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I. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és hatalya

1./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Az iskola — a jogszabalyi el6irasoknak megfelelendé — a szakmai alapdokumentumban
foglaltakat e Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban részletezi.

A szervezeti és mikodési szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését,
az intézmény miikodésének bels6é rendjét, a kiils6 kapcsolatokra vonatkozo
megallapitdsokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagogiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer
racionalis és hatékony megvalodsitasat szabalyozza.

2. A SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek a kdznevelési Intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal
biztositott jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast
ad.

3./ A szabalyzat hatdlya

Az SZMSZ és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok (vezetdi utasitasok) betartasa
kotelez6 érvénmyii az intézmény minden koézalkalmazottjara és az intézménnyel
szerzOdéses jogviszonyban allokra.

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatot az intézményvezetd elOterjesztése utan a
neveldtestiilet fogadja el - a didkonkormanyzat, a sziil6i munkak6zosség, az intézményi
tanacs véleményezési joganak gyakorlasa mellett.

Az SZMSZ-t az iskola igazgatdja hagyja jova, jovahagyasaval 1ép hatalyba, és
hatérozatlan id6re szol.

Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil keriil az el6z6 SZMSZ.

Az intézmény jellemzdi és jogallasa

1./ Agzintézmény jellemzo adatai
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Tipusa: altalanos iskola
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nevel6 tagozat.
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2./ Az intézmény jogdllasa, alapitisa

Alapité:  Budadrs Varos Onkormanyzatanak jogelédje, Budadrs Varos Tanacsa
Alapitads idopontja, hatdrozatanak (nyilvantartasanak) szama: 1988.

Fenntarto és miikodtetd: Erdi Tankeriileti Kozpont 2030 Erd Alispan utca 8/a

3./ Az intézmény koznevelési és egyéb alapfeladata:

Az intézmény mikodési teriilete az Erdi Tankeriileti Kozpont altal meghatarozott
koznevelési feladat-ellatasi teriilete.

Az intézmény feladatai, alapdokumentumai és jogosultsagai

1. Az intézmény tevékenysége (alaptevékenység, ellatando és szakfeladat-rend szerint
besorolt alaptevékenységek, rendszeresen ellatott kiegészitd, kisegitd tevékenységek)

A fent felsoroltakat a mellékletben taldlhaté mindenkori hatalyos szakmai alapdokumentum
tartalmazza (szabalyozza).

2.1 Az intézmény alapdokumentumai
Az intézmény jogszerii miikodését az szakmai alapdokumentum biztositja.
Az intézmény tartalmi miikodését pedagogiai program hatarozza meg.

A pedagogiai program tartalmazza:
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- a nevelés €s az oktatas céljat és feladatait,

- a helyi tantervet és Oratervet,

- az egyes ¢évfolyamok kovetelményeit €s értékelését,
- a mindsités szempontjait €s modjat,

- a tanulasi tevékenység formait,

- a koz0sségi €let hagyomanyrendszereit

Az intézmény egy tanévre sz6l6 munkaterve a feladatok megvalositdsanak
konkrét tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az idépontok és a hataridék

kitlizésével, valamint a felelésok megjelolésével. A munkatervet a neveldtestiilet a
szeptemberi értekezleten véglegesiti.

2./ Az intézmény jogosultsdaga:

Altalanos iskolai bizonyitvanyok kiallitasa.
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II. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES IRANYITASA

A szervezeti egységek

1./ Az intézmény szervezeti egységei és vezetoi szintjei

A szervezeti egységek ¢és a vezetdi szintek meghatdrozasandl azt az alapelvet
érvényesitjiik, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi
kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a
raciondlis és gazdasdgos miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és
igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az intézmény élén az igazgato all.

2./ A szervezeti egységek kapcsolattartdsi rendje

Az alkalmazottaknak ugy kell a kozvetlen egyiittmiikddést megvaldsitani, hogy az
intézményi feladatok ellitasa zavartalan és zokkendmentes legyen. Az eltérd
tevékenységet folytatd szervezeti egységek munkdjukat 6sszehangoljak.

A tagintézménnyel torténo kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartas rendjével szemben tamasztott kovetelmények:

- Az intézménynek a tagintézménnyel folyamatos, napi kapcsolatot kell
fenntartania.
A napi kapcsolattartasnal az intézményvezetd és a tagintézmény vezetOnek is
kezdeményeznie kell a kapcsolat felvételt.
- Az intézményvezetO a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:
- az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a
tagintézményt, illetve annak dolgozoéit hatranyos megkiilonboztetés nem
érheti,
- az intézmény munk4jat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, iranyitania,
hogy a tagintézmény is megfeleld sulyt kapjon.
- A tagintézmény vezetdje kotelesek minden intézményvezetdi jogkorrel
kapcsolatos  fontos eseményt, korilményt, tényt idében jelezni az
intézményvezeto fele.

A kapcsolattartas specialis teriiletei
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Tagintézményi szintli értekezletek, tilések

A kapcsolattartds soran figyelembe kell venni, hogy a tagintézmény dontésiiktol
fliggben

- tagintézményi neveldtestiileti értekezletet,

- tagintézményi sziildi szervezet értekezletet tarthat.

A tagintézmény-vezetd kotelesek az intézményvezetét a meghivoval értesiteni a
tagintézményi szinten megtartando értekezletekrol, tilésekral.

A tagintézmény vezeto, illetve a tagintézményi szervezet koteles az intézmény érintett
testiiletét értesiteni az altaluk hozott dontésekrol.

Intézményi szintli értekezletek, iilések
Az intézményvezetd minden dontést, tajékoztatast igényld ligyben koteles elézdleg

mérlegelni, illetve a tagintézmény vezetd véleményét kikérni abban, hogy adott dontés,
tajékoztatas milyen szinten torténjen meg eldszor.

A tagintézményi €s intézményi munkaterv

A tagintézmény a tanitasi év helyi rendjét meghatdroz6 iskolai munkatervet elészor
sajat tagintézménye vonatkozasdban késziti el, kiilondsen akkor, ha a munkatervben
szerepeltetendd  egyes  feladatok  jelentds  eltéréseket =~ mutatnak  mas
intézményegységektdl (pl. tagintézményi hagyomanyok, csak a tagintézményt érintd
események stb.)

A tagintézményi munkaterv alapjan keriil meghatarozasra az intézményi munkaterv,
melyben jol elkiilonithetéen kell bemutatni

- az egész intézményre, illetve

- csak az egyes tagintézményre vonatkozo eldirdsokat.

A kapcsolattartis altaldnos formai

A kapcsolattartas formai:
- személyes megbesz¢lés, tajékoztatas,
- telefonos egyeztetés, jelzés,
- irdsos t4jékoztatas,
- értekezlet, tlés,
- a tagintézmény ellendrzése stb.
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A tagintézmény tanuldi valamint az Iskola téri épiiletben 1év6 tanulok kdlcsondsen részt
vesznek egymas linnepségein, rendezvényein.

12
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3./ Az iskola szervezetének vazlata

IGAZGATO
also tagozatos igazgatohelyettes
l ! )

also tagozatos napkozis munkakozosség — fejlesztd pedagbgiai
munkakdzosség vezetdje vezetdje pedagogusok asszisztensek

! !

beosztott beosztott

nevelok nevelbk

felso tagozatos igazgatohelyettes

l !
human természettudomanyi
munkako6zosség munkakdzosség
vezetdje vezetdje
l !
beosztott neveldk beosztott nevel6k

nemzetiségi munkakozosség vezetdje

!

beosztott neveldk

sajatos nevelésu igényi tanulokat nevelo-oktato tagozat vezetdje

! l

beosztott neveldk gyogypedagogiai assz. technikai dolgozdk

iskolapszichologus

rendszergazda

iskolatitkarok, gazdasagi iigyintézo

konyvtaros tanar(ok)

technikai dolgozok (portas, karbantartod, kertész)

13




Bleyer Jakab Német Nemzetiségi Altalanos Iskola SZMSZ

Az intézmény vezetdje

1./ A vezetd személye

Az intézmény vezetdje csak a kdznevelési torvény altal eldirt feltételeknek megteleld
személy lehet, akinek kivalasztdsa nyilvanos palyazat utjan torténik. A vezetdi
megbizas legfontosabb kdvetelménye: az intézmény-tipusnak megfeleld felséfokt
iskolai végzettség ¢és szakképzettség, pedagoégus szakvizsga ¢és a pedagdgus
munkakorben valdé hatarozatlan idejii alkalmazas, valamint a sziikséges szakmai
gyakorlat.

Az intézményvezetét a mindenkori oktatasért felelés miniszter bizza meg
feladatainak ellatdsadval, dontése eldtt azonban be kell szereznie az intézmény
nevelOtestiiletének, alkalmazotti kozosségének, az iskolai sziildi szervezetnek, az
intézményi tanacsnak, a didkonkormdnyzatnak véleményét, a helyi nemzetiségi
onkormanyzatnak az egyetértését.

2./ Azintézményvezeto jogkore

Az intézményvezetd feladatait, jogkorét, felel6sségét a koznevelési térvény, valamint a
fenntartd hatdrozza meg. Az intézményvezetd kiemelt feladatai:

* a neveld és oktatd munka iranyitasa ¢és ellendrzése,

s a nevelGtestiilet vezetése,

* a neveldtestiilet jogkorébe tartozdo dontések elokészitése, végrehajtasuk
szakszerli megszervezése ¢s ellendrzése,

* a kozoktatasi intézmény képviselete,

* egyiittmiikodés biztositasa a munkavallalol érdekképviseleti szervekkel, a
sziilok és a didkok képviseldjével,

S a nemzeti €s intézményi linnepek munkarendhez igazodo, méltd szervezése,

* a gyermek- és ifjusagvédelmi munka, valamint a tanulo- és gyermekbaleset
megeldzésének iranyitasa,

* a dontés - az egyetértési kotelezettség megtartasaval - az intézmény
miikddésével kapcsolatban minden olyan {ligyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorébe.

3./ Az intézményvezetd feleldssége:

Az intézmény vezetdje (igazgatdja) - a koznevelési torvénynek megfeleléen — egy
személyben felelOs az alabbiakért:

14
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* a szakszer és torvényes mitkodésért,

* a pedagogiai munkaért,

* a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért, koordinalasaért

* a neveld- ¢és oktatomunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremteéséért,

* a tanulo- és gyermekbalesetek megelzéséért,

* a gyermekek egészségligyi vizsgalatainak ellatasaért.

4. Az intézmény vezetisége

Az iskola irdnyito-vezetd testiiletének tagjai:

intézményvezetd
intézményvezetd helyettesek
tagozatvezetod

szakmai munkakozdsségek vezetd

* ¥ X X

Az iskola vezetdsége az iskolai ¢élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevd jogkorrel rendelkezd testiilet. Az iskola vezetdsége rendszeresen —
altaldban havonta egyszer — tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. Az
iskolavezetdség megbeszéléseit az intézmeényvezetd késziti eld.

Az iskola vezetOségeinek tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
ellendrzési feladatokat is ellatnak.

1./ Az igazgatohelyettesek személye

Az intézményvezetd feladatait az igazgatohelyettesek ¢és a tagozatvezetd
kozremiikodésével latja el.

Az igazgatohelyettesek és a tagozatvezetd a torvényben meghatarozott felséfoku

végzettséggel és szakképzettséggel, valamint legalabb 6t év pedagdgus munkakdrben
szerzett gyakorlattal rendelkezd személyek lehetnek.

2./ Az igazgatohelyettesek, tagozatvezeté jogkore és felelossége
Az igazgatohelyettesek, tagozatvezeté munkajukat munkakori leirasuk alapjan, valamint

az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik.
Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore Kiterjed egész munkakoriikre.
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Az igazgatOhelyettesek feleldssége kiterjed a munkakori leirdsukban talalhato
feladatkorokre, ezen  tulmenden  személyes  feleldsséggel  tartoznak  az
intézményvezetének. Az igazgatohelyettesek beszamolasi kotelezettsége Kiterjed az
intézmény egész mikodésére és pedagdgiai munkdjara, a belsd ellendrzések
tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldandé problémak jelzésére.

3./ A vezetok kapcsolattartasi rendje

Az intézmény vezetbje és a helyettesek kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek
megfeleld rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket.

4./ A vezet6k helyettesitési rendje

Az intézményvezeto helyettesitése:

Az intézményvezetd szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén
altalanos helyettese a fels6s igazgatohelyettes, egyéb esetekben az alsos
igazgatohelyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorldsara kiilon
irasos intézkedésben ad felhatalmazast.

A vezeto-helyettesek helyettesitésére:
Alsos igazgatohelyettes: alsos vagy napkozis munkakozosség-vezeto;
felsGs igazgatohelyettes: human, nyelvi- vagy természettudomanyi munkak6zosség-

vezeto;
tagozatvezetd: az altala kijelolt gydgypedagdgus.

III. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, JOGAIK ES KAPCSOLATTARTASUK

Az alkalmazotti kozosség és kapcsolattartasanak rendje

1./ Kozalkalmazottak

Az intézmény dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket €és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza. A kozalkalmazottak nagy része oktato-neveld munkat végzo pedagégus, a
tobbi dolgozo az oktato-neveld munkat kozvetleniil segitok vagy technikai dolgozok.
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A pedagdgusok alkotjdk az intézmény nevel6testiiletét. A nevelOtestiilet (tantestiilet)
hatidrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat, melynek tevékenységével az
SZMSZ 6nallo fejezete foglalkozik.

2./ Az alkalmazotti kozosségek jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kozalkalmazotti
jogviszonyban 4ll6 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és

véleményeket a dontés elokészitése sordn a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie
kell.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre
jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
felelosséggel egy személyben - testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség (50 %
+ 1 f6) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

3./ Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonbozé kozdsségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk €s a
valasztott kozosségi képviselok segitségével - az intézményvezetd fogja Ossze. A
kapcsolattartasnak kiilonb6z6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelelébben szolgalja az egyiittmiikodést.

A kapcsolattartas formai: kiilonbozo értekezletek, megbeszélések, stb.

Az intézményi kapcsolattartds rendszeres ¢és konkrét idOpontjait a munkaterv
tartalmazza.

A teljes alkalmazotti kézdsség gyiilését az intézményvezetd akkor hivja 0ssze, amikor

ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészet érintd kérdések targyalasara kertil sor.
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Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

4.] A tanuloi kozosség és kapcsolattartisanak rendje

1./ Az osztalykozosségek és tanulocsoportok

Az azonos évfolyamra jard €s tobbségében azonos orarend szerint egyiitt tanuld didkok
egy osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykdzosség tanulolétszama rendeletben
meghatarozott, az osztalykozosség €lén pedagdgus vezetdoként az osztalyfonok all.

Az osztalyfonokot a felelds igazgatohelyettes javaslatat figyelembe véve az igazgatd
bizza meg. Az osztalyfénok jogosult - az osztalykdzosségben tapasztalt problémak
megoldasara - az osztalyban tanitd pedagogusok osztalyértekezletét 6sszehivni.

Bontott tanuldcsoportban vesznek részt az osztalyk6zosség didkjai azokon a tanitdsi
ordkon, amelyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanuldlétszam
(idegen nyelvi-, nemzetiségi nyelv és irodalom, technika-, informatika,). A
tanuldcsoportok bontasat a tantargy sajatos jellege, vagy a tanrend szervezése indokolja.
A bontési 1étszamhatart a koznevelési torvény szabalyozza.

2./ A diakkozgyiilés

Az iskola tanulokozosségének a diakkozgylilés a legmagasabb tajékoztaté foruma. A
diakkozgyiilés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kozérdekli észrevételeit,
javaslatait.

A diakkozgyiilés az igazgato altal, illetve a didkdnkorméanyzat miikddési rendjében
meghatdrozottak szerint hivhatdo Ossze. Tanévenként legalabb egy alkalommal kell
didkkozgytilést tartani, amelyen az iskola tanul6i, vagy - a didkonkormanyzat dontése
alapjan - a didkok kiildottei vesznek részt. A didkkozgytilés napirendjét a kozgytilés
rendezése elott 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A diadkkozgyilésen az iskola igazgatoja és a diak-onkormanyzati vezetok beszamolnak
az eléz6 didkkozgylilés ota eltelt idészak munkdjardl, a tanuldi jogok helyzetérdl,
érvényesiilésérél. A kozgyllésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a
didkonkormanyzat €s az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat.
A didkok kérdéseire, kéréseire az igazgatonak 30 napon beliil véalaszt kell adnia.
Rendkiviili didkkozgytilés is Osszehivhatd, ha ezt a didkonkormanyzat vezetdi vagy az
iskola igazgatdja kezdeményezi.
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3./ A tanulok tajékoztatasanak rendje, formai

A tanulodkat az iskola életérdl, az iskolai munkatervrél, illetve az aktudlis feladatokrél az
iskola igazgatdja, a didkonkormanyzat felelés vezetdje ¢és az osztalyfonokok
tajékoztatjak:

A tanuldt és a tanul6 sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasarol a szaktanaroknak
folyamatosan tajékoztatni kell szoban és irasban.

A tanulok kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat szoéban vagy irdsban egyénileg,

vagy valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval,
a nevelokkel, a nevelotestiilettel, a sziiloi szervezettel.

5./ Az intézményi dokumentumok nyilvdnossdga

Az iskola azon dokumentumai, illetve azon részei, amelyek a tanulokra vonatkoznak:

* a Pedagdgiai Program

* a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

* a Hazirend

* az éves programtervezet az elsd tanitasi napon, illetve osztalyfonoki orakon

keriilnek ismertetésre.

A fent felsorolt dokumentumok nyilvanosak, minden tanuld szdmara hozzaférhetoek.
Ezek egy-egy példanya megtalalhato:

* az iskola igazgatdjanal

* az iskola irattardban

* az iskola konyvtaraban.

* valamint olvashatoak a www.bleyer.sulinet.hu honlapon.

IV. Az iskola belsé és kiils6 kapcsolatainak rendszere

1./ A diakonkormadnyzat szervezete

A tanulokozosségek ¢és a  didkkorok a tanulok  érdekeinek képviseletére
diakonkormanyzatot hozhatnak Iétre. A didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat
érintd valamennyi kérdésre kiterjed. A diakonkormanyzat akkor jarhat el az intézmény
egészét ¢érintd iigyekben, ha megvélasztasdban a tanuldk tobb mint 50 %-anak
képviselete biztositva van.
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2./ A diakonkormadnyzat jogai

A didkonkormanyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény
miikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakénkormanyzat véleményezési jogot gyakorol a kovetkezokben:
* az intézmény szervezeti €¢s miikodési szabdlyzatinak tanulokkal kapcsolatos
rendelkezéseinek elfogadéasakor és modositasakor,
* a hazirend elfogadasakor és modositasakor,

* atanuloi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor,

A diakénkormanyzat dontési jogkore kiterjed:

* sajat miikddésére és hataskore gyakorlasara,

* a mitkddéshez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasara,
* egy tanitas nélkiili munkanap programjara,

* tajékoztatasi rendszerének létrehozasara és mikodtetésére,
* vezetdinek, munkatdrsainak megbizasara.

3./ A diakéonkormanyzat miikodési feltételei

Az intézmény tanévenként megadott idoben és helyen biztositja a diakonkormanyzat
zavartalan mikodésének feltételeit. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit,
berendezéseit az intézményi SZMSZ és a hazirend hasznélati rendszabélyai szerint
téritésmentesen veheti igénybe.

4./ A diakonkormadnyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartdas

A didkdnkormanyzatot segitdé pedagogus folyamatos kapcsolatot tart az intézmény
igazgatdjaval.

A tanulok egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az
intézmény vezetdjét.

A sziiloi kozosség és a kapcsolattartds rendje

1./ A sziil6i szervezetek és a Sziiléi Munkakozosség

A koznevelési torvény alapjan a sziilbk meghatarozott jogaik érvényesitésére ¢és
kotelességiik teljesitésére sziiloi szervezetet (kozosséget) hozhatnak Iétre. A sziildi
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szervezet dont sajat szervezeti és milkddési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérol.

Az intézményben miikodik a Sziiloi Munkakozosség, amely képviseleti uton valasztott
sziloi szervezet. A Sziilléi Munkak6zosség a tanuldk sziileinek tobb mint 50 %-a
valasztotta meg, ezért ez a sziildi szervezet jogosult eljarni valamennyi sziild
képviseletében, illetve az intézmény egészét érintd ligyekben.

2./ A sziiloi szervezet jogai

Az iskolai sziil6i szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik
meg:
* megvalasztja sajat tisztségviseloit
* kialakitja sajat miikodési rendjét
* az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét
* képviseli a sziiloket és a tanulokat az oktatéasi torvényben megfogalmazott jogai
érvényesitésében
* véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét,
tankonyvrendelését, valamint az SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilokkel,
illetve a tanulokkal kapcsolatosak
* veéleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

3./ A sziilok belépésének és benntartozkodasanak rendje

Az iskolaban szervezett pedagogiai munka folyik, amely meghatarozott munkarendhez,
1débeosztashoz kotddik. Legfontosabb cél e szabalyozason beliil, hogy biztositani kell

* az intézmény zavartalan miikodését, a neveld-oktat6 munka nyugodt
feltételeihez sziikséges koriilményeket

* a tanulok védelmét
* az intézményi vagyon megovasat.

Sziil6 a tanitas ideje alatt az intézmény épiiletében indokolatlanul nem tart6zkodhat.

A tanitas kezdete el6tt gyermekét csak az iskola ,,aulajaig” kisérheti. Tanitas végén
gyermekét itt varhatja meg.

A napkoziseket a tanulasi id6 alatt nem zavarhatja. Gyermekét vagy a foglalkozasok
megkezdése elott (14.30-ig), vagy azok utan (16.00.) viheti el a csoportbol. Ezen
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iddszak alatt sziil6 az épiiletben nem tartézkodhat.

A sziil6 a gyermekkel kapcsolatos hivatalos tigyeket az alabb felsorolt idépontokban
intézhetik:

- adminisztracio: iskolatitkari iroda:
hétfotol csiitortokig: 7.30.-15.00 oraig
pénteken: 7.30.-12.00. oraig;

- gyermekvédelem: a mindenkori éves munkaterv alapjan
- iskolavezetés: 8.00.-16.00 oraig.

A gyermek fejlodésérdl, tanulmanyi elémenetelérdl, magaviseletérdl a rendszeresen
megtartott fogaddordkon (egyéni — havonta, tantestiileti - félévente) és sziildi
értekezleteken tajékozodhat.

Reggeli orakezdések eldtt, valamint az 6rakdzi sziinetekben a pedagogusoknak nincs
fogadoorajuk, ezért mas esetben csak a neveldvel eldzetesen egyeztetett idoben (tanitési
oran kiviil) kérhet és kaphat tajékoztatast gyermeke feldl.

Az osztaly vagy iskolai rendezvényeket elokészitd, segitdé vagy azokon kozremikodo,
résztvevo szilok az iskola épiiletében tartdzkodhatnak.

A tanitas ideje alatt érkezd sziilt az ligyeletet ellatd portds minden esetben bejegyzi az
ligyeletes naploba, ha sziikséges felkiséri.

4./ A sziiloi kozosséggel valo kapcsolattartas

Egy osztaly tanuloinak sziiléi szervezetével a gyermekkozosséget vezetd osztalyfonok
kozvetlen kapcsolatot tart.

A sziil6i szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziil6i
szervezetek vezetdi vagy a valasztott elnok juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

A Sziil6i Munkakozosséget az intézményvezetd a munkatervben rogzitett idépontokban
tanévenként legalabb kétszer hivja 0ssze, ahol tdjékoztatast ad az intézmény munkdjarol
¢s feladatairol, valamint meghallgatja a sziild1 szervezet véleményét €s javaslatait.

A Sziil6i Munkakozosség elnoke kozvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetdvel és
tanévenként egyszer beszamol a nevelbtestiiletnek a sziil6i kozosség tevékenységérol.

Az intézményben a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében
szll61 szervezetet hozhatnak 1étre.

Az egyiittmiikddés és kapcsolattartas soran kotelezettség terheli
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- az intézményvezetdt, valamint
- a szlildi szervezet vezetdjét.

Az intézményvezeto feladata:

Az intézményvezeto feladata, hogy

% segitse a szilildi szervezet tevékenységét,

* a sziil61 szervezet szamdara jogszabalyban, illetve mas belsdé intézményi
dokumentumban meghatarozott jogkoreinek gyakorlasahoz sziikséges, az
intézményvezetd szamara rendelkezésre allo, vagy altala elkészitendd
dokumentum rendelkezésre bocsatésa, illetve tajékoztatds megadasa,

* a sziiloi szervezet mikodésének segitése (jogi segitségnyujtas, szervezeési
feladatok),

* a sziiloi szervezet miikodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa
(helyiség, eszkdzok).

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szdmara biztositsa azokat
a dokumentumokat, informdaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziildi szervezet ¢lhessen a

a) vélemény nyilvanitasi jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson
* az iskolai oktatdsi év rendjérdl annak elfogadésa elott

* az oktatasi intézményben folyo hit- €s vallasoktatas idejének és helyének
meghatarozasaval kapcsolatban

* az iskolai tankonyvellatas rendjérdl annak elfogadasa elott,

* a tankonyvrendeléssel kapcsolatban;

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy

* a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van elirt hataridé - a
rendelkezésre alld idon beliil gyakorolja,

* megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott
allaspontjardl a sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek.

A kapcsolattartas formai

A sziil6i szervezet €s az intézményvezetd kozotti kapcsolattartasi formai jellemzden a
kovetkezok:
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* szobeli személyes megbeszElés, jogi tandcsadés, szervezési tevékenység a
sziilo1 szervezet vezetdjével,

*  kozremiikodés az eldterjesztések, illetve a jogkor gyakorlashoz sziikséges
tajékoztatok elkészitésében az intézményvezetd részérdl,

* munkatervek egymas részére torténé megkiildése,

*  értekezletek, Uilések,

- sziil6i szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,
- a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziil6éi szervezet iilésére,

* {rasbeli tajékoztatok a nevelOtestiilet, illetve a sziil61 szervezet jogkorébe
tartozo ligyekrdl egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

* azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a
szil6i szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat
kivonatok),

* a sziilé1 szervezet nevére sz6lo levelek bontds nélkiili ataddsa az érintett
személyeknek,

A sziil6i szervezet tisztségvisel6i

A sziil6i szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziiloi szervezet
szervezeti és milkodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziiléi szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.

5./ A sziilok szébeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény - a koznevelési torvénynek megfelelden - a tanulokrdl a tanév soran
rendszeres szobeli tjékoztatast tart. A szobeli tajékoztatas lehet csoportos €s egyéni.
A sziil6k csoportos tajékoztatdsanak modja a sziildi értekezlet, az egyéni tajékoztatas a
fogadoorakon torténik

A sziildi értekezletek rendje

Az osztilyok sziildi kozOssége szamara az intézmény tanévenként harom, a
munkatervben rogzitett id6pontu rendes sziildi értekezletet tart az osztalyfonok. A
szeptemberi sziiloi értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rend;jérdl, feladatairol.

Rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat 0ssze az intézményvezetd, az osztalyfonok és a
sziil61 szervezet képviseldje a gyermekkozosségben felmeriild problémak megoldasara.

A sziiloi fogadoorak rendje

Az intézmény pedagogusai a sziiléi fogaddordkon egyéni tdjékoztatast adnak a
tanulokrol a sziilok szamara.
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Az intézmény tanévenként két, a munkatervben rogzitett idépontu, rendes sziildi
fogadoorat tart. A tanulmanyaiban jelentdsen visszaes6 tanulo sziil6jét az osztalyfonok
irasban is behivja az intézményi, valamint a havonta tartott fogadodrara. Ha a
gondviseld6 a munkatervi fogaddoran kiviil is taldlkozni szeretne gyermeke
pedagogusaval, telefonon vagy irasban iddpontot kell egyeztetni az érintett
pedagogussal.

7.1 A sziilok irasbeli tajékoztatasi rendje

Kozoktatasi intézményiink a tanulordl rendszeres irasbeli tajékoztatast ad a KRETA
elektronikus naplon keresztiil. Irasban értesitjik a tanulé szilleit gyermekiik
magatartasarol, szorgalmarol, tanulmanyi elémenetelérol. Tajékoztatjuk a sziiloket
az intézményi ¢let kiemelked6 eseményeirdl és a sziikséges aktualis informaciokrol —
1-4. évfolyamon az tizend fiizeten keresztiil - is.

A pedagogusok kotelesek a tanuldkra vonatkoz6é minden értékeld érdemjegyet az
elektronikus naploba beirni. A szoébeli feleletet aznap, az irasbeli szdmonkérés
eredményét a feladat kiosztasa napjan kell bevezetni.

Az intézményi tandcs

Az intézmény vezetdje félévenként egy alkalommal beszdmol az intézmény
miikddésérdl az intézményi tanacsnak, amely az intézmény miikddésével kapcsolatos
allaspontjat megfogalmazza és eljuttatja a fenntart6d szamara.

Az iskoladban a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a neveldtestiilet, az
intézmény székhelye szerinti telepiilési onkorményzat, a torténelmi egyhazak, a helyi
gazdasagi kamarak azonos szdmu képvisel§jébdl és az intézmény székhelye szerint
illetékes kormanyhivatal delegaltjabol allo intézményi tanacs hozhat6 1étre.

Az intézményi tanicsot a magasabb jogszabalyban rogzitett eldirasok szerint 1étre kell
hozni, ha barmelyik fél kezdeményezi.

Az intézményi tanacsba minden érdekelt fél egy-egy tagot delegalhat. Az
intézményfenntartot az intézményi tanacsban egy f6 képviselheti.

Ha az intézményi tandcs sziildi, illetve neveldi képviseldi helye megiiresedik, az jabb
valasztas elokészitéséért harminc napon beliil az iskola igazgatoja felelds.

Az intézményi tanacs miikodése
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Az intézményi tanécs sajat miikodési rendje és munkaprogramja alapjan mikodik.

Az intézményi tanacs jogkore

Az intézményi tanacs a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.

Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere

1./ A Kkiilsé kapcsolatok célja, formaja és modja

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi- és
szocialis ellatasa, valamint a tovabbtanulds és a palyavalasztas érdekében és egyéb
tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és cégekkel.

A vezetdk, valamint az oktaté-neveld munka kiilonbozd szakteriileteinek képviseldi
rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztast
alkalmazottaival - meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai és modjai:

s kozos értekezletek tartasa

* szakmai eldadasokon és megbeszéléseken vald részvétel
* modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa

* intézményi rendezvények latogatasa

s hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon.

2./ Rendszeres kiilsé kapcsolatok

Intézményiink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot
tart szamos szervezettel.

Az intézmény kapcsolatban all a kovetkez6 szervezetekkel:
*az Erdi Tankeriileti Kozponttal

#a Budadrs Varos Onkormanyzataval
*a Budadrsi Német Nemzetiségi Onkormanyzattal
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*a gyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodo tarsintézményekkel,
*a gyermek- és ifjusagvédelmi hatoésagokkal,

*Q teriiletileg illetékes szakszolgalattal,

*a gyermekjoléti szolgalattal,

*iskolarenddrrel

*a torténelmi egyhdzak szervezeteivel

*a zeneiskolaval

*gyermekjogi képviseldvel

*konfliktuskezelési szaktanacsadoval

egyéb szervezetekkel:

e Jokai Mor Mivel6dési Haz és Tarsintézményei
e Virosi Konyvtar

e FOvarosi Babszinhaz

e Bleyer Jakab Helytorténeti Mzeum

e Budadrsi Latinovits Szinhaz

Mas oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas:
Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakit ki.

A kapcsolatok lehetnek:
- szakmai,
- kulturalis,
- sport €s egyéb jellegliek.

A kapcsolatok formai:
* egymas kolcsonds tajékoztatasa az oktatds szinvonalarol, valamint az
elvarasokrol,
* rendezvények,
*  versenyek
*  szakmai tovabbképzések.

Az intézményt tAmogato szervezetekkel valo kapcsolattartés:
Az intézményt tamogaté szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
- a tamogatd megfeleld tdjékoztatast kapjon az intézmény

- anyagi helyzetérol,
- tamogatassal megvalositand6 elképzelésérol, és annak elonyeirdl,
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- az intézmény a kapott tdmogatisrol ¢és annak felhasznalasardl olyan
nyilvantartdst vezessen, hogy abbdl a tdmogatas felhasznalasinak modja,
célszerlisége stb. egyértelmiien megallapithatd legyen; a tdmogatd ilyen irdnya
informécioigénye kielégithetd legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tamogatot
szerezzen, s azokat megtartsa.

A gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas:

Az intézmény kapcsolatot tart a tanuldk veszélyeztetettségének megeldzése ¢és
megsziintetése érdekében a:
- gyermekjoléti szolgalattal, illetve
- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas:
- személyekkel,
- intézményekkel és
- hat6sagokkal.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a tanuldkat veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszk6zokkel nem tudja megsziintetni.

Az intézmény a gyermekjoléti szolgélattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartds formai, lehetséges modjai:
- a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszdmanak intézményben vald

kihelyezése, lehet6vé téve a kozvetlen elérhetdséget,
- el6adéasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

V. ANEVELOTESTULET ES A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

A neveldtestiilet és miikodési rendje

1./ A nevelotestiilet

A nevel6testiilet az intézmény pedagogusainak kozdssége, nevelési és kérdésekben a
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kozoktatasi intézmény legfontosabb tandcskoz6 ¢és hatarozathozo szerve. A
neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagégus munkakort betolto alkalmazottja,
valamint az oktatd-nevelé munkét kdzvetleniil segitd felséfokt pedagdgiai végzettségii
pedagdgiai asszisztens dolgozok.

2./ A nevelétestiilet feladata és jogai

A neveldtestiilet legfontosabb feladata a pedagdgiai program létrehozédsa €s egységes
megvalositdsa - ezaltal a tanulok magas szinvonalu fejlesztd nevelése és oktatasa.
Ennek a komplex feladatnak megfelelden a neveldtestiilet véleményezé és javaslattevé
jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd iigyben. A neveldtestiilet
egyetértési joga sziikséges a diakonkormanyzat miikodésével kapcsolatban.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

* a pedagogiai program elfogadasa,

* az SZMSZ és a hazirend elfogadasa,

* Hazirend elfogadasa

* a tanév munkatervének jovahagyasa,

* atfogo értekelése és beszdmolok elfogadasa,

* a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitésa,

* a tanulok fegyelmi tigyeiben valo eljaras,

* a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
* a diakonkormanyzat mitkodésének jovahagyasa,

* sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa.

A neveldtestiilet véleményezési jogkore:

s az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése,

* tantargyfelosztas elfogadasanak véleményezése

s igazgatohelyettesek megbizasanak véleményezése

* a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra
rendelkezésre allo pénzeszkozok felhasznalasanak véleményezése

* az intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdés

* az iskolai felvételi — atvételi kovetelmények (2-8. évfolyam)

meghatarozasanak véleményezése

A nevel6testiilet javaslattevd jogkore:

o A nevel6testiilet javaslattevd jogkorét gyakorolhatja minden olyan iigyben,
melynek koze van az intézmény oktatd-neveld tevékenységéhez.
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3. A nevelbtestiilet feladatkorébe tartozd tigyek atruhdzasara, tovabba a feladatok
ellatdsaval megbizott beszamoldsara vonatkozo rendelkezések

1. A nevel6testiilet feladatkorébe tartozd ligyek atruhdzdsa

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
- a szakmai munkakdzosségre,
- sziil61 munkakozosségre,

- a didkonkormanyzatra.

At nem ruhazhato hataskorok

A nevelGtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit:
- pedagdgiai program elfogadésa,
- a szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa,
- hazirend elfogadasa,

- az intézményi mindségiranyitasi program elfogadasa.

2. Az atruhazott hataskorok és a hataskorok cimzettjei

A neveldtestiilet altal atruhdzott jogkoroket az atruhdzassal érintett szerveket a tablazat
tartalmazza.

3. Az atruhazott hataskorrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek

Atruhazé joga és kotelezettséoe

Az 4truhazé joga, hogy

- az atruhazhat6 jogaibdl dontése szerint, a kozoktatasi intézmény hatékonyabb,
partnereket jobban kiszolgalo, az igényekhez jobban igazodd miikddése céljabol
egyes jogait az iskoldban miikodo szervezetekre ruhédzza,

- megszabja az atruhdzott hataskor gyakorlasdval kapcsolatos elvarésait, és a
dontési hataridot,

- az atruhazott jogkor gyakorlasra vonatkozoan meghatdrozza a beszamoltatas
modjat és hatdridejét,
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- az atruhazott jogkdrt magahoz visszavonja.

Az atruhazé kotelezettsége, hogy

- a hataskor atruhdzéashoz a sziikséges tajékoztatast, informéciot megfeleld idoben
rendelkezésre bocsassa.

Atruhdzott jogkorrel az atruhdzas alapjan rendelkezni jogosult jogai és koztelezettségei:

Az érintett szervezet joga, hogy
- az atruhazott jogkorrel éljen,

- a hataskor gyakorldshoz sziikséges informaciot, tajékoztatast megkapja.

Az érintett szervezet kotelessége, hogy

- az atruhdzott hataskort a legjobb tuddsa alapjan, az altala képviseltek érdekét
szem elGtt tartva gyakorolja,

- a hataskor gyakorlasardl az elére meghatarozott médon beszamoljon a hataskor
atadoja felé.

4. A beszamolasra vonatkoz6 szabalyok

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles azokrél az
tigyekrol, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar.

A tajékoztatasra meghatarozott id6t és modokat a tablazat tartalmazza.

A nevel6testiilet altal atruhazott jogkdrok a megbizottak megjeldlésével

Jogkor Beszamolas
, Jellege Megbizott
Megnevezes (dontés szervezet ,
e o . Modja Ideje
véleményez¢és
stb.)
A tanulok magasabb évfolyamba | dontés Az adott 0sz-|Hatarozati | dontést
1épésének megallapitasa talyban tanitok | Kivonat  |kdovetden 8
kozossége napon
beliil
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Az igazolt és igazolatlan | dontés Az adott 0sz-|Hatarozati | dontést

mulasztasok jogszabalyban talyban tanitok | kivonat | kdvetéen 8

meghatarozott mértéket meghalado kozossége napon

szdma esetén az osztalyozovizsga beliil

tételének  engedélyezése, illetve

megtagadésa;

A tanulok osztalyozd vizsgara | dontés Az adott 0sz-|Hatarozati | dontést

bocsatasa talyban tanitok | kivonat | kdvetéen 8
kozossége napon

beliil

A tanulok fegyelmi {igyeiben val6 | dontés 1-4.  évfolya- | Hatarozati | dontést

dontés (korosztalytol fiiggden) mon tanitok |Kivonat | koévetéen 8
vagy 5-8. év- napon
folyamon tani- beliil

td6 tanarok ko-
z0ssege,
sziikség esetén
tantestiilet

3./ A nevelotestiilet értekezletei

A nevelbtestiilet feladatainak ellatasa érdekében értekezleteket tart a tanév soran. Az
értekezletek egy részét az intézmény éves munkaterve rogziti.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozd tigyeiben (eltekintve a tanuldk magasabb
évfolyamba 1épését és fegyelmi ligyeit) az 6raadd tanarok nem rendelkeznek szavazati

jogoal.

A tanév rendes értekezletei az alabbiak:

* tanévnyito értekezlet,

* félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
* félévzaro értekezlet,

* tanévzaro értekezlet.

Rendkiviili értekezlet hivhatd Ossze, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada,
valamint a kozalkalmazotti tandcs ¢és az intézmény igazgatdja vagy vezetdsége

sziikségesnek latja.
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4./ A nevelotestiilet dontései és hatarozatai

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban - a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal €s egyszeri szotobbséggel hozza.

Titkos szavazéas esetén szavazatszamlald bizottsagot jelol ki a neveldtestiilet tagjai
koziil. A szavazatok egyenlOsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A nevelGtestiileti értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvét a felkért
pedagogus vezeti. A jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a
nevelOtestiilet jelenlévd tagjai koziil két hitelesitd irja ald. A dontések az intézmény
iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati formaban.

5./ A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartisanak rendje,
részvétele a pedagogusok munkdjanak segitésében

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése
alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles

- a szakmai munkakozosségek egyiittmiikodését,
- a szakmai munkak6zdsségek kapcsolattartasanak rendjét,

- a szakmai munkakozosségek részvételét pedagdgusok munkéjanak segitésében.

A szakmai munkakozosségek egylittmiikodési feladatai:

- a szakmai munkako6zosségek — vezet6ik kozremiikodésével — egylittmikodnek az
intézményvezetdvel az intézményben folyd neveld-oktatdé munka tervezésében,
szervezésében, értékelésében; ezen beliil:

- részvétel az intézményi szintli szakmai ellendrzési tervek sszeallitasaban,
- az iskolai tanulmanyi versenyek programjanak elfogadasa,
- dontés a tovabbképzési programokrol,

- a szakmai munkakozosségek egymadssal is egylittmiikddnek, tevékenységiiket
Osszehangoljék az intézményi célok megvaldsitasa érdekében, kiilondsen az adott évi
mindségcélok tekintetében;

- a szakmai munkakozosségek egylittmikddhetnek mas intézmény hasonld
munkakozosségével.

A szakmai munkak6zosségek kapcsolattartasi rendje
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- a szakmai munkakozosségek intézményen beliili kapcsolattartisat az
intézményvezetd irdnyitja, gondoskodik a kiilonbozé véleményezési, és
egylittmiikodési feladatokhoz sziikséges kapcsolatok fenntartasarol;

A szakmai munkako6zosségek pedagdogusok munkajat segitd tevékenysége kiterjed:
- a kozvetlen szakmai segitségnyujtasra,

- a szakmai munkakozosség szakmai tevékenységébe vald bekapcsolodas
lehetdségére,

- a szakmai tapasztalatcserére,
- a jol bevalt pedagogiai mdodszerek atadasara,

- a rutinos, szakmai tevékenységliket kimagaslo tanarok
orainak/foglalkozasainak latogatasara,

- a szakmai munkakdzdsséghez tartozd pedagodgusok oOrdinak/foglalkozasainak
latogatasara, a fejlesztendd teriiletekre torténd ramutatdsara, a fejlédéshez
kozvetlen szakmai segitség nyljtasara.

- a szakmai segitségnyujtasi tevékenység évenkénti értékelésére, valamint a
tevékenység hatékonysaganak vizsgalatara.

A szakmai munkakozosség az adott tanévben ellatandd konkrét segitségnyujtasi
feladatait az éves munkatervében is meghatarozhatja.

