, hogy a Poszeidonban a beérkezé iratok
érkeztetese és iktatasa elvalik egymastol, ezzel is biztositva, hogy az iratok tartalmat csak az
arra jogosultak tekinthessék meg, mikézben az adminisztrativ szemelyzet elvégezheti a
rabizott feladatokat, a bizalmas anyagokhoz valé hozzaférés nélkul.

12. IRATTAROZAS

Orzési idok

1. melléklet a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelethez

A nevelési-oktatasi intézmény irattari terve és az iskolai zaradéekok
. Irattari terv

Irattari Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)
tételszam

Vezetési, igazgatasi és személyi tigyek

1. Intézménylétesités, -atszervezes, -fejlesztes nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzkdnyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaligy 50

4, Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, 10

5. Fenntartdi iranyitas 10

6. Szakmai ellenOrzés 20

7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi ugyek 10

8. Bels szabalyzatok 10

9. Polgari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, 5

Statisztikak



11. Panaszigyek 5
Nevelési-oktatasi ugyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. Torzslapok, péttorzslapok, beirési naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
16. Naplok 5
17. Didkdnkormanyzat szervezése, mikddése 5
18. Pedagdgiai szakszolgalat 5
19. Sziil6i munkak6zdsség, iskolaszék szervezése, mitkodése 5
20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyzokonyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24. Gyermek- és ifjusagvédelem 3
25. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1
27. Ko6z06sségi szolgalat teljesitésérdl szolo dokumentum 5
Gazdasagi tigyek
27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hataridé nélkiili
épulettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
28. Tarsadalombiztositas 50
29. Leltar, alloeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, 10
selejtezes
30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési 5
bizonylatok
31. A tanmiihely iizemeltetése 5
32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
33. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20
34. Koltsegvetési tamogatasi dokumentumok 5

Az irattarozas dokumentalasa

Az irattarba adast és az irattdri anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell
végezni.

Az irattarak fajtai

Az irattar lehet:
- hataridds iratok kezelését szolgalo irattar,
- 4tmeneti irattér,
- kdzponti irattar.

Hataridos iratok kezelését szolgald irattar
A hataridds iratok irattar a hataridd nyilvantartds szerint, az iratokon feltiintetett hataridd
lejarta eldtt az iraton feljegyzett idétartamig Orzi az iratokat.




Az iskolatitkdrnak hatarid6s nyilvantartasba kell helyeznie azokat az iratokat, amelyek
meghatarozott idé mulva vagy idénként intézkedést igényelnek.

A hataridés iigyiratokat a kit(izott hatarnapok szerint elkiilonitve (hataridds irattartokban),
a szamuk sorrendjében kell kezelni.

A hatérid6 lejarta el6tti napon azt a hataridds ligyiratot, amelyre valasz nem érkezett, ki kell
emelni a hatarid6s tigyiratok koziil. Ha az tigyiraton (el6adoi iven) siirgetésre vonatkoz0
utasitas szerepel, a kezeld az iigyiratot az ligyintézOhoz tovabbitja.

Irattarba tétel el6tt valamennyi hatarid6-bejegyzést tordIni kell.

Az dtmeneti irattarba helyezés
Atmeneti irattarba lehet elhelyezni:

- az elintézett,

- a tovabbi érdemi intézkedést nem igényl6,

- a kiadméanyozott,

- az irattari tetelszammal ellatott Gigyiratokat.
Az atmeneti irattar az iratokat az irat iktatasi idejét koveté maximum 6 honapig 6rzi. Az
Orzési 1do leteltével az iktatd tdjékoztatja az ligyintézot az iratrol, s ha az iigyintézo kéri,
részére atadja.
Az atmeneti irattarbol az iratot — a megjelolt hataridé letelte utan, és az tigyintézé eltérd
rendelkezés hidnyaban — az iktato:

- selejtezi vagy

- gondoskodik az irattdrban valo elhelyezésérol.
(Gondoskodni kell a maradando értékii iratok levéltari atadasarol.)

Az irattarba helyezés elotti feladatok
Irattarba helyezés elott az ligyintézonek:

- az lgyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza kell rendelnie (papiralapu irat
esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalnia, hogy az el6irt
kezelési és kiadasi utasitasok teljestltek-e,

- ki kell emelnie az Ugyiratbol a feleslegessé valt munkapéldanyokat, ill. masolatokat,
¢s a selejtezési eljaras melldzésével meg kell semmisitenie azokat, ezt kovetden

- be kell vezetnie az iktatokonyv megfelelé rovataba az irattarba helyezés idépontjat,

¢s el kell helyeznie az irattari tételszamnak megfelelé gytijtébe.

Az irattéri tételszdm meghatérozasa
Az érvényes irattari terv alapjan az irattari tételszamot - az ligy targyanak ismeretében - az
érdemi ligyintéz0d hatarozza meg és rogziti az eléadoi iv megfeleld rovataban.

Az irattari tételszamot az iratkezeld feljegyzi az iktatokonyv vonatkozo rovataba is, majd az
iratot az atmeneti irattarba helyezi.

Iratkdlcsdnzés az irattarbol
Az Intézmény dolgozoi az érvényes SZMSZ-ben rogzitett jogosultsaguk alapjan az
irattarbol hivatalos hasznalatra kdlcséndzhetnek iratokat.




Az irattarbol csak engedéllyel lehet iratot kikérni. (Az atvitelt igazold iratkikérdket az
irattarban a visszaérkezésig lefuzve kell tarolni.)
A kolcsonzést utdlagosan is ellenérizheté médon, dokumentaltan kell végezni, ennek
érdekében a papiralapu iratok esetében az irattarbol kiadott tigyiratrol:
- Ugyiratp6tlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevo alair,
- az alairt Ugyiratpétld lapot a kdlcsdnzés ideje alatt az irattarban az Ugyirat helyén kell
tarolni.

13. SELEJTEZES
Selejtezési bizottsag
Az (gyiratok selejtezését az igazgatd altal kijelolt legaldbb 3 tagl selejtezési bizottsag
javaslata alapjan lehet elvégezni, az irattari tervben rogzitett drzési 1o leteltével.

Selejtezési jegyzokonyv
Az iratselejtezésr6l a selejtezési bizottsdg tagjai altal aldirt, ¢és az Intézmény
korbélyegz6jének lenyomataval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni.
A selejtezési jegyzOkonyvet legalabb 1 példanyban kell késziteni:
- 1 pld. a selejtezési bizottsagé.

A selejtezés veégrehajtasa, a megsemmisités modja
Selejtezést vegrehajtani csak a levéltar altal - engedélyezési zaradékkal ellatva -
visszakiildott selejtezési jegyzOkonyv alapjan lehet.
A selejtezés idépontjat a nyilvantartas megfeleld rovataba be kell vezetni.
A papir alapu iratok selejtezése, megsemmisitése az igazgatd utasitdsanak megfeleléen
torténhet kilondsen:

- iratmegsemmisitével,

- égetessel.

14. HOZZAFERES AZ IRATOKHOZ, AZ IRATOK VEDELME
Hozzaférés az iratokhoz
Az Intézmény altal kezelt iratok esetében biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozasat.
Az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasanak feladatai kiterjednek:
- az Intézményen Kivili személyekre, tgyfelekre, valamint
- az iratkezelOkre.
Az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasa minden iratkezelést végzd személy feladata az
altala kezelt iratok vonatkozésaban.
Az Intézmeny dolgozoi csak azokhoz az iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakoriik ellatasdhoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad.
A hozzéaférési jogosultsag naprakészen tartasaért az igazgato tartozik feleldsséggel.

Az iratok védelmét célzd utasitasok
Az iratokhoz a kiadmanyozo6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:




a) ,,Sajat kezii felbontasra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhat6 at!”,

¢) ,,Nem masolhat6!”,

d) ,,Kivonat nem készithet6!”,

e) ,,Elolvasas utan visszakiildendd!”,

f) ,,Zart boritékban taroland6!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjelolésével),

g) valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.
Az itt meghatérozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekii adatok
megismeréseét.

15. IRATTARI TERV

Az irattari terv kiadasra, modositasra torténé elokészitése

Az igazgat6 az Intézmény altal hasznalt irattéri tervét a jogszabalyban kiadott irattéri
mintaterv figyelembevételével allitja 6ssze.

Az irattari mintaterv alapjan készilt egyedi irattari tervben nem szabad megvaltoztatni az
egyes irattari tételek selejtezésére, vonatkozd, az irattari mintatervben megjelolt
hataridoket.

Az irattari tetelek kialakitasa
Az Ugyiratokat és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategyutteseket - az Intézmény
iigykoreit az azonos targyu egyedi ligyekig lemend részletességgel felsorolo jegyzék
segitségével - targyi alapon kell tetelekbe sorolni.
Az irattari tétel egy vagy tobb targykor (ugykor) irataibdl is kialakithato, annak
figyelembevételével, hogy:

a) egy irattari tételbe csak azonos értéki, iratok sorolhatdk be;

b) az egyes irattari tételek megfelelé alapul szolgalnak az éves ligyiratforgalmi és
hatOsagi statisztikai adatszolgéaltatashoz;

c) az Intézmény hatékony miikodtetése egy adott funkciot illetden az ligykorok milyen
mélységl attekintését igényli.

Kilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan

a) a jogszabalyban vagy belsé utasitasban elirt, kiilonb6z6 célu és adattartalmu
nyilvantartasokbal;

b) az a) pont szerinti nyilvantartasok alapirataibol, ha azokat kilon irattari egységként
kell kezelni;

C) a valasztott testiiletek, bizottsagok, valamint az Intézmény mitkodése szempontjabol
meghatarozo jelent6ségii, rendszeresen megtartott értekezletek irataibdl (ideértve az
elterjesztéseket, a jegyzOkonyveket vagy emlékeztetoket és a hatarozatokat is),
tovabba a belsd utasitasokbol.

Az iratok selejtezhetosége
Az egyes irattari tételekhez kapcsolodéan meg kell hatarozni, hogy
- melyek azok az irattari tételek, amelyek iratai nem selejtezhetdk, €s
- melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id9 eltelte utan ki lehet selejtezni.




A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jeldlni azt is, hogy melyek azok,
amelyek meg6rzésérol az iratképzo - hataridé megjeldlése nélkil - helyben koteles
gondoskodni. A nem selejtezheto irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattari tételek
esetében meg kell jelolni az irattari Orzés idotartamat.

A személyes adatot tartalmazo iratok 6rzési és selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés
kovetelményére tekintettel kell meghatarozni. A nem selejtezhetd iratok levéltarba
adaséanak hataridejét az Ltv. 12. 8-aban foglaltak figyelembeveételével kell meghatérozni.
Amennyiben maés jogszabaly nem hataroz meg 6rzési idétartamot akkor a kézponti irattari
mintatervben foglaltak alapjan kell rendelkezni.

Az irattéri terv szerkezete €s rendszere
Az irattari terv szerkezetét és rendszerét

- a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval, tovabba

- a szerv ligykorei kozott meglévo tartalmi Osszefliggések alapjan elvégzett

rendszerezéssel kell kialakitani.

Az irattari terv két részbol all:

- altalanos részbodl és

- kiilonos részbol.
Az altalanos részbe az Intézmény milkddtetésével kapcesolatos (tobb szervezeti egyseget is
érintd) irattari tételek tartoznak.
A kilonos részbe az Intézmény alapfeladatainoz kapcsolodo irattari tételek tartoznak.
Az Intézmény iigykorei kozott meglévo tartalmi 6sszefliggések alapjan elvégzett
rendszerezés eredményeként az irattari tételeket kiilonb6z6

- fdcsoportokba,

- azon belul pedig csoportokba

- a csoporton beliil alcsoportokba kell besorolni.
Az irattari terv kiilonos részén beliil a fécsoportok szervezeti egységenkeént is
kialakithatdk. A csoportositott, cimmel ellatott és rendszerezett irattari tételeket az irattari
tervben elfoglalt helyliknek megfeleld azonositoval (irattari tételszammal) kell ellatni.
Az irattari tervet évente felll kell vizsgalni.

16. INTEZKEDESEK AZ INTEZMENY FELADATKORENEK MEGVALTOZASA, MUNKAKOR
ATADASA ESETEN

a) Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutédlassal sziinik meg, az el nem intézett,
folyamatban 1év0 ligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett,
folyamatban 1év0 ligyeket a jogutdd iktatokonyvébe be kell vezetni. Az irattar atvételérol
jegyzékonyvet kell késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes
levéltarnak.



b) Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutod nélkiil sziinik meg, a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje a fenntartd intézkedésének megfeleléen gondoskodik a 16/a. pontban
felsorolt feladatok ellatasardl. A jogutdd nélkiil megsziing intézmény irattardban
elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésr6l szold
tajekoztatast - a nevelési-oktatasi intézmény vezetje megkiildi az illetékes levéltarnak.

17. ATANUGYINYILVANTARTASOK
A TANUGYI NYILVANTARTASOK VEZETESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK:
Az iskola a végzett tanuloirdl nyilvantartast vezet. A nyilvantartasban fel kell tiintetni az
iskola nevét, OM azonositojat és cimét. A nyilvantartas:

a) a tanul6 nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja szuletéskori

nevet,

b) a tanul6 iskolan belili tanulmanyai befejezésének évét,

C) a tanulot atvevo iskola nevét, OM azonositdjat, cimét és szakiranyat tartalmazza.
A pedagogus csak a neveld-oktatdé munkaval Osszefliggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen
ugyviteli tevékenységet koteles elvégezni. Az osztalyfonok vezeti az osztalynaplét, a
torzslapot, kiallitja a bizonyitvanyt, és vezeti a tovabbtanulassal 6sszefiiggd nyilvantartast. A
torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valdé egyeztetéséért az
osztalyfonok és az iskola igazgatoja altal kijelolt két Osszeolvaso-pedagogus felelos. A
torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a
tovabbtanulasra vonatkozo bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell feltiintetni.
A hibas bejegyzéseket a tanligyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, olyan
maodon, hogy az olvashatd maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel ¢és papiralapy nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének
lenyomatéaval kell hitelesiteni.
Névvaltozas esetén a volt tanuld kérelmére, az engedélyezé okirat alapjan a megvaltozott
nevet a torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrdl - beleértve az érettsegi
vizsgarodl és a szakmai vizsgardl kiallitott bizonyitvanyt, tanusitvanyt (a tovabbiakban egyitt:
bizonyitvany) is - bizonyitvanymasodlatot, tandsitvanymasodlatot (a tovabbiakban egyutt:
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 kovetéen dertil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A csere az érintett szamara dijmentes.
A koznevelés rendszerében kiallitott bizonyitvanymasodlat az eredeti okirat pétlasara
szolgélo, a torzslap tartalmaval megegyez0, a kiallitdsanak idépontjaban hitelesitett irat. A
bizonyitvAnymasodlatnak - a névvaltozas kivételével - szoveghtlien tartalmaznia kell az
eredeti bizonyitvanyon talalhatd minden adatot és bejegyzést. A masodlat kiadasat az eredeti
bizonyitvanyt kiallité iskola vagy jogutddja, az iskola jogutod nélkiili megsziinése esetén az
Végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték (a tovabbiakban egyiitt: kiallito szerv). A
bizonyitvanymasodlaton zaradék formajaban fel kell tlintetni a masodlat kiadasanak az okat,
tovabba a kiallitd szerv nevét, cimét, a kiadas napjat, valamint el kell latni iktatdszammal, a
kiallito szerv vezetdjének vagy megbizottjanak alairasaval és korbélyegzdjének lenyomataval.



Bizonyitvanymésodlat kiadasa esetén, a torzslapon fel kell tuntetni a kiadott masodlat
iktatdszamat, a kiadas napjat, tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették vagy
érvénytelenné nyilvanitottdk. Amennyiben az eredeti érettségi bizonyitvany, szakképesitd
bizonyitvany szerepel a hivatal vagy a szakképzésért és felndttképzésért felelés miniszter altal
Kijelolt szervezet &ltal vezetett kozponti nyilvantartdsdban, az eredeti bizonyitvany
megsemmisitésérol, érvénytelenné nyilvanitasarol és a masodlat kiadasarol a kdzponti
nyilvantartas vezetdjét értesiteni kell.

A bizonyitvanyokr6l masodlatot engedélyezett, sorszamozott bizonyitvanynyomtatvanyon
nem lehet kiallitani.

Kotelezoen hasznalt taniigyi nyomtatvanyok

A kotelezéen hasznalt tanligyi nyomtatvanyok korét a 20/2012. (VIII1. 31.) EMMI rendelet
hatarozza meg. E rendelet irja le a nyomtatvanyok alapvetd kezelési szabalyait.

A ténylegesen alkalmazandd nyomtatvanyok korét melléklet tartalmazza.

Beirasi naplo
A beiréasi naplét az adott iskola kezdd évfolyaman kell megnyitni és folytatolagosan kell
vezetni. A beirasi naplot az iskola vezetéje altal kijelolt - nem pedagogus-munkakorben
foglalkoztatott - alkalmazott vezeti. A tanulot akkor lehet a beirasi naplobol tordini, ha a
tanuldi jogviszonya megsziint. A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.
Ha az iskola beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 vagy sajatos nevelesi
igényll tanuld nevelését, oktatasat is ellatja, a beirdsi naploban fel kell tiintetni a
szakvéleményt kiallitd nevelési tanacsadoi feladatot, a szakértdi bizottsagi feladatot ellatd
intézmény, nevét, cimét, a szakvélemény szamat és Kkiallitasdnak keltét, az elvégzett
feliilvizsgalatok, valamint a kdvetkezd kotelezo feliilvizsgalat idopontjat.
A beirasi napléban szerepeltetni kell azokat a tanulokat is, akik tankotelezettségiiket kilfoldon
teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai kotelez6 tandrai foglalkozasokon valé reszvétel
aldl felmentést kaptak. Ennek tényét a hatarozat szamaval szerepeltetni kell a beirasi naplo
megjegyzés rovataban. A beirasi napldban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositéjat
¢és cimét, a megnyitas és lezaras id6pontjat, az igazgatd alairdsat, valamint papiralapu
nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is. A beirasi napld tartalmazza:
a) a tanulo
aa) naplobeli sorszamat,
ab) felvételének idépontjat,
ac) nevét, oktatasi azonositd szamat, szlletesi helyét és idejét, lakcimét, ennek
hidnyaban tartézkodasi helyét,
ad) anyja szlletéskori nevét,
ae) allampolgarsagat,
af) reggeli Ugyeletre, napkdzire és étkezésre vonatkozd igényet az alapfokd
miivészeti iskola kivételével,
ag) jogviszonya megsziinésének idopontjat és okat, tovabba annak az intézménynek
a nevét, ahova felvették vagy atvették,
ah) évfolyamismétlésére vonatkozé adatokat,
ai) sajatos nevelési igényére vonatkozo adatait,



b) az egyéb megjegyzéseket.

Osztélynaplé

Az osztélynaploban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonosit6jat s cimét, az osztaly
megnevezEesét, a naplé megnyitdsanak és lezdrasanak idopontjat, a kiallitd osztalyfondk és
az igazgato alairasat, papiralapi nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat
is. A napldt az iskolai nevelés-oktatas nyelven kell vezetni. Az osztalynaplé haladési és
mulasztasi, valamint értékelé naplorészt tartalmaz. A haladasi és mulasztisi naplorész
tartalmazza heti és napi bontéasban:

a) a tanitasi napok sorszamat és idépontjat,

b) a megtartott tanitasi éra tantargyanak nevét, az éra tanévi é€s napon beliili sorszamat,

C) a tanitasi 6ra anyagat,

d) az érat megtartd pedagogus alairasat,

e) igazolt és igazolatlan 6rék szerinti csoportositdsban a tanulok hidnyzasanak
Kimutatasat,

f) a hianyzasok heti, féléves és éves Osszesitését és az Osszesitést végzé pedagogus
alairasat.

Az értekeld naplorész tartalmazza:

a) a tanuld nevét, szlletési helyét és idejét, lakcimét, oktatdsi azonositd szamat,
tarsadalombiztositasi azonositd jelét, anyja sziiletéskori nevét és elérhetdségét, apja
vagy torvényes képviseldje nevét és elérhetdségét,

b) a tanuldé napldbeli sorszamat, térzslapszamat,

c) a tanult tantargyakat és azok értékelését havi bontasban, valamint a félévi es ev végi
szoveges értekelesét, osztalyzatait,

d) a kdzosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat.

Csoportnaplé az  osztalykerettdl eltéré, csoportbontassal — kialakitott — tandrai
foglalkozasokrol és azok résztvevoirdl.
A csoportnapléban fel kell tintetni a kiallito iskola nevét, cimét, OM azonositdjat, a naplo
megnyitasanak ¢és lezarasanak idOpontjat, a kidllitd pedagdgus és az igazgatd alairdsat,
papiralapi nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.
A csoportnaplé tartalmazza:

a) a csoport megnevezeseét,

b) a csoportba tartoz6 tanuldk osztalyonkénti megoszlasat,

c) a csoport tanuldinak névsorat,

d) a tanuld nevét, sziletési helyét és idejét, osztalyat, valamint hianyzasait,

e) a tanulo értékelését,

f) a megtartott foglalkozasok sorszamat, idopontjat és a tananyagot,

g) a foglalkozast tartdé pedagogus alairasat.

Egyéb foglalkozasi napldé az egyéb foglalkozasokrdl, igy kilondsen a fakultacios
foglalkozasrdl, a szakkorrdl, a sportkdrrdl és a napkozirdl.
Az egyéb foglalkozasi napl6 tartalmazza:



a) a csoport megnevezését, a foglalkozas helyet és idejét vagy idotartamat,

b) a csoportba tartozo tanuldk névsorat,

c) a tanuld nevét, sziletési helyét és idejét, osztalyat,

d) a tanuld anyjanak sziiletéskori nevét és elérhetdségét, apja vagy torvényes képviseldje
nevét €s elérhetdségét,

e) a megtartott foglalkozasok sorszamat és idépontjat, a foglalkozas témajat,

f) a foglalkozast tarté pedagogus alairasat.

Tantargyfelosztas az iskola a pedagdgiai munka tervezéséhez.
A tantargyfelosztas tartalmazza:
a) a tanév évszamat,
b) az iskola nevét,
c) a pedagogus tantargyfelosztéasi sorszamat, nevét, végzettségét, szakképzettségét és az
altala tanitott tantargyakat, egyéb foglalkozéasokat,
d) az osztalyok, csoportok megjel6lését és oratervi Oraik szamat,
e) a pedagogus altal ellatott dratervi orak és egyéb foglalkozasok szamat osztalyonként
és tantargyanként, egyeb foglalkozasonként,
f) az egyes pedagogusok neveléssel-oktatassal lekotott oraszamat,
g) az Orakedvezményre jogosito jogcimeket,
h) az e)-f) pontok szerinti killén-kilon dsszesitett Graszamot, valamint
i) a fenntarto altal engedélyezett pedagdgus-allashelyek szamat.
A tantargyfelosztast jovahagyas céljabol minden év augusztus 15-ig meg kell kildeni a
fenntartonak. A tantargyfelosztas alapjan készitett dsszesitett iskolai drarend tartalmazza a
tandrai és az egyéb foglalkozasok idépontjat, osztalyonként és tanoranként az adott tantargy
és a tanar megnevezésével.

Ertesit6 (ellen6rzé) a tanulé magatartasarol, szorgalmarol, évkozi és félév végi tanulményi
eredményérol szol6 tajékoztatasra, a hianyzasok igazolasara, valamint az iskola és a sziilo
kolcsonos tajékoztatasara szolgal.

Az ¢értesitében fel kell tlintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és cimét, az osztaly
megnevezeését. Az értesitd tartalmazza:

a) a tanuld neveét, oktatasi azonositojat, sziletési helyét és idejét, lakcimet, ennek
hianyaban tart6zkodasi helyét, anyja sziiletéskori neveét, lakcimét, ennek hianyaban
tartozkodasi helyét, napkdzbeni telefonszamat €s apja, torvényes képviseldje nevét,
lakcimét, ennek hianyaban tartozkodasi helyét, napkdzbeni telefonszamat,

b) a tanulé magatartasa, szorgalma értékeléset,

C) a tanul6 altal tanult tantargyak felsorolasat és mindsitését,

d) a félévi osztalyzatokat,

e) a mulasztasok igazolasat.

A tanulo félévi osztalyzatairdl az iskola az iskolai elektronikus naplé alkalmazésa esetén is
koteles az értesitd utjan, az osztalyfonok aldirasaval és az iskola korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott irasbeli tajékoztatast adni.

A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése




A tanuldé az egyes évfolyamok teljesitésérél bizonyitvanyt kap. A bizonyitvany és a
bizonyitvany kiallitdsanak alapjaul szolgald irat kdzokirat. Az iskolai nyomtatvanyok - az
év végi bizonyitvany és az allami vizsga teljesitésérdl kiallitott bizonyitvany kivételével - az
oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazéséaval, a személyiségi,
adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartadsaval elektronikus ton is
elkészithetdk és tarolhatok. A bizonyitvany kidllitdsanak alapjaul szolgalé nyomtatvanyt
ebben az esetben is el6 kell allitani nyomtatott formaban, és meg kell 6rizni. A bizonyitvany
atanulo altal elvégzett évfolyamokrol a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell kiallitani.
A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola, tobbcélu intézmény esetén a tagintézmény
nevét, OM azonositéjat, cimét és az iskola korbélyegz6jének lenyomatat is. A bizonyitvany
tartalmazza:
a) a sorszamat,
b) a bizonyitvany p6tlap sorozatszamat,
c) a tanuld nevét, oktatadsi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja
szlletéskori nevét,
d) a tanulo torzslapjanak szamat,
e) a tanévet és az elvégzett evfolyam sorszamat,
) a tanuld altal mulasztott 6rak szamat, ezen belll kilon megadva az igazolatlan
mulasztasok szamat,
g) a tanuld szorgalmdnak és - az alapfoki miivészeti iskola kivételével -
magatartasanak értékelését,
h) a tanul6 altal tanult tantargyak megnevezését és mindsitését,
1) a szilkséges zaradékot,
J) a nevel6testiilet hatarozatat,
K) a kiallitas helyét és idejét, az iskola korbélyegzdjének lenyomatat,
1) az igazgaté és az osztalyfonok alairasat.
Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol - kérelemre - a torzslap alapjan
bizonyitvdnymasodlat allithaté ki. A bizonyitvanymasodlatért a kilon jogszabalyban
meghatarozottak szerint illetéket kell leroni.
Torzslap, péttorzslap hidnyaban az iskolaban meglévé nyilvantartasok alapjan kérelemre
pétbizonyitvany allithatd ki. A pdétbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanulé melyik
évfolyamot mikor végezte el.
Ha az iskolaban minden nyilvantartas megsemmisdlt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet
feltintetni, hogy az abban megjeldlt személy az iskola tanuléja volt. llyen tartalmu
potbizonyitvany akkor allithatd ki, ha a volt tanuld irasban nyilatkozik arrél, hogy a
megjeldlt tanévben az iskola melyik évfolyaman tanult, és nyilatkozatdhoz csatolja volt
tanaranak vagy két évfolyamtarsanak igazolasat. A tanar nyilatkozata akkor fogadhato el, ha
a jelzett id6szakban az iskoldban tanitott. A volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk
bizonyitvanyukat.

A bizonyitvanynyomtatvanyok, tanusitvanyok kezelésére vonatkozo szabalyok

Az iskola az Ures bizonyitvanynyomtatvanyokat, tanusitvanynyomtatvanyokat koteles zart
helyen ugy elhelyezni, hogy ahhoz csak az igazgatd vagy az altala megbizott személy
férhessen hozza.



Az iskola az elrontott és nem helyesbithet6, tovabba a Kicserélt bizonyitvanyrol
jegyzokonyvet készit, €s a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola az ures bizonyitvanynyomtatvanyokrdl, tandsitvanyokrol, a kiéllitott és kiadott
bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tanusitvanyokrél, az elrontott és megsemmisitett
bizonyitvanyokrdl, tandsitvanyokrol nyilvantartast vezet.

Az iskola az elveszett, megsemmisilt (res bizonyitvAnynyomtatvany, tandsitvany
érvénytelenségérél szold kozlemény kozzétételét kezdeményezi az oktatdsért felelds
miniszter altal vezetett minisztérium hivatalos lapjaban, megjelélve az adott
bizonyitvanynyomtatvany egyedi azonositasahoz sziikséges adatokat és az érvénytelenség
idépontjat.

Az iskola az Ures bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen a gazdasagi tigyintéz6
pancélszekrényében elhelyezni oly médon, hogy ahhoz csak az igazgat6 vagy az éltala
megbizott személy férjen hozza.
Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol
jegyzékonyvet készit, €s a bizonyitvanyt megsemmisiti.
Az iskola nyilvantartast vezet:

- az Ures bizonyitvany-nyomtatvanyokral,

- a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokral,

- az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.

Torzslap

A torzslap két részbél all, a tanulokrol kiilon-kilon kiallitott egyéni torzslapokbdl és az
egyéni torzslapok 0sszefiizését szolgalo boritobol (torzslap kiiliv). Az iskola a tanuldkrol - a
tanévkezdést koveté harminc napon beliil - egyéni térzslapot allit ki. Az egyéni torzslap
tartalmazza:

a) a torzslap sorszamat,

b) a tanuld nevét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas
jogcimét, a jogszerl tartozkodast megalapozd okirat szdmat, oktatasi azonositd
szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja szlletéskori nevet,

C) a tanuld osztalynaploban szerepld sorszamat,

d) a tanévet és a tanulo altal elvégzett évfolyamot,

e) a tanul6 magatartasanak és szorgalmanak értékeléset,

f) a tanulo altal tanult tantargyakat, és ezek év végi szoveges mindsitését,

g) a kdzosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat,

h) az 6sszes mulasztott 6ra szamat, kilon-kulén megadva az igazolt és igazolatlan
mulasztasokat,

i) a nevel6testiilet hatarozatat,

j) a tanulmanyok alatti vizsgara vonatkozé adatokat,

K) a tanulot érinté gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan
hatranyos helyzet megallapitasaval kapcsolatos és tanuldi jogviszonyabol
kovetkezd dontéseket, hatarozatokat, zaradékokat.



Ha az iskola sajatos nevelési igényii tanulod nevelés-oktatasat is ellatja, a tanuld torzslapjan
fel kell tlintetni a szakvéleményt kiallitdo szakértdi bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény
szamat ¢és kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat idopontjat.
Az egyéni torzslapokat az also tagozat, a fels6 tagozat és a kdzépfoku iskolai tanulmanyok
befejezését kovetden, a torzslap kiilivének teljes lezarasa utan szétvalaszthatatlanul 6ssze
kell flizni, €s ilyen modon kell tarolni.
A torzslap kulivén fel kell tintetni a kiallitd iskola nevét, cimét, OM azonositéjat, a
megnyitas €s lezaras helyét €s idejét, az osztalyfonok és az igazgato alairasat €s az intézmény
korbélyegzdjének lenyomatat. A torzslap kiilive tartalmazza:
a) az osztaly megnevezését,
b) az osztaly egyéni torzslapjainak az osztalynaploval és bizonyitvannyal vald
Osszeolvasasanak tényét igazolo 6sszesités évenkénti hitelesitését,
C) a hitelesitést végzd osztalyfonok és az 6sszeolvaso tanarok, valamint az igazgatd
alairasat,
d) a torzslap kulivének lezarasakor hatalyos osztalynévsort (a tanulé sorszama, neve,
torzslapszama feltiintetésével).
A megsemmisult vagy elveszett torzslap helyett - a rendelkezésre allo iratok, adatok alapjan
- péttorzslapot kell kiallitani.

18. ERTELMEZO RENDELKEZESEK
E szabalyzat alkalmazésaban:

- atmeneti irattar: a kdzfeladatot ellato szerv altal az iktatéhelyhez kapcsolodoan
kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott idétartamu
atmeneti, selejtezés vagy kozponti irattarba adas eldtti Orzése torténik;

- atadas: irat, Ugyirat vagy irat-egyttes kezelési jogosultsaganak dokumentalt
atruhazasa;

- beadvany: valamely szervt6l vagy személyt6l érkezé papiralapu vagy elektronikus
irat;

- csatolas: iratok, tigyiratok atmeneti jellegii 6sszekapcsolasa;

- elektronikus alairés: elektronikusan alairt elektronikus dokumentumhoz azonositas
céljabdl logikailag hozzarendelt vagy azzal elvalaszthatatlanul 6sszekapcsolt
elektronikus adat;

- elektronikusan alairt irat: az elektronikus alairasrol szo16 2001. évi XXXV.
torvényben meghatarozott, legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairassal
ellatott elektronikus dokumentumba foglalt irat;

- elektronikus alairas ellendrzése: az elektronikusan alairt elektronikus dokumentum
alairaskori, illetve ellenOrzéskori tartalmanak Osszevetése, tovabba az alaird
személyének azonositasa a dokumentumon szerepld, illetve a hitelesités-szolgaltato
altal kozzétett alairas-ellendrz6 adat, tantisitvany visszavonasi informaciok, valamint
a tanusitvany felhasznalasaval;

- elektronikus alairas érvényesitése: annak tanusitasa mindsitett elektronikus alairas
vagy e szolgaltatas tekintetében mindsitett szolgaltatd altal kibocsatott idébélyegzd
elhelyezésével, hogy az elektronikus dokumentumon elhelyezett elektronikus alairas



vagy 1dobélyegz0, illetve az azokhoz kapcsolodd tanusitvany az idobélyegzo
elhelyezésének idopontjaban érvényes volt;

- elektronikus alairas felhasznalasa: elektronikus adat elektronikus alairassal torténd
ellatasa, illetve elektronikus alairas ellenOrzése;

- elektronikus dokumentum: elektronikus eszkoz utjan értelmezhet6 adat-egyiittes;

- elektronikus hitelesités: az elektronikus alairas hitelesités szolgaltatas keretében a
hitelesités szolgaltatd azonositdja az igényld személyét, tanusitvanyt bocsat ki,
nyilvantartasokat vezet, fogadja a tanusitvanyokkal kapcsolatos valtoztatasok
adatait, valamint nyilvanossagra hozza a tanusitvanyhoz tartozé szabalyzatokat, az
alairas ellendrzé adatokat és a tanusitvany aktudlis allapotara (kiilondsen esetleges
visszavonasra) vonatkozo informaciot;

- elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznélasaval — elektronikus
formédban rogzitett — elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitéastechnikai adathordozon tarolnak;

- elektronikus masolat: valamely papiralapd dokumentumrol e rendelet szabalyai
szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, s a kiilon jogszabalyban
meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd
adat-egyuttes, kivéve a papiralapt dokumentumba foglalt adat-egyuttest;

- elektronikus okirat: olyan elektronikus irat, amely nyilatkozattételt, illetleg
nyilatkozat elfogadasat vagy nyilatkozat kotelezonek elismerését foglalja magaba;

- elektronikus tajékoztatas: olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus
dokumentum, amely az iktatasi szamrdl, az eljaras meginditasanak napjardl, az
igyintézési hataridorél, az {igy iigyintéz0jérdl és az iigyintézé hivatali
elérhetdségérdl értesiti az ligyfelet;

- elektronikus ut: az eljarasi cselekmeény elektronikus adatfeldolgozast, tarolast,
illetéleg tovabbitast végzd vezetékes, radiotechnikai, optikai vagy mas
elektromagneses eszkdzok utjan térténd végzése;

- elektronikus visszaigazolas: olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus Uton érkezett irat atvételérél és az érkeztetés
sorszamarol értesiti annak kiildgjét;

- eléadéi iv: az Uggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az Ugyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informéacidkat hordozd, az lgyirat elvalaszthatatlan részét
képez0, illetve azzal kozos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

- expedialas: az irat kézbesitésének elokészitése, a kiildemény cimzettjének
(cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtajanak, a kézbesités mdbdjanak és
idépontjanak meghatarozasa;

- érkeztetés: az érkezett kildemény kiildéjének, érkeztetdjének, belsé cimzettjének,
az érkeztetés datumanak, elektronikus aton érkezett kildemény sorszamanak, a
kildemény adathordozdjanak, fajtajanak és érkezési médjanak nyilvantartasba vétele
az iktatokonyvben vagy kiilon érkezteté konyvben;

- gépi adathordozd: kilon jogszabalyban meghatarozott, az tigyfél-hivatal, illetve a
hivatal-lgyfél kommunikaciora felhasznalhatd, valamint az elektronikus adat
tarolaséara alkalmas eszkoz;



- iktatas: az iratnyilvantartasba vétele, iktatoszammal torténé ellatasa az érkeztetést
vagy a keletkezést kovetden az iktatokonyvben, az iraton és az el6adoi iven;

- iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben
az iratok iktatasa torténik;

- iktatdszam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kdzfeladatot ellatd szerv latja el az
iktatandd iratot;

- iratkolcsdnzés: az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az irattarbol;

- irattéri tétel: az iratképz6é szerv vagy személy ligykorének és szervezetének
megfelelden kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési idével rendelkezé - irattari
egység, amelybe tobb egyedi Ugy iratai tartozhatnak;

- irattari tételszdm: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és
iratfajtiba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozo kéd;

- irattarba helyezés: az tgyirat irattari tételszammal torténd ellatisa és irattarban
torténd dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az irattarnak az
iigyintézés befejezését kovetd vagy annak felfiiggesztése alatti atmeneti iddre;

- kezelési feljegyzések: az Ugyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
igykezelonek sz0l6 vezetdi vagy ligyintézoi utasitasok;

- kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz utjan
torténd eljuttatasa a cimzetthez;

- kozponti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv tdbb szervezeti egysége irattari
anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas eldtti drzésére szolgald irattar;

- kiildemény: az irat vagy targy, amelyet kézbesités céljabdl burkolatan vagy a hozza
tartozo listan cimzeéssel lattak el;

- kuldemény bontasa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellenérzése, felnyitasa,
olvashatova tétele;

- levéltarba adas: a lejart helyben 6rzési idejii, maradandé értékii iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

- méasodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példannyal azonos
madon hitelesitettek;

- masolat: az eredeti iratrdl szdveg-azonos ¢és alakhii formaban, utdlag késziilt
egyszerii (nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

- megsemmisiteés: a Kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informéacié
helyreallitasanak lehetdségét kizaré modon térténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése;

- mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kiséré irattol -
elvalaszthato;



- melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan
attol;

- naplézas: az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatdllomanyokban bekdvetkezett
események meghatarozott kdrének regisztralésa;

- selejtezés: a lejart megOrzési hataridejii iratok kiemelése az irattari anyagbdl és
megsemmisitésre torténd elokészitése;

- szerelés: ugyanahhoz az {ligyirathoz tartozé tigyiratdarabok (eld- €s utoiratok) végleges jellegii
Osszekapcesolasa, amelyet az iktatokdnyvben és az iratokon egyarant jeldlni kell;

- szignalas: az {igyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintéz6 személy kijelolése,
az elintézési hatarid6 €s a feladat meghatarozasa;

- tovabbitas: az ligyintézEés soran az irat eljuttatasa az egyik ligyintézesi pontt6l a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valé hozzaférés lehetoségének
biztositasaval is;

- ligyintéz6: az ligy intézésére kijelolt személy, az ligy el6addja, aki az ligyet dontésre elokésziti;

- ligyirat: egy tigyben keletkezett valamennyi irat;

- ligykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo tigyek meghatarozott csoportja;

- savmentes doboz: lignit, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbol készitett
taroloeszkoz.