VI. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

A tanév helyi rendje

1./ A tanév rendjének meghatarozdsa
A tanév szeptember 1-jét6l a kdvetkezo év augusztus 31-ig, a szorgalmi id6 junius 15-ig
tart. A tanév altalanos rendjérél a mindenkori oktatisért felelds miniszter évenként

rendelkezik. A tanév helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatarozza meg és rogziti
munkatervben az érintett kozosségek véleményének figyelembe vételével.

2./ A tanév rendje és annak kozzététele

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és iddpontokat:
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* a neveldtestiileti értekezletek idOpontjai,

* az intézményi rendezvények €s linnepségek modjat és idopontjat,

* a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

* a vizsgak (osztalyozo6-, javito-, kiilonbozeti rendjét)

* a tanitasi sziinetek (6szi, tavaszi, téli) idOpontjat - a miniszteri rendelet
keretein beliil,

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a
balesetvédelmi eldirasokat az osztalyfonokok az elsé tanitasi napon ismertetik meg a
tanulokkal, az elso sziil6i értekezleten pedig a sziilokkel.

3./ Az intézmény nyitva tartdsa

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon:
6.00. 6ratol 17.30. oraig tart nyitva.
Az intézmény hivatalos munkaideje tanitdsi napokon:

7.30 oratol 15.30. oraig tart.

A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt -
eseti kérelmek alapjan.

Tanitasi szilinetek alatt, valamint szombaton €s vasdrnap a nyitva tartds csak az
intézményvezetd altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodik. Az

intézményt egyébként zarva kell tartani. Az intézmény tanitasi sziinetekben tligyeleti
rend szerint tart nyitva.

A tagintézmény munkarendje:
A tagintézményben a nyitva tartas 7.00.-17.30-ig tart.

A tanitasi napok rendje

4./ A tanitasi orak rendje

Az oktatas €s a nevelés az oOratervnek megfelelden a tantargyfelosztassal 6sszhangban
1évo orarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével a kijeldlt tantermekben.

A napi tanitasi 1d6 (a kotelezé orarend szerinti tanitdsi 6rak iddtartama) 8.00. oratol

14.40 o6raig tarthat. A kotelezben valasztott fakultacios tanorakat 14.40 oraig be kell
fejezni. Indokolt esetben az igazgatd roviditett érakat (minimum 35 perc) és sziineteket
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rendelhet el.
A tanitési 6rdk idOtartama: 45 perc. Az elso tanitasi ora reggel 8.00 orakor kezdddik, 0.
ora nem tarthato.

A tanitasi orék (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitési
orak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd és a
vezetd helyettesek tehetnek. A tanitasi 6rdk tanuldkra vonatkozo szabalyait a hazirend
tartalmazza.

A tanitési ordk, foglalkozasok zavartalansdganak biztositdsa érdekében a pedagogust és
a tanulot o6rardl, foglalkozasrol kihivni csak nagyon indokolt esetben, az igazgatd
engedéllyel lehet. Tanul6t tanitdsi idében az iskola épiiletébdl elkiildeni illetve
tanorarol, foglalkozasrol kikildeni tilos! Az iskolan kiviil akkor szervezhetd
foglalkozas, ha a gyermekek, tanulok intézményi feliigyelete a kiils6 helyszinen,
tovabba az oda- és visszajutds kozben biztositott. Az iskolan kiviil szervezett
foglalkozasrol a sziilt elézetesen tajékoztatni kell. Abban az esetben, ha a kiilsé
helyszinre torténd eljutds akadalyozza mas tanitdsi 6ra megtartasat, gondoskodni kell
a kiesett tanitasi 6ra potlasarol.

5./ Az orakdzi sziinetek rendje

Az 6rakozi sziinetek idOtartama 10-20 perc, a hazirendben feltiintetett csengetési rend
szerint. Az 6rakozi szlinetek ideje nem rovidithetd, legkisebb iddtartama 10 perc.

Minden sziinet ideje alatt - a tanulok egészsége érdekében - a tantermekben szelloztetni
kell.

6./ Az intézményi feliigyelet rendszabdlyai

Az orarend szerinti kotelezd tanitasi orak és a tandran kiviili foglalkozasok alatt a
tanulokra a tandrat vagy a foglalkozast tartd pedagogus feliigyel. Az orakozi
szlinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utan a tanulok feliigyeletét az tigyeleti rend
szerint beosztott tigyeletes pedagogusok latjak el.

Az intézmény évente tligyeleti rendet hatdroz meg az orarend fiiggvényében. Az ligyeleti
rend beosztasaért a feladattal megbizott igazgatohelyettes a felelds. Az ligyeletre
beosztott vagy az ligyeletes helyettesitésére kijelolt pedagogus felelds az tligyeleti tertilet
rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.
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7/ Az intézmény munkarendje

1./ A vezetdok intézményben valo tartozkodasa

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetének kell az épiiletben tartozkodni.
Ezért az intézmény vezetdje vagy vezetd helyettesei heti beosztas alapjan latjak el az
tigyeletes vezetd feladatait. Az ligyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben
rogzitett vezetdi helyettesitési rend jeloli ki az tigyeleti feladatokat ellatd személyt.

2./ A kozalkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét a
hatdlyos jogszabalyok betartasdval - az intézményvezetdé d4llapitja meg. A
kozalkalmazottak munkakori leirdsait az intézményvezetd késziti el. Minden
kozalkalmazottnak és tanulénak az intézményben be kell tartania az éaltalanos munka-
tliz- és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést a kozalkalmazottaknak
évente egyszer az Erdi Tankeriileti Kozpont altal megbizott szakember tartja.

A vezetd helyettesek tehetnek javaslatot - a torvényes munkaidé és pihend id6
figyelembe vételéve - a napi munkarend dsszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a
kozalkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

3./ A pedagégusok munkarendje

A pedagdgusok jogait €s kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. A nevelési-oktatasi
intézményben dolgozd pedagogus heti teljes munkaideje kotelezd orakbol, valamint a
nevelé-oktaté munkaval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld
foglalkozassal —Osszefliggd feladatok ellatdsahoz  sziikséges 1débol  4all. A
munkabeosztasok Osszeallitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a
pedagbdgusok egyenletes terhelése.

A pedagbdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a pedagdgiai
vezetd helyettesek allapitjdk meg - az intézményvezetd jovahagydsaval. A tanorak
(foglalkozéasok) elcserélését az intézményvezetd engedélyezheti. A pedagogus koteles
munkakezdése elétt 10 perccel munkahelyén megjelenni. A reggeli {ligyeletet ellato
pedagogusnak az ligyeletkezdésnél 5 perccel kell korabban érkeznie.

A pedagogusnak a munkabol vald tavolmaradasat elGzetesen jelentenie kell, hogy

feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen.
A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében a pedagdgust hidnyzasa
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esetén - lehetdség szerint - szakszertien kell helyettesiteni.

A szakszerii helyettesités érdekében a tanmeneteket az iskola tanari szobdiban, vagy a
szertarakban kell tartani. A rendkiviili tdvolmaradast legkésébb az adott munkanapon az
elsé tanitasi ora megkezdése elott negyed oOraval jelezni kell az intézmény vezetd-
helyettesének.

A pedagogus intézményben és intézményen kiviil teljesitheté feladatai

A pedagbégus feladatait els6sorban az intézményben teljesiti, egyes feladatait az
intézményen kiviil is teljesitheti.

A pedagogus feladatai koziil kizarolag az intézményben teljesithetdek az aldbbiak:

a) a tanitasi ordk/foglakozasok megtartdsa, heti 22-26 ora, gydgypedagdgusok esetében
20 6ra, mesterpedagdgusok 18 ora; a mindenkori tantargyfelosztés tartalmazza

b) az 6rakdzi sziinetben a tanuldk feliigyeletével, a kovetkezd tandra eldkészitésével
Osszefliggod feladatok,

¢) a neveldtestiilet munkajaban valo részvétel,

d) a hatranyos helyzeti tanulok és a tehetséges tanulok felkésziilésének segitése,

e) az iskola kulturélis €s sportéletének, a szabadidé hasznos eltoltésének megszervezése,
f) az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi/foglalkozési 6rdk keretében
meg nem valdsithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozasok megtartasa,

g) a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasa,

h) a didkmozgalom segitésével 6sszefliggd feladatok ellatdsa,

1) a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzésével Gsszefiiggd feladatok végrehajtasa,

J) a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa.

A pedagogus feladatai koziil az intézményben ¢€s az intézményen kiviil egyarant
teljesithetdek az aldbbiak:

a) felkésziilés a foglalkozdsokra, tanitasi ordkra, a tanérak eldkészitése,

b) a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

c) a pedagdgiai tevékenységéhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység elvégzése,

d) intézményi dokumentumok készitése,

e) a mindségbiztositasi tevékenységhez kapcsolodd részfeladatok ellatasa (pl.
onértékelés, elemzés).

Az intézményen kiviil teljesitett feladatok ellatasa sordn a pedagogus koteles biztositani
az adatok védelmét.

Az intézményen kiviil teljesitett feladatok ellatasara a pedagogus a teljes munkaidébdl

legfeljebb heti 8 orat vehet igénybe. Ezt az id6tartamot pedagdégus maga osztja be, errdl
az Mt. 140/A. § (2) bekezdésére tekintettel nem kell kiilon nyilvantartast vezetni.
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4./ A nem pedagogus munkakoriek munkarendje

Az oktato-neveld munkat segit6 alkalmazottak munkarendjét, a tavollévok helyettesitési
rendjét az igazgatd hatdrozza meg Az alkalmazottaknak munkakezdésiik eldtt 5 perccel
kell munkahelyiikbn megjelennilik, tédvolmaradasukrol értesiteniik kell az
intézményvezetot.

5./A munkaidé-nyilvantartas vezetésének eljarasi szabalyai

Az intézmény dolgozo6inak munkaidejérdl nyilvantartast kell vezetni. A nem pedagdgus
kozalkalmazottak kotelesek a jelenléti ivet naprakészen vezetni.

6./ A tanulok munkarendje

A tanulok munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat mellékletében talalhato hazirend hatdrozza meg.

A hazirend szabalyait a nevelGtestiilet - az intézményvezetd eldterjesztése utan - az
érintett k6zosségek véleményének egyeztetésével alkotja meg. A hazirend betartdsa a
pedagdgiai program céljainak megvaldsitdsa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara
¢és az intézményben tartdzkodo személyekre nézve kotelezo.

7./ A munkavégzés teljesitése, munkakori Kkotelezettségek, hivatali titkok
megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben 1évé szabdlyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban
leirtak szerint torténik.

A dolgozo koteles a munkakdrébe tartoz6 munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkéltatora vagy maés
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkdjat az arra vonatkozé
szabalyoknak és eldirdsoknak, a munkahelyi vezetd utasitdsainak, valamint szakmai
elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Az intézményben az ,,Etikai Kodex™ alkalmazésa kotelezo.
Amennyiben — adott esetben — jogszabalyban elGirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem
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all fenn, nem adhat6 felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit, vagy tanuldink
illetve munkatarsaink személyi jogait sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek az alabbiak:

- atanuldk személyes adatai, a tanulmanyaikkal, egészségi allapotukkal, csaladi
helyzetiikkel kapcsolatos informaciok és adatok,

- a dolgozok személyes adatai, a tanulmanyaikkal, egészségi allapotukkal,
csaladi helyzetiikkel kapcsolatos informaciok és adatok,

- Az intézmény bels6 — még nem publikalt — szakmai informécioi, mérési
anyagai a nyilvanos kihirdetésig.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi
dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

VII. A TANORAN KIiVULI FOGLALKOZASOK RENDJE

Rendszeres tanoran kiviili foglalkozasok

1./ A tanoran kiviili foglalkozdasok rendje

Az iskola - a tanorai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei
szerint tanoran kiviili foglalkozasokat szervez. A tanoran kiviili foglalkozasok tartasat a
tanulok kozosség, a sziildi szervezetek, tovabba a szakmai munkakozdsségek
kezdeményezhetik az igazgatonal.

A tanoran kiviili foglalkozasra valo tanuloi jelentkezés — a felzarkoztato/korrepetalas
foglalkozasok, valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — Onkéntes. A tanoran
kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

A tanulok jelentkezése Onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon vald részvétel
kotelezé. A tandran kiviili foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgatohelyettesek
rogzitik az iskola heti tandran kiviili 6rarendjében, terembeosztassal egyiitt (délutani
orarend).
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2./ A napkozis és a tanuloszobai foglalkozdasok

Az iskola a szil6i igényeknek megfeleléen biztositja a tanulok napkozi otthoni és
tanuloszobai ellatasat. A jelentkezést irasban sziiloi alairassal kell jelezni az iskola altal
kiadott jelentkezési lapon.

A napkozis foglalkozasok rendje: a tanitas végétél 16.30. oraig tart, 16.30.-17.30ig
0sszevont napkozis csoport mitkddik.

3./ Szakkorok

A kiilonboz6 szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdekldodésétol
fliggden inditja az iskola. A szakkordket vezetd pedagdogusokat az igazgatd bizza meg.
A foglalkozéasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a jelen
1évOkrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkor miikddéséért.

4./ Enekkar

Az iskola énckkara sajatos Onképzokorként mikodik, a tantargyfelosztasban
meghatarozott idokeretben. Az énekkar célja a megfeleld adottsdgi tanuldk zenei
képességeinek, személyiségének igényes fejlesztése ¢és szinpadképes kozOsségi
produkcidk létrehozasa. Vezetdje az igazgatd altal megbizott kérusvezetd tandr. Az
énekkar biztositja az iskolai iinnepélyek és rendezvények zenei programjat, ezért
miikodésének minden koltségét az iskola viseli.

5./ Sportkiriok

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgésigényének kielégitésére, a mozgas ¢és a
sport megszerettetésére sportkori foglalkozasokat (tomegsport) és edzéseket tartanak a
testneveld tandrok. Iskolank Ilehetdséget nyujt tanuldinknak a kiilonb6zd sportagi
(kosarlabda, kézilabda, labdarugas, stb.) foglalkozasokon ¢és versenyeken vald
részvételre. Iskolan kiviil teniszezni és korcsolyazni jarhatnak tanuloink.

6./ A konyvtar

Az iskola konyvtira a konyvtari tandrakon és évente meghatarozott nyitvatartasi
idejében all a tanulok és a pedagogusok rendelkezésére. A konyvek és a folyodiratok,
valamint az egyéb informécidhordozok igénybevételérdl a konyvtar hasznalati rendje
intézkedik.

7./ Felzarkoztato foglalkozdsok (korrepetdldsok)

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez
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valo felzarkoztatast. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott pedagogus tartja. A
korrepetalas  differencialt foglalkoztatdssal - egyes tanuldkra vagy kijelolt
tanulocsoportokra kotelezo jelleggel - a tanitok, szaktanarok javaslatara torténik.

8./ Képességfejleszto foglalkozasok

Az egyéni képességek minél jobb kibontakoztatasat, a tehetséges tanulok gondozasat az
egyes szaktargyakhoz kapcsolodo tandran kiviili tehetséggondozoé foglalkozasok segitik.

Esetenkénti tandran kiviili foglalkozdsok

1./ Versenyek és bajnoksagok

A diakok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon
val6 részvétele kiemelkedd teljesitmények fliggvényében lehetséges.

Tanuldink az intézményi, a telepiilési és az orszdgos meghirdetésli a mindenkor éves
munkatervben tervezett versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe
véve. Az iskolai versenyek tartalmét a szakmai munkak6zosségek hatarozzak meg, és
felelosek lebonyolitasukért. A szervezést a munkak6zosség vezetdk iranyitjak.

2./ Erdei iskolak és tanulmanyi kirandulasok

Az intézmény a diakok részére erdei iskolakat és tanulmanyi kirandulasokat szervezhet,
melyek célja - a pedagdgiai program célkitlizéseivel dsszhangban - hazank t4jainak és
kulturalis 6rokségének megismertetése és az osztalyok k6zosségi életének fejlesztése.

Az erdei iskoldk ¢és osztilykirandulds tervezetét irdsban kell leadni az
igazgatohelyettesnek.

Sziiloi értekezleten kell az osztaly sziil6i kozosségével egyeztetni az erdei iskoldk és a
kiranduldsok szervezési kérdéseit és a koltségkiméld megoldasokat. A kirdndulas
varhato koltségeirdl a sziiloket tajékoztatni Kell, akik irasban nyilatkoznak a kirandulas
koltségeinek vallalasarol.

A kirandulashoz annyi kiséré nevel6t kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitasdhoz szilikséges. Osztadlyonként legalabb két fot, amennyiben az osztaly
onalldan vesz részt a programon. Ha tobb osztily vesz részt egyiitt az erdei iskolaban
vagy kirandulason, akkor 16 tanuloként egy-egy f6 pedagdgus kisérd biztositasa
szilikséges.
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A tan6ran kiviili, személyszallitassal egybekotott programokon a résztvevok
biztonsagos utaztatasa érdekében a szervezéssel vagy a szallitassal foglalkozo cégektol
minden eseten eldzetesen irasbeli nyilatkozatot kell kérni arrol, hogy a szolgéltatas
személyi ¢és targyi feltételei megfelelnek-e a hatalyos jogszabalyi eldirasoknak: a
gépjarmii megfeleld miszaki allapotban van €s érvényes miiszaki vizsgaval rendelkezik.
Az utazasnak minden nap 23 6raig be kell fejezOdnie, amennyiben ez nem lehetséges, a
soforok pihenése érdekében, az utazast meg kell szakitani, és a 23 6ra — hajnali 4 6ra
kozotti idoszakban — a gépjarmiivezetok pihenésérdl gondoskodni kell ugyanott, ahol a
diakokat is elszallasoljak.

Az utazast szervezo pedagogus koteles az intézményvezetd helyetteseken keresztiil az
Intézményvezetdt tajékoztatni a kovetkezo adatokrol (irasban leadni): utazas és szallas
helyszine (uti cél, utvonal), indulas és érkezés helye és varhatd ideje, pontos utas lista
(gyerekek, felnéttek), a tanuld torvényes képviseldjének elérhetdsége.

Rendelkezések betartasaért minden esetben a kiséréd pedagogusok a feleldsek, az
utazason részt vevd Onkéntes kisérdk a pedagogusokat nem helyettesithetik, a
vonatkoz6 rendelkezések betartdsaért nem vonhatok feleldsségre.

3./ A kiilfoldi utazasokra vonatkozo szabalyok

Tanitasi 1d0 alatt, szorgalmi idében a harom tanitdsi napnal hosszabb egyéni és
csoportos kiilfoldi utazashoz - amelynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis,
sport- ¢s tudomanyos rendezvény - az igazgatod engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni
Utazas esetén a sziilo, csoportos utazas esetén a kiilfoldre utazasért felelés csoport
vezetdje az utazas elott legalabb két héttel az igazgatonak irdsban nyujtja be. A
csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartézkodas idOpontjat,
utvonalat, az elérhetdséget, a szallashelyet, a résztvevd tanulok szamat, a kisérd tandrok
nevét, a varhato koltségeket.

4./ Kulturalis intézmények latogatasa

Muzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a
tanitdsi 1don kiviil barmikor szervezhetok az osztalykozosségek, vagy kisebb
tanulocsoportok szamara. Tanitasi idOben torténd latogatashoz az igazgatdo engedélye
sziikséges. Abban az esetben, ha akiils6 helyszinre torténd eljutas akadalyozza mas
tanitasi 6ra megtartasat, gondoskodni kell a kiesett tanitasi ora potlasarol.
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5./ Egyéb rendezvények

Az iskola tanuloi kozosségei (osztalykozosségek, diakkordk, szakkordk, stb.) egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegi rendezvények lebonyolitasahoz
akkor kell kérvényt benyujtani az intézmény vezetdjéhez, ha a tanulok az iskola
helyiségeit igénybe kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény iddtartama érinti a
tanitasi 1dot.
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VIII. A TANULOI JOGVISZONY ES A TAVOLMARADAS IGAZOLASA

A tanuloi jogviszony és kovetkezményei

1./ A tanuloi jogviszony létesitése és feltételei

Iskolank tanul6i kozosségébe jelentkezés alapjan, felvétel vagy atvétel Utjan lehet
bejutni. A tanuldi jogviszony létesitésérdl, a felvételr6l és az atvételrdl az iskola
igazgatdja dont. A kdznevelési torvény szabalyozza a tanuldi jogviszony keletkezését és
megsziinését €és a tanuldi jogviszonybol kovetkezd jogokat és kotelességeket.

Az iskola a beiskolazdsi korzetébdl minden tankoteles tanulot felvesz, aki
¢letvitelszertien az iskola korzetében él. Munkatarsaink gyermekei a korzeti tanulokkal
azonos elbiralasra jogosultak. Eldnyben részesiilnek a hatranyos helyzeti és a

szakvéleménnyel rendelkezd sajatos nevelési igényli gyermekek.
Az intézmény vezetdje a gyermekjoléti szolgilat véleménye alapjan dont a
magantanuloi jogviszonyrol.

Az intézmény megteremti a tanuldi jogok érvényesitésének ¢és a kotelezettségek
teljesitésének feltételeit. A tanuldi jogok és kotelezettségek gyakorlasanak helyi
szabalyait az intézmény hazirendje tartalmazza.

A tanulo tavolmaraddsa és annak igazoldasa

1./ A hianyzas indokolasa

A tanuld koteles részt venni a tanitdsi Ordkon €s a valasztott tanoran kiviili
foglalkozasokon, valamint az iskola hivatalos rendezvényein. A tankotelezettség miatt a
tanuloknak betegség miatti hianyzasukrol orvosi igazolast kell hozniuk. Jelentds csaladi
esemény miatt a tanul6 hianyzasarol tanévenként 3 tanitasi napig sziiléi indokolast lehet
a tajékoztato flizetbe bejegyezni. A hidnyzas miatti tanulméanyi elmaradést potolni kell.

2./ A tavolmaradasi engedély

A sziild gyermeke szdmara - elére tudott jelentds csaladi esemény miatt - irasban
elézetes tdvolmaradasi kérelmet irhat. Az engedély megadasardl tanévenként 3 napig az
osztalyfonok, ezen tul az igazgaté dont a tanuld tanulmanyi elémenetele, magatartasa,
addigi mulasztasi alapjan. A harom napon feliil egy tanév soran igazgatoi engedéllyel
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maximum 0t tanitasi nap alol kaphat engedélyezett tavollétet.

Az engedélyezett tdvollét alatti tanulméanyi elmaradést a tanuldnak potolnia kell a tanito,
szaktanar altal megszabott hataridoig.

Az iskola terlilete tanitdsi id0 alatt csak a portan felmutatott irasos vezetéi vagy
osztalyfonoki engedéllyel hagyhato el.

IX. A JUTALMAZAS ES A FEGYELMEZES ELVEI ES FORMAI

A tanulok dicsérete és jutalmazasa

1./4 dicséret és jutalmazas elvei

Azt a tanul6t, aki tanulmanyi munkdjat képességeihez mérten kiemelked6en végzi, aki
kitartd szorgalmat, vagy példamutat6d kozosségi magatartast tanusit, illetve hozzajarul az
iskola jo hirnevének megérzéséhez és noveléséhez - az iskola dicséretben részesiti,
illetve jutalmazza.

A kiemelkedd eredménnyel végzett egylittes munkat, a példamutatéan egységes
helytallast tantsito tanuldi kozosséget csoportos jutalomban lehet részesiteni.

2./ A jutalmazas formadai

Léasd: Pedagdgiai Programban és Hazirendben
A tanulokkal szembeni fegyelmezo intézkedések

Lasd: Pedagodgiai Programban és Hazirendben
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X. A LETESITMENYEK ES HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

Az épiilet egészére vonatkozo rendszabalyok

1./ Az épiilet rendje

Az épiilet fObejarata mellett cimtablat, a tantermekben a Magyar Koztarsasag cimerét kell
elhelyezni. Az épiilet lobog6zésa a gondnok feladata.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvarokon tartézkodd minden személy
koteles:

* A koz0sségi tulajdont védeni.

* A berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni.

* Az iskola rendjét és tisztasagat megorizni.

* Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
* A tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

* A munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

2./ Biztonsagi rendszabalyok

Vagyonvédelmi okokbdl zarva kell tartani nyitvatartasi idé alatt is az {iresen hagyott
tantermeket, szaktantermeket, szertarakat, tornatermi 61t6zoket és egyéb helyiségeket.

A portas feladata, hogy az udvar bejarati ajtaja és a kapuk zarva legyenek, hogy illetéktelen
személyek azokon at ne juthassanak az intézmény teriiletére. A karbantarté gondoskodik a
zarak hasznalhatosagarol. A bezart termek kulcsat a portasnak kell leadni.

Az utolsé orat tartd neveld az adott teremben rendet rakat, becsukatja az ablakokat. Az
osztalytermeket az utolso oOrat tartd neveld, szaktandr, vagy az altala megbizott tanuld (hetes)

zarja be.

Az iskolai konyvtarat a konyvtaros kezeli, értékérdl koteles elszdmolni. A
konyvtarhelyiségben csak feliigyelettel, a nyitvatartasi idoben tartdzkodhatnak a tanulok.

3./ A latogatds rendje
Idegenek az épiiletbe csak a portas kelld tajékozodasa utan léphetnek be. A latogatd koteles

megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat, és az épiiletben tartdzkodds varhato
id6tartamat.
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4./ Az intézmény helyiségeinek bérbeaddsi rendje

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasarol - ha az nem veszélyezteti az
alapfeladatok ellatast az intézményvezeté dont.

Az intézmény bérleti szerzodéseiben ki kell kotni az épiiletben tartozkodas idejét, a
rendeltetésszeri hasznalat modjat és a bérld kartéritési kotelezettségét. A terembérlonek a
bérbeadasra kijelolt termet a gondnok, vagy a portas nyitja ki a bérleti szerz6désben megjeldlt
iddtartamra.

5./ A helyiségek és berendezésiik haszndlati rendje

1./ Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és olyan moddon
hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és az intézmény
egy¢b feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tilmenden
igénybe kivanja venni az iskola helyiségeit, ezt az intézményvezetotol irasban kell
kérvényeznie a hasznalat céljanak és idopontjanak megjeldlésével.

2./ A tanuldk helyiséghasznalata

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitdsi idében és
azutan is csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. A szaktantermekben a tanulok csak a
terembeosztasban feltlintetett idoben tartozkodhatnak - kizardlag a szaktanarok jelenlétében.
A szertaros feladatkort ellato tanulok a szaktanar tudtaval egyéb engedélyezett idépontban is
lehetnek a szaktanteremben. Tanitdsi id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas vagy
engedélyezett program keretében tartozkodhat az iskoldban - a hazirend betartasaval.

3./ A szaktantermek hasznalati rendje

A specialisan felszerelt szaktantermekben (technika, szamitastechnika, fizika-kémia, nyelvi
labor, tdncterem) a konyvtarban, - jol lathatd helyen - kiilon helyiség-hasznalati rendet kell
kifiiggeszteni.

A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség felel0se allitja Ossze, €és az intézményvezetd
hagyja jova.

A helyiség-hasznalati rend a kdvetkezdket tartalmazza:
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* a szaktanterem tipusa, neve,

* a terem felel0sének neve és beosztasa,

* a helyiségben tartozkodas rendje,

* a hasznalati engedélyhez kotott berendezési targyak felsoroldsa
* a berendezési targyak €s eszk6zok hasznalati utasitasa.

4./ A berendezések hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit nem lehet elvinni abbol
a terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak.

A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata - oktatastechnikai eszk6zok, elektronikus
berendezések, stb. - csak a haszndlati utasitas betartasaval engedélyezett.

Ha koézalkalmazott kolcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irasban
kell kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi feleldsségrol
elismervényt kell alairni. A kiviteli engedély csak az igazgatd és a gazdasagvezetd egylittes
alairasaval érvényes. Az engedélyen fel kell tiintetni a kdlcsonzési hataridét. Az engedélyt két
példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat a titkarsdgon kell leadni és iktatni,
masik példanya a kozalkalmazottndl marad. A berendezés visszaszolgaltatdsakor ezt a
példanyt meg kell semmisitenie.

5./ Karbantartas és kartérités

A karbantarto felelos a tantermek, szaktantermek, eldadok, laboratoriumok, tornatermek és
mas helyiségek balesetmentes hasznalhatosagaért.

Az eszk0zOk, berendezések hibajat a terem felelése koteles az intézményvezetd vagy
helyettesei tudomasara hozni. A hibas eszk6zoket le kell adni a karbantartonak a hiba
megjelolésével, aki az ujboli hasznalatba vételrdl tajékoztat. A javithatatlan eszkozoket,
berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és berendezési targyaiban eldidézett
szandékos kart a karokozonak meg kell téritenie. A tanulok 4&ltal okozott kéarokrol az
osztalyfonok koteles a sziilot értesiteni. A gazdasagi ligyintézo feladata a kar felmérése, és a
kartérités sziilével, gondviseldvel torténd rendeztetése.
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XI. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA ES AZ UNNEPELYEK
RENDJE

A hagyomanyapolas célja és kiilsoségei

1./ A hagyomdnyadpolas célja

A valahova tartozas tudatat, a kozosségi eszmék ¢€s értékek megbecsiilését a hagyomanyok
kozvetitik. A hagyomany kozosségteremtd és megdrzo erd, amely bizonyos allandosagot és
folytonossagot teremt az iskola mindennapi életében. Iskolank tudatosan apolja, 6rzi és
folyamatosan bdviti hagyomanyait.

Az iskola eddigi hagyoményainak apolasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az iskola jo
hirnevének megorzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyoméanyok apolasaval kapcsolatos teenddket, idopontokat, valamint a felelésoket a
nevelbtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg. Alapelv, hogy az intézményi
rendezvényekre vald szinvonalas felkészités ¢és felkésziilés - a képességeket ¢€s a
ratermettséget figyelembe véve - egyenletes terhelést adjon a pedagdgusoknak ¢és a
tanuloknak egyarant.

A nemzeti iinnepélyek ¢és megemlékezése rendezése ¢és megtartasa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiikket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai
koz¢ tartoz6 rendezvények a kdzosségi élet formalast, a kozos cselekvés dromét szolgaljak, a
fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

2./ Unnepélyek

Intézményi szintii tinnepély
- tanévnyitd linnepély (a miisorra a probdk a tanitast megel6zd héten zajlanak)
- tanévzaro linnepély
- ballagas
- marcius 15-e, az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc évforduloja,
- oktober 23-a, a koztarsasag kikialtasanak évforduloja,
- karacsonyi miisor/projekt
- Bleyer-dij kioszt6 innepség

A tantestiilet dontése alapjan az osztalykozosségek szintjén tartott megemlékezések (oktober

6-a, Mikulds, Kommunista és egyéb diktatarak aldozatai (februar 25.) A holokauszt aldozatai
(4prilis 16.) Nemzeti Osszetartozas Napja, anyak napja, stb.).
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3./ Az intézmény hagyomdnyos rendezvényei

Az iskola névaddjanak személyével kapcsolatos rendezvény:

o emléktabla koszorazas
o Bleyer-nap

Egyeb rendezvények:

e karacsonyi tinnepély,

e karacsonyi koncert,

o farsangi balok,

e gyermeknap,

e Marton-nap,

e Halloween,

e Fidka avato,

e nemzetiségi napok,

e didk-Onkormanyzati nap

4./ A hagyomanyapolas kiilsdségei
4.1. Intézményiink jelképei:
¢ Bleyer p6lo
4.2. Az iskolai iinnepélyeken kotelezo viselet

Az intézmény linnepélyein a pedagdgusoknak és a didkoknak egyarant iinnepld ruhaban kell
megjelenniiik kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi multunk kiemelkedd eseményei
vagy kovetésre méltd személyei irant.

Unnepi ruha:
- lanyok részére: sotét szoknya vagy nadrag, fehér bluz;

- fitk részére: sotét nadrag, fehér ing.

A pedagogusok oOltozete az alkalomnak megfeleld tinnepi 6ltozek: sotétkék vagy fekete
szoknya/nadrag, fehér bluz/ing.

XII. AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO
SZABALYOK
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Az iskolai belso ellendrzés feladatai:

e biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban ¢és egyéb belso szabalyzataiban eldirt) mikodését;

esegitse eld az intézményben folyd neveld ¢€s oktatd6 munka eredményességét,
hatékonysagat;

e segitse el az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mitkodését;

e az iskolavezetés szamara megfelel6 mennyiségli informacidt szolgaltasson a dolgozdok
munkavégzésérol;

o feltarja €s jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szdmara a szakmai (pedagdgiai) €s
jogi eldirasoktol, kdvetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény muiikodésével kapcsolatos
belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogai €s kotelességei:
1. A belso ellenérzést végzo dolgozd jogosult:

e az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;

eaz cllendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni;

e az ellendrzott dolgozo munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;

e az ellendrzott dolgozotdl irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

2. A belso ellendrzést végzé dolgozo koteles:

e az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban €s az iskola belsd szabalyzataiban
foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni;

e az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megorizni;

e az ¢észlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban kozolni az ellendrzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;

e hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas
szerint id6ben megismételni.

Az ellendrzott alkalmazott jogai €s kotelességet:
1. Azellenérzott dolgozd jogosult:
e az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismernti;
e az ellendrzés modjara és megéllapitdsara vonatkozoan irdsban észrevételeket tenni, és

ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.

2. Az ellen6rzott dolgozé koteles:
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e az ellendrzést végzd dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggd kéréseit
teljesitent;
e a feltart hidnyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.

A belso ellendrzést végzo dolgozoé feladatai:

o Az ellendrzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola
belsd szabalyzataiban, a munkakori leirdsdban, az éves ellendrzési tervben eldirtak
szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

o Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

e Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél
(az ellendrzést végzo, illetve az ellenérzott, vagy annak felettese) kéri.

e Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzoének:

e a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozéd figyelmét; a
hianyossagok megsziintetését jra ellendriznie kell.

A bels6 ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:

Igazgato:
e cllendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;
ecllendrzi az iskola Osszes dolgozdjanak pedagdgiai, gazdalkodasi és iigyviteli és
technikai jellegi munkajat;
e cllendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;
o clkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;
o Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;
o feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere €s mitkodése felett.

Igazgatohelyettesek:
e folyamatosan ellendrzik a hozzijuk beosztott dolgozok nevel6-oktatd és tligyviteli
munk4jat, ennek sordn kiilondsen:
o aszakmai munkakozdsségek vezetdinek tevékenységét;
a pedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;
a pedagdgusok adminisztracios munkajat;
a pedagogusok neveld-oktatd munkéjanak modszereit és eredményességét;
a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat..

0 O O O

Munkakozosség-vezetok:
o folyamatosan ellendrzik a szakmai munkak6zosségbe tartozd pedagdgusok neveld-
oktaté munkajat, ennek soran kiilondsen:
e a pedagogusok tervezd munkajat, a tanmeneteket;
e a neveld €s oktato munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel)
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¢ a pedagogusok neveld-oktaté munkéjanak modszereit és eredményességét;

Az igazgato egyes esetekben jogosult az intézmény dolgoz6i koziil barkit meghatarozott céllal
¢és jogkorrel felruhazva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezd éves
onértékelési/ellendrzési terv hatarozza meg. Az elkészitéséért az intézményvezeto a felelos.

XIII. A PEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTATO) MUNKA BELSO
ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagodgiai (neveld és oktatd) munka belso ellendrzésének feladatai:
o biztositsa az iskola pedagodgiai munkdjanak jogszeri (a jogszabalyok, a
nemzeti alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint
eldirt) mikodését,

o segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,
o az igazgatdsag szdmara megfeleld mennyiségli informacidt szolgaltasson a

pedagogusok munkavégzésérol,
o szolgéltasson megfeleld szamu adatot ¢€s tényt az intézmény neveld és oktatod
munkéjaval kapcsolatos belsd és kiilsd értékelések elkészitéséhez.

A nevel0 és oktaté munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozok:
e igazgato,
e igazgatOhelyettesek,
e tagozatvezetd
e munkakdzosség-vezetok,

Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktatdé munka belsé ellendrzése soran:

. a pedagdgusok munkafegyelme.

o a tanorak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

o a neveld-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracié pontossaga,
. a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

. a tanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

. a nevelo €s oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon:

0 az Orara torténd elGzetes felkésziilés, tervezés,
e a tanitési ora felépitése és szervezése,
e a tanitasi oran alkalmazott modszerek,
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ea tanulok munkdja ¢és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége,
Mmagatartasa a tanitasi 6ran,

e az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,

ea tanoran kiviili neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a
kozosségformalas.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formai:

A pedagdgiai munka belso ellenérzésének formai kiillondsen a kovetkezdk lehetnek:
- szObeli beszamoltatas,
- irasbeli beszamoltatas,
- értekezlet,
- Oralatogatas,
- felvételi, tovabbtanulokkal kapcsolatos mutatok elemzése,
- kompetencia felmérések eredményei,
- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az intézményvezetd a pedagoégiai munka belséd ellendrzése céljabol éves munkatervet
készithet.

Az értékelés soran a pedagogiai munka ellendrzésre kertil:
- a dolgozoi teljesitményértékelés, valamint
- a teljes korl intézményi onértékelés sordn is.

A dolgozéi teljesitményértékelés rendszerében a pedagdgiai munka belsé ellendrzése
megtorténik értelemszerlien a vezetdk, valamint a nem vezetd beosztdsu pedagdgusok
esetében akkor, mikor az egyéni, illetve csoportos teljesitmény kovetelményeik, mindsitési
szempontjaik szerinti értékelésiik megtorténik.

Az intézményi Onértékelés rendszerében a pedagdgiai eredmények keriilnek értékelésre,
melyek szintén felfoghatéak a pedagdgiai munka ellendrzésének. A részletes szakmai
szempontokat a vonatkozo program — az 6t évre sz6lo oOnértékelési program, valamint a
mindenkori éves onértékelési terv - tartalmazza.

XI1V. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

Az iskoldban a nevel6-oktatd munka ¢€s a tanulok ©6ndllé ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében iskolai konyvtar miikodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitdshoz és a tanuldshoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gyujtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, e dokumentumok helyben
hasznalatanak biztositasa, kolcsonzése, valamint tandrai €s tanoran kiviili foglalkozasok
tartasa.

55



Bleyer Jakab Német Nemzetiségi Altalanos Iskola SZMSZ

Az iskolai konyvtar tartés tankdnyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket szerez
be, melyeket a raszorulo tanuld szdmara egy-egy tanévre kikolcsonoz.

Az iskolai konyvtar mikdodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a
konyvtaros-tanar a felelés. A koOnyvtaros-tandr részletes feladatait munkakori leirasa

tartalmazza.

Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitasa a gyljtokori szabalyzat alapjan a neveldk és
a szakmai munkako6zosségek javaslatanak figyelembe vételével torténik.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, a tanulok
¢s azok csoportjai.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

o konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

o tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumair6l és szolgaltatasairol,

o tanodrai €s tandran kiviili foglalkozasok tartasa,

o konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositdsa,

o szamitogépes informatikai szolgéltatdsok és szamitogép hasznalatanak
biztositasa,

o tdjékoztatds nyljtdsa mas konyvtarak szolgaltatasairdl és dokumentumair6l,

valamint mas konyvtérak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének segitése.

A konyvtar szolgéltatisait az iskola valamennyi hasznaloja igénybe veheti, de konyvtéri
dokumentumokat csak azon iskolai dolgoz6 és tanuld kdlcsondzhet, aki az iskolai konyvtarba
beiratkozott. A beiratkozds minden tanév elején egyénileg torténik, és egy tanévre szol. A
beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott dolgozonak, vagy
tanulonak haladéktalanul a konyvtaros-tanar tudomasara kell hoznia.

Az iskolai konyvtar az éves munkatervében rogzitett modon tart nyitva. A konyvtari
dokumentumok a teljes nyitva tartas alatt kolcsonozhetoek.

A neveldknek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros-tanar kozremiikodesével tervezett
tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok varhat6 idopontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok
korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a konyvtaros - tanarral
egyeztetniiik kell.

A tanuldk az iskolai kdnyvtar dokumentumait (a tartos tankonyvek és a tanulok altal hasznalt
segédkonyvek, audiovizudlis dokumentumok kivételével) harom hét idétartamra

kolesonozhetik ki. A kolesonzési id6 egy alkalommal meghosszabbithato.

A pedagogusok az iskolai konyvtar dokumentumai koziil a tanitdshoz sziikséges tankonyveket
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¢s segédkonyveket egy évre, az audiovizudlis dokumentumokat egy hét iddtartamra
kolesondzhetik ki.
A  konyvek kolcsonzési ideje harom hét. A kolcsonzési idé egy alkalommal
meghosszabbithato.

Az iskolai konyvtarbdl az aldbbi dokumentumok nem kolcsondzhetok:
. kézikonyvek,
o szamitogépes szoftverek,
J CD-ROM

A konyvtarhasznaléd (kiskoru tanuld esetén a tanuld sziildje) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas illetve a kikolcsonzott dokumentum elvesztése
esetén a magasabb jogszabalyokban eldirt modon ¢és mértékben kartérités fizetésére
kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros-tanar javaslata alapjan az iskola
igazgatdja hatarozza meg.

A konyvtarra vonatkoz6 szabalyzatokat 1asd a mellékletben.

XV. AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds.
Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelds dolgozonak a nevét, aki az adott
tanévben:

o clkésziti az iskolai tankonyvrendelést,

e részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben.

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola igazgatdja altal megbizott iskolai dolgozo késziti el.

A tankonyvjegyzékbdl az iskola helyi tanterve alapjan €s a szakmai munkakozosségek
véleményének figyelembe vételével a szaktanarok valasztjdk ki a megrendelésre keriild
tankonyveket. (A megrendelt tankényveknek minden esetben rendelkezniiik kell érvényes
tankonyvvé nyilvanitasi engedéllyel.)

Az iskolatol kolesonzott tankonyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a tanuldnak
(sziilének) az iskola részére meg kell tériteni.

Az iskola tulajdonat képez6 tankonyvekkel kapcsolatos kartérités rendje:

A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartdos tankonyvet, oktatdsi
segédanyagot stb.) koteles megérizni, és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl fakaddan
elvarhato, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato legyen.

Az elhasznéalddas mértéke ennek megfelelden:
- azelsd tanév végére legfeljebb 25 %-0s,
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- amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s,
- aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
- anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Az elhasznalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros tanar feladata.
Vitas esetben az igazgatd dont.

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyvnek a rongalas pillanataban érvényes a Tankdnyvjegyzékben szerepld
vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

- azelsd év végén a tankonyv aranak 75%-t

- amasodik év végén a tankonyv aranak 50%-t

- aharmadik év végén a tankonyv aranak 25%-t.

XVI. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT
IRATOK KEZELESE

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért felelds
miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazaséaval elektronikus uton eléallitott, elektronikus
alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

Az intézményben keletkez6 kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola igazgatoja,
végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapt irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas el6tt el kell végezni a
virusellendrzést és virusirtast.

Az elektronikus iratokat elektronikus formdban ald kell irni. Az elektronikus aldirdsra az
intézmény igazgatdja jogosult. (Elektronikusan alairt irat: az elektronikus alairasrol szolo
2001. évi XXXV. torvényben meghatarozott, fokozott biztonsagu elektronikus alairassal
ellatott elektronikus irat.)

Az elektronikus iratokat az iskola titkarsagi szdmitdgépén elektronikus iton meg kell Orizni.
A szamitogépen Orzott elektronikus iratokrol hetente biztonsagi mentést kell késziteni.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

Az elektronikus uton elOallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az
intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelds.
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Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:

Az adatok taroldsa a napld hasznélata sordn atmenetileg az iskola szerverén torténik, a
frissités a biztonsagi eldirdsoknak megfelelé gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo
elektronikus 1uton tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat, valamint
a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a tanarok munkdjat
segitd informacidkat. A tarolt adatok koziil:

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban megtartott 6rak,
helyettesitések stb. szamarol készitett kimutatdst, azt az intézményvezetd vagy az
intézményvezeto-helyettes alairja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban
az iratkezelési szabdlyoknak megfelelden kell tarolni.

A tanulo félévi osztalyzatairol az iskola: koteles papiralapti értesitot kiildeni az iskola
korbélyegzdjével €s az osztalyfonok alairasaval ellatva.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan orait, a tanuloi
zaradékokat. Ezt az igazgatd vagy az intézményvezetd-helyettes aldirja, az intézmény
korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell
tarolni.

A tanév végén a digitalis napld altal generdlt anyakonyvbdl papiralapt torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A megjeldlt
személyek alairasaval és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé.

A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld A&ltal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan orak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot kollégiumvaltas vagy a tanuldi
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

Tanév végén a végleges osztalynapld fijlokat kiilsé adathordozoéra kell menteni, az
adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

XVII. A FEGYELMI ELJARAS LEFOLYTATASANAK SZABALYAI

Ha a tanul¢ a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, — a vétség elkdvetésétdl szamitott
harom hénapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben részesitheto.

A fegyelmi eljarast A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, illetve a nevelési-

””””””

20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell lefolytatni.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozésa, értékelése, valamint ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards lefolytatasdra akkor van lehetdség, ha azzal a
sérelmet elszenvedd tanuld sziildje, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo sziilgje
is egyetért.

59



Bleyer Jakab Német Nemzetiségi Altalanos Iskola SZMSZ

Az egyeztetO eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az iskola
igazgatdja a felelOs.

Az egyeztetd eljarast levezetd nagykoru személyre az iskola igazgatdja tesz javaslatot az
érdekelt feleknek.

Ha a tanul¢ a kotelességeit megszegi a neveldtestiilet joga donteni arrdl, hogy indit-e a tanuld
ellen fegyelmi eljarast.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a neveldtestiilet dontése alapjan — az iskola igazgatdja a
felelds.

A nevelGtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara haromtagi fegyelmi bizottsagot hoz létre. A
fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi biintetés
meghozataldnak el0készitése, a fegyelmi targyalas lefolytatasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak el6feltétele, hogy a tanuld a jogszabalyokban, illetve az
iskola szervezeti ¢és miikddési szabalyzatdban vagy a hazirendjében meghatarozott
kotelezettségét vétkesen és stlyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targyalas
soran bizonyitani kell.

A tanuldnak fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld kotelességszegése a tanuldi
jogviszonybol ered. gy fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a tanuld kotelességszegése
az iskola teriiletén, az iskolai élet kiilonbozé helyszinei kozotti kozlekedés alatt vagy az
iskoléan kiviili — az iskola altal szervezett, a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolodo —
rendezvényen tortént.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak elofeltétele, hogy a tanuld a kdotelességeit vétkesen és
sulyosan szegje meg.
o Vétkesség alatt a tanulo szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni. Gondatlan
kotelességszegés esetén meg kell vizsgélni a gondatlansag mértékét is.
e A fegyelmi biintetés kiszabasanal — tanul6 ¢életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe
véve — vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt stilyos.

A tanuldi fegyelmi ligyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az a pedagogus,

aki a kotelezettségszegésben barmilyen modon érintett, nem vehet részt. Ot a fegyelmi
bizottsag vagy a nevelOtestiilet csak tantiként hallgathatja meg.
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XVI1Il. EGYEB RENDELKEZESEK
A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje

1./ Az egészségiigyi prevencio rendje

Az intézményben heti egy alkalommal a rendelési id6 alatt orvosi ellatasban részesiilhetnek a
tanulok. Ezen tilmenden a védoné fogadja a gyerekeket egészségiigyi problémaikkal
kapcsolatban. Az iskolaorvosi ellatas kiilon jogszabalyokban rogzitett megel6z6 orvosi
intézkedéseket és sziirbvizsgalatokat tartalmaz.

Az egészségiigyi ellatast biztositdé gyermekorvos munkatervet készit, a védondkon keresztiil
tartja a kapcsolatot az iskola vezetdségével. Eldre litemezve végzi a sziir6vizsgalatokat és a
véddoltasokat.

A fogorvosok rendszeresen sziirik a tanulokat, jelzik, hogy mikor melyik osztaly mehet
vizsgalatra.

A sziirdvizsgalatok tanitasi idében a pedagogus feliigyelete mellett torténnek.

2./ A testi nevelés rendje

Ko6zoktatasi intézményiink a tanulok egészséges fejlodése érdekében biztositja a mindennapos
testedzést. A tanulok hetente az orarendbe illesztetten testnevelés 6rdkon vesznek részt.

A tanuldkat testnevelés orardl atmeneti idore és a tanév egész idOtartamara csak az
iskolaorvosi/szakorvosi vélemény alapjan menthetd fel. A felmentést a tanuld koteles a
testneveld tanarnak atadni.

A tanulok egy részének egészségi allapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos/szakorvos
konnyitett- vagy gyogytestnevelési foglalkozast irjon el6 a szamukra.

A konnyitett testnevelés sordn az érintett tanuld részt vesz ugyan az Orarendi testnevelési
orakon, de bizonyos mozgasokat és gyakorlatokat - allapotatol fiiggéen - nem Kkell
végrehajtania.

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 27.§ (11) bekezdése alapjan:
Az iskola a nappali rendszerli iskolai oktatdsban azokban az osztilyokban, amelyekben
kozismereti oktatds is folyik, azokon a tanitasi napokon, amelyeken kozismereti vagy
szakmai elméleti oktatds is folyik, megszervezi a mindennapos testnevelést legalabb napi
egy testnevelés ora keretében, amelybdl legfeljebb heti két ora

a) a kerettanterv testnevelés tantargyra vonatkozo rendelkezéseiben meghatarozott

oktatasszervezési formakkal, miiveltségtertileti oktatassal,
b) iskolai sportkorben vald sportolassal,
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c) versenyszeriien sporttevékenységet folytatd igazolt, egyesiileti tagsaggal rendelkez6
vagy amator sportoldi sportszerzodés alapjan sportold tanuld kérelme alapjan a tanévre
érvényes versenyengedélye és a sportszervezete altal kiallitott igazolds birtokédban a
sportszervezet keretei kozott szervezett edzéssel,

d) egyesiiletben legalabb heti két ora sporttevékenységet folytatd tanuld kérelme alapjan
- amennyiben délutan szervezett testnevelés oraval iitkdzik - a félévre érvényes, az
egyesiilet altal kiallitott igazolassal valthato ki.

A beadott sziil6i kérelmek és egyesiileti igazolas alapjan az iskola intézmény vezetdje
hatarozatban értesiti a sziilot, hogy gyermekének mely testnevelés oran(érakon) nem kell
részt vennie. A mentesitési hatarozat a tanitdsi nap els6 vagy utolsd orajardl szol.
Napkdzbeni mentesités — feliigyelet hidanyaban — nem lehetséges.

3./ Az egészséges életmodra nevelés

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlddése sziikségessé teszi az egészségligyi
felvilagositast. Az iskolaorvos/védond az osztalyfonok kérésére a tanuldk egészséges
¢letmddra nevelése érdekében felvilagositd eldadasokat tarthat. Az egészségfejlesztési
munkéban részt vehet:

- az iskolaval jogviszonyban all6 pedagogus

- az iskolaban egészségiigyi szolgalatot ellatd szakember

- iskolaval jogviszonyban nem all6, de az egészségligyi miniszter szakmai ajanlasaval
rendelkez6 kiils6 szakember.

Kiilonosen fontos, hogy a tanulok az egészséget veszélyeztetd élvezeti szerek karos hatdsair6l
(dohanyzas, drog-, alkoholfogyasztas, stb.) az életkoruknak megfelel6 modon
tdjékozodhassanak. Részletesen lasd. a pedagogiai programban.

A téritési dij és a tandij fizetésének rendje

1./ Téritési dij fizetése

Intézményiinkben téritési dijat csak az étkezés igénybevételért kell fizetni.

2./ Az intézményben foly6 reklamtevékenység szabalyozasa

Az iskola terliletén mindennemi reklamtevékenység, amely direkt vagy indirekt modon
alapoz a tizenévesek fogyasztasi szokdsaira, alkoholt, dohanyzast reklamoz- TILOS!

Kivételt képeznek az alabbi tematikdju, kozerkolcsot nem sértd, lathatéan nem profitorientalt,
tanuloknak sz616 reklamok:

*  egészséges ¢letmdd

* kornyezetvédelem, kornyezeti nevelés

*  kulturdlis tevékenység
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* partnerintézmények plakatjai, szorolapjai
*  sporttevékenység.

Barmilyen reklamozasi tevékenység csak az intézményvezetd vagy az altala megbizott
helyettese engedélyével torténhet az intézményben (nyomtatvanyok, szérolapok,
marketingtermékek 4atadasa, stb.) Engedély nélkiil tortént reklamtevékenység esetén a
kozremiikddo alkalmazott, tanuld fegyelmi felelésségre vonhato.

Veédo- ovo intézkedeések, teendok baleset eseten

1./ Baleset- és tiizvédelmi oktatas

Az els0 tanitasi napon az osztalyfénokok balesetvédelmi oktatasban részesitik a tanulokat.

Témadk:

* Helyes kozlekedés az utcan.

* Baleseti veszélyforrasok az iskolaban.
* Védekezés a balesetek ellen.

* Mi a teendd baleset/tiiz esetén.

A baleseti oktatds idépontjat a naploban rogziteni kell, valamint aldiratja a tanuldkkal a
munka- ¢és tiizvédelmi felel6s altal kiadott jelenléti ivet.

2./ Tantargyakkal kapcsolatos balesetek

A testnevelés, technika, fizika és kémia oOrdkon a tanév elején a tantarggyal kapcsolatos
baleseti veszélyekrdl tajékoztatni kell a tanulokat. Ennek idépontjat a naploban rogziteni kell.

Minden - fenti tantargyat tanito - szaktanar rendelkezik erre vonatkozo irasos balesetvédelmi
anyaggal.

3./ Tanitasi sziinetekre balesetvédelmi oktatas

A téli, tavaszi €s nyari szilinetek eldtti héten megismételjilk az oktatast az évszak adta
veszélyforrasok eldtérbe helyezésével.

4./ Tanulmanyi kirandulasok eldtti balesetvédelmi oktatas

Tanulmanyi kirandulasok eldtt az osztalyfonoknek balesetvédelmi oktatast kell tartani. Ezt a
naploban is rogziteni kell, valamint aldiratja a tanuldkkal a munka- és tlizvédelmi felelds altal
kiadott jelenléti ivet.
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5./ Az intézmény dolgozdinak teendéi baleset bekovetkezésekor

A tanulok felligyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:

*a sérillt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost/ment6t kell
hivnia,

*a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetni,
*minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak,

*a balesetrol, rosszullétrél minden esetben értesiteni kell a tanuld gondvisel6jét.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést ki kell vizsgdlni. A vizsgalat soran
tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A
vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tennie a hasonld balesetek
megelézése érdekében, €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabaly alapjéan:

e Ha barmilyen okbdl 3 napon tul gyogyuld baleset kovetkezett be az iskolaban, a
balesetet a feliigyeld vagy orat tartd pedagodgusnak az eseményt kovetden azonnal
jelenteni kell az igazgatonak, vagy helyettesének és a munkavédelmi felelésnek.
A baleset kortilményeit haladéktalanul ki kell vizsgélni, arrol jegyzokonyvet kell
felvenni 3 példanyban. A jegyzokonyv 1 példanyat a tanulo sziileinek kell adni.

e A baleseti jegyzOkonyvet elektronikus formaban meg kell kiildeni az Oktatési
Hivatalnak.

e Az iskolavezetés lehetOvé teszi a balesetek kivizsgaldst a sziildi szervezet €s a
DOK részére.

6./ Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola mitkédésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
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eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanulodinak ¢és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény ¢épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen

- a természeti katasztrofa (pl. villamcesapas, foldrengés, arviz),
- atlz,
- a robbantassal torténo fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, kdteles azt azonnal k6zdlni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
e igazgato,
e igazgatOhelyettes(ek),
e munkavédelmi felelds,
o tlizvédelmi felelOs.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
a/ a fenntartokat,
b/ tliz esetén a tlizoltosagot,
c/ robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
d/ személyi sériilés esetén a mentdket,
e/ egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofa-
elharit6 szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

Az épiiletben tartozkodd személyeket riasztani kell. A jelzés: tlizjelz6 sziréngja. Ezutan
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A tanuldcsoportoknak a
"Tlizriad6 terv" alapjan kell elhagyniuk az épiiletet.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre.

Az épiiletbdl minden tanuldnak a lehetd legrovidebb idon beliil tdvoznia kell, ezért az orat, a
foglalkozast tartdo neveldnek a tantermeken kiviil (pl. mosdoban, szertarban, stb.) tartozkodo
gyerekekre is gondolnia kell.

A kitirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell.

A tanuldkat a tanterem elhagyésa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd megérkezéskor a
nevelének meg kell szamolnia.
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Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds személynek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejileg - felelés dolgozok kijeldlésével - gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

e a "Tlizriadod terv"-ben szerepld kijaratok kinyitasarol,

¢ a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e a vizszerzési helyek szabadda tételétol,

e az elsdsegélynyujtas megszervezeésérol,

ea rendvédelmi, illetve katasztrofa elhdritd szervek (renddrség, tlizoltdsag,

tlizszerészek, stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofa elharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatojanak
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

¢ a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl,

e a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e az ¢pliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

¢ 3z ¢pliletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorardl,
e az ¢éplilet kiliritésérol

A rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a szerv
illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkednie az intézmény vezetdjének.

Az illetékes szerv vezet6jének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles
betartani.
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XIX. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat elfogaddsa és jovahagydsa

A Bleyer Jakab Német Nemzetiségi Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatdnak moédositasait az iskolai szintl didkdnkormanyzat a 2017. év november
ho 23. napjan tartott ilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

(Mellékelve az elfogaddsrdl késziilt jegyz6konyvi kivonat: jelenléti iv)

A Bleyer Jakab Német Nemzetiségi Altaldnos Iskola Szervezeti és Mukddési
Szabalyzatanak maddositasait az iskolai szint( szll6i munkakdzosség a 2017. év
november hd 29. napjan tartott (ilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

(Mellékelve az elfogaddsrdl késziilt jegyz6konyvi kivonat: jelenléti iv)

A Bleyer Jakab Német Nemzetiségi Altaldanos Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak modositasait a nevel6testiilet a 2017. év november ho 27. napjan
tartott ulésén elfogadta.

(Mellékelve az elfogaddsrol késziilt jegyz6kényvi kivonat: jelenléti iv; a
hatdrozatképesség megadllapitdsa; az elfogadds mellett, az elfogadds ellen, illetve a
tartozkodo szavazdk szama és ardnya; keltezés; a jegyzékényv-vezetd és a hitelesiték
aldirdsa.)

A Bleyer Jakab Német Nemzetiségi Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat a mai napon jévahagytam.

Kelt: Budaors, 2017. december 1.

Dr. Szelényiné Dobi Gyongyi
igazgatod

A Bleyer Jakab Német Nemzetiségi Altalanos Iskola pedagégiai programjaval az
iskola fenntartoja egyetért.

Kelt: Budaors, 2017.

tankeriilet igazgato
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A Bleyer Jakab Német Nemzetiségi Altalinos Iskola Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatanak 1. sz. melléklete

Az iskolai kényvtdr szervezeti és miikodési szabdlyzata

Az iskolai konyvtari SZMSz szerves része a Bleyer Jakab Német Nemzetiségi Altaldnos
Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatanak.

I. Az iskolai konyvtar fenntartasa, iranyitasa, miikodtetése

1.1 Az iskolai konyvtar mitkédését meghatdarozo jogszabalyok:

- 2011. évi 190. torvény a nemzeti kdznevelésrol (53. §, 45. §, 62. §, 63. §, 98. §, 2. melléklet,
3. melléklet)

- 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl (4.§, 92. §, 120. §, 161. §, 163. §, 164. §, 165. §,
166. §, 167. § valamint a Felszerelési jegyzék)

- 2012. évi CLIL torvény A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivel6désrol szo16 1997. évi CXL. torvény modositasarol

-2012. évi L. torvény A munka torvénykonyvérdl

- 2012.¢vi CXXV. A tankdnyvpiac rendjérdl szold 2001.¢évi XXX VIIL. modositasarol

- 2012. évi CLXXXVIIL torvény A koznevelési feladatot ellatd egyes Onkormanyzati
fenntartst intézmények allami fenntartasba vételérdl

- a 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelete a tankdonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

1.2 Azonosito adatok
I.2.1. Iskola
- az iskola neve: Bleyer Jakab Német Nemzetiségi Altalanos Iskola
- az iskola cime: 2040 Budaors, Iskola tér 1.
= tel.: 06-23-420-979
» fax: 06-23-420-979/fax
- OM azonositéja: 038948
L. 2.2. Konyvtar azonosito adatai
- a kényvtar neve: Bleyer Jakab Német Nemzetiségi Altalanos Iskola Konyvtara
- a konyvtar cime: 2040 Budadrs, Iskola tér 1.
= tel.: 06-23-420-356
» fax: 06-23-420-979/fax
= e-mail: kovacs.k@hotmail.com
- a konyvtar létesitésének idopontja: 1988. augusztus 1.

1. 2.3 A konyvtar fenntartdja, szakmai feliigyelete
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Az iskola, ezen keresztiil az iskolai konyvtar fenntartoja az Erdi Tankeriileti Kozpont
(2030 Erd, Tompa Mihaly u. 1.)

Az iskolai konyvtar fenntartasarol ¢és fejlesztésérél a fenntartd6 az iskola éves
koltségvetésében gondoskodik. Az iskolai konyvtar miikodését az iskola vezetdje biztositja
a nevelGtestlilet, valamint a didkkozosség javaslatainak figyelembevételével, a
konyvtarostanar szakmai irdnyitdsdval. A konyvtar belsd ellendrzését az intézmény
vezetdje, munkajanak értékelését az orszagos szakértéi jegyzéken szerepld szakember
végzi.

1. 2.4 Szakmai szolgaltatasok, kapcsolatok
A konyvtar rendszeres szakmai kapcsolatot tart a kovetkezo intézményekkel:
- Az orszagos halozati kozpont: Orszagos Pedagogiai Konyvtar és Muzeum - 1089
Budapest, Konyves Kalman krt. 40
- Meérei Ferenc Févarosi Pedagogiai és Palyavalasztasi Tandcsadd Intézet - 1088
Budapest, Vas u. 8.
- Konyvtarostanarok Egyesiilete.
Ezek az intézmények segitik a konyvtarostanart a szakmai kérdések megvalaszoldsaban,
rendszeresen szerveznek tovabbképzéseket, konferenciakat.
A konyvtar a kovetkezd tarsintézményekkel tart kapcsolatot a varosban:
- Hermann Ott6 Altalanos Iskola — Budadrs, Ifjiisag u. 6.
- Kesjar Csaba Altalanos Iskola — Budaérs, Oszibarack u. 29.
- Illyés Gyula Gimnazium ¢és Kozgazdasagi Szakkozépiskola — Budaors, Szabadsag Ut
74.
- 1.sz. Altalanos Iskola — Budaérs, Harsfa u. 29.
- Gr Bercsényi Zsuzsanna Varosi Konyvtar — Budadrs, Karoly kiraly ut 20.

1. 3 A konyvtar gazdalkoddsa
A konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges financialis feltételeket a fenntart6 biztositja.
A fenntartdé gondoskodik a napi miikddéshez sziikséges technikai eszk6zokrol,
irodaszerekrdl és a szocialis feltételekrol.
A konyvtar muikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a
konyvtarostanar feladata. A beszerzés financidlis feltételeit a fenntarto biztositja.
A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznalasaért a konyvtarostanar felelds. Ezért csak a
beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretb6l dokumentumot vasarolni.

1.4. A konyvtar elhelyezkedése, miikodési feltételei

A kényvtar az iskola legfelsé szintjén helyezkedik el. Alapteriilete 140 m% Ehhez tartozik
egy 20 m?-es szolgalati helyiség.

A konyvtar allomanyanak t6bb mint 80 %-a szabadpolcon van.

A szabadpolcos kolesonzési részben €és a kézikonyvtarban a szakirodalom ETO rend
szerinti, a szépirodalom szerz6i betlirendes elrendezésben talalhato. Elkiilonitett
allomanyrészt alkotnak a tankonyvek, tanuldsi segédletek. Az olvasotermi részben
elhelyezett asztaloknal 28 tanuld tud egyidében leiilni. A konyvtarban 2 db internet
csatlakozasu PC szamitogép all a hasznalok rendelkezésére. A SZIREN integralt konyvtari
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szoftver (mellyel az allomany nyilvantartasa, a tajékoztatast és a kolcsonzés végezhetd) a
kolcsonzo-pultban talalhatd gépen fut. Egy szines €s egy fekete-fehér nyomtato, valamint
egy fekete-fehér fénymasold all a konyvtaros és rajta keresztiil a hasznalok rendelkezésére.
A tanarok munkajat segiti egy laptop, egy projektor €s egy interaktiv tabla.

A konyvtar jellege: nem nyilvanos, zart konyvtar.

A konyvtari teenddket egy f6, foallasu konyvtar-pedagogia szakirdnyu végzettséggel
rendelkezd konyvtarostanar latja el.

Az iskola tanuléinak 1étszama évek 6ta megkdzeliti a 800 fot.

1.5 A konyvtar helye az iskola szervezetében
Ld. az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat.

II. A konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyai

11.1 Az iskolai konyvtar alapfeladata
Az iskolai konyvtar az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak
megvalositdsdhoz, a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gyljtését, feltardsat, megdrzését, a magyarorszdgi konyvtari rendszer
szolgéltatasainak elérését és mindezek hasznalatat, tovabba a konyvtarhaszndlati ismeretek
oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald szervezeti
egyseég.

11.2. A konyvtarhaszndlok kore
Az iskola konyvtarat az iskola tanul6i, neveldi, adminisztrativ €s technikai dolgozoéi
hasznalhatjak.

11.3. A konyvtarhasznalat feltételei

- A konyvtar minden szolgaltatasa ingyenesen vehetd igénybe.

- A koOnyvtarat a nyitva tartasi iddben szabadon latogathatja, szolgaltatasait igénybe
veheti az iskola minden tanul6ja €s alkalmazottja.

- A beiratkozas a hasznaléo adatainak a rendszerbe vald bevitelével torténik. Az
adatokban bekovetkezett valtozasokrol a hasznald koteles értesiteni a konyvtarost.

- A tanuloi jogviszony vagy a pedagdgusi munkaviszony megsziinésekor a konyvtari
tartozast rendezni kell.

11.4. Nyitva tartds
A konyvtar a jogszabdlyban meghatarozottak szerint minden nap nyitva tart,
alkalmazkodva a hasznaloi igényekhez. A nyitva tartast az intézmény éves munkaterve
tartalmazza.

11.5 A konyvtarba valo bejutas szabdlyozdsa a konyvtdros tavolléte esetén

A napi rendes takaritds biztositdsa érdekében a takaritonal talalhaté konyvtarkulcs. Vis-
major esetére konyvtarkulcs talalhatd az iskola titkarsagan és az iskola portdjan.
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11.6 A konyvtar haszndlatanak szabdlyai (részletesen ld. 1. szamu melléklet)

A konyvtar hasznaloinak kotelessége a konyvtar helyiségének, berendezéseinek és
dokumentumainak védelme, a konyvtarat hasznalok nyugalmanak biztositasa, a kolcsonzés
szabalyainak (kolcsonzési 1d6, dokumentumok rendeltetésszeri haszndlata stb.)
megtartasa, melyet a konyvtar hasznalati szabalyzata rogzit.

III. Az iskolai konyvtar alapfeladatai
1I1.1 Az iskolai kényvtar alapfeladatait meghatdarozo szakmai kovetelmények

a neveldtestiilet altal elfogadott pedagdgiai programban megfogalmazottak szerint segitse
eld az oktatd-neveld munkat, a rendelkezésére allo szakkonyvek, kiadvanyok, folyoiratok
segitségével biztositsa a szakmai munka szinvonaldnak szinten tartasat, fejlesztését.
segitse el6 a konyvtarhasznalok altalanos miiveltségének kiszélesitését - a folyamatosan
korszertsitett konyvtari allomany segitségével kozvetitse az 1j, modern ismereteket, az 01
ismerethordozok hasznalatat.

e kovetelmények teljesitéséhez a konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonbdzo
informacidhordozok hasznélatdhoz, az 1jabb dokumentumok eléallitasdhoz a
konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.

111.2 Az iskolai konyvtar alapfeladatai, szolgadltatisai

gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozédsa és rendelkezésre
bocsatasa, (részletesen lasd a Gytijtékori szabalyzatban. IKSZ 2. sz. melléklet)
tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

az intézmény helyi pedagodgiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti
tanorai foglalkozasok tartasa

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositésa,
konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankdnyvek, segédkonyvek
kolcsonzését (a tartds tankdnyvek nyilvantartdsdnak ¢és kolcsonzésének szabalyait
részletesen lasd a Tankonyvtari szabalyzatban — IKSZ 5. sz. melléklet)

IV. A konyvtar kiegészito feladatai, szolgaltatasai

- a tanorakon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagogiai tartalmt foglalkozas tartasa,
amely a tanulok fejlodését szolgalja

- aneveld-oktato munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

- Szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositasa

- tdjékoztatds nyljtasa az iskolai konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgéltatasokat
ellatd intézményekben miikodo konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol,
szolgaltatasairol

- mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

- részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében

- olvasaspedagogiai tevékenység (versenyek, rendezvények szervezése; kiallitdsok)

- az iskolai konyvtar kozremiikodik az iskolai tankonyvelldtds megszervezésében,
lebonyolitasdban

- a konyvtarhasznalok és az altaluk kikolesonzott dokumentumok nyilvéantartdsa, a
késedelmes kdlcsonzok felszolitasa
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a szabadido helyes eltoltésének tamogatasa, ennek biztositasa konyvtari eszkozokkel
- aziskolai konyvtari honlap (blog) fejlesztése.

Konyvtarhasznalati szabalyzat 1. szami melléklet
Gyltijtokor szabalyzat 2. szama melléklet
Katalogusszerkesztési szabalyzat 3. szamu melléklet
A gylijtemény szervezése 4. szamu melléklet
Tankonyvtari szabalyzat 5. szamu melléklet
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Az Iskolai Konyvtari Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat
1. szamu melléklete

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT
(Konyvtari hazirend)

A Bleyer Jakab Német Nemzetiségi Altalanos Iskola konyvtara nem nyilvanos, zart konyvtar.

A konyvtar hasznaléinak jogai és kotelezettségei
A konyvtarhasznalok kore
A konyvtarat az iskola tanuloi, neveldi, adminisztrativ és technikai dolgozo6i hasznalhatjak.

A Dbeiratkozds a haszndld adatainak a szamitogépes rendszerbe vald bevitelével
torténik (felvett adatok: név, osztily). Az adatokban bekovetkezett valtozasokrdl a
hasznalo koteles értesiteni a konyvtarost.

A konyvtar minden szolgaltatasa €s a beiratkozas dijtalan

A konyvtdrat a nyitva tartdsi idoben szabadon latogathatja, szolgaltatasait igénybe
veheti az iskola minden tanuldja és alkalmazottja.

A tanul6i jogviszony vagy a pedagdgusi munkaviszony megsziinésekor a konyvtari
tartozast rendezni kell.

A konyvtarhasznalokat megilletik ingyenesen az alabbi szolgaltatasok:

gyljtemény helyben hasznalata

tajékozodas a konyvtar dokumentumairdl és a szolgaltatasairol,
konyvtarhasznalati tanorak,

konyvtarra épiild szakorak tartasa, ill. megtartdsanak segitése,
csoportos helyben hasznélat biztositasa,

kolcsonzés

tanoran kiviili foglalkozasok tartasa, megtartasanak segitése
dokumentumok masolasa

konyvtari rendezvényeken valo részvétel

tajékozodas mas konyvtarak dokumentumairol, szolgéltatasairol
konyvtarkozi kolesonzésben valo részvétel.

A hasznalat modja és feltételei
A konyvtar hasznalhaté egyénileg, csoportosan, szakdra keretében, illetve helyben vagy
kolesonzés formajaban.

A helyben hasznalat targyi és személyi feltételeit az iskolanak, szakmai feltételeit a
konyvtaros tanarnak kell biztositania.

A konyvtar nyitva tartasi ideje az adott tanévben kertiil rogzitésre. A konyvtar minden
tanitasi napon nyitva tart, a hasznalok igényeihez igazodva, kikéri a DOK és a sziil6i
szervezetek véleményét is.

A konyvtaros tanarnak szakmai segitséget kell adnia: az informacidhordozok kozotti
eligazodasban, az informaciok kezelésében, a szellemi munka technikdjanak
alkalmazasaban, technikai eszk6zok hasznalataban.
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Az iskolai konyvtar dokumentumai koéziil csak helyben hasznalhatok: olvasotermi,
kézikonyvtari allomanyrész, kiilon-gytijtemények, nem hagyomanyos
dokumentumok. A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kolcsonzési
nyilvantartdsban nem kell régziteni.

Az egyéni hasznalatra a nyitvatartasi idében kertilhet sor.

A csoportos ill. a szakéra keretében torténé hasznalatra eldzetes bejelentés utan, a
konyvtarostanar tudtaval és beleegyezésével keriilhet sor. Egyéb rendezvények (pl.:
gyllés, vizsga, verseny, stb.) lebonyolitasara is csak a konyvtaros tudtaval keriilhet
Sor.

A konyvtar rendje

A konyvtar valamennyi haszndlojanak kotelessége a konyvtar helyiségének,
eszkoOzeinek, dokumentumainak védelme.

A konyvtarban enni, inni, szemetelni, a konyvtari dokumentumokat, eszkozoket
megrongalni, 6sszepiszkitani szigortan tilos.
Szandékos karokozasért az elkovetd anyagi feleldsséggel tartozik.

A konyvtarban hangoskodassal a tobbi hasznald tevékenységét zavarni nem szabad.

A kolcsonzés szabalyai

Minden beiratkozott olvas6 jogosult a kdlcsonzésre.
A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval lehet kivinni.
Egy olvaso egyidejlileg

- didkok: legfeljebb 4 db (1. osztalyban 1, 2-ban 2 sth.) dokumentumot

- pedagogus: korlatozas nélkiil kdlcsondzhet.
A kolesonzés tényét regisztralni kell, azt az olvaso alairdsaval elismeri. A SZIREN
Integralt Konyvtari program segitségével torténik a kolcsonzés nyilvantartdsa. A
visszahozott dokumentumot leltarszdma alapjan kell t6rolni a szamitdgépes
nyilvantartasbol a kolcsonzd neve melldl.
A konyvtarhasznalo (kiskorti tanuld esetén a tanuld sziiléje) a konyvtari
dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szdndékos karokozéas esetén, kartérités
fizetésére kotelezhetd. A kartérités mértékét a konyvtaros tandr hatarozza meg, a
konyv piaci értéke alapjan.
A tanuloi jogviszony vagy a pedagdgusi munkaviszony megsziinésekor a konyvtari
tartozast rendezni kell.

A kolcsonozhetoség szempontjabdl a dokumentumok az alabbi kategoriakba sorolhatok

kolesonozhetdk

kolesonzési 1don til is kdlesondzhetdk (pl. tankdnyvek, kotelezd olvasméanyok)
részlegesen kolcsonozhetdk (pl. VHS, CD-ROM)

csak helyben hasznalhatok

Kolcsonzési ido

A konyvek kdlcsonzeési ideje 3 hét.
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- Tartés tankdnyvek kolcsonzési ideje 1 tanév, illetve azoknal a tankdnyveknél, melyek
tobb éven keresztiil szolgaljak a tanulmanyokat, az utolso tanult év végéig (a tartos
tankonyvek kdlcsonzésére vonatkozd szabalyok 5. szamu mellékletben olvashatok).

- A konyvtaros tanar kiilon engedélyével esetenként mod van az egyébként nem
kolcsondzhetd  allomanyrészek  (kézikonyvtari  allomany, folyoiratok, egyéb
dokumentumok) rovid idejii kdlcsonzésére.

- A kolcsonzési 1d6 lejarta utan hosszabbitasra van lehetOség.

- A tandrakon hasznalando6 tankonyveket, segédkonyveket a pedagogus altal megbizott
didk nagyobb példanyszdmban is kikolcsondzheti (a tanar nevére), de ezeknek a
dokumentumoknak a visszaszolgaltatasarol az 6ra végén gondoskodni kell.

- Azt a tanulot, aki tobbszor megszegi a konyvtarhasznalati szabalyokat, a konyvtaros
tanar kizarhatja a kolcsonzési lehet6ségbol.

- Az elvesztett, megrongalt dokumentumokat a kolcsonzdé vele azonos tartalmuval
potolhatja, ill. a konyvtaros tanar 4ltal meghatarozott antikvar becsértéket a
titkarsagon befizetheti.

Felszolitasok rendje
- 1. felszdlitas: a kolcsonzési hatarid6 lejarta utdn 1 honappal a konyvtaros altal
készitett formanyomtatvanyon
- 2. felszolitas: az 1. felszolitds utdn két héttel a konyvtaros altal készitett
formanyomtatvanyon
- 3. felszélitas: a 2. felszolitds utdn 2 héttel iizendbe beirds, osztalyfonokok
segitségének kérése stb.
- A pedagbgusi, a tanuloi, illetve az alkalmazotti jogviszony megsziintetésére csak
abban az esetben keriilhet sor, ha a konyvtaros tanar igazolja az iskolatitkar felé, hogy
a nevezett személynek a konyvtar felé tartozasa nincs.
Kartérités
A konyvtarhasznalonak az elveszett, vagy megrongalt dokumentum mindenkori forgalmi
értékét kell megtéritenie, vagy a dokumentumot beszereznie. A Kkartérités mértékét a
konyvtaros hatarozza meg. Vitas esetben az igazgat6 dont.
Konyvtarkozi kolesonzés
Mas konyvtarakbol meghozatott konyvek kolesonzése téritésmentes, de a felmeriild postai és
egyeb koltségek megtéritése az olvasot terheli. Errdl a tényrdl az olvasot tdjékoztatni kell,
illetve irdsban nyilatkoznia kell a téritési (és estlegesen a kartéritési) dij vallalasarol
Az iskolai konyvtar nyitvatartdsi rendje:
Tanéven beliil: a konyvtar mitkodése szorosan igazodik a tanév tanitasi napjaihoz, az iskolai
szlinetekben zarva tart.
A Heti nyitva tartast-az iskola munkaterve tartalmazza.

Budaors 2017. november 27.

Kovacs Katalin
kdnyvtarostanar
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Az Iskolai Konyvtari Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat
2. szamu melléklete
GYUJTOKORI SZABALYZAT

I. A konyvtar gyijtokore

A konyvtar gyljtokorét az iskola pedagdgiai programja hatdrozza meg. A dokumentumok
kivalasztasat, pedagogiai felhasznalasat, illetve ennek megtervezését, megszervezését a
konyvtarostanar €s a tantestiilet, illetve a munkako6zosségek egyiitt végzik.

I. 1. A konyvtar fogyiijtokore

A konyvtar fogyljtokorébe tartoznak azok a dokumentumok, informaciohordozok, amelyek
segitik az iskola pedagdgiai programjaban kitlizott cél- és feladatrendszer megvaldsitasat:

- ahasznalt tantargyi programok tankonyvei és tartds tankonyvei

- ahasznalt tantargyi programok tanari segédkonyvei

- akotelezo- €s ajanlott olvasmanyok

- atananyaghoz kdzvetleniil kapcsolodo szak- és szépirodalom

- akézikonyvek

- aszemléltetdanyagok

- az alapvetd pedagogiai szakirodalom

- audiovizudlis anyagok

- szamitdgépes ismerethordozok

- ahasznalatukhoz sziikséges eszk6zok

I. 2. A konyvtar mellékgyiijtokore

A konyvtar mellékgylijtokorébe tartoznak a tananyaghoz kozvetleniil nem tartozd, azon
talmutaté dokumentumok, informacidhordozok.

I1. A konyvtar gyujtokorét meghatarozo tényezok
II. 1. Az iskola szerkezete és profilja
Az iskola 8 osztidlyos 4altalanos iskola. Keretében német nemzetiségi, dréma-
természettudomanyos €s altalanos oktatas, valamint angol nyelvoktatas folyik.
Az iskolahoz tartozik az enyhe és kozépsulyos értelmi fogyatékos tanulok képzése.
IL. 2. A nevelési és oktatasi célok
- anemzeti milveltségi anyag és az egyetemes kultira elemi szintii ismerete
- 0nall6 gondolkodasra, feladatok ©nallo megoldasara, hatékony tanulasi modszerek
elsajatitasara nevelés
- az onmivelés igényének kialakitasa
- legalabb egy idegen nyelv megfeleld szintii elsajatitasa
- mindenoldalt kommunikacios képesség
- kornyezettudatos életvitelre nevelés
- esztétikai nevelés
- csaladi életre nevelés
II. 3. A helyi tanterv, tantargyi kovetelményrendszer
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Részletesen lasd az iskola pedagogiai programjaban. A konyvtar fontos feladatanak tartja,
hogy a korszeri oktatisi modszerekhez (kooperativ, kompetenciaalaps, TAMOP nem
szakrendszert(l) segitséget tudjon nyujtani.
I1. 4. Egyéb tényezok

- az iskola tanuléi 1étszama, a tanuldcsoportok 1étszama

- avalaszthaté dokumentumtermés

- arendelkezésre allo anyagiak

- az informécidhordozok, informacidk hasznalatahoz sziikséges eszkdzok megléte

- a felhasznalok szadmara elérhetd egyéb informacioforrasok (kornyezd konyvtarak,

internet stb.)

I11. A gytijtés szintje és mélysége

- akonyvtar jellegébdl adodoan erdésen véalogatva gytjti dllomanyat

- minden esetben figyelembe veszi az életkori sajatossdgokat

III. 1. Kézikonyvtari allomany

A konyvtar gytijteményének fejlesztésében kiemelkedd szerepe van a helyben hasznalhato,

illetve az egy-egy orara kikolcsonozhetd un. prézens allomanynak. Egyes tipusait, darabjait

egy-egy tanuldcsoportnyi létszamhoz igazodva kell beszerezni (pl. Magyar Ertelmezd

Kéziszotar, szinonima-szotarak, stb.)

Ide tartoznak:

- 4ltalanos ¢és szaklexikonok

- altalanos és szakenciklopédiak

- szotarak, fogalomgytijtemények

- kézikonyvek, 6sszefoglalok

- adattarak, atlaszok stb.

- az oktatott nyelvek nagyszotarai,

- elsdsorban a német nyelvii, de angol nyelvii kézikdnyvek is

- nem oktatott nyelvek kéziszotarai

- -szépirodalmi miivek (kotelezd olvasméanyok, a tananyagban szerepld irdk, kolték
gyljteményes kotetei)

- nem nyomtatott ismerethordozok

III. 2. Ismeretkozlo irodalom

- teljességre torekedve az alapvizsga kovetelményrendszeréhez igazodd miiveket

- az oktatott tantargyakhoz kapcsolodd kotelezd ¢és ajanlott ismeretterjeszté és
szakirodalmat

- er6sen valogatva a mellékgyljtokorbe tartozo, az életkori sajatossagokhoz igazodo
szinvonalas ismeretterjesztd irodalmat

I11. 3. Szépirodalom

- teljességgel gylijtendéek a helyi tantervekben meghatarozott kotelezé olvasmanyok (15-
20 pld)

- teljességgel gyiijtend6ek a helyi tantervekben meghatarozott ajanlott olvasmanyok (5-10
pld)

- 4ltalaban a tananyagban szerepld szerzOk valogatott miivei (igény szerint tobb
példanyban)
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- egyes szerzok Osszegylijtott miivei (igény szerint tobb példanyban)

- atfog6 és tematikus antologiak a magyar és vilagirodalombol

- nemzeti, csaladi, vallasi linnepekhez, iskolai iinnepélyek megrendezéséhez, miisorok
Osszeallitdsahoz felhasznalhato musorfiizetek, gylijteményes kotetetek

- a mellékgylijtékorbe tartozo, az életkori sajatossagokhoz, ill. az olvasaspedagogiai
torekvésekhez felhasznalhaté miivek

I1I. 4. Palyavalasztassal kapcsolatos dokumentumok

- a tovabbtanuldssal kapcsolatos palyavalasztasi utmutatok, felvételi kovetelményeket
ismertetd kiadvanyok (igény szerint tobb példanyban)

I11. 5. Pedagdgiai szakirodalom

- a pedagogiai és pszichologiai szakirodalom alapvetd miivei: lexikonok, enciklopédiak,
kézikonyvek, szinvonalas ismeretterjesztd mivek

- a valasztott tantargyi programok tandri kézikonyvei, tantervei, tanmenetei és egyéb
segédletei (tanari, tanitoi 1étszamnak megfelelden)

I1I. 6. Konyvtari szakirodalom

- A konyvtaros munkajat segitd kiadoi katalogusok, szabvanyok, kézikonyvek.
bibliografiak, olvasasszociologiak és egyéb konyvtari modszertani kiadvanyok

- a konyvtarosi munkara és konyvtarakra vonatkozo jogszabalyok.