Zaro rendelkezések

Ez az Iratkezelési szabalyzat 2025. februar 3-4n 1ép hatalyba. A szabdlyzat tartalméat az igazgat6 koteles
ismertetni a beosztottakkal. Az iratkezelési szabalyzatot évente feliil kell vizsgalni a jogszabalyok,
rendeletek valtozasanak fiiggvényében. Az Iratkezelési szabalyzat az intézményi szervezeti miikodési
szabalyzat Mellékletét képezi.

Erd, 2025. februar 3. — l

- Baranyi Terézia
igazga
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1. Az Informatikai és adatkezelési szabélyzat célja

Az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzat az Erdi Bolyai Janos Altalanos Iskola
Informatikai Rendszerének hasznélatat szabadlyozza a szolgaltatasokat igénybe vevd
felhasznalok szamara.

Az Informatikai Rendszer az iskola tulajdonaban és kezelésében levd szamitogépek ¢és
szamitastechnikai eszkdzok (tovabbiakban: eszkdzok) dsszekapcsolt rendszere, beleértve az
0sszekapcsolashoz sziikséges kiegészitd eszkdzoket €és vezetékrendszert.

Az Informatikai és adatvédelmi szabalyzat feladata az intézmény irodatechnikai és
informatikai berendezéseinek, valamint azokon futé szoftvereinek hasznalatat szabalyozni.

A szabalyzat meghatarozza az eszk6zok hasznalatdnak modjat, feltételeit, kitér a jogi s etikali
kérdésekre is. A szabalyzatban foglaltak ismerete és betartdsa az eszkozoket igénybe vevo
minden személy (tovabbiakban felhasznald) szamara kotelez6. Az eszkdzoket csak olyan
személy hasznalhatja, aki a szabalyzatot ismeri, és betartja. Ennek érdekében a szabalyzatot
minden olyan személlyel ismertetni kell, aki az eszkézok hasznalatara engedélyt vagy utasitast
kap. Erre tanulok esetében (amennyiben az informatikai eszk6z6k hasznélata a tanmenetben
szerepel) az elsé oran kell sort keriteni.

Az Informatikai és adatvédelmi szabalyzatot minden olyan helyiségben, ahol informatikai
eszkdz hasznalatara sor kerll, - a netikett melléklettel egydtt - jol lathatd helyen ki kell
fuggeszteni (szamitastechnika terem, tanari szoba, konyvtar).

2. Az Informatikai rendszer célja

Az Informatikai Rendszert az iskola Gzemelteti. A gépek hasznalatara az iskola jogosit, a
hozzaférést az iskola adja ki. Az Informatikai Rendszer célja a felhasznalok azon igényeinek
kielégitése, amelyek az iskola pedagogiai programjaban és a szervezeti és miikodési
szabdalyzataban megfogalmazott oktatasi tevékenységekkel kapcsolatosak, ezért az
Informatikai rendszer csak ezen célok elérésére hasznalhatd, az iskola sz&ndékainak
megfelelden.

3. Eszkdzok

A szabalyzat alkalmazasa tekintetében eszkdznek tekintenddk a:
e szamitogépek
e aszamitdgép perifériak (pl. nyomtato, lapolvaso, egér, stb.)
e aszamitdgep haldzat



o aszamitdgepeken futd szoftverek
« a fenti berendezésekhez, szoftverekhez tartoz6 dokumentaciok
 az adathordozok
Az eszkdzOk pontos jegyzékét az intézményi leltdr tartalmazza. A szabalyzat elfogadasa
magaban még nem jogosit fel senkit az eszk9z0k hasznalatara. A felhasznalok altal hasznalhatd
eszk0zOk meghatarozasa a felhasznaloi jogosultsag alapjan torténik.
Az eszkdzok kezelése, hasznélata soran minden felhasznalonak gondosan be kell tartani az
alabbiakat:
e Minden olyan eléirast, mely az eszkdzok kezelési ttmutatojaban szerepel.
o Ha egy eszkozre nincs ilyen, akkor az intézmény altal kiadott kezelési Utmutatoban
leirtakat.
e A szoftverek, dokumentumok hasznalata, létrehozasa soran a szerzdi jogokra
vonatkoz6 jogszabalyokat.
e A munka ¢és tlizvédelmi eldirasokat, szabalyokat.
o Tilos az eszk6zok kozelében enni, inni, dohanyozni.
o Tilos a szaktanterem, konyvtar teljes teriiletén élelmiszert fogyasztani, vagy azokat
kicsomagolt allapotban tartani.
e Tilos az eszkdzoket és azok részeit athelyezni, burkolatukat, csatlakozasaikat
megbontani.
o Tilos a szamitogépekre szoftvert telepiteni, illetve engedély nelkl letorolni.
o A felhasznalok kotelesek minden meghibasodast jelenteni. A hibabejelentést az erre
rendszeresitett hibafiizetbe haladéktalanul be kell jegyezni.
o A felhasznaloknak tilos az eszkdzok elektromos csatlakozasait megbontani.
Elektromos meghibasodas, pl. zarlat gyanuja esetén az eszkdzt aramtalanitani kell. Ha
a meghibasodas a gépterem elektromos hal6zatdban keletkezik, Ugy az egesz
géptermet dramtalanitani kell a fokapcsoloval.
Az eszk6zok hasznalatat az arra kijelolt személy (tanar vagy rendszergazda) ismerteti. Az 6
feladata az eszktzok kezelésének bemutatasa, az ahhoz kapcsolodd speciélis tudnivalok
ismertetése is.
Mindenki csak azokat az eszk6zoket hasznalhatja, melyekre engedélyt kapott, es kezelésiikre
Ki lett oktatva. A hasznalhatd eszk6zok korének meghatarozasa a felhasznaldi jogosultsag
kiadasaval parhuzamosan torténik.

4. Felhasznalok
Az Informatikai Rendszer felhasznaléit 5 csoportra osztjuk:
1) az iskola dolgoz6i, mindazok, akiket az iskola foglalkoztat, mégpedig
 atantestilet tagjai
e adminisztrativ és technikai dolgozdk, kbnyvtaros
2) az iskola tanuloi, akikkel az iskolai tanuloi jogviszony fennall,
3) id6szakos felhasznalok az iskola teriiletén szervezett tanfolyamok hallgatoi,
4) az ideiglenesen adott felhasznaldi engedély birtokosai
5) az Uzemeltetés (Id. 13. pont) tudomasaval szerviztevékenységet végzd dolgozok.

5. Jogosultsagok (hozzaférési protokoll)

Az eszkozok hasznalatdnak maédjat a felhasznaldi jogosultsag szabalyozza. A felhasznalok
kiilonbozé jogosultsagokkal rendelkezhetnek, melyeket jelen szabalyzat alapjan, a
meghatarozott jogosultsagi szinteknek megfeleléen kell meghatarozni. A minimum
jogosultsagi szint mindenkit megillet, aki az intézménnyel tanul6i vagy munkavallaléi
jogviszonyban all, és a szabalyzat tartalmat megismerte, annak betartasat vallalja. A minimum
jogosultsagi szint adhatd pl. tanfolyam esetén az intézménnyel jogviszonyban nem allok részére
is. A tovabbi jogosultsagi szinteket a minimum szint kiegészitéseként kell értelmezni. A
felhasznal6i jogosultsagok szintjei:



Az intézmény barmely | Altalanos azonositd, mely lehetdvé teszi az

Minimum tanuldja vagy dolgozdja | oktatdshoz, munkahoz sziikseéges adatok eléresét
Az intézmény barmely | Egyéni azonositd, Internet hasznalat, sajat
Alap » 2. x .
tanuléja vagy dolgozdja | konyvtar a szerveren
Alap + hozzéférés a tanari konyvtarakhoz, és a
Pedagdgus Az intézmény tanarai tanulokkal kapcsolatos adminisztracios
adatokhoz
Tltkar, - Iskolatitkar, gazdaségi Alap, hoz,zafer,es az admlqlsztraC|os, a
igazgatoi, vezetd. inazaats gazdalkodassal és a dolgozdkkal kapcsolatos
kdnyvtaros > 19829 adatokat tartalmaz6 konyvtéarakhoz

Specialis jogok, pl. a levelezo rendszer, vagy a
www oldalak karbantartasaval kapcsolatos
feladatok ellatasahoz

Az adott feladatra

Adminisztrator |, .. ... ,
Kijelolt személy

Az intézmény

Rendszergazda rendszergazdaja

Korlatlan jog

Az intezményben a halozatba nem kotott eszk6zok hasznalatanak rendjet a szabalyzat
alkalmazasan felul az alabbi személyek hivatottak meghatarozni:

Titkarsag: Iskolatitkar/ok, igazgaté és helyettesei

Koénywtar: kdnyvtaros

Tanéri dolgozok: || Szamitastechnikai eszk6zokért felelds tanar

Szaktanterem: digitalis kultura tanarok

A felhasznalok a szamitogép haldzat szolgaltatasait a felhasznaldi azonositd és az ahhoz tartozo
jelszé segitségével vehetik igénybe.

6. Szolgaltatasok
Az informatikai eszk6zok hasznalatdval az alabbi szolgaltatasok vehetdk igénybe:
o A szamitbgépekre telepitett oktato és irodai szoftverek hasznalata
o Sajat adatterlilet az adatok és a levelezés tarolasara
o A szamitdgéppel készitett anyagok nyomtatasa
o Internet hozzaférés (elsdsorban www, ftp, mail)
o Dokumentumok archivélasa
o Dokumentumok méasolasa, sokszorositasa
o Dokumentumok digitalizalasa
A fenti szolgaltatdsok mindenkor az egyéni jogosultsagok fiiggvényében vehetdk igénybe. A
szolgaltatdsok haszndlata soran gondosan be kell tartani a szerz6i jogokra vonatkozo
jogszabalyokat.



7. Az Informatikai Rendszer hasznalata a tanérakon

Az alapelvekben megfogalmazottaknak megfelelden alapvetd cél az oktatas tamogatasa. Ezért
a felhasznaloknak arra kell torekednitik, hogy az Informatikai Rendszer minden fajta hasznalata
e célra irdnyuljon.

A szakmai targyak oktatdsanal egyértelmii a felhasznalas irdnya, de napjainkban egyre inkabb
elvart, hogy mas szakteriletek, tantargyak oktatasahoz is felhasznaljuk az informatika nyujtotta
lehetdségeket. Ez megvaldsulhat a tanorak keretében is, de emellett lehetdséget kell adni a
tanuldknak arra, hogy délutan, tanérakon kivil is alkalmazni tudjék az informatikai eszkzoket
ismeretszerzésre vagy meglévé ismereteik elmélyitésére. Erre szolgalnak a szakkori és
kdnyvtari 6rak.

Mivel a tandrak alatt a tanulok is az Informatikai Rendszer felhasznal6iva valnak, igy nekik is
kotelességlk betartani a Informatikai és adatvédelmi szabalyzatot. Alapvet6 szempont az
Informatikai Rendszer 6rak alatti hasznalatanal, hogy a tanuldk csak a tanar utasitasait kdvetve
dolgozhatnak, mind a gépek tényleges hasznalata soran, mind pedig a kiadott feladatok
megoldasa, vagy tananyag feldolgozasa kdzben.

A kovetkezékben megtalalhato néhany fontos szabaly, amik betartasa minden tanulora nézve
kotelezd:

o A géptermekben tanar feliigyelete nelkul tartozkodni tilos.

o A gépeket bekapcsolni csak a tanar kifejezett utasitasara lehet.

o A termekben talalhato elektromos csatlakozasokhoz, vezetékekhez, a gép kabeleihez
nyulni, a géepek burkolatat kinyitni, eltavolitani tilos, és sulyos fegyelmi vétségnek
mindsiil.

e A tanarok és mas iskolai dolgozok altal hasznalt gépeket (tanari szoba, titkarsag-
igazgatoi szoba, szaktanari szobak gepeit) tanulé nem hasznalhatja.

o A geptermekben elhelyezett szerverekhez nyulni szigoruan tilos, és sulyos fegyelmi
vétségnek mindsiil.

e A gépterembe csak a munkahoz elengedhetetleniil sziikséges felszerelés vihetd be
(fuzet, kdnyv, irészer).

o A gépterembe ételt, italt, barmilyen élelmiszert, kabatot, taskat bevinni tilos.

o A gépteremben a kialakitott Glésrendet be kell tartani.

e A tanora alatti géphasznalathoz csak a csoport sajat felhasznal6i neve hasznalhato,
Kivéve, ha szaktanar kifejezetten mast mond.

o Az alapbedllitasokat (képernydvédd, hattér, jelszo stb.) nem lehet megvaltoztatni.

e Nem lehet semmilyen kiilsé adathordozordl, vagy Internetrdl programot telepiteni.

« Tilos tiltott (pornograf, erkdlcstelen) oldalak letdltése.

o Tilos barmilyen verekedés, 10kd6s6dés, ami a gépek épségét veszélyezteti.

e Minden tanul6 az altala hasznalt "szamitastechnikai munkahelyet”, a kialakitott
rendnek megfeleld allapotban hagyja el a foglalkozasok végén. (Székét helyére
visszatéve, a munka soran felhalmozodott papirhulladékot eltakaritva stb.).

o A tandrak alatt torténd barmilyen rendellenes miikodést, sériilést, rongalast azonnal
jelenteni kell a tanarnak, s a hibajelentést a hibaftizetben régziteni kell.

8. Az Informatikai Rendszer tanérak utani hasznalata
A szamitogépek kizarolag szaktanari felligyelettel hasznalhatdk.



9. Illemszabalyok - Netikett
Az itt felsoroltakat nem szankcionaljuk, csupan etikai szabalyok. De ha tudunk roluk és
betartjuk ¢ket, nem okozunk kellemetlenséget masoknak:

Az a tény, hogy meg lehet tekinteni egy allomany tartalmat, el lehet olvasni egy
dokumentumot, nem jelenti azt, hogy meg is kell tenni.

A felhasznaloknak takarékoskodni illik az Informatikai Rendszer eréforrasaival.
Lehet6leg minél elobb torolni kell azokat az allomanyokat, melyekre nincs sziikség.
Lehetdleg ne futtassunk interaktivan hosszi, szdmoldsigényes feladatokat,
szélessavi multimédia-adatfolyamokat vagy ezek hasznalatat beszéljuk meg a
rendszergazdaval.

Nagy fajlok letoltéséhez kérjik a rendszergazda segitségét, hogy ne lassitsuk ezzel a
hal6zat sebességét.

Nem ajanlott személyes adatok (név, lakcim, telefonszam, igazolvanyszam,
bankkartyaszam, szlletési adatok, esetleg e-mail cim) megadasa olyan
weboldalakon, ahol nem biztositott ezek biztonsagos kezelése.

Sose adjuk meg a helyi rendszeren hasznalt felhasznaloi neviinket es jelszavunkat,
¢€s azt ne is hasznaljuk mas szolgaltatasnal (pl. webes levelezés). Sokszor eléfordul,
hogy a megadott adatokat mas célra is felhasznaljak, vagy peldaul e-mail ciminkkel
visszaélve a késObbiekben oriasi reklamozonnel talalkozunk postaladankban

A Netikett (RFC 1855) hivatalosnak tekinthetd magyar forditasa elérhetd és megtekinthetd a
http://www.mek.iif.hu/porta/szint/muszaki/szamtech/wan/kultura/rfc1855h.hun oldalon.

Az intézmény felhasznaloi kotelesek tovabba oly mddon hasznalni a hal6zatot, hogy
magatartasukkal az intézmeény hitelét, jo hirét és érdekeit ne sertsek.

10. A hasznalat korlatozasai
Az Informatikai Rendszer nem hasznalhat6 az alabbi tevekenyseégekre:

Az érvényes magyar jogszabalyokba 1itk6z6 cselekmények, ideértve a kovetkezoket,
de nem korlatozddva ezekre: masok szemelyiségi jogainak megsértése; tiltott
haszonszerzésre iranyuld tevékenyseg (pl. piramis-, pilotajaték); a szerz6i jogok
megsertése; szoftverek szandekos és tudatos illegalis hasznalata, terjesztése.

Az Informatikai Rendszerhez kapcsolédd més - hazai vagy nemzetkozi - hal6zatok
szabalyaiba 1itkoz6 tevékenységek, amennyiben ezek a tevékenységek ezen
halozatokat érintik.

Haszonszerzést célzd, kozvetlen tzleti celu tevékenység, reklamok terjesztése.

Az Informatikai Rendszer, illetve erdforrasai szabalyos miikddését megzavaro,
veszélyeztetd tevékenység.

Az Informatikai Rendszert, illetve er6forrasait indokolatlanul, vagy szandékosan
talzott mértékben, pazarld6 méddon igénybevevd tevékenység (pl. levélbombak,
elektronikus jatékok, SPAM).

Az Informatikai Rendszer eréforrasaihoz, a halozaton elérheté adatokhoz torténd
illetéktelen hozzaférés, azok illetéktelen hasznélata (példaul masok leveleinek
elolvasasa hagyomanyosan jogszabalyba {itk6zd tevékenység, és ez az elektronikus
levelekre is vonatkozik, tehat ez a levéltitok megsértésének mindsiil).

Az Informatikai Rendszer eroforrasainak, a halozaton elérhet6 adatoknak illetéktelen
maédositasara, megrongalasara, megsemmisitésére iranyuld barmilyen tevékenység.
Az Informatikai Rendszer biztonsagat veszélyeztetdé informaciok, programok
hasznalata, terjesztése, tarolasa.

Vallasi, etnikai, politikai, erkdlesi vagy mas jellegli érzékenységet sértd, masokra
nézve sértd, esetleg masokat zaklatd tevékenység (pl. szélsdséges nézeteket
képviseld, fajgyiilols, vagy pornograf anyagok megtekintése, taroldsa, kdzzétetele
vagy tovabbitasa).


http://www.mek.iif.hu/porta/szint/muszaki/szamtech/wan/kultura/rfc1855h.hun

e Masok munkdajanak indokolatlan és tulzott mértékii zavarasa, vagy akadalyozasa (pl.
kéretlen, zaklato levelek kiildése).

e A halbzati er6forrasok magancélra vald tulzott mértékii hasznélata.
A szellemi alkotdsokat hagyoméanyosan szerzéi jogok védik. Erre a védelemre nevének
megadasaval automatikusan jogosult a szerzd. A szerzéi jogok védelmére nemzetkodzi
egyezmények vonatkoznak, melyek Magyarorszagon is érvényesek, tehat az iskola nem nézheti
el ezek megsértését. ,,Copyright” altal védett szoftvert csak az idevonatkozo szerzddéssel
Osszhangban lehet hasznalni. A nem szabadon terjesztheté programok lemésoldsa az iskola
gépeirdl és annak mashol valé hasznalata, vagy ilyen programok engedély nélkili elhelyezése
az Informatikai Rendszeren, tehat a szerzoi jogok megsértése - blincselekmény!

11. szankciok

A rendszergazda barmikor jogosult ellendrizni az intézmény eszkozeinek szabalyos
hasznalatat.

Ha felhasznal6 az intézmény eszkdzeit nem a szabalyzat el6irasainak megfeleléen hasznalja,
ugy fegyelmi vétséget kdvet el. A szabalyok megszegése esetén a jogosultsag megvonhato,
illetve a minimum szintre csOkkenthetd. A rendszergazda az dltala hozott korlatozo
intézkedéseket a felhasznalo felettesenek (tanuld eseteben az igazgatdo helyettesnek,
munkavallalondl a kozvetlen vezetd) jelenti, aki dont annak jovahagyasardl, illetve a
tovabbiakban sziikséges intézkedésekrol.

Az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzat megsértése esetén az iskola megvonhatja a halozat,
illetve a gépek hasznalatanak jogat hatarozott idore, vagy hatdrozatlan idore, visszavonasig. A
tanulok esetében a sziilok felé is jelezni kell a vétséget, s az ellendrzOben megfeleld intést
alkalmazni (szaktanari figyelmeztetés stb.)

Ha sziikséges, az iskola fegyelmi eljarast, polgari jogi pert is indithat.

Amennyiben az elkovetett vétség a Blintetdé Torvénykonyv szerint bincselekménynek mindsiil,
ugy a rendszergazda a tudomasara jutast kdvetden azonnal koteles teljes kitiltast foganatositani,
a felhasznal6 adatait zarolni, s az intézmény vezetdjének a cselekményt jelenteni.

A felhasznal6é minden olyan altala okozott karért teljes korti kartéritési kotelezettséggel tartozik,
mely az eszk6zok rendeltetés vagy eléiras szerinti hasznalatanak megszegése miatt torténik.

12. Uzemeltetés

Uzemeltetési feladatokat az iskola rendszergazdaja és az iskola igazgatdja altal e feladatra
megbizott személy végezhet.

Az Uzemeltetés fenntartja maganak azt a jogot, hogy az Informatikai Rendszert barmikor
ellendrizze, leallitsa, vagy atkonfiguralja, illetve fenntart maganak barmely egyéb jogot, amely
sziikséges lehet az iskola szamitogépes erdforrdsainak megvédéséhez, €s a tovabbi lizemszerii
mikddés biztositasahoz.

13. Személyes adatok védelme
Az iskola a GDPR és az Info tv. alapjan védi a személyes adatokat, és mint adatkezel6 a
személyes adatok kezelésének elveit figyelembe véve jar el.

14. Adatvédelem

Az adatkezelési szabalyzat jogszabalyi hatterét az Nkt. 26. fejezete képezi, a 20/2012. (VIII.
31.) EMMI-rendelet VII. fejezete, a 229/2012. (VI1II. 28.) Kr. I. fejezete, az informéacids
onrendelkezési jogrol és az informéacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. térvény (Info tv.),

valamint az Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete?.

! Letoltheto: https://eur-lex.europa.eu/legal-content/HU/T XT/HTML/?2uri=CELEX:32016R0679&from=HU



https://eur-lex.europa.eu/legal-content/HU/TXT/HTML/?uri=CELEX:32016R0679&from=HU

A munkaltaté jog gyakorlasdnak megosztasabol eredden az iskola és a fenntartd a személyligyi
anyagokat megosztva tarolja.

Az iskola kdzhatalmi feladatainak ellatdsa kozben adatokat legtdbbszor jogszabaly alapjan
kezel. A fenntarté altal kotott szerzodések teljesitése soran is torténik adatkezelés (pl.
Uszasoktatas).

Adatkezelés helyszinei

- Kbznevelés Informaciés Rendszere (KIR) [Nkt. 44. §; Nkt. Vhr. I. fej.],
- iskolai adminisztracios rendszerek (IAR): elektronikus napld,

- K6znevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszer /KRETA/ stb.,
- intézményi honlap,

- elektronikusan térolt adatok (hal6zati megosztas, kozosségi portalok).

Adatvédelmi tisztviseld
Egy olyan szerepl6 az adatkezeld vagy az adatfeldolgoz0 oldalan, aki ismeri az adatvédelemmel
kapcsolatos szabalyokat és gyakorlatot, valamint az adatkezeld/adatfeldolgozé miikodését:
» tajékoztat és szakmai tanacsot ad
+ ellenérzi a szabalyoknak valé megfelelést
» kapcsolattarté pontként szolgal a felugyeleti hatosag fele, valamint adott esetben
barmely egyeb kérdésben konzultaciot folytat vele.

KIR
Nkt. 44. §:
A KIR kozponti nyilvantartds keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges
fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanuldi adatokat tartalmazza. A KIR
adatkezel6je az Oktatasi Hivatal (a tovabbiakban: OH). Az intézmények ¢és az intézményi
tanacsok adatokat szolgaltatnak a KIR-be. A KIR adatkezel6je oktatasi azonositdo szamokat ad
ki annak,

b) aki tanuloi jogviszonyban all,

c) akit pedagogus-munkakoérben alkalmaznak,

d) akit neveld és oktatd munkat kozvetlentil segité munkakorben alkalmaznak,

e) akit pedagogiai eldado vagy pedagogiai szakérté munkakorben alkalmaznak,

f) akit 6raadoként foglalkoztatnak,

g) aki pedagdgiai szakszolgalati ellatasban részesil és nem tartozik az a)-f) pontban
felsoroltak kozé.

Az OH a KIR-ben nyilvantartott adatokat tovabbithatja adategyeztetés céljabol annak a
kdznevelési intézménynek, amellyel a tanulo, alkalmazott, éraadd jogviszonyban all, és amely
az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott iskolaadminisztracids rendszert hasznal.

A kdznevelési intézménytdl - az Orszagos Statisztikai Adatgytlijtési Programban torténd
adatgyijtés kivételével - nem kérhet6 olyan adatfeldolgozas, statisztikai célu adatszolgaltatas,
amely a KIR-ben rendelkezésre allo adatokbol elkészitheté. Ezek elkészitése a KIR
adatkezel6jétdl kérhetd.

20/2012. (V1II. 31.) EMMI-rendelet:

37. § Az éltalanos iskola tanuldja esetében a felvételi lapok kitoltését az altalanos iskola
szervezi meg. A felvételi lapokat az altalanos iskola a kitltéséhez sziikséges adatok ellendrzése
¢és rogzitése utan a KIFIR rendszerben allitja eld, és megkiildi a felvételt hirdetd kozépfoku
iskolaba, valamint a Felvételi Kézpontba.



Ha a kiskoru tankoteles tanuld a Kilencedik évfolyamnal alacsonyabb évfolyamra
jelentkezik, a felvételi lapjait a sziil6 is kitdltheti és a jelentkezési lapot kozvetleniil megkiildheti
a felvételt hirdetd gimnaziumba, a tanul6i adatlapot pedig a Felvételi Kozpontba. A sziild kérése
alapjan az altalanos iskola is megszervezheti a felvételi lapok kitoltését és tovabbitasat.

Ha a jelentkezd a felvételi jegyzékben egyéni adat, jelige alkalmazasat kéri, az erre
vonatkozo nyilatkozatét és az egyéni adatat, jeligéjét a jelentkezési lapra ra kell irnia.

38. § Az altalanos iskola altal elballitott és alairt felvételi lapokra az altalanos iskola tovabbi
bejegyzést nem tehet. Indokolt esetben felhivja a tanuld, a sziilé figyelmét a hidnyzo, a hibas
adatokra, tovabba kezdeményezi azok kijavitasat. A jelentkezési lapnak az altalanos iskolai
tanulméanyi eredményekre vonatkozd részét az altalanos iskola igazgatdja alairasaval hitelesiti.

A felvételi kérelem benyujtdsdhoz a jelentkezd szdmara jelentkezési lapjai szdmatol
fuggetlenil két példanyban tanuldi adatlapot kell kiéllitani. A tanul6i adatlapon fel kell tiintetni
a kidllitott jelentkezési lapok sz&maét, tobb tanulméanyi terilet esetén feltiintetve azoknak a
jelentkezd altal meghatarozott rangsorat. A rangsorolast nem iskoldnként, hanem tanulmanyi
tertiletenként kell elvégezni.

Az altalanos iskola a tanuldi adatlap elsé példanyanak elkiildése utdn a tanuloi adatlap
masodik példanyat boritékba zarja, €és a tanév végéig megdrzi oly modon, hogy ahhoz - az e
rendeletben meghatarozott modositasi lehetéségen kiviil - ne lehessen hozzaférni.

Az altaldnos iskola a tanév rendjérdl szol6 miniszteri rendeletben meghatarozott
iddszakban egy alkalmat koteles biztositani ahhoz, hogy a tanuld és a sziild kozosen
madosithassa a tanuldi adatlapot. A mddositas a modosito tanuldi adatlap kitdltésével torténik.
A mddositas soran 1j kdzépfoku iskola nem jelolheté meg, a beirt tanulmanyi teriiletek nem
torolhetok, azonban az eredetileg benyujtott tanuldi adatlapon feltiintetett kozépfoku iskolahoz
Gjabb tanulmanyi teriilet irhat6 be, tovabba az eredetileg beirt rangsor megvaltoztathatd. Uj
tanulmanyi teriilet csak az eredeti tanuloi adatlapon szerepld, érintett kézépfokt iskolaval
tortént eldzetes egyeztetés alapjan jelolhetd meg. Az egyeztetés tényét a kozépfoku iskolaba
eredetileg benyuijtott jelentkezési lapon kell feltiintetni. A modositd tanuldi adatlap kitoltésével
a korabban kitoltott tanuloi adatlap érvényét veszti. Az altalanos iskola a médositd tanuloi
adatlapokat megkuldi a Felvételi Kdzpontnak, a tobbi adatlapot visszaadja a tanuloknak.

A koznevelési intézmenyekben nyilvantartott és kezelt személyes és kilonleges adatok
20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet:

23. 8 Az iskolaba felvett tanuldt - beleértve az egyeni tanrend szerint tanulot is - az iskola tartja
nyilvan. Az iskola a vele tanul6i jogviszonyban allé és a vendégtanuloi jogviszony létesitésére
engedélyt kapott tanuldkrol kulon nyilvantartast vezet. Ha a tankdteles tanuld iskolat valtoztat,
akkor a tanulo tovabbi nyilvantartasa az atado iskola értesitése alapjan az atvevo iskola feladata,
¢s a tanulo adatait az 4tadé iskola a jarasi hivatal egyide;jli értesitése mellett tizendt napon beliil
torli nyilvantartasabol. Az iskola nyilvantartasaban marad az a tankdteles tanuld, aki iskolai
tanulmanyait kilféldon folytatja.

50. 8 (5) Ha a tanuloi jogviszony megszlinik, a tanuld adatait a jogviszony megsziinésével
egyidejiileg az iskola nyilvantartasabol torolni kell.

Nkt. 41. 8 A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a
kdznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikali
adatgylijtési program keretében eldirt, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulokrol
Osszesitett adatokat szolgaltatni.

Minden kdznevelési intézmény nyilvantartja a pedagégus oktatasi azonosité szamat,
pedagbdgusigazolvanyanak szdmat, a jogviszonya iddtartamat és heti munkaidejének mértékét.
A koznevelési feladatokat ellato intézmeény nyilvan tartja az 6raadé tanarok:

a) nevet,

b) szuletési helyét, idejét,




c) nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgéar esetén a Magyarorszég terlletén vald
tartzkodas jogcimét és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezéset, szamat,

d) lakéhelyét, tartozkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségevel kapcsolatos adatokat,

f) oktatési azonositd szamat.

A koznevelési intézmény a tanulo alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, szlletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakéhelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar &llampolgéar
esetén a Magyarorszag tertletén valé tartdzkodas jogcime és a tartozkodasra jogosité okirat
megnevezése, szama,

b) sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

d) a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanulora vonatkozo adatok,

df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek, tanuld oktatasi azonosito szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) az egyeni tanrenddel kapcsolatos adatok,

eb) atanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
ec) felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,

ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanulo didkigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai.

Nkt. 41. (5) Mindezen adatok a személyes adatok védelmére vonatkozd célhoz kotottseg
megtartasaval - tovabbithatdk a fenntartonak, a kifizet6helynek, a birésagnak, rendérségnek,
iigyészségnek, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatdsi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Nkt. 41. § (6) A koOznevelési intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a
foglalkoztatassal, a juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és
teljesitésével, az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan,
nemzetbiztonsagi okokbdl, az Nkt-ben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a
célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

Nkt. 41. § (7) A gyermek, tanul6 adatai kozl

a) a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszdma,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, egyéni tanrend szerinti jogallasa,
az iskola 4altal szervezett kotelezd foglalkozastél vald tavolmaradds jogszerliségének
ellenérzése és a tanulo sziilojével, torvényes képviseldjével vald kapcsolatfelvétel céljabol, a
jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével 6sszefliggésben a fenntarto, birdsag,
rendOrség, ligyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzdje, koOzigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,



b) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz, felsGoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi intézményhez,

C) aneve, szuletési helye és ideje, lak6helye, tartozkodasi helye, tArsadalombiztositasi azonositd
jele, sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakdhelye, tartdzkodasi
helye és telefonszama, az iskolai egészségugyi dokumentacio, a tanulé- és gyermekbalesetre
vonatkozd adatok az egeszségi allapotdnak megéllapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-
egészségugyi feladatot ellatd intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, torvényes képviseldje
neve, sziil6je, torvényes képviseldje lakdhelye, tartdzkodasi helye és telefonszdma, a gyermek,
tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanulora
vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltardsa, megszintetése céljabdl a
csalddvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusdgvédelemmel
foglalkozd szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tdmogatas igénylése céljabdl a fenntart6 részeére,

f) a sz&mla kiallitasdhoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarto
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a
fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez tovabbithato.

A gyermek, a tanulo

a) sajatos nevelési igényeére, beilleszkedesi zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességere vonatkozo adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a nevelesi-
oktatasi intézmények egymas kozott,

b) az iskolaba lépéshez sziikseges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilonek, a pedagogiai
szakszolgalat intezményeinek, az iskolanak,

c) magatartasa, szorgalma és tudasa ertékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon belil,
a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés szervezdjének,
a tanuldszerz6dés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskolaban torténik, az iskoldnak,
iskolavaltas esetén az 01j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

d) diakigazolvanya Kkidllitdsdhoz szikséges valamennyi adata a KIR adatkezeléje, a
didkigazolvany elkészitésében kdozremiikodok részére

tovabbithato.

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabbd azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasdhoz és
igazolasdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a
jogosult személye és a kedvezményre val6 jogosultsaga.

Az Nkt. 41-43. 8-ban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai
felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

Titoktartas

Nkt. 42. §

A pedagdgust, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a tanuld feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kdtelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, tanuloval,
sziilével valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettseg a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utdn is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem
terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer
tagjaival torténd, a tanuld fejlodésével Gsszefliggd megbeszélésre.



A gyermek és a kiskoru tanul6 sziildjével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kdzolheto,
kivéve ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkdlcsi
fejlodését.