- akonyvtarhaszndlati 6rak megtartdsdhoz sziikséges tankonyvek, segédletek

II1. 7. Az iskola névaddja, torténete, helyismereti gyiijtemény

- Budadrs torténetével foglalkozé kiadvanyok

- Bleyer Jakab életével, munkassagaval kapcsolatos dokumentumok

- az iskolardl megjelent dokumentumok gytijtése

- -az iskola tandrainak ¢és tanuldinak az iskoldval vagy az iskolai élettel kapcsolatos
dokumentumai

I11. 8. Periodikumok

- az ismeretszerzést segitd folyoiratok

- gyermek- és ifjusagi lapok (német nyelvii is)

- pedagogiai szakfolydiratok

- konyvtari szakfolyoiratok

I11. 9. Hivatali segédkonyvtar

- a gazdasagi és pedagogiai vezetéshez sziikséges dokumentumok

I11.10. Felnott szak- és szépirodalom

- a konyvtar allomanyéba - vasarlassal vagy ajandékozassal - kertild, a tantestiilet tagjainak
érdeklddésére szamot tartd, felndtteknek sz6lo, megtartasra érdemes dokumentumok

IV. A gyiijtés nyelve

Az iskola nemzetiségi jellegét figyelembe véve a német és az angol nyelv oktatdsdhoz
sziikséges

- nyelvkdnyvek, munkafiizetek

- akapcsolodo tanari kézikdnyvek, hangzo anyagok

- szotarak mellett

valogatva a nyelvtanitads szintjének megfeleld szép- és ismeretterjesztd irodalombdl, a
hangsulyt a német nyelvre fektetve.
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V. Példanyszam
Az adott dokumentum tartalma és a gytijtokort alakitd tényezok, valamint a tanuldi és tanari
1étszam hatarozzak meg. Altalaban egy-két példany, az eltérés az egyes allomanycsoportoknal
kiilon feltiintetve.

VI. A gyiijtés dokumentumtipusai

- konyvek és konyvjellegli kiadvanyok

- periodikak

- audiovizudlis ismerethordozok

- szamitdgépes informacidhordozok

- egyéb dokumentumok

- akor kovetelményeinek megfelelden a konyvtar informaciokat is gytijt

Zaro rendelkezések
A gytijtokorbe nem tartozé dokumentumok még ajandékként sem keriilhetnek az allomanyba.

Budaors, 2017. november 27.
Kovacs Katalin
konyvtarostanar
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Az Iskolai Konyvtari Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
3. szamu melléklete
Katalogizalasi szabalyzat

A Bleyer Jakab Német Nemzetiségi Altaldnos Iskola Konyvtaranak katalogizalasi
szabalyzata.

Az allomany feltarasa

Az allomanyba bekeriild dokumentumokat formai (dokumentum leirds) és tartalmi
(osztalyozas) alapjan rogzitjilk a SZIREN integralt konyvtari szoftver segitségével. (Jelenleg
az allomanynak csak egy része szerepel a SZIREN adatbazisban. Az adatbazis feltoltése
folyamatos.)

A szamitogépes rekordban megjelenik:
- araktari jelzet,
- részletes bibliografiai leiras és besorolasi adatok,
- aleltari szam, lel6hely, €s beszerzési ar,
- kiilonleges megjegyzések a dokumentum allapotara vagy az dlloményba
- keriilésére vonatkozoan,
- ETO szakjelzetek,
- targyszavak.

Az allomany feltarasanak alapdokumentumai, amelyek alapjan az adatbazis épiil:

Magyar szabvanyok MSZ 3424/1-78 Bibliografiai leiras.

Konyvek MSZ 3424/2-82 Bibliografiai leiras.

Idészaki kiadvanyok Besorolasi adatok kozlésmodja MSZ 3440/1-83

A bibliografiai leiras besorolasi adatai.

Fogalom-meghatarozasok MSZ 3440/2-79

A bibliografiai leiras besorolasi adatai.

Személynevek MSZ 3440/3-83 A bibliografiai leiras besorolasi adatai.

Testiiletek neve MSZ 3440/4-81 A bibliografiai leiras besorolasi adatai.

Cimek MSZ 3440/5-79 A bibliografiai leiras besorolasi adatai.

Foldrajzi nevek A besorolasi adatok megvalasztdsa MSZ 3423/1-83

Leir6 katalogusok bibliografiai tételeinek szerkesztése.

Altalanos eléirasok MSZ 3423/2-84 Leiré katalogusok bibliografiai tételeinek szerkesztése.
Konyvek Bibliografidk és katalogusok szerkesztése MSZ 3493-82

Bibliografiai tételek besorolasi szabalyai MSZ 3401-81

A bibliografiai tételek betlirendbe sorolasdnak szabalyai Osztalyozas MSZ 4000-77
Egyetemes Tizedes Osztalyozas: roviditett kiadas 1. kot., Tablazatok 2., Betlirendes mutato az
MSZ 4000-77 szabvanyhoz

Targyaldjegyzék iskolai konyvtarak részére. Bp. FPI. 1996. 159p. —

Utalojegyzék a személynév valtozatairdl az egységesitett alakra/ Osszedll. Polareczkyné
Takécs Ilona, Trischlerné Kovéacs Lidia- - Bp. OSZKKMK. 1986. - 59. —

Varga Ildik6: Alloképek bibliografiai leirdsa 1981. —
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Varga Ildiko6: Hangfelvételek bibliografiai leirasa. 1980. —
Varga Ildik6: Mozgoképek bibliografiai leirasa.

A hagyomanyos cédula-katalogust a SZIREN szoftver hasznélata valtotta fel 2006-t6l.
Napi mentések torténnek a kiilsé pendrive, mentés mappéjaba.

Budadrs, 2017. november 27.

Kovacs Katalin
konyvtarostanar
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Az Iskolai Konyvtari Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat
4. szamu melléklete
A gytlijtemény szervezése: a konyvek beszerzése,

nyilvantartasa, raktarozasa és feltarasa

Beszerzés

A konyvtar allomanya vasarlas €s ajandékozas tjan gyarapodik.

A vésarlas torténhet: jegyzékekrdl, katalogusokrol, kiadoktdl, intézményektol,
konyvesboltokbol.

Ajandékozas: az ajandékozas fliggetlen a konyvtar koltségvetésétol, de csak a
gyljtokorbe tartozo konyvet lehet elfogadni és alloméanyba venni.

A konyvtar allomanyanak nyilvantartasa

Végleges nyilvantartas: A tartds megOrzésre szant dokumentumok szamitdgépes
allomany-nyilvantartasba keriilnek. Az alkalmazott konyvtari informatikai rendszer:
Szirén Integralt Konyvtari Rendszer.

Id6leges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar
atmeneti idOtartamra szerez be, ezek feldolgozasa szintén a konyvtari programmal, de
kevesebb adat felvételével és Ttk (tartds tankonyvek), TS (tanari segédanyagok) vagy
B (brossura) betiijelzet adasaval torténik.

A konyvtar allomanyanak feltarasa

A teljes allomany szdmitdgéppel feldolgozott. Az allomanyba bekeriild dokumentumokat
formai (dokumentum leiras) és tartalmi (osztalyozas) alapjan rogzitjiik a SZIREN integralt
konyvtari szoftver segitségével.

Allomanyapasztas

A dokumentumok allomanybol val6 kivonasa a kovetkezd jogcimeken torténhet:

természetes elhasznalodas: az elszakadt, ill. megrongalodott dokumentumok
(természetes elhasznalodas: tankonyvek esetében 4 év, egyéb segédletek esetében 5
év)

tartalmi elavulas

tobb példanyban meglévd, folosleges dokumentumok

szandékos rongalds miatt tonkrement dokumentumok

behajthatatlan hidny: az allomanyleltdr soran megallapitott, az olvasénal maradt,
vissza nem hozott, illetve az eltulajdonitott, elveszett dokumentumok. Ennek
megengedett mértékét a 3/1975. KM-PM rendelet rogziti.

Elhérithatatlan esemény: eltlint, megsemmisiilt, elemi csapas miatt hasznalhatatlanna
valt dokumentumok (vis major)

A dokumentumok alloménybol vald kivondsat a 3/1975. KM-PM sz. egylittes rendelete
alapjan folyamatosan kell végezni. Az idbleges nyilvantartdsi dokumentumok torlését az
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intézmény vezetdje, mig a végleges nyilvantartdsi dokumentumok torlését a fenntarto
engedélyezheti.

Az allomany ellendrzése — leltarozas

- A konyvtari dllomany ellenérzése idészaki vagy soron kiviili, teljes vagy részleges. Az
ellendrzést a 3/1975. KM-PM rendeletben és az MSZ 3448-78. szabvanyban eldirtak
szerint végezziik.

A konyvtar méretébdl fakadoan minden 3 évente kertiil sor a leltarra. Minden masodik
leltar terjed ki a teljes allomanyra. (Az utolsé teljes kori leltar 2015-ben volt.)

- Az dllomanyellenérzés a Szirén adatbazisaval, illetve az egyedi leltarkonyvek
felhasznalasaval torténik.

- A leltarozéas alatt a konyvtari szolgaltatds sziineteltethetd. Az allomanyellendrzést
legalabb két személynek kell lebonyolitani. Egyszemélyes konyvtar esetén a
leltarozéasi bizottsag vezetdje (az intézmény igazgatdja) koteles egy allandd
munkatarsrol gondoskodni, akinek a megbizatasa az ellendrzés befejezéséig tart.
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Az Iskolai Konyvtari Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

5. szamu melléklete

Tankonyvtari szabalyzat

A szabalyzat az alabbi jogszabalyok figyelembe vételével késziilt:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl €s modositasai

2001. évi XXXVIL torvény a tankdnyvpiac rendjérdl €s annak modositasai

110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol

229/2012. (VIIL 28.) Korm. Rendelet a nemzeti koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol
16/2013 ( 11.28.) EMMI rendelet a tankényvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas valamint az
iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

20/2012.évi EMMI rendelet a nevelési és oktatdsi intézmények elnevezésérdl és mitkodési
rend;jérol

22/2005. (VIL. 18.) NKOM rendelet a muzealis kényvtari dokumentumok kezelésével és
nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol

IV. Kolcsonzés rendje

- A tanuldk a tankdnyveket az iskolai tanévre kapjak meg hasznalatra (szeptembertdl
jinius elsé hetéig)—A kolcsonzott tankonyvekkel legkésobb az utolsé tanitasi napig
kotelesek elszamolni.

- A kolesonzés tényét az erre a célra készitett nyomtatvadnyon aldirasukkal elismerik.

- Az ¢év kozben tavozok az SZMSZ-ben leirtak szerint kotelesek elszamolni
tankonyveikkel.

V. Kartérités

A tanuldé a kapott ingyenes tankOnyvet (tartds tankOnyvet, oktatdsi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankonyv) koteles megorizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl fakadoéan
elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhat6 allapotban
legyen.
Amennyiben a tanulonal elveszik vagy megrongalodik az iskola tulajdonat képezd tankonyv,
segédkonyv, atlasz, akkor az avulas mértékének a kovetkezoket kell figyelembe venni:

- azelsd év végén a tankonyv ardnak 100 %-at

- amasodik év végén a tankdnyv aranak 75 %-at

- aharmadik év végén a tankonyv aranak 50%-at

- anegyedik tanév végén a tankonyv aranak 25%-at
Az intézményvezetOnek joga van - kérelem alapjan - a kartérités aldl felmentést adni,
méltanyossagi alapon.
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VI. A tartés tankonyvek selejtezése

Megegyezik a tobbi konyvtari dokumentumra vonatkozo6 szabalyokkal, azzal a kiilonbséggel,
hogy az iddleges nyilvantartasi dokumentumok 4 év utdn intézményvezetdi engedéllyel
torlésre keriilhetnek az allomanybol.

VII. Tarolas, védelem
A tankOnyvtar dokumentumait a harmadik emeleti folyoson elhelyezett, zéarhato
szekrényekben taroljuk. Kezelése a konyvtarostanar feladata.

Budaors, 2017. november 27.
Kovacs Katalin
konyvtarostanar
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Munkakori leiras mintak — 2. sz. melléklet

Pedagogus munkakori leirdsa

Név:
Munkakor megnevezése:

Munkaideje: A kozalkalmazotti toérvényben meghatdrozott heti 40 6ra. A pedagdgus heti
teljes munkaidejének nyolcvan szdzalékat (kotott munkaidé — 32 dra) az intézményvezetd
altal meghatdrozott feladatok ellatdsaval koteles tolteni. A teljes munkaid6 o6tvenot-
hatvanot szazalékdban (22-26 6ra) tandrai és egyéb foglalkozdsok megtartdsa a feladata. A
kotott munkaidé fennmaradd részében a nevelést-oktatast el6készit6, neveléssel-oktatassal
Osszefliggd egyéb feladatokat, tanuldi felligyeletet, tovabba eseti helyettesitést 1at el.

A munkakér felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: Erdi Tankeriileti Kozpont igazgatdja
A munkakor szakmai irdnyitdja: igazgato, igazgatd-helyettes, alsés munkakozosség-vezetd

A munkakornek utasitast addé munkakorok:

- iskolaigazgato,

- iskolaigazgaté-helyettes,

- nemzetiségi munkak6z0sség-vezetd
- humdn munkako6z6sség-vezets

A munkakor célja:
A koznevelési torvényben el6irtak alapjan, az intézmény oktatdsi-nevelési feladatainak
ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakort az alabbi munkakordok helyettesithetik:
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakdrre vonatkozé legfontosabb elGirasok:
- 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasardl,
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél
- A Kormany 229/2012.(V111.28) Korm. rendelete a nemzeti kbznevelési torvény
végrehajtasardl
- Szakmai alapdokumentum,
- SZMSZ,
- Pedagdgiai program.
- Hazirend
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A munkavégzés helye:
- azintézmény székhelye: Bleyer Jakab Német Nemzetiségi Altalanos Iskola
- azintézmény telephelye: 2040 Budadrs Iskola tér 1.

A pedagogus a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoéroket betolték iranymutatasa alapjan latja el.

A pedagdgus felel6sséggel és 6ndlléan a tanuldk nevelése érdekében végzi nevel§-oktatd
munkajat.

Alkoté maddon részt vallal:

e A nevel6testiilet Ujszer(i torekvéseibdl.

e Az Unnepélyek, rendezvények és megemlékezések muisorainak 6sszedllitasabdl,
szervezésébdl, ezeken aktivan vegyen részt.

e Az intézmény hagyomanyainak dpolasabdl.

e A tanuldk folyamatos felzarkdztatasabdl, tehetséggondozasabdl, fejlesztésébdl,
mely az integracio kdvetelményeinek feleljen meg.

o A gyermekvédelmi tevékenységbdl.

e A tanuldk tandrai és tandran kivili foglalkoztatdsanak tervezésébdl,
szervezésébdl, iranyitasabol.

o A projektek, palyazatok el6készitésébél, megvaldsitdsabal, értékelésébdl.

Tanitdasi érakon, tandran kivili foglalkozasokon minéségi munkat végez, mely a szervezés,
tervezés, felkésziilés, ellenGrzés, értékelés szerves egymadsra éplilésébél adodik.

A pedagdgus kotelessége

A pedagogus alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatdsa, a
kerettantervben elGirt torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellendrzése, sajatos nevelési
igényl tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiilonosen, hogy

e munkajanak megkezdése el6tt negyed éraval koteles megjelenni munkahelyén,

e az intézmény értékrendjével Osszhangban, magdnéletével, magtartasaval,
megjelenésével, 6lt6zkodésével mutasson példat a tanuldknak

e nevel6 és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejl6désérél, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg
minden t6le elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejl6édésének litemét, szociokulturdlis helyzetét,

e a kilonleges bandasmodot igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylttmikodjon a fejlesztépedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segit6
mas szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzet( gyermek, tanuld
felzarkdzasat elGsegitse,
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segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges
tanuldkat,

elémozditsa a gyermek, tanuld erkdlcsi fejl6dését, a kozosségi egylttmikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsilésére, egylttmlkodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmadra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

részt vesz a szUlGi értekezleteken, fogadddrakon,

a szlil6ket figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédése elGsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

a szUl6t (torvényes képvisel6t) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérél, magatartdsardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémdkrdl, az
iskola dontéseirél, a gyermek tanulmanyait érint6 lehet6ségekrdl,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges eréfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi
el6irdsok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elhdritdsaval, a szUl6 - és sziikség esetén mas szakemberek - bevonasaval,

tanév elején részt vesz a munkavédelmi és balesetvédelmi oktatasokon,

nagy gondot fordit a tanulék testi épségére, a technikai eszkozoket és a
sportszereket, felszereléseket hasznalatuk el6tt gondosan ellenérzi, a hibdkat azonnal
jelzi,

balesetveszély észlelésekor megteszi a sziikséges intézkedéseket,

a gyermekek, a tanuldék és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos mddszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkajat éves és tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszer(ien
megtervezve végezze, irdnyitsa a tanulok tevékenységét,

nevel6-oktatd munkdjat tervszer(ien végzi, tanmenet alapjan dolgozik, mely sajat
készitésl vagy a tankonyvekhez irt kozponti tanmenet lehet. A tanmeneteit minden
tanév szeptember 30-ig bemutatja jovahagyas céljabdl a munkakozosség-vezetének.
Ha az alapdokumentumok nem vdltoznak, a bevdlt tanmeneteket — folyamatos
kiegészitéssel — tobb éven at hasznalhatja. Elektronikus formaban is le lehet adni,
mely az intézmény dokumentumainak részét képezi,

munkajahoz kapcsolédd adminisztraciét napra készen vezeti, melyet az érvényben
lév6 jogszabalyok irnak el6. Az elektronikus naplét a megbeszélt médon vezeti, a
vezetésével kapcsolatos hataridSket betartja. irasbeli munkajara nagy gondot fordit,
a szaktargyahoz tartozd szakleltart tanév elején felveszi, majd tanév végén leltart
készit. Hidny esetén anyagi felelsséggel tartozik,

a tanuldék szdmdra a témazard dolgozatok id6pontjat idGben jelzi, a Pedagdgiai
Programban meghatarozottak alapjan.

a tanuldk flzeteit, munkafiizeteit, hazi feladatait folyamatosan javitja, értékeli, a
hibakat, hidnyossagokat jelzi a didkok felé,

a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szOovegesen, sokoldalian, a kovetelményekhez igazoddan
értékelje a tanuldk munkajat,
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e részt vegyen a szamara elGirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

e az intézmény altal szervezett tovabbképzéseken, tréningeken, a munkakdzosségek
munkdjaban, értekezleteken, megbeszéléseken aktivan vesz részt.

e tanitvdnyai palyaorientaciéjat, aktiv szakmai életutra torténé felkészitését
folyamatosan irdnyitsa,

e a pedagédgiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagdgiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

e pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadddrakon, az
iskolai Unnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

e hatarid6re megszerezze a kotelezé minGsitéseket,

e megdrizze a hivatali titkot,

e hivatdsahoz mélté magatartdst tanusitson,

e a gyermek, tanuld érdekében egylttm(ikédjon munkatarsaival és mas
intézményekkel.

o szlikség esetén tanitdsi sziinetekben részt vallal az iskolai Uigyeleti beosztasbal,

e a munkahelyrél betegség miatti, illetve barmilyen egyéb okbdl torténé igazolt
hidnyzds esetén munkakezdési id6 el6tt értesiti az intézmény vezetdjét vagy
helyettesét, és gondoskodik arrdl, hogy a helyettesité nevel6 szdmara rendelkezésre
alljanak azok a felszerelések, amelyek biztositjdk a tovabbhaladast,

e helyettesitést vallal, mely beletartozik a heti 32 6ras benntartézkodasi munkaidébe,

e napi lgyeletet lat el az Gigyeleti beosztds alapjan.

e A pedagégus hétévenként legaldabb egy alkalommal - jogszabdlyban
meghatarozottak szerint - tovdbbképzésben vesz részt. Megsziintetheté -
munkaviszony esetében felmondassal, alkalmazotti jogviszony esetében az
alkalmatlansag jogcimén torténé felmentéssel - annak a pedagdgusnak a
munkaviszonya, alkalmazotti jogviszonya, aki a tovabbképzésben 6nhibajabdl nem
vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen. Az els§ tovabbképzés az
els6 mindsités elbtt kotelez6. Mentesil a tovabbképzési kotelezettség aldl az a
pedagdgus, aki betoltotte az 55. életévét. Nem kell tovabbképzésben részt venni
annak a pedagégusnak, aki pedagdgus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét
évben.

e A nevelGtestilet tagjaira vonatkozd elGirdsok kotelez6ek, vétség esetén fegyelmi
eljaras kezdeményezheté.

e Az altaldnos rend, fegyelem ellen6rzésében segiti az iskolavezetés munkajat.

o Ugyel az intézmény vagyoni védelmére.

A pedagdgus jogai

A pedagogust munkakérével dsszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

o személyét, mint a pedagdguskdzosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdsagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és
elismerjék,

e a pedagodgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatds
maddszereit megvalassza,
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e a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével
megvalassza az alkalmazott tanulmdnyi segédleteket, taneszkozoket,
felszereléseket,

e hozzajusson a munkdjahoz szikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informaciékhoz,

e iranyitja, értékeli, mindsiti a tanuldok munkajat.

e a nevel6testilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai
programjanak megalkotasaban, elfogaddsdban és értékelésében, gyakorolja a
nevelGtestiilet tagjait megillet6 jogokat,

e szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben valé részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen a koznevelési rendszer miikodtetésével, ellenGrzésével
kapcsolatos megyei és orszagos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben,
tudomdnyos kutatdmunkaban,

e szakmai egyesiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kdzneveléssel foglalkozd testliletek munkajaban,

e az iskola konyvtaran keresztil hasznalatra megkapja a munkajahoz szlikséges
tankonyveket, tanari segédkdnyveket,

e az allami szervek és a helyi 6nkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kiallitd termeket, szinhdzakat jogszabdlyban meghatarozott
kedvezményekre valé jogosultsagat igazold pedagdgusigazolvannyal latogassa,

e az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.

A munkakori leirasban foglaltak sziikség esetén fellilvizsgdlatra keriilnek.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Budaors,

igazgatd atvevd

A munkakdri leiras 2 példanyban késziilt:
- munkavallalé példanya
- irattari példany

Megjegyzés: a munkakoérre vonatkozd egyéb elGirdsokat (pl. munkaid6, eldirt

szakképzettség, besorolds) a munkaszerz6dés és mdodositdsai, tantargyfelosztas és drarend
tartalmazzak.
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Pedagdgus-osztalyfonok

Név:
Munkakor megnevezése:

Munkaideje: A kozalkalmazotti torvényben meghatarozott heti 40 éra. A pedagdgus heti
teljes munkaidejének nyolcvan szdzalékat (kotott munkaidé — 32 dra) az intézményvezetd
altal meghatdrozott feladatok ellatdsaval koteles tolteni. A teljes munkaid6 o6tvenot-
hatvanot szazalékaban (22-26 dra) tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa a feladata. A
kotott munkaidé fennmaradd részében a nevelést-oktatast el6készit6, neveléssel-oktatassal
Osszefliggd egyéb feladatokat, tanuldi felligyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.

A munkakdr felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja: Erdi Tankeriileti Kozpont Igazgatéja
A munkakor szakmai irdnyitéja: igazgatd, igazgatd-helyettes, alsés munkakozosség-vezetd

A munkakornek utasitast addé munkakorok:

- iskolaigazgato,
- iskolaigazgaté-helyettes,
- alsés munkak6zosség-vezetd

A munkakor célja:
A koznevelési torvényben elGirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak
ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az aldbbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakdrre vonatkozé legfontosabb elGirasok:
-1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasardl,
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél
- A Kormany 229/2012.(V111.28) Korm. rendelete a nemzeti kdznevelési torvény
végrehajtasarol
- Szakmai alapdokumentum,
- SZMSZ,
- Pedagdgiai program.
- Hazirend

A munkavégzés helye:
- azintézmény székhelye: Bleyer Jakab Német Nemzetiségi Altalanos Iskola
- azintézmény telephelye: 2040 Budaors Iskola tér 1.
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A pedagogus a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoéroket betolték iranymutatasa alapjan latja el.

A pedagdgus felel6sséggel és 6ndlléan a tanuldk nevelése érdekében végzi nevel§-oktatd
munkajat.

Alkoté maddon részt vallal:

e A nevelGtestlilet Ujszerd torekvéseibdl.

e Az Unnepélyek, rendezvények és megemlékezések misorainak 6sszedllitasabdl,
szervezésébdl, ezeken aktivan vegyen részt.

e Az intézmény hagyomanyainak dpolasabdl.

e A tanuldk folyamatos felzarkdztatasabdl, tehetséggondozasabdl, fejlesztésébdl,
mely az integracio kdvetelményeinek feleljen meg.

o A gyermekvédelmi tevékenységbdl.

e A tanuldk tandrai és tandran kivili foglalkoztatdsanak tervezésébdl,
szervezésébdl, iranyitasabol.

o A projektek, palyazatok el6készitésébél, megvaldsitdsabal, értékelésébdl.

Tanitasi 6rdkon, tandran kivili foglalkozasokon mindségi munkat végez, mely a szervezés,
tervezés, felkésziilés, ellenbrzés, értékelés szerves egymasra épilésébdl adodik.

A pedagdgus kotelessége

A pedagogus alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatdsa, a
kerettantervben elGirt torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellendrzése, sajatos nevelési
igényl tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiilonosen, hogy

e munkajanak megkezdése el6tt negyed éraval koteles megjelenni munkahelyén,

e az intézmény értékrendjével 0Osszhangban, magdnéletével, magtartasaval,
megjelenésével, 6lt6zkodésével mutasson példat a tanuléknak

e nevel6 és oktatd munkdja sordan gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejl6désérdl, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg
minden téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejl6désének litemét, szociokulturdlis helyzetét,

e a kilonleges bandsmoédot igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylttmUkodjon a fejlesztépedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segit6
mas szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzet( gyermek, tanuld
felzarkdzasat elGsegitse,

e segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges
tanuldkat,

o el6mozditsa a gyermek, tanulé erkolcsi fejl6dését, a kozosségi egylttm(ikodés
magatartasi szabdlyainak elsajatitasat, és térekedjen azok betartatasara,
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egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecslilésére, egylittm(ikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmaddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

részt vesz a szll6i értekezleteken, fogadddrakon,

a szlil6ket figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédése elGsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

a szul6t (torvényes képvisel6t) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérél, magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrél, az
iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érinté lehetéségekrdl,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges eréGfeszitést: felvildgositdssal, a munka- és balesetvédelmi
el6irdsok betartdsdval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és
elharitasdval, a szll6 - és szlikség esetén mas szakemberek - bevondsdval,

tanév elején részt vesz a munkavédelmi és balesetvédelmi oktatasokon,

nagy gondot fordit a tanulék testi épségére, a technikai eszkozoket és a
sportszereket, felszereléseket hasznalatuk el6tt gondosan ellenérzi, a hibakat azonnal
jelzi,

balesetveszély észlelésekor megteszi a sziikséges intézkedéseket,

a gyermekek, a tanuldk és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt
adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldalGan és valtozatos mddszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkajat éves és tandrai szinten, tanulécsoporthoz igazitva, szakszerlen
megtervezve végezze, iranyitsa a tanuldk tevékenységét,

nevel6-oktaté munkdjat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik, mely sajat
készitésl vagy a tankonyvekhez irt kozponti tanmenet lehet. A tanmeneteit minden
tanév szeptember 30-ig bemutatja jovahagyas céljabdl a munkakozosség-vezetének.
Ha az alapdokumentumok nem vdltoznak, a bevalt tanmeneteket — folyamatos
kiegészitéssel — tébb éven at hasznalhatja. Elektronikus formaban is le lehet adni,
mely az intézmény dokumentumainak részét képezi,

munkajahoz kapcsolédd adminisztracidt napra készen vezeti, melyet az érvényben
Iév6 jogszabdlyok irnak el6. Az elektronikus naplét a megbeszélt mdédon vezeti, a
vezetésével kapcsolatos hataridéket betartja. [rasbeli munkajara nagy gondot fordit,
a szaktargyahoz tartozd szakleltart tanév elején felveszi, majd tanév végén leltart
készit. Hidny esetén anyagi felel6sséggel tartozik,

a tanuldk szamdra a témazard dolgozatok idépontjat idében jelzi, a Pedagdgiai
Programban meghatarozottak alapjan.

a tanuldk fluzeteit, munkafiizeteit, hazi feladatait folyamatosan javitja, értékeli, a
hibakat, hianyossagokat jelzi a didkok felé,

a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatdrozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldalian, a kovetelményekhez igazoddan
értékelje a tanuldk munkajat,

részt vegyen a szamara elGirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

az intézmény altal szervezett tovabbképzéseken, tréningeken, a munkakdzosségek
munkajaban, értekezleteken, megbeszéléseken aktivan vesz részt.
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e sez

e tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai életutra torténé felkészitését
folyamatosan iranyitsa,

e a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagégiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

e pontosan és aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogadddrakon, az
iskolai Unnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

e hatarid6re megszerezze a kotelezd mindgsitéseket,

e megdrizze a hivatali titkot,

e hivatasahoz mélté magatartast tanusitson,

e a gyermek, tanulé érdekében egylttm(ikodjon munkatarsaival és mas
intézményekkel.

e sziikség esetén tanitasi sziinetekben részt vallal az iskolai Uigyeleti beosztasbdl,

e a munkahelyrél betegség miatti, illetve barmilyen egyéb okbdl torténd igazolt
hidnyzas esetén munkakezdési id6 el6tt értesiti az intézmény vezet6jét vagy
helyettesét, és gondoskodik arrdl, hogy a helyettesité nevel6 szdmara rendelkezésre
alljanak azok a felszerelések, amelyek biztositjdk a tovabbhaladast,

e helyettesitést vallal, mely beletartozik a heti 32 6ras benntartézkodasi munkaidébe,

e napi ligyeletet |t el az ligyeleti beosztas alapjan.

e A pedagégus hétévenként legaldabb egy alkalommal - jogszabdlyban
meghatdrozottak szerint - tovdbbképzésben vesz részt. Megsziintethetd -
munkaviszony esetében felmonddssal, alkalmazotti jogviszony esetében az
alkalmatlansag jogcimén tortén6 felmentéssel - annak a pedagdgusnak a
munkaviszonya, alkalmazotti jogviszonya, aki a tovabbképzésben 6nhibdjabdl nem
vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen. Az elsé tovabbképzés az
els6 minGsités el6tt kotelez6. Mentesil a tovabbképzési kotelezettség aldl az a
pedagdégus, aki betoltotte az 55. életévét. Nem kell tovabbképzésben részt venni
annak a pedagégusnak, aki pedagdgus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét
évben.

o A nevelGtestiilet tagjaira vonatkozd elGirasok kotelez6ek, vétség esetén fegyelmi
eljaras kezdeményezhetd.

o Az altaldanos rend, fegyelem ellenérzésében segiti az iskolavezetés munkajat.

e Ugyel az intézmény vagyoni védelmére.

A pedagdgus jogai

A pedagogust munkakérével dsszefliggésben megilleti az a jog, hogy

e személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdsagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, nevel8i, oktatoi tevékenységét értékeljék és
elismerjék,

e a3 pedagodgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatds
madszereit megvalassza,

e a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével
megvalassza az alkalmazott tanulmdnyi segédleteket, taneszkozoket,
felszereléseket,
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e hozzdjusson a munkajdhoz szlikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informaciékhoz,

e iranyitja, értékeli, mindsiti a tanuldok munkajat.

e a nevel6testilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai
programjanak megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a
nevelbtestiilet tagjait megilleté jogokat,

e szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben valé részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen a koznevelési rendszer mikodtetésével, ellenGrzésével
kapcsolatos megyei és orszagos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben,
tudomanyos kutatémunkaban,

e szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kdzneveléssel foglalkozd testliletek munkajaban,

e az iskola konyvtaran keresztlil hasznalatra megkapja a munkajahoz szlikséges
tankonyveket, tanari segédkdnyveket,

e az allami szervek és a helyi 6nkormanyzatok altal fenntartott konyvtdrakat, muzealis
intézményeket és mas kidllitd termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre valé jogosultsagat igazold pedagdgusigazolvannyal latogassa,

e az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.

Osztalyfénoki feladatok
Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

e Feladata, hogy megismerje az osztalydba tartozdé tanuldk személyiségét, s ezek
alapjan segitse az egyes tanuld személyiségének helyes irdnyba fejlédését.

o Tevékenységével aktivan el8segitse az osztalykozosség kialakulasat, illetve
megerdsodését.

e Rendszeresen attekinti az osztalyaban tanulé gyermekek tanulmanyi eredményeit,
konzultal pedagdgus tarsaival a tanuldk haladasardl.

e Kozremikodik a tanuldk és pedagdgusok konfliktusai megoldasaban, sziikség szerint
a problémamegoldasba bevonja a szilléket is.

e Elvégzi az osztalydba jaré tanuldk magatartasanak és szorgalmanak értékelési
feladatait, ehhez kikéri tanité tarsai, valamint a didkok véleményét is.

o Ellatja az osztalyfénoki teenddkkel kapcsolatos adminisztracids feladatokat.

o Sz(ilGi értekezletet tart, melyen megadja a sziil6knek az oktatdssal-neveléssel, az 6ket
érintd egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktualis tajékoztatast.

e Rendszeresen fogaddorat tart, mely sordn targyilagosan tajékoztatast nyudjt a
szll6knek a gyermekiik fejl6désérdl, viselkedésérdl.

e Az osztdlydban tanuldkat ellatja az iskola életével, miikddésével kapcsolatos
fontosabb informacidkkal, segiti felkészilésiiket, tdmogatja részvételliket az iskolai
rendezvényeken, programokon.

A munkakori leirasban foglaltak sziikség esetén fellilvizsgalatra kerilnek.
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A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Budaors,

igazgato atvevéd

A munkakori leirds 2 példanyban készilt:
- munkavallalé példanya
- irattari példany

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozéd egyéb el6irasokat (pl. munkaid8, eldirt
szakképzettség, besorolas) a munkaszerz6dés és mdodositasai, tantargyfelosztas és drarend
tartalmazzak.
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Pedagdgus - napkézis nevel6 munkakoéri leirasa

Név:
Munkakor megnevezése:

Munkaideje: A kozalkalmazotti térvényben meghatdrozott heti 40 dra. A pedagdgus heti
teljes munkaidejének nyolcvan szdzalékat (kotott munkaidé — 32 dra) az intézményvezetd
altal meghatdrozott feladatok elldtdsaval koteles tolteni. A teljes munkaidé Otvenot-
hatvanot szazalékaban (22-26 dra) tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa a feladata. A
kotott munkaidé fennmaradd részében a nevelést-oktatast el6készit6, neveléssel-oktatassal
Osszefliggd egyéb feladatokat, tanuldi felligyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.

A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorléja: Erdi Tankeriileti Kdzpont igazgatdja
A munkakor szakmai irdnyitéja: igazgatd, igazgatd-helyettes, alsés munkakozosség-vezetd

A munkakornek utasitast add munkakorok:

- iskolaigazgato,
- iskolaigazgaté-helyettes,
- napkodzis munkakozosség-vezetd

A munkakor célja:
A koznevelési torvényben elGirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak
ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokdban.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakdrre vonatkozé legfontosabb elGirasok:
- 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasardl,
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél
- A Kormany 229/2012.(V111.28) Korm. rendelete a nemzeti kdznevelési torvény
végrehajtasarol
- Szakmai alapdokumentum,
- SZMSZ,
- Pedagdgiai program.
- Hazirend

A munkavégzés helye:
- azintézmény székhelye: Bleyer Jakab Német Nemzetiségi Altalanos Iskola
- azintézmény telephelye: 2040 Budaors Iskola tér 1.
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A pedagogus a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoéroket betolték iranymutatasa alapjan latja el.

A pedagdgus felel6sséggel és 6ndlléan a tanuldk nevelése érdekében végzi nevel§-oktatd
munkajat.

Alkoté maddon részt vallal:

o A nevelGtestilet Gjszerl torekvéseibdl.

e Az Unnepélyek, rendezvények és megemlékezések mUisorainak 6sszedllitasabdl,
szervezésébdl, ezeken aktivan vegyen részt.

e Az intézmény hagyomanyainak dpolasabdl.

e A tanuldk folyamatos felzarkdztatasabdl, tehetséggondozasabdl, fejlesztésébdl,
mely az integracié kdvetelményeinek feleljen meg.

o A gyermekvédelmi tevékenységbdl.

e A tanuldk tandrai és tandran kivili foglalkoztatdsanak tervezésébdl,
szervezésébdl, iranyitasabol.

o A projektek, palyazatok el6készitésébél, megvaldsitdsabal, értékelésébdl.

Tanitdsi 6rdkon, tandran kivili foglalkozdsokon min6ségi munkat végez, mely a szervezés,
tervezés, felkésziilés, ellenbrzés, értékelés szerves egymasra épilésébdl adodik.

A pedagdgus kotelessége

A pedagogus alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatasa, a
kerettantervben elGirt torzsanyag atadasa, elsajatitdsdnak ellen6rzése, sajatos nevelési
igényl tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiilonosen, hogy

e munkajanak megkezdése el6tt negyed draval koteles megjelenni munkahelyén,

e az intézmény értékrendjével 0Osszhangban, magdnéletével, magtartasaval,
megjelenésével, 6lt6zkodésével mutasson példat a tanuléknak

e nevel6 és oktatd munkdja sordan gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlédésérél, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg
minden téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejl6désének litemét, szociokulturdlis helyzetét,

e a kilonleges bandsmoddot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylttmikodjon a fejlesztépedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segitd
mas szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzet( gyermek, tanuld
felzarkdzasat elGsegitse,

e segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges
tanuldkat,

o el6mozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejl6dését, a kozosségi egylttm(ikodés
magatartasi szabdlyainak elsajatitasat, és térekedjen azok betartatasara,
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egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecslilésére, egylittmUkodésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges életmaddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

részt vesz a szll6i értekezleteken, fogadddrakon,

a szlil6ket figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejl6dése elGsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

a szul6t (torvényes képvisel6t) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérél, magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrél, az
iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érint6 lehet6ségekrdl,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges eréGfeszitést: felvildgositdssal, a munka- és balesetvédelmi
el6irdsok betartdsdval és betartatdsdval, a veszélyhelyzetek feltdrasdval és
elharitasdval, a szll6 - és szlikség esetén mas szakemberek - bevondsdval,

tanév elején részt vesz a munkavédelmi és balesetvédelmi oktatasokon,

nagy gondot fordit a tanulék testi épségére, a technikai eszkozoket és a
sportszereket, felszereléseket hasznalatuk el6tt gondosan ellenérzi, a hibakat azonnal
jelzi,

balesetveszély észlelésekor megteszi a sziikséges intézkedéseket,

a gyermekek, a tanuldk és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos mddszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkajat éves és tandrai szinten, tanulécsoporthoz igazitva, szakszerlen
megtervezve végezze, iranyitsa a tanuldk tevékenységét,

nevel6-oktaté munkdjat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik, mely sajat
készitésl vagy a tankonyvekhez irt kozponti tanmenet lehet. A tanmeneteit minden
tanév szeptember 30-ig bemutatja jovahagyas céljabdl a munkakozosség-vezetének.
Ha az alapdokumentumok nem valtoznak, a bevalt tanmeneteket — folyamatos
kiegészitéssel — tébb éven at hasznalhatja. Elektronikus formaban is le lehet adni,
mely az intézmény dokumentumainak részét képezi,

munkajahoz kapcsolédd adminisztracidt napra készen vezeti, melyet az érvényben
Iév8 jogszabdlyok irnak el6. Az elektronikus napldt a megbeszélt mddon vezeti, a
vezetésével kapcsolatos hataridéket betartja. [rasbeli munkajara nagy gondot fordit,
a szaktargyadhoz tartozd szakleltart tanév elején felveszi, majd tanév végén leltart
készit. Hidny esetén anyagi felel6sséggel tartozik,

a tanuldk szamdra a témazard dolgozatok idépontjat idében jelzi, a Pedagdgiai
Programban meghatarozottak alapjan.

a tanuldk fuzeteit, munkafiizeteit, hazi feladatait folyamatosan javitja, értékeli, a
hibakat, hianyossagokat jelzi a didkok felé,

a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatdrozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldalian, a kovetelményekhez igazoddan
értékelje a tanuldk munkajat,

részt vegyen a szamara elGirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

az intézmény altal szervezett tovabbképzéseken, tréningeken, a munkakdzosségek
munkajaban, értekezleteken, megbeszéléseken aktivan vesz részt.
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e sez

e tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai életutra torténd felkészitését
folyamatosan iranyitsa,

e a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben elGirt valamennyi pedagégiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

e pontosan és aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogadddrakon, az
iskolai innepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

e hatarid6re megszerezze a kotelezd mindgsitéseket,

e megdrizze a hivatali titkot,

e hivatasahoz mélté magatartast tanusitson,

e a gyermek, tanulé érdekében egylttm(ikodjon munkatarsaival és mas
intézményekkel.

e sziikség esetén tanitasi sziinetekben részt vallal az iskolai tigyeleti beosztasbol,

e a munkahelyrél betegség miatti, illetve barmilyen egyéb okbdl torténd igazolt
hidnyzas esetén munkakezdési id6 el6tt értesiti az intézmény vezet6jét vagy
helyettesét, és gondoskodik arrdl, hogy a helyettesit6é nevel6 szamara rendelkezésre
alljanak azok a felszerelések, amelyek biztositjdk a tovabbhaladast,

e helyettesitést vallal, mely beletartozik a heti 32 6ras benntartézkodasi munkaidébe,

e napi ligyeletet |at el az ligyeleti beosztas alapjan.

e A pedagégus hétévenként legalabb egy alkalommal - jogszabdlyban
meghatdrozottak szerint - tovdbbképzésben vesz részt. Megsziintethetd -
munkaviszony esetében felmonddssal, alkalmazotti jogviszony esetében az
alkalmatlansag jogcimén torténé felmentéssel - annak a pedagdgusnak a
munkaviszonya, alkalmazotti jogviszonya, aki a tovabbképzésben 6nhibajabdl nem
vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen. Az elsé tovabbképzés az
els6 minGsités elStt kotelez. Mentesil a tovabbképzési kotelezettség aldl az a
pedagdgus, aki betoltotte az 55. életévét. Nem kell tovabbképzésben részt venni
annak a pedagégusnak, aki pedagdgus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét
évben.

o A nevelGtestilet tagjaira vonatkozd elGirdasok kotelez6ek, vétség esetén fegyelmi
eljaras kezdeményezhetd.

e Az altaldnos rend, fegyelem ellenérzésében segiti az iskolavezetés munkajat.

e Ugyel az intézmény vagyoni védelmére.

A pedagdgus jogai

A pedagogust munkakérével dsszefliggésben megilleti az a jog, hogy

e személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdsagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, nevel8i, oktatoi tevékenységét értékeljék és
elismerjék,

e a3 pedagodgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatds
madszereit megvalassza,

e a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakozdsség véleményének kikérésével
megvalassza az alkalmazott tanulmdnyi segédleteket, taneszkozoket,
felszereléseket,
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e hozzdjusson a munkajdhoz szlikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informaciékhoz,

e iranyitja, értékeli, mindsiti a tanuldk munkajat.

e a nevel6testilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai
programjanak megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a
nevelbtestiilet tagjait megilleté jogokat,

e szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen a koznevelési rendszer mikodtetésével, ellenGrzésével
kapcsolatos megyei és orszagos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben,
tudomanyos kutatémunkaban,

o szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kdzneveléssel foglalkozd testliletek munkajaban,

e az iskola konyvtaran keresztlil hasznalatra megkapja a munkajahoz szlikséges
tankonyveket, tanari segédkdnyveket,

e az allami szervek és a helyi 6nkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kidllitd termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre valé jogosultsagat igazold pedagdgusigazolvannyal latogassa,

e az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.

A napkozis neveld
A munkakor célja

A napkozis csoportba tartozé tanuldk tandrdk utan iskoldban toltott idejének célszerd,
hasznos, intenziv tanulds-mddszertani, a tanuldst hatékonyan segit6 foglalkozasokkal vald
kitoltése, melyben a szabadid6 hasznos eltoltése és az egészséges életvitelre vald nevelés is
hangsulyos szerepet jatszik.

Alapveto felel6sségek és feladatok

o Nevel6 munkajat a foglalkozasi tervben rogzitett médon tervezi, nagy gondot fordit a
tanuldk valtozatos foglalkoztatdsara. A foglalkozasi tervet minden tanév szeptember
30-ig bemutatja jévahagyds céljabdl a munkakozosség-vezetének.

o Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

e Legfontosabb feladata a tanulék masnapi felkésziilésének biztositasa, az 6nalld
tanulas feltételeinek megteremtése, mddszereinek megtanitasa és a sziikség szerinti
segitségnyujtas. Gondoskodik arrél, hogy a tanuldk a heti rendben megjelolt
tanulmanyi foglalkozasokon tanuljanak, irasbeli hazi feladataikat maradéktalanul
elkészitsék. Ezt mennyiségileg mindig ellen6rzi a tanulasi id6ben. A nehezebben
haladé tanuldkat a megadott idSkeretek kozott korrepetdlja vagy segitésiiket
tanulécsoportok, tanuléparok szervezésével biztositja.

e Kapcsolatot tart a tobbi, tanuldcsoportjdban tanitdé kollégaival, valamint az
osztalyfénokokkel.

e A napkodzis munka fontos része a szabadidd fejleszt6 hatasu tevékenységekkel vald
kitoltése.
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Az adott idGkeret szabta lehetlségek szerint csoportja szamara naponta egy
alkalommal kézmdtives, kulturalis, sport- vagy jatékfoglalkozasokat szervez, biztositva
ezek szinvonalat.

Csoportjat az étkezési rend szerint megszabott id6ben az ebédl6be kiséri, ott
gondoskodik a kulturalt étkezés feltételeirél, a személyi higiénia szabalyainak
betartdsardl, a tanuldk fegyelmezett viselkedésérdl.

Ebéd utdn a tanulasi id6ig terjedé szabadidében biztositja a tanuldknak a
foglalkozdsokat, a szabad levegén vald mozgdst, kikapcsolddast, ekdzben
személyesen felligyel rajuk. Ez id6 alatt indirekt mddon iranyitja tevékenységiiket.
Felel6sO0k vdlasztasaval és azok munkajanak ellenérzésével — munkaideje alatt —
biztositja az ebéd|s, a csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem és az iskolaudvar
rendjét és biztonsagat.

Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka- és szemlélteté eszkdzok
gondos taroldsardl és allaguk meg6rzésérdl.

Mint a nevel6testilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein,
az iskolai rendezvényeken.

Részt vesz a csoportjdba tartozéd tanuldk szil6i értekezletein, fogadddrdin,
esetmegbeszéléseken, problémamegoldd férumokon, évfolyam-, illetve osztalyszint(
megbeszéléseken.

A tanuldk munkdjanak 6szténzésére motivald értékelési rendszert dolgoz ki, a heti
vagy havi értékelések eredményérdl sziikség esetén tadjékoztatja az osztalyfénokot és
a szul6ket.

A csoportjdba tartozé tanuldk magatartds és szorgalom osztdlyzataira havonta
javaslatot tesz az osztalyféndknek.

Egyuttmdkodik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

Vezeti a tantdrgyfelosztasban szerepl6 ligyeleti és mas egyéb foglalkozasokat.
Sziikség szerint elkiséri a csoportot az osztalyfénokkel délel6tti iskolan kivili
programokra, illetve osztalykirdnduldsra vagy erdei iskolaba.

Munkdajanak megkezdése el6tt 15 perccel kételes megjelenni az iskolaban, illetéleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehets legrovidebb idén belll értesiti
feletteseit, és az aznapra tervezett foglalkozdsi anyag datadasaval hozzajarul
helyettesitésének szakszer(iségéhez.

Sziikség esetén — felettesének el6zetes jelzése alapjan — délel6tti szakoérai
helyettesitést |at el, illetve mas foglalkozasokon helyettesit elrendelés alapjan, akar
sajat csoportfoglalkozasaival 6sszevontan.

Munkaideje délutanra esik, a tandrak befejezésétél 60 perces foglalkozasi id6kerettel
szamolva 16.30. 6rdig felel6s a tanulék foglalkoztatasaért a foglalkozasok
szlineteiben is.

Szakmai munkakdzOosségében aktivan részt vesz a szervezett Onképzésben,
kihasznalja az iskola altal biztositott tovabbképzési lehetSségeket.
Munkakozosségével egyltt alkotd6 munkat vallal az iskola programjainak
kialakitasaban.

Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgdlatdban
szervezi.
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A munkakari leirdsban foglaltak sziikség esetén fellilvizsgdlatra kerilnek.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Budadrs,

igazgato atvevd

A munkakori leirds 2 példanyban készilt:
- munkavallalé példanya
- irattari példany

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozéd egyéb el6irasokat (pl. munkaid8, eldirt
szakképzettség, besorolas) a munkaszerz6dés és mddositasai, tantargyfelosztas és érarend
tartalmazzak.
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Pedagdgiai asszisztens

Név:

Munkakor megnevezése: pedagdgiai asszisztens

Munkaideje: heti 40 6ra, naponta 8 6ra

A munkakdr felett a munkaltatdi jogkor gyakorléja: Erdi Tankeriileti Kozpont igazgatéja

A munkakor szakmai irdnyitéja: intézményvezet6

Az utasitast ado felettes munkakorok:

- intézményvezet6, igazgatd-helyettesek

A munkakornek alarendelt munkakorék: nincsenek.

A munkavégzés helye:

[ 2040 Budadrs Iskola tér 1.

A pedagogiai asszisztens a munkakori leirdasdaban foglaltakat személyesen, a felettes
vezetGk iranyitasaval latja el.

Munkaideje alatt koteles az épiiletben tartézkodni! Ezen idGszak alatt azt csak a felettese
engedélyével hagyhatja el!

A pedagdgiai asszisztens tevékenységébe az alabbi pedagogiai végzettséget igényld
feladatok ellatasa tartozik:

[1 Elosegiti a gyermek iskolai szocializaciojat.

[ Biztositja az egyéni és kiilonleges banasmaddot.

] Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.

[1 Kozremikodik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon.

(1 Kozvetleniil segiti a pedagoégust a tanitdsi-tanuldsi segédanyagok készitésében,

alkalmazasaban.
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[1 Részt vesz az intézmény (osztalyokat) érint6é események rendezésében, levezetésében.

[] Segiti, batoritja a tanuldt altalanos jellegli egyéni €s csoportos feladatai megoldasaban.

[ Kozremukodik a tanuldt fejlesztod, korrekceids tevékenységben, egyénileg segit a tanulonak
a tanodrai €s tanoran kiviili foglalkozéasokon.

[ Kozremiikodik a tanérdk és a napkozis foglalkozasok rendjének biztositasaban, a tanorai

foglalkozasokon az altalanos jellegli oktatasi és technikai eszkdzok kezelésében.

Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szempontu tevékenységek:

(1 A gyermek testi €s mentalis egészségét megovja, felismeri a gyermekek egyéni problémait,
segiti 6ket azok megoldasaban.

[1 Gyakoroltatja a tanuléval a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit.
Ellendrzi a tanuld higiénés és Onkiszolgalasi tevékenységét. Sziikség szerint korrigalja a
tanuld higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét.

] Felismeri az alapvetd elsdsegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld helyzeteket.
Jelzi az intézkedés sziikségességét.

[1 Tevékenyen részt vesz a tanuld 6ltozkodési, étkezési szokasainak kialakitasaban

1 Ellendrzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

[1 Szervezi, felugyeli a csoportos étkezéseket.

Szabadidos tevékenységek szervezése, levezetése

[1 Esetenként (pl. tigyeleti idében, sziinidoben) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték,
kézmiives foglalkozas), beszamol a pedagdgusnak a tanulok tevékenységérol.

[1 Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, elOkészitésében (terem
berendezése, eszkozok, anyagok elOkészitése stb.), lebonyolitasdban, feliigyeli a rabizott
tanulokat, vigyaz a tanulok testi épségére.

[ Feluigyeli, segiti a tanulot a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagdgussal a tanorai
foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, el6késziti a tanorai foglalkozasok soran sziikséges

eszkozoket.
Részvétel a gyermekmunkak iranyitasaban

[1 Részt vesz a gyermekek onkiszolgalé munkdjanak irdnyitdsaban, a kdrnyezetvédelmi és

kornyezetgondozasi munkakban.
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[ Segiti a tanuldk étkeztetését.

1 Berendezi a termet a tandrai foglalkozasok igényeinek megfelelden, egyiittmikodik a

pedagogussal a tandradkon az altalanos jellegli oktato-neveld munkéaban.

Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséret

[1 Segiti a pedagdgust a sétdk, kiranduldsok, egyéb kulturdlis, sport- és egészségligyi
események lebonyolitasaban.

[1 Igény szerint egyéni gyermekkiséretet lat el.

[1 Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kirdndulasokra, tanulmanyi
sétakra, erdei iskoldban stb. kiséri a tanulo(ka)t. Gondoskodik a foglalkozdsokon vald
megjelenésrdl, tevékenyen részt vesz a tanuld kornyezeti, személyi higiénés szokasainak

kialakitasaban (személyes €lettér, kozos €lettér tisztasaga, rendje stb.).

Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok

[ Részt vesz, illetve onalldan is tevékenykedik a gyermekek fogadasaban a gyiilekezési 1d6
alatt

[] Tanitasi 6rak sziinetében, napkozis foglalkozasok befejeztével segiti a pedagogust, illetve
onalldan latja el az ligyeleti tevékenységet.

(] Intézményen beliil (fejleszté termek, WC, ebédld, tornaterem stb.) sziikség szerint kiséri a

tanulot.

Allandé napi feladatok:
1. 6.30.-7.30. reggeli ligyelet ellatasa a foldszinten
2. ebédeltetés — 11.40-12.05., 12.50-13.10, valamint 13.45-14.00. k6zo6t
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Koteles elvégezni mindazon feladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve az altala kijelolt

vezetd megbizza.

A munkakéri leiras médositasanak jogat a munkaltaté fenntartja.

Jelen munkakdri leiras -én 1ép életbe.

intézményvezeto

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, és megtartasaért kotelezettséget

vallalok.

munkavallalé
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Fejlesztopedagdogus munkakéri leirdasa

Név:
Munkakor megnevezése:

Munkaideje: A kozalkalmazotti térvényben meghatdrozott heti 40 dra. A pedagdgus heti
teljes munkaidejének nyolcvan szdzalékat (kotott munkaidé — 32 dra) az intézményvezetd
altal meghatdrozott feladatok ellatdsaval koteles tolteni. A teljes munkaidé 6tvenot-
hatvanot szazalékaban (22-26 6ra) tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa a feladata. A
kotott munkaidé fennmaradd részében a nevelést-oktatast el6készit6, neveléssel-oktatassal
Osszefliggd egyéb feladatokat, tanuldi felligyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.

A munkakdr felett a munkaltatdi jogkor gyakorléja: Erdi Tankeriileti Kdzpont igazgatdja
A munkakor szakmai irdnyitéja: igazgatd, igazgatd-helyettes,

A munkakornek utasitast addé munkakorok:

- iskolaigazgato,
- iskolaigazgaté-helyettes,

A munkakor célja:
A koznevelési torvényben elGirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak
ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az aldbbi munkakdrdket helyettesitheti:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakorre vonatkozé legfontosabb el6irdsok:
- 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasardl,
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél
- A Kormany 229/2012.(V111.28) Korm. rendelete a nemzeti kdznevelési torvény
végrehajtasarol
- Szakmai alapdokumentum,
- SZMSZ,
- Pedagdgiai program.
- Hazirend

A munkavégzés helye:
- azintézmény székhelye: Bleyer Jakab Német Nemzetiségi Altalanos Iskola
- azintézmény telephelye: 2040 Budaors Iskola tér 1.
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A pedagogus a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoéroket betolték iranymutatasa alapjan latja el.

A pedagodgus felel6sséggel és 6ndlléan a tanuldk nevelése érdekében végzi nevel§-oktatd
munkajat.

A munkakor célja

A tanulasi képességeket vizsgald szakértGi és rehabilitacids bizottsagok altal kiadott szakértéi
véleményben, valamint a szakvéleményben foglaltak szerinti jogszabdlyban elGirt
fejlesztések biztositasa a tanuldk szamara.

Alapveto felel6sségek és feladatok

o A fejlesztépedagdgus felelGsséggel és oOnalléan, a tanuldk tudasanak,
képességeinek és személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat.
Munkakori kotelességeit altalaban az agazati jogszabalyok és az iskola szabalyozd
normai hatdrozzak meg.

e Nevel6-oktaté munkajat a nevel6testilet altal kialakitott egységes elvek alapjan,
a moédszerek és a taneszk6zok szabad megvdlasztasaval, tervszer(ien végzi.

o Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

e Rendszerességgel atnézi a nyilvantartdsban szereplé tanuldk szakvéleményeit,
illetve szakért6i véleményeit.

o El6késziti, megszervezi és lebonyolitja a matematika-, olvasas- és irastanulassal
kapcsolatos problémakkal kiizd6 tanuldkkal vald szakszerl foglalkozasokat,
illetve elvégzi az ezzel kapcsolatos adminisztrativ tevékenységeket (egyéni
fejlesztési terv készitése, a tanulék fejlédésével kapcsolatos tajékoztatd
beszamolok elkészitése stb.).

e Torvény adta jogandl fogva a foglakozasaihoz maga vélasztja meg a felhasznalni
kivant taneszkozoket és modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell
lennie arra, hogy munkajaval a tantestiilet altal kialakitott pedagdgiai koncepciét
szolgaja. Ennek érdekében konzultal a szakmai munkak6zosségek vezetbivel is.

e Foglalkozasaira rendszeresen felkészil, nagy gondot fordit a gyermekek életkori
sajatossagainak megfelelé foglalkoztatdsra, a rendelkezésre allo id6 optimalis
kihaszndlasara.

o Sziikség esetén a tanulasi képességeket vizsgald szakértéi és rehabilitacids
bizottsagok vizsgalatat kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanuld tanuldsi
problémadinak megfelel6 szakemberhez keriljon, illetve ha ez sziikséges,
kezdeményezze megfelelS iskolatipusba iranyitasat.

e A tanuldk tanulmanyi fejl6dését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu
szemléltetéssel szolgdlja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltet6 és
technikai eszk6z0k helyes tarolasardl, épségének megdbrzésérdl.

e Rendszeresen ellenérzi és értékeli a tanulék munkajat ugy, hogy az értékelés
motivald hatdsu legyen.

e Foglalkozdsai soran kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ

képességek fejlesztését.

A tanuldk személyiségfejlesztését a tanitds-tanulas folyamatdban tervszerlen
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végzi. Feladata a tanuldok minél alaposabb megismerése, amit folyamatos
megfigyelésiikkel és kiilonb6z6 vizsgalatok segitségével érhet el.

e Tiszteli a tanuldk emberi méltdsagat, a mdsik ember tiszteletét megkoveteli a
tanuloktol is.

e Egylttmikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellaté iskolai alkalmazottal.

e Elldtja az altala fejlesztésben részesitett tanuldkkal kapcsolatos iskolai
adminisztraciés munkat, vezeti napléjat, adatokat szolgdltat a statisztika
elkészitéséhez.

e Szoros kapcsolatot tart fenn a szil6kkel, 6ket minden — az egyes gyerekeket
érinté — kérdésrél haladéktalanul tajékoztatja. A munkatervben meghatarozott
id6kozonként fogaddodrat tart.

e részt vegyen a szamdra elGirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan
képezze magat,

e az intézmény altal szervezett tovabbképzéseken, tréningeken, a
munkakozosségek munkajdban, értekezleteken, megbeszéléseken aktivan vesz
részt.

e pontosan és aktivan részt vegyen a nevel6testilet értekezletein, a fogadddrakon,
az iskolai innepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

e hatarid6re megszerezze a kotelez6 mingsitéseket

e megdrizze a hivatali titkot,

e hivatasdhoz mélté magatartdast tanusitson,

e a gyermek, tanuld érdekében egyluttmlkoédjon munkatdrsaival és mas

intézményekkel.
e napi ligyeletet |t el az ligyeleti beosztas alapjan.
e A pedagégus hétévenként legaldabb egy alkalommal - jogszabdlyban

meghatdrozottak szerint - tovadbbképzésben vesz részt. Megsziintethet6 -
munkaviszony esetében felmondassal, alkalmazotti jogviszony esetében az
alkalmatlansag jogcimén torténé felmentéssel - annak a pedagoégusnak a
munkaviszonya, alkalmazotti jogviszonya, aki a tovabbképzésben 0Onhibajabdl
nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen. Az els§
tovabbképzés az els6 mindsités el6tt kotelez6. Mentesil a tovabbképzési
kotelezettség aldl az a pedagdgus, aki betoltotte az 55. életévét. Nem kell
tovabbképzésben részt venni annak a pedagdgusnak, aki pedagdgus-szakvizsgat
tett, a vizsgak letétele utani hét évben.

o A nevel6testiilet tagjaira vonatkozé el6irasok kotelez6ek, vétség esetén fegyelmi
eljaras kezdeményezhetd.

e Az altaldanos rend, fegyelem ellenérzésében segiti az iskolavezetés munkajat.

e Ugyel az intézmény vagyoni védelmére.

A munkakdri leirasban foglaltak szlikség esetén fellilvizsgalatra keriilnek.

A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.
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Budadrs,

igazgato atvevéd

A munkakori leiras 2 példanyban késziilt:
- munkavallalé példanya
- irattari példany

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb el6irasokat (pl. munkaid6, eldirt
szakképzettség, besorolds) a munkaszerz6dés és moédositasai, tantargyfelosztds és érarend
tartalmazzak.
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Tandr, igazgatodhelyettes munkakori leirdsa

Név:
Munkakor megnevezése:

Munkaideje: A kozalkalmazotti toérvényben meghatarozott heti 40 6ra. A pedagdgus heti
teljes munkaidejének nyolcvan szdzalékat (kotott munkaidé — 32 dra) az intézményvezetd
altal meghatdarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni.

Kotelezd 6raszdma heti 4 6ra

A munkakdr felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: Erdi Tankeriileti Kozpont Igazgatdja
A munkakdr szakmai irdnyitéja: intézményvezetd,

A munkakornek utasitast addé munkakorok:
- iskolaigazgato,

A munkakor célja:
A koznevelési torvényben elGirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak
ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokdban.

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az aldbbi munkakdrdket helyettesitheti:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakort az alabbi munkakoérdk helyettesithetik:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakorre vonatkozé legfontosabb el6irdsok:
-1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasardl,
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél
- A Kormany 229/2012.(VII1.28) Korm. rendelete a nemzeti kdznevelési térvény
végrehajtasarol
- Szakmai alapdokumentum,
- SZMSZ,
- Pedagdgiai program.
- Hazirend

A munkavégzés helye:
- azintézmény székhelye: Bleyer Jakab Német Nemzetiségi Altalanos Iskola
- azintézmény telephelye: 2040 Budaors Iskola tér 1.

A pedagogus a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoéroket betolték iranymutatasa alapjan latja el.
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A pedagdgus felelGsséggel és 6nalléan a tanuldk nevelése érdekében végzi nevelS-oktatd
munkajat.

Alkoté mddon részt vallal:

e A nevelGtestilet Gjszer(i torekvéseibdl.

e Az Unnepélyek, rendezvények és megemlékezések misorainak Osszedllitasabdl,
szervezésébdl, ezeken aktivan vegyen részt.

e Az intézmény hagyomanyainak dpolasabdl.

e A tanuldk folyamatos felzarkdztatdsabol, tehetséggondozasabdl, fejlesztésébdl,
mely az integracio kdvetelményeinek feleljen meg.

o A gyermekvédelmi tevékenységbdl.

e A tanulék tandrai és tandran kivili foglalkoztatdsanak tervezésébdl,
szervezésébdl, irdnyitasabal.

o A projektek, palyazatok el6készitésébél, megvaldsitdsabal, értékelésébdl.

Tanitdsi 6rdkon, tandran kivili foglalkozdsokon minGségi munkat végez, mely a szervezés,
tervezés, felkésziilés, ellenbrzés, értékelés szerves egymasra éplilésébdl adodik.

A pedagodgus koételessége

A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulék nevelése, oktatdsa, a
kerettantervben elGirt torzsanyag dataddsa, elsajatitdsanak ellenérzése, sajatos nevelési
igényl tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiilonosen, hogy

e munkajanak megkezdése el6tt negyed draval koteles megjelenni munkahelyén,

e az intézmény értékrendjével 0Osszhangban, magdnéletével, magtartasaval,
megjelenésével, 6ltézkodésével mutasson példat a tanuldknak

e nevel6 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,
fejl6désének litemét, szociokulturdlis helyzetét,

e a kilonleges banasmédot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szlikség
szerint egylttmUkodjon a fejleszt6pedagdgussal vagy a nevelést, oktatdst segit6
mas szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzet(i gyermek, tanulé
felzarkdzasat elGsegitse,

e segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges
tanuldkat,

e el6mozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlédését, a kozosségi egylttmiikodés
magatartasi szabdlyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

e egymas szeretetére és tiszteletére, a csalddi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmUkodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmaddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

e részt vesz a szlilGi értekezleteken, fogadddrakon,
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a szlil6ket figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvdasa vagy fejl6dése elGsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

a szUl6t (torvényes képvisel6t) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérél, magatartdsardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémdkrdl, az
iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érinté6 lehetéségekrdl,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvdasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges eré6feszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi
el6irdsok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elhdritasaval, a szUl6 - és sziikség esetén mas szakemberek - bevonasaval,

tanév elején részt vesz a munkavédelmi és balesetvédelmi oktatasokon,

nagy gondot fordit a tanuldk testi épségére, a technikai eszkdzoket és a
sportszereket, felszereléseket hasznalatuk el6tt gondosan ellenérzi, a hibdkat azonnal
jelzi,

balesetveszély észlelésekor megteszi a sziikséges intézkedéseket,

a gyermekek, a tanuldk és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos mddszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkajat éves és tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszer(ien
megtervezve végezze, irdnyitsa a tanuldk tevékenységét,

nevelS-oktatdé munkdjat tervszer(ien végzi, tanmenet alapjan dolgozik, mely sajat
készitésl vagy a tankonyvekhez irt kdzponti tanmenet lehet. A tanmeneteit minden
tanév szeptember 30-ig bemutatja jovahagyas céljabdl a munkakozosség-vezetének.
Ha az alapdokumentumok nem vdltoznak, a bevdlt tanmeneteket — folyamatos
kiegészitéssel — tobb éven at hasznalhatja. Elektronikus formaban is le lehet adni,
mely az intézmény dokumentumainak részét képezi,

munkajahoz kapcsolddd adminisztracidt napra készen vezeti, melyet az érvényben
lév6 jogszabalyok irnak el6. Az elektronikus naplét a megbeszélt médon vezeti, a
vezetésével kapcsolatos hataridSket betartja. irasbeli munkajara nagy gondot fordit,
a szaktargyahoz tartozd szakleltart tanév elején felveszi, majd tanév végén leltart
készit. Hidny esetén anyagi felel§sséggel tartozik,

a tanuldk szamara a témazard dolgozatok id6pontjat idében jelzi, a Pedagodgiai
Programban meghatarozottak alapjan.

a tanuldk fuzeteit, munkafiizeteit, hazi feladatait folyamatosan javitja, értékeli, a
hibakat, hianyossagokat jelzi a didkok felé,

a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szOovegesen, sokoldalian, a kovetelményekhez igazoddan
értékelje a tanuldk munkajat,

részt vegyen a szamara el6irt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

az intézmény altal szervezett tovabbképzéseken, tréningeken, a munkakozosségek
munkajaban, értekezleteken, megbeszéléseken aktivan vesz részt.

tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai életutra tortén6é felkészitését
folyamatosan iranyitsa,

a pedagodgiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagdgiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,
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e pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadddrakon, az
iskolai Unnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

e hatarid6re megszerezze a kotelezé minGsitéseket,

e megdrizze a hivatali titkot,

e hivatdsahoz mélté magatartast tanusitson,

e a gyermek, tanuld érdekében egylttm(ikédjon munkatarsaival és mas
intézményekkel.

o sziikség esetén tanitasi sziinetekben részt vallal az iskolai ligyeleti beosztasbol,

e a munkahelyrél betegség miatti, illetve barmilyen egyéb okbdl torténé igazolt
hidnyzas esetén munkakezdési id6 el6tt értesiti az intézmény vezetdjét vagy
helyettesét, és gondoskodik arrdl, hogy a helyettesitd nevel6 szamara rendelkezésre
alljanak azok a felszerelések, amelyek biztositjdk a tovabbhaladast,

e helyettesitést vallal, mely beletartozik a heti 32 6ras benntartézkodasi munkaidébe,

e napi lgyeletet 13t el az Ugyeleti beosztas alapjan.

e A pedagégus hétévenként legaldabb egy alkalommal - jogszabdlyban
meghatarozottak szerint - tovdbbképzésben vesz részt. Megsziintetheté -
munkaviszony esetében felmondassal, alkalmazotti jogviszony esetében az
alkalmatlansag jogcimén torténé felmentéssel - annak a pedagdgusnak a
munkaviszonya, alkalmazotti jogviszonya, aki a tovabbképzésben 6nhibdjabdl nem
vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen. Az els§ tovabbképzés az
els6 mindsités el6tt kotelez6. Mentesll a tovabbképzési kotelezettség aldl az a
pedagdgus, aki betoltotte az 55. életévét. Nem kell tovabbképzésben részt venni
annak a pedagoégusnak, aki pedagdgus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét
évben.

e A nevelGtestiilet tagjaira vonatkozd elGirasok kotelez6ek, vétség esetén fegyelmi
eljaras kezdeményezhetd.

e Az altaldnos rend, fegyelem ellen6rzésében segiti az iskolavezetés munkajat.

o Ugyel az intézmény vagyoni védelmére.

A pedagdgus jogai

A pedagdgust munkakérével ésszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

o személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdsagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, nevel8i, oktatoi tevékenységét értékeljék és
elismerjék,

e a pedagodgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatds
maodszereit megvalassza,

e a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével
megvalassza az alkalmazott tanulmdnyi segédleteket, taneszkozoket,
felszereléseket,

e hozzdjusson a munkajdhoz szikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartdi
informacidkhoz,

e irdnyitja, értékeli, mingsiti a tanulék munkajat.
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e a nevel6testilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai
programjanak megalkotasaban, elfogaddsdban és értékelésében, gyakorolja a
nevelGtestiilet tagjait megillet6 jogokat,

e szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen a koznevelési rendszer mikodtetésével, ellenGrzésével
kapcsolatos megyei és orszagos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben,
tudomdnyos kutatdmunkaban,

e szakmai egyesiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regiondlis és
orszagos kdzneveléssel foglalkozo testiletek munkajaban,

e az iskola konyvtaran keresztlil hasznalatra megkapja a munkajdhoz sziikséges
tankonyveket, tandri segédkonyveket,

e az allami szervek és a helyi 6nkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kiallitd termeket, szinhdzakat jogszabdlyban meghatarozott
kedvezményekre valé jogosultsagat igazold pedagdgusigazolvannyal latogassa,

e az oktatdsi jogok biztosahoz forduljon.

Az igazgato-helyettesi munkakér célja:

Az igazgatd munkajanak segitése az iskolavezetés szertedgazd feladatainak ellatasaban;
egyes munkaterileteknek a vezet6i munkamegosztasban rogzitett teljes hatdskorrel torténdé
irdnyitasa.

Alapveté felel6sségek, feladatok

Az igazgatéhelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, felel6sséggel vesz részt az
iskolakoncepcid kialakitdsaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvaldsitdsaban,
végrehajtas ellen6rzésében. Munkajaval és magatartdsaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet
és demokratikus légkor kialakitasahoz.

A nevel6-oktatomunka irdnyitdsaban

- Részt vesz a pedagédgiai program kialakitasban, az igazgatdval és vezet6tarsaival
egyltt kialakitott munkarend szerint kidolgozza annak egy-egy részteriletét.
- Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében.
- lIranyitja, segiti és ellen6rzi a szakmai munkakozosségek munkajat a vezetdi
munkamegosztasban megjeldlt teriileteken:
- human
- természettudomanyos
- A vezet6i munkamegosztasban megjelolt terileten fokozott figyelemmel kiséri a
nevel6k munkajat, dralatogatasokat végez, szakmai tandcsaival segiti az oktatd-
nevel6 munkat, alkalmanként felméréseket végez, ellen6rzi az adminisztracids
munkat. Tapasztalatairol a munkatervnek megfeleléen elemzéseket készit,
folyamatosan tajékoztatja az igazgatot.
- Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszeribb szakmai
ismeretek elsajatitasara.
- Felel6s a rendezvények, tinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért.
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- Felel6s a vizsgak (osztadlyozd, kilonbozeti, javitd) és tanulmanyi versenyek
zokkenémentes lebonyolitasaért.

- Részt vesz a nevel6k minGsitésében, ellenérzési tapasztalatait (a felel6sségre vonas
vagy elismerés kezdeményezésével is) kozli az intézmény igazgatdjaval.

Hivatali-adminisztrativ feladatok

e Gondoskodik a mulasztok helyettesitésérél, naprakészen vezeti a helyettesitési
naploét( kivéve a tagintézményt),

o Az lIgazgatd altal elkészitett tantargyfelosztds alapjan elkésziti az drarendet, a
helyettesitési rendet, a tanterem beosztast.

e Havi tuldéra elszamolas elkészittetése, ellenbrzése.

e Ellen6rzi az osztalynapldk, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- és egyéb
jegyz6kdnyvek pontos vezetését.

Szervezeti kapcsolatok

Iskoldn bell:
- Az igazgatdval naponta kolcsondsen tajékoztatjak egymast a végzett munkardl és a
feladatokrol
- Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kdzvetlenil tartozé dolgozékkal.

Iskoldn kivul:

A szul6kkel valé kapcsolatban:
- rendszeresen latogatja a szil6i értekezleteket,
- egyénifogaddorat tart.

Az igazgatd felkérésére képviseli az intézményt a kiilonb6z6 szakmai, tarsadalmi és
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein (alkalmanként meghatarozott targyalasi,
javaslattételi, dontési, alairasi jogkorrel).

Hatdskorok
Az igazgato dltaldnos helyettese.

Alairasi és ellen6rzési jogkore kiterjed a kdvetkezd teriletekre:
- aldirasi joga van a bejelentett mdédon
- tanuldi jogviszony igazoldsa
- munkavallalasi engedély aldirdsa (tanuléi, dolgozéi)
- anyagi felelGsség az dltala kezelt értékekért
- a tanuldk, szil6k és dolgozdk személyiségjogait érinté informacidkat, kiilondsen a
munkaja sordn tudomasara jutott adatokat a Kjt. szabalyai szerint kdteles meg6rizni
- szakmai teljesités igazoldsa
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Kiegészito informadciok:

Az intézményben valé tartézkodas csak a tanitdsi 6rdk, iskolai értekezletek, rendezvények
idején, illetve a munkabeosztdsa szerinti tigyeleti id6ben kotelez6.

A munkakoari leirdsban foglaltak sziikség esetén felllvizsgdlatra keriilnek.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Budadrs, 201__

igazgato atvevd

A munkakori leirds 2 példanyban készilt:
- munkavallalé példanya
- irattari példany

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb el6irasokat (pl. munkaid8, eldirt
szakképzettség, besorolds) a munkaszerz6dés és mddositasai, tantargyfelosztds és érarend
tartalmazzak.
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Iskolatitkar munkakori leirasa

Munkakdr megnevezése: iskolatitkar
A munkakdr felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: Erdi Tankeriileti Kozpont Igazgatdja
Munkaideje: munkanapokon 7.30.-16.00-ig

minden madsodik héten pénteken 7.30.- 14.00.

Utasitast adé munkakor:
- igazgato
- igazgatéhelyettesek

A munkakornek alarendelt munkakorok: -

A munkakor célja: Az intézmény hivatalos lgyeinek intézése, a titkarsag vezetése, ligykorok
kiépitése

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az aldbbi munkakdrdket helyettesitheti:
- iskolatitkar

A munkakorre vonatkozé legfontosabb el6irdsok:
-1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasardl,
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl
- A Kormdny 229/2012.(VIIl.28) Korm. rendelete a nemzeti kdznevelési torvény
végrehajtasarol
- Szakmai alapdokumentum,
- SZMSZ,
- Pedagdgiai program.
- Hazirend

A munkavégzés helye:
- azintézmény székhelye: Bleyer Jakab Német Nemzetiségi Altalanos Iskola
- azintézmény telephelye: 2040 Budaors Iskola tér 1.

Az iskolatitkar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve a feladat ellatasara
torténo utasitassal latja el.

A munkakor tartalma

Feladatai
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nyilvantartja és rendszerezi az atfutd és hataridés Ugyeket, az (gyiratokat, a
bélyegzGket, megbrzi ezeket,
atveszi, felbontja, kezeli a kiildeményeket, iktatja az iratokat, csatolja az elS-iratokat,
a hivatalos Uzeneteket, a telefonok tartalmat tovabbitja, tdjékoztatdst ad az
érintetteknek az Ggyben eljard illetékes lgyintéz6 felhatalmazasa alapjan,
vezeti a tanuldk naprakész intézményi nyilvantartasat, a hivatalos statisztikdkat, az
okiratokroél, dokumentumokrél hivatalos masolatot, masodlatot készit,
elldtja az érkezd6 és tdvozé tanuldk hivatalos adminisztraciéjat, tovabbitja és
nyilvantartja az igazolatlan mulasztasokrol valo felszélitasokat, feljelentéseket,
kezeli az irattdrat, rendezi, az elintézett ligyek iratait irattdrba helyezi, végzi az
iktatdst, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridé betartdasat,
fogadja a vezet6khoz érkezd latogatd személyeket, a sziilGket, pedagdgusokat,
didkokat, Ggyeik elintézését segiti,
a munkavégzés sordn a tudomadsadra jutott informacidkat hivatali titokként kezeli,
végzi a személyi anyagok naprakész kezelését,
az alapitvannyal valé kapcsolattartds, igyintézés
Igazolvanyokkal (diak- és pedagdgusigazolvany), bizonyitvanyokkal kapcsolatos
feladatok
az adatok kezelése és tovabbitasa csak igazgatd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési
szabalyzat keretei k6zott torténhet
kimutatasokat, tajékoztatasokat készit, rendszerez,
tankerileti anyagok 6sszekészitése,
munkabajaras elszdmoldsaval kapcsolatos ligyintézés,
ellatja a telefonligyeletet,
jegyz6konyvet, emlékeztet6t vezet,
0 tantestileti értekezletekrdl
0 tanuldk fegyelmi targyalasardl
¢ minden olyan esetben amikor erre az igazgatd vagy
helyetteseit6l erre utasitast kap

A fentieken kivil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az Igazgaté megbizza.

Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelez6nek
ismerem el.
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igazgato Atvevé — munkavallalé
Példanyok:
1. pld. munkaltaté

2. pld. munkavallalé személyi anyag

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb elGirdsokat (pl. munkaid6, eldirt
szakképzettség, besorolds) a munkaszerz6dés és modositdsai tartalmazzak.
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Kertész munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Kertész

Munkavallalé neve:

Munkaideje napi 4 6ra, 6.00.-10.00.

A munkakdr felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja: Erdi Tankeriileti Kozpont igazgatdja
A munkakdr szakmai irdnyitéja: intézményvezetd

Az utasitast ado felettes munkakorok:
- Intézményvezetd

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakor célja:
Az intézmény lizemeltetési feladatainak tdmogatasa, az udvar és az épllethez tartozd
jarda karbantartasa, tisztan tartasa

Helyettesités rendje:

- a munkakort az alabbi munkakoérdk helyettesithetik:
- gondnok - karbantarto.

Munkakoérre vonatkozé legfontosabb el6irdsok:
- nincsenek.
A munkavégzés helye:
[0 az intézmény székhelye: Budaors Iskola tér 1.

A munkaterilete a kovetkez6 teriletre, helyiségekre, eszkdzokre terjed ki:
- udvar

- az épllethez tartozo jarda

A kertész a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk irdnyitasaval
latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

1. Altalanos feladatok
- A foglalkozas gyakorldsa soran el6fordulo feladatokat a kertész
- részben 6nallé munkaval latja el,
- részben vezetGi iranymutatas alapjan végzi.
- Ellatja a kertészi feladatokat
- Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien, a takarékossag, és a baleset-
megelGzés szempontjait figyelembe véve végzi.
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- Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek
megfelel6en teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanuldkkal.

Il. Részletes szakmai feladatok
Feladata, hogy a munkateriletén jelentkezd, kovetkez6kben felsorolt feladatokat az itt
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolédva lassa el.

1. Napi karbantartasi feladatok

- feladata a munkateriiletéhez tartozoé udvar, illetve jarda tisztan tartasa
- udvaron lévé szemetes edények kiliritése

2. Id6szakonként jelentkez6 feladatok
- az Uritési napokon az udvaron lévé szemetes kukak utcdra térténd kihuzasa
- a parkositott terliletet gondozza (sziikség szerint flvet nyir, gereblyéz, metsz,
gallyaz, pétolja az elpusztult névényeket, locsolja a zold teriiletet),
- az id6tallé, kemény jaréfelllettel ellatott teriiletek tisztantartasardl gondoskodik,
- az épllet és a kerités szélébdl, valamint a jarélapokbdl a gyom eltakaritdsa,
- télen biztositja a jardfellletetek tisztantartasat:
- ellapdtolja a havat,
- gondoskodik a jardak, lépcs6k csuszasmentesitésérdl.

lll. Egyéb feladatok

- Koteles el6re jelezni a kertészi feladataihoz szikséges eszkdz, szerszam, lizem- és
kenGanyag sziikségletet.

- FelelSs a szdmara kiadott eszkozokért, szerszamokért, anyagokért. Koteles a rabizott
eszkdzoket, anyagokat biztonsagos helyen tarolni.

- Feladata, hogy a munkatertiletén az intézményi vagyon biztonsagara lgyeljen, tartsa
be a vagyonvédelmi elGirdsokat, a munkateriiletéhez tartozd helyiség zarasardl
gondoskodjon.

A munkakdri leirasban foglaltak évente fellilvizsgalatra kertlnek.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

2017. ho ..... nap

igazgatd atvevd
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Portas munkakori leirdsa

Munkakoér megnevezése: Portds

Munkakort ellatd személy neve:

Munkaideje: napi 8 6ra, 7.30.-15.30-ig

A munkakdr felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja: Erdi Tankeriileti Kozpont Igazgatdja

A munkakor szakmai irdnyitéja: intézményvezetd

A munkaidejérél, tavolléteir6l (szabadsag, tappénz, fizetés nélkili szabadsag) jelenléti ivet
koteles vezetni.

Fizetett szabadsaga kiadasat az igazgatd engedélyezi.

Az utasitast ado felettes munkakorok:
- intézményvezet6
- intézményvezet6-helyettesek

A munkakdrnek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakor célja:
Az intézmény Ulzemeltetési feladatainak tdmogatdsa, az oktatdsi-nevelési feladatokhoz
megfelel6, zavarmentes munkakornyezet biztositdsa a portasi feladatok folyamatos
ellatasaval.

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az aldbbi munkakdrdket helyettesitheti:
- egyéb — nem pedagdgus — alkalmazott
- a munkakort az aldbbi munkakérok helyettesithetik:
- egyéb — nem pedagodgus — alkalmazott.

Munkakorre vonatkozo legfontosabb el6irdsok:
- nincsenek.

A munkavégzés helye:
O az intézmény székhelye: Budaors Iskola tér 1.

A portas a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk iranyitasaval
latja el.
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A munkakor tartalma

Altalanos feladatok

- A foglalkozds gyakorldsa soran el6forduld feladatokat a portas
- részben 6nallé munkaval latja el,
- részben vezetdi iranymutatas alapjan végzi.
- Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek
megfelel6en teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanuldkkal, szlilGkkel,

Részletes feladatok
Hazirenddel kapcsolatos feladatok

- Megismeri a hazirendet, kilonosen a gyermekekkel és az intézménnyel nem tanuldi
jogviszonyban lévs személyekkel kapcsolatos eljarast.

Tanuldk érkezésével és tdvozasaval kapcsolatos feladatok

- Fogadja a tanuldkat. Ugyel, és feliigyeli az érkez8 tanuldk magatartasat.

- Jelzi az intézményvezetd-helyetteseknek az intézménybe késén érkezé tanuldkat.
illetve 16.00. dra el6tt.

- Tanulé az iskola épliletébdl irasbeli engedély nélkiil nem engedhetd ki!

Az idegenekkel kapcsolatos feladatok

- Biztositja azt, hogy idegen csak ugy léphessen az épiiletbe, hogy ismerteti érkezésének
céljat. Szllé pedagdgust csak a fogadddrajan kereshet fel. 7.30. utan az éplletbe — csak
kiildnleges esetben - engedhetd be.