A pedagogus, a neveld és oktato munkat kozvetleniil segité alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje Utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold
1997. evi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben
az adattovabbitdshoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre
jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A diak- és a pedagogusigazolvany

Nkt. 46. §

Az iskola a tanulo kérelmére didkigazolvany kiadasat kezdeményezi a KIR adatkezel6jénél. A
didkigazolvany elkészitésér6l a KIR adatkezel6je mint a didkigazolvany az egységes
elektronikuskartya-kibocsatasi keretrendszerrél szolé 2014, LXXXIIL. évi torvény (a
tovabbiakban: Nektv.) szerinti kartyakibocsatoja gondoskodik. A diakigazolvany kdzokirat. A
didkigazolvany birtokosa az elektronikus kartyakibocsatd rendszerhez kértyafelhasznaloként
csatlakozik. A NEK mikodtetdje a didkigazolvany kiallitdsa, kézbesitése céljabol kezeli az
adatokat. A diakigazolvany kiadasara iranyuld kérelem a térvény 16. §-aban elgirt adatokon tul
tartalmazza:

a) azon legfeljebb két kdznevelési intezmény roviditett nevet, amellyel a tanulé jogviszonyban
all, valamint a telepullés neveét, ahol az intezmény székhelye vagy telephelye talalhato,

b) a tanulo lakcimtipusat, amelyhez tartozo lakcim telepiilése a diakigazolvanyon
megjelenitésre kerdil,

c) a tanulo oktatasi azonosité szamat,

d) a tanulo6 oktatdsdnak munkarendjét.

A didkigazolvanyt a kartyakibocsatd a megszemélyesitd utjan kiildi meg a jogosult részére a
kozremiikodo intézménybe.

A didkigazolvany az alabbi adatokat is tartalmazza:

a) a tanulo oktatasi azonosité szamat,

b) azon legfeljebb két kdznevelési intézmény nevét, székhelye vagy telephelye cimének
telepllesét, amellyel a tanuld jogviszonyban all,

c) a didkigazolvany kiallitdsanak, lejaratanak idépontjat,

d) az érvényességre vonatkozd adatot és

e) a didkigazolvany tipusanak megjeldléset.

A didkigazolvany elkészitésére iranyuld eljarasban - ha jogszabaly masként nem rendelkezik -
a koznevelési intézmény a kozponti adatszolgaltatdsra alkalmas rendszeren Kkeresztil,
elektronikus uton terjeszti eld a didkigazolvany elkészitésére iranyuld kérelmet, és tesz
jogszabalyban meghatarozott mas eljarasi cselekményeket. A kdznevelési elektronikus uton tart
kapcsolatot a KIR adatkezeldjével. A KIR adatkezeldje a koznevelési intézmény Utjan kozli a
tanuléval a didkigazolvany kiallitasara iranyulé eljaras soran hozott dontéseket. A KIR
adatkezel6je a didkigazolvany igényléséhez és eldallitasahoz sziikséges személyes adatokat, a
kdznevelési intezmény adatait, a didkigazolvany egyedi azonositdjat, a kiadott érvényesitd
matrica sorszamat, valamint a jogosultsag ellendrzéséhez és nyilvantartdsdhoz sziikséges
tovabbi, személyes adatnak nem mindsiild adatot tartalmazd nyilvantartast vezet. A KIR
adatkezel6je, valamint a didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok a didkigazolvany
elkészitése korében tudomasukra jutott személyes adatot a diakigazolvany érvényességének
megsziinését kovetd ot évig kezelhetik.

Az iskola a tanuld kérelmét a kérelem benyujtasatél szamitott 8 napon belll tovabbitja a KIR
adatkezel6je részére. A didkigazolvany eldallitdsanak hatarideje az igénylésnek a KIR
adatkezel6jéhez torténd beérkezéstdl szamitott 45 nap.




63. 8

A munkaltatd a pedagdgus-munkakorben, a pedagdgiai el6add és pedagodgiai szakértoi
munkakdrben, tovabba a szabadidd-szervezd munkakorokben foglalkoztatottak részére -
kérelemre - pedagdgusigazolvany kiadasat kezdeményezi a kdzponti adatszolgéltatasra
alkalmas rendszeren keresztiil a KIR adatkezel6jénél. Az e munkakorokbol nyugallomanyba
vagy korhatar eldtti ellatasba helyezett személyek részére az utols6 munkaltatdo kezdeményezi
a pedagdgusigazolvany kiadasat. A pedagdgusigazolvany kdzokirat. A pedagogusigazolvany
birtokosa a NEK-hez kartyafelhasznaloként csatlakozik. A NEK mikddtetdje és a
didkigazolvany megszemélyesitdje a didkigazolvany kiallitasa céljabol kezeli a kartya
elkészitéséhez, és kézbesitéséhez szlikséges adatokat.

A pedagdgusigazolvany kiadasara iranyulé kérelem tartalmazza:

a) azon legfeljebb két koznevelési intézmény roviditett nevét, székhelye vagy telephelye
cimének teleptlését, amellyel a pedagdgus jogviszonyban all,

b) a pedagdgus lakcimtipusat, amelyhez tartozd lakcim teleplilése a pedagoégusigazolvanyon
megjelenitésre kerl,

c) a pedagdgus oktatési azonositd szamat,

d) a kibocsatohoz torténd kozvetlen befizetés valasztasa esetén a pedagdgus email cimét, és

e) az igazolvany kézbesitéséhez szilkseges, a pedagogus altal megadott kézbesitési lakcimtipust
vagy a kézbesitési cimet.

A pedagogusigazolvanyt a KIR adatkezel6je a megszemélyesité utjan kiildi meg a jogosult
részére.

A pedagdgusigazolvany az alabbi adatokat is tartalmazza:

a) a pedagogus oktatasi azonositdé szamat,

b) azon legfeljebb két kdznevelési intézmény nevét, székhelye vagy telephelye cimenek
telepllesét, amellyel a pedagogus jogviszonyban all,

C) a pedagdgusigazolvany kiallitasanak, lejaratanak idépontjat.

A pedagdgusigazolvany elkészitésére iranyuld eljarasban a munkaltaté elektronikus uton
terjeszti el6 a pedagogusigazolvany elkészitésére iranyuld kérelmet, és tesz jogszabalyban
meghatarozott mas eljarasi cselekményeket. A munkaltato elektronikus Uton tart kapcsolatot a
KIR adatkezeldjével. A KIR adatkezeldje ¢és a pedagogusigazolvany elkészitésében
kozremiikkodék a pedagdgusigazolvany elkészitése korében tudomasukra jutott személyes
adatot a pedagogusigazolvany érvényességének megsziinését kovetd ot évig kezelhetik.

A munkaltato a pedagogus kérelmét a kérelem benyujtasatol szamitott 8 napon beliil tovabbitja
a KIR adatkezel6je részére. A pedagdgusigazolvany eléallitdsanak hatarideje az igénylésnek a
KIR adatkezel6jéhez torténd beérkezéstdl szamitott 45 nap.

Ko6zérdekl adatok, kozzétételi lista

Az Info tv. 32.8, 33. § (4) alapjan kozfeladatot ellato szerv a feladatkdrébe tartozd tigyekben
koteles el6segiteni és biztositani a kozvélemény pontos és gyors tajékoztatasat. A kdzoktatasi
intézmény nem lat el orszdgos vagy térségi feladatot, ezért az elektronikus kozzétételi
kotelezettségenek az agazati jogszabalyokban meghatarozott informacios rendszerhez (KIR,
KRETA, stb,) torténd adatszolgaltatas teljesitésével eleget tesz.

229/2012. (VIII. 28.) Kr. 23. §

A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi lista:

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntartd altal engedélyezett osztalyok, csoportok
szamat,

c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyditt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba tanévenként, nevelési
évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal adhaté kedvezményeket,
beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,




d) a fenntartd nevelési-oktatasi intézmény munkajaval osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvanos megallapitdsokat
tartalmazd - vizsgalatok, ellen6rzések felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevdszék
ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos
megallapitasait,

e) a nevelési-oktatési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagdgiai-szakmai ellen6rzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és miikkddési szabalyzatot, a hazirendet ¢és a pedagdgiai programot tartalmazza.
Az iskolai kdzzétételi lista tartalmazza még:

a) a betoltétt munkakorok alapjan a pedagogusok iskolai végzettségét és szakképzettségét,

b) a betoltott munkakorok alapjan a nevelé és oktato munkat segiték szamat, iskolai
végzettségét és szakképzettségét,

C) az orszagos mérés-értékelés évenkénti eredményeit,

d) a tanuldk le- és kimaradasaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,

e) kozépiskolakban - evenként feltlintetve - az érettségi vizsgak atlageredmenyeit,

f) a tandran kiviili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetdségét,

g) a hétvégi hazi feladatok és az iskolai dolgozatok szabalyait,

h) az osztalyozo vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményeit, a tanulmanyok alatti
vizsgak tervezett idejét,

i) az iskolai osztalyok szamat és az egyes osztalyokban a tanuldk létszamat.

24. 8

A 229/2012. (VIII. 28.) Kr. 24. §-a alapjan a kdznevelési intézmény a tajéekoztatd rendszerben
az oktober 1-jei allapotnak megfeleléen kozzéteszi a 23. § szerinti adatokat és
dokumentumokat. A kdznevelési intézmény képviseldje a kozzétételi lista tartalmat sziikség
szerint, de legalabb nevelési évenként, tanévenkent egyszer, az OSAP-jelentés megkuildését
kovetd 15 napon beliil feliilvizsgalja. A kozzétételi lista kizdrolag kozérdekli statisztikai
adatokat tartalmazhat.

Ha a kodzzétételi lista adata az OSAP-jelentésben vagy a KIR mas rendszerében szerepel, az
adatot az OH az OSAP-jelentésbd] megismerheté formaban és tartalommal teszi k6zzé.

A OH a kozzétételi listat - a koznevelési intezmény kerelemére - elektronikus formaban atadja
a kdznevelesi intézménynek, az intézmény sajat honlapjan torténé megjelenitése céljabol.

Mérések és eredményeik

Nkt. 80. §

Az orszagos méréshez, értékeléshez kozpontilag elkészitett, mérési azonositdval ellatott
dokumentum alkalmazhatd, amelyen nem szerepelhet olyan adat, amelybdl a kitdlté tanuld
azonosithatd. A tanuloi teljesitmény mérése, ertékelése céljabol az orszagos mérés, értekelés
soran keletkezett, a tanulok teljesitményének értékelésével kapcsolatos adatok feldolgozhatok,
és e celbdl a mérési azonositoval ellatott dokumentumok atadhatok az OH részére. Az
eredményeket a minisztérium honlapjan teszik k6zzé.

A személyazonositasra alkalmas modon tarolt adatok csak az iskolan beliil hasznalhatok fel, a
tanuld fejlédésének figyelemmel kisérése, a fejlodéshez sziikséges pedagogiai intézkedések
kidolgozasa és megvalositasa céljabdl. A szemelyazonositasra alkalmas mddon tarolt, a tanuld
fejlodésének figyelemmel kisérésére vonatkozd adatok a sziild egyetértésével atadhatok a
pedagogiai szakszolgalat részére a tanulo fejlodésének megallapitasaval kapcsolatos eljarasban
torténd felhasznalas céljara.

Az OH az orszagos mérésnek, értékelésnek a tanuléra vonatkozd feldolgozott adatait a
honlapjan az érintett tanuld és sziildje részére hozzaférhetdve teszi.




81. 8

A kdzépfoku iskola minden év oktdber 31-éig értesiti az altalanos iskolat arrél, hogy az ott
végzett tanulok - a kozépfoka iskola elsé két évfolyaman - a tanitasi év végén milyen
tanulméanyi eredményt értek el. A kdzépfokl iskola megkildi az altalanos iskolanak a tanuld
nevét, oktatasi azonositojat, tovabba az elért tanulmanyi eredményeket. Az altalanos iskola a
megkildott adatokat feldolgozza, és személyazonositasra alkalmatlan mddon az iskola
honlapjan, annak hianyaban a helyben szokasos médon nyilvanossagra hozza.

20/2012. (V1. 31.) EMMI-rendelet 79. 8

Az orszagos pedagogiai mérések végrehajtasaban az iskolak, az iskolak vezetdi és pedagogusai
kotelesek kozremiikddni. Az orszdgos pedagdgiai mérések eldkészitésehez az iskolak az OH
altal rendelkezésre bocsatott informatikai rendszerben szolgéltatnak adatot az OH részére. Az
adatok valddisagéért az iskola vezetdje felelds.

Az iskolaban torténd adatfelvétel OH 4ltal meghatarozott szabalyainak betartasaért és az
adatfelvétel soran szolgaltatott adatok valodisagaért az iskola vezetdje a felelds. Az OH
eléallitia az orszagos mutatokat eés az elemzés szempontjabol relevans részmintak
alapstatisztikait, valamint azokat az &sszevont mutatokat, amelyek alapjan az iskola és a
fenntartd 6sszehasonlithatja az iskola teljesitményét az orszagos mutatokkal és a hasonlo
helyzetl iskolak statisztikai jellemzdivel.

20/2012. (VII. 31.) EMMI-rendelet 81. §

Az iskola testnevelés tantargyat tanitd pedagogusa - az adott tanév rendjér6l sz616 miniszteri
annak alkalmazasahoz kifejlesztett eszk6zok alkalmazasaval a nappali rendszerti iskolai oktatas
rendje szerinti tanuldk reszvetelével ellatja a tanulok fizikai allapotanak és edzettségének
mérésevel kapcsolatos feladatokat. A tanulok fizikai fittségi mérésének célja a tanulok
egészsége meglrzésének, javitasanak, fenntartdsdnak eldomozditasa, és a tanulok egészségi
allapotanak nyomon kdvetése a tanulok fizikai fittségi szintjének feltarasaval.

A fizikai fittségi mérések egyes tanuldkra vonatkozo, adott tanévben rogzitett adatait az iskola
testnevelés tantargyat tanito és az iskola igazgatoja altal kijelé It egyéb pedagdgusai tanévenként
elemzik, és meghatarozzak az adott tanuld fizikai fittségi szintjenek tovabbi fejlesztese
szempontjabol sziikséges intézkedéseket.

A Nemzeti Egységes Tanuldi Fittségi Teszt (a tovabbiakban: NETFIT) a tanulok fizikai fittségi
mérésének adatait rogzitd, informatikai alapi diagnosztikus értékeld rendszer. A NETFIT
rendszerbe azonositasra alkalmatlan mddon feltdltott tanuldi eredményeket a rendszer
automatikusan kiértékeli.

Adatvédelmi incidens
Adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
médon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést
eredményezi
Pl. laptop elvesztése, rossz helyre kiildott e-mail, levél, fotdk jogosulatlan kdzlése, FB-posztok,
felvettek névjegyzéke.
Adatkezelo kotelezettségei:

» Az adatkezel6 nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket.




* A Kkockazatos adatvédelmi incidens bejelentése az incidensbejelent szoftveren
keresztiil: Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadasg Hatdsag (NAIH): www.naih.hu,
06-1-3911400.

» Az ¢érintett tdjékoztatasa a magas kockazatu adatvédelmi incidensrol.

Adatfeldolgozd kotelezettségei

* Az adatvédelmi incidenst, az arrdl vald tudomasszerzést kovetden késedelem nélkiil
bejelenti az adatkezelonek.

Koriil kell jarni, hogy az oktatasi szereplok milyen fényképeket készithetnek, azokat hogyan
hasznalhatjak fel, mi tolthetd fel kozosségi oldalakra, vagy az iskola honlapjara, illetve hogy az
iskola honlapjat ki tartja karban, és miként frissiilnek az informaciok.

16. Sziiloi hozzajarulo nyilatkozat

Az oOnkéntes adatszolgaltatasra vonatkozd sziiléi engedély sablonja megtalalhaté az
Adatkezelési szabalyzat végén talalhatd. A nyilatkozatokat az eléviilési id6 végeig nyilvan kell
tartani. Hozzajarulason alapul6 adatkezelésnél a 16. életévét be nem toltétt gyermek esetén, a
gyermekek személyes adatainak kezelése csak akkor €s olyan mértékben jogszer(i, ha a
hozzajarulast a gyermek feletti sziiléi feligyeletet gyakorld adta meg, illetve engedélyezte.

Hozzajarulas személyes adatok kezelésérol
NYILATKOZAT minta
Alulirott:
Név:
Lakcim:

hozzajarulok ... (tovabbiakban: Adatkezeld) részére kk.
gyermekem fénykeépének, mint személyes adatainak kezelésehez, az alabbi feltételekkel.

Az Adatkezel6 adatkezelésére a GDPR, az Info tv., Nkt. és vhr-ei az iranyaddak.

A Kezelt adatok: ....................

Tovabbi személyes adatok kezelése csak torvényi felhatalmazason €s szerzédéses jogviszonyon
alapulhat, amelynek célja jogszabalyi kotelezettségek teljesitése.

Jelen hozzajarul6 nyilatkozat barmikor korlatozas, feltétel és indokolas nélkil visszavonhato.

Kijelentem, hogy ezen hozzijaruldsomat Onkéntesen, minden kiilsé befolyas nélkiil, a
megfeleld tajékoztatas és a vonatkoz0 jogszabalyi rendelkezések ismeretében tettem meg.

Kelt, ..oooveiiiiii. s e €V i, hénap .... nap

Nyilatkozattevd alairasa
ElSttiink mint tanuk eldtt:


http://www.naih.hu/

) ;1105 1o s LS J 21 3 1 1 L
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Z4ré6 rendelkezések

Ezt az Informatikai és Adatvédelmi Szabélyzatot rendszeresen - minden tanév kezdetekor - feliil kell
vizsgdlni és a megvaltozott helyzethez igazitani.

Az informatikai és adatvédelmi szabalyzat az intézményi szervezeti milkddési szabalyzat Mellékletét
képezi. -

Erd, 2025. februar 3.
/_';bcu& - e
. ’Baranyi Teréi
Lo dgazgatd
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A KRETA e-napl6 hasznalatanak szabalyzata

Bevezet6
A KRETA@Naplo Elektronikus Napl6 (tovabbiakban e-Napl6) az iskola &ltal iizemeltett

iskolaadminisztraciés rendszerre ¢épild olyan integralt adatbazis-kezeld alkalmazas,
amelynekfelhasznalasaval lehetévé valik az intézmény tanigy-igazgatési, adminisztrativ és
oktatasmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

Elsodleges célja, hogy kivaltsa a papiralapti naplé hasznalatat, leegyszertsitse azokat a -
gyakran nagyon 0Osszetett és bonyolult - adminisztraciés folyamatokat, melyekkel a
szaktanarok, az osztalyfonokok talalkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd fellletet adjon
ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtasahoz.

A sziiléi modul alkalmazésaval, megteremtjik a feltételét annak, hogy naprakész
informaciokkal rendelkezzenek a csaladok gyermekiik iskolai elémenetelével kapcsolatban.
Kezelofelillete Web-alapu, hasznalatdhoz halozati kapcsolattal rendelkez6é szamitdgép,
valamint egy azon futtathatd bongészé program sziikséges.

Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti koznevelésrl szol6 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatasi
intézmények mitkodésérdl és a kdznevelési intézmenyek névhasznalatarél szolo 20/2012.
(VIII. 31.) EMMI rendelet iskolak szamara kotelezGen hasznalatos nyomtatvanyként nevezi
meg, irja elé az osztalynapld (csoportnapld) hasznalatat.

A jogszabaly a nyomtatvany kivitelével, formajaval, tartalmaval kapcsolatos eldirdst nem
tartalmaz, nincs tehat kozoktatdsi jogszabalyi akadalya annak, hogy elektronikus
osztalynaplo, csoportnaplo bevezetésére kertiljon sor.

Az e-Naplo6 felhasznaldi csoportjai, feladatai
. Iskolavezetés

Az iskolaadminisztracios rendszerhez torténd csatlakozassal automatikus hozzaférése van
aze-Naplo6 adatbazisahoz.

.  Titkarsag

Az iskolaadminisztracios rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztul elvégzi az

Ve

- tanulok adatai,

- gondvisel6 adatai,

- osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport 6sszerendelések)
.  Szaktanarok

Feladatuk a megtartott tandrak adatainak rogzitése az adott tanoran,



- haladési napld,

- hidnyzas, késés,

- osztalyzatok rogzitése,

- szaktanari bejegyzések rogzitése,

- a naplé adataiban tortént valtozasok nyomon kdvetése,

- kapcsolattartas a sziilokkel az Uzend és a Bejegyzések feliileteken keresztiil,
- témazard dolgozatok eldzetes bejegyzése,

- hazi feladatok rogzitése.

e  Osztalyfdnokok

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:
- haladasi naplé,

- hidnyzas, késés, igazolasok kezelése,

- osztélyzatok,

- szaktanari bejegyzések,

- adatokban tortént valtozasok nyomon kovetése,

- kapcsolattartas a sziildkkel az Uzend és a Bejegyzések feliileteken keresztiil,
- negyedeéves, félévi, év végi eredmények elkészitése,

- Osszesitések statisztikai elkészitése.

« Szildk
- A sziil6k sajat gyermekilk naplo bejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot.

- A hozzaférésrdl az intézmény automatikusan gondoskodik a sziild belépését lehetove
tevo felhasznalonév és a jelszo6 megadésaval.

- A sziilo felelossége jelszavanak mads, illetéktelen személyhez vald eljuttatés
megakadéalyozasa.

- A szillld feleléssége gyermeke tanulmdnyi eldmenetelének, fejlédésének nyomon
kdvetése az e-napld bejegyzései alapjan.
. Diékok

- A didkok a rajuk vonatkozo informaciokhoz kapnak olvasasi jogot a sziil6i
felhasznalonév és jelszd alkalmazasaval.

- A tanulo feleldssége a felhasznalonév és a jelszé mas, illetéktelen személyhez valo
eljuttatas megakadalyozasa.

. Rendszeriizemeltetok

/////

azinformatikai infrastruktira kifogastalan miikodésért felelnek.
- Rendszergazda feladata: iskolai halozat (vezetékes és wifi) (izememeltetése,



karbantartésa, felmeriil6 hibak kijavitasa.

Az e-Naplé rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditasanak idészakaban

Ujonnan  beiratkozott tanulok adatainak Augusztus 31. Iskolatitkar
rogzitése az e-Napld rendszerbe

Javitovizsgak eredményei alapjan az osztalyok Augusztus 31. Iskolatitkar
névsordnak aktualizlasa az e- Napld

rendszerben

A tanév tantargyfelosztasanak rogzitése az e- Szeptember 1. Igazgato

Napl6 rendszerben

A tanév rendjének rogzitése az e-Napld Szeptember 1. Igazgatohelyettesek
naptaraban.

\Végleges  orarend rogzitese az e-Naplo Szeptember 15. Igazgatohelyettesek,
rendszerbe. rendszergazda
Végleges csoportbeosztasok rogzitése az e- Szeptember 15. Igazgatohelyettesek

Napl6 rendszerbe

A tanév kdzbeni feladatok

Tanuloi alapadatokban bekovetkezett valtozasok Bejelentést Osztalyfénok

moédositasa, kimaradas, beiratkozas zaradékolas Kkovetd kezdeményezésére,
rogzitése az e-Napléban. harom Igazgatohelyettesek

munkanap. jévahagyasaval iskolatitkar
Tanulok csoportba sorolasanak megvaltoztatasa. Csoport Szaktanar vagy az osztalyfonok
(kizarolag indokolt esetekben) csere elgtt  Kezdeményezésére,az

harom igazgatohelyettesek

munkanap
Az e-Naplo vezetése, adatbeviteli (haladasi naplo, folyamatos  Szaktanarok

osztalyzat,stb) feladatai

A havi naplo zarolas elétt ellendrizni kell , hogy az  Targyho Szaktanarok
adatbevitel teljes kortien megtortént-e. 5-ig




Az utolagos adatbevitel (napl6 zaras utani) igeny€t  Folyamatos Szaktanarok
az illetékes igazgatohelyettesnek kell jelezni.

hazirend  el6irasaival ~ Osszhangban  az Folyamatos Osztalyfénokok
osztalyfonokok folyamatosan rogzitik a hianyzasok,
késések igazolasat.

A havi napl6 zarolas eldtt az osztalyféndknek Trgyho Osztalyfonokok
ellenérizni  kell, hogy a hidnyzasok igazolasa 5-ig
megtortént-e.

Iskolavezetés naplé ellenérzése. Folyamatos Iskolavezetés

Felévi és év végi zaras idészakaban

Osztalynévsorok ellenérzése. Osztalyoz6 konferencia  Osztalyfonokok
idépontja elétt egy
héttel.

Osztalyf6nokok javasolt magatartas, szorgalom Osztalyozo konferencia ~ Osztalyfonokok
jegyeinek beiréasa. idépontja el6tt egy
héttel.
Félévi, év végi jegyek rogzitése. Osztalyozo konferencia  Szaktanarok
idépontja elétt két
munkanappal.

Ev végi napldzaras (zaradékolas)

Osztalyfonokok zaradekola3| feladatainak elvégzése Osztalyoz6 Osztalyfénokok
konferencia
utan két
munkanap-
pal.

A naplo archivalasa

végleges osztalynapld fajlok CD-re mentése,irattari  Tanév vége  lgazgatohelyettesek

és a titkarsagi archivalasa.




. Rendszerlizemeltetési szabalyok

e A miiszaki hibak, rendkivili események kezelése

- Az e-Napl6 hasznalatanak alapvet6 feltétele a technikai eszkdzok tizembiztos
muikddése.

- Atechnikai eszk6z6k minden felhasznéldjanak kotelessége az eszkdzok
rendeltetésszeriihaszndlata, a technikai eszkdz llapotanak megovasa.

- Atechnikai rendszer miikodtetésének felelose az iskola igazgatoje.
A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén kovetend6 eljarasi szabalyok érvényesek:

e A tanari munkaéallomas meghibasodésa esetén

= Feladata a tanarnak
- A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

- A meghibasodas id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir alapt



regisztralasa.

= Feladata a rendszer tizemeltetOknek

- Tanari szamitdgép, notebook meghibasodasi okanak kivizsgaldsa, (szoftver, hardver hiba
behatarolasa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.

e Iskolai hil6zat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)
- Ha a szerver meghibésodott, a szaktanarok a munkavégzés folyamatossaga érdekében papir

alapon régzitik az adatokat.

- A szaktanarok a szerver Gjrainditasat kovetoen folyamatosan — legfeljebb 2 munkanap alatt —
potoljak a kiesés idoszakaban keletkezett elmaradasokat.

- A rendszergazda haladéktalanul megkezdi a javitast, sziikkség esetén 0j gépet allit be, az

adatbazist a legutobbi biztonsagi mentésbol helyreillitja.

o Illetéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz
- Az e-napl6 adabazis-kezeld rendszer minden miiveletr]l naplofeljegyzést készit, ezek tehat

utdlag feltérképezhetok.

- Az adatok illetéktelen modositasanak gyanuja esetén a szaktanar koteles ezt azonnal jelezni az
igazgatonek ¢s a rendszergazdanak, illetve kételes hozzaférési jelszavat haladéktalanul
megvaltoztatni.

- Az illetéktelen hozzaférések elkeriilése érdekében minden felhasznalé koételes betartani a
jelszavak biztonsagos kezelésének szabalyait. A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviiket
¢és kiilonosen a jelszavukat biztonsagosan tarolni, rendszeres id6kdzdnként megvaltoztatni

(erre automatikusan figyelmeztet) valamint tigyelni arra, hogy masok ne ismerhessék meg.

Jelen szabédlyzat, mely az Erdi Bolyai Janos Altaldnos Iskola Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatanak része, 2025. februar 3-an 1ép hatalyba.
Fird, 2025. februar 3. S g
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11.4 Gyakornoki szabalyzat

Gyakornoki és mentoralasi szabalyzat

A szabdlyozas targya: Az intézményben dolgozd gyakornokokkal és mentoraikkal
kapcsolatos szabalyok dsszefoglalasa

A szabalyozads célja: segitse a gyakornokot a pedagogus életpalya feladataira vald
felkészilésben, kiilondsen az alabbi terlleteken:

- az intézménybe torténd beilleszkedes,

- pedagdgiai-mddszertani feladatok hatékony gyakorlati megvalésitésa,

- amindsit6 vizsgara valo felkésziilés,
és biztositsa a mentor teend6inek atlathatosagat, segitse hatékonyséagat.

A szabalyzat teruleti, szemeélyi hatalya:
Jelen szabalyzat érvényes:

- az intézményben, a munkakor betdltéséhez eldirt végzettséggel és
szakkeépzettséggel, valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal
rendelkez6 pedagogus munkakorben foglalkoztatott, Gyakornok fokozatba
besorolt pedagdgusra,

- az igazgato altal kijelolt mentorra,

- az intézmény vezetdjére.

A szabalyzat idébeli hatalya: Jelen szabalyzat . 2021. november 15. napjatol, s
Visszavonasig ervényes.

A szabalyzat modositasa
A szabdalyzatot mdodositani sziikséges, ha a benne foglaltakat érintd jogszabalyvaltozas
kovetkezik be.

Vonatkoz6 jogszabalyok és intézményi dokumentumok:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (NKkt.)
35. fejezet: A pedagdgus kotelességei és jogai
35/A. fejezet: A Nemzeti Pedagdgus Kar
36. fejezet: A pedagogusok elémeneteli rendszere
54. fejezet: Atmeneti és vegyes rendelkezések
o 7. melléklet
- 2023. évi LII. térveny a pedagogusok Uj életpalyajarol
- A Kormany 401/2023. (V111. 30.) Korm.rendelete a pedagdgusok Uj
életpalyajarol sz416 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol
Fogalmak: (Pem 2. §)
Gyakornok: a pedagogus elomeneteli rendszer hatalya ala tartozO munkakor
betoltéséhez eloirt végzettséggel és szakképzettséggel vagy szakképesitéssel, valamint
két évnél kevesebb szakmaigyakorlattal rendelkez6 pedagogus.

o
o
o
o

Mentor: a gyakornok szakmai fejlédését segit6, az igazgato altal kijeldlt pedagogus.



1. Az igazgatonak a gyakornok munkaba alldsaval és tovabblépésével
kapcsolatosfeladatai

Feladat Hatarido

1. | Irasban tajékoztatja a gyakornokot a gyakornoki idészak | A foglalkoztatéasi jogviszony
varhato hosszarodl (két év) és a mindsitd vizsga keletkezésekor.
esedékességenek varhatd idépontjarol.

2. | A gyakornok mellé mentort jelol ki és felhivja a A foglalkoztatasi jogviszony
gyakornok figyelmét a Gyakornoki és mentoralasi keletkezését kovetd 15 napon
szabalyzatra. beltl.

3. | A gyakornok és a mentor tevékenységét rendszeresen negyedévenként
ellenérzi.

4. | A gyakornokot jelentkezteti a minésit6 vizsgara a minGsités évét megel6z6 év

aprilis 15-ig
(Pem 10/a § (3))

5. | A gyakornokot annak sikeres mindsité vizsgaja utan a sikeres mindsitd vizsgat kovetd
Pedagogus I. fokozatba sorolja be. év els6 napja (Pem 13. § (1))

6. | A fészabalytol eltérd esetekben az igazgatd dont a
vonatkoz6 jogszabalyok figyelembevételével.

2. A mentor kivalasztasanak szempontjai
o Legalabb Pedagdgus Il. fokozat
o Ajanlott legalabb 8 éves szakmai gyakorlat
o Mentor és gyakornok munkakare (tanitd, tanar), illetve a tanitott tantargy
azonoslegyen.
o Legfontosabb mentori kompetenciak megléte (ismeretek, képessegek és
attitidok),kulondsen:
> Elkotelezettség, motivaltsag, hitelesség
» Empatia, tolerancia, egyiittmiikodési kepesség
» Nagy szakmai tudas
»  Szakmali tudas atadasanak képessége
> Jo reflexios és dnreflexios képesseég

3. A mentor feladatai
o Segiti a gyakornokot
» abeilleszkedésben és a pedagdgiai-modszertani feladatok gyakorlati
alkalmazasaban,
» az intézményi dokumentumok (PP, SzMSz, Hazirend, stb.)
értelmezéeseben ésalkalmazésaban,

» atanitasi (foglalkozasi) orak felépitésének, az alkalmazott pedagdgiai
maodszereknek,eszkdzoknek, segédleteknek a megvalasztasaban,

> az orék elokészitésével es megtartasaval kapcsolatos irasbeli teend6k
ellataséban,

» amindsitd vizsgara valo felkészilésben.

o Létogatja a gyakornok orait negyedevenként legalabb egy, legfeljebb négy
alkalommal, ésutana 6ramegbeszélést tart. Igény esetén hetente konzultaciés
lehetdséget biztosit.




o Legalabb félévente irashan értékeli a gyakornok tevékenységét, kompetenciainak

fejlodését. Az értékelést atadja az igazgatdnak és a gyakornoknak.

o A gyakornoki id6 vége el6tt dsszefoglald értékelést keészit a tapasztalatokrol.

4. A mentoralas egyes szakaszaiban végzett legfontosabb tevékenységek
és ajanlottdokumentumaik:

Fazisok Tevékenység neve Ki végzi? Mikor? Dokumentum
1. Kapcsolatfelvétel a mentor, a tanév
Bevezetd | gyakornok és a mentor gyakornok kezdete el6tt
és kezdé | kozott: személyes
fazis beszélgetés.
A tdmogatd kapcsolatban mentor, a tanév Feljegyzések
betoltott szerepek gyakornok kezdete elétt
tisztdzasa, a kétéves
egytttmiikodés Kereteinek a
felvazolasa.
A gyakornok leadja a mentor, a tanév Pl. palyazati anyag,
mentoralast inditd gyakornok kezdete el6tt portfolio,
dokumentumait. Onértékelés,
tanari hitvallas
Az intézmény gyakornok, tanév elején
miuikodésének, mentor,
szerkezetének attekintése, tantestulet,
kollégak megismerése egyeb
alkalmazottak
Személyes szukségletek gyakornok, tanév elején Feljegyzések
felmérése mentor
Konzultaciok gyakornok, a gyakornok mentori naplé
mentor igényei szerint
Az intézmeny gyakornok, kezd6 fazis Pedagogiai Program,
dokumentumainak mentor folyaman SzMSz, Hazirend, éves
megismerése munkaterv stb.
A gyakornok gyakornok, havonta 1 Hospitalasi naplé,
orajanak/foglalkozasanak mentor oraterv/foglalkozésterv,
latogatasa, megheszélése mentori naplé
A mentor és mas kollégdk | gyakornok, havonta 1-4- Hospitalasi naplo
orainak/foglalkozasainak mentor, mas szer
latogatasa, megbeszélése kollégak
Diagnosztikus értékelés mentor a kezdo fazis Diagnosztikus
elkészitése végen (kb. okt. | értékelSlap (1. melléklet
vége) 2. melléklet)
Eqgyéni fejlodési terv gyakornok (a a kezdo6 fazis | Egyéni fejlodési terv (3.
készitése mentor vegen (kb. okt. | melléklet)
segitségével) Vége)
Mentori munkaterv mentor a kezdo fazis Mentori munkaterv (4.
elkészitése vegen (kb. okt. | melléklet)
vége)
2. Konzultaciok gyakornok, a gyakornok Feljegyzések, mentori
Folya- mentor igényei szerint | naplo
matos

teendOk




A gyakornok &ltal gyakornok, Feljegyzések,
vélasztott pedagdgiai mentor onreflexiok, mentori
madszerek, taneszkdzok, az napld

alkalmazott

problémamegoldasok

elemzése

A gyakornok gyakornok, havonta 1-2- Hospitéalasi napld,
orajanak/foglalkozéasanak mentor szer oOraterv/foglalkozasterv,
latogatasa, megbeszélése mentori naplo

A mentor és mas kollégak | gyakornok, havonta 1-4- Hospitalasi naplo
oréinak/foglalkozasainak mentor, mas szer

latogatasa, megbeszélése

kollégak




Tanoéran kiviili gyakornok, lehetdség Mentori naplo

elfoglaltsagokon valo mentor és szerint

részvétel (értekezletek, masok

tanulmanyi kirandulasok

stb.)