- Szlikség esetén az idegent elvezeti a keresett személyhez, illetve intézkedik arrdl, hogy a
Orakozi szlineteket is - alatt a [dtogaté tanuldt vagy pedagégust nem kereshet fel, kivétel ez
aldl a pedagdgus rendes havi fogadd drdja.)

- A tanuldért érkezé szil6ket csak a tanitasi id6 vége vagy a napkozis tanuldsi idészak utan
engedi fel az éplletbe.

- Az intézményvezetd utasitdsa alapjan a latogatokrdl nyilvantartast vezet, melyben
feltiinteti a latogatd nevét, a latogatds céljat, a felkeresett személyt, a latogatas kezdé és
befejezd id6pontjat.

Egyéb feladatok:
- Kezeli az udvari bejarat kulcsat. Az udvari kaput zarva tartja. Csak pedagdgus

kérésére nyitja ki azt.
- Kezeli a tornacsarnokban 1év6 térelvalasztot.
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- A kozvetlen felettese kérésére egyéb feladatokat is elvégez.

- Kezeli és dokumentélja a portasfiilkében taldlhato tlizjelz6 késziiléket. Ttizjelzés
esetén a sziikséges intézkedéseket megteszi.

- Kezeli az intézmény helyiségeinek kulcsait.

- Naponta szétosztja az osztdlyokba a tanuléi létszamnak megfeleléen az almaét, vezeti
a nyilvantartast.

A bejarati ajtot a tanitasi iddszak alatt zarva kell tartani!

A munkakoari leirdsban foglaltak évente fellilvizsgalatra kertlnek.

Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelez6nek
ismerem el.

Kelt: Budadrs, 201__.

igazgatd Atvev6 — munkavallalé
Példanyok:

1. pld. munkaltaté
2. pld. munkavallalé személyi anyag

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb elbirasokat (pl. munkaidd, elGirt
szakképzettség, besorolds) a munkaszerz6dés és mddositasai tartalmazzak.
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Karbantarto munkakori leirasa

Munkakdr megnevezése: karbantartd

Munkakort ellatd személy neve:

Munkaideje: napi 8 éra, 6.00.-14.00-ig

A munkakdr felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja: Erdi Tankeriileti Kozpont Igazgatéja

A munkakor szakmai irdnyitéja: intézményvezetd

A munkaidejérél, tavolléteir6l (szabadsag, tappénz, fizetés nélkili szabadsag) jelenléti ivet
koteles vezetni.

Fizetett szabadsaga kiadasat az igazgatod engedélyezi.

Az utasitast adé felettes munkakorok:
- intézményvezet6
- intézményvezet6-helyettesek
- tagintézmény-vezetd

A munkakornek alarendelt munkakorék: nincsenek.
A munkakor célja:

A karbantarto feladata, kotelessége az iskolai nevel6-oktatd munka technikai szint(i segitése,
a tevékenységi korébe tartozo feladatok gondos elvégzése.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- egyéb — portas — alkalmazott
- a munkakort az aldbbi munkakorok helyettesithetik:
- egyéb — portas — alkalmazott.

A munkavégzés helye:
O az intézmény székhelye: Budaors Iskola tér 1.
O az intézmény telephelye: Budadrs, Arpad u. 4-8

A karbantarté a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk
iranyitasaval latja el.

127



Bleyer Jakab Német Nemzetiségi Altalanos Iskola SZMSZ

A munkakor tartalma

Altalanos feladatok

- A foglalkozds gyakorldsa soran el6forduld feladatokat a karbantarté
- részben 6nallé munkaval latja el,
- részben vezetdi iranymutatas alapjan végzi.
- Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek
megfelel6en teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanuldkkal, szlilGkkel,

Részletes feladatok

- Az iskola épiiletét 6.00. drakor kinyitja.

- A tanitds megkezdése el6tt bejarja az iskoldt, nincs- e sziikség valahol hiba
elhdritdsara, valamint a mosddkban feltolti a folyékony szappantartdkat és szlikség
szerint kihelyezi a WC papirokat.

- Naponta ellenérzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat
nem igényl6 hibakat. Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetSjének.

- Rendszeresen ellendrzi a nyilaszardk allapotat, a kisebb javitasokat elvégzi.

- Rendben tartja, illetve rendszeresen ellen6rzi az éplilet zardsara szolgdald kulcsokat,
hidny esetén jelez az iskola igazgatdjanak.

- Zarak, kilincsek, izzok, neoncsévek cseréjét elvégzi. A szakirdnyu képzettséget
igényl6 munkat (pl. elektromos szerelés, javitds) felettesének jelenti.

- Tablak, tabléképek, dekoracids anyagok, falitjsag, karnisok, szemlélteté eszkdzok
elhelyezése.

- Az iskola berendezésének allapotat rendszeresen ellendrzi az épililetben és az
udvaron, a sziikséges javitasokat elvégzi (padok, székek, stb.).
- Karbantartja a kerti csapokat, kapukat.
- Karbantarté m(ihely rendjérél gondoskodik
- Anyagi felelGsséggel tartozik a ra bizott szerszamokért, eszkozokért (leltari
nyilvantartds szerint), és karbantartasi anyagokért.
- Anyag igényét minden esetben el6zetesen az intézményvezetbvel egyezteti .
- Amennyiben szlikséges beszerzi a karbantartdshoz sziikséges anyagokat,
felhasznaldra atveszi.
- A munkak elvégzésérdl napldt vezet, az anyagfelhasznaldst irja és az elvégzett munka
alapjan azt a felhasznaléval leigazoltatja.

- Besegit az iskolai rendezvényekhez szlikséges berendezések mozgatasaba.

- Elvégez minden olyan - az el6z6ekben fel nem sorolt - e tevékenységhez tartozé

mas feladatot is, amellyel a felettese megbizza.

- Kozremlkodik az iskola terliletén tliz-, baleset-, és munkavédelmi elGirdsok

betartatasaban.
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- Gondoskodik az épileten elhelyezett lobogd mindenkori megfelel6 allapotaral.

- Koteles az intézményhez mélté mddon, udvariasan, de sziikség esetén hatarozottan
viselkedni.

- Egyénileg felel6s azért, hogy munkajat a vonatkozo jogszabalyoknak és elGirasoknak,
valamint a helyi utasitdsoknak megfelel6 gondossadggal végezze.

- A szeméttdrold edényeket — amennyiben azt csak 10 éra utdn Uritik — az udvaron a
helyére teszi.

Az iskola miihelyébe csak igazgatdi engedéllyel hozhat be sajat anyagot, végezhet munkat, a
munkaidején tuli id6szakban.

A munkakari leirdsban foglaltak évente felllvizsgalatra kerilnek.

Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelez6nek
ismerem el.

Kelt: Budaors, 201

igazgatd Atvevé — munkavallalé
Példanyok:

1. pld. munkaltaté
2. pld. munkavallalé személyi anyag

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb el8irasokat (pl. munkaidd, el6irt
szakképzettség, besorolds) a munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.
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Munkakéozosség-vezeto

A munkakor célja

Az intézményben folyd nevel6-oktatd6 munka szakmai szinvonaldnak javitasa. Az
iskolavezetés segitése az egyes szakterliltek munkdjanak tervezésében, szervezésében,
ellen8rzésében és értékelésében.

Kozvetlen felettesi hataskore

Az dltala irdnyitott munkakdzosség valamennyi pedagdgusa felett kozvetlen felettesi
hatdskort gyakorol.

Tagja a kibOvitett iskolavezetésnek.

Osszedllitja az iskola Pedagdgiai Programja és munkaterve alapjan a munkak6zdsség éves
munkatervét.

Szakmai feladatai

e Az intézményben folyd nevelési folyamatok ellenérzése, elemzése, értékelése.

e Egylttmikodik az alsd és felsé tagozattal.

e Egylttm(kodik a szil6i munkakozosséggel és a szakmai munkakozosségekkel, a
tarsszervezetekkel, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi felelGssel.

e IdGszakonként nevelési eredményvizsgalatok végzése, és a feladatok meghatarozasa.

e Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témainak feldolgozasara.

e A kiadott szempontsor alapjan 0sszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit
félévkor és tanév végén a munkakozosség nevelS-oktatd munkajardl.

o A munkakozosség szakmai munkdjanak koordindlasa, a problémak feltarasa,
megoldasanak keresése.

e Tanulmanyi versenyek szervezése, levelez6s versenyek figyelemmel kisérése, az
el6zetes hazi versenyek lebonyolitdasanak megszervezése.
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Bleyer Jakab Német Nemzetiségi Altalanos Iskola panaszkezelési
szabalyzata — 3. sz. melléklet

Az iskola tanuléit, sziileiket, gondviseloket, neveldsziiloket, mas iigyfeleket valamint az
iskola dolgozoéit panasztételi jog illeti meg. Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, melyekkel
kapcsolatban az iskola koteles, illetve jogosult intézkedésre. A panasz jogossagat, az okaval
kapcsolatos koriilményeket az intézményvezetd koteles megvizsgalni, jogossaga esetén az ok
elharitasaval kapcsolatban intézkedni.

A Panaszkezelési szabalyzatrdl az iskoldba lépéskor a hazirenddel egyiitt minden tanulot,
szlileiket és minden 0j dolgozot tajékoztatni kell.

1. Formalis panaszkezelési eljaras
A panaszkezel? felé a panasztevdk panaszaikat megtehetik:
e személyesen
e irasban (2040 Budaors Iskola tér 1.)
o elektronikusan az iskola@bleyer.sulinet.hu email cimen.
A panasz kezelése — a panasz targyatol fiiggden — a szaktandr, az osztalyfonok vagy az

intézményvezetd hataskorébe tartozik.

2. Panaszkezelés tanul6 esetében
Cél, hogy a tanulot érinté problémakat, vitdkat a legkorabbi idopontban, a legmegfelel6bb
szinten lehessen feloldani vagy megoldani.
1. szint:
e A panaszos problémajaval az osztalyfénokhoz vagy a DOK vezet6hdz fordul.
e A DOK vezetd megkeresi az osztalyfonokot és elmondja a panaszt.
e Az osztalyféndk aznap vagy mdasnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben
nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.
e Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.
2. szint:
e Abban az esetben, ha az osztidlyfonok nem tudja megoldani a problémat,
haladéktalanul kozvetiti a panaszt az intézményvezetd felé.
e Az intézményvezetd 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.
e Az egyeztetést, megallapodast a panaszos ¢és az ¢érintettek irdsban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.
e Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan
az érintettek kozosen értékelik a bevalast.
3. szint
e Ha a probléma ezek utan is fenndll, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntartd
felé

131


mailto:iskola@bleyer.sulinet.hu

Bleyer Jakab Német Nemzetiségi Altalanos Iskola SZMSZ

e Az intézményvezetd a fenntartd bevonasaval 15 munkanapon beliill megvizsgélja a
panaszt, kdz0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére
e A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban rogzitenek.

A folyamat felelése az intézményvezetd, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1épésnél, és
elkésziti a beszamolgjat az éves értékeléshez.

3. Panaszkezelés az alkalmazottak részére

A panaszkezelés eljaras célja, hogy az iskoldban torténd munkavégzés soran esetlegesen
felmeriil6 problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban a legmegfelelobb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

1. szint:

e Az alkalmazott panaszat irdsban eljuttatja az intézményvezetéhoz

e Az intézményvezetd 5 munkanapon belill megvizsgalja a panasz jogossagat. Ha a
panasz nem jogos, akkor tisztazzak az ligyet.

e Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor az intézményvezeté 5 munkanapon beliil
egyeztet a panaszossal.

e Ezt kovetden az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és elfogadjak az abban
foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéban lezarult, amennyiben a
panasz megolddsdhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utan kdzosen értékeli
a panaszos ¢€s az intézményvezetd a bevalast.

2. szint:

e Ha a tirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldddott meg az intézményvezetd
kozremiikddésével, akkor a fenntarto felé kell jelezni.

e 15 munkanapon belill az iskola intézményvezetdje a fenntartdé képviseldjének
bevonasaval megvizsgalja a panaszt, koz0s javaslatot tesz — irdsban — a probléma
kezelésére.

e Ezutan a fenntartdé képviseldje €s az intézményvezetd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irdsban rogzitik. Amennyiben tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap idétartam
utan kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a
megoldast irasban régzitik az érintettek.

3. szint:

e Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval munkaiigyi birdsdghoz, akkor most

mar csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

4. Panaszkezelés sziil6, gondviseld, neveldsziilé esetében

1. szint:
e A panaszos probléméjaval az osztalyfonokhoz fordul.
e Az osztalyfénok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben
nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.
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e Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

2. szint:
e Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat,
haladéktalanul kozvetiti a panaszt az intézményvezetd felé.
e Az intézményvezetd 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

e Az egyeztetést, megallapodast a panaszos ¢és az érintettek irasban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

e Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan
az ¢érintettek kozdsen értékelik a bevalast.

3. szint:

e Ha a probléma ezek utdn is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntarto
fele

e Az intézményvezetd a fenntartd bevonasaval 15 munkanapon beliill megvizsgalja a
panaszt, kdz0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére
o A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban rogzitenek.

4. szint:
e A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi jogok biztosa felé.
o Az iigy végig vitele utan még birésagi lehetdség van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi
eléirasok hatarozzak meg.

5. Panaszkezelés mas iigyfél, panaszos esetén

1. szint:
e A panaszos problémédjaval az osztalyfénokhoz fordul.
e Az osztalyféndk aznap vagy mdasnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben
nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.

e Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

2. szint:
e Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat,
haladéktalanul kozvetiti a panaszt az intézményvezetd felé.
e Az intézményvezetd 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.
e Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek irasban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

e Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap idStartam utan
az érintettek kozdsen értékelik a bevalast.

3. szint:
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e Ha a probléma ezek utan is fenndll, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntartd
felé

e Az intézményvezetd a fenntartd bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a
panaszt, kdz0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére

e A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban rogzitenek.

4. szint:
e A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi jogok biztosa felé.
o Az iigy végig vitele utan még birésagi lehetdség van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi
eldirasok hatarozzak meg.

A folyamat felelése az intézményvezetd, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, 0sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1épésnél, és
elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.

6. Dokumentacios eloirasok

A panaszokrol az intézmény ,,Panaszkezelési nyilvantartast” koteles vezetni, melynek a
kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:
e A panasz tételének idOpontja
e A panasztevO neve
e A panasz leirasa
e A panaszt az intézmény nevében befogad6 személy
e A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye
o Az esetleges sziikséges intézkedések megnevezése, varhato eredmény
e Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve
e A panasztevo tajekoztatasanak idopontja
e Ha a t4jékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma
e A panasztevd nyilatkozata, hogy a tdjékoztatasban foglaltakat elfogadja, illetve ennek
hianyéaban jegyzOkonyv indoklassal arrdl, hogy nem fogadja el.
e Ha a panasztevl a tdjékoztatisban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkdnyv
utdirataként feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.

7. Zaro6 rendelkezések
A szabalyzat idobeli és személyi hatalya:

A szabélyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara, tanuldjara, a sziilok
kozosségére. Jelen szabalyzat és melléklete 2018. januar 1. napjan 1ép hatéalyba.

A szabdlyzat tartalmat az intézményvezetd koteles ismertetni/kozzétenni.
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Panaszkezelés Nyilvantarto Lap

Panasztétel idépontja:

Panasztevo neve:

Panasz leirésa:

Panasz fogado

neve:

Kivizsgalas modja:

beosztasa

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedések:

Végrehajtasért felelds neve:

Panasztevo tajékoztatdsanak idépontja:
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Iskolai tankonyv- és pedagogus-kézikonyv ellatasanak rendje — 4.
sz. melléklet

A 2017/2018-as tanévt6l kezd6déen megvaltoztak az ingyenes tankonyvek igénylésének,
hasznalatanak feltételei. Torvény rendelkezik arrél, hogy 2017. szeptember 1-jétol az els6tol
a nyolcadik évfolyamig, tovabba a nemzetiségi nevelés-oktatasban és a gyéogypedagogiai
nevelés-oktatasban az allam biztositja, hogy a tanulok szaméara a tankonyvek
téritésmentesen alljanak rendelkezésre.

Az intézményvezetd gondoskodik arrol, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az éallam
altal téritésmentesen biztositott tankonyveket — a munkafiizetek kivételével — tovabba a
pedagogus-kézikonyveket az iskola konyvtari dlloméany-nyilvantartdsdba vegyék, az iskolai
konyvtari allomanyban elkiilonitetten kezeljék, tovabba az iskoldval jogviszonyban allo
tanulo, illetve a pedagogus részére a tanév feladataihoz a meghatarozottak szerint bocsassak
rendelkezésre.

A megallapitott tankdnyvellatasi szabalyok nem vonatkoznak a munkafiizetekre. Az allam
altal téritésmentesen biztositott tankdnyveket a pedagdgus, a tanuld koteles az utolsé tanitasi
napon visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak. (5a) Ha a tanuld vagy a pedagogus az
(5) bekezdésben meghatarozott kotelezettségének nem tesz eleget, vele szemben a Polgari
Torvénykonyv kartéritésre vonatkozé rendelkezéseit kell alkalmazni.”

A tankonyvrendelés folyamata
Feladat hatarido felel6s(0k)
Az iskolai tanko 11at4 djének
Z 1skoral fankonyveratas TenQene 1 5017, jan. 17. intézményvezetd
meghatarozasa
. N s , m.koz.-vezetok,
A tankOnyvlistak 6sszeallitasa 2018. apr. 1-15 tk felelés, szaktandrok
Tankonyvlistak ismertetése 2018.4pr. 15. tankonyvfelelds
. . osztalyfonok,
Tankonyvlistak (ijté 2018. apr. 20.
ankonyvlistak begytijtése apr tankonyvielelos
Tankonyvrendelés leadasa 2018. 4pr. vége tankonyvfelelds
Tankonyvrendelés modositasa 2018. jun.30. tankonyvfelelds
A kolcsonzott tankonyvek begytijtése | 2018. jun. elso fele konyvtarostanar
A kiszallitott tankonyvek atvétele 2018.aug. tankonyvfelelds
tankonyvfeleld
. L, 2018. szept. elsd hete o ?nyY e" eﬂos,
A tankonyvek kiosztasa . . osztalyfonokok
/utemterv szerint/ . ] .
konyvtarostanar
Potrendelés, visszaruzas 2018. szept.15. tankonyvfelelds
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A tankonvyvrendelés 2018/2019 menete:

2018. marcius 16.: KELLO megnyitja a tankdnyvrendelési feliiletet
(tankonyvrendeles.kello.hu) az intézményi-, valamint a tanul6i adatok attoltésére és
rogzitésére.

2018. marcius 16.: KELLO megnyitja a sziil6i feliiletet, melyen az aprilisi tankonyv
rendelések elektronikus formaban jévahagyathaték a sziilével/gondviselével,
amennyiben az iskola/sziil6 igénybe veszi ezen feliilet lehetéségeit.

2018. aprilis 1.: KELLO feltolti a tankdnyvjegyzéket a rendelési feliiletre.

2018. aprilis 1 — 30.: tankonyvfelel0sok leadjak az alaprendeléseket, alaprendelés
lezarasa, fenntartoi jovahagyas.

2018. majus 15. — janius 30.: tankonyvfelel6sok modosithatjak az alaprendeléseket,
legkésobb ekkor kell a fiktiv (nem nevesitett) didkokat nevesiteni, fenntartoi
jovahagyas itt is sziikséges.

2018. augusztus 1 — augusztus 25.: KELLO kiszallitja az alaprendelés soran
megrendelt tankonyveket, és a sajatos nevelési igényli gyermekek részére megrendelt
fejlesztd eszkozoket.

2018. augusztus 28. — augusztus 31.: az alaprendelés hidnyainak pétlasa (az
augusztus 25-ig ki nem széllitott tankonyvek kiszallitasa).

2018. augusztus 21. — szeptember 15.: potrendelés leadasanak id6szaka a
tankonyvrendelési feliileten a fenntart6 jovahagyasaval.

2018. szeptember 25 — t61: KELLO kiszallitja a potrendelésben megrendelt
tankonyveket.

2018. szeptember 25. — 2019. marcius 13.: évkozi rendelés a tankdnyvrendelési
feliileten, 2019. marcius 16. — aprilis 30. kozotti idészakban az évkozi rendelést
irasban az ugyfelszolgalat@kello.hu e-mail cimen fogadjuk az iskolak részér6l.
2018. szeptember 27. — oktober 1.: tankonyvfelel6sok modosithatjak a tanuloi
statuszokban bekdvetkezett, addig még nem rdgzitett valtozasokat.

Tovabbi rendelkezések:
A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvkdlcsdnzés az iskola minden
tanuloja részére biztositsa a tankdnyvhoz valod hozzajutas lehetdségét.

A tankonyvrendelés leaddsara jogosult intézmény a potrendelés leadasan tali idészakban a
tankonyvellatasi szerzddésben meghatarozott feltételekkel is jogosult tankonyvrendelést
leadni, amelyet a Konyvtarellato teljesit.

Az iskola a hit- és erkolcstanoktatashoz a bevett egyhaz altal alkalmazott tankonyvekre
vonatkoz6 rendelését tankonyvenként és egyhazanként 0sszesitve kiildi meg a Konyvtarellato
részére. A hit- és erkolcstanoktatashoz alkalmazott tankdnyvek beszerzésérdl €s az iskoldkhoz
tanévkezdésre torténd eljuttatasarol a bevett egyhaz gondoskodik.

Az iskolai tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 0j osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt
1étszamat is figyelembe kell venni.
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Az iskolai tankonyvrendelést oly méddon kell elkésziteni, hogy a tankonyvkolcsonzés, a
tankonyv tanéran kiviili elhelyezése az iskola minden tanuldja részére biztositsa a
tankonyvhoz valo hozzajutas lehetdségét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetdvé kell tennie, hogy azt a
szlilok megismerjék.

Az egyes osztalyokba beiratkozott tanulok sziileit tajékoztatni kell az adott osztilyban
hasznalni szandékozott tankonyvek 6ssztomegérol.

A tankonyvrendelés elkészitésénél a Sziiloi Ko6zosség a tankonyvek grammban kifejezett
tomegére tekintettel véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik.

A szil6 nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az Osszes tankonyvet meg kivanja-e
vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsat mas modon, példadul hasznalt tankdnyvvel
kivanja megoldani.

Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanulok heti 6rarendjét uigy kell kialakitani, hogy az egyes
tanitasi napokon hasznalt tankonyvek tomege a harom kilogrammot ne haladhassa meg.

Az intézményvezetd a Nemzeti alaptanterv felmend rendszerli bevezetésével érintett iskolai
évfolyamokon barmely tantargyhoz, miiveltségi teriilethez csak olyan tankdnyvet rendelhet,
amelyiknek a tankonyvvé nyilvanitdsa a kerettantervi rendelet kihirdetését kdvetden tortént,
feltéve, hogy az adott tantdrgyhoz, miiveltségi teriilethez a kerettantervi rendelet alapjan
keriilt kiadasra vagy jovdhagyasra kerettanterv, tovabba szerepel ilyen tankdnyv a hivatalos
tankonyvjegyzéken.

A tankOnyv- ¢és pedagoguskézikonyv-rendelés elkészitésével egyidejiileg az iskolai
tankonyvellatas helyi rendjében az iskola igazgatojanak meg kell neveznie a tankonyvfeleldst,
annak feladatait, az iskolai tankonyvellatas soran elvégzésre keriilé munka ellenértéke
elismerésének elveit. A feladatellatasban vald koézremiikodés nevezettnek nem munkakdri
feladata. Dijazasa a Konyvtarellatoval kotott szerz6désbol kovetkezik.

1. A tankonyvellatasban kéozremiikodok feladatai:

A tankonyvfelel6s feladatai:
e Az iskolai tankonyv- és pedagogus kézikonyvrendelés és ellatas rendje alapjan
végzi munkajat
e Kapcsolatot tart a tankonyvellatds megszervezésében részvevd személyekkel
(igazgatd, igh., osztalyfonokok, munkakozosség-vezetdk, szaktanarok, sziilok) és a
Kell6val,;
e A munkakdz. vezetdivel egyezteti az oktatdshoz hasznalni kivant tankdnyveket;
e Figyelembe veszi a konyvtarostanar tartos tankonyvekrdl sz616 kimutatasat,
e A fenti informaciok segitségével kiszamolja a tanul6i konyvcsomagok varhato
értéket;
e Begyljti és Osszesiti a pedagoguskézikonyv-igényt (egységes formanyomtatvany);
e Lebonyolitja a tankdnyvrendelést, potrendelést, visszaruzast;
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o Atveszi a tankonyveket, a pedagogus-kézikonyveket a Konyvtarellatotol a
tanulok, a pedagogusok részére, majd a tankonyvellatas helyi rendjének megfeleléen
részt vesz a tankonyvellatassal, pedagoguskézikonyv-ellatassal kapcsolatos iskolai
helyi feladatok ellatasaban.

A konyvtaros feladatai:

e Bevételezi az dllam altal ingyenesen biztositott tankdnyveket,

e Gondoskodik azok kikdlcsonzésérdl és év végi begylijtésérdl.

e Az intézményvezetd gondoskodik arr6l, hogy az allam altal téritésmentesen
biztositott tankonyveket — a munkafiizetek és az 1-2. évfolyamos tanulok
tankonyveinek kivételével-, tovabba a pedagdgus-kézikonyveket az iskolai
konyvtari allomany-nyilvantartasba vegyék, az iskolai konyvtari allomanyban
elkiilonitetten kezeljék.

e Az allam 4ltal téritésmentesen biztositott tankonyveket a pedagodgus, a tanulod
kdteles az utolso tanitasi napon visszaszolgaltatni az intézmény kdnyvtaranak.

A munkakozosség-vezetok feladatai:
Szakmai szempontbol koordinaljak a tankonyvek kivalasztasat:
e clényben részesitik a tartds tankonyveket,
e szorgalmazzak egységes tankonyvesaladok haszndlatat,
Az osztalyfonokok feladatai:
o kiosztjak és begytijtik a sziilok rendelési igényét tartalmazo nyomtatvanyt,
e segitik tanév végén a kolcsonzott konyvek begylijtését.
A szaktanarok feladatai:

e a munkakozdsséggel egyeztetve kivalasztjak az altaluk tanitott osztalyok szamara

a megrendelni kivant tankonyvet

e minden szaktanar egységes formanyomtatvanyon adja le rendelését a

munkakozosség-vezetonek (szerz6, cim, kiadoi kod, érték, darabszam pontos

megadésaval)
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Informatikai és adatkezelési szabalyzata — 5. sz. melléklet

Az Informatikai és adatkezelési szabalyzat célja

Az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzat a Bleyer Jakab Német Nemzetiségi Altalanos
Iskola Informatikai Rendszerének hasznalatat szabalyozza a szolgaltatasokat igénybevevo

felhasznaldk szamara.

Az Informatikai Rendszer az iskola tulajdonaban és kezelésében levl szamitogépek és
szamitastechnikai eszk6zok (tovabbiakban: eszk6zok) dsszekapcesolt rendszere, beleértve az
Osszekapcsolashoz sziikséges kiegészitd eszkdzoket és vezetékrendszert.

Az Informatikai és adatvédelmi szabalyzat feladata az intézmény irodatechnikai és
informatikai berendezéseinek, valamint azokon futd szoftvereinek hasznalatat szabalyozni.

A szabalyzat meghatarozza az eszk6zok hasznalatanak modjat, feltételeit, kitér a jogi és etikai
kérdésekre is. A szabalyzatban foglaltak ismerete €s betartdsa az eszkdzoket igénybe vevd
minden személy (tovabbiakban felhasznald) szamara kotelezd. Az eszkozoket csak olyan
személy hasznalhatja, aki a szabalyzatot ismeri, €s betartja. Ennek érdekében a szabalyzatot
minden olyan személlyel ismertetni kell, aki az eszk6zok hasznalatara engedélyt vagy
utasitast kap. Erre tanulok esetében (amennyiben az informatikai eszkdzok hasznélata a
tanmenetben szerepel) az elsd oran kell sort keriteni.

Az Informatikai és adatvédelmi szabdlyzatot minden olyan helyiségben, ahol informatikai
eszkoz hasznalatara sor keriil, - a netikett melléklettel egyiitt - jol lathaté helyen ki kell

fliggeszteni (szamitastechnika terem, tanari szoba, konyvtar).

Az Informatikai rendszer célja

Az Informatikai Rendszert az iskola tizemelteti. A gépek hasznalatara az iskola jogosit, a
hozzaférést az iskola adja ki. Az Informatikai Rendszer célja a felhasznalok azon igényeinek
kielégitése, amelyek az iskola Pedagégiai programjaban és a SZMSZ-ében megfogalmazott
oktatasi tevékenységekkel kapcsolatosak, ezért az Informatikai rendszer csak ezen célok

elérésére hasznalhato, az iskola szandékainak megfelelden.

Eszkozok
A szabalyzat alkalmazasa tekintetében eszkoznek tekintenddk a:
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e szamitogépek
e aszamitogép perifériak (pl. nyomtatd, lapolvaso, egér, stb.)
e aszamitogép halozat
e aszamitégépeken futd szoftverek
o a fenti berendezésekhez, szoftverekhez tartozé dokumentaciok
o az adathordozok
Az eszkozok pontos jegyzékét az intézményi leltdr tartalmazza. A szabdlyzat elfogadasa
magaban még nem jogosit fel senkit az eszkozok hasznalatara. A felhasznalok altal
hasznalhato eszk6zok meghatarozasa a felhasznaloi jogosultsag alapjan torténik.
Az eszkozok kezelése, hasznalata soran minden felhasznalonak gondosan be kell tartani az
alabbiakat:
e Minden olyan eldirast, mely az eszkozok kezelési itmutatodjaban szerepel.
o Ha egy eszkozre nincs ilyen, akkor az intézmény altal kiadott kezelési utmutatéban
leirtakat.
e A szoftverek, dokumentumok haszndlata, létrehozdsa sordn a szerzdéi jogokra
vonatkoz6 jogszabalyokat.
e A munka és tlizvédelmi elbirasokat, szabalyokat.
o Tilos az eszk6zdk kozelében enni, inni, dohdnyozni.
o Tilos a szaktanterem, konyvtar teljes teriiletén élelmiszert fogyasztani, vagy azokat
kicsomagolt allapotban tartani.
e Tilos az eszkozoket és azok részeit athelyezni, burkolatukat, csatlakozasaikat
megbontani.
 Tilos a szamitogépekre szoftvert telepiteni, illetve engedély nélkiil letordlni.
o A felhasznalok kotelesek minden meghibasodast jelenteni. A hibabejelentést az erre
rendszeresitett hibafiizetbe haladéktalanul be kell jegyezni.
o A felhasznaloknak tilos az eszkozok elektromos csatlakozédsait megbontani.
Elektromos meghibasodas, pl. zarlat gyanuja esetén az eszkdzt aramtalanitani kell.
Ha a meghibasodas a gépterem elektromos halozatiban keletkezik, gy az egész
géptermet aramtalanitani kell a fékapcsoloval.
Az eszk0zOk hasznalatat az arra kijelolt személy (tanar vagy rendszergazda) ismerteti. Az 6
feladata az eszkozok kezelésének bemutatasa, az ahhoz kapcsolodd specialis tudnivalok

ismertetése is.
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Mindenki csak azokat az eszkdzoket hasznalhatja, melyekre engedélyt kapott, és kezelésiikre
ki lett oktatva. A hasznalhatd eszk6zok korének meghatarozésa a felhasznaldi jogosultsag

kiadasaval parhuzamosan torténik.

Felhasznalok
Az Informatikai Rendszer felhasznaloit 6t csoportra osztjuk:

1) az iskola dolgozoi, mindazok, akiket az iskola foglalkoztat, mégpedig

. a tantestiilet tagjai

. adminisztrativ és technikai dolgozok, konyvtaros

2) az iskola tanuloi, akikkel az iskolai tanulodi jogviszony fennall,

3) id6szakos felhasznalok az iskola teriiletén szervezett tanfolyamok hallgatoi,

4) az ideiglenesen adott felhasznaldi engedély birtokosai a konyvtarban

Jogosultsagok
Az eszkdzok hasznalatdnak modjat a felhasznéloi jogosultsag szabalyozza. A felhasznalok

kiilonb6z6 jogosultsagokkal rendelkezhetnek, melyeket jelen szabalyzat alapjan, a

meghatarozott jogosultsagi szinteknek megfelelden kell meghatirozni. A minimum
jogosultsagi szint mindenkit megillet, aki az intézménnyel tanuléi vagy munkavallaloi
jogviszonyban all, és a szabalyzat tartalmat megismerte, annak betartasat vallalja. A minimum
jogosultsdgi szint adhaté pl. tanfolyam esetén az intézménnyel jogviszonyban nem allok
részére is. A tovabbi jogosultsagi szinteket a minimum szint kiegészitéseként kell értelmezni.

A felhasznaloi jogosultsagok szintjei:

Szint: Jogosultak: Jogok:
. Az intézmény barmely | Altaldnos azonositd, mely lehetévé teszi az oktatashoz,
Minimum - iy . o Ao
tanuldja vagy dolgozdja munkahoz sziikséges adatok elérését
Ala Az intézmény barmely | Egyéni azonositd, Internet hasznalat, sajat konyvtar a
P tanuldja vagy dolgozdja szerveren
Pedacoeus Az intézmeny tandrai Alap + hozzaférés a tanari konyvtarakhoz, és a
gogU y tanulokkal kapcsolatos adminisztracios adatokhoz
Titkar, .y , . Alap + hozzaférés az adminisztracios, a gazdalkodassal
. . Iskolatitkar, gazdasagi . , .
igazgatoi, P . ¢s a dolgozokkal kapcsolatos adatokat tartalmazo
- , Vezeto, intezmenyvezeto .. .
konyvtaros konyvtarakhoz
) Az adott feladatra kiielslt Specialis jogok, pl. a levelezé rendszer, vagy a www
Admin . J oldalak  Kkarbantartasaval  kapcsolatos  feladatok
személy (s s
ellatasahoz
Rendszergazda | Az iskola rendszergazddja | Korlatlan jog
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Az intézményben a haldézatba nem kotott eszkozok hasznalatdnak rendjét a szabalyzat

alkalmazasan feliil az alabbi személyek hivatottak meghatarozni:

Titkarsag: Iskolatitkar/ok, intézményvezeto €s helyettesei

Konyvtar: konyvtaros

Tanari dolgozok: || Szamitastechnikai eszkozokért felelds tanar

Szaktanterem: Szamitastechnika tanarok

A felhasznalok a szamitogép haldzat szolgaltatasait a felhasznaldi azonositd és az ahhoz

tartozo jelszo segitségével vehetik igénybe.

Szolgaltatasok
Az informatikai eszk6zok hasznalataval az alabbi szolgaltatasok vehetdk igénybe:

o A szamitogépekre telepitett oktato és irodai szoftverek haszndlata
o Sajat adatteriilet az adatok és a levelezés tarolasara
o A szamitogéppel készitett anyagok nyomtatasa
o Internet hozzaférés (elsésorban www, ftp, mail)
e Dokumentumok archivalasa
e Dokumentumok masolasa, sokszorositasa
o Dokumentumok digitalizalasa
A fenti szolgéltatasok mindenkor az egyéni jogosultsdgok fiiggvényében vehetdk igénybe. A
szolgaltatasok haszndlata soran gondosan be kell tartani a szerzéi jogokra vonatkozo

jogszabalyokat.

Az Informatikai Rendszer hasznalata a tanorakon
Az alapelvekben megfogalmazottaknak megfelelden alapvetd cél az oktatas timogatasa. Ezért

a felhasznaloknak arra kell torekednilik, hogy az Informatikai Rendszer minden fajta

hasznalata e célra iranyuljon.

A szakmai targyak oktatasanal egyértelmii a felhasznalds iranya, de napjainkban egyre inkabb

elvart, hogy mas szakteriiletek, tantargyak oktatdsdhoz is felhasznaljuk az informatika
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nyujtotta lehetdségeket. Ez megvalosulhat a tandrak keretében is, de emellett lehetdséget kell
adni a tanuloknak arra, hogy délutan, tandrakon kiviil is alkalmazni tudjak az informatikai
eszkozoket ismeretszerzésre vagy meglévd ismereteik elmélyitésére. Erre szolgalnak a

szakkdri és konyvtari orak.

Mivel a tanoérak alatt a tanulok is az Informatikai Rendszer felhasznaloiva valnak, igy nekik is
kotelességiik betartani az Informatikai és adatvédelmi szabalyzatot. Alapvetd szempont az
Informatikai Rendszer ordk alatti hasznalatanal, hogy a tanulok csak a tanar utasitdsait
kovetve dolgozhatnak, mind a gépek tényleges hasznalata soran, mind pedig a kiadott

feladatok megoldasa, vagy tananyag feldolgozasa kdzben.

A kovetkezokben megtalalhatdo néhany fontos szabaly, amik betartdsa minden tanuldra nézve
kotelezo:

o a géptermekben tanar feliigyelete nélkiil tartézkodni tilos;

o a gépeket bekapcsolni csak a tanar kifejezett utasitasara lehet;

o atermekben talalhat6 elektromos csatlakozasokhoz, vezetékekhez, a gép kabeleihez
nyulni, a gépek burkolatat kinyitni, eltavolitani tilos, és sulyos fegyelmi vétségnek
Mindsiil;

e a tanarok és mads iskolai dolgozok altal hasznalt gépeket (tanari szoba, titkarsag-
igazgatoi szoba, szaktanari szobak gépeit) tanuldo nem hasznalhatja;

» a géptermekben elhelyezett szerverekhez nytlni szigoruan tilos, és stlyos fegyelmi
vétségnek mindsiil;

o a gépterembe csak a munkadhoz elengedhetetleniil sziikséges felszerelés vihetd be
(fiizet, konyv, irdszer);

e a gépterembe ételt, italt, barmilyen €lelmiszert, kabatot, taskat bevinni tilos;

o a gépteremben a kialakitott {ilésrendet be kell tartani

e a tanora alatti géphasznalathoz csak a csoport sajat felhaszndaloi neve hasznalhato,
kivéve, ha szaktanar kifejezetten mast mond,;

o az alapbeallitasokat (képernydvédo, hattér, jelszo stb.) nem lehet megvaltoztatni

o nem lehet semmilyen kiils6 adathordozordl, vagy Internetrdl programot telepiteni

o tilos tiltott (pornograf, erkdlcstelen) oldalak letoltése

o tilos barmilyen verekedés, 16kdos6dés, ami a gépek épségét veszélyezteti

144



Bleyer Jakab Német Nemzetiségi Altalanos Iskola SZMSZ

o minden tanul6 az altala hasznalt "szamitastechnikai munkahelyet", a kialakitott
rendnek megfeleld allapotban hagyja el a foglalkozasok végén. (Székét helyére
visszatéve, a munka soran felhalmozddott papirhulladékot eltakaritva stb.)

e a tandrak alatt torténd barmilyen rendellenes miikddést, sériilést, rongalast azonnal

jelenteni kell a tanarnak, s a hibajelentést a hibafiizetben rogziteni kell.

Az Informatikai Rendszer tanorak utani hasznalata

A szamitogépterem délutan kizarolag szaktanari feliigyelettel, a szakkori kereteken beliil
hasznalhato.

A KONYVTARBAN elhelyezett munkasllomas hasznilata:

A konyvtarban a konyvtaros felligyeletével, a tandrakra vonatkozé szabalyok betartasaval
lehetséges az Informatikai Rendszer hasznalata.

A konyvtarban elhelyezett szamitogép kizardlag munkara, tanulasra és levelezésre vehetd
igénybe. Egy szamitogépnél legfeljebb ketten iilhetnek.

Beszélgetni, masok munkajat, a konyvtar rendjét barmilyen modon zavarni tilos.

A terembe ételt, italt, kabatot bevinni szigoruan tilos!

Az eszkdzok sériilését vagy hianyat a rendszergazdanak azonnal jelenteni kell.

A CD, DVD lemezek nagy értékiik és sériilékenységiik miatt megkiilonboztetett figyelmet
igényelnek.

A CD, DVD meghajtok ajtajat csak a lemezcsere idejére szabad nyitva tartani.

A CD, DVD lemezeket olvasotermi hasznalatra lehet kikolcsOndzni, hasznalat utan a
konyvtarosnak vissza kell adni. Ennek elmulasztasa esetén az esetleges karért a lemezt

utoljara kikolcsonzo személy felel.
Adatkezelés, adatvédelem

Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje €s - a meghatalmazas keretei kozott - az

altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.
Az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.

torvény (Infotv.) szabalyait kell alkalmazni minden Magyarorszagon folytatott adatkezelésre,

valamint az eurdpai orszagokba iranyul6 adattovabbitasra.
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Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal a Sziil6i szervezetet és az iskolai
Diakénkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.

Az Onkéntes adatszolgaltatdsra vonatkozo sziiléi engedélyt az eléviilési id6 végéig kell
nyilvan tartani.

Az adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalds céljara

személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

Felvételek készitésének szabalyai

Az adatvédelmi torvényben foglaltak szerint adatkezelésnek mindsiil az alkalmazott eljarastol
fliggetleniil felvételek, rogzitése, rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatdsa, felhasznalasa,
tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése

¢s megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasainak megakadalyozasa.

Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy

azonositasara alkalmas fizikai jellemzok rogzitése is.

A személyes adatok jogellenes felhasznalasat jelenti, ha a honlapon egy masik személy

nevében, annak tudta, és belegyezése nélkiil torténik a regisztracio.

A gyermekrodl késziilt fénykép személyes adatnak mindsiil, annak kozzététele tehat csak a
gyermek, illetve torvényes képviseldje hozzajarulasaval jogszerli. A fénykép eltdvolitasat az

érintett (illetdleg torvényes képviseldje) kérheti.

Az adatok, képek jogellenes felhasznélasa esetén a koriilményektdl fliggéen polgari, illetve
blintetdper is indithato.

Egy fénykép zart rendszerben — kozosségi oldalon — vald elhelyezése nem ad jogosultsagot
mas helyen, mas feltételekkel torténd engedély nélkiili felhaszndldsra, nyilvdnossagra

hozatalra.

Az intézmény honlapjara vonatkozo szabalyozas

Az iskola honlapjat a honlap szerkesztésével megbizott tanir, az iskola pedagogusai,

tanuldi irjak, az intézményvezeto és az intézményvezeto helyettesek feliigyeletével.
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Az intézmények egyedileg gondoskodnak informacidobiztonsaghoz kapcsolodo
szabalyozasrol.

Magyarorszag Digitalis Oktatési Stratégiajara (DOS)*

A DOS a hazai oktatasi-képzési rendszer egészére kiterjedd célokat és fejlesztési
szempontokat fogalmaz meg. Egyik legfontosabb célja, hogy a koznevelési rendszerbdl
Kikeriil6 tanulok megfeleld digitalis kompetenciaval. biztonsagi ismeretekkel rendelkezzenek

¢és képesek legyenek e kompetencidk élethosszig tarto, folyamatos fejlesztésére.

Az informatikai eszkdzok hasznalata soran a felhasznalok kotelesek betartani az adatkezelésre

¢s adatvédelemre vonatkozd szabélyokat, és élhetnek az ebbdl szarmazoé jogaikkal.

A KIR rendszere

A KIR kozponti nyilvantartas keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges
fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanuldéi adatokat tartalmazza. A KIR
adatkezel6je az Oktatasi Hivatal (a tovabbiakban: OH). Az intézmények és az intézményi
tanacsok adatokat szolgaltatnak a KIR-be. A KIR adatkezeldje oktatasi azonositoé szamokat ad
ki annak,

b) aki tanuldi jogviszonyban all,

¢) akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,

d) akit neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd munkakdrben alkalmaznak,

e) akit pedagogiai eldado vagy pedagogiai szakérté munkakorben alkalmaznak,

f) akit oraadoként foglalkoztatnak,

g) aki pedagdgiai szakszolgalati ellatasban részesiil, és nem tartozik az a)-f) pontban

felsoroltak kozé.

Az OH a KIR-ben nyilvantartott adatokat tovabbithatja adategyeztetés céljabol annak a
koznevelési intézménynek, amellyel a tanuld, alkalmazott, 6raado6 jogviszonyban all, €s amely
az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott iskolaadminisztracios rendszert hasznal.
A koznevelési intézménytdl - az Orszdgos Statisztikai Adatgytijtési Programban torténd

adatgyijtés kivételével - nem kérhetd olyan adatfeldolgozas, statisztikai céli adatszolgaltatas,

Letolthetd:
http://www.kormany.hu/download/a/59/d0000/Magyarorsza%CC%81g%20Digita%CC%81lis
%200ktata%CC%81si%20Strate%CC%81gia%CC%81ja.pdf
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amely a KIR-ben rendelkezésre allo adatokbol elkészithet6. Ezek elkészitése a KIR

adatkezel6jétol kérheto.

Felvételi lapok kitoltése

Az éltalanos iskola tanuldja esetében a felvételi lapok kitoltését az altalanos iskola szervezi
meg. A felvételi lapokat az altalanos iskola a kitoltéséhez sziikséges adatok ellendrzése és
rogzitése utan a KIFIR rendszerben allitja eld, és megkiildi a felvételt hirdeté kozépfoku
iskolaba, valamint a Felvételi Kozpontba.

Ha a kiskoru tankételes tanul6 a kilencedik évfolyamnal alacsonyabb évfolyamra jelentkezik,
a felvételi lapjait a szilo is kitdltheti és a jelentkezési lapot kozvetleniil megkiildheti a
felvételt hirdetd gimnaziumba, a tanuldi adatlapot pedig a Felvételi Kozpontba. A sziild
kérése alapjan az éltalanos iskola is megszervezheti a felvételi lapok kitoltését és tovabbitasat.
Ha a jelentkez6 a felvételi jegyzékben egyéni adat, jelige alkalmazasat kéri, az erre vonatkozo
nyilatkozatat és az egyéni adatat, jeligéjét a jelentkezési lapra ré kell irnia.

Az éltalanos iskola altal eldallitott és alairt felvételi lapokra az altalanos iskola tovabbi
bejegyzést nem tehet. Indokolt esetben felhivja a tanuld, a sziil6 figyelmét a hianyzo, a hibas
adatokra, tovabba kezdeményezi azok kijavitasat. A jelentkezési lapnak az altalanos iskolai
tanulmanyi eredményekre vonatkozo részét az daltalanos iskola igazgatdja aldirdsaval
hitelesiti.

A felvételi kérelem benyujtasahoz a jelentkezd szdmara jelentkezési lapjai szdmatol
fliggetleniil két példanyban tanuldi adatlapot kell kidllitani. A tanuldi adatlapon fel kell
tiintetni a kiallitott jelentkezési lapok szadmat, tobb tanulmanyi teriilet esetén feltiintetve
azoknak a jelentkezd altal meghatarozott rangsorat. A rangsoroldst nem iskolanként, hanem
tanulmanyi teriiletenként kell elvégezni.

Az A4ltalanos iskola a tanul6i adatlap elsé példanyanak elkiildése utdn a tanuléi adatlap
masodik példanyat boritékba zarja, és a tanév végéig megdrzi oly modon, hogy ahhoz - az e
rendeletben meghatarozott modositasi lehetdségen kiviil - ne lehessen hozzaférni.

Az altalanos iskola a tanév rendjérdl szolo miniszteri rendeletben meghatarozott idészakban
egy alkalmat koteles biztositani ahhoz, hogy a tanulo €s a sziil6 koézosen modosithassa a
tanuloi adatlapot. A mddositds a modositd tanuldi adatlap kitltésével torténik. A modosités
soran 0j kozépfokl iskola nem jelolheté meg, a beirt tanulmanyi teriiletek nem tordlhetok,
azonban az eredetileg benyujtott tanuldi adatlapon feltiintetett kézépfoku iskolahoz tjabb

tanulmanyi teriilet irhato be, tovabba az eredetileg beirt rangsor megvaltoztathato. Uj
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tanulmanyi teriilet csak az eredeti tanuldi adatlapon szerepld, érintett kdzépfoku iskolaval
tortént elézetes egyeztetés alapjan jelolheté meg. Az egyeztetés tényét a kozépfokh iskolaba
eredetileg benyujtott jelentkezési lapon kell feltiintetni.

A modositod tanuloi adatlap kitdltésével a korabban kitoltott tanuloi adatlap érvényét veszti.
Az altalanos iskola a mddositd tanuloi adatlapokat megkiildi a Felvételi K6zpontnak, a tobbi

adatlapot visszaadja a tanuloknak.

A koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok
Az iskolaba felvett tanulot - beleértve a magantanulot is - az iskola tartja nyilvan. Az iskola a
vele tanuldi jogviszonyban allo és a vendégtanuldi jogviszony létesitésére engedélyt kapott
tanulokrol kiilon nyilvantartast vezet. Ha a tankoteles tanul6 iskolat valtoztat, akkor a tanuld
tovabbi nyilvantartasa az atadd iskola értesitése alapjan az atvevod iskola feladata, és a tanuld
adatait az atado iskola a jarasi hivatal egyidejii értesitése mellett tizenot napon beliil torli
nyilvantartdsabol. Az iskola nyilvantartdsaban marad az a tankoteles tanulo, aki iskolai
tanulmanyait kiilfoldon folytatja.

Ha a tanuléi jogviszony megsziinik, a tanuld adatait a jogviszony megszinésével egyidejilileg
az iskola nyilvantartasabol tordlni kell.

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartisokat vezetni, a
koznevelés informéciés rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgy(ijtési program keretében eldirt, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldokrol
Osszesitett adatokat szolgaltatni.

Minden koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagdgus oktatdsi azonositd szadmat,
pedagbdgusigazolvanyanak szamat, a jogviszonya idOtartamat €s heti munkaidejének mértékét.
A koznevelési feladatokat ellatod intézmény nyilvan tartja az 6raado tanarok:

a) nevét,

b) sziiletési helyét, idejét,

C) nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
teriletén valo tartozkodds jogcimét ¢és a tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezEesét, szamat,

d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonositd szamat.

A koznevelési intézmény a tanul6 alabbi adatait tartja nyilvan:
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a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga,
lakohelyének, tartézkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele,
nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas
jogcime és a tartozkodasra jogositod okirat megnevezése, szama,

b) sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

d) a tanul6 tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok,

df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,

dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

eb) a tanuld magatartasanak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése és
mindsitése, vizsgaadatok,

ec) felnéttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,

ed) a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanulo diakigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idopontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai.

Mindezen adatok a személyes adatok védelmére vonatkoz6 célhoz kotottség megtartasaval
- tovabbithatok a fenntartonak, a kifizet6helynek, a birdsdgnak, rendérségnek, ligyészségnek,
a kozneveléssel Osszefliggd igazgatdsi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi

szolgalatnak.

A koznevelési intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatissal, a

juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari
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jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az Nkt-ben

meghatarozott nyilvantartdsok kezelése céljabol, a célnak megfeleld0 mértékben, célhoz

kototten kezelhetik.

A gyermek, tanul6 adatai kozil:

a) a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je neve,

b)

c)

d)

e)

torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi
helye ¢és telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,
magantanuloi jogallasa, mulasztasainak szama a tartdzkoddsdnak megallapitésa, a
tanitdsi napon a tanitdsi oratél vagy az iskola altal szervezett kotelezd
foglalkozastol vald tavolmaradas jogszerliségének ellendrzése, €és a tanuld
sziilgjével, torvényes képviseldjével vald kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya
fennallasaval, a tankdtelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntarto,
birdsag, renddrség, ligyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,
felsGoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az  érintett
felsdoktatasi intézményhez,

a neve, sziletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye,
tarsadalombiztositasi azonosito jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje,
torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, az iskolai
egeszsegligyl dokumentacio, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok az
egészségi allapotanak megallapitdsa céljabol az egészségiigyi, iskola-
egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet igényld gyermekre, tanulora vonatkozo6 adatok a veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek,
szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel foglalkozd szervezetnek,
intézménynek,

az igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe

vehet6 allami tamogatas igénylése céljabol a fenntartd részére,

f) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazokhoz,
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g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a
nyilvantartd szervezettél a felséfokt felvételi kérelmeket nyilvantarto
szervezethez tovabbithato.

A gyermek, a tanulo:

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére,
magatartdsi rendellenességére vonatkozd adatai a pedagogiai szakszolgélat
intézményei €s a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

b) az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilének, a
pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

C) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett
osztalyon belill, a nevelGtestiileten belill, a sziilének, a vizsgabizottsdgnak, a
gyakorlati képzés szervezdjének, a tanuldszerzodés alanyainak, vagy ha az
értékelés nem az iskolaban torténik, az iskoldnak, iskolavaltds esetén az 1j
iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

d) diakigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezel6je, a
didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsdg elbirdlasdhoz ¢és
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a

jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

A titoktartas

A pedagodgust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a tanuld feliigyeletének az ellatdsdban, hivatdsandl fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a
gyermekkel, tanuldval, sziildvel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatarid6 nélkiil fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlédésével Osszefiiggd

megbeszélésre.
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A gyermek ¢és a kiskort tanul6 sziiljével minden, a gyermekével osszefiiggd adat kozolhetd,
kivéve, ha az adat kozlése stlyosan sértené a gyermek, tanulo testi, értelmi vagy erkolcsi

fejlodését.

A pedagbgus, a neveld és oktatdo munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold
1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdéseben foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben
az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre

jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A diak- és a pedagogusigazolvany

Az iskola a tanuld kérelmére diakigazolvany kiadasat kezdeményezi a KIR adatkezeldjénél. A
didkigazolvany elkészitésér6l a KIR adatkezeldje, mint a didkigazolvany az egységes
elektronikuskartya-kibocsatasi keretrendszerrél szolé 2014. LXXXIIL. évi torvény (a

tovabbiakban: Nektv.) szerinti kartyakibocsatdja gondoskodik.

A didkigazolvany kozokirat. A didkigazolvany birtokosa az elektronikus kartyakibocsato
rendszerhez Kkartyafelhasznaloként csatlakozik. A NEK mikodtetdje a diakigazolvany
kiallitdsa, kézbesitése céljabol kezeli az adatokat. A diadkigazolvany kiadasara iranyuld
kérelem a torvény /6. §-aban eldirt adatokon til tartalmazza:
a) azon legfeljebb két koznevelési intézmény roviditett nevét, amellyel a tanuld
jogviszonyban all, valamint a telepiilés nevét, ahol az intézmény székhelye vagy
telephelye talalhato,
b) a tanuld lakcimtipusat, amelyhez tartozo lakcim telepiilése a didkigazolvanyon
megjelenitésre kertil,
C) a tanuld oktatasi azonositd szamat,
d) a tanul6 oktatasanak munkarendjét, tovabba
A diadkigazolvanyt a kartyakibocsatd a megszemélyesitd Utjan kiildi meg a jogosult részére a
kozremiik6do intézménybe.
A didkigazolvany az alabbi adatokat is tartalmazza:

a) a tanulo oktatasi azonositd szamat,

b) azon legfeljebb két koznevelési intézmény nevét, székhelye vagy telephelye

cimeének telepiilését, amellyel a tanul6 jogviszonyban all,
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¢) a diakigazolvany kiallitasanak, lejaratanak idépontjat,

d) az érvényességre vonatkozé adatot és

e) a diakigazolvany tipusanak megjel6lését.
A diakigazolvany elkészitésére iranyul6 eljarasban - ha jogszabaly mésként nem rendelkezik -
a koznevelési intézmény a kozponti adatszolgaltatasra alkalmas rendszeren keresztiil,
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 kdznevelési intézmény utjan
kozli a tanuldval a diakigazolvany kiallitasara iranyuld eljaras soran hozott dontéseket. A KIR
adatkezelGje a diakigazolvany igényléséhez és elballitasahoz sziikséges személyes adatokat, a
koznevelési intézmény adatait, a didkigazolvany egyedi azonositojat, a kiadott érvényesitd
matrica sorszamat, valamint a jogosultsag ellenérzéséhez és nyilvantartasahoz sziikséges
tovabbi, személyes adatnak nem minésiilé adatot tartalmazd nyilvantartast vezet. A KIR
adatkezeldje, valamint a didkigazolvany elkészitésében kozremitkkodok a didkigazolvany
elkészitése korében tudomasukra jutott személyes adatot a didkigazolvany érvényességének
megsziinését kovetd 6t évig kezelhetik.
Az iskola a tanuld kérelmét a kérelem benyujtasatol szamitott 8 napon beliil tovabbitja a KIR
adatkezeldje részére. A didkigazolvany eldallitdsanak hatarideje az igénylésnek a KIR

adatkezel6jéhez torténd beérkezést6l szamitott 45 nap.

A munkaltatd a pedagoégus-munkakdrben, a pedagdgiai eldadd és pedagodgiai szakértdi
munkakorben, tovabba a szabadid-szervez6 munkakorokben foglalkoztatottak részére -
kérelemre - pedagogusigazolvany kiadasat kezdeményezi a kozponti adatszolgaltatasra
alkalmas rendszeren keresztiil a KIR adatkezeldjénél. Az e munkakorokbdl nyugalloményba
vagy korhatar eldtti ellatdsba helyezett személyek részére az utolsé munkaltaté kezdeményezi
a pedagdgusigazolvany kiadasat. A pedagogusigazolvany kozokirat. A pedagdgusigazolvany
birtokosa a NEK-hez kartyafelhasznaloként csatlakozik. A NEK mikodtetje és a
didkigazolvany megszemélyesitdje a didkigazolvany kiallitasa céljabol kezeli a kartya

elkészitéséhez, és kézbesitéséhez sziikséges adatokat.
A pedagdgusigazolvany kiadéséra iranyul6 kérelem tartalmazza:

a) azon legfeljebb két koznevelési intézmény roviditett nevét, székhelye vagy

telephelye cimének telepiilését, amellyel a pedagdgus jogviszonyban all,
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b) a pedagogus lakcimtipusat, amelyhez tartozé6 lakcim telepiilése a
pedagogusigazolvanyon megjelenitésre keriil,
C) a pedagdgus oktatasi azonositod szamat,
d) a kibocsatohoz torténd kozvetlen befizetés valasztasa esetén a pedagogus email
cimét, és
e) az igazolvany kézbesitéséhez sziikséges, a pedagogus altal megadott kézbesitési
lakcimtipust vagy a kézbesitési cimet.
A pedagogusigazolvanyt a KIR adatkezeldje a megszemélyesitd tjan kiildi meg a jogosult
részére. A pedagogusigazolvany az alabbi adatokat is tartalmazza:
a) a pedagogus oktatasi azonositd szamat,
b) azon legfeljebb két koznevelési intézmény nevét, székhelye vagy telephelye
cimének telepiilését, amellyel a pedagdgus jogviszonyban all,
C) a pedagdgusigazolvany kiallitasanak, lejaratanak idépontjat.
A pedagbgusigazolvany elkészitésére iranyuld eljardsban a munkaltaté elektronikus uton
terjeszti eld a pedagogusigazolvany elkészitésére irdnyuld kérelmet, és tesz jogszabdlyban

meghatarozott mas eljarasi cselekményeket.

A munkaltatd elektronikus tton tart kapcsolatot a KIR adatkezeldjével. A KIR adatkezeldje és
a pedagogusigazolvany elkészitésében kozremiikodok a pedagdgusigazolvany elkészitése
korében tudomasukra jutott személyes adatot a pedagodgusigazolvany érvényességének

megsziinését kovetd ot évig kezelhetik.

A munkaltatd a pedagogus kérelmét a kérelem benyujtasatél szamitott 8 napon beliil
tovabbitja a KIR adatkezeldje részére. A pedagdgusigazolvany eldallitasdnak hatarideje az

igénylésnek a KIR adatkezeldjéhez torténd beérkezéstdl szamitott 45 nap.

Kozérdeki adatok, kozzétételi lista

A kozfeladatot ellato szerv a feladatkorébe tartozé ligyekben koteles eldsegiteni €s biztositani
a kézvélemény pontos €s gyors tajékoztatasat.

Ha a kozoktatasi intézmény nem lat el orszagos vagy térségi feladatot, az elektronikus
kozzétételi  kotelezettségének az 4dgazati jogszabdlyokban meghatarozott informacios
rendszerhez (KIR, KRETA, stb,) torténé adatszolgéltatas teljesitésével eleget tesz.

A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi lista:
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a) a felvételi lehetdségrol szo616 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 egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
tanévenként, nevelési évenként az egy fére megallapitott dijak mértéket, a
fenntartd altal adhatdo kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési
feltételeket is,

d) a fenntartd6 nevelési-oktatasi intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos -
nyilvanos megéllapitdsokat tartalmazd - vizsgdlatok, ellendrzések felsorolésat,
idejét, az Allami Szamvevészék ellenérzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb
ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitésait,

e) a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tanévben tervezett jelentésebb rendezvények, események
idépontjait,

f) a pedagogiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

g) a SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagdgiai programot tartalmazza.

Az iskolai kozzétételi lista tartalmazza még:

a) a Dbetoltott munkakorok alapjan a pedagogusok iskolai végzettségét és
szakképzettségét,

b) a betdltott munkakordk alapjan a neveld és oktatd munkat segiték szamat, iskolai
végzettségét €s szakképzettségét,

C) az orszagos mérés-értékelés évenkénti eredményeit,

d) a tanulok le- és kimaradasaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,

e) kozépiskolakban - évenként feltiintetve - az érettségi vizsgak atlageredményeit,

f) a tandran kiviili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetdségét,

g) a hétvégi hazi feladatok és az iskolai dolgozatok szabalyait,

h) az osztalyoz6 vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kdvetelményeit, a
tanulmanyok alatti vizsgak tervezett idejét,

1) az iskolai osztalyok szamat és az egyes osztalyokban a tanulok 1étszamat.
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A koznevelési intézmény a tajékoztatd rendszerben az oktdber 1-jei allapotnak megfelelden
kozzéteszi az adatokat €s dokumentumokat. A koznevelési intézmény képviseldje a
kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, tanévenként egyszer,
az OSAP-jelentés megkiildését kovetd 15 napon beliil feliilvizsgalja. A kozzétételi lista
kizarolag kozérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat.

Ha a kozzétételi lista adata az OSAP-jelentésben vagy a KIR mas rendszerében szerepel, az
adatot az OH az OSAP-jelentésbdl megismerhetd formaban és tartalommal teszi kozz¢E.

A OH a kozzétételi listat - a kdznevelési intézmény kérelemére - elektronikus forméban 4tadja

a kdznevelési intézménynek, az intézmény sajat honlapjan térténd megjelenitése céljabol.

Mérések és eredményeik kezelése

Az orszdgos méréshez, értékeléshez kozpontilag elkészitett, mérési azonositdval ellatott
dokumentum alkalmazhatd, amelyen nem szerepelhet olyan adat, amelybdl a kitolté tanuld
azonosithatd. A tanuldi teljesitmény mérése, értékelése céljabol az orszagos mérés, értékelés
soran keletkezett, a tanulok teljesitményének értékelésével kapcsolatos adatok feldolgozhatok,
és e célbol a mérési azonositoval ellatott dokumentumok atadhatok az OH részére. Az
eredményeket a minisztérium honlapjan teszik kozzé.

A személyazonositasra alkalmas mddon tarolt adatok csak az iskoldn beliil hasznalhatok fel, a
tanuld fejlodésének figyelemmel kisérése, a fejlodéshez sziikséges pedagogiai intézkedések
kidolgozasa és megvalositasa céljabol. A személyazonositasra alkalmas modon tarolt, a tanuld
fejlodésének figyelemmel kisérésére vonatkozé adatok a sziilé egyetértésével atadhatok a
pedagogiai szakszolgalat részére a tanuld fejlodésének megallapitasaval kapcsolatos
eljarasban torténd felhasznalas céljara.

Az OH az orszagos mérésnek, értékelésnek a tanuldra vonatkozd feldolgozott adatait a

honlapjan az érintett tanul6 és sziildje részére hozzaférhetove teszi.

A kozépfoku iskola minden év oktdber 31-¢€ig értesiti az altalanos iskolat arr6l, hogy az ott
végzett tanulok - a kozépfoku iskola elsd két évfolyaman - a tanitasi év végén milyen
tanulmanyi eredményt értek el. A kozépfoku iskola megkiildi az altalanos iskolédnak a tanulo
nevét, oktatasi azonositdjat, tovabba az elért tanulmanyi eredményeket. Az altalanos iskola a
megkiildott adatokat feldolgozza, és személyazonositasra alkalmatlan modon, az iskola

honlapjan, annak hidnyaban a helyben szokésos modon nyilvanossagra hozza.
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Az orszagos pedagbdgiai mérések végrehajtdsaban az iskolak, az iskoldk vezetdi ¢és
pedagogusai kotelesek kozremiikodni. Az orszagos pedagogiai mérések eldkészitéséhez az
iskoldk az OH altal rendelkezésre bocsatott informatikai rendszerben szolgaltatnak adatot az

OH részére. Az adatok valddisagaért az iskola vezetdje felelds.

Az iskoldban torténd adatfelvétel OH altal meghatarozott szabalyainak betartasaért €s az
adatfelvétel soran szolgaltatott adatok valodisagaért az iskola vezetdje a felelds. Az OH
eléallitia az orszagos mutatdkat és az elemzés szempontjabol relevans részmintak
alapstatisztikait, valamint azokat az 0sszevont mutatokat, amelyek alapjan az iskola ¢és a
fenntartd Osszehasonlithatja az iskola teljesitményét az orszagos mutatokkal és a hasonlo

helyzetli iskolak statisztikai jellemzéivel.

Az iskola testnevelés tantargyat tanitdo pedagogusa - az adott tanév rendjérdl szol6 miniszteri
annak alkalmazasdhoz kifejlesztett eszkozok alkalmazasdval a nappali rendszerli iskolai
oktatds rendje szerinti tanuldk részvételével ellatja a tanuldk fizikai allapotdnak és
edzettségének mérésével kapcsolatos feladatokat. A tanuldk fizikai fittségi mérésének célja a
tanulok egészsége megdrzésének, javitasanak, fenntartdsanak elémozditdsa, és a tanulok
egészségi allapotanak nyomon kovetése a tanulok fizikai fittségi szintjének feltarasaval.
A fizikai fittségi mérések egyes tanulokra vonatkozo, adott tanévben rogzitett adatait az iskola
testnevelés tantargyat tanitd és az iskola igazgatdja altal kijelolt egyéb pedagogusai
tanévenként elemzik, és meghatdrozzak az adott tanuld fizikai fittségi szintjének tovabbi
fejlesztése szempontjabol sziikséges intézkedéseket.
A Nemzeti Egységes Tanuldi Fittségi Teszt (a tovabbiakban: NETFIT) a tanuldk fizikai
fittségi mérésének adatait rogzité, informatikai alapu diagnosztikus értékeld rendszer. A
NETFIT rendszerbe azonositasra alkalmatlan moddon feltoltott tanuldi eredményeket a
rendszer automatikusan kiértékeli.
Kotelezettségek:

e Minden felhasznadlo koteles a biztonsagos adatkezelésre vonatkozd altalanos é€s

helyi eldirasok betartasara.
e A felhasznilok a rendelkezésre all6 eszkozokkel kotelesek adathordozoikat

ellendrizni, és megakadalyozni a szamitdgép virusok terjedését.
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e A felhasznalék az intézmény hivatalos és nem hivatalos dokumentumait csak
elozetes engedély alapjan vihetik ki az intézménybol.

e Az intézmény eszkdzeivel csak az intézmény szamdra ¢€s személyes célra
készithetk dokumentumok. A személyes célra késziilt dokumentumok nem
szolgalhatnak anyagi haszonszerzés, vagy politikai propaganda céljaul.

e Az intézményben fellelheté dokumentumok titokvédelmi besoroldsardl hivatalos
iratok tekintetében az intézmény vezetdje, a rendszeradminisztracios, illetve az
tizemeltetés biztonsagi szempontjairdl a rendszergazda dont.

e A felhasznalok adatai az eszk6zOk meghibasodasa vagy barmely mas okbol

megsériilhetnek. Az ebbdl szarmazo karokért az intézmény feleldsséget nem vallal.

Az adatkezelés és - tovabbitas intézményi rendje

Az adatkezelés idOtartama nem haladhatja meg az irattari O6rzési id6t (l. az intézmény
iratkezelési szabdlyzatanak irattari tervrdl szolo mellékletét). Adattovabbitdsra a koznevelési
intézmény vezetdje és - a meghatalmazas keretei kozott - az altala meghatalmazott vezetd
vagy mas alkalmazott jogosult.

Az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
torvény (Infotv.) szabdlyait kell alkalmazni minden Magyarorszdgon folytatott adatkezelésre,
valamint az eurdpai orszagokba iranyuld adattovabbitasra.

Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasandl a sziiloi szervezetet és az iskolai
didkonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg. Az 6nkéntes adatszolgaltatasra vonatkozd
szlilé1 engedélyt az eléviilési id6 végéig kell nyilvan tartani.

Az adatok statisztikai célra felhasznalhatok, ¢és statisztikai felhasznalds céljara

személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

Illemszabalyok — Netikett

Az itt felsoroltak nem szankcionaltak, csupan etikai szabalyok. De ha tudunk réluk és
betartjuk dket, nem okozunk kellemetlenséget masoknak:
e az a tény, hogy meg lehet tekinteni egy allomany tartalmat, el lehet olvasni egy
dokumentumot, nem jelenti azt, hogy meg is kell tenni;
o a felhasznaloknak takarékoskodni illik az Informatikai Rendszer er6forrasaival;

o lehetdleg minél el6bb tordlni kell azokat az dlloméanyokat, melyekre nincs sziikség;
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o lehetdleg ne futtassunk interaktivan hosszli, szamoléasigényes feladatokat,
sz¢élessavi multimédia-adatfolyamokat vagy ezek hasznalatdt beszéljik meg a
rendszergazdaval;

o nagy f3jlok letoltéséhez kérjlik a rendszergazda segitségét, hogy ne lassitsuk ezzel a
halozat sebességét;

e nem ajanlott személyes adatok (név, lakcim, telefonszam, igazolvanyszam,
bankkartyaszam, sziiletési adatok, esetleg e-mail cim) megadasa olyan
weboldalakon, ahol nem biztositott ezek biztonsagos kezelése.

e Sose adjuk meg a helyi rendszeren hasznalt felhasznéaloi neviinket €s jelszavunkat,
¢és azt ne is hasznaljuk mas szolgaltatasnal (pl. webes levelezés). Sokszor eléfordul,
hogy a megadott adatokat mas célra is felhasznaljak, vagy példaul e-mail
cimiinkkel visszaélve a késObbiekben oriasi reklamozonnel —talalkozunk
postaladankban

Az intézmény felhasznadléi az Internet és az intranet haszndlata sordn tanusitott
magatartasukkal feleljenek meg a hivatalosnak elfogadott Netikett eldirasainak.
A Netikett (RFC 1855) hivatalosnak tekintheté magyar forditasa elérheté és megtekintheto a

http://www.mek.iif.hu/porta/szint/muszaki/szamtech/wan/kultura/rfc1855h.hun oldalon,

valamint a Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzat mellékleteként.
Az intézmény felhasznal6i kotelesek tovabba oly modon hasznilni a haldzatot, hogy

magatartasukkal az intézmény hitelét, jo hirét és érdekeit ne sértsék.

A hasznalat korlatozasai
Az Informatikai Rendszer nem hasznalhat6 az alabbi tevékenységekre:

e az érvényes magyar jogszabalyokba iitk6z6 cselekmények, ideértve a kovetkezoket,
de nem korlatozédva ezekre: masok személyiségi jogainak megsértése; tiltott
haszonszerzésre iranyuld tevékenység (pl. piramis-, pilotajaték); a szerzoi jogok
megsértése; szoftverek szandékos €s tudatos illegalis hasznalata, terjesztése;

o az Informatikai Rendszerhez kapcsolddd mds - hazai vagy nemzetkdzi - halozatok
szabalyaiba 1itk6z6 tevékenységek, amennyiben ezek a tevékenységek ezen
halézatokat érintik;

o haszonszerzést célzo, kozvetlen lizleti célu tevékenység, reklamok terjesztése;

o az Informatikai Rendszer, illetve eréforrdsai szabalyos miikodését megzavaro,

veszélyeztetd tevékenység;
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o az Informatikai Rendszert, illetve erdforrasait indokolatlanul, vagy szandékosan
talzott mértékben, pazarldé moddon igénybevevd tevékenység (pl. levélbombak,
elektronikus jatékok, SPAM);

e az Informatikai Rendszer er6forrasaihoz, a haldzaton elérhetd adatokhoz torténo
illetéktelen hozzaférés, azok illetéktelen hasznalata (példaul masok leveleinek
elolvasasa hagyomanyosan jogszabalyba iitk6z6 tevékenység, és ez az elektronikus
levelekre is vonatkozik, tehat ez a levéltitok megsértésének mindsiil);

e az Informatikai Rendszer er6forrasainak, a haldzaton elérhetd adatoknak
illetéktelen moddositdsara, megrongalasara, megsemmisitésére irdnyuld barmilyen
tevékenység;

e az Informatikai Rendszer biztonsdgat veszélyeztetd informacidk, programok
hasznalata, terjesztése, tarolasa;

o vallasi, etnikai, politikai, erkolcsi vagy mas jellegli érzékenységet sértd, masokra
nézve sértd, esetleg masokat zaklatd tevékenység (pl. szélsdséges nézeteket
képviseld, fajgyiilolo, vagy pornograf anyagok megtekintése, tarolasa, kozzététele
vagy tovabbitasa);

o masok munkdjanak indokolatlan és tilzott mértékli zavarasa, vagy akadalyozasa
(pl. kéretlen, zaklato levelek kiildése);

o a halozati eréforrasok magancélra valo talzott mértékii hasznalata.

Lényeges kitérni arra, hogy a szellemi alkotdsokat hagyomanyosan szerzd6i jogok védik. Erre
a védelemre nevének megadisaval automatikusan jogosult a szerzd. A szerzdi jogok
védelmére nemzetkdzi egyezmények vonatkoznak, melyek Magyarorszagon is érvényesek,
tehat az iskola nem nézheti el ezek megsértését. ,,Copyright” altal védett szoftvert csak az
idevonatkozo szerzOdéssel Osszhangban lehet hasznilni. A nem szabadon terjeszthetd
programok lemasolasa az iskola gépeir6l és annak mashol valdé hasznalata, vagy ilyen
programok engedély nélkiili elhelyezése az Informatikai Rendszeren, tehat a szerzdi jogok

megsértése - blincselekmény!

Szankciok
A rendszergazda barmikor jogosult ellendrizni az intézmény eszkdzeinek szabalyos

hasznalatat. Az ellendrzés tényét nem koteles eldre bejelenteni, de torekednie kell, hogy az ne
zavarja feleslegesen a napi munkamenetet.
Ha felhasznal6 az intézmény eszkozeit nem a szabalyzat eldirdsainak megfeleléen hasznalja,

ugy fegyelmi vétséget kovet el. A szabalyok megszegése esetén a jogosultsag megvonhato,
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illetve a minimum szintre csokkenthetd. A jogosultsag megvondsa az elkovetett
szabalytalansag fliggvényében lehet ideiglenes, vagy végleges. A rendszergazda az altala
hozott korlatozo intézkedéseket a felhasznald felettesének (tanuld esetében az igazgatd
helyettesnek, munkavallalondl a kozvetlen vezetd) jelenti, aki dont annak jovahagyasarol,
illetve a tovabbiakban sziikséges intézkedésekrdl. Mivel a szabalyok megszegése az egész
intézmény informatikai rendszerének, s igy mdésok munkdjanak biztonsagat is
vesz€lyeztetheti, ezért a rendszergazda indokolt esetben sajat hatdskorében akar azonnali
kitiltast is alkalmazhat. A korlatozo intézkedések ellen tanuld esetén a igazgatonal,
munkavallal6 esetén az intézményvezetonél lehet panasszal €lni.

Az eljarast minden esetben a rendszergazda (tanuld esetén a szaktanar javaslatara is)
kezdeményezi. Dontését az igazgaté feliilvizsgalhatja.

Ha az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzat megsértése kismértékii, vagy nem tekinthetd
szandékosnak, akkor az elkovet6t figyelmeztetni és az Szabalyzatrol tajékoztatni kell. A
figyelmeztetés utani ismételt elkdvetést szandékosnak kell tekinteni.

Az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzat megsértése esetén az iskola megvonhatja a
haloézat, illetve a gépek hasznalatanak jogat hatdrozott idére, vagy hatarozatlan idore,
visszavondsig. A tanuldk esetében a sziilok felé is jelezni kell a vétséget, s az ellendrzoben
megfeleld intést alkalmazni (szaktanari figyelmeztetés stb.)

Kiilondsen sulyos esetben, illetve szandékossag esetén az Uzemeltetd a hasznélati jogot
koteles megvonni, és az Informatikai és Adatvédelmi Szabdlyzat megsértéje az egész
Informatikai Rendszerbdl kitilthat6. Ha sziikséges, az iskola fegyelmi eljarést, polgari jogi
pert is indithat.

Amennyiben az elkovetett vétség a Biintetd Torvénykonyv szerint bilincselekménynek
mindsiil, gy a rendszergazda a tudomasara jutdst kovetden azonnal koteles teljes kitiltast
foganatositani, a felhasznalo adatait zarolni, s az intézmény vezetdjének a cselekményt
jelenteni.

A felhaszndld6 minden olyan altala okozott karért teljes korli kartéritési kotelezettséggel
tartozik, mely az eszk6zok rendeltetés vagy eldiras szerinti haszndlatanak megszegése miatt

torténik.

Uzemeltetés

Uzemeltetési feladatokat az iskola rendszergazddja és az iskola igazgatdja altal e feladatra

megbizott személy végezhet.
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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 erdforrasainak megvédéséhez, és a tovabbi

uzemszerll mukodés biztositasahoz.

Z.aro rendelkezések

Ezt az Informatikai és Adatvédelmi Szabdlyzatot rendszeresen (minden tanév kezdetekor)
felil kell vizsgalni és a megvaltozott helyzethez igazitani. Az Informatikai és Adatvédelmi
Szabalyzatot minden esetben az igazgato hagyja jova.

Figyelembe kell venni a Netikett szabdlyozasat, ami az interneten zajlé kommunikécio

kozmegegyezéssel elfogadott szabalygyiijteménye.

Igazgato
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Iratkezelési szabalyzata — 6. sz. melléklet

A kozfeladatokat ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szo6l6 335/2005.
(XI1. 29.) Kormanyrendelet, valamint a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet alapjan a
Bleyer Jakab Német nemzetiségi Altalanos Iskola iratkezelési szabalyzatat az alabbiak
szerint hatarozom meg:

Altalanos szabalyok
A szabdlyzat hatdlya
az Intézmény dolgozodira, tovabba az Intézmény altal kezelt iratokra terjed ki.

A szabalyzat tartalma

A szabalyzat meghatarozza a kdvetkezd témakdoroket:
- az iratkezelés szervezete,

- az iratok kezelésének altalanos kovetelményei,

- az iratkezelés folyamata,

- kiildemények atvétele,

- a kiildemény felbontasa és érkeztetése,

- az iktatas,

- az iktatds modjai,

- a szignalas,

- az iratok 4taddsa az ligyintézdknek,

- a kiadmanyozas,

- az iratok tovabbitasa, postazasa (expedialas),

- frattarozas,

- selejtezés,

- levéltarba adas,

- hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

- irattari terv,

- intézkedések a feladatkor megvaltozas, illetve munkakor atadas esetén,
- értelmez06 rendelkezések.

Az iratkezelés szervezete

Az iratkezelési feladatok ellatasa a kovetkezd szervezeti keretek kozott torténik:

a) Az iratkezelés feladatok, tevékenység iranyitoja az intézményvezeto.

b) Az iratkezelés felligyeletét szintén az intézményvezetd latja el.

c¢) Az iratkezelési feladatok a titkarsdgon kertilnek ellatasra.

d) Az iratkezeléssel kapcsolatos egyes tevékenységeket, kezelési feladatokat az iskolatitkar és
a gazdasagi ligyintéz6 végzik.

Az iratkezelés iranyitasa
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Az intézményvezeto az iratkezeléssel kapcsolatban felelds:

- az iratkezelési szabalyzat elkészitéséért,

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

- az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,

- a szervezeti, miikodési és iigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és
eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési eloirasok folyamatos dsszhangjaért,
az iratok szakszerii és biztonsagos megorzésére alkalmas irattar Kkialakitasaért és
miikodtetéséért, tovabba

- az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,
feliigyeletéért,

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

- azonosithato, fellelési helye, utja kovethetdo, ellenérizheto és visszakeresheto legyen;

- tartalma csak az arra jogosult szaimara legyen megismerheté;

- kezeléséért fennallo személyi felelosség egyértelmiien megallapithato legyen;

- szakszeri kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfelelé
feltételek biztositva legyenek;

- a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

- a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozdédasa
megelozhet6, a maradandoé értékii iratok megdorzése biztositott legyen;

- az ligyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii miikodéséhez
megfeleld tamogatast biztositson.

Az iratkezelés feliigyelete

Az iratkezelés felligyeletét az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint az intézményvezeté latja
el. Az intézményvezetd feliigyeleti jogkorét tartds tavolléte esetén az 1. sz. mellékletben
meghatarozott személyre ruhazza at.

Az intézményvezetd, mint az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezet6é gondoskodik:

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

- az iratkezelést végzd, vagy azért felelos személyek szakmai képzésérol és
tovabbképzésérol;

- az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutato, kézbesitokonyv,
iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasarol;

- az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a Kiils6 és a belsé név- és cimtaraknak
naprakészen tartasarol, az iizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrél, és azok
betartasarol;

- a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miitkodésérol;

- az egy¢b jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinto feladatokrol.
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Az intézményvezetO feladata tovabba, hogy védje az iratokat és az adatokat:

- a jogosulatlan hozzaférés,

- a megvaltoztatas,

- a tovabbitas,

- a nyilvanossagra hozatal,

- a torlés,

- a megsemmisités, valamint

- 2 megsemmisiilés és

- a sériilés ellen.

Az intézményvezetdo az elektronikus iktatdshoz kapcsolodod feliigyeleti feladatai korében
(jelen szabalyzat elektronikus iktatasra vonatkozé mellékletében) meghatarozza

- az lizemeltetéssel €s ellendrzéssel kapcsolatos egyes munkakorok betdltéséhez sziikséges
informatikai ismereteket,

- kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan felelds
személyt és a rendszer tizemeltetéséért onalldoan felelds személyt,

- megnevezi azt a szervezeti egységet, amely gondoskodik a kovetelmények teljesitésérol és
feliigyeletérol.

A jogosultsagok kezelésének szabalyai
A jogosultsagokra vonatkozo altalanos szabalyok
A jogosultsagokat:

- engedélyezni, illetve sziikség szerint

- modositani, valamint

- megvonni kell.

Jogosultsagot akkor kell engedélyezni, ha valamely személy jogosultsiggal még nem
rendelkezik, de munkakoréhez sziikséges a jogosultsag engedélyezése.

A jogosultsdgok modositasa akkor sziikséges, ha

- ugy valtozik meg a munkakor, hogy az jogosultsadg-valtozast idéz elo,

- ha a jogosultsdg - modositas tartds tavollét miatt sziikséges /pl. betegség, tartds szabadsag
sth./.

A jogosultsagot akkor kell megvonni, ha a jogosultsdggal rendelkezé dolgozd jogosultsag
megsziinését eredményezd valtozads torténik, pl.: mas munkakorbe keriil, munkaviszonya
megszlinik, azaz a jogosultsag ismételt biztositdsa nem varhat6.

A jogosultsagok kezelésével kapcsolatban:

- az intézményvezeto és

- arendszergazda lat el feladatokat.

Az intézményvezeto feladata, hogy:

- gondoskodjon az elektronikus iktatorendszerhez vald hozzaférési jogosultsagok névre sz616
dokumentaltsagarol,

- a dokumentumok tarolasarol és kezelésérol.

A rendszergazda feladata, hogy a jogosultsagokat az intézményvezetdi engedélyeztetést
kovetden:
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- beallitsa,

- modositsa, valamint

- a jogosultsag életbelépését az idOpont feljegyzésével a vonatkozé dokumentumokon
igazolja.

A funkcionalis jogosultsag

Az intézményvezetd felelés az elektronikus iratkezelés funkciondlis jogosultsagi
rendszerének kialakitasért és miikodtetéséért.

A funkcionalis jogosultsag azt jelenti, hogy a felhasznalok csak a szdmukra engedélyezett
funkciokhoz férhetnek hozza. Egy felhasznalo tetszdleges szamu szerepkorrel rendelkezhet.

A funkciok a kovetkezok:

- érkezteto,

- s7ignalo,

- iktatast végzo,

- ligyintézo,

- frattaros,

- lekérdez6,

- rendszergazda.

Hozzaférési jogosultsag

Az intézményvezeté felel6s az elektronikus iratkezelés hozzaférési jogosultsagi rendszerének
kialakitasaért és miikodtetéséért.

A hozzaférési jogosultsag meghatarozza, hogy egy felhasznald a hozzaférési szint szerint hol
¢lhet a megadott funkciokkal.