Fejléddés nyomon kovetése, | gyakornok, Onreflexio

értékelése, a fejlodési terv | mentor

modositasa

A mindsitd vizsgaval gyakornok, Feljegyzések, mentori

kapcsolatos feladatok mentor naplé

attekintése, felkésziilés

ezekre

Anyaggyiijtés a gyakornok | gyakornok, Portf6lio elemei

mindsitd vizsgajara, ezek mentor

megbeszélése

Az eltelt idszak értékelése | mentor félévenként Reflexiok, értékeld lap
3. Oralatogatésok, ezek gyakornok, Mentori napl6,
Osszegzd | elemzése mentor feljegyzések
fazis

Konzultaciok gyakornok, Feljegyzések

mentor

Tovabbi segitségnytljtasa | gyakornok, Feljegyzések, a portfdlio

portfolio elkészitéséhez mentor elemei

Osszegzd értékelés mentor Osszegzb értékeld lap

elkészitése a gyakornok
szakmai fejlédésérdl

(5. melléklet)

5. Mellékletek

o 1. melléklet: Diagnosztikus értékeldlap (Mentorok tevékenységének tamogatdsa —
segédanyag, Oktatdsi Hivatal, 2016)

4. melléklet: Munkaterv

o O O O

Erd, 2025. februar 3.
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1. melléklet

1. sz. melléklet: A diagnosztikus értékelés értékelélapja
A gYAKOINOK NEVE. viiiviiciiiiiiceiieiie ettt et bbb eb e sae et b e e bbb aebb e sseaane s
Az Ertékelés TAOPONLIAT Lo.oiiiieeiee et e eme e e et nee e e s

Az értékelés megallapitasai kompetenciateriiletenként:

1. Szakmai feladatok, szaktudomanyos, szaktargyi, tantervi tudds

N. é. = nem értelmezheto,
. 0 =nem jellemzd, 1 = kevéssé
Indilcatorok jellemz6, 2 = tébbnyire
jellemzé, 3 = jellemzd
1.1 Alapos, atfogo és korszerli szaktudomanyos és szaktargyi .
. . N.é. 0123
tudassal rendelkezik.
1.2 Rendelkezik a szaktirgy tanitasahoz sziikséges tantervi és .
. . . N.é& 0123
szakmodszertani tudassal.
1.3 Fogalomhasznélata pontos. kdvetkezetes. N.é. 0123
1.4 Kihasznalja a tananyag kindlta belso €s kiilso kapcsolodasi .
co N.é. 0123
lehetdségeket, a szaktargyi koncentraciot.
1.5 A szaktargy tanitasa soran képes épiteni a tanulok mas
. H o N.é 0123
forrasokbol szerzett tudaséra.
1.6 A rendelkezésére allo tananyagokat, eszkozoket — a digitalis
anyagokat és eszkézoket is — ismeri, kritikusan értékeli és N.é& 0123
megfeleldéen hasznalja.
1.7 A szaktargynak és a tanitasi helyzetnek megfelel6, NEO123
valtozatos oktatasi modszereket, taneszkézoket alkalmaz. ’
1.8. Tanitvanyait 6nallé gondolkodasra, a tanultak .
Ay : N.¢e. 0123
alkalmazésara neveli.
1.9 Torekszik az elméleti ismeretek gyakorlati alkalmazasi
PR . L . N.é&. 0123
lehetoségeinek felismertetésére.
1.10 | Tanitvanyaiban kialakitja az online informacidk
befogadasanak, feldolgozasanak, tovabbadasanak kritikus, N.é 0123
etikus modjat.

2. Pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvalositasukhoz kapcsolodo dnreflexiok

N. é. = nem értelmezhetd,
. 0 = nem jellemzé, 1 = kevéssé
Indikatorok jellemz6, 2 = tobbnyire
jellemzd, 3 = jellemzo
2.1. A célok tudatositasabol indul ki. A célok meghatarozasahoz
figyelembe veszi a tantervi eldirasokat, az intézmény N.é. 0123
pedagdgiai programjat.
22. Pedagogiai munkajat éves szinten, tanulasi-tanitasi .
. ; s gz . . N.¢é. 0123
(temetikus) egységekre és orakra bontva is megtervezi.

Az Oktatasi Hivatal elndkhelyettese altal 2016. januar 29-én elfogadott tajékoztatod anyag. 28



Mentorok tevékenységének tamogatdsa

2.3. | Komplex mddon veszi figyelembe a pedagogiai folyamat
minden Iényeges elemét: a tartalmat, a tanulok elozetes N6 0123
tuddsat, motivaltsagat, életkori sajatossagait, az oktatasi
kérnyezet lehetdségeit, korlatait stb.
2.4. | Célszeriien hasznilja a digitalis, online eszkdzoket. N.¢. 0123
2.5 Az orat a cél(ok)nak megfelelden, logikusan épiti fel. N.é& 0123
2.6. | A tanulok tevékenyscgét, a tanulasi folyamatot tartja szem ;
elétt. N.60123
2.7. | Hasznilja a szocidlis tanulisban rejlé lehetoségeket. Né 0123
2.8. | Alkalmazza a differencialas elvét. N.é. 0123
2.9. | Tudatosan torekszik a tanulok motivildsara, aktivizaldsara, N:€: 0123
2.10. | Tudatosan tervezi a tandra céljainak megfelelo stratégiakat, N.G.O123
maodszerekel, taneszkozoket. s
2.11. | Tobbféle médszertani megoldasban gondolkodik. N.é0123
2.12. | Terveit az 6ra eredményessége figgvénycben felilvizsgdlja. N.¢é 0123
3. A tanulds timogatdsa
N. é. = nem értelmezhetd,
0 = nem jellemz6, 1 = kevéssé
Hmdiksionsk jellemz, 2 = tabbnyire
jellemzé, 3 = jellemzo
231 Epit a tanulok sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni N6 0123
¢és fenntartani érdeklédésiiket. -
3.2, Figyelembe veszi a tanuldk aktualis fizikai, ¢rzelmi
allapotat, ¢s sziikség esetén igyckszik valtoztatni elozetes N¢é 0123
tanitasi tervein.
3152 Pozitiv visszajelzésckre ¢pild, bizalomteli I¢gkort alakit ki,
ahol minden tanulé hibazhat, mindenkinek lehetdsége van a N.é 0123
javitasra.
34. A tanulast tamogatd kérmyezetet teremt példaul a tanterem
elrendezésével, a taneszkoziok hasznalataval, a didkok Né&0123
ddntéshozatalba valé bevondsaval,
3553 Megfeleld atmutatokat ¢s az 6nalld tanulishoz szikséges
tanuldsi eszkdzoket biztosit a tanulok szimara, pl. webes N6 0123
feliiletcket miikddtet, amelycken megtalalhatok az egyes o -
feladatokhoz tartozo ttmutatok és a letdlthetd anyagok.
3.6. Kihasznilja a tananyagban rejlo lehetoségeket a tanulasi N6 0123
stratégidk elsajatitdsara, gyakorlasara. - "
AXTIN Felismeri a tanulok tanulasi problémait, sziikség esetén NEO123
megfelelé szakmai segitséget kinal szamukra. = S
3.8. Tanitvanyaiban igyekszik kialakitani az 6ndllé
ismeretszerzés, kutatds igényét. Osz1onzi a tanulokat az N.E 0123
IKT-eszkozik hatckony haszndlatara a tanulas *
folvamatdban.
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4. A tanulo személyiségének fejlesttése, az egyéni bandasmod érvényesiilése, a hdtranyos helyzeti,
sajatos nevelési igeényii vagy beillestkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdo gyermek,
tanulo tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt torténd sikeres neveléséhez, oktatasahoz sziikséges
megfeleld modszertani felkésziiltség

N. é. = nem értelmezhetd, 0 = nem
Indikatorok jellemzo, 1 = kevéssé jellemzo, 2 =
tobbnyire jellemzd, 3 = jellemzo
4.1. Munkdjaban a nevelést és az oktatast egységben szemléli
. ; N.¢& 0123
¢s kezeli.
42. A tanuloi személyiség(ck) sajatossédgait megfeleld NG O123
modszerekkel, sokoldalian tarja fel. T
4.3. A tanulo(k) személyiségét nem statikusan, hanem .
o N.é 0123
fejlodésében szemléli.
44. A tanuld(k) teljes személyiségének fejlesztésére, NG O123
autonoémidjénak kibontakoztatisdra térekszik. &
4.5. Felismeri a tanuldk tanulasi vagy személyiségfejlodési
nehézségeit, és képes szamukra segitséget nydjtani vagy N.¢. 0123
mads szakembertdl segitséget kérni.
4.6. Kiilonleges bandsmodot igényld tanulé vagy tanuléesoport
szamara hosszabb tavii fejlesztési terveket dolgoz ki, és N.é&. 0123
ezeket hatékonyan meg is valositja.
4.7. Csoportos tanitas esetén is figyel az egyéni sziikségletekre
¢s a tanuldk egyéni igényeinek megfeleld stratégidk N.é. 0123
alkalmazésara.
4.8. A tanulé hibait, tévesztéseit mint a tanulasi folyamat részét .
. .- P P N.é 0123
kezeli, az egyéni megértést eldsegité modon reagal rdjuk.
4.9. Az altalanos pedagogiai célrendszert €s az egyéni
sziikségletekhez igazodo fejlesztési célokat egységben N.é& 0123
kezeli.
4.10. | Redlisan és szakszerlien elemzi és értékeli sajat .
. N.é 0123
gyakorlataban az egyéni bandsmod megvalositasat.

5. A tanuloi csoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsag a
kiilonbozo tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integrdcios tevékenység, osztalyfonoki tevékenység

N. é. = nem értelmezhetd, 0 = nem
Indikatorok jellemzd, 1 = kevéssé jellemzd, 2 =
tobbnyire jellemzo, 3 = jellemzo
Sall, Orain harmdnidt, biztonsagot, elfogadd 1égkdrt teremt. N.&. 0123
S, Tanitvanyait egymas clfogadasara, tiszteletére neveli. N.é. 0123
5.3. Munkajéban figyelembe veszi a tanulok és a
tanulokdzosségek eltérd kulturdlis, illetve tarsadalmi N.é 0123
hattérébol adodo sajatossagait.
5.4. Az egyiittmikdodést timogato, motivald modszereket
alkalmaz mind a szaktargyi oktatas keretében, mind a N.é& 0123
szabadidos tevékenységek soran.
5.5. Az iskolai, osztalytermi konfliktusok megeldzésére, példaul
megbeszélések szervezésével, kozos szabalyok N &
. N P .6.0123
megfogalmazasaval, kvetkezetes és kiszamithato
értékeldssel.
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S

A csoportjaiban felmeriilé konfliktusokat felismeri,
helyesen értelmezi, és hatékonyan kezeli.

N.é. 0123

5.7.

A tanulok kozotti kommunikaciot, véleménycserét
0sztonzi, fejleszti a tanuldk vitakultarajét

N.é. 0123

5.8.

Ertékkozvetitd tevékenysége tudatos, Egyiittmiikodés,
altruizmus, nyitottsag, tarsadalmi érzékenység, mas
kultirdk elfogadasa jellemzi.

N.é. 0123

5.9.

Az egylittmiikédés, kommunikécio elosegitésére online
kozasségeket hoz 1étre, ahol értékteremtd, tevékeny,
kévetendd mintat mutat a didkoknak a digitalis eszkozok
funkciondlis hasznalatanak terén.

N.é. 0123

5.10.

Tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés véltozatos
modszereit.

N.é. 0123

6. Pedagogiai folyamatok és a tanulok személyiségfejlodésének folyamatos értékelése, elemzése

Indikitorok

N. é. = nem értelmezhet6, 0 = nem
jellemzd, 1 = kevéssé jellemzo, 2 =
tobbnyire jellemzd, 3 = jellemzo

6.1

Jol ismeri a szaktargy tantervi kovetelményeit, és képes
sajat kovetelményeit ezek figyelembevételével ¢s sajat
tanulocsoportjanak ismeretében pontosan kériilhatarolni,
kovetkezetesen alkalmazni.

N.¢. 0123

6.2

C¢ljainak megfeleloen, valtozatosan és nagy biztonsaggal
valasztja meg a kiilonbozo értékelési modszereket,
eszkozoket.

Z
-
=
(o]
w

6.3

A szaktargy ismereteit és specilis kompetenciait mér
eszkoziket (kérdoiveket, tudasszintméro teszteket) készit.

6.4

A tanulas tamogatasa érdekében az orakon torekszik a
folyamatos visszajelzésre.

Z |z
- [3
=
[Sv]
W

6.5

Visszajelzései, értékelései vilagosak, egyértelmiiek,

Z
a-
=
2
w

6.6

targyszeriek.
Ertékeléseivel, visszajelzéseivel a tanulok fejlodését segiti.

Z
p\
o
[}
e

6.7

Pedagdgiai munkajaban olyan munkaformak és modszerek
alkalmazasara torekszik, amelyek eldsegitik a tanulok
onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését.

6.8

Onalléan képes a tanuléi munkék értékelésébél kapott
adatokat elemezni, az egyéni, illetve a csoportos fejlesztés
alapjaként hasznalni, sziikség esetén gyakorlatat
madositani.

7. Kommunikdcio és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldds

Indikatorok

N. é. = nem értelmezhetd, 0 = nem
jellemzd, 1 = kevéssé jellemzo, 2 =
tobbnyire jellemzd, 3 = jellemz6

online csatornakat.

7.1. Kommunikacidjat minden partnerrel a kolcsonosség €s a .
I ‘ N.é. 0123
konstruktivitas jellemzi.
7.2. A kapcsolattartas formai és az egyiittmiikodés soran
hasznalja az infokommunikécios eszkdzoket és a kiilonbdzo N.¢. 0123
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7.3.

Nyitott a sziil6, a tanuld, az intézményvezetd, a kollégak, a
szaktanacsado visszajelzéseire, felhasznalja ket szakmai
fejlodése érdekeben.

7.4.

A didkok érdekében dnalléan, tudatosan és
kezdeményezden egyiittmikadik a kollégakkal, a sziilokkel,
a szakmai partnerekkel, szervezetekkel.

W3

A megbeszéléseken, a vitdkban, az értekezleteken
rendszeresen kifejti szakmai alldspontjat, a vitakban képes
masokat meggyozni, €s ¢ maga is meggyOzheto.

7.6.

Iskolai tevékenységei soran felmeriil6/kapott feladatait,
problémait Gnalloan, a szervezet miikddési rendszerének
megfelelo modon kezeli, intézi.

7.7.

A szakmai munkakozosség munkdjaban kezdeményezden
¢s aktivan részt vallal. Egyiittmiik6dik pedagogustarsaival
kiilonbozo pedagogiai és tanulasszervezeési eljardsok (pl.
projektoktatas, témanap, tinnepség, kirandulas)
megvalositasaban.

7.8.

A tanulashoz megfeleld hatékony és nyugodt
kommunikacios teret, feltételeket alakit ki.

7.9.

Munkdja soran érthetéen és pedagogiai céljainak
megfeleléen kommunikal.

7.10.

Tudatosan tamogatja a didkok egyéni és egymas kozotti
kommunikacidjanak fejlodését.

8. Elkitelezettség és szakmai felelosségvdllalds a szakmai fejlodésért

Indikatorok

N. é. = nem értelmezhetd, 0 = nem
jellemzo, 1 = kevéssé jellemzé, 2 =
tobbnyire jellemzé, 3 = jellemzé

egylttmiikodéseknek.

8.1. Tisztaban van szakmai felkésziiltségével, személyiségének
sajatossagaival, és képes alkalmazkodni a N.é. 0123
szerepelvarasokhoz.
8.2. Sajat pedagdgiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és .
Yt pe N.é. 0123
fejleszti.
8.3. Tudatosan fejleszti pedagdgiai kommunik4ciojat. N.¢. 0123
8.4. Rendszeresen tajékozodik a szaktargyara és a pedagogia
tudoménydra vonatkozé legtijabb eredményekrdl, N.é. 0123
kihasznalja a tovabbképzési lehetoscégeket.
8.5. Munkéjdban alkalmaz Gj médszereket, tudomanyos .
: Né 0123
eredményeket.
8.6. Rendszeresen tdjékozodik a digitalis tananyagokrol,
eszkozokrol, az oktatdstimogaté digitalis technoldgia NG 0123
legijabb eredményeirdl, konstruktivan szemléli ©
felhasznalhatosagukat.
8.7. E}]o__sz_akmal kapcsolatrendszert alakit ki az intézményen N 0123
kiviil is.
8.8. ReSZt'Vesz intézményi innovacioban, palyazatokban, NG 0123
kutatasban.
8.9. Aktiv résztvevoje az online megvalosulo szakmai N6 0123
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EEOSSEZEK .ttt b e e ae s

gyakornok mentor
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2. melléklet: Osszegzé diagnosztikus értékeldlap .............c.ccocvvvvvieeieirinennn, gyakornok kompetenciairol
Pedagoguskompetenciak (Pem 7. §) Erésségek Fejlesztendo tertletek Célok, feladatok
1 Szakmai feladatok, szaktudomanyos, szaktérgyi,

tantervi tudas

2 Pedagdgiai folyamatok, tevékenységek tervezése
" | és a megvalositasukhoz kapcsolodd onreflexidk

3. | Atanulas timogatasa

A tanuld személyiségének fejlesztése, az egyéni
banasmod érvényesiilése, a hatranyos helyzetii,
sajatos nevelési igényii vagy beilleszkedési,

4. | tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek,
tanulo tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt torténd
sikeres neveléséhez, oktatasahoz sziikséges
megfelel6 modszertani felkésziltség

A tanul6i csoportok, kézdssegek alakulasanak
segitése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsag a
5. | kiillonboz6 tarsadalmi-kulturalis sokfélesegre,
integracios tevékenység, osztalyfonoki
tevékenység

A pedagdgiai folyamatok és a tanulok
6. | személyiségfejlodésének folyamatos értekelése,
elemzése

Kommunikacio és szakmai egytittmitkodés,
problémamegoldas

8 Elkotelezettség és szakmai feleldsségvallalas a
" | szakmai fejlédésért

DALUM: Brd, oo

gyakornok alairasa mentor alairasa

11




3. melléklet: Egyéni fejlédési terv

GYaKOIMOK NBVE: ... e

1V [ g1 (0] g 4 [V T TP TR EPPRRP

Fejlesztend6 A céljaim elérését A megvalositas
pedagdgus- Elérendé céljaim segito értéekelese, esetleges
kompetenciak konkrét teendék modositasok

Reflexidk:



4. melléklet: Mentori munkaterv

Gyakornok neve:

1V [ g1 (0] g 4 [V T TP TR EPPRRP

Datum
(h6énap, nap)

Ora

Tevékenység

Tevékenység eredménye




4. melléklet:
értékeldlap

Osszegz6
gyakornok kompetenciairol

Pedagoguskompetenciak (Pem 7. §) Erésségek

Fejlesztendo tert

Szakmai feladatok, szaktudomanyos, szaktérgyi,
tantervi tudas

Pedagdgiai folyamatok, tevékenységek tervezése
és a megvaldsitasukhoz kapcsolddé énreflexiok

3. | Atanulas tdmogatasa

A tanuld személyiségének fejlesztése, az egyéni
banasmod érvényesiilése, a hatranyos helyzeti,
sajatos nevelési igényii vagy beilleszkedési,

4. | tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek,
tanulo tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt torténd
sikeres neveléséhez, oktatasahoz sziikséges
megfelel6 modszertani felkésziltség

A tanuléi csoportok, kdzosségek alakulasanak
segitése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsag a
5. | kiilonboz6 tarsadalmi-kulturalis sokféleségre,
integracios tevékenység, osztalyfonoki
tevékenység

elemzése

A pedagdgiai folyamatok és a tanulok
6. | személyiségfejlodésének folyamatos értékelése,

Kommunikacio és szakmai egyiittmiikodés,
problémamegoldas

8 Elkotelezettség és szakmai felelosségvallalas a
" | szakmai fejlodésért

Déatum: Erd, ................

gyakornok
neve

or neve

gyakornok
alairasa

or alairasa

ment

ment



Erdi Bolyai Janos Altalanos Iskola
OM:037325

KULCS-NYILVANTARTAS ES
KULCSKEZELESI SZABALYZATA
Az Erdi Bolyai Janos Altalanos Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 5. szamu melléklete

Elfogadta az Erdi Bolyai Janos Altaldnos Iskola nevel6testiilete 2025.februar 3-an.



1. Altalanos rendelkezések
Az Erdi Bolyai Janos Altalanos Iskola Kulcs-nyilvantartas és Kulcskezelési
Szabalyzatdban megfogalmazott és a nevel6testiilet altal elfogadott eljarasrend
nemcsak az iskola valamennyi dolgozojara, hanem az intézmény termeit hasznald
mas intézmények pedagdgusaira, bérlére, minden kiilsé személyre vonatkozik.

2. Szabélyozési hattér
Az intézmény a tulajdon védelme, valamint a felelésségi korok egyértelmii
elhatarolhatdsaga érdekében, sajat hataskorében hatarozza meg az intézményi
kulcsok kezelésével kapcsolatos feladatokat.

3. Aszabalyzat idébeli hatalya
A szabdlyzat életbe l1épésének hatélya 2021 november 15., mellyel egyidejtileg
hatalyat veszti minden mas kulcskezelésre és nyilvantartasra vonatkozd
szabalyozas.

A szabalyzat évenkénti felllvizsgélataért, illetve a jogszabdaly szerinti modositasaert
az
igazgato felelGs.

4. A szabdlyzat célja
A szabélyzat célja:
« akulcsok tarolasi, kiadasi és visszavételi rendjének szabalyozasa;
» akulcsokkal kapcsolatos felelosségi korok meghatarozasa;
« kodok kiadasi és visszavételi rendjének szabalyozésa;
» akodokkal kapcsolatos felel6sségi korok meghatarozasa;

5. Az intézmény fo- és egyéb bejarati kulcsainak kezelése
Az iskola valamennyi helyisége (tantermek, szertéarak, irodak) zarhat6. Az iskola
kulcsait hdrom helyen kell drizni:
e atakaritoszemélyzet pihend helyiségében; (Also utca; Erzsébet utca)
e az Alsé utcai kulcsok az ottani pancélszekrényben;
e az igazgatdhelyettesi irodaban talalhaté pancélszekrényben. (Erzsébet
utca)
Emellett az iskolatitkari irodaban kulon kis szekrényben taldlhatok a nem
mindenki szamara nyilvanos helyiségek kulcsai:
A. éplilet oldalkijaratok (3 db)
orvosi szoba
kdnyvtar
I. emeleti kisdolgozé
informatika212.
informatika215.
e studio
A gazdasagi irodaban talalhat6 falitablan talalhaté kulcsok:
e A.B. épiilet tetajtok
technika haza
hékdzpont
karbantarté miithely
kémia szertar



e tornaterem bejarat

e tornaterem kijarat

e |. emeleti kisdolgozo
ebédlo kulcs

B.épulet oldalbejarat

B. épiilet belso tivegajto
214. terem

Also utcai gazszekrény

A Kkulcsok kiadasardl és visszavételérdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet (1.
szamu melléklet). Az iskola épuletét teljes korti riasztorendszer védi. A
riasztorendszerhez az iskola tobb dolgozoéjanak van riaszté kodja, amit minden
esetben az igazgat6 engedélyez.

A riasztorendszert kiépitd és ilizemeltetd cég az igazgatd kérésére épiti be a
szamitdgépes rendszerbe a jogosultak nevét, zona- és kodkiosztasat.

5.1 Az intéezmeény fébejarati kulcsainak kezelése

Also utcai éptlet

Az épulet fobejarati kulcsaival és koddal rendelkez6 személyek:

Beosztéasa Fobejarati Riaszt6 kéddal
kulccsal rendelkezik
rendelkezik (foépiilet)
takarito + +
tanitol + +
tanit62 + +
tanito3 + +
tanito4 + +
tanit65 + +
tanito6 + +
tanito7 + +
tanito8 + +

Erzsébet utcai épulet
Az épiilet fobejarati kulcsaival és koddal rendelkezd személyek:

Beosztasa Fébejarati | Fébejarati Riaszto Riaszto
kulccsal kulccsal kéddal kéddal
rendelkezik | rendelkezik | rendelkezik | rendelkezik

A. B. A. B.
igazgato + + + +
karbantartd + + + +
takaritol + + + +
takarit62 + + + +
takarito3 + + + +




A potkulcsokat az igazgatdi irodaban talalhatd zart fémszekrényben kell tarolni,
melynek kulcsat a korbélyegzovel ellatott boritékban kell tarolni az iroda

pancélszekrényében.

6. A kulcsok kezelésére vonatkoz szabalyok

Napkdzben az informatika, technika, konyvtar termeket, illetve a stadiot és az orvosi
szobat az Orét tart tanarok, vagy az adott helyiséget hasznal6é személyek kotelesek

maguk utan bezarni.

A takarit6 személyzet munkaidd kezdetekor a teriiletéhez tartoz6 valamennyi kulcsot
felveszi a takaritd pihendhelyiség kulcstablajarol, és a munka befejeztével vagy a
munkaidd lejarta eldtt koteles azokat eredeti tarolasi helyére visszatenni.

A takarit6 személyzet munkaidé kezdésekor a tertiletéhez tartoz6 valamennyi
kulcsot felveszi a takaritdi helyiségben, melyet a munka befejeztével vagy a
munkaidé lejarta el6tt koteles ugyanoda visszatenni.
A rendszergazda alairasaval igazolja az egyes helyiségek kulcsainak atvételét
a tanariban talalhat6 ,,Kulcsatvétel nyilvantartas™ fiizetbe.
Az iskolavezetés tagjai és a karbantartdk barmely terem kulcsat felvehetik, barmelyik
helyiseégbe sziikség esetén bemehetnek.

6.1 Kulcshasznélat

Az iskola egyes helyiségeibe a tablazatban feltlintettek jogosultak belépni, mas
egyéb esetben igazgatdi engedéllyel vehetok fel a helyiségek kulcsai.

Also utca:

Helyiség megnevezése

Kinek lehet hozza sajat
kulcsa?

Ki veheti fel a kulcsot?
(iskolavezetésen és a
karbantartokon Kkivil)

bejarati kapu

nyitasert-zarasért felelds

nyitasert-zarasért felel6s

személyek személyek
fobejarat nyitasért-zarasért felel6s nyitasért-zarasért felelés személyek
személyek
hatso kapu nyitasért-zarasért felelés nyitasért-zarasért felel6s személyek
szemelyek
tanari igazgat helyettes, -
pedagdgusok, pedagdgiai
asszisztensek, iskolatitk&rok
tantermek orat tarté pedagogusok

fahaz bejarat

igazgatohelyettes,
pedagdgusok,
pedagdgiai
asszisztensek,
iskolatitkarok

kazanhéaz

karbantart6

takaritok

konyhai bejarat

konyhai dolgozdk

Erzsébet utca:




A. éepllet

Helyiség megnevezése

Kinek lehet hozza sajat
kulcsa?

Ki veheti fel a kulcsot?
(iskolavezetésen és a
karbantartokon kivil)

Erzsébet utcai fobejarat

nyitasért-zarasért felel6s
személyek

oldalajtok (3)

kijarat a B. épulet felé

nyitasert-zarasért felelés

személyek
bifé bejarat biifés -
igazgatoi iroda igazgato iskolatitkar,takaritok

igazgatdhelyettesi iroda

igazgato, igazgatohelyettesek

iskolatitkar, takaritok

titkarsag igazgato, igazgatohelyettesek, takaritok
iskolatitkarok
tanari igazgato, igazgatohelyettesek, takaritok
iskolatitkarok, pedagdgusok,
pedagdgiai asszisztensek
gazdasagi iroda igazgatd, iskolatitkarok takaritok

tantermek

tantestiilet, iskolatitkar, takaritok

informatika termek

digitalis kultdra tanarok

adott teremben Orat tartok,
rendszergazda, takaritok

szerver szoba - rendszergazda
orvosi szoba iskolaorvos, védond takaritok
technika haza: fejleszt6 szoba fejlesztépedagogus takaritok
214. terem gyogypedagogus utazé gyogypedagogusok
kdnyvtar kdnyvtéros kdnyvtaros,
a teremben orarend szerint orat
tartok, takaritok

konyvtar iroda kdnyvtaros takaritok
fizika szertéar fizika tanar takaritok
kémia szertar kémia tanar biolégia-, féldrajz-, matematika

tanarok,

takaritok
méregszekrény a kémia kémia tanar takaritok
szertarban
természettudomanyi szertar féldrajz-, bioldgia takaritok

tandrok
l. emeleti kisdolgozo human munkak6zosség takaritok
tagjai
iskolapszichologusi szoba iskolapszichologus takaritok
idegen nyelvi kisdolgozé Idegen nyelvi takaritok
munkakdzdsség tagjali

takaritondi pihend szoba takaritonok -




bifé bufések -
technika haza technika tanarok, takaritok
gyogypedagogus
Budakalasz Gimnazium iroda tagintézmény-vezetd takaritok
hékozpont karbantarto -
B. épulet

Helyiség megnevezése

Kinek lehet hozza sajat
kulcsa?

Ki veheti fel a kulcsot?
(iskolavezetésen és a
karbantartokon Kkivil)

B. épllet bejarat

nyitasert-zarasért felelds

személyek
B. épulet hatso bejarat nyitasért-zarasért felel6s testneveld tanarok, takaritok
személyek
oldalajtd - -
tantermek - tantestilet, iskolatitkar, takaritok
tornaterem testneveld tanarok testneveld tanarok,
adott teremben Orat tartok, takaritok,
bérlok
tornaterem tanari testneveld tanarok takaritok
tornaterem 01t0z61 testneveld tanarok takaritok

testnevelés szertar

testneveld tanarok

testneveld tanarok, takaritok

karbantart6 miihely

karbantart6

konyha

konyhai dolgozok

7. A pétkulcsok biztositasa, tarolasa
A potkulcsok biztositasat masolassal oldja meg az intézmény. A pétkulcsok az igazgatoi iroda

panceélszekrényében talalhatok.

8. A kulcssziikséglet felmérése, beszerzése
A kulcssziikséglet felmérését az igazgatd utasitasara a karbantartd félévente elvégzi a

zavartalan mukodés érdekében.

A kulcsok beszerzése az Erdi Tankeriileti Kozpont jovahagyasaval torténhet.

9. Egyéb szabélyok

A pétkulcsokat kilondsen indokolt esetben a tarolasi helyiikrdl el lehet vinni (pl.:
tlizoltosag esegyéb hatésag szamara azonnal biztosithatonak kell lenni). Ilyenkor
a kulcs helyén egy kis kéartyara felirva jelezni kell, hogy a hianyzoé kulcsot ki,
mikor és milyen céllal vitte el. A szekrény nyitasardl jegyzokonyvet kell felvenni.
A kulcsok tarolasi helyre torténd visszavitelérél a kulonleges helyzetet koveté napon




gondoskodni kell.

A jogviszony megsziinésekor a kilép6 dolgozonak a nala 1évé kulcsot vissza kell
szolgéltatni.Err6l Kulcsnyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartds vezetése az
iskolatitkar feladata.

Amennyiben kdddal rendelkezik, annak torlésérél, cseréjérdl az igazgatd gondoskodik.

Az igazgato évente legalabb egy alkalommal ellenérzi a kulcsok hasznélati
rendjét, ajelen szabalyzatban foglaltak betartasat.

10. Felelésségi szabalyok



A szabdlyzat betartasaért, a rabizott kulcsok hasznalataért minden kulcs illetve kodhasznalo
fegyelmi feleldsséggel rendelkezik. A szabalyok megsértdivel szemben ezért a fegyelmi
feleldsség szabalyait kell alkalmazni.

Ha a dolgoz6 elvesziti a nala 1év6 kulcsot, koteles azonnal jelezni az igazgatonek. Azelvesztés
kortilményeit, a munkavéllalé felelésségét az igazgatd kivizsgalja. A kulcs pétlasi koltségét a
kulcsot elhagy6 személy koteles megtériteni.

Ha a kulcs elvesztése visszaéléshez vezethet, akkor az §sszes forgalomban 1év6 kulcsot vissza
kell vonni, és le kell cserélni a zarakat.

11. Zir6 rendelkezések
A szabélyzat az elfogadésa napjan 1ép hatdlyba, rendelkezéseit a szabalyzat hatalyon Kkiviilhelyez¢
alkalmazni.
Ezen szabalyzat az iskola minden dolgozojara vonatkozik.

A szabélyzat megtekinthet6 az intézmény honlapjan.
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Mellékletek

1. szdmu melléklet: Kulcsatvétel nyilvantartasa

Datum

1do

Kulcs

Felvevo
alairasa

Datum

1dé

Kulcs

Visszaadd
alairasa

Megjegyzés







11.7. Bélyegzéhaszndlati szabdlyzat

Erdi Bolyai Janos Altaldnos Iskola
OM:037325

BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZATA
Az Erdi Bolyai Janos Altalanos Iskola
Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatanak 6. szamu melléklete

Elfogadta az Erdi Bolyai Janos Altalanos Iskola nevel6testiilete 2025. februar 3-an.

2
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Az intézmény bélyegzoi

a.) fejbélyegzo (az iskola hosszu bélyegzéje) — 3 darab

a bélyegzé lenyomata Erdi Tankeriileti Kézpont PA0301

- o Erdi Tankerilleti K8zpont PA0301 i Bolyai Janos Altalanos Iskola
ELEH' BTa'nk?;Lgeh ngpqnt PA0301 Erdi Bolya Janos Altalinos Iskola Erd‘zoaa’Erd, Erzsébet u. 26-32.
el Botg L _bltalanos Iskola 2030 Erd, Erzsébet u, 26-32. Tel.: 06 23/365-023
e .Oerfzrg% é'é %-2236-32- Tel.: 06 23/365-023 Fax: 06 23/361-285
Fax. 06 233812 N Fax: 06 23/361-285 OM azonosité: 037325
ax: 5/361-285 - OM azonosits: 037325
OM azonositd: 037325

* hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékokon az iratkezelésiszabalyzat
szerint

* haszndlatra jogosultak: intézményvezetd, intézményvezet5 helyettesek,
iskolatitkarok, osztalyfonokok
*  Orzési hely és az 6rzéssel megbizott személy a bélyegzd sorszdma alapjan:
1. szamu: Iskolatitkdrl — titkarsag (pancélszekrény)
2. szému: Iskolatitkar2 — gazdasagi iroda (zarhaté szekrény)
3. szamu: Intézményvezetd helyettes2 - Als6 utcai épiilet, tanari (zérhaté szekrény)

b.) kirbélyegzé — 3 darab nagy, 1 kicsi
a bélyegz6 lenyomata

* hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesitésaz
intézményvezetd vagy az intézményvezetd helyettesek alairasaval érvényes.

* hasznalatra jogosultak:

* intézményvezetd

* intézményvezetd helyettesek: feleldsségi koriikbe tartozo esetekben

* osztalyfonokok, pedagogusok: bizonyitvany, torzskonyv

* Orzési hely és az 6rzéssel megbizott személy a bélyegzé sorszdma alapjan:

szam: Iskolatitkdr] — titkarsag (pancélszekrény)

szamu: Iskolatitkar2 — gazdasagi iroda (zarhat6 szekrény)

szamu: Intézményvezetd helyettes2 - Also utcai épiilet, tanéri (zarhaté szekrény)
szamu(kicsi)- titkdrsag (pancélszekrény)

BN =



¢.) konyvtari kérbélyegzo — 1 darab

a bélyegzé lenyomata PO
A 2
(, %
Loy of

* haszndlata: kényvtari kényvek tulajdonba vételénél
* hasznélatra jogosultak: kdnyvtaros
* Orzi hely ¢s az 6rzéssel megbizott személy::

- konyvtaros — kényvtar (zart fiok)

e.) beszerzés/szolgaltatas igazolé bélyegzo — 1 darab
a bélyegzd lenyomata
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* hasznalata: teljesités igazolasa
* haszndlatra jogosultak: igazgaté
» Orzési hely: igazgatoi iroda (zarhato szekrény)

f.) hitelesité bélyegz6 — 1 darab
a bélyegz0 lenyomata

Az credetivel mindenben
megegyezd
hiteles mdsolat.

* hasznalata: dokumentumok hitelesitése
* haszndlatra jogosultak: iskolatitkérok
o Orzési hely és az Srzéssel megbizott személy:-Iskolatitkar] — titkarsag — (zarhat6

szekrény) , R o

e qs . ,, et AT b G T

g.) ,Dij hitelezve” bélyegzé — 1 db Rl S ~
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e haszndlata: postai kiildemények feladasahoz (Aol iz CUE

e hasznalatra jogosultak: iskolatitkarok
o Orzési hely és az 6rzéssel megbizott személy:-Iskolatitkarl- titkarsdg- (zarhat6 szekrény)

A bélyegzo kezelésének szabalyai

A bélyegzok készittetésérol, illetve a selejtezésrol az igazgatd dont.
A hasznalaton kiviili bélyegzéket az igazgatdi irodaban, a széfben elzarva kell tartani.
Felelds: iskolatitkar

Az érvényes bélyegzokrdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia
kell:

* abélyegz6 lenyomatat,

* abélyegzb sorszamat,

e abélyegzot atvevo, hasznald €s 6rz6 tag nevét és alairdsat,

» abélyegzd atadasanak, illetve visszavételének helyét €s iddpontjat.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT



bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalddés, a megrongalddas, adatvaltozas vagy egyéb
ok miatt tovabb nem hasznalhaté.

A bélyegz6 pétlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak. Amennyiben a
potlas utan az eredeti bélyegz0 elbkeriil, ugy ezt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tani jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegz6t haszndlatra
alkalmatlanné kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyzOkonyvben kell rogziteni, amelyet az
iskolatitkar és a jelenlévé tanu ir ala. A jegyzOkonyvet csatolni kell a nyilvantarté laphoz.