Az iizemeltetés és az adatbiztonsag szabalyozasa
Az elektronikus iktatassal kapcsolatos lizemeltetési ¢és adatbiztonsadgi szabalyokra
értelemszertien alkalmazni kell az intézmény Informatikai szabalyzataban meghatarozottakat.

A kozponti iktato

Az Intézményben az iratkezelés kozpontilag, a titkarsagon az iskolatitkar végzi.
Az iskolatitkar feladata:

a) a jelen szabalyzatban leirt iratkezelési feladatok szabalyozasnak megfelel6 végrehajtasa,
b) védje az iratokat és az adatokat

- a jogosulatlan hozzaférés,

- a megvaltoztatas,

- a tovabbitas,

- a nyilvanossagra hozatal,

- a torlés,

- a megsemmisités, valamint

- a megsemmisiilés és

- a sériilés ellen.

Az iratkezelésben résztvevo iigyintézok, iigykezelok
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Az iratkezelésben résztvevd gazdasagi iigyintézd, ¢és az intézményvezetd valamint a
helyettesei ill. a munkak6zosség és munkacsoportok vezet6i feladata, hogy:

a) tevékenységiiket a jelent iratkezelési szabalyzatban foglaltak betartdsaval végezzEk,
b) védjék az iratokat és az adatokat:

- a jogosulatlan hozzaférés,

- a megvaltoztatas,

- a tovabbitas,

- a nyilvanossagra hozatal,

- a torlés,

- a megsemmisités, valamint

- a megsemmisiilés és

- a sériilés ellen.

Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

Az iratok rendszerezése

Az Intézménynél - az ligyek intézésének attekinthetdsége érdekében - az azonos ligyre - egy
adott targyra - vonatkoz¢ iratokat egy irategységként, tigyiratként kell kezelni.

A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok {gyiraton beliili
irategységnek, ligyiratdarabnak mindsiilnek.

Az ligyiratokat, valamint az Intézmény irattari anyagéaba tartozd egyéb mas iratokat - még
irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon,
indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvéantartdsa és az iratforgalom dokumentalasa
Az iratot — az iktatokonyv kotelezo tartalmi elemeire vonatkozo adatok rogzitésével — az e

célra rendszeresitett papiralapu iktatokonyvben, iktatdszamon kell nyilvantartani (iktatni).
Igyeksziink kialakitani - hogy a fenntartovaltast kovetden a vélhetden nagyobb szamu
elektronikus levelek szama miatt - az elektronikus iktatokonyv alkalmazasanak miikodtetési
feltételei biztositottak legyenek, mivel az elektronikus iktatas a papiralapu iktatasnal tobb és
gyorsabb visszakeresési lehetdséget biztosit.

Az elektronikusan érkezett iratokat a tovabbiakban is papir alapon kell iktatni.

Az iratforgalom keretében az datadast-atvételt minden esetben ugy dokumentalni, hogy
egyértelmiien bizonyithato legyen az, hogy:

- ki,

- mikor,

- kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot.

Az iratok iktatisaval és az iratforgalom dokumentdldsaval biztositani kell, hogy:

- az lgyintézés folyamata, €és az iratok szervezeten beliili Utja pontosan kdvethetd és
ellendrizhetd,

- az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Az iratkezelési folyamat szereploéit: az iskolatitkart, igazgat6t és helyetteseit

- az Intézmény megsziinése, illetve

- személyi valtozas esetén
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a kezelésiikben 1évd iratokkal el kell szdmoltatni.
Az elszamoltatas alapjat a nyilvantartasok, iktatokonyv képezik, melyek alapjan az érintettet
tételesen el kell szamoltatni. Az elszamoltatasrol jegyz6konyvet 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 kiilonallo iktatokonyvet vezetett, akkor az
iktatokonyvben is jelolni kell a végleges atadast, az iktatokonyvet le kell zarni és az atadott
folyamatban 1évé ligyek iratait az atvevd szervezeti egység iktatokonyvébe — az irat korabbi
iktatoszamanak és iktatokonyve azonositojanak feltiintetésével — be kell iktatni;

- amennyiben a megszing ¢és az atvevo szervezeti egység kozos iktatokonyvet hasznalt, az
iktatokonyvben az atvevo szervezeti egységet, mint felel6st rogziteni kell;

- ha a megsziind szervezeti egység feladatkore tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, az
irattari anyagot a kozponti irattarban kell elhelyezni. (Az egyes iligyiratokra vonatkozo6 igényt
masolat készitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesitni.) A folyamatban 1évé és a befejezett
tigyek iratait atadas-atvételi jegyzokonyvvel kell atadni,

- a megsziing szervezeti egység

- papir alapu lezart iktatokonyvét a kozponti irattarban kell elhelyezni és kezelni,

- amennyiben elektronikus iktatokonyvét az dtvevd szervezeti egység veszi at, aki szdmara a
hozzéaférést 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 feladatkor atadasara vonatkozoan a szervezeti egység kiilonallo iktatokonyvet
vezetett, akkor az iktatokonyvben is jeldlni kell a végleges atadast, az iktatokonyvet le kell
zarni és az atadott folyamatban 1évd ligyek iratait a feladatot atvevd szervezeti egység
iktatokonyvébe — az irat korabbi iktatdszamanak ¢és iktatokonyve azonositdjanak
feltiintetésével — be kell iktatni;

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

- ha a megsziind feladat tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, az irattari anyagot a
kozponti irattairban kell elhelyezni. (Az egyes {igyiratokra vonatkozd igényt masolat
készitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesitni.) A folyamatban 1év6 és a befejezett tigyek
iratait atadas-atvételi jegyzOkonyvvel kell atadni.

Az iratkezelés megszervezése
Az Intézményben az intézményvezeté az iktatast kozpontilag szervezi meg. Az elintézett
tigyek iratait az iskolatitkar a kialakitott rendnek megfelelden irattaraban helyezi el.

Az iratkezelés folyamata

Az iratkezelés folyamataba kiilonosen a kovetkezd tevékenységek tartoznak bele:
- kiildemények atvétele,

- kiildemények felbontéasa és érkeztetése,

- iktatas,
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- szignalas,

- kiadmanyozas,

- expedialas,

- irattarozas,

- selejtezés,

- levéltarba adas,
-jegyzOkonyv készitése:

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a neveldtestiilet, szakmai
munkako6zosség az intézmény mukodésére, a gyermekekre, vagy a neveld-oktatd munkara
vonatkoz6 kérdésben hatdroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a
jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja és elkészitését az intézmény vezetdje
elrendelte. A jegyzékonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok
felsoroldsat, az iigy megjelolését, az iigyre vonatkozd lényeges megallapitasokat, igy
kiilonosen az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv
készitdjének az alairasat. A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljaras soran
végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.

A tanulmanyok alatti vizsgdkrdl is tanulonként és vizsganként jegyzOkonyvet kell kiéllitani. A
jegyz6konyvon fel kell tiintetni a vizsgat lebonyolitd intézmény nevét, OM azonositojat és
cimét. A jegyzOkonyv tartalmazza:

a) a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, anyja sziiletéskori 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 id6pontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdez6 tanar
alairasat,

bc) a végleges osztalyzatot,

C) a jegyzOkonyv kiallitasanak helyét és idejét,

d) az elnok, a jegyz6 és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és alairasat.

Kiildemények atvétele
Az Intézményhez érkezett kiildemények
A Intézményhez érkezett kiildemények jellemzden a kovetkezok lehetnek:

- levél,

- fax,

- postai csomag,

- postai utanvételes csomag,

- csomagkiild6 szolgalattol érkezett csomag,

- csomagkiildd szolgalattol érkezett utdnvételes csomag.

A kiildemények érkezhetnek:

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

- elektronikus uton,

- csomagkiildé szolgalattal, futarszolgalattal (levelek, csomagok, utanvételes csomagok),
- kommunikécios eszkdzok segitségével (fax), szamitdogép,
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- kozvetleniil, személyesen az ligyféltol (levél, egyé€b irat).
Az intézményhez érkezhetnek elektronikus kiildemények is.

Az atvételre jogosult személyek

Az Intézményhez érkezett kiilldeményeket — a mindsitett iratok kivételével — az SZMSZ-ben
meghatarozottak alapjan, kovetkez6 személyek jogosultak felbontani:

- a cimzett, vagy az altala megbizott személy — valamennyi kiildemény vonatkozasaban,

- az intézményvezetd, vagy az altala megbizott személy — valamennyi kiilldemény
vonatkozasaban,

- a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy — a postai kiilldemények vonatkozasaban,

- az ligyintéz0, iigykezeld — ha az iratot kozvetleniil neki adjak at, szdmara juttatjak el.

Az utanvételes csomagok esetében a csomag atvételére a pénzkezeléssel megbizott személy
jogosult.

Az elektronikus ton érkezett kiilldemények atvételét az iskolatitkar €s a gazdasagi ligyintézo
végzi, és papir alapon iktatja.

Elektronikus iratot gépi adathordozén atvenni csak papiralapu kisérdlappal lehet. Az
adathordozot és a kisér6lapot, mint iratot és mellékletiratot kell kezelni. A kisérélapon a
cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitogépes adathordozon 1€vé irat(ok):

- targyat,

- a fajlnevét,

- a fajltipusat,

- rendelkezik-e elektronikus alairassal,

- az adathordozo6 paramétereit.

Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent
az intézmény szamitastechnikai rendszerére.

A kiildemény ellendrzése atvételkor

A kiildeményt atvevé személy kdteles ellendrizni:

- a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat,

- a kézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1év0 azonositasi jel megegyezdséget,

- az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

Utanvételes csomagok esetében célszerli ellendrizni azt, hogy a kiildemény atvétele
sziikséges-e, ismert-e a termék megrendeldje, illetve a csomag tartalmabdl egyértelmiien
kovetkeztetni lehet-e a megrendeldre, illetve arra, hogy a csomag atvétele indokolt.

Az atvevo koteles gondoskodni a jogszabalyban eldirt biztonsagi kovetelmények szerinti

feladatok elvégzésérol.
Elektronikus irat gépi adathordozon torténd atvételekor ellendrizni kell a kisérdlapon
feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

Az atvétel igazolasa

Az atvétel igazolasa a kiildemény jellegétdl fliggden valtozhat.

Papir alapu iratok atvételének igazoldsa

A papir alaptl iratok esetében az atvevo a kézbesitdokmanyon az atvételt

- olvashaté alairasaval és

171



Bleyer Jakab Német Nemzetiségi Altalanos Iskola SZMSZ

- az atvétel datumanak feltiintetésével ismeri el.

Postai kiildemények esetében a posta, a csomagkiildo szolgalatok esetében a szolgaltatok altal
kért atvételi igazolason az Intézmény hivatalos bélyegzdjét is szerepeltetni kell.

Az "azonnal" és "slirgds" jelzésti kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell
megjeldlni.

Tértivevényes kiildemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatasarol a feladohoz.
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 iigyfél az iratot személyesen vagy képviseld tjan nyujtja be, kérésére az atvételt —
atvételi elismervénnyel — kell igazolni.

Az elektronikus iton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemények atvéte-1ének
igazolasa

Az elektronikus uton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett kiilldemények esetében az
atvevé a feladonak — amennyiben azt kéri, és elektronikus valaszcimét megadja —
haladéktalanul visszaigazol e-mailban.

Az elektronikus uton, a kozponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemények atvételének

igazolasa

A kozponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemények esetében az atvétel visszaigazolasa az

elektronikus kozszolgaltatasrol és annak igénybevételérdl szo6l6 korméanyrendeletben eldirtak
szerint torténik.

A nem megfeleld személy, szerv éltali kiildemény atvétel

Amennyiben a kiildeményt nem az iratkezelésre jogosult személy, szervezeti egység veszi at,
koteles haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kovetd elsd munkanap kezdetén az illetékes
iratkezelési egységnek atadni.

Sériilt kiildemény kezelése

Sériilt kiilldemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapll iratok esetén, az atvételi
okmanyon jelolni kell, és soron kiviil ellendrizni sziikséges a kiildemény tartalméanak
meglétét. (A hidnyzo iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildd szervet, személyt - jegyzokonyv
felvételével - értesiteni kell.)

A csomagkiildd szolgalattol érkezett sériilt csomagot, utdnvétes csomagot nem szabad

atvenni. A sériilten érkezés tényérdl tajékoztatni kell a csomag megrendeldjét, illetve a
csomag feladojat.

Gyors elintézést igényld iratok kezelése

A gyors elintézést igényld ("azonnal", vagy "siirgds" jelzésii) kiildeményt
- azonnal tovabbitani kell a megfelelé emberhez.

- azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil vissza kell jelezni.

Az elektronikus uton, nem koOzponti rendszeren keresztiill érkezd kiilldemény atvételének
megtagadasa
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Az elektronikus uton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett kiilldemény 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
val6 jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja,

- az Intézmény informatikai rendszere lizemeltetésének vagy més személyek hozzaférésének
jogosulatlan akadalyozésara iranyul,

- az Intézmény informatikai rendszerében 1évé adatok jogosulatlan megvaltoztatasara,
hozzaférhetetlenné tételére vagy torlésére iranyul.

Az Intézmény a feldolgozas elmaradasanak tényérdl és annak okardl a kiildot értesiti. Az
értesités nem kotelezd, ha az Intézmény korabban mar a kiildotdl kapott azonos jellegli
biztonsagi kockazatot tartalmazo kiildeményt. Ismétlodo kiildeménynek lehet tekintetni, ha a
kiildemények kozotti idotartam nem haladja meg a 60 napot.

Téves cimzés és helytelen kézbesités
Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a felado

nem 4allapithaté meg, a kiilldeményt irattdrazni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan
selejtezni kell.

A kiildemény felbontéasa ¢€s érkeztetése

A kiildemények felbontésa altalaban

Az Intézményhez érkezett valamennyi kiildeményt - kivéve a mindsitett iratokat, illetve
azokat, amelyeket felbontés nélkiil kell tovabbitani - a kovetkezd személyek bonthatjak fel:

- a cimzett, vagy

- az intézményvezetd (mint az iratkezelést felligyeld) altal irasban felhatalmazott személy,
vagy

- az SZMSZ-ben meghatarozottak szerinti személy.

A faxon érkezett irat esetében eldszor gondoskodni kell az informdéciokat tartésan 6rzd
masolat készitésérdl. A faxon érkezett irat kezelésére az altalanos rendelkezések az iranyadok.

A kiildemények felbontasa a cimzett altal
Felbontas nélkiil, dokumentaltan a cimzetthez kell tovabbitani

a) az ,,s.k.” felbontasra sz619, valamint

b) azon kiildeményeket, melyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte.

A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje az altala felbontott hivatalos kiildeményt -
iktatas céljabol - soron kiviil kdteles visszajuttatni az iskolatitkarhoz.

A névre érkezett kiilldeményeket az érintett személy részére felbontas nélkiil kell atadni. Az
érintett az 4ltala felbontott hivatalos kiildeményt iktatds céljabol soron kiviil koteles
visszajuttatni az iskolatitkarhoz.

A killdemények téves felbontasa

A kiildemények téves felbontasakor
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- a felbonté az atvétel és felbontas tényét a datum megjel6lésével, dokumentaltan koteles
rogziteni, majd

- gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez valo eljuttatasarol.

(Ha késobb dertil ki, hogy a kiildeményben mindsitett irat van, a boritékot ujbol le kell
ragasztani, ra kell vezetni a felbontd6 nevét, majd a kiildeményt a felvett jegyzOkonyvvel
stirgésen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az iratkezel6hoz.)

A kiildemény ellendrzése bontéskor

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell az iraton, illetve boritékon jelzett melléklet(ek)
meglétét €s olvashatosagat.

Az esetlegesen felmertiild problémaék esetén

- a probléma tényét rogziteni kell,

- a problémardl tajékoztatni kell a kiildot.

Irathiany esetén az irathidny tényét jegyzOkonyvben, illetve az iraton vagy az eldéaddi iven
kell rogziteni. (JegyzOkonyv felvétele esetén annak egy példanyat a kiildeményhez kell
mellékelni.)

Ha a feladd neve és cime csak a boritékrol allapithaté meg, tovabba ha a kiildemény névtelen

levél, vagy a feladds idOpontjahoz feltehetéen jogkovetkezmény flizédik, illetve
biincselekmény vagy szabalysértés gyantja meriil fel, a boritékot csatolni kell és ezt az iraton
a mellékletek feltiintetése mellett (+ boriték) jelezni kell.

Az elektronikus kiildemények ellenérzése, megnyitdsa

Amennyiben nem kozponti rendszeren keresztiil érkezett az elektronikus kiilldeményt iktatas
elott ellendrizni kell a kiilldemény megnyithatosagat.

Amennyiben a kiildemény — az egységes kozigazgatasi informatikai kovetelmény és

tudastarban kozzétett formatumokat kezeld programokkal — nem nyithaté meg, tigy a kiild6t
ismert valaszcim esetén értesiteni kell. Az értesitést érkezéstdl szdmitott harom napon beliil
meg kell tenni. Az értesitésben kdzdlni kell, hogy:

- a kiildemény értelmezhetetlen,

- az Intézmény 4ltal hasznalt formatumokat.

Az értelmezhetetlen kiildeményeket iktatni nem kell.

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

- a kiildemény értelmezhetetlen részeirdl,

- a hidnypotlas sziikségességérdl, lehetdségeirdl.

Pénz, illetékbélyeg és egyéb érték kezelése

Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb
értéket tartalmaz, a felbonto:

- az Osszeget, illet6leg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés formajaban az
irathoz csatoltan feltiintetni, és

- a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel

megbizott dolgozénak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.
A kiildeményhez felragasztatlanul mellékelt illetékbélyeget
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a) ha a beadvany illetékkdteles — a b) pontban foglaltak eldzetes figyelembevételével - az
igyintéz6 a beadvanyra felragasztja és az illetékjogszabalyban megfelelen értékteleniti.

b) Nem szabad a beadvanyra az illetékbélyeget felragasztani, ha az ligyfél azt a beadvanyban
kért illetékkoteles okirat (kiadvany) kiallitdsahoz csatolta.

c) Ha a kért okirat kiaddsat az Intézmény megtagadja, vagy kiadja ugyan, de az nem
illetékkoteles, az illetékbélyeget — mellékletként feltiintetve — ajanlott kiildeményként vissza
kell kiildeni az iigyfélnek.

d) Vissza kell kiildeni a beadvanyhoz felragasztatlanul mellékelt illeték- és postabélyeget is,
ha a beadvany nem illeté¢kkoteles.

A beadvanyra ragasztott illetékbélyeget keltezési bélyegzdvel vagy a bélyegen a keltezés
tintaval torténé atirasaval kell értékteleniteni. Ha az illetékkoteles iraton az illetéket részben
vagy egyaltalan nem rottak le, az illetékjogszabalyok szerint kell eljarni. Ez az eljarés
azonban — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — nem akadalyozhatja a tovabbi
folyamatos kezelést, illet6leg tigyintézést.

Az irathoz véglegesen csatolandé dokumentumok

A kiildemény boritékjat, a kiildemény egyéb informacidhordozodjat véglegesen az ligyirathoz
kell csatolni, ha:

- az ligyirat benyujtasanak idOpontjahoz jogkdvetkezmény fiizddik,

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

- a kiildemény hianyosan vagy sériilten érkezett meg,
- blincselekmény vagy szabalysértés gyanuja mertl fel.

Az iratok érkeztetése

Minden beérkezett kiildeményt érkeztetni kell.

Amennyiben az irat benyujtdsdnak idOpontjahoz jogkdvetkezmény fiizédik vagy f6zddhet,
gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megéllapithat6 legyen.
Nem kell érkeztetni és iktatni a kovetkez6 kiilldeményeket:

- kdnyveket, tananyagokat;

- reklamanyagokat, tajékoztatokat;

- meghivokat;

- nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

- bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;

- pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);

- munkatigyi nyilvantartasokat;

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

- k6zlonyoket, sajtotermékeket;

- visszaérkezett tértivevényeket.

A kiildemények szétosztasa és érkeztetd bélyegzdvel valo ellatasa a titkarsagon torténik.

A névre sz0l0 kiildeményeken kiviil csak azokat kell felbontani, amelyekrdl a cimzett nem
allapithatoé meg.

Az elektronikus iratok esetében a személyes postafiokokra érkezd hivatalos kiildeményeket a
kozponti postafiokba kell tovabbitani, mivel az érkeztetés ott - a visszaigazolassal egyiitt -
torténik.
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Iktatas

Az iktatokonyv

Iktatés céljara:

- évente megnyitott, hitelesitett iktatokdnyvet és/vagy

- a jogszabalyokban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld tigyviteli programot lehet
hasznalni.

Az iktatokonyvnek kotelezOen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

- iktatoszam;

- iktatds idépontja;

- kiildemény érkezésének idopontja, mddja, érkeztetd szama,

- kiildemény elkiildésének idépontja, modja;

- kiildemény adathordozdjanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozoja;
- kiild6 megnevezése, azonositod adatai;

- cimzett megnevezése, azonositod adatai;

- érkezett irat iktatoszdma (idegen szam);

- mellékletek szama;

- igyintézd szervezeti egység €s az ligyintézd megnevezése;

- irat targya;

- el§- és utdiratok iktatdszama;

- kezelési feljegyzések;

- ligyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;

- frattari tételszam,;

- irattarba helyezés idépontja.

Az elektronikus iktatdsra vonatkozo6 rendszerleirast a jelen szabalyzathoz kell majd csatolni,
ha lesz elektronikus szoftver, amely az iktatast biztositja.

Iktatoszam és alszdm

Az iratot el kell latni iktatoszdmmal €s az irat egy€b azonosito adataival.

Az iktatast minden évben 1-gyel kell kezdeni.

Az ugyanazon {ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fOszdmon kell
nyilvantartani.

Egy iktatokdnyvon beliil a fészdmokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni.

Az ligyirathoz tartoz¢ iratokat az iktatasi f6szam alatt folyamatosan kiadott alszdmokon kell
nyilvantartani.

Az iktatdszamnak tartalmaznia kell:
- az iktatasi f6szamot,

- az alszamot, valamint

- az iktatdszam kiadasanak évét.

Az ligyirat tdrgya
Az lgyirat targyat - illetbleg annak megallapitisara alkalmas roviditett valtozatot - az

iktatokonyv ,,targy” rovataba be kell irni.
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A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozé elsd irat, nyilvantartasba vétele alkalmaval kell
beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintéen - 1ényegesen megvaltozott, ebben az
esetben az 0j targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerheté maradjon.

Név- és targymutatd

Az ligyirat targya, illetdleg az ligyfél neve €s azonositd adatai alapjan név- és targymutato
konyvet kell vezetni. A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a targy jellemzo6i alapjan
targyszavakat kell rendelni, és biztositani kell a targyszavak és azok kombinacidja szerinti
keresés, valamint a talalatok sziikitésének lehetoségét.

Mutatozni az iktatas napjan, de legkésobb az azt kovetd munkanapon kell.

Az iktatokonyv lezarasa

Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utan le kell zarni.

A kézi iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsd szdmot kovetd alahuzassal kell a
zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairassal, tovabba a korbélyegzo
lenyomatéval hitelesiteni kell.

Amennyiben elektronikus iktatokonyvet hasznalunk, az elektronikus iktatokonyvet az év
utols6 munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan hitelesen le kell zarni. El kell késziteni az
elektronikus iktatokényv mindsitett elektronikus alairassal és id6bélyegzével ellatott
masolatat, vagy papirra kell nyomtatni, és azt kell hitelesiteni.

Az iktatas idopontja

Az iratkezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdvetd munkanapon be
kell iktatni.

Soron kiviil kell iktatni:

- a hataridos iratokat,

- taviratokat,

- expressz kiilldeményeket,

- a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds” jelzésii iratokat.

Az elektronikus Uton érkezett iratok esetén a rendszer automatikusan rogziti az atvétel
id6pontjat és tényét.

Az iktatdbélyegzd

A beérkezd iratok iktatasakor az iktatobélyegzd lenyomatat az iraton el kell helyezni és a
lenyomat rovatait ki kell tolteni.

Az iktatobélyegzd lenyomata tartalmazza:

- a szerv nevét, székhelyét,

- az iktatas évét, honapjat, napjat,

- az iktatas sorszamat (alszamat),

- az ligyintéz0 nevének feltiintetésére szolgalo rovatot,

- a mellékletek szamat.

Az eldadoiv
Az iktatott, iktatobélyegzdvel ellatott iratokat eldadoivben kell elhelyezni.
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Az eléadoivet az iratokkal egyiitt kell kezelni.

Az eldadoiven fel kell tiintetni a kovetkezdket:

- iktatoszam;

- iktatas idépontja;

- ligyintézo szervezeti egység és az ligyintézd megnevezése;

- irat targya;

- el9- és utdiratok iktatdoszama;

- kezelési feljegyzések;

- iigyintézés hatarideje, €s végrehajtasanak idépontja;

- frattari tételszam,;

- irattarba helyezés idépontja.

Az eldadoiven célszerii feltiintetni még a részletes kezelési feljegyzéseket, a kiadmanyozas és
expedidlas adatait. Elektronikus iktatds esetén alkalmazhaté a program altal automatikusan
eléallitott eldadoivet is.

Az irat szerelése

Az irat iktatasa eldtt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye.

Az elézményt az irathoz kell szerelni.

Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az eldzmény fOszdmara, rogziteni kell az
iktatokonyvben:

- az elbirat iktatdoszamat, €s

- az elézménynél a jelen irat iktatoszamat, mint az utodirat iktatoszamat.

Ha az iigy lezarasa utan az Gsszetartozo iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés), ezt is
jelolni kell az iktatokonyvben. A jelolés az irattarba vagy hataridobe helyezés tényének
athuzasaval és a "kezelési feljegyzések" rovatban az irat 0j helyének megjeldlésével torténik.

e

A gyljtészam

Gyljtdiven, egy gylijtdszam alkalmazéasaval lehet nyilvantartani azokat az iratokat, melyek:

- intézkedésre vagy felhivasra azonos témakdrben érkeznek,

- egy adott szervtdl érkezd tajékoztatok, utasitasok,

- feliigyeleti, illetve egyéb kozponti szervtdl érkezd meghivok,

- olyan, az Intézményhez kiilonb6z0 személyektdl érkezd, illetve kikiildott levelek,
melyeknek tdrgya azonos, s kiilon iktatoszamon valo iktatasa indokolatlan.

A gylijtészam alkalmazasa esetén a kiildeményekre fel kell irni az iktatdszamot és a gytiijtéiv
sorszamat. A gyljtéiv hasznalatat jeldlni kell az el6adoi iven és az iktatokdnyvben.

Az ligyintézés utan a gylijtéiv az iratok mellett marad és igy kertil irattarba.

A gylijtészdmok jegyzékét a kapcsolodo targy megjeldlésével az iktatokdnyv elsé lapjahoz
kell csatolni és a gyljtéiveket év végén, emelkedd sorszam szerint Gsszekapcsolva, az
iktatokonyvvel egyiitt kell kezelni.

Téves iktatas

Téves iktatds esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athuzéssal kell érvényteleniteni oly
moédon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatdosdga mellett -
kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatoszdm nem hasznalhato fel Ojra.
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Az iktatas modjai
Az iktatas modjai

Az iktatds papir alapu iktatokonyv alkalmazasaval torténik, amelybe a bejegyzéseket
manualisan kell végezni.

A kézi iktatas

A kézi iktatas soran a kovetkezdket kell figyelembe venni:

- Be kell tartani a 7. pontban meghatarozott eldirasokat.

- A kézi iktatokdnyvben nem szabad:

- sorszamot tliresen hagyni,

- a felhasznalt lapokat 0sszeragasztani,

- a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas moédon olvashatatlanna tenni.

- Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az
eredeti feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Szignalas
Az irat bemutatasa szignalas céljabol

Az érkezett iratot - az ligyintézd kijelolése (szignalas) végett - koteles az irat szignéalasara
jogosult személynek - iratonként (ha sziikséges) Ujonnan nyitott és kitoltott eldadoi ivbe
helyezve —atadni.

Az irat szignaldsara jogosult:

- az intézményvezetd, valamint hidnyzasa esetén

- a 4. sz. mellékletben meghatdrozott - az intézményvezetd altal megbizott- személy(ek).

A szignalasra jogosult személy

- kijeldli az tigyintézat,

- kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitédsait, pl.:

- tdrgy meghatérozas,

- feladatok,

- hatarido,

- stirgdsségi fok stb.

Az ligy elintézésérol a kijelolt személy koteles az intézményvezetot tajékoztatni.

A szigndlo a feladatat az eléadoiven végzi el - a szignalas 1dejének megjelolésével.

Iktatés: szignalas nélkiil

Az iratot szignalds nélkiil is lehet iktatni a kdvetkezd esetekben:

a) Az iratot — az 5. sz. mellékletben meghatarozott ligykorokben — szignalas nélkiil ahhoz az
tigyintéz6hoz kell tovabbitani, aki illetékes az iigyben eljarni, az iratkezelési feljegyzést
megtenni.

Az ligyintézOk nevét szintén az 5. sz. melléklet tartalmazza.

b) Azt az iratot, amelynek iktatott el6zménye van, vagy ha az ligy, tigycsoport feldolgozasara
illetékes szervezeti egység mar korabban ki volt jeldlve, kozvetleniil a szervezeti egységhez
kell tovabbitani.
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Az iratok atadésa az iigyintézoknek

Iktatas utan az atadas napjat, majd emelkedd szdmsorrendben az iigyiratok iktatoszdmat az
el6adoi munkanaploba kell beirni.

Az iktat6 az el6adoi munkanaploval tovabbitja az iratokat az illetékes tligyintézohoz.

Az eléadoi munkanaplot tigyintézonként, évenként kell vezetni.

(Az eléaddi munkanaploba az iktatd jegyzi be az elintézett, és szamara visszahozott iratokat.)

Kiadmanyozas

Alairas, hitelesités

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a SZMSZ-ben,
tigyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6é személy irhat ala.

Kiils6 szervhez, vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

a) szerepel az aldiras, azaz:

- azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozé neve mellett az
"s.k." jelzés szerepel,

- a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba

b) a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzbélenyomata szerepel.

A nyomdai sokszorositas esetén az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

a) a kiadmanyozo6 neve mellett az ,,s.k.” jelzés, vagy a kiadmanyoz6 alakhii aldiras mintdja és
b) a kiadmanyozo szerv bélyegzdlenyomata szerepel.

Az elektronikus kiadmény hitelesitésére a kiadmanyozas idopontjat dokumentalé mindsitett
elektronikus alairast kell alkalmazni.

Hiteles masolat
Az Intézmény altal készitett hiteles kiadmanyrol hiteles masolat - papir alapt kiadmany

esetében - az irat zaradékolasaval adhato ki.

A papiralaptt dokumentumrol elektronikus masolatot is lehet késziteni. A masolatkészitd
biztositja a papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi
megfelelését, €s azt, hogy minden az alairas elhelyezését kovetden az elektronikus mésolaton
tett modositas érzékelheto legyen.

Hatérozat

Az intézményi hatarozat kotelezd tartalmi elemei:

A nevelési-oktatasi intézmény hatdrozatnak tartalmaznia kell:
a) a nevelési-oktatasi intézmény nevét, székhelyét,

b) az iktatészamot,

¢) az ligyintézé megnevezEsét,

d) az ligyintézés helyét és idejét,

f) a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
A hatarozat rendelkezd részének tartalmaznia kell:

a) a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését,
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b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre térténd utalast,
) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

d) az eljarast megindito kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

A hozott hatarozatot meg kell indokolni.

Bélyegz§, mint hitelesitési eszkodz

Kiadmanyozashoz alkalmazhatd bélyegzOokrdl, alairds bélyegzokrdl nyilvantartast kell
vezetni. A bélyegzok hasznalatarol 6nalld szabalyzat rendelkezik.

A kiadmanynak ismert iratok
Nem mindstilnek kiadménynak az Intézmény mikodése soran az iligyfelek ligyintézését és

joggyakorléasat, kotelezettségteljesitését segitd tajékoztatok, melyek kozvetlen jogot ¢és
kotelezettséget nem keletkeztetnek, csupan altalanos jellegli informéciot szolgaltatnak.

Nem mindsiil kiadvanynak:

- az elektronikus visszaigazolas,

- a fizetési azonositorol és az iktatoszamrol szo616 elektronikus tajékoztatas.

Iratok tovabbitasa, postazasa (expedialas)
Az iratkezelési feladatok ellatdsanak ellendrzése
Az iskolatitkarnak ellendriznie kell, hogy

- az alairt, illetdleg hitelesitett és bélyegzdlenyomattal ellatott leveleken végrehajtottak-e
minden kiadoi utasitast,

- a mellékleteket csatoltak-e.

Az ellendrzést kovetden fel kell jegyezni a tovabbitas keltét és ennek tényét
- az irat masolatan,

A kimeno iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

- az intézmény nevét, azonositod adatait (cim, telefon, fax, e-mail),

- az ligyintézd nevét,

- a kiadmanyozo nevét, beosztasat,

- az irat targyat,

- az irat intézményi iktatdszamat,

- a mellékletek szamat,

- a cimzett nevét, azonositd adatait,

- az ligyet inditd beadvany hivatkozasi szamat.
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Az iratok tovabbitas el6tti csoportositasa

A kiildeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd,
futarszolgalat stb.).

Elektronikus iratok kezelése

Adott irat elektronikus uton torténd 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 meghiusul, illetve a letoltés nem
regisztralhatd, az elektronikus irat papiralapt hiteles valtozatit hagyomanyos kézbesitési
modszerrel kell megkiildeni.)

Irattarozas

Az irattarozas dokumentalasa

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

Az irattarak fajtai

Az irattar lehet:

- hataridds iratok kezelését szolgalo irattar,
- atmeneti irattar,

- kdzponti irattar.

Hataridds iratok kezelését szolgalo irattar

A hatéaridds iratok irattdr a hataridé nyilvantartds szerint, az iratokon feltlintetett hataridd
lejarta eldtt az iraton feljegyzett idétartamig Orzi az iratokat.

Az iskolatitkarnak hatdridés nyilvantartasba kell helyeznie azokat az iratokat, amelyek
meghatarozott id6 mulva vagy idonként intézkedést igényelnek.

A hatéridds ligyiratokat a kitlizott hatarnapok szerint elkiilonitve (hataridds irattartokban), a
szamuk sorrendjében kell kezelni.

A hatarid6 lejarta eldtti napon azt a hataridds tligyiratot, amelyre véalasz nem érkezett, ki kell
emelni a hatdridds tigyiratok koziil. Ha az iligyiraton (el6ado6i iven) siirgetésre vonatkozo
utasitas szerepel, a kezeld az ligyiratot az ligyintéz6hoz tovabbitja.

Irattarba tétel el6tt valamennyi hatarid6-bejegyzést torolni kell.

Az atmeneti irattarba helyezés
Atmeneti irattarba lehet elhelyezni:
- az elintézett,

- a tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
- a kiadmanyozott,
- az irattari tételszdmmal ellatott ligyiratokat.
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Az atmeneti irattdr az iratokat az irat iktatdsi idejét kdvetd maximum 6 hoénapig Orzi. Az
Orzési 1do leteltével az iktatd tdjékoztatja az ligyintézot az iratrdl, s ha az iligyintézd kéri,
részére atadja.

Az atmeneti irattarbol az iratot — a megjelolt hataridé letelte utan, és az iligyintézo eltérd
rendelkezés hianyaban — az iktato:

- selejtezi vagy

- gondoskodik az irattarban val6 elhelyezésérdl.

(Gondoskodni kell a maradand6 értéki iratok levéltari atadasarol.)

Az irattarba helyezés el6tti feladatok

Irattarba helyezés elott az ligyintézonek:

- az ugyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozzéa kell rendelnie (papiralapu irat esetén
ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalnia, hogy az eldirt kezelési és kiadasi
utasitasok teljesiiltek-e,

- ki kell emelnie az ligyiratbol a feleslegessé valt munkapéldanyokat, ill. masolatokat, és a
selejtezési eljaras mell6zésével meg kell semmisitenie azokat, ezt kovetden

- be kell vezetnie az iktatokonyv megfeleld rovataba az irattarba helyezés idépontjat, és el kell
helyeznie az irattari tételszdmnak megfeleld gytijtdbe.

Az irattari tételszam meghatarozasa

Az érvényes irattari terv alapjan az irattari tételszamot - az ligy targyanak ismeretében - az
érdemi ligyintéz6 hatarozza meg és rogziti az eléadoi iv megfeleld rovataban.

Az irattari tételszamot az iratkezel$ feljegyzi az iktatokonyv vonatkozo6 rovataba is, majd az
iratot az atmeneti irattarba helyezi.

IratkolcsOnzés az irattarbol

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

Az irattarbol csak engedéllyel lehet iratot kikérni. (Az atvitelt igazold iratkikérOket az
irattarban a visszaérkezésig leflizve kell tarolni.)

A kolcsonzést utdlagosan is ellendrizhetd modon, dokumentéltan kell végezni, ennek
érdekében a papiralapu iratok esetében az irattarbol kiadott tigyiratrol:

- iigyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevo alair,

- az alairt ligyiratp6tlo lapot a kdlcsonzés ideje alatt az irattdrban az ligyirat helyén kell
tarolni.
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Selejtezés

Selejtezési bizottsag

Az lgyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelolt legaldbb 3 tagu selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni, az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével.

A selejtezési bizottsag tagjainak meghatarozasat a 6. sz. melléklet tartalmazza.

Selejtezési jegyzOkonyv
Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és az Intézmény korbélyegzdjének

lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni.
A selejtezési jegyzokonyvet legalabb 1 példanyban kell késziteni:
- 1 pld. a selejtezési bizottsagé.

A selejtezés végrehajtasa, a megsemmisités modja

Selejtezést végrehajtani csak a levéltar altal - engedélyezési zaradékkal ellatva - visszakiildott
selejtezési jegyzOkonyv alapjan lehet.

A selejtezés idOpontjat a nyilvantartas megfeleld rovataba be kell vezetni.

A papir alapu iratok selejtezése, megsemmisitése az intézményvezetd utasitdsdnak
megfeleléen torténhet kiilondsen:

- iratmegsemmisitovel,

- égetéssel.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme
Hozzaférés az iratokhoz
Az Intézmény altal kezelt iratok esetében biztositani kell az illetektelen hozzaférés

megakadéalyozasat.

Az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasanak feladatai kiterjednek:

- az Intézményen kiviili személyekre, ligyfelekre, valamint

- az iratkezelOkre.

Az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasa minden iratkezelést végzd személy feladata az
altala kezelt iratok vonatkozasaban.

Az Intézmény dolgozdi csak azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakoriik ellatasdhoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad.

oy e e

(7. szamu melléklet.)

Az iratok védelmét célzo utasitdsok

Az iratokhoz a kiadmanyozo6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
a) ,,Sajat kezi felbontasra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhato 4t!”,

C) ,,Nem masolhato!”,

d) ,,Kivonat nem készithetd!”,
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e) ,,Elolvasas utan visszakiildend6!”,

f) ,,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozo utasitisok megjeldlésével),

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

Az itt meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjdk a kozérdeki adatok
megismerését.

Irattari terv

Az irattari terv kiadasra, modositasra torténo elokészitése

Az intézményvezetd az Intézmény altal hasznalt irattari tervét a jogszabalyban kiadott irattari
mintaterv figyelembevételével allitja Gssze.

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

Az irattari tételek kialakitdsa

Az lgyiratokat és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket - az Intézmény
ligykoreit az azonos targyu egyedi iligyekig lemend részletességgel felsorold jegyzék
segitségével - targyi alapon kell tételekbe sorolni.

Az irattari tétel egy vagy tobb targykor (ligykor) irataibol is kialakithatd, annak
figyelembevételével, hogy:

a) egy irattari tételbe csak azonos értékii, iratok sorolhatok be;

b) az egyes irattari tételek megfeleld alapul szolgalnak az éves tigyiratforgalmi és hatdsagi
statisztikai adatszolgéltatashoz;

€) az Intézmény hatékony mikodtetése egy adott funkcidt illetéen az tigykorok milyen
mélységl attekintését igényli.

Kiilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan

a) a jogszabalyban vagy belsd utasitasban eldirt, kiilonb6zé célu és adattartalma
nyilvantartasokbol;

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

C) a valasztott testiiletek, bizottsagok, valamint az Intézmény mikodése szempontjabol
meghatarozo jelentdségli, rendszeresen megtartott értekezletek irataibol (ideértve az
eldterjesztéseket, a jegyzokonyveket vagy emlékeztetoket és a hatarozatokat is), tovabba a
belsd utasitasokbol.
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Az iratok selejtezhetdsége

Az egyes irattari tételekhez kapcsoloddan meg kell hatarozni, hogy

- melyek azok az irattari tételek, amelyek iratai nem selejtezhetdk, és

- melyek azok, amelyek iratait meghatarozott ido eltelte utan ki lehet selejtezni.

A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jeldlni azt is, hogy melyek azok, amelyek
megOrzésérdl az iratképzd - hataridé megjelolése nélkiil - helyben koteles gondoskodni. A
nem selejtezhetd irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell
jeldlni az irattari 6rzés idGtartamat.

A személyes adatot tartalmazo iratok Orzési €s selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés
kovetelményére tekintettel kell meghatarozni. A nem selejtezhetd iratok levéltarba addsanak
hataridejét az Ltv. 12. §-aban foglaltak figyelembevételével kell meghatarozni.

Amennyiben mas jogszabaly nem hataroz meg 6rzési idétartamot akkor a kozponti irattari
mintatervben foglaltak alapjan kell rendelkezni.

Az irattari terv szerkezete és rendszere

Az irattari terv szerkezetét és rendszerét

- a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval, tovabba

- a szerv ligykorei kozott meglévd tartalmi Gsszefiiggések alapjan elvégzett rendszerezéssel
kell kialakitani.

Az irattari terv két részbol all:

- altalanos részbdl és

- kiilonos részbdl.

Az altalanos részbe az Intézmény milkddtetésével kapcsolatos (tobb szervezeti egységet is
érint0) irattari tételek tartoznak.

A kiilonds részbe az Intézmény alapfeladataihoz kapcsolodo irattari tételek tartoznak.

Az Intézmény tigykorei kozott meglévo tartalmi Osszefliggések alapjan elvégzett rendszerezés
eredményeként az irattari tételeket kiilonb6zd

- fécsoportokba,

- azon beliil pedig csoportokba

- a csoporton beliil alcsoportokba kell besorolni.

Az irattari terv kiillonos részén beliil a fOcsoportok szervezeti egységenként is kialakithatok. A
csoportositott, cimmel ellatott és rendszerezett irattari tételeket az irattari tervben elfoglalt
helyiiknek