Az iskolapecsétet (hosszil és korbélyegzd) az iskola épiiletébdl kizardlag irasos igazgatdi engedéllyel
lehet kivinni. Az engedély tartalmazza a pecsétet elkérd személyi azonositasra alkalmas adatait, a kiadas
és a visszavétel datumat, a pecsét kiadasanak céljat.

Jelen szabalyzat hatalyba 1épésével érvényét vesziti a targyra vonatkozd korabbi szabalyzat.

Erd, 2025. februar 3. R S
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MUNKAKORI LEIRASOK/MINTA
Név: IGAZGATOHELYETTES1
FEOR: 1328
Munkakér: altalanos iskolai tanar, igazgatohelyettes
Munkaltaté: Erdi Tankeriileti Kézpont
Cime: 2030 Erd, Alispan utca 8/A.
Munkahely: Erdi Bolyai Janos Altalanos Iskola
2030 Erd, Erzsébet u. 26-32.
Heti munkaidé: 40 6ra/hét, melyb6l minimum napi 4 6rat szamitogép el6tt tolt.
Ko6t6tt munkaid6: 32 dra/hét
Munkaltat6i jogkor gyakorldja:
e tankerlleti kozpont igazgatoja: kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érintd
munkaltatoi jogok;
e igazgatd: egyéb munkaltatoi jogok.
Kozvetlen munkahelyi vezetéje: igazgato.
Helyettesités rendje: Az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint.
Felel6sségi jogkore: sajat munkajaért, beosztasa, - munkakore szerint meghatarozott
feladatokért.
e Munkakorére vonatkozé legfontosabb eldirasokat tartalmazza a Munka torvénykonyvérdl
sz016 2012. évi L. torvény, A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény, 2023. évi
LII. toérvény a pedagogusok uj életpalyajardl, 401/2023. (VI111. 30.) Korm. rendelet a
pedagogusok Uj életpalyajardl sz616 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol

A munkakor célja:

Az iskolai tantargyak szakszerti és hatékony oktatasa a tantargyfelosztasban meghatarozott
rendben. Az iskolai pedagogiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.

Alapvet0 felelosségek és feladatok:

- Nevelo ¢és oktatd munkija sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsdgait,
fejlédésének titemét, szociokulturalis helyzetét.

- A kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittm{ikodjon gyogypedagodgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast
segitd mas szakemberekkel.

- A hatranyos helyzetli gyermek, tanul6 felzarkozasat eldsegitse.

- Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat.

- FElomozditsa a gyermek, tanuld erkodlcsi fejlodését, a kozdsségi egyiittmiikddés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

- Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyuttmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat.

- A szilét (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola
dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetdségekrol.


https://njt.hu/jogszabaly/2023-52-00-00

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartidsdval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 -
és szlikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

A gyermekek, a tanulok és a szililok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos modszerekkel kdzvetitse.
Oktatomunkajat éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végezze, irdnyitsa a tanulok tevékenységét.

A Kkerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelmenyekhez igazoddan értékelje a tanuldk
munkajat.

Részt vegyen a szamara el6irt pedagbgus-tovabbképzeseken, folyamatosan képezze
magat.

Tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai ¢letatra torténd felkészitését
folyamatosan iranyitsa.

A pedagbgiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagodgiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.

Pontosan és aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogadoodrakon, az
iskolai Unnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

Hataridére megszerezze a kotelezé mindsitéseket.

A gyermek, tanul6 érdekében egyiittmiikodjon munkatérsaival és mas intézményekkel.

Munk4ajaért feleldsséget vallal, felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi fejlddéséért, amit
az iskolai belso és kiilso értékelések mindsitenek.

A munkakoz6sség vezetdje, az igazgato-helyettes és az igazgatd latogatja tanitasi orait.
Szakszeriien készitse el6 foglalkozasait, tanitasi orait.

Folyamatosan értékelje a gyermekek, tanulok teljesitményét.

Eldre tervezett beosztas szerint (€ves ligyelet, reggeli tigyelet) vagy alkalomszeriien
gyermekek, tanulok - tanorai és egyéb foglalkozasnak* nem minésiilé — felugyeletét
koteles ellatni.

Minden Ugyeletes tanar munkaideje az tgyeleti beosztas fuggvényében alakul.

Az auldban iigyel6 foiigyeletes tanar az ligyeletes flizet alapjan szamba veszi az aznapi
tanulo-tugyeleteseket, esetleges hianyossagnal intézkedik az osztalyfénoknél; a kolléga
hianyzasanal atszervezi az aznapi tanar-lgyeleteseket.

Orajat pontosan fejezze be, hogy Ugyeleti helyét el tudja foglalni a folyosokon, illetve
az aulaban.

A mosdohelyiségek rendjét is ellendrzi.

Ugyel a tanulok testi épségére, sziikség esetén megallitja a tanuldkat — figyelmezteti.
Cseng0szora sorakoztatja az osztalyokat a folyoson.

Ha barminemii rongaldsrol tudomast szerez, azt jelzi az osztalyfénokoknek ¢€s az
iskolatitkari irodaban.

Eseti helyettesitésre beoszthato.

A pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo ugyviteli (e-napld, taniigyi dokumentumok)
tevékenységet hataridore, pontosan végezze.

A sziilokkel torténd kapcsolattartas érdekében sziikség szerint vegyen részt sziiléi
értekezleten, minden honap els6 hetében tartson fogadoorat.

A nevel6testiilet, a szakmai munkakdzdsség munkajaban aktivan vegyen részt.

Neveld ¢és oktatd munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlédésérdl, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden



téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képessegeit, adottsagait,
fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét.

Igazgatdhelyettesi feladatai:

Az illetekes munkakozosségekkel kozremikodve szervezi, segiti és ellendrzi a
delutani foglalkozasokat, és a tanuldszobai csoport tevékenységét.

Szervezi irdnyitja és ellendrzi az Erzsébet utcai iskolaépiilet iigyeleti rendjét, az
tigyeleti felel6s és felelosok tevékenységét. Figyelemmel kiséri €s ellendrzi a nevel6i
és tanuléi munkafegyelem betartasat.

Segiti és ellendrzi a palyavalasztasi tevékenységet.

Irdnyitja és koordinalja az iskolai mérések lebonyolitaséat.

Felmend rendszerben feliigyeli a felso tagozat négy évfolyamat.

Gondoskodik az o0sztalyozd- és javitovizsgak megszervezésérol, lebonyolitasardl a
fels6 tagozatban.

Intézkedik a fels6 tagozatos tanulok fegyelmi tigyeiben.

Gondoskodik a fels tagozatos nevel6k adminisztraciés munkdjanak iranyitasarol,
ellendrzésérol.

Figyelemmel kiséri és ellendrzi az Erzsébet utcai A. iskolaépiiletben 1évo tantermek
és egyéb helyiségek rendjét, esztétikajat.

Gondoskodik a felsé tagozatos tanarok és napkozis neveldk egyéb adminisztracios
munkdjanak iranyitasarol, ellendrzésérol.

Kozremikodik az iskolai értékelések, elemzések, statisztikdk jelentések stb.
készitésében, a tantargyfelosztas részletes kimunkalasaban, a helyettesitések, talorak
elszamolésaban, a dolgozok és a tanuldk jutalmazésaban, elmarasztalasaban.

Az éves munkaprogramban meghatarozott szempontok alapjan ora- és foglakozas
latogatasokat végez (a vezetésen beliili munkamegosztasnak megfelel6en), latogatasi
tapasztalatairél folyamatosan tajékoztatja az igazgatot, egyeb teriileten végzett
ellendrzéseirdl, ha sziikséges rovid irasos feljegyzést készit.

Felel8s vezetéként részt vesz az iskolai TER miikddtetésében.
Iranyitja, segiti a fels6 tagozatos gyermekvédelmi tevékenységet.

Gondoskodik arrol, hogy a rdszorulok nevelési tanacsadoi, illetve athelyezd
bizottsagi vizsgéalaton vegyenek részt.

Intézkedik a felsd tagozatos orarend elkészitésérol.

Vezet6i szinten foglakozik a munka, - baleset és tiizvédelemmel, valamint bombariado
esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Koordindlja a munkakdzosseg-vezeték tevékenységét, ellendérzi, - alairja
tanmeneteiket.

Ko6zremiikddik a dolgozok és a tanulok jutalmazasaban és elmarasztalasaban.

Alairasi jogkore:

Tovabbtanulési lapok és a munkak6zdsség-vezeték tanmenetei. Kapcsolatot tart:
A pélyavalasztasi pedagdgiai szakszolgalattal,

A gyermek- és ifjusagvédelem teriiletén mitkodo szervekkel,

A munka- ¢és tiizvédelem szervezésével, feliigyeletével foglalkozd —szervekkel,
Nevelési Tanacsadoval,

Bombariado esetén a helyi renddrkapitdnysaggal.



A teljesitményértékelés modija:

- Az iskolavezetés dralatogatasai.

- A tanulok tudadsanak felmérését szolgalé vizsgalatok eredményei és
versenyeredmeényei.

- Aziskolai TER szabélyzat eléirasai alapjan.

Etikai kotelesséqgei:

- A tanuldk és sziilok személyiségi jogait érintd informaciokat megdrzi.

- Koteles megtartani a szolgélati titkot, a koz6sségi hatarozatokat.

- Nem ¢élhet vissza a tanul6 és a sziil0 ,,fliggdségi viszonyaval”.

- Az iskolaban nem dohanyozhat, szeszesitalt nem fogyaszthat.

- Bejelentési kotelezettsége van, amennyiben lakcimében, egyéb személyi adataiban
valtozas kovetkezik be.

Jelen munkakori leiras ....... szeptember 1-én 1ép életbe, és mddositasaig, illetve a
kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinéséig érvényes.

Erd, ....... szeptember 1.
Baranyi Terézia
igazgato
Ellenjegyezte:
] Hollosi Géza
Erdi Tankerdleti Kdzpont
igazgato

A munkakori leirasban foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.
A munkakdri leiras egy példanyat atvettem

Erd, .......... szeptember 1.
igazgatohelyettes

Név: IGAZGATOHELYETTES?2
Munkaltaté: Erdi Tankertileti Kézpont
Cime: 2030 Erd, Alispan utca 8/A.
Munkahely: Erdi Bolyai Janos Altalanos Iskola
2030 Erd, Erzsébet u. 26-32.

Telephely: 2030 Erd, Alsé utca 80.
Heti munkaidé: 40 6ra/hét, melybdl min. napi 4 6rat szamitogép elétt tolt.
Kotott munkaidd: 32 éra/hét
Munkaltatoi jogkdr gyakorldja:

e tankertleti kozpont igazgatdja: kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érintd

munkaltatoi jogok;

e igazgatd: egyéb munkaltatoi jogok.
Kozvetlen felettese: igazgato.
Helyettesités rendje: SZMSZ szerint.




Felel6sségi jogkore: sajat munkajaért, beosztasa, - munkakore szerint meghatarozott
feladatokért.
- Munkakoérére vonatkozo legfontosabb eldirdsokat tartalmazza a Munka
torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. torvény, A nemzeti koznevelésrol sz616 2011.
évi CXC. torvény, 2023. évi LII. térvény a pedagogusok uj életpalyajarol, 401/2023.
(VI11. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok Gj életpalyajarol szolé 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol
- A szaktanar felelOs a rabizott gyerekek tanulményi €s erkolcsi fejlodéséért, jogait és
kotelességeit a Nemzeti Kdznevelési Torvény 62.8-a tartalmazza.

A munkakoér célja:

Az iskolai tantargyak szakszerli és hatékony oktatdsa a tantargyfelosztasban meghatarozott
rendben. Az iskolai pedagogiai program alapértékeinek kepviselete a szakmai munkaban.

Alapvet6 felel6sségek és feladatok:

- Nevel6 ¢és oktatd munkija sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatét, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsdgait,
fejlédésének titemét, szociokulturalis helyzetét.

- A kiilonleges bandsmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylttmiikodjon gydgypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast
segitd mas szakemberekkel.

- A hatranyos helyzetli gyermek, tanul6 felzarkozasat elsegitse.

- Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedesét, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat.

- FElomozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

- Egymaés szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészseges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat.

- A szilét (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémékroél, az iskola
dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetdségekrol.

- A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megoOvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 -
és szlikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

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

- Az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos modszerekkel kozvetitse.

- Oktatomunkdjat éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységet.

- AKkerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szOvegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazodoan értékelje a tanulok
munkajat.

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

- Tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai életitra torténé felkészitését
folyamatosan iranyitsa.
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A pedagbgiai programban és az SZMSZ-ben elGirt valamennyi pedagodgiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.

Pontosan és aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
iskolai Unnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

Hataridére megszerezze a kotelez mindsitéseket.

A gyermek, tanul6 érdekében egylittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

Munkajaért felelosséget vallal, felelOs a rabizott gyerekek tanulmanyi fejlodéséért, amit
az iskolai belso és kiilso értékelések mindsitenek.

A munkakozosség vezetdje, az igazgato-helyettes és az igazgatd latogatja tanitasi orait.
Szakszertien készitse el6 foglalkozasait, tanitasi orit.

Folyamatosan értékelje a gyermekek, tanulok teljesitményét.

Eldre tervezett beosztas szerint (éves tligyelet, reggeli {ligyelet) vagy alkalomszeriien
gyermekek, tanuldk - tanodrai és egyéb foglalkozasnak* nem mindsiilé — felugyeletét
koteles ellatni.

Minden Ugyeletes tanar munkaideje az tgyeleti beosztas fuggvényében alakul.

Az aulaban iigyel6 foligyeletes tanar az ligyeletes fiizet alapjan szamba veszi az aznapi
tanulé-iigyeleteseket, esetleges hianyossagnal intézkedik az osztalyfonoknél; a kolléga
hidnyzasanal atszervezi az aznapi tanar-lgyeleteseket.

Orajat pontosan fejezze be, hogy Ugyeleti helyét el tudja foglalni a folyosokon, illetve
az aulaban.

A mosdohelyiségek rendjét is ellendrzi.

Ugyel a tanulok testi épségére, sziikség esetén megallitja a tanuldkat — figyelmezteti.
Cseng0szora sorakoztatja az osztalyokat a folyoson.

Ha barminemii rongélasrdl tudomadst szerez, azt jelzi az osztalyfonokoknek és az
iskolatitkari irodaban.

Eseti helyettesitésre beoszthato.

A pedagogiai tevekenységhez kapcsolddé tgyviteli (e-napld, taniigyi dokumentumok)
tevékenységet hataridore, pontosan végezze.

A sziilokkel torténd kapcsolattartas érdekében sziikség szerint vegyen részt sziiléi
értekezleten, minden honap elsd hetében tartson fogadoorat.

A nevel6testiilet, a szakmai munkak6z6sség munkajaban aktivan vegyen részt.

Nevel6 €s oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét.

Igazgatohelyette3| feladatai:

Irdnyitja, koordinalja a megsegitésre szoruld tanulék (SNI,BTMN) fejlesztésének
szakmai munkajat.

Kezeli és iranyitja az SNI,BTMN tanulokkal kapcsolatos adminisztracios
tevékenységet.

Koordinalja az évenként sorra keriild oktoberi KIR-STAT adatszolgéltatast iskolai
szinten.

Iranyitja az éves beiskolazasi tevékenységet. Megszervezi és lebonyolittatja az 1.
osztalyosok beiratasat.

Az illetékes munkakozosségekkel egyiittmiikodve segiti, ellenérzi az alsé tagozatos
tanuldcsoportok, iskolaotthonos és napkozis csoportok tevékenységét.

Gondoskodik az also tagozatos (1-2. évfolyam) orarendek elkészitésérol.
Iranyitja, segiti az also tagozatos (1-2. évfolyam) gyermekvédelmi tevékenységet.



— Meghatarozott beosztas szerint vezetdi ligyeletet tart.

— Az SZMSZ-ben meghatérozottak alapjan - sziikség szerint - helyettesiti az igazgatot.
Annak beszamol minden megtett intézkedésrol.

—  Osszegyiijti, - nyilvantartja az als6 tagozatos (1-2. évfolyam) sziilék nyilatkozatait, a
sziikséges 1igazolasokat, ¢és ezeket barmikor ellendrizhetd helyen tarolja. A
nyilatkozatok és igazolasok birtokaban, az intézmeényi statisztikdhoz pontos adatokat
szolgaltat az igazgaté részére.

— Gondoskodik arrél, hogy a raszorulok nevelési tanacsadoi, illetve athelyez6 bizottsagi
vizsgélaton vegyenek részt.

— Intézkedik az alsé tagozatos tanulok (1-2. évfolyam) fegyelmi tigyeiben.

— Gondoskodik az alsé tagozatos (1-2. évfolyam) tanulok osztalyozo- és javitovizsgajanak
lebonyolitasarol.

— Felméri a reggeli ligyeletet igénylo tanulokat és megszervezi az ligyeletet.

— Szikséges esetben gondoskodik a tanitds nélkili munkanapokra a napkozis
foglakozasok megszervezésérol.

— Gondoskodik az als6 tagozatos (1-2. évfolyam) tanitok és napkozis nevelok egyéb
adminisztracidés munkajanak iranyitasarol, ellendrzésérol.

— Kozremtkodik az iskolai értékelések, elemzések, statisztikdk, jelentések stb.
készitésében, a tantargyfelosztas részletes kimunkalasaban, a helyettesitések és a
talorak elszamolasaban. Nyilvantartja a beadott, - és elnyert palyazatokat, gondoskodik
a hataridore torténo elszamolasokrol.

— Az Alsou. 80. sz. alatti épiilet feleldse (rend, tisztasag, vagyonvédelem, munkavédelmi
eldirasok, feltételek, javitas, karbantartas).

- Irényitja és feliigyeli az épiiletben dolgozo hivatalsegédek, kisegit6k munkajat.

— Az éves munkaprogramban meghatarozott szempontok alapjan 6ra- és
foglalkozaslatogatisokat végez (a vezetésen beliili munkamegosztasnak megfelelden),
latogatasi tapasztalatairdl folyamatosan tajékoztatja az igazgatdt, egyéb terileten
végzett ellendrzéseirdl, ha sziikséges, rovid, irdsos feljegyzést készit.

— Felelés vezetként részt vesz az iskolai TER miikodtetésében.

Aléirasi jogkore:
— A munkakdzbsség-vezeték tanmenetei és az ellendrzése.
Kapcsolatot tart:
— A gyermek- és ifjusagvédelem teriiletén miikodo szervekkel,
— A Kkorzeti 6vodakkal,
— A Nevelési Tanacsadoval.

A teljesitményértékelés modija:

- Az iskolavezetes oralatogatasai.

- A tanulék tudasanak felmérését szolgalé vizsgalatok eredményei és
versenyeredményei.

- Az iskolai TER-szabélyzat eléirasai alapjan.

Etikai kotelesséqgei:

- A tanulok és sziil6k személyiségi jogait érintd informaciokat megorzi.
- Koteles megtartani a szolgalati titkot, a k6z6sségi hatarozatokat.
- Nem élhet vissza a tanul6 és a szulo6 ,,fliggéségi viszonyaval”.



- Az iskolaban nem dohanyozhat, szeszesitalt nem fogyaszthat.
- Bejelentési kotelezettsége van, amennyiben lakcimében, egyéb személyi adataiban
valtozés kovetkezik be.

Jelen munkakori leiras ......... szeptember 1-én lép életbe, és modositasaig, illetve a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinéséig érvényes.

Erd,........ szeptember 1.

Baranyi Terézia
igazgatd

A munkakori leirasban foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.
A munkakdri leiras egy példanyat atvettem

Erd, ...... szeptember 1.

Ellenjegyezte:

~ Hollosi Géza
Erdi Tankerileti Kdzpont
igazgato

Név: IGAZGATOHELYETTES3
Munkaltaté: Erdi Tankertleti Kézpont
Cime: 2030 Erd, Alispan utca 8/A.
Munkahely: Erdi Bolyai Janos Altalanos Iskola
2030 Erd, Erzsébet u. 26-32.
Telephely: 2030 Erd, Alsé utca 80.
Heti munkaidd: 40 6ra/hét, melybdl min. napi 4 6rat szamitogép elott tolt.
Kotott munkaidé: 32 ora/hét
Munkaltatdi jogkor gyakorldja:
e tankeriileti kozpont igazgatdja: kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érintd
munkaltatoi jogok;
e igazgatd: egyéb munkaltatoi jogok.
Kdzvetlen felettese: igazgato.
Helyettesités rendje: SZMSZ szerint.
Felelésseqi jogkdre: sajat munkajaért, beosztasa, - munkakdre szerint meghatarozott
feladatokért.
- Munkakorére vonatkozé legfontosabb eldirdasokat tartalmazza a Munka
torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény, A nemzeti kdoznevelésrdl sz616 2011.
évi CXC. torvény, 2023. évi LII. térvény a pedagogusok uj életpalyajaradl, 401/2023.
(VI11. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok Gj életpalyajarol sz616 2023. évi LII.
térvény vegrehajtasarol
- A szaktanar felelGs a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolcsi fejlodéséért, jogait és
kotelességeit a Nemzeti Kdznevelési Torvény 62.8-a tartalmazza.
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A munkakor célja:

Az iskolai tantargyak szakszerli és hatékony oktatdsa a tantargyfelosztasban meghatarozott
rendben. Az iskolai pedagogiai program alapértékeinek kepviselete a szakmai munkaban.

Alapvet6 felel6sségek és feladatok:

- Neveld ¢és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlédésérdl, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét.

- A kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egyiittmiikodjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast
segitdé mas szakemberekkel.

- A hatranyos helyzetli gyermek, tanul6 felzarkozasat eldsegitse.

- Segitse a tehetségek felismerését, Kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanuldkat.

- Eldmozditsa a gyermek, tanuld erkolesi fejlodését, a kozosségi egylittmitkddés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

- Egymaés szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat.

- A szilét (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola
dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érint6 lehetdségekrol.

- A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa erdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatisaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 -
és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

- A gyermekek, a tanulok és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

- Az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos mddszerekkel kozvetitse.

- Oktatomunkgjat éves ¢és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végezze, irdnyitsa a tanulok tevékenységet.

- Akerettantervben és a pedago6giai programban meghatérozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szovegesen, sokoldaltan, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanuldk
munkajat.

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

- Tanitvanyai pdlyaorientaciojat, aktiv szakmai életitra torténd felkészitését
folyamatosan iranyitsa.

- A pedagogiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.

- Pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az
iskolai Unnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

- Hatéaridére megszerezze a kdtelezd mindsitéseket.

- A gyermek, tanul6 érdekében egyiittmitkddjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

- Munkajaért felelosséget vallal, felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi fejlodéséért, amit
az iskolai belsd és kiils6 értékelések mindsitenek.

- A munkakozOsség vezetdje, az igazgato-helyettes és az igazgato latogatja tanitasi orait.

- Szakszertien készitse el6 foglalkozasait, tanitasi orait.



Folyamatosan értékelje a gyermekek, tanulok teljesitményét.

Elore tervezett beosztas szerint (éves ligyelet, reggeli tigyelet) vagy alkalomszeriien
gyermekek, tanulok - tanorai és egyéb foglalkozasnak* nem mindésiilé — felugyeletét
koteles ellatni.

Minden tgyeletes tanar munkaideje az tgyeleti beosztas fliggvenyében alakul.

Az auldban iigyel6 foiigyeletes tanar az ligyeletes flizet alapjan szamba veszi az aznapi
tanulo-tugyeleteseket, esetleges hianyossagnal intézkedik az osztalyfonoknél; a kolléga
hidnyzasanal atszervezi az aznapi tanar-ltgyeleteseket.

Orajat pontosan fejezze be, hogy tigyeleti helyét el tudja foglalni a folyosokon, illetve
az aulaban.

A mosdohelyiségek rendjét is ellendrzi.

Ugyel a tanulok testi épségére, sziikség esetén megallitja a tanuldkat — figyelmezteti.
Cseng0szora sorakoztatja az osztalyokat a folyoson.

Ha barminemi rongaldsrol tudomast szerez, azt jelzi az osztalyfénokoknek és az
iskolatitkari irodaban.

Eseti helyettesitésre beoszthatd.

A pedagdgiai tevékenységhez kapcsolddo lgyviteli (e-napld, tanligyi dokumentumok)
tevékenységet hataridére, pontosan végezze.

A sziilokkel torténd kapcsolattartas érdekében sziikség szerint vegyen részt sziil6i
értekezleten, minden honap elsé hetében tartson fogadoorat.

A neveldtestiilet, a szakmai munkak6z6sség munkajaban aktivan vegyen részt.

Neveld és oktaté munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturdlis helyzetét.

Igazgatohelyettesi feladatai:

= sz

Folyamatosan fellgyeli, koordinalja, elvegzi a KRETA e-napl6é adminisztraciojat,
szlkség esetén végrehajtja a KRETA fellileten aktualis modositasokat.

Gondoskodik az iskolai tinnepélyek és megemlékezések elokészitésérdl, szinvonalas
lebonyolitasarol. Meghatdrozza a feleldsoket, a probak rendjét, figyelmet fordit arra is,
hogy a forgatokonyvet idében megkapja az igazgato

Az illetékes munkakozosségekkel egyiittmiikodve segiti, ellendrzi az also tagozatos (3-
4. évfolyam) tanulécsoportok, iskolaotthonos és napkozis csoportok tevékenységét.
Gondoskodik az also tagozatos (3-4. évfolyam) orarendek elkészitésérol.

Iranyitja, segiti az also tagozatos (3-4. évfolyam) gyermekvédelmi tevékenységet.
Meghatarozott beosztas szerint vezetdi ligyeletet tart.

Az SZMSZ-ben meghatarozottak alapjan - sziikség szerint - helyettesiti az igazgatot.
Annak beszdmol minden megtett intézkedésrol.

Osszegytijti, - nyilvantartja az alsé tagozatos (3-4. évfolyam) sziilék nyilatkozatait, a
sziikséges 1igazolasokat, ¢és ezeket barmikor ellendrizhetd helyen tarolja. A
nyilatkozatok és igazolasok birtokaban, az intézményi statisztikahoz pontos adatokat
szolgéltat az igazgato részére.

Gondoskodik arrol, hogy a raszorulok nevelési tanacsadoi, illetve athelyez6 bizottsagi
vizsgalaton vegyenek részt.

Intézkedik az also tagozatos tanulok (3-4. évfolyam) fegyelmi tgyeiben.

Gondoskodik az also tagozatos (3-4. évfolyam) tanulok osztalyozo- és javitovizsgajanak
lebonyolitasarol.

Felméri a reggeli tigyeletet igényld tanulokat és megszervezi az ligyeletet.



Szilikséges esetben gondoskodik a tanitds nélkdli munkanapokra a napkozis
foglakozasok megszervezésérol.

Gondoskodik az also tagozatos (3-4. évfolyam) tanitok és napkozis nevelok egyéb
adminisztracidés munkajanak iranyitasarol, ellendrzésérol.

Kozremikodik az iskolai értékelések, elemzések, statisztikdk, jelentések stb.
készitésében, a tantargyfelosztas részletes kimunkalasaban, a helyettesitések és a
talorak elszamolasaban. Nyilvantartja a beadott, - és elnyert palyazatokat, gondoskodik
a hatariddre torténd elszamoldsokrol.

Az Erzsébet utca 26-32. alatti B. épiilet felel6se (rend, tisztasag, vagyonvédelem,
munkavédelmi eldirasok, feltételek, javitas, karbantartas).

Ir&nyitja és felligyeli az épiiletben dolgoz6 hivatalsegédek, kisegiték munkajat.

Az éves munkaprogramban meghatarozott szempontok alapjan oOra- és
foglalkozaslatogatasokat végez (a vezetésen beliili munkamegosztasnak megfelelden),
latogatasi tapasztalatairdl folyamatosan tajékoztatja az igazgatdt, egyéb terileten
végzett ellendrzéseirdl, ha sziikséges, rovid, irasos feljegyzést készit.

Felel6s vezetéként részt vesz az iskolai TER miikodtetésében.

Aléirasi jogkore:

— A munkakdz0sség-vezetOk tanmenetei és az ellendrzése.

Kapcsolatot tart:

— A gyermek- és ifjusagvédelem teriiletén miikodoé szervekkel,
— A korzeti 6vodakkal,
— A Nevelési Tanacsaddval.

A teljesitményértékelés modija:

Az iskolavezetés Oralatogatasai.

A tanulok tudasanak felmérését szolgalé vizsgalatok eredményei és
versenyeredményei.

Az iskolai TER-szabalyzat eldirasai alapjan.

Etikai kotelesséqgei:

A tanulok és sziilok személyiségi jogait érintd informacidkat megdrzi.

Koteles megtartani a szolgalati titkot, a kzdsségi hatarozatokat.

Nem élhet vissza a tanul6 és a szU16 ,,fligg6ségi viszonyaval”.

Az iskolaban nem dohanyozhat, szeszesitalt nem fogyaszthat.

Bejelentési kotelezettsége van, amennyiben lakcimében, egyéb személyi adataiban
valtozas kovetkezik be.

Jelen munkakori leiras ......... szeptember 1-én lép életbe, és modositasaig, illetve a
kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinéséig érvényes.

..... szeptember 1.

Baranyi Terézia
igazgatd



A munkakori leirdsban foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.
A munkakari leiras egy példanyat atvettem

Erd, ...... szeptember 1.

Ellenjegyezte:

~ Hollosi Géza
Erdi Tankerileti Kdzpont
igazgato

Név: ALTALANOS ISKOLAI SZAKTANAR/OSZTALYFONOK
FEOR: 2431
Munkakor: altalanos iskolai szaktanar, osztalyfonok
Munkaltaté: Erdi Tankertileti Kézpont
Cime: 2030 Erd, Alispan utca 8/A.
Munkahely: Erdi Bolyai Janos Altalanos Iskola
2030 Erd, Erzsébet u. 26-32.
Heti munkaidé: 40 6ra/hét
K6tott munkaidé: 32 dra/hét
Munkaltatoi jogkor gyakorldja:
e tankeruleti kozpont igazgatOja: kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érintd
munkaltatdi jogok;
e igazgatd: egyéb munkaltatdi jogok.
Kozvetlen felettese: igazgato.
Helyettesités rendje: SZMSZ szerint.

Felel8sségi jogkore: sajat munkajaért, beosztasa, - munkakore szerint meghatarozott
feladatokért.

e Munkakdrére vonatkozé legfontosabb eldirasokat tartalmazza a Munka torvénykonyvérdl
sz016 2012. évi 1. térvény, A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, 2023. évi
LII. toérvény a pedagogusok Uj életpalyajardl, 401/2023. (VI111. 30.) Korm. rendelet a
pedagogusok Uj életpalyajardl sz616 2023. évi LII. toérvény végrehajtasarol.

A munkakor célja:

Az iskolai tantargyak szakszer(i és hatékony oktatasa a tantargyfelosztasban meghatarozott
rendben. Az iskolai pedagogiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.

Alapvet0 felelosségek és feladatok:

- Neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlédésérdl, tehetségének kibontakoztatasarodl, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsdgait,
fejlédésének titemét, szociokulturalis helyzetét.


https://njt.hu/jogszabaly/2023-52-00-00

A kulonleges bandsmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egyiittmiikddjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast
segitd mas szakemberekkel.

A hatranyos helyzetli gyermek, tanul6 felzarkozasat eldsegitse.

Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanuldkat.
Elomozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat.

A sziilét (torvényes képvisel6t) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola
dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetdségekrol.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa erdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval €s betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a szilo -
és szikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

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

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaldan és valtozatos mddszerekkel kdzvetitse.
Oktatdémunkajat éves és tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végezze, irdnyitsa a tanulok tevékenységet.

A kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szovegesen, sokoldaldan, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanuldk
munkajat.

Részt vegyen a szamara el6irt pedagogus-tovabbkeépzéseken, folyamatosan képezze
magat.

Tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai életatra torténd felkészitését
folyamatosan iranyitsa.

A pedagodgiai programban és az SZMSZ-ben elGirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.

Pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogaddoradkon, az
iskolai Unnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

Hataridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket.

A gyermek, tanulé érdekében egylittmiikdjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

Munkéjaért feleldsséget vallal, felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi fejlodéséért, amit
az iskolai belsd és kiils6 értékelések mindsitenek.

A munkakozosség vezetdje, az igazgato-helyettes és az igazgatd latogatja tanitési orait.
Szakszertien készitse eld foglalkozasait, tanitasi orait.

Folyamatosan értékelje a gyermekek, tanulok teljesitményét.

Eldre tervezett beosztas szerint (éves tligyelet, reggeli {ligyelet) vagy alkalomszeriien
gyermekek, tanulok - tandrai és egyéb foglalkozasnak* nem minésiilé — felugyeletét
koteles ellatni.

Minden Ugyeletes tanar munkaideje az tgyeleti beosztas fuggvényében alakul.

Az auldban iigyeld foligyeletes tanar az ligyeletes fiizet alapjan szdmba veszi az aznapi
tanulo-lgyeleteseket, esetleges hianyossagnal intézkedik az osztalyfénoknél; a kolléga
hianyzasanal atszervezi az aznapi tanar-ltgyeleteseket.

Orajat pontosan fejezze be, hogy tgyeleti helyét el tudja foglalni a folyosokon, illetve
az aulaban.

A mosddhelyiségek rendjét is ellenérzi.



Ugyel a tanulok testi épségére, sziikség esetén megallitja a tanuldkat — figyelmezteti.
Cseng0Oszora sorakoztatja az osztalyokat a folyoson.

Ha barminemii rongélasrdl tudomadst szerez, azt jelzi az osztalyfonokoknek és az
iskolatitkari irodaban.

Eseti helyettesitésre beoszthato.

A pedagogiai tevekenységhez kapcsolddé tgyviteli (e-napld, taniigyi dokumentumok)
tevékenységet hataridére, pontosan végezze.

A sziilokkel torténd kapcsolattartas érdekében sziikség szerint vegyen részt sziiloi
értekezleten, minden honap els6 hetében tartson fogadoorat.

A nevel6testiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban aktivan vegyen részt.

Neveld ¢és oktatd munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlédésérdl, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét.

Osztalyfonoki felelosségek:

Munk4jat a Pedagdgiai Program ¢és az intézményi kiilsé és belsd

elvaras-rendszer szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben

meghatarozottak, €s az iskolai dokumentumok betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi 6nértékelés elvaras-rendszerét.
Személyes felelosséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a

foglalkozasi terv/tanmenet.

Felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégékkal és az osztalyokkal kapcsolatos informécidkat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozé szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat.

A hataskoérét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonek vagy
helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok :
Osztalyfonoki nevelomunka feladatai:

Az osztalyfénokot az igazgato bizza meg. Munkajat az iskola pedagogiai programja és
az ¢éves munkaterv alapjan végzi. Az osztalyfénokok felelds vezetdje a rabizott
tanulocsoportoknak. Feladata a tanulok személyiségének alapos, sokoldall
megismerése, differencialt fejlesztése, kozosségi tevékenységik irdnyitasa,
onallésaguk, dntevékenysegik és 6nkormanyzo képességiik fejlesztése.

Személyiség- és kozosségfejlesztd munkaja, az iskola pedagdgiai programjaban
preferalt alapértékek osztadlyban val6 elfogadtatdsa érdekében torekszik tanuloi
személyiségének, csaladi és szocialis koriilményeinek alapos megismerésére, a sziilok
iskolaval szembeni elvardsainak, a gyerekekkel kapcsolatos ambicidinak
megismeréseére.

Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzdit, az osztalyon beliil uralkodo
értékrendet.

Latogatja osztalya tanitasi oOréit, a tanitasi oran kivili foglalkozasait, tapasztalatait,
észrevételeit, az esetleges konfliktusokat az érintett neveldkkel megbeszéli.

Gondot fordit arra, hogy osztalya tanulodi érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a
tanuldsban. Havonta értékeli a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, magatartdsat és
szorgalmat.

Gondot fordit a helyes tanulasi mddszerek elsajatittatasara.



Tiszteletben tartja a gyerekek emberi méltdsagat, gondoskodik arrél, hogy az osztaly
kozosségi tevékenysege soran alkalmat teremtsen minden tanulénak a demokratikus
kozéleti szereplésre vald felkészilésre.

A helyi tantervben meghatarozott 6érakeretben osztalyfonoki orat tart.

Ezeket hasznélja fel az osztalyban adodo szervezési és pedagdgiai problémék
megoldasara. Az osztalyfonoki orak témait a munkakozosség altal meghatarozott
formaban, tanmenetben rogziti.

Az osztalyfénoki orakon folyd iranyitott beszélgetések szolgaljak az iskola pedagogiai
programjat, de mindenképpen tartalmazzak a humanista alapértékek elfogadtatasara
vald torekvést. Minden iskolai programban helye van a rendre, tisztasagra, udvarias,
kulturalt viselkedésre, fegyelmezett munkara és tanulasra, a munka és a dolgozé ember
tiszteletére, az  Onmuvelés igényére, testi-lelki  egészség  megdrzésére,
kornyezetvédelemre, demokratizmusra, 6nismeretre, harmonikus, tarsas kapcsolatokra
valo nevelésnek. Az egyes alapkérdésekkel vald foglalkozas mértékét, a ra forditott idot
és az osztalyfonoki tematikaba keriil6 egyéb kérdéseket az iskola pedagogiai programja,
a tanulok fejlettségi szintje és érdeklddése alapjan valasztja ki.

A tanmenetben tervezett témak feldolgozésara alaposan felkészil, ugyanakkor a tanuldk
érdekl6désének, aktivitasanak figyelembevételével rugalmasan kezeli azokat:
egyesekre a tervezettnél tobb vagy kevesebb id6t fordithat.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvenyeire, Unnepségeire, szervezi
osztalya szabadid6s foglalkozasait oly moédon, hogy igy megismertesse tanitvanyaival
a kulturalt szérakozas és miivel6dés valtozatos formait, kifejlessze benniik a szabadidd
tartalmas kialakitasanak igényét.

Segiti az iskolai diakonkormanyzat munkajat, felkelti a tanulékban az iskolai kozéleti
tevékenység iranti érdeklédést, az osztaly életének demokratikus szervezésével
kifejleszti benniik az ehhez sziikséges képességeket.

A gyerekek minden iskolai tevékenységét (beleértve a tandran kiviili és szabadidds
foglalkozésokat is) ertékeli és bennuk is kialakitja a realis dnértékelés igényét.
Folyamatosan torekszik osztalyaban a tarsadalmi munkamegosztas megismertetésére.
A gyerekek ¢életkordnak megfelelden szakmai ismertetésekkel, Onismereti
gyakorlatokkal késziti fel tanuldit a palyavalasztasra.

Felel6s megbizasaval ¢és munkdjanak ellendrzésével biztositja az osztalyterem
rendjének, tisztasaganak, berendezési targyainak megdrzését.

Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkéjanak dsszehangoladsara, egylittmiikodik a
szlilokkel.

Evente legaldbb 2 alkalommal sziil6i értekezletet, havonta fogadoorat tart a sziilokkel
eldre egyeztetett idopontban.

Megismerteti a sziilokkel az iskola hazirendjét, megbeszéli veliik a gyerekeket érintd
nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanuldk fejlesztésére vonatkozoan.
Gondoskodik osztalyaban a sziil6i munkakozosség tagjainak megvalasztasarol, majd a
megvalasztott sziilékkel rendszeres kapcsolatot tart.

Megszervezi az arra vallalkozo és alkalmas sziilok részvételét az iskolai szabadidds
programok, Kirandulasok, taborozasok szervezésében, az iskolai alapitvany
tdmogatasaban.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez. A sziil6k eldzetes értesitésével és
beleegyezésével.

Folyamatosan tajékoztatja a sziildket a gyerekek magatartdsardl, tanulmanyi
elémenetelér6l, alkalmazza az iskolai szabalyzatokban rogzitett dicséret és
elmarasztalas formait.

Az osztalyfonokot megilleti a jog, hogy osztalyaban 6 tanitsa szaktargyait.



Adminisztracios jellegii feladatok:

A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, 0sszesitéseket keszit, statisztikai
adatokat szolgéltat. Vezeti az e-naplot.

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitdket.

A haladasi naplo kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirasok (tananyag, sorszam)
hetente torténé ellendrzése és a hianyok poétoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés
értesitése).

Az erdemjegyek beirasanak és az osztalyozo naplo, e-naplo kitoltésének ellendrzése.
Nyomon koveti a tanuldk ellen6rz6 konyvébe tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit és ellendrzi a tanuldk altal beirt érdemjegyeket.

A tanuldi hianyzasok igazolasa, dsszesitése. A Hazirend elGirasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hianyzasok mértékét, modjat, a vezetoknek jelzi az
osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsol6déssal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi elémenetelét, sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti
a sziiloket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus Gizenetben, illetve ellendrzébe torténd beirassal, vagy egyéb modon értesiti
a sziil6ket a tanuldval kapcsolatos problémarol.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a napléban a diakok adatainak valtozasat,
a bejarok, a menzasok adataiban bekdvetkezd valtozasokat.

Elvégzi a tanulok tovabbtanuldsdval kapcsolatos adminisztraciés teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

Rendszeresen ellendrzi az ellendrzdbe tortént bejegyzések sziildi alairassal vagy egyéb
uton torténd tudomasulvételét.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetli és a halmozottan hatranyos tanulokrol.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszkddo tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon kdveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

Iranyitd,vezetd jellegii feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskorébe
utal.

A helyi tantervben meghatéarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfénoki oOra tartalma €s vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanulok tanulmanyi
eredményeinek a nyomon kdvetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo
tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott
eléadokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésere,
egyeéni fejlesztésiikre, kdzosségi €életik iranyitasara, ontevékenységik, dnkormanyzé
képesseguk fejlesztésére.

Egylittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakuldsat.

Minden tanév elsd hetében ismerteti osztdlyaval az iskolai hézirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.



Atanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol szol6 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kozremiikodik a tanoran Kivili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, Unnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, kdzos kulturalis programokat szervez osztalya tanuloi szamara. Ezek
tervér6l, programjarol és tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot vagy/és helyettesét,
valamint a sztiloket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények elOkészitd munkélataiban és a
rendezvényeken.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kitlintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds
foglalkozésokat is értékeli, kialakitja bennuk a realis onértékelés igényet.

Szervezd,0sszehanqolo jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban.
Ennek érdekében tajékozddik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban,
egyeb kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérdl.

Kapcsolatot tart az intézményben mikodd civil szervezetekkel. A nevelési
folyamat tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikdodését segitd
eszkozként hasznélja (pl. iskolai alapitvany)

Munkdja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordinalja a sajatos nevelési igényll tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban
lemaradodk felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi mddszerek elsajéatittatasara.

A gyermekekrél gytjtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes
diagnosztikai eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsdg véleményét és
javaslatat az osztalyban tanité pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kdzdsen elemzik,

és a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo
neveld tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gyogy testneveld, kozosségi szolgalat koordinatoraval stb.).

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egylittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoéléti Szolgalat munkatarsaival, szilkség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat, és latogatja oraikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkéjaban.

Szlikség esetén - az igazgatd hozzajarulasaval - az osztalyban tanitd tanarokat és az
érintett méas pedagdgusokat tanacskozasra hivja 6ssze.

Szlkség szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatarozott idokozonként sziiloi értekezletet, illetve fogaddorat
tart.

Sziil6i értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a



gondviselokkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tdjékoztatja dket, tanacsot ad
és segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhdz, tudatosan fejleszti az életpalya -
kompetenciakat.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tajekoztatja az igazgatdt vagy helyetteset.
Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkdjanak 6sszehangolédsara, egylittmiikddik a
sziilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli vellk a gyerekeket érinté nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanuldk fejlesztésére vonatkozoan.

Evente legalabb 2 alkalommal sziildi értekezletet, havonta fogadoorat tart a sziilékkel
elore egyeztetett idopontban.

Megismerteti a sziilokkel az iskola hazirendjét, megbeszéli veliik a gyerekeket érintd
nevelési elképzeleéseit az osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére vonatkozdan.
Gondoskodik osztalyaban a sziil61 munkak6zosség tagjainak megvalasztasarol, majd a
megvalasztott sziilokkel rendszeres kapcsolatot tart.

Megszervezi az arra vallalkozé és alkalmas sziilok részvételét az iskolai szabadidds
programok, kirdnduldsok, t&borozasok szervezésében, az iskolai alapitvany
tdmogatasaban.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez. A sziilok el6zetes értesitésével és
beleegyezésével.

Folyamatosan tdjékoztatja a sziiloket a gyerekek magatartasardl, tanulmanyi
eldmenetelérdl, alkalmazza az iskolai szabdlyzatokban rogzitett dicséret ¢és
elmarasztalas formait.

Az osztalyozo6 konferencia napjan ellen6rzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-¢ el jelentGsen az osztalyzatok atlagatol
a tanulo kéréara.

Kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasdban.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagdgiai, szervezési
stb. feladataira.

A teljesitményértékelés modija:

Az iskolavezetés dralatogatasai.

A tanulék tudasédnak felmérését szolgdld vizsgalatok eredményei és
versenyeredmeényei.

Az iskolai TER- szabalyzat eldirasai alapjan.

Etikai kotelesséqgei:

A tanuldk és sziilok személyiségi jogait érintd informaciokat megdrzi.

Koteles megtartani a szolgalati titkot, a kozosségi hatarozatokat.

Nem élhet vissza a tanul6 és a sziild ,,fliggdségi viszonyaval”.

Az iskolaban nem dohanyozhat, szeszesitalt nem fogyaszthat.

Bejelentési kotelezettsége van, amennyiben lakcimében, egyéb személyi adataiban
valtozas kovetkezik be.

Jelen munkakori leiras ....... szeptember 1-én lép életbe, és modositasaig, illetve a
kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinéséig érvényes.

...... szeptember 1.



Baranyi Terézia
igazgato

A munkakori leirdsban foglaltak teljes kort elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.
A munkakari leiras egy példanyat atvettem

Erd, .......... szeptember 1.
szaktanar
Ellenjegyezte:
) Hollosi Géza
Erdi Tankerileti Kdzpont
igazgato

Név: TANITO/OSZTALYFONOK
FEOR: 2431
Munkakor: tanito, osztalyfonok
Munkaltaté: Erdi Tankertileti Kézpont
Cime: 2030 Erd, Alispan utca 8/A.
Munkahely: Erdi Bolyai Janos Altalanos Iskola
2030 Erd, Erzsébet u. 26-32.
Telephely: 2030 Erd, Als6 utca 80.
Heti munkaidd: 40 éra/hét
Kotott munkaidd: 32 éra/hét
Munkaltat6i jogkor gyakorldja:
e tankerlleti kozpont igazgatGja: kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érintd
munkaltatoi jogok;
e igazgatd: egyéb munkaltatoi jogok.
Kdzvetlen felettese: igazgato.
Helyettesités rendje: SZMSZ szerint.
Felel8sségi jogkore: sajat munkajaért, beosztasa, - munkakore szerint meghatarozott
feladatokeért.

- A tanito felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolcsi fejlodéséért, jogait és
kotelességeit a Nemzeti Kdznevelési Torvény 62.8-a tartalmazza, ktelezOek ra nézve
az NKT végrehajtasi rendeletei az intézmény pedagodgiai programja €s belsd
szabalyai.

- Munkakoérére vonatkozo legfontosabb eldirasokat tartalmazza a Munka
torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény, A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011.
évi CXC. térvény, 2023. évi LII. torvény a pedagogusok Uj életpalyajarol, 401/2023.
(VI11. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok Gj életpalyajarol szolé 2023. évi LII.
térvény végrehajtasarol

A munkakor célja:
Az iskolaztatas kezdd szakaszaban a gyerekek iskolai életre szocializalasa,
kotelessegtudatuk és feladattartasuk kialakitasa, alapkészségek fejlesztése. Az egészséges
¢letmodnak megfelel6 szokasok, kovetelmények megismertetése, gyakoroltatasa a
gyerekekkel. A tanulok — életkornak megfeleld — fejleszté foglalkoztatasa a NAT
kdvetelményeinek és az iskola pedagogiai programjanak szellemében.



https://njt.hu/jogszabaly/2023-52-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/2023-52-00-00

Alapvet0 felelosségek és feladatok:

Nevel6 ¢és oktato munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturdlis helyzetét.

A kuldnleges bandsmaddot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmiikodjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel.

A hatranyos helyzetli gyermek, tanul6 felzarkozasat eldsegitse.

Segitse a tehetségek felismerését, Kiteljesedéeset, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat.
Elémozditsa a gyermek, tanul6 erkolcsi fejlodését, a kdzosségi egylittmitkodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi elet értekeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat.

A sziil6t (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanulo iskolai teljesitményérdl,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érintd lehetdségekrol.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovéasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eléirasok betartasaval
és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a szil6 - és sziikség esetén
mas szakemberek — bevonéasaval.

A gyermekek, a tanulok és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldalUan és valtozatos modszerekkel kdzvetitse.
Oktatomunkajat éves €s tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien megtervezve
végezze, irdnyitsa a tanuldk tevékenységét.

A Kkerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szOvegesen, sokoldaltan, a kdvetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok munkajat.
Részt vegyen a szamara el6irt pedagogus-tovabbkeépzéseken, folyamatosan képezze magét.
A pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben eléirt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse.

Pontosan és aktivan részt vegyen a nevelbtestiilet értekezletein, a fogadoodrakon, az iskolai
unnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

Hataridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket.

A gyermek, tanul6 érdekében egylittmiikodjon munkatarsaival €s mas intézményekkel.

Munkéjaért felelosséget vallal, felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi fejlodéséért, amit

az iskolai belso és kiilso értékelések mindsitenek.

A munkako6z0sség vezetje, az igazgatd-helyettes és az igazgato latogatja tanitasi orait.

Szakszertien készitse eld foglalkozasait, tanitasi orait.

Folyamatosan értékelje a gyermekek, tanulok teljesitményét.

Eldre tervezett beosztds szerint (éves ligyelet, reggeli ligyelet) vagy alkalomszeriien

gyermekek, tanuldk - tandrai és egyéb foglalkozasnak* nem mindsiilé — felugyeletét

koteles ellatni.

Minden Ugyeletes tanar munkaideje az ugyeleti beosztas fiiggvenyében alakul.

Orajét pontosan befejezi, hogy tigyeleti helyét el tudja foglalni a folyosékon, illetve az

aulaban. A gyerekek kozott tartozkodik a sziinetekben.

A mosdohelyiségek rendjét is ellendrzi.

Ugyel a tanulok testi épségére, sziikség esetén megallitja a tanuldkat — figyelmezteti.
Cseng0szora sorakoztatja az osztalyokat a folyoson.



Ha barminemi rongélasrol tudomast szerez, azt jelzi az osztalyfonokoknek és az
iskolatitkari irodaban.

Eseti helyettesitésre beoszthato.

A pedagogiai tevekenységhez kapcsolodo ugyviteli (e-napld, taniigyi dokumentumok)
tevékenységet hataridére, pontosan végezze.

A sziilokkel torténd kapcsolattartas érdekében sziikség szerint vegyen részt sziiloi
értekezleten, minden honap els6 hetében tartson fogadoorat.

A nevel6testiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban aktivan vegyen részt.

Osztalyfonoki felelosségek:

Munk4jat a Pedagogiai Program ¢€s az intézményi kiilsé €s belsd

elvaras-rendszer szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben

meghatarozottak, es az iskolai dokumentumok betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi 6nértékelés elvaras-rendszerét.
Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

Neveldémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a

foglalkozasi terv/tanmenet.

Felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégdkkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozé szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat.

A hataskoérét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonek vagy
helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok :
Osztalyfénoki nevelémunka feladatai:

Az osztalyfénokot az igazgato bizza meg. Munkajat az iskola pedagogiai programja és
az ¢éves munkaterv alapjan végzi. Az osztalyfénokok felelds vezetdje a rabizott
tanulocsoportoknak. Feladata a tanulok személyiségének alapos, sokoldald
megismerése, differencialt fejlesztése, kozOsségi tevékenységiuk irdnyitésa,
onallésaguk, dntevékenységik es 6nkormanyzd képességuk fejlesztése.

Személyiség- és kozosségfejlesztd munkaja, az iskola pedagdgiai programjaban
preferalt alapértékek osztadlyban valo elfogadtatdsa érdekében torekszik tanuloi
személyiségének, csaladi és szocialis koriilményeinek alapos megismerésére, a sziilok
iskolaval szembeni elvardsainak, a gyerekekkel kapcsolatos ambicidinak
megismerésere.

Feltérképezi az osztdly szociometriai jellemzdit, az osztalyon beliill uralkodd
értékrendet.

Latogatja osztalya tanitasi Ordit, a tanitasi oran kivili foglalkozasait, tapasztalatait,
észrevételeit, az esetleges konfliktusokat az érintett nevel6kkel megbeszéli.

Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuldi érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a
tanuldsban. Havonta értékeli a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, magatartdsat és
szorgalmat.

Gondot fordit a helyes tanulasi mddszerek elsajatittatasara.

Tiszteletben tartja a gyerekek emberi meltdsagat, gondoskodik arrol, hogy az osztaly
kozOsségi tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanulénak a demokratikus
kozéleti szereplésre valo felkészilésre.

A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben osztalyfénoki orat tart.

Ezeket hasznalja fel az osztadlyban adddd szervezési és pedagogiai problémak
megoldasara. Az osztalyfénoki orak témait a munkakozosség altal meghatarozott
formaban, tanmenetben rogziti.



Az osztalyfonoki ordkon folyd irdnyitott beszélgetések szolgaljak az iskola pedagdgiai
programjat, de mindenképpen tartalmazzak a humanista alapértékek elfogadtatasara
valo torekvést. Minden iskolai programban helye van a rendre, tisztasagra, udvarias,
kulturalt viselkedésre, fegyelmezett munkara és tanulasra, a munka és a dolgoz6 ember
tiszteletére, az  Onmivelés igényére, testi-lelki  egészség  megdrzésére,
kornyezetvédelemre, demokratizmusra, énismeretre, harmonikus, tarsas kapcsolatokra
vald nevelésnek. Az egyes alapkérdésekkel valé foglalkozas mértékét, a ra forditott idot
¢s az osztalyfénoki tematikaba keriil6 egyéb kérdéseket az iskola pedagogiai programja,
a tanulok fejlettségi szintje és érdeklddése alapjan valasztja ki.

A tanmenetben tervezett temak feldolgozasara alaposan felkésziil, ugyanakkor a tanuldk
érdeklédésének, aktivitasanak figyelembevételével rugalmasan kezeli azokat:
egyesekre a tervezettnél tobb vagy kevesebb 1d6t fordithat.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyoményos rendezvényeire, Unnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozésait oly médon, hogy igy megismertesse tanitvanyaival
a kulturalt szorakozas és miivel6dés valtozatos formait, kifejlessze benniik a szabadid6
tartalmas kialakitasanak igényét.

Segiti az iskolai didkdnkormanyzat munkajat, felkelti a tanuldékban az iskolai kdzéleti
tevékenység iranti érdeklodést, az osztaly életének demokratikus szervezésével
kifejleszti benniik az ehhez sziikséges képessegeket.

A gyerekek minden iskolai tevékenységét (beleértve a tanoran kiviili és szabadidds
foglalkozésokat is) értékeli és bennik is kialakitja a realis onértékelés igényét.
Folyamatosan torekszik osztalydban a tarsadalmi munkamegosztas megismertetésére.
A gyerekek ¢letkoranak megfelelden szakmai ismertetésekkel, Onismereti
gyakorlatokkal késziti fel tanuloit a palyavéalasztasra.

Felelds megbizasaval és munkajanak ellendrzésével biztositja az osztalyterem
rendjének, tisztasdganak, berendezési targyainak megdrzését.

Torekszik a csalad €s az iskola neveldmunkajanak 6sszehangolasara, egylittmiikodik a
szlilokkel.

Evente legaldbb 2 alkalommal sziiléi értekezletet, havonta fogadoorat tart a sziilokkel
eldre egyeztetett idopontban.

Megismerteti a sziilokkel az iskola hazirendjét, megbeszéli veliik a gyerekeket érintd
nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanuldk fejlesztésére vonatkozoan.
Gondoskodik osztalyaban a sziil6i munkako6zosség tagjainak megvalasztasardl, majd a
megvalasztott sziilékkel rendszeres kapcsolatot tart.

Megszervezi az arra vallalkoz6 és alkalmas sziilok részvételét az iskolai szabadidds
programok, kirdnduldsok, t&borozasok szervezesében, az iskolai alapitvany
tdmogatasaban.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez. A sziil6k eldzetes értesitésével és
beleegyezésével.

Folyamatosan tajékoztatja a sziiléket a gyerekek magatartasar6l, tanulmanyi
elémenetelérdl, alkalmazza az iskolai szabdlyzatokban rogzitett dicséret ¢és
elmarasztalas formait.

Az osztalyfonokot megilleti a jog, hogy osztalyaban 6 tanitsa szaktargyait.

Adminisztracios jellegii feladatok:

A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, Gsszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat. Vezeti az e-naplét.

Kitolti a térzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

A haladasi naplo kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirasok (tananyag, sorszam)
hetente torténd ellendrzése €s a hianyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés
értesitése).



- Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozd naplo, e-naplo kitoltésének ellenérzése.

- Nyomon koveti a tanulok ellendrz6 konyvébe tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit és ellendrzi a tanuldk altal beirt érdemjegyeket.

- A tanuldi hianyzasok igazolasa, 0sszesitése. A Hazirend el6irasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuloi hianyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatosag veszelyeztetéset, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi elémenetelét, sziikség esetén elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti
a sziiloket.

- A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, szilkség esetén
elektronikus tlizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

- Elektronikus tizenetben, illetve ellenérz6be torténd beirassal, vagy egyéb mddon értesiti
a sziiloket a tanuloval kapcsolatos problémarol.

- Folyamatosan nyomon kdveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat,
a bejarok, a menzasok adataiban bekovetkezo valtozasokat.

- Elvégzi a tanuldk tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios —teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

- Rendszeresen ellendrzi az ellendrzébe tortént bejegyzések sziildi alairassal vagy egyéb
uton torténd tudomasulvételét.

- Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos tanulokrol.

- Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6dd tanulodkat,
segitséget nyujt szamukra.

- Segiti, nyomon kdveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

- Minésiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a vellk kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

- Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

- Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

Iranyitd,vezetd jellegii feladatok:

- Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a pedagogiai program hataskérébe
utal.

- A helyi tantervben meghatarozott drakeretben rendszeresen osztalyfénoki oOrat tart. Az
osztalyfénoki oOra tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanulok tanulmanyi
eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtoz6
tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott
el6adokkal foglalkozasokat tart.

- Celtudatosan torekszik a tanulék személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyeéni fejlesztésiikre, kdzosségi €életik iranyitasara, ontevékenységik, dnkormanyzé
képesseguk fejlesztésére.

- Egylittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokzosség kialakulasat.

- Minden tanév els6é hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

- Atanev elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavedelmi tajékoztatot,
az oktatasrol szolé feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

- Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldéasara
mozgosit, valamint kézremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

- Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

- Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, Unnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozésait.



Kirandulasokat, k6zds kulturalis programokat szervez osztalya tanuléi szamara. Ezek
tervérdl, programjardl és tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot vagy/és helyetteseét,
valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érinté iskolai rendezvények el6készité munkélataiban és a
rendezvényeken.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kituntetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmez0 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanéran kiviili szabadidds
foglalkozésokat is értékeli, kialakitja benniik a reélis onértékelés igényét.

Szervezd,0sszehanqolo jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magét az iskolaban.
Ennek érdekében tdjékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban,
egyeb kozosségben elfoglalt helyérol, életvitelérdl, kdrnyezetérol.

Kapcsolatot tart az intézményben miikodd civil szervezetekkel. A nevelési
folyamat tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremukodését segitd
eszkozként hasznélja (pl. iskolai alapitvany)

Munkéja soran figyelembe veszi a DOK programijat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezéseben, iranyitasaban.

Koordindlja a sajatos nevelési igényl tanulok ellatasat, segiti a tanulasban
lemaradok felzarkoztatésat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrél gyhjtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes
diagnosztikai eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsdg véleményét és
javaslatat az osztalyban tanit6 pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik,

és a tovabbhaladési célokat meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo
neveld tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segitdé személyekkel (pl. logopédus,
pszicholdgus, gyogy testneveld, kozosségi szolgalat koordinatoraval stb.).

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egylittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szadmukra szocialis és tanulmanyi segitség ny(jtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoéléti Szolgalat munkatarsaival, szilkség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat, és latogatja oraikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfénoki munkakdzosség munkajaban.

Szikség esetén - az igazgatd hozzajarulasaval - az osztalyban tanito tanarokat és az
érintett méas pedagdgusokat tanacskozasra hivja 6ssze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat vegez.

A Munkatervben meghatarozott idokozonként sziiléi értekezletet, illetve fogadoorat
tart.

Sziiléi értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tdjékoztatja dket, tanacsot ad
és segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhdz, tudatosan fejleszti az életpalya -
kompetenciakat.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatdt vagy helyettesét.
Torekszik a csalad €s az iskola neveldmunkajanak 6sszehangolasara, egytittmikodik a
szlilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét,



megbeszéli velik a gyerekeket érint6 nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

Evente legaldbb 2 alkalommal sziili értekezletet, havonta fogadoorat tart a sziilékkel
elore egyeztetett idépontban.

Megismerteti a sziilokkel az iskola hazirendjét, megbeszéli veliik a gyerekeket érintd
nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanuldk fejlesztésére vonatkozoan.
Gondoskodik osztalyaban a sziildi munkak6zosség tagjainak megvalasztasardl, majd a
megvalasztott sziilokkel rendszeres kapcsolatot tart.

Megszervezi az arra vallalkozo és alkalmas sziilok részvételét az iskolai szabadidds
programok, Kirandulasok, taborozasok szervezéseében, az iskolai alapitvany
tdmogatasaban.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez. A sziilok elOzetes értesitésével és
beleegyezésével.

Folyamatosan tajékoztatja a sziiloket a gyerekek magatartasardl, tanulmanyi
elémenetelérdl, alkalmazza az iskolai szabalyzatokban rogzitett dicséret é&s
elmarasztalas formait.

Az osztalyozo6 konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-¢ el jelentGsen az osztalyzatok atlagatol
a tanuld karara.

Koézremiikodik a valaszthatéd foglalkozasok felvételének lebonyolitdséban.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési
stb. feladataira.

A teljesitményértékelés modja:

Az iskolavezetés dralatogatasai.

A tanuldék tudasédnak felmérését szolgdld vizsgélatok eredményei és
versenyeredmeényei.

Az iskolai TER- szabalyzat eldirasai alapjan.

Etikai kotelesséqgei:

A tanulok és sziilok személyiségi jogait érintd informaciokat megdrzi.

Koteles megtartani a szolgalati titkot, a koz0sségi hatarozatokat.

Nem ¢élhet vissza a tanul6 és a sziild ,,fliggdségi viszonyaval”.

Az iskolaban nem dohényozhat, szeszesitalt nem fogyaszthat.

Bejelentési kotelezettsége van, amennyiben lakcimében, egyéb személyi adataiban
valtozas kovetkezik be.

Jelen munkakori leirés ....... szeptember 1-én 1ép életbe, és mddositasaig, illetve a
kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinéséig érvényes.

...... szeptember 1.

Baranyi Terézia
igazgatd

A munkakori leirasban foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

..... szeptember 1.

tanito



Ellenjegyezte:

) Hollosi Géza
Erdi Tankertileti Kdzpont
igazgato

NEV: GYOGYPEDAGOGUS
FEOR: 2441
Munkakdr: gyogypedagdgus
Munkaltaté: Erdi Tankertileti Kézpont
Cime: 2030 Erd, Alispan utca 8/A.
Munkahely: Erdi Bolyai Janos Altalanos Iskola
2030 Erd, Erzsébet u. 26-32.
Telephely: 2030 Erd, Alsé utca 80.
Heti munkaid6: 40 éra/hét
Munkaltatoi jogkor gyakorldja:
e tankeruleti kozpont igazgatoja: Kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érintd
munkaltatéi jogok;
e igazgatd: egyéb munkaltatdi jogok.
Felelésségi jogkore: sajat munkajaért, beosztasa, - munkakdre szerint meghatarozott
feladatokért.
® Munkakdrére vonatkozé legfontosabb el6irasokat tartalmazza a Munka torvénykonyvérdl
sz016 2012. évi L. torvény, A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény, 2023. évi
LII. térvény a pedagogusok Uj életpalyajarol, 401/2023. (V111. 30.) Korm. rendelet a
pedagdgusok j életpalyajardl szolé 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol

A munkakor célja:

Az SNI gyermekek/tanulok pedagdgiai ellatasa, terapias megsegitése,
szakvélemény készitése.

Alapveto feleldsségek és feladatok:
Pedagogiai diagnosztizalas:

- Pedagdgiai vizsgalat alkalmaval az altalanos képességek, részképességek, figyelem,
emlékezet, gondolkodas, tanithatdsag, tantargyi ismeretek felmérését, azok életkori
szinttel/osztalyfok szinttel valé Osszevetését VEQzi.
Sziikség esetén (a szil6 hozzajaruldsa mellett) konzultacié a gyermek/tanul6
pedagdgusaval, €s egyéb intézményekkel,

- Amennyiben a komplex pszichologiai-pedagdgiai vizsgalat 6sszegzése alapjan a
gyermeknél/tanulondl sajatos nevelési igény valosziniisithetd, sziikség esetén szakértoi
vizsgalatot kezdeményez.

Tanacsadas:

- A hozza forduldknak, - otthoni kortilmények kozott is megvaldsithatd - Otleteket,
tanacsokat,esetleg hozzaférhetd szakirodalmat ajanl a felmeriilé problémak kezelése
érdekeben.

Felkérésre konzultaciot biztosit az intézmény pedagdgusainak és szakembereinek.

Csoportfoglalkozasok vezetése:


https://njt.hu/jogszabaly/2023-52-00-00

- A SNI gyermekek/tanulok fejleszt6 foglalkoztatasa, a probléma fiiggvényében, egyéni
vagy kiscsoportos.

A foglalkozasokon az alabbi fobb teriiletek fejlesztése torténik:

- mozgasfejlesztés,
- testsema, téri tajékozodas fejlesztése,
- percepcio fejlesztés,
- beszed fejlesztés,
- grafomotoros fejlesztés,
- szamfogalom fejlesztése.
- Részt vesz a munkakdzosségi megbeszéléseken.
- Kotelezd 6raszamon kiviili munkaidejét kapcsolattartasra, szakmai dokumentaciora,
felkésziilésre, tovabbképzésre hasznélja
- Részt vesz a munkdjat segitd tovabbképzéseken, dnképzésérdl gondoskodik
- A munkavallal6 feladata tovabbd mindaz, amellyel a munkakdéréhez kapcsolododan, a
szakképzettségével 6sszefliggben az igazgatdé megbizza.

A Nevelési Tanacsado szakvéleményében foglaltak végrehajtasanak ellenérzése.

A teljesitményértékelés modja:

- Az iskolavezetés ellen6rzései.

Etikai kotelesséqgei:

- A tanuldk és sziilok személyiségi jogait érintd informéciokat megorzi.

- Koteles megtartani a szolgalati titkot, a kozdsségi hatarozatokat.

- Nem ¢lhet vissza a tanul6 és a sziil0 ,,fliggdségi viszonyaval”.

- Az iskolaban nem dohanyozhat, szeszesitalt nem fogyaszthat.

- Bejelentési kotelezettsége van, amennyiben lakcimében, egyéb személyi adataiban
valtozas kovetkezik be.

Jelen munkakoéri leiras ...... szeptember 1-én Iép életbe, és modositasaig, illetve a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megsziinéséig érvényes.
Erd, ........ szeptember 1.

Baranyi Terézia
igazgato

A munkakori leirasban foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve kotelezen elismerem.
A munkakari leiras egy példanyat atvettem

Erd, ....... szeptember 1.

szaktanar

Ellenjegyezte:



] Hollosi Géza
Erdi Tankerileti Kozpont
igazgato

Név: FEJLESZTO PEDAGOGUS/MUNKAKOZOSSEG-VEZETO
FEOR: 2431
Munkakér: tanito, fejleszté pedagogus, munkakozosség-vezetd
Munkaltaté: Erdi Tankeriileti Kozpont
Cime: 2030 Erd, Alispan utca 8/A.
Munkahely: Erdi Bolyai Janos Altalanos Iskola
2030 Erd, Erzsébet u. 26-32.
Telephely: 2030 Erd, Als6 utca 80.
Heti munkaidé: 40 6ra/hét
Ko6t6tt munkaidé: 32 6ra/hét
Munkaltatoi jogkor gyakorldja:
e tankeruleti kozpont igazgatOja: kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érintd
munkaltatéi jogok;
e igazgatd: egyéb munkaltatoi jogok.
Kozvetlen munkahelyi vezet6je: igazgato.
Helyettesités rendje: Az SZMSZ-ben meghatérozottak szerint.
Felelésségi jogkore: sajat munkajaért, beosztasa, - munkakdre szerint meghatarozott
feladatokért.

- A tanit6 felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkdlcsi fejlodéséért, jogait és
kotelességeit a Nemzeti Kdznevelési Torvény 62.8-a tartalmazza, kotelez6ek ra nézve
az NKT végrehajtasi rendeletei az intézmény pedagdgiai programja ¢€s belsd
szabalyai.

- Munkakorére vonatkozo legfontosabb eldirasokat tartalmazza a Munka
torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. torvény, A nemzeti koznevelésrol sz616 2011.
évi CXC. torveny, 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol, 401/2023.
(VI11. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok Uj életpalyajardl sz616 2023. évi LII.
térvény végrehajtasarol

A munkakor célja:
Az iskolaztatas kezdd szakaszaban a gyerekek iskolai életre szocializalasa,
kotelességtudatuk és feladattartasuk kialakitasa, alapkészségek fejlesztése. Az egészseges
¢letmodnak megfeleld szokasok, kovetelmények megismertetése, gyakoroltatasa a
gyerekekkel. A tanuldk — életkornak megfeleld — fejleszt6 foglalkoztatasa a NAT
kdvetelményeinek és az iskola pedagogiai programjanak szellemében.

Alapvet6 felel6sségek és feladatok:

- Munkajaért feleldsséget vallal, felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi fejlédéséért, amit
az iskolai belso és kiilso értékelések mindsitenek.
A munkako6z6sség vezetdje, az igazgato-helyettes és az igazgato latogatja tanitasi orait.
Szakszerlien készitse el6 foglalkozasait, tanitasi orait.
Folyamatosan értékelje a gyermekek, tanulok teljesitményét.

- El6re tervezett beosztds szerint (éves ligyelet, reggeli iigyelet) vagy alkalomszertien
gyermekek, tanulok - tandrai és egyéb foglalkozasnak* nem mindsiilé — felligyeletét
koteles ellatni.

Minden Ugyeletes tanar munkaideje az tgyeleti beosztas fuggvényében alakul.
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- Orajat pontosan befejezi, hogy lgyeleti helyét el tudja foglalni a folyosokon, illetve az

aulaban. A gyerekek kodzott tartozkodik a sziinetekben.
A mosdohelyiségek rendjét is ellendrzi.
Ugyel a tanulok testi épségeére, sziikseg eseten megallitja a tanulokat — figyelmezteti.

Cseng0szora sorakoztatja az osztalyokat a folyoson.

Ha barminem rongalasrél tudomast szerez, azt jelzi az osztalyfonokoknek és az
iskolatitkari irodaban.

Eseti helyettesitésre beoszthato.

A pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodé tgyviteli (e-naplo, taniigyi dokumentumok)
tevékenységet hataridore, pontosan végezze.

A sziildkkel torténd kapcsolattartas érdekében sziikség szerint vegyen részt sziiloi
értekezleten, minden hénap els6 hetében tartson fogadoorat.

A neveldtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkdjaban aktivan vegyen részt.

Fejlesztopedagégusi feladatok:

Pedagogiai diagnosztizalas:

Pedagogiai vizsgalat alkalmaval az altalanos képességek, részképessegek, figyelem,
emlékezet, gondolkodas, tanithatdsag, tantargyi ismeretek felmérését, azok életkori
szinttel/osztalyfok szinttel vald Osszevetését Vegzi.
Sziikség esetén (a szil6 hozzajaruldsa mellett) konzulticio a gyermek/tanul6
pedagdgusaval, es egyéb intézményekkel,

Amennyiben a komplex pszicholdgiai-pedagogiai vizsgalat 6sszegzése alapjan a
gyermeknél/tanulonal sajatos nevelési igény valosziniisithetd, sziikség esetén szakértoi
vizsgélatot kezdeményez.

Tanacsadas:

A hozza forduldknak, - otthoni kérilmények kozott is megvaldsithatd - otleteket,
tanacsokat,esetleg hozzaférhetd szakirodalmat ajanl a felmeriild problémak kezelése
érdekében.

Felkérésre konzultéacidt biztosit az intézmény pedagdgusainak és szakembereinek.

Csoportfoglalkozasok vezetése:

A BTMN gyermekek/tanulok fejleszté foglalkoztatasa, a probléma fliggvényében,
egyéni vagy kiscsoportos.

A foglalkozasokon az alabbi fObb teriiletek fejlesztése torténik:

- mozgasfejlesztés,

- testsema, téri tajékozodas fejlesztése,

- percepcio fejlesztés,

- beszéd fejlesztés,

- grafomotoros fejlesztés,

- szamfogalom fejlesztése.
Reszt vesz a munkaktzosségi megbeszéléseken.
Kotelezd oraszamon kiviili munkaidejét kapcsolattartdsra, szakmai dokumentaciora,
felkészilésre, tovabbképzésre hasznélja
Részt vesz a munkdjat segitd tovabbképzéseken, onképzésérdl gondoskodik
A munkavallalé feladata tovabba mindaz, amellyel a munkakoéréhez kapcsoléddan, a
szakképzettségével Osszefliggden az igazgatd megbizza.

A Nevelési Tandcsadd szakvéleményében foglaltak végrehajtasanak ellendrzése.

Munkako6zdssegvezetdi feladatok:



A munkakor célja:
Az intézményben folyo oktatd-nevelé munka szakmai szinvonalanak emelése.

Alapvet0 felelosségek és feladatok:

Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesiti a mddszertani eljarasokat.
Ismeri a Nemzeti Koznevelési Torvényt, az alapfoku oktatasra-nevelésre vonatkozo
jogszabéalyokat.

- Alkot6 moéddon kozremiikodik az iskolai Szervezeti Miukodési Szabalyzat
létrehozésaban, modositasaban.

- Részt vesz az iskolai Pedagdgiai Tanacs munkajaban.

- Javaslatot tesz a szakteriiletéhez tartoz6 tantargyakra illetleg a tantargyfelosztasra.

- Elkésziti az adott tanév munkatervét munkakézdsségére vonatkozoan.

- Elbiralja és jovahagyja a szaktanarok tanmeneteit.

- Irényitja az iskolai munkatervben rogzitett eredménymeréseket, javaslatokat tesz a
hianyossagok felszdmoléséra.

- Képviseli a munkakozosség tagjainak az érdekeit az iskolavezetés és a
szaktanacsadok eldtt, az intézményi dontésekrdl tdjékoztatja a munkakozosség
tagjait.

- Munkéjahoz az iskolavezetés a fenntart jovahagyasaval heti két dra kedvezményt
biztosit és potlékot folyosit, s az orarendet ugy alakittatja, hogy a munkakdzosség
tagjainal déralatogatas veégezhessen.

- Evente osszefoglald elemzést készit a munkakozosség tevékenységérl a
nevelGtestiilet szamara, az igazgato igénye szerint adatokat szolgaltat a munkatertilet
helyzetérol.

A teljesitmenyeértékelés modja:

- Az iskolavezetés oralatogatasai.

- A tanulék tudasanak felmérését szolgalé vizsgalatok eredményei és
versenyeredmeényei.

- Az iskolai Ertékelési Szabalyzat eldirasai alapjan.

Etikai kotelesséqgei:

- A tanulok és sziil6k személyiségi jogait érintd informaciokat megorzi.

- Koteles megtartani a szolgalati titkot, a koz6sségi hatarozatokat.

- Nem ¢lhet vissza a tanulo ¢€s a sziild ,,fliggdségi viszonyaval”.

- Az iskolaban nem dohanyozhat, szeszesitalt nem fogyaszthat.

- Bejelentési kotelezettsége van, amennyiben lakcimében, egyéb személyi adataiban

valtozas kovetkezik be.

Jelen munkakori leiras ........ szeptember 1-én Iép életbe, és mddositasaig, illetve a
kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinéséig érvényes.

Erd, ....... szeptember 1. e

Baranyi Terézia
igazgato
A munkakori leirasban foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.
A munkakari leiras egy példanyat atvettem

Erd, ........ szeptember 1.



tanito
Ellenjegyezte:

Holldsi Géza
Erdi Tankeriileti Kozpont
igazgato
NEV: ISKOLAPSZICHOLOGUS
FEOR: 2431
Munkakdr: iskolapszichologus
Munkaltaté: Erdi Tankertileti Kézpont
Cime: 2030 Erd, Alispan utca 8/A.
Munkahely: Erdi Bolyai Janos Altalanos Iskola
2030 Erd, Erzsébet u. 26-32.
Telephely: 2030 Erd, Als6 utca 80.
Heti munkaidd: 40 6ra/hét
Kotott munkaidd: 32 éra/hét
Munkaltat6i jogkor gyakorldja:

e tankerlleti kozpont igazgat6ja: kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érintd

munkaltatoi jogok;
e igazgatd: egyéb munkaltatoi jogok.
Kozvetlen munkahelyi vezetéje: igazgato.
Helyettesités rendje: Az SZMSZ-ben meghatéarozottak szerint.
Felel6sségi jogkore: sajat munkajaért, beosztasa, - munkakore szerint meghatarozott
feladatokért.
- Munkakorére vonatkozo legfontosabb eldirdsokat tartalmazza a Munka

torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény, A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011.
évi CXC. torvény, 2023. évi LII. térvény a pedagogusok Uj életpalyajarol, 401/2023.
(VI11. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok Gj életpalyajarol szo6lé 2023. évi LII.
térvény végrehajtasarol

A munkakor célja:

A tanuldk személyiségfejlesztése, lelki egészségvédelem, tovabba a nevel6-oktatd
munka hatékonysaganak segitése.

Alapveto feleldsségek és feladatok:

Informécidkat gyljt a tanulokrol és a tanuldcsoportokrol is az osztalyfonokoktol,
valamint alkalmazhat kérdGiveket, teszteket és interjlztathat is annak érdekében,
hogy jobban megismerje az iskolaban tanul6 diakokat és osztalyk6zdsségeket.
Feladata olyan bizalmi légkor kialakitdsa, melyben hatékonyan tudja végezni
munkajat akar a pedagogusok, akar a diakok tekintetében.

Fix fogado orat biztosit annak érdekeben, hogy a tanuldk pontosan tudjak, ebben az
idépontban mindig megtaldljak Ot, tehat rendszerességet biztosit, ami a bizalmi
légkort is erdsitheti.

Tanitasi 6rakon megfigyelheti a didkok viselkedését képet alkotva a csoportokrol.
Vizsgalatainak tapasztalatait megosztja a pedagoguskollégakkal, folyamatosan
konzultal az érintettekkel.

Elsddleges feladata a prevencid. Felismeri a deviancidkat, beilleszkedési zavart,
magatartasi problémak lehetséges kialakulasat és felhivja a szaktanarok,
osztalyfonokok ¢€s sziilok figyelmét erre.



https://njt.hu/jogszabaly/2023-52-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/2023-52-00-00

Feladata a csoportok és osztalyok folyamatos szocialpszichologiai megfigyelése, a
valtozasok kovetése €és az osztalyfonok tanacsokkal valo ellatasa a csoport sikeres
miikodésére vonatkozolag.

Az osztalyfonokokkel egyiittmiikodésben a csoportfejlesztési irdnyok megalkotasa,
programok kidolgozésa, emellett csoportfoglalkozésok kidolgozéasa, szervezése és
vezetése, majd az eredmények megfeleld szintli megosztdsa a diakokkal és a
tanarokkal is.

Feladata szaktanarok és osztalyfonokok kérésére a problémas tanulokkal kiilon
beszélgetések, pszicholdgiai foglalkozdsok szervezése kizarolag a sziilok
tajékoztatasa és beleegyezési nyilatkozatuk beszerzése utan.

Folyamatosan kommunikal a pedagégusokkal az 10j esetekr6l és a rendszeres
foglalkozasokra jarokrdl is a személyiségi jogok nyomatékos figyelembe vételével.
Feladata mar meglévo eredményeinek tudataban korrekcids programok kidolgozasa
¢s a mar meglévok tovabbfejlesztése.

Sulyosabb, hosszttavon megoldhatd problémak esetében a sziilok beleegyezése utan
a diakok tovabbiranyitasa olyan tarsintézményekhez, melyek ezen problémak
megoldasahoz fejlettebb vagy Osszetettebb apparatussal, megfeleld eszkozokkel
rendelkeznek.

A kiemelkedd készségekkel, képességekkel rendelkezé tanulOkat a szaktanarokkal
egylittmitkdésben tdmogatja tehetségiik kibontakoztatdséban.

Segitséget nyujt a palyavalasztas kérdéseiben, megfeleld informaciokkal latja el a
tanulokat, esetleg palyavalasztasi tandcsadokhoz iranyitja dket, akikkel tartja is a
kapcsolatot.

Az osztalyfonokok kiillon kérésére esetmegbeszéld csoportokat szervezhet a
szaktanarokkal; ez onkéntes alapon miikodik.

Az igazgatoval kommunikal, osszefoglaldan tajékoztatja 6t az iskolaba jaré diakok
szocidlpszichologiai hatterérdl, a stilyosabb esetekrdl is rendszeres informacidkkal
szolgal.

Segiti a tanarok hatékony munkavégzését problémajuk kezelésével.

Az iskolahoz tartozo szocialis segitdvel is rendszeres kapcsolatot tart.

Az iskolapszichologusi munkajardl az elsé félév végén és tanév végén szakmai
beszamoldt készit oly modon, hogy az Adatvédelmi torvény és a Pszichologus Etikai
Koédex eldirasait maximalisan figyelembe veszi.

A teljesitményértékelés modija:

Az iskolavezetés ellendrzései.

Etikai kotelesséqgei:

A tanulok és sziilok személyiségi jogait érintd informaciokat megorzi.

Koteles megtartani a szolgalati titkot, a koz0sségi hatarozatokat.

Nem ¢élhet vissza a tanul6 és a sziild ,,fliggdségi viszonyaval”.

Az iskolaban nem dohanyozhat, szeszesitalt nem fogyaszthat.

Bejelentési kotelezettsége van, amennyiben lakcimében, egyéb személyi adataiban
valtozas kovetkezik be.

Jelen munkakori leiras ....... szeptember 1-én 1ép életbe, és mddositasaig, illetve a
kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinéséig érvényes.

....... szeptember 1.

Baranyi Teréz
igazgato



A munkakori leirasban foglaltak teljes kori elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.
A munkakari leiras egy példanyat atvettem

Erd, ...... szeptember 1.

Ellenjegyezte:

Holldsi Géza
Erdi Tankeriileti Kozpont

igazgato
Név: PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
FEOR: 3410
Munkakdr: pedagogiai asszisztens
Munkaltaté: Erdi Tankertileti Kézpont
Cime: 2030 Erd, Alispan utca 8/A.
Munkahely: Erdi Bolyai Janos Altalanos Iskola
2030 Erd, Erzsébet u. 26-32.
Heti munkaidé: 40 6ra/hét
Ko6tott munkaidd: 32 dra/hét
Munkaltatoi jogkor gyakorldja:
e tankeruleti kozpont igazgatoja: Kkinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érintd
munkaltatdi jogok;
e igazgatd: egyéb munkaltatdi jogok.
Kozvetlen felettese: igazgato.
Helyettesités rendje: SZMSZ szerint.
FelelGsségi jogkore: sajat munkajaért, beosztasa, - munkakore szerint meghatarozott
feladatokért.
e Munkakdrére vonatkozé legfontosabb eldirasokat tartalmazza a Munka térvénykonyvér6l
sz016 2012. évi L. torvény, A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény, 2023. évi
LII. térvény a pedagogusok Uj életpalyajarol, 401/2023. (V111. 30.) Korm. rendelet a
pedagdgusok Uj életpalyajardl szolé 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol

Alapvet0 felelosségek és feladatok:

- FO feladata a kijelolt tanulok feliigyelete, kisérése, gondozéasa, igényes szabadidds
foglalkoztatasa, az iskolai miikodési rend, és beosztas szerint. Reggeli és a délutani
ugyelet beosztas szerinti ellatasa.

- Nyolcéras napi munkaidejének felében a gyerekekkel valé kozvetlen foglalkozast lat el,
a fennmarado id6ben a tanitas-tanulas eszkdzeinek eldkészitését, a foglalkozasokra vald
szervezeést és felkészilést végez.

- A tandrak alatt a pedagogus igénye szerint, Utmutatasa alapjan, vagy egyéni
felzarkdztatassal segiti a tanulds eredményességét, vagy gyakorlé feladatlapokat készit,
eszkozoket vesz elo.

- A délelétti tanitasi 6rdkon hospitalasokkal, a konyvtari szakirodalom tanulmanyozasaval
gyarapitja pedagogiai-pszicholdgiai ismereteit.
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- Szervezi, felugyeli a tanuldcsoportok étkezéseit, Ugyel a személyi és kdrnyezeti higiénés
szabalyok betartasara, a helyes szokasok kialakitasara. Alkalmanként a tanuldkat orvosi
vizsgalatra, nevelési tanacsaddba Kiséri.

- Az orakozi sziinetekben a szabadlevegdn szervezett testmozgas (gimnasztika,
labdajatékok, stb.), és jatékok kezdemenyezésével segiti a gyerekek teherbird képességét.

- Ebéd utan a tanulasi id6 kezdetéig a szabadban gondoskodik a rabizott tanulok szervezett
foglalkoztatasardl: gimnasztika, labdajatékok, stb.

- A délutani tanulasi id6 alatt a napkdzis neveld utmutatdsaval egyénileg foglalkozik a
tanuldkkal, vagy foglalkoztatja a hazi feladattal elkésziilt gyermekeket.

- Rendszeresen tdjékoztatja a pedagogust a tanuldk fejlodésérdl, magatartasukrol, az
eredményekrol.

- Aktivan részt vesz az iskolai programok el0készitésében és szervezésében az osztalyok
Kirandulésain; egyéb intézményi rendezvényeken segiti a programok megval6sulésat.
Szerepet vallal péntek délutanonként a napkozisek részére szervezett szabadidOs
programokban.

- Részt vesz - kivansag szerint - sziil6i értekezleteken, a munkatervi fogadodrakon.
Gondoskodik a gyerekek testi és erkolesi védelmérdl, személyiségiik fejlesztésérol, a
balesetek megeldzésérdl, ovja a fiatalok jogait, az emberi méltosagot.

- Szukség szerint megbizassal ellatja a téli, tavaszi, nyari napkozis és tabori felugyeletet,
és ott gondoskodik a gyerekek foglalkoztatasarol.

- A pedagodgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel ndveli a tanuldk tudasat,
sokoldalu érdekes gyakorlati feladattal, a fejleszté gyakorlassal egyéni képességeiket,
objektiven és indoklassal értékel.

- Vezeti a szlikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot.

- Hatéridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel
az igazgatd €s a vezetd megbizza.

- Munkaideje: hétf6tol péntekig 8.00 — 16.00.

A teljesitményértékelés maodija:

- Az iskolavezetés ellen6rzései.

Etikai kotelesséqgei:

- A tanulok és sziil6k személyiségi jogait érintd informaciokat megorzi.

- Koteles megtartani a szolgalati titkot, a k6z6sségi hatarozatokat.

- Nem ¢lhet vissza a tanul6 ¢€s a sziild ,,fliggdségi viszonyaval”.

- Az iskolaban nem dohanyozhat, szeszesitalt nem fogyaszthat.

- Bejelentési kotelezettsége van, amennyiben lakcimében, egyéb személyi adataiban
valtozas kovetkezik be.

Jelen munkakori leiras ..... szeptember 1-én Iép életbe, és modositasaig, illetve a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megsziinéséig érvényes.

Erd, ....... szeptember 1.
Baranyi Terézia
igazgatd
A munkakori leirasban foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve kotelezOen elismerem.
A munkakari leiras egy példanyat atvettem.

Erd, ...... szeptember 1.



pedagdgiai asszisztens

Ellenjegyezte:

) Hollosi Géza
Erdi Tankerdileti Kdzpont
igazgato

NEV: ISKOLATITKAR 1
FEOR: 4111
Munkakdr: iskolatitkar
Munkaltaté: Erdi Tankertileti Kézpont
Cime: 2030 Erd, Alispan utca 8/A.
Munkahely: Erdi Bolyai Janos Altalanos Iskola
2030 Erd, Erzsébet u. 26-32.
Heti munkaidd: 40 6ra/hét, melybdl min. napi 4 orat szamitogép elott tolt.
Munkaltatdi jogkor gyakorldja:
e tankerlleti kozpont igazgatGja: kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érintd
munkaltatoi jogok;
e igazgatd: egyéb munkaltatoi jogok.
Felel6sségi jogkore: sajat munkajaért, beosztasa, - munkakore szerint meghatarozott
feladatokért.
Kdzvetlen munkahelyi vezetéje: igazgato.
Helyettesités rendje: Az intézményben dolgozé masik iskolatitkar helyettesiti.
e Munkakdrére vonatkozé legfontosabb eldirasokat tartalmazza a Munka torvénykonyvérdl
sz016 2012. évi 1. térvény, A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. toérvény, 2023. évi
LII. toérvény a pedagogusok Uj életpalyajardl, 401/2023. (VI111. 30.) Korm. rendelet a
pedagogusok Uj életpalyajardl sz616 2023. évi LII. toérvény végrehajtasarol
A munkakor célja: Az iskolaban folyd nevel6-oktatd munka adminisztrativ segitése.

Feladatai:

- Rendben tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrdl, potlasukrol gondoskodik.

- FElvégzi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos adminisztrativ teenddket.

- Ellatja a kedvezményes vasuti utazasra jogositd igazolvanyokkal kapcsolatos
adminisztréciot.

- Vezeti a tanuldk, alkalmazottak nyilvantartasat, a tanuldk iskolaztatasaval kapcsolatos
adminisztraciot (KIR, KRETA).

- Lebonyolitja a tanév kozben érkezé és tavozo tanulokkal kapcsolatos adminisztrativ
teenddket.

- Iskolalatogatési bizonyitvanyt allit ki, az adatok hitelességét ellenérzi.

- Lebonyolitja a tanul6i biztositasokkal kapcsolatos adminisztraciot, kapcsolatot tart a
biztositd tarsasaggal.

- Felel6s a bizonyitvanyok és térzslapok gondos raktarozasaért.

- Az igazgat6 utasitasara bizonyitvany méasodlatot készit.

- Fogadja és rendszerezi a naponta érkez6 postai kiildeményeket.

- Bonyolitja a kimend postai kiildeményeket.
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- Hivatalos levelezést folytat és vezeti az iktatast.

- Telefonbeszélgetéseket folytat (hivatalokkal, fenntartdval, pedagogiai szolgaltatoval).

- Pedagdgiai és adminisztracios irdsos anyagot sokszorosit.

- Szakszerlien vezeti €s tarolja az irattari anyagot.

- Fogadja a vendégeket.

- JAl lathato helyen kifliggeszti munkaidejének, fogadodrajanak rendjét.

- Munkdja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriltekintéen
jar el. Személyi, pénziigyi adatokat csak igazgatoi engedellyel adhat ki.

- Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézmény vezetdjével folytatott
beszélgetések témait.

- Nem szolgaltat indokolatlanul adatokat a tanul6krol.

- Kiilon irod4ja van, amelynek berendezéseit, gépeit rendeltetésszertien hasznalja.

- Az iroda kellemes kornyezetérdl, fogadokészségérdl, a vendégkindlashoz sziikséges
eszk6zokrol gondoskodik.

- Személyes holmijat 61t6z0szekrényben tartja az irodaban.

- Munkaideje: hétf6tol péntekig 8:00-16:00.

A teljesitményértékelés modja:

- Az iskolavezetés ellendrzései.

Etikai kotelesséqgei:

- Koteles megtartani a szolgélati titkot, a koz6sségi hatarozatokat.

- Az iskoldban nem dohanyozhat, szeszesitalt nem fogyaszthat.

- Bejelentési kotelezettsége van, amennyiben lakcimében, egyéb személyi adataiban
valtozas kovetkezik be.

Jelen munkakori leiras ..... szeptember 1-én Iép életbe, és modositasaig, illetve a kdoznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megszlinéséig érvényes.

Erd, ....... szeptember 1.

Baranyi Terézia
igazgato
A munkakori leirasban foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve kotelezOen elismerem.
A munkakoari leiras egy példanyat atvettem

Erd, ....... szeptember 1.
iskolatitkar
Ellenjegyezte:
] Hollosi Géza
Erdi Tankerdileti Kozpont
igazgato

NEV: ISKOLATITKAR 2
FEOR: 4111
Munkakor: iskolatitkar



Munkaltaté: Erdi Tankeriileti Kézpont
Cime: 2030 Erd, Alispan utca 8/A.
Munkahely: Erdi Bolyai Janos Altalanos Iskola
2030 Erd, Erzsébet u. 26-32.

Heti munkaidé: 40 6ra/hét, melyb6l min napi 4 6rat szamitogép el6tt tolt.
Munkaltatoi jogkdr gyakorldja:

o tankertleti kozpont igazgatoja: kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érintd

munkaltatéi jogok;

e igazgatd: egyéb munkaltatdi jogok.
Kozvetlen munkahelyi vezet6je: igazgato.
Helyettesités rendje: Az intézményben dolgozd masik iskolatitkar helyettesiti.
Felelésségi jogkore: sajat munkajaért, beosztasa, - munkakdre szerint meghatarozott
feladatokeért.
e Munkakdrére vonatkozé legfontosabb el6éirasokat tartalmazza a Munka torvénykonyvérdl
sz016 2012. évi L. torvény, A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény, 2023. évi
LII. térvény a pedagogusok Uj életpalyajarol, 401/2023. (V111. 30.) Korm. rendelet a
pedagdgusok j életpalyajardl szolé 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol

A munkakor célja: Az iskolaban foly6 nevel6-oktaté munka adminisztrativ segitése.

Feladatai:

- Rendben tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrdl, potlasukrol gondoskodik.

- Gépre viszi azokat a dokumentaciokat, amelyekkel a pedagogusok ¢és a kozvetlen vezetoi
megbizzak.

- Fogadja és rendszerezi a naponta érkez6 postai kiildeményeket.

- Bonyolitja a kimend postai kiildeményeket.

- Telefonbeszélgetéseket folytat (hivatalokkal, fenntartoval, pedagogiai szolgaltatoval).

- Pedagdgiai és adminisztracids irdsos anyagot sokszorosit.

- Szakszerlien vezeti és tarolja az irattari anyagot.

- Kezeli és nyilvantartja iskolank leltari, targyi eszk6z allomanyat.

- Fellgyeli, koordinélja az iskolai technikai dolgozok munkajat.

- Fogadja a vendégeket.

- Jol lathatd helyen kifliggeszti munkaidejének, fogaddorajanak rendjét.

- Naponta kiadja az intézménybe kirendelt karbantarto feladatait és ellendrzi a karbantartasi
munkak elvégzését.

- Végzi az Iskolagylimdlcs porgrammal kapcsolatos adminisztrativ teenddket.

- Az Iskolatej programot koordinalja.

- Bizalmasan kezeli a dolgozdk személyi adatait, az intezmény vezetSjével folytatott
beszélgetések témait.

- Nem szolgaltat indokolatlanul adatokat a tanulokrol.

- A felugyeleti szervek és hatdsag részére bevallasok, jelentések és adatszolgaltatasok
elkészitése és benyujtasa a palyazatok és a beruhazasok vonatkozéasaban.

- Munkavallalok étkezési, kikildetési, utazasi és egyéb koltségeinek elszamolasa, penzigyi
lebonyolitasa.

- Gondoskodik az ellatmany igénylésérdl, felhasznalasarol és elszamolasarol.

- Szigoru szdmadasu nyomtatvanyok nyilvantartasanak vezetése.

- Kezeli a személyi anyagot.

- Megbizasi szerzddéseket készit.

- Tovabba rogziti a valtozo bér és az egyéb nem rendszeres kifizetések szamfejtését.

- Intézi a fizetési eldleggel kapcsolatos adminisztraciot, vezeti a nyilvantartast.
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Feladata a szigord szamadasi nyomtatvanyok kezelése, kiadasa, raktarozasa,
nyilvantartasa, felvezetése, igénylése.

Gondoskodik a takaritok beosztasarol, ellendrzi, koordinalja munkéjukat.

Gazdasagi jelleglh kimutatasokat készit a Tankeriilet szdmara.

Végzi az intézmenyi beszerzések adminisztracidjat, nyilvantartja és tovabbitja a kapott
szamlakat.

Ellatja az intézmény helyiségeinek bérbeadasaval kapcsolatos teljes kor ligyintézést.
Felugyeli a karbantartok munkajat.

Végzi a kozfoglalkoztatottak alkalmazéasaval kapcsolatos teenddket.

A Puétv torvenyben foglaltakon tal: munkakorébol adodd kotelezettsége a hivatali titok
megorzése.

Napi kapcsolatban van a Tankeriilet munkatéarsaival, a MAK munkatarsaival,

a bérl6kkel, szallitokkal, EMJV Onkormanyzat munkatarsaival.

Az intézmény gazdasagi irodajaban szamitdgéppel rendelkez6 6nall6 munkaasztala van.

Munkaid6: hétf6-péntek: 8.00-16.00

Kdzvetlen napi kapcsolatban all az igazgatoval, az igazgatohelyettesekkel.

Kozvetlen napi kapcsolatban all a Tankerllet munkatarsaival.

Az Erzsébet utcai épulet gazdasagi irodajaban 6nallé munkaasztala van, melyhez egy asztali
szamitdgép is tartozik.

A teljesitmenyeértékelés modja:

Az iskolavezetés ellendrzései.

Etikai kotelességei:

Koteles megtartani a szolgalati titkot, a kzosségi hatarozatokat.

Az iskoladban nem dohényozhat, szeszesitalt nem fogyaszthat.

Bejelentési kotelezettsége van, amennyiben lakcimében, egyeb személyi adataiban valtozas
kovetkezik be.

Jelen munkakori leiras ...... szeptember 1-én 1ép életbe, és modositasaig, illetve a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megsziinéséig érvényes.

Erd, ........ szeptember 1.

Baranyi Terézia
igazgato

A munkakori leirasban foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.
A munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

Erd, ....... szeptember 1.

Ellenjegyezte:

] Hollosi Géza
Erdi Tankertileti Kozpont

NEV: KONYVTAROS

FEOR:

Munkakér: konyvtaros

Munkaltaté: Erdi Tankertleti Kézpont



Cime: 2030 Erd, Alispan utca 8/A.
Munkahely: Erdi Bolyai Janos Altalanos Iskola
2030 Erd, Erzsébet u. 26-32.
Heti munkaidé: 40 dra/hét, melybdl min napi 4 6rat szamitogép el6tt tolt.
Munkaltatdi jogkor gyakorldja:

e tankerlleti kozpont igazgatOja: kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érintd
munkaltatoi jogok;

e igazgatd: egyéb munkaltatoi jogok.

Kozvetlen munkahelyi vezetéje: igazgato.

Helyettesités rendje: kijeldlés alapjan.

Felel6sségi jogkore: sajat munkajéért, beosztasa, - munkakdre szerint meghatarozott
feladatokeért.

e Munkakorére vonatkoz6 legfontosabb eldirasokat tartalmazza a Munka torvénykonyveérdl
sz0616 2012. évi I. torvény, A nemzeti k6znevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény, 2023. évi
LII. toérvény a pedagogusok uj életpalyajardl, 401/2023. (VI111. 30.) Korm. rendelet a
pedagogusok Uj életpalyajardl sz616 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol.

Alapveto feleldsségek és feladatok:

o Feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai
munkahoz sziikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok
rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali
jelzéséért.

o Kezeli a szakleltart, az igazgat6 altal eldirt idoszakban a leltarakat kezeld dolgozoval
elvégzi a leltarozast.

e Folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltardsat, a
digitalizalassal kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgat6 hatdroz meg szdmara.

e Azonnal jelzi az igazgatonak a koztes id0szakban a szakleltarban keletkezett hianyt.

e Munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetdivel, valamint a human
munkakdzdsség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

e Minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendd
konyvekrdl, tartds tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrol.

e A nyitvatartdsi id6 szerint biztositja a kOnyvtar nyitva tartasat, regisztralja a
konyvtarat igénybe vevo tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol.

e Statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodeésérol, a konyvbeszerzésekrol.

e Minden évben legaldbb egy alkalommal kimutatést tesz kdzzé a beszerzett fontosabb
Uj konyvekrol, amelyet a tanari szobaban és a konyvtari hirdet6tablan kifiiggeszt.

e (Gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszkdzok oktatasra
alkalmas allapotanak fenntartasardl és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl.

e A konyvtar miikddésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji human
munkakozosségi értekezleten dsszefoglalja.

e Elvégzi a tanévenként esedekes tankonyrendeléssel kapcsolatos feladatokat.
Gondoskodik a tankényvek folyamatos potlasarol.

e Munkakorébe tartozik a tankdnyvtari feladatok maradéktalan elvégzése.

e Kilon megbizas alapjan végzi a tankdnyvosztas feladatat is.

Etikai kotelesséqgei:
- Munkaja legyen preciz, vegye észre a tennivalokat.
- Munkdja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekednie az intézmény
0sszes dolgozojaval.
- Koteles megtartani a szolgalati titkot, a k6z6sségi hatarozatokat.
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- Az iskolaban nem dohanyozhat, szeszesitalt nem fogyaszthat.
- Bejelentési kotelezettsége van, amennyiben lakcimében, egyéb személyi adataiban
valtozés kovetkezik be.

A teljesitményértékelés maodija:

- Az iskolavezetés ellenOrzései.

Jelen munkakori leiras ..... szeptember 1-én 1ép életbe, és modositasaig, illetve a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megsziinéséig érvényes.

Erd, ........ szeptember 1.

Baranyi Terézia
igazgatd

A munkakori leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem.
A munkakari leiras egy példanyat atvettem

Erd, ...... szeptember 1.

Ellenjegyezte:

] Holldsi Géza
Erdi Tankerileti Kozpont
igazgato

Név: KARBANTARTO
FEOR: 5243
Munkakdr: karbantartd
Munkaltaté: Erdi Tankertileti Kézpont
Cime: 2030 Erd, Alispan utca 8/A.
Munkahely: Erdi Bolyai Janos Altalanos Iskola
2030 Erd, Erzsébet u. 26-32.
Heti munkaid6: 40 6ra/hét
Munkaltatoi jogkér gyakorldja:
e tankertleti kozpont igazgatdja: kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érintd
munkaltatoi jogok;
e igazgatd: egyéb munkaltatoi jogok.
Kozvetlen felettese: igazgato.
Helyettesités rendje: A fenntartd altal kirendelt eseti karbantarto.
Felelésségi jogkore: sajat munkajaért, beosztasa, - munkakdre szerint meghatarozott
feladatokért.




e Munkakorére vonatkoz6 legfontosabb eldirasokat tartalmazza a Munka torvénykonyveérdl
sz016 2012. évi L. torvény, A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény, 2023. évi
LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajardl, 401/2023. (VI111. 30.) Korm. rendelet a
pedagogusok Uj életpalyajardl sz616 2023. évi LII. toérveny végrehajtasarol

Alapvet0 felelosségek és feladatok:

- Az intézmény berendezéseinek javitasa, felUjitasa (székek, padok, butorok, ajtok,
zarcserék).

- Elvégzi a kisebb lakatos, vizszerelési, asztalos munkakat.

- Rendszeresen ellenérzi az intézmény teriiletén 1évé helyiségek elektromos
berendezéseit. Meghibasodasukat azonnal jelzi kozvetlen felettesenek.

- Koteles a rabizott technikai eszkdzoket, kéziszerszdmokat rendeltetésiiknek
megfelelden haszndlni és karbantartani.

- A karbantarté mihely felel6seként a rabizott munkaeszk6zok leltar szerinti feleldse.

- Részt vesz és segit az iskolai dekoraciok, rendezvények diszleteinek elhelyezésében.

- Feliigyeli az intézmény fiité berendezéseit a téli idészakban.

- A téli hénapokban ellapatolja a havat a jardakrol, a bejaratok elétt és a parkoldban.

- Sziukség esetén jégmentesiti a bejaratot és a jardakat.

- Rendszeresen nyirja a flivet, apolja a sévényt, metszi a fakat.

- Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel
az igazgatd vagy a kozvetlen munkahelyi vezet6je megbizza.

- Munkaideje: hétf6tdl péntekig 6.00 — 14.00.

Etikai kotelességei:

- Munkaja legyen preciz, vegye észre a tennivalokat.

- Munkaja soran harmonikus, korrekt egylittmiikodésre kell torekednie az intézmény
6sszes dolgozojaval.

- Koteles megtartani a szolgalati titkot, a k6zdsségi hatarozatokat.

- Az iskolaban nem dohanyozhat, szeszesitalt nem fogyaszthat.

- Bejelentési kotelezettsége van, amennyiben lakcimében, egyéb személyi adataiban
valtozas kovetkezik be.

A teljesitményértékelés modija:

- Az iskolavezetés ellenOrzései.

Jelen munkakori leiras ..... szeptember 1-én Iép életbe, és modositasaig, illetve a kdznevelési
dolgozoi jogviszony megsziinéséig érvényes.
Erd, ........ szeptember 1.

Baranyi Terézia
igazgatd

A munkakori leirasban foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve kotelezOen elismerem.
A munkakari leiras egy példanyat atvettem

Erd, ...... szeptember 1.
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Ellenjegyezte:

] Hollosi Géza
Erdi Tankerileti Kozpont
igazgato

NEV: TAKARITO
FEOR: 9233
Munkakér: technikai dolgozoé,takaritd
Munkaltaté: Erdi Tankeriileti Kézpont
Cime: 2030 Erd, Alispan utca 8/A.
Munkahely: Erdi Bolyai Janos Altalanos Iskola
2030 Erd, Erzsébet u. 26-32.
Heti munkaid6: 40 éra/hét
Munkaltatoi jogkor gyakorldja:
e tankeruleti kozpont igazgatoja: Kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érintd
munkaltatéi jogok;
e igazgatd: egyéb munkaltatdi jogok.
Kozvetlen munkahelyi vezet6je: igazgato.
Helyettesités rendje: Az SZMSZ-ben meghatérozottak szerint.
Felelésségi jogkore: sajat munkajaért, beosztasa, - munkakdre szerint meghatarozott
feladatokért.
e Munkakorére vonatkozo legfontosabb eldirasokat tartalmazza a Munka torvénykonyvérol
sz016 2012. évi L. torvény, A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény, 2023. évi
LII. térvény a pedagogusok Uj életpalyajarol, 401/2023. (V111. 30.) Korm. rendelet a
pedagdgusok j életpalyajardl szolé 2023. évi LII. tdérvény végrehajtasarol

Feladatai: (KIJELOLT MUNKATERULET)
A munkateriilethez tartoz6 naponta végzendo teendok:
- Minden helyiség felsoprése, tisztitdszeres vizzel torténd felmosasa, szarazra torlése.
- Tanuldi padok lemosasa naponta, asztalok, székek letorlése igény szerint, sziikség
esetén festék, ragaszto, stb. lemosasa,
- Tablak lemosasa hetente, ligyelve arra, hogy ,,zsirtalan” feliilet alakuljon ki.
- Ablakparkanyok, korlatok, 1épcsdk, folyosok portalanitasa.
- Kézmoso csapok, mosdokagylok letorlése, sziikség esetén surolésa.
- Afolyoson elhelyezett viragok locsolasa, portalanitasa, gondozasa.
- Portorlés sziikseg szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.
- Szeméttartdk kilritése (WC-ben is!).
- WC-k (felnétt és gyerek WC-k egyarant) takaritasa, ferttlenitése.
- Oltdzdszekrények tisztantartasa (Erzsébet u.).
- Atornateremben a délutani foglalkozasok utan, az Alsé utcaban az auldban megtartott
testnevelés orak utan a tornaszerek (ugrdszekrény, pad, zsamoly, szényeg) letorlése, a
padozat felsprése, felmoséasa.
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- Az intézmény teriiletén 1évé jardak, 1épcs6k soprése, téli idOszakban ho- és
jégmentesitése, 1abtorlok kiporolasa, az udvar 6sszesoprése, szemeteskukak kidiritése.

- Az utcai jardak és a parkolo soprése, téli id6szakban ho- és jegmentesitése.

- Napi teenddin kiviil elvégzi a hetenkénti, illetve az id6szakonkénti nagytakaritasi
munkalatokat (pl. ablaktisztitas, fliggonymosas, radiatormosas).

A teljesitményértékelés modja:

- Az iskolavezetés ellenOrzései.

Etikai kotelesséqgei:

- Koteles megtartani a szolgalati titkot, a k6zdsségi hatarozatokat.

- Az iskolaban nem dohanyozhat, szeszesitalt nem fogyaszthat.

- Bejelentési kotelezettsége van, amennyiben lakcimében, egyéb személyi adataiban
valtozas kovetkezik be.

Jelen munkakori leiras ..... szeptember 1-én Iép életbe, és modositasaig, illetve a kdznevelési
dolgozoi jogviszony megsziinéséig érvényes.

Erd, .....szeptember 1. i,

Baranyi Teréz
igazgato
A munkakori leirasban foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem.
A munkakdri leiras egy példanyat atvettem
Erd, ....... szeptember 1.

Ellenjegyezte:

] Hollosi Géza
Erdi Tankeriileti Kdzpont
igazgato



Bevezetés

A panaszkezelési rendiink célja, hogy a panaszkezelés soran a jogszabalyok és az iskola
bels6 szabalyzatai altal szabalyozott rendet betartsuk €s betartassuk. Panaszkezelésiink soran
figyelembe vessziik szabalyzatainkat, az NKkt-t és végrehajtasi rendeleteit, valamint a
panaszokrol és kozérdekii bejelentésekrdl sz616 2013. évi CLXV. térvényt.

e A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdekserelem megsziintetésére iranyul.

e A panaszkezelés soran arra toreksziink, hogy a felvetddott problémak, panaszok az iskolan
beliil megfeleld szinten rendezddjenek.

e A panaszkezelés rendje azokat a folyamatokat érinti, amelyek nem Keriltek szabalyozésra
az iskola hazirendjében, SZMSZ-ében.

e Az iskola tanuloit, térvényes képviseldit, valamint az iskola dolgozoit panasztételi jog illeti
meg.

e A panaszkezelési rend olyan — az orszagos pedagdgiai-szakmai ellen6rzés altal is
ellendrzott — jogszabalyban el6 nem irt iskolai szabalyozd dokumentum, amely a
panasztételi jog gyakorlasat hivatott eldsegiteni [20/2012. EMMI-rendelet 4. §(1) bek. u)
pont].

e A panasz jogossagat az iskola koteles megvizsgalni. Jogossaga esetén koteles az ok
elhéaritasaval kapcsolatban intézkedni.

e A panaszkezelési eljaras rendjérdl az iskolaba lépéskor a hdzirenddel egyiitt minden
tanulot/torvényes képviseldt és minden 1) dolgozot tajékoztatni kell.

1. A panaszkezelés 1épcsofokai

. Az osztalyfénok kezeli a problémat vagy az igazgato-helyetteshez fordul.
. Az igazgatd-helyettes kezeli a problémat vagy az igazgatéhoz fordul.

. A panasztevo kozvetleniil az igazgatohoz fordul.

. Az igazgat6 a fenntartéhoz fordul a probléma megoldasa érdekében.
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2. A panaszkezelési eljaras

A panasz benyujthaté:
e személyesen
e irasban (cim)
o elektronikusan (e-mail cim).
A panaszt mindig rogziteni kell. A panaszt érkeztetni, iktatni szikséges az iratkezelési
szabalyzatnak megfeleléen. Ha szobeli a panasz, jegyzokonyvet kell rola felvenni. A nevelési-
oktatasi intézménybe érkezett vagy az intézményen belil keletkezett iratok kezelésének rendjét
az iratkezelési szabalyzatban kell meghatarozni. Az iranyado szabalyok:

e iskola iratkezelési szabalyzata és
a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 85. §-a.
A panaszkezelés az osztalyfénok, az igazgatohelyettes vagy az igazgato hataskorébe tartozik.

Az iskolai kz@sségei is tehetnek panaszt, nemcsak az egyes tanulok/sziilék/alkalmazottak.

A pedagogusok és egyéb alkalmazottak a munkakozosségeken keresztiil, a sziildk a sziildi
szervezeten keresztiil, a tanuldk a didkénkormanyzaton keresztil is élhetnek panasszal. A DOK
leginkdbb a tobb tanuld érdekét érinté iigyekben tud hathatos képviseletet biztositani. A DOK
jogait, kotelezettségeit a DOK SZMSZ-e tartalmazza. A sziildi szervezet miikodésének
szabalyait a sziil6i szervezet SZMSZ-e rogziti.




Az Nkt. 73. §-a szerint az iskolaban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése
érdekében, az intézmény miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo
joggal rendelkez0 sziildi szervezetet (kozosséget) hozhatnak 1étre. A sziildi szervezet:
o figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok ervenyesiilését,
e apedagdgiai munka eredményességét,
e a gyermekek, tanulok csoportjat érint6 barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétol,
e az ¢ korbe tartozo ligyek targyaldsakor képviseldje tanacskozasi joggal részt
vehet a neveldtestiilet értekezletein.

Az iskolaszék reszt vesz a tanuldk jogainak ervenyesitésevel, kotelezettségeinek teljesitésevel
oOsszefiliggésben a nevelési-oktatasi intézmény altal hozott dontések, intézkedések ellen
benyujtott kérelmek elbiralasaban is. Az Nkt. 38. § (2) bekezdése szerint az érdeksérelemre
hivatkozéassal az igazgatoséghez benyujtott kérelmet - a fenntartd hataskorébe tartozo
kérelmek Kkivételével - az iskolaszék, ennek hianyaban, a sziil6i k6zosség és nevelbtestiilet
tagjaibdl allo, legalabb harom tagl bizottsag vizsgalja meg.

A panaszkezelés szintjei

1. A probléma megoldasat a panaszos tanuld/sziild az osztalyfonoktdl kérheti.

Az iskola alkalmazottja problémajaval az igazgatot keresi meg.

2. Barmely iskolai alkalmazott, akit panasszal megkerestek, 1 napon belil megvizsgéalja a
panaszt, és azt, hogy ki jogosult a panaszkezelés lefolytatasara (szabalyzat, jogszabaly kinek a
felelosségi korébe telepiti az ligy elintézését). Amennyiben tandcstalan a felelds kérdésében, az
igazgatot megkeresi.

3. Amennyiben a panaszos névtelenséget kér: a panasszal megkeresett személy feljegyzést
készit errél, és a panaszkezelési nyilvantartasi lapra ravezeti, hogy ANONIM PANASZ.

4. Ha a panasz a DOK vagy egyéb szerv bevonasaval hatékonyabban oldhat6 meg, a
panaszkezel6 - a panaszos megkérdezésével - Gj szerepl6t von be a vitarendezésbe.

5. Ha az osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a panaszt azonnal az
igazgatd-helyettes felé, illetve amennyiben az osztalyfénok nem tesz semmiféle intézkedést, a
panaszos az igazgatd-helyetteshez fordulhat.

6. Amennyiben az 5. szinten nem oldodott meg a panasz, az igazgat6-helyettes a panasz
jogossagat megvizsgalja. Ha a panasz jogos, akkor az igazgat6-helyettes 2 napon belll koteles
egyeztetni az ¢€rintettekkel és megtenni a megfeleld intézkedéseket. Az igazgatdé megoldja a
problémat és feljegyzést készit, melyet iktatoszammal lat el.

Szikség esetén a panaszkezelés érdekében az igazgatd-helyettes jelez az igazgatd felé.
Amennyiben az igazgatd-helyettes nem tett lépéseket a probléma megnyugtatd kezelése
érdekében, a panaszos az intézmény vezetdjéhez fordulhat:

7. Az igazgat6 egyeztet a panaszossal. Az igazgat6 5 napon belll megvizsgalja a panaszt.

8. A probléma tovabbi fennallasa esetén a panaszos a fenntartdtol kérhet jogorvoslatot.

Panaszkezelési hataridok

e A panasszal megkeresett személy 1 .napon belil megvizsgalja a panaszt, ha kompetens
annak megoldasaban azonnal meg kell tennie a megfeleld intézkedéseket, illetve tovabbitani a
panaszt a kovetkez6 ligyintézési szintre.

e Az igazgato-helyettes 2 .napon belil koteles egyeztetni az érintettekkel, és megtenni a
megfeleld intézkedéseket.




e Az igazgat0 - a panasz benyujtasat kovet6 - 5 napon belil megbeszelést kezdeményez az
érintettekkel, ha sziikséges.

e Az igazgato0 - a panasz benyujtasat kovet6 - 30 napon belll irasban ad tdjékoztatést a panasz

kezelésérol.

3. Panaszkezelés tanuld esetében

e A panaszos problémdjaval az osztalyfénokhoz fordulhat.

e Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a panaszt
azonnal az igazgato-helyettes felé.

e Az igazgato-helyettes 2 .napon belill egyeztet a panaszossal.
Az egyeztetésen, ha megallapodas sziletett, a megallapodast a panaszos és az érintettek
szoban v. irasban rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat.

e Ha a probléma nem keril rendezésre, az iskola igazgatoje 5 napon belil megvizsgalja a
panaszt, javaslatot tesz a probléma kezelésére.

e Ha szlikséges, az igazgato a fenntart bevonasaval egyeztet a panaszossal.

e A folyamat gazdaja az, akit ligyintézoként a vezetoség megjelolt.

Amennyiben az iskoldban van mediacioban jartas alkalmazott, és a panasszal érintett felek
elfogadjak kézvetitonek az tigyben, mediacid is tarthato a konfliktus feloldasara. Az egyeztetést
megallapodasban rogzitik.

4. Panaszkezelesi eljarasrend az alkalmazottak részere

e A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténd munkavégzés soran esetlegesen
felmeriil6 problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban a legmegfelel6bb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

e Az alkalmazott panaszat szoban vagy irdsban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a feleldse
annak a terlletnek, ahol a probléma felmertilt.

e A felel6s megvizsgalja 5 .napon bellil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos, akkor a
felelds tisztazza az ligyet a panaszossal.

e Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felel6s 5 napon beliil egyeztet a panaszossal.

Ezt kovetden a felelds és a panaszos az egyeztetést irasban rogzitik és elfogadja az abban
foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatdan lezarult.

Amennyiben a panasz megoldasahoz tlirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap idOtartam utan
kdzosen értékelik a felek a megallapodast.

e Ha a probléma nem oldddott meg se a felelds, se az igazgatd kozremitkodésével, akkor az
igazgatd a fenntart6 felé jelez. Az iskola igazgatdje a fenntart6d képviseldjének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, k6z0s javaslatot tesz a probléma kezelésére irasban.

e A folyamat gazdaja az, akit ligyintézoként a vezetdség megjeldlt.

5. Jogorvoslat

A Nemzeti koznevelésrol szoloé 2011. évi CXC. torvény 37. §-a rendelkezik arrdl, mely
ugyekben lehet az iskola fenntartdjahoz fordulni.

A nevelési-oktatasi intézmény a tanuldval kapcsolatos dontéseit - jogszabalyban
meghatarozott esetben és formaban - irasban kozli a tanuloval, a sziilével.

Az iskola dontése, intézkedése vagy intézkedésének elmulasztasa ellen a tanuld, a sziil6 - a
koz1ést6l, ennek hianyaban a tudomasara jutasatol szamitott 15 napon beliil - a tanul6 érdekében
eljarast indithat, kivéve a magatartas, a szorgalom, valamint a tanulmanyok értékelése és



mindsitése ellen. Eljaras indithatd a magatartas, szorgalom és a tanulmanyok mindsitése ellen
is, ha a mindsités nem az iskola altal alkalmazott helyi tantervben meghatarozottak alapjan
tortént, a mindsitéssel Osszefliggd eljaras jogszabalyba vagy a tanuldi jogviszonyra vonatkozo
rendelkezésekbe Utkozik.

A fenntarto jar el, és hoz mésodfoku dontést

a) a jogszabalysértésre vagy az intézmény bels6 szabalyzatanak megsértésére hivatkozassal
benyujtott kérelem, tovabba

b) a tanulGi jogviszony létesitésével, megszintetésevel, a tanuldi fegyelmi Ugyekkel
kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozéssal benyujtott kérelem tekintetében.

Az aldbbi Ugytipusokban a 229/2012. Korm. Rendelet 38. § (1) bekezdése alapjan nem a
fenntarto rendelkezik hataskorrel:

Az Erdi Jarasi Hivatal a koznevelési intézményben hatésagi ellendérzés keretében vizsgalja

a) az egyenld banasmod kovetelményére,

b) a kotelez6 felvételre vonatkozo feladatok ellatasara,

c) az osztaly-, csoportlétszamra, a gyermek- és tanuldi balesetvédelemre, a tanuloi
Oraterhelésre,

d) a tanulmanyok alatti és az allami vizsgak megszervezésére, lebonyolitasara,

e) az alkalmazasi feltételekre, a kotelez6 taniigyi nyilvantartasok vezetésére és valodisagara,

f) a minimalis (kotelez6) eszk6zok és felszerelések meglétére,

g) a koznevelési feladatok ingyenességére, a tankdnyvek és mas tanul6i felszerelések
biztositasara,

h) a tanuloi fegyelmi eljaras megszervezésere, lefolytatasara, a dontéshozatalra
vonatkozo rendelkezések megtartasat.

6. Adatvédelmi panaszok
Az adatvédelmi panaszok kezelésének rendjét az iskola adatkezelési szabalyzata tartalmazza.

7. Dokumentacios eldirasok
A panaszokrol az igazgato-helyettes ,, Panaszkezelési nyilvantartas”-t vezet, melynek a
kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:
A panasz tételének idépontja
A panasztevo neve
A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irdsban tortént, az irott dokumentum)
A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa
A panasz kivizsgalasanak madja, eredménye
Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhaté eredménye
Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve
A panasztevo tajekoztatasanak idépontja
. Ha a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma
10 frasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyz6konyv indoklassal arrol, hogy nem fogadja el.
11. Ha a panasztevo a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv utoirataként
feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.

LCoNoOARWNE

Panaszkezelési Nyilvantartd Lap

| Panaszkezelési Nyilvantarté Lap




Panasztétel idépontja:

Panasztevd neve/Anonim panasz:

Erk. szam.:

Ikt. szam:

Panasz leirasa:

neve.

Kivizsgalas madja:

Panaszt fogado

beosztasa:

Kivizsgalas eredménye:




Végrehajtasért felels neve: Panasztevo t4jékoztatasanak idépontja:

Legitimacio
A panaszkezelés eljarasrendjét a(z) Erdi Bolyai Janos Altalanos Iskola nevelStestiilete, sziili szervezete,

didkonkormanyzata elfogadta.

Erd, 2025. februar 3.
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sziil6i szervezet képviseletében didkonkormanyzatot képviseletében

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT



	ÉRDI BOLYAI JÁNOS ÁLTALÁNOS ISKOLA
	 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII.  törvény végrehajtásáról;
	Az iskolaközösség az intézmény tanulóinak, azok szüleinek, az alapítvány elnökének és kuratóriumi tagjainak, valamint az iskolában foglalkoztatott munkavállalóknak az összessége.
	módjának megállapítása.
	Az osztályfőnök feladatai és hatásköre


	Honvédelmi típusú különleges jogrend

	Iskolai könyvtárunk alapfeladatai és kiegészítő feladatai
	Az iskolai tankönyvellátás megszervezésével kapcsolatos feladatok
	A könyvtár működésével kapcsolatos szabályok
	- az iratkezelési szabályzat elkészítéséért,
	- az iratkezelési szabályzatban foglaltak végrehajtásáért,
	- a szervezeti, működési és ügyrendi szabályok, az alkalmazott informatikai eszközök és eljárások, valamint az irattári tervek és iratkezelési előírások folyamatos összhangjáért, az iratok szakszerű és biztonságos megőrzésére alkalmas irattár kialakít...
	- az iratkezeléshez szükséges egyéb tárgyi, technikai és személyi feltételek biztosításáért, felügyeletéért,
	- azonosítható, fellelési helye, útja követhető, ellenőrizhető és visszakereshető legyen;
	- tartalma csak az arra jogosult számára legyen megismerhető;
	- kezeléséért fennálló személyi felelősség egyértelműen megállapítható legyen;
	- szakszerű kezeléséhez, nyilvántartásához, kézbesítéséhez, védelméhez megfelelő feltételek biztosítva legyenek;
	- a beérkezett iratok megváltoztathatatlansága biztosítva legyen;
	- a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattári iratanyag felesleges felhalmozódása megelőzhető, a maradandó értékű iratok megőrzése biztosított legyen;
	- az ügyintézéshez, a döntések előkészítéséhez, a szervezet rendeltetésszerű működéséhez megfelelő támogatást biztosítson.
	Az igazgató, mint az iratkezelés felügyeletével megbízott vezető gondoskodik:
	- az iratkezelési szabályzat végrehajtásának rendszeres ellenőrzéséről, intézkedik a szabálytalanságok megszüntetéséről, szükség esetén kezdeményezi a szabályzat módosítását;
	- az iratkezelést végző, vagy azért felelős személyek szakmai képzéséről és továbbképzéséről;
	- az iratkezelési segédeszközök (iktatókönyv, név- és tárgymutató, kézbesítőkönyv, iratminták és formanyomtatványok, számítástechnikai programok, adathordozók stb.) biztosításáról;
	- az elektronikus iratkezelési szoftver hozzáférési jogosultságainak, az egyedi azonosítóknak, a helyettesítési jogoknak, a külső és a belső név- és címtáraknak naprakészen tartásáról, az üzemeltetési és adatbiztonsági követelményekről, és azok betart...
	- a hivatalos és személyes elektronikus postafiókok szabályozott működéséről;
	- az egyéb jogszabályokban meghatározott iratkezelést érintő feladatokról.
	Az igazgató feladata továbbá, hogy védje az iratokat és az adatokat:
	- a továbbítás,
	- a nyilvánosságra hozatal,
	- a törlés,
	- a megsemmisítés, valamint
	- a megsemmisülés és
	- a sérülés ellen.
	b) védje az iratokat és az adatokat
	- a továbbítás, (1)
	- a nyilvánosságra hozatal, (1)
	- a törlés, (1)
	- a megsemmisítés, valamint (1)
	- a megsemmisülés és (1)
	- a sérülés ellen. (1)
	b) védjék az iratokat és az adatokat:
	Az Intézménynél - az ügyek intézésének áttekinthetősége érdekében - az azonos ügyre - egy adott tárgyra - vonatkozó iratokat egy irategységként, ügyiratként kell kezelni.
	A több fázisban intézett ügyek egyes fázisaiban keletkezett iratok ügyiraton belüli irategységnek, ügyiratdarabnak minősülnek.
	Az ügyiratokat, valamint az Intézmény irattári anyagába tartozó egyéb más iratokat - még irattárba helyezésük előtt - az irattári tervben meghatározott irattári tételekbe, a tárgyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapján kialakított irattári egység...
	Az iratot – az iktatókönyv kötelező tartalmi elemeire vonatkozó adatok rögzítésével – az e célra rendszeresített papíralapú iktatókönyvben, iktatószámon kell nyilvántartani (iktatni).
	Az iratforgalom keretében az átadást-átvételt minden esetben úgy dokumentálni, hogy egyértelműen bizonyítható legyen az, hogy:
	- ki,
	- mikor,
	- kinek továbbította vagy adta át az iratot.
	Az iratok iktatásával és az iratforgalom dokumentálásával biztosítani kell, hogy:
	- az ügyintézés folyamata, és az iratok szervezeten belüli útja pontosan követhető és ellenőrizhető,
	- az iratok holléte pedig naprakészen megállapítható legyen.
	Az iratkezelési folyamat szereplőit: az iskolatitkárt, igazgatót és helyetteseit
	- az Intézmény megszűnése, illetve
	- személyi változás esetén
	a kezelésükben lévő iratokkal el kell számoltatni.
	Az elszámoltatás alapját a nyilvántartások, iktatókönyv képezik, melyek alapján az érintettet tételesen el kell számoltatni. Az elszámoltatásról jegyzőkönyvet kell felvenni.
	- könyveket, tananyagokat;
	- reklámanyagokat, tájékoztatókat;
	- meghívókat;
	- nem szigorú számadású bizonylatokat;
	- bemutatásra vagy jóváhagyás céljából visszavárólag érkezett iratokat;
	- pénzügyi bizonylatokat, számlákat (külön szabályozás szerint);
	- munkaügyi nyilvántartásokat;
	- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvántartásokat;
	- közlönyöket, sajtótermékeket;
	- visszaérkezett tértivevényeket.
	Iktatás céljára:
	- évente megnyitott, hitelesített iktatókönyvet és/vagy
	- a jogszabályokban meghatározott követelményeknek megfelelő ügyviteli programot lehet használni.
	Az iktatókönyvnek kötelezően kell tartalmaznia az alábbi adatokat:
	- iktatószám;
	- iktatás időpontja;
	- küldemény érkezésének időpontja, módja, érkeztető száma;
	- küldemény elküldésének időpontja, módja;
	- küldemény adathordozójának típusa (papíralapú, elektronikus), adathordozója;
	- küldő megnevezése, azonosító adatai;
	- címzett megnevezése, azonosító adatai;
	- érkezett irat iktatószáma (idegen szám);
	- mellékletek száma;
	- ügyintéző szervezeti egység és az ügyintéző megnevezése;
	- irat tárgya;
	- elő- és utóiratok iktatószáma;
	- kezelési feljegyzések;
	- ügyintézés határideje, és végrehajtásának időpontja;
	- irattári tételszám;
	- irattárba helyezés időpontja.
	Az iratot el kell látni iktatószámmal és az irat egyéb azonosító adataival.
	Az iktatást minden évben 1-gyel kell kezdeni.
	Az ugyanazon ügyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy főszámon kell nyilvántartani.
	Egy iktatókönyvön belül a főszámokat folyamatos sorszámos rendszerben kell kiadni.
	Az ügyirathoz tartozó iratokat az iktatási főszám alatt folyamatosan kiadott alszámokon kell nyilvántartani.
	Az iktatószámnak tartalmaznia kell:
	- az iktatási főszámot,
	- az alszámot, valamint
	- az iktatószám kiadásának évét.
	Az ügyirat tárgyát - illetőleg annak megállapítására alkalmas rövidített változatot - az iktatókönyv „tárgy” rovatába be kell írni.
	A tárgyat csak egyszer, az ügyirathoz tartozó első irat, nyilvántartásba vétele alkalmával kell beírni, kivéve, ha az - az irat tartalmát nem érintően - lényegesen megváltozott, ebben az esetben az új tárgyat úgy kell bevezetni, hogy az eredeti tárgy ...
	Az ügyirat tárgya, illetőleg az ügyfél neve és azonosító adatai alapján név- és tárgymutató könyvet kell vezetni. A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a tárgy jellemzői alapján tárgyszavakat kell rendelni, és biztosítani kell a tárgyszavak és azo...
	Az iktatókönyvet az év utolsó munkanapján, az utolsó irat iktatása után le kell zárni.
	A kézi iktatókönyv esetében az iktatásra felhasznált utolsó számot követő aláhúzással kell a zárást elvégezni, majd azt a keltezést követően aláírással, továbbá a körbélyegző lenyomatával hitelesíteni kell.
	Az iratkezelőnek az iratokat a beérkezés napján, de legkésőbb az azt követő munkanapon be kell iktatni.
	Soron kívül kell iktatni:
	- a határidős iratokat,
	- táviratokat,
	- expressz küldeményeket,
	- a hivatalból tett intézkedéseket tartalmazó „sürgős” jelzésű iratokat.
	- iktatószám; (1)
	- iktatás időpontja; (1)
	- ügyintéző szervezeti egység és az ügyintéző megnevezése; (1)
	- irat tárgya; (1)
	- elő- és utóiratok iktatószáma; (1)
	- kezelési feljegyzések; (1)
	- ügyintézés határideje, és végrehajtásának időpontja; (1)
	- irattári tételszám; (1)
	- irattárba helyezés időpontja. (1)
	Az irat iktatása előtt meg kell állapítani, hogy van-e előzménye.
	Az előzményt az irathoz kell szerelni.
	Amennyiben az irat iktatása nem lehetséges az előzmény főszámára, rögzíteni kell az iktatókönyvben:
	- az előirat iktatószámát, és
	- az előzménynél a jelen irat iktatószámát, mint az utóirat iktatószámát.
	Téves iktatás esetén a kézi iktatókönyvben a bejegyzést áthúzással kell érvényteleníteni oly módon, hogy az érvénytelenítés ténye - az eredeti bejegyzés olvashatósága mellett - kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatószám nem használható fel újra.
	11.1. Aláírás, hitelesítés
	11.2. Hiteles másolat
	11.3. Határozat
	Az intézményi határozat kötelező tartalmi elemei:

	11.4. Bélyegző, mint hitelesítési eszköz
	11.5. A kiadmánynak ismert iratok
	Iratok továbbítása, postázása (expediálás)

	11.6. Az iratkezelési feladatok ellátásának ellenőrzése
	11.7. Az iratok továbbítás előtti csoportosítása
	11.8. Elektronikus iratok kezelése

	12.  Irattározás
	Őrzési idők
	Az irattározás dokumentálása
	Az irattárak fajtái
	Határidős iratok kezelését szolgáló irattár

	A határidős iratok irattár a határidő nyilvántartás szerint, az iratokon feltüntetett határidő lejárta előtt az iraton feljegyzett időtartamig őrzi az iratokat.
	Az átmeneti irattárba helyezés

	Átmeneti irattárba lehet elhelyezni:
	- az elintézett,
	- a további érdemi intézkedést nem igénylő,
	- a kiadmányozott,
	- az irattári tételszámmal ellátott ügyiratokat.
	Az átmeneti irattár az iratokat az irat iktatási idejét követő maximum 6 hónapig őrzi. Az őrzési idő leteltével az iktató tájékoztatja az ügyintézőt az iratról, s ha az ügyintéző kéri, részére átadja.
	Az átmeneti irattárból az iratot – a megjelölt határidő letelte után, és az ügyintéző eltérő rendelkezés hiányában – az iktató:
	- selejtezi vagy
	- gondoskodik az irattárban való elhelyezéséről.
	(Gondoskodni kell a maradandó értékű iratok levéltári átadásáról.)
	Az irattárba helyezés előtti feladatok

	Irattárba helyezés előtt az ügyintézőnek:
	- az ügyirathoz - ha eddig nem történt meg - hozzá kell rendelnie (papíralapú irat esetén rávezetnie) az irattári tételszámot, és meg kell vizsgálnia, hogy az előírt kezelési és kiadási utasítások teljesültek-e,
	- ki kell emelnie az ügyiratból a feleslegessé vált munkapéldányokat, ill. másolatokat, és a selejtezési eljárás mellőzésével meg kell semmisítenie azokat, ezt követően
	- be kell vezetnie az iktatókönyv megfelelő rovatába az irattárba helyezés időpontját, és el kell helyeznie az irattári tételszámnak megfelelő gyűjtőbe.
	Az irattári tételszám meghatározása
	Iratkölcsönzés az irattárból

	Az Intézmény dolgozói az érvényes SZMSZ-ben rögzített jogosultságuk alapján az irattárból hivatalos használatra kölcsönözhetnek iratokat.
	A kölcsönzést utólagosan is ellenőrizhető módon, dokumentáltan kell végezni, ennek érdekében a papíralapú iratok esetében az irattárból kiadott ügyiratról:
	- ügyiratpótló lapot kell készíteni, amelyet mint elismervényt az átvevő aláír,
	- az aláírt ügyiratpótló lapot a kölcsönzés ideje alatt az irattárban az ügyirat helyén kell tárolni.
	13.  Selejtezés
	Selejtezési bizottság
	Selejtezési jegyzőkönyv
	A selejtezés végrehajtása, a megsemmisítés módja

	14.  Hozzáférés az iratokhoz, az iratok védelme
	Hozzáférés az iratokhoz

	Az Intézmény által kezelt iratok esetében biztosítani kell az illetéktelen hozzáférés megakadályozását.
	Az Intézmény dolgozói csak azokhoz az iratokhoz, illetőleg adatokhoz férhetnek hozzá, amelyekre munkakörük ellátásához szükségük van, vagy amelyre az illetékes vezető felhatalmazást ad.
	A hozzáférési jogosultság naprakészen tartásáért az igazgató tartozik felelősséggel.
	Az iratok védelmét célzó utasítások

	Az iratokhoz a kiadmányozó döntése alapján az alábbi kezelési utasítások alkalmazhatók:
	a) „Saját kezű felbontásra!”,
	b) „Más szervnek nem adható át!”,
	c) „Nem másolható!”,
	d) „Kivonat nem készíthető!”,
	e) „Elolvasás után visszaküldendő!”,
	f) „Zárt borítékban tárolandó!” (a kezelésére vonatkozó utasítások megjelölésével),
	g) valamint más, az adathordozó sajátosságától függő egyéb szükséges utasítás.
	Az itt meghatározott kezelési utasítások nem korlátozhatják a közérdekű adatok megismerését.
	15.  Irattári terv
	Az irattári terv kiadásra, módosításra történő előkészítése

	Az igazgató az Intézmény által használt irattári tervét a jogszabályban kiadott irattári mintaterv figyelembevételével állítja össze.
	Az irattári mintaterv alapján készült egyedi irattári tervben nem szabad megváltoztatni az egyes irattári tételek selejtezésére, vonatkozó, az irattári mintatervben megjelölt határidőket.
	Az irattári tételek kialakítása

	Az ügyiratokat és a nem iktatással nyilvántartott egyéb irategyütteseket - az Intézmény ügyköreit az azonos tárgyú egyedi ügyekig lemenő részletességgel felsoroló jegyzék segítségével - tárgyi alapon kell tételekbe sorolni.
	Az irattári tétel egy vagy több tárgykör (ügykör) irataiból is kialakítható, annak figyelembevételével, hogy:
	a) egy irattári tételbe csak azonos értékű, iratok sorolhatók be;
	b) az egyes irattári tételek megfelelő alapul szolgálnak az éves ügyiratforgalmi és hatósági statisztikai adatszolgáltatáshoz;
	c) az Intézmény hatékony működtetése egy adott funkciót illetően az ügykörök milyen mélységű áttekintését igényli.
	Külön irattári tételeket lehet kialakítani iratfajta alapján
	a) a jogszabályban vagy belső utasításban előírt, különböző célú és adattartalmú nyilvántartásokból;
	b) az a) pont szerinti nyilvántartások alapirataiból, ha azokat külön irattári egységként kell kezelni;
	c) a választott testületek, bizottságok, valamint az Intézmény működése szempontjából meghatározó jelentőségű, rendszeresen megtartott értekezletek irataiból (ideértve az előterjesztéseket, a jegyzőkönyveket vagy emlékeztetőket és a határozatokat is),...
	Az iratok selejtezhetősége

	Az egyes irattári tételekhez kapcsolódóan meg kell határozni, hogy
	- melyek azok az irattári tételek, amelyek iratai nem selejtezhetők, és
	- melyek azok, amelyek iratait meghatározott idő eltelte után ki lehet selejtezni.
	A nem selejtezhető irattári tételek esetében meg kell jelölni azt is, hogy melyek azok, amelyek megőrzéséről az iratképző - határidő megjelölése nélkül - helyben köteles gondoskodni. A nem selejtezhető irattári tételek, továbbá a selejtezhető irattári...
	A személyes adatot tartalmazó iratok őrzési és selejtezési idejét a célhoz kötött adatkezelés követelményére tekintettel kell meghatározni. A nem selejtezhető iratok levéltárba adásának határidejét az Ltv. 12. §-ában foglaltak figyelembevételével kell...
	Amennyiben más jogszabály nem határoz meg őrzési időtartamot akkor a központi irattári mintatervben foglaltak alapján kell rendelkezni.
	Az irattári terv szerkezete és rendszere

	Az irattári terv szerkezetét és rendszerét
	- a címmel ellátott irattári tételek csoportosításával, továbbá
	- a szerv ügykörei között meglévő tartalmi összefüggések alapján elvégzett rendszerezéssel kell kialakítani.
	Az irattári terv két részből áll:
	- általános részből és
	- különös részből.
	Az általános részbe az Intézmény működtetésével kapcsolatos (több szervezeti egységet is érintő) irattári tételek tartoznak.
	A különös részbe az Intézmény alapfeladataihoz kapcsolódó irattári tételek tartoznak.
	Az Intézmény ügykörei között meglévő tartalmi összefüggések alapján elvégzett rendszerezés eredményeként az irattári tételeket különböző
	- főcsoportokba,
	- azon belül pedig csoportokba
	- a csoporton belül alcsoportokba kell besorolni.
	Az irattári terv különös részén belül a főcsoportok szervezeti egységenként is kialakíthatók. A csoportosított, címmel ellátott és rendszerezett irattári tételeket az irattári tervben elfoglalt helyüknek megfelelő azonosítóval (irattári tételszámmal) ...
	16.  Intézkedések az Intézmény feladatkörének megváltozása, munkakör átadása esetén
	17.  A tanügyi nyilvántartások
	A tanügyi nyilvántartások vezetésével kapcsolatos szabályok:
	Kötelezően használt tanügyi nyomtatványok
	A bizonyítvány-nyomtatványok kezelése

	Az iskola az üres bizonyítvány-nyomtatványokat köteles zárt helyen a gazdasági ügyintéző páncélszekrényében elhelyezni oly módon, hogy ahhoz csak az igazgató vagy az általa megbízott személy férjen hozzá.
	Az iskola az elrontott és nem helyesbíthető, illetve a kicserélt bizonyítványról jegyzőkönyvet készít, és a bizonyítványt megsemmisíti.
	Az iskola nyilvántartást vezet:
	- az üres bizonyítvány-nyomtatványokról,
	- a kiállított és kiadott bizonyítvány-nyomtatványokról,
	- az elrontott és megsemmisített bizonyítványokról.
	Törzslap
	18.  Értelmező rendelkezések
	E szabályzat alkalmazásában:
	- átmeneti irattár: a közfeladatot ellátó szerv által az iktatóhelyhez kapcsolódóan kialakított olyan irattár, amelyben az irattári anyag meghatározott időtartamú átmeneti, selejtezés vagy központi irattárba adás előtti őrzése történik;
	- átadás: irat, ügyirat vagy irat-együttes kezelési jogosultságának dokumentált átruházása;
	- beadvány: valamely szervtől vagy személytől érkező papíralapú vagy elektronikus irat;
	- csatolás: iratok, ügyiratok átmeneti jellegű összekapcsolása;
	- elektronikusan aláírt irat: az elektronikus aláírásról szóló 2001. évi XXXV. törvényben meghatározott, legalább fokozott biztonságú elektronikus aláírással ellátott elektronikus dokumentumba foglalt irat;
	- elektronikus tájékoztatás: olyan kiadmánynak nem minősülő elektronikus dokumentum, amely az iktatási számról, az eljárás megindításának napjáról, az ügyintézési határidőről, az ügy ügyintézőjéről és az ügyintéző hivatali elérhetőségéről értesíti az ...
	- elektronikus visszaigazolás: olyan kiadmánynak nem minősülő elektronikus dokumentum, amely az elektronikus úton érkezett irat átvételéről és az érkeztetés sorszámáról értesíti annak küldőjét;
	- előadói ív: az üggyel, a szignálással, a kiadmányozással, az ügyintézéssel és az iratkezeléssel kapcsolatos információkat hordozó, az ügyirat elválaszthatatlan részét képező, illetve azzal közös adatbázisban kezelt iratkezelési segédeszköz;
	- expediálás: az irat kézbesítésének előkészítése, a küldemény címzettjének (címzettjeinek), adathordozójának, fajtájának, a kézbesítés módjának és időpontjának meghatározása;
	- érkeztetés: az érkezett küldemény küldőjének, érkeztetőjének, belső címzettjének, az érkeztetés dátumának, elektronikus úton érkezett küldemény sorszámának, a küldemény adathordozójának, fajtájának és érkezési módjának nyilvántartásba vétele az ikta...
	- gépi adathordozó: külön jogszabályban meghatározott, az ügyfél-hivatal, illetve a hivatal-ügyfél kommunikációra felhasználható, valamint az elektronikus adat tárolására alkalmas eszköz;
	- iktatás: az iratnyilvántartásba vétele, iktatószámmal történő ellátása az érkeztetést vagy a keletkezést követően az iktatókönyvben, az iraton és az előadói íven;
	- iktatókönyv: olyan nem selejtezhető, hitelesített iratkezelési segédeszköz, amelyben az iratok iktatása történik;
	- iktatószám: olyan egyedi azonosító, amellyel a közfeladatot ellátó szerv látja el az iktatandó iratot;
	- iratkölcsönzés: az irat visszahozatali kötelezettség melletti kiadása az irattárból;
	- irattári tétel: az iratképző szerv vagy személy ügykörének és szervezetének megfelelően kialakított legkisebb - egyéni irattári őrzési idővel rendelkező - irattári egység, amelybe több egyedi ügy iratai tartozhatnak;
	- irattári tételszám: az iratnak az irattári tervben meghatározott tárgyi csoportba és iratfajtába sorolását, selejtezhetőség szerinti csoportosítását meghatározó kód;
	- irattárba helyezés: az ügyirat irattári tételszámmal történő ellátása és irattárban történő dokumentált elhelyezése, illetve kezelési jogának átadása az irattárnak az ügyintézés befejezését követő vagy annak felfüggesztése alatti átmeneti időre;
	- kezelési feljegyzések: az ügyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ügykezelőnek szóló vezetői vagy ügyintézői utasítások;
	- kézbesítés: a küldeménynek kézbesítő szervezet, személy, adatátviteli eszköz útján történő eljuttatása a címzetthez;
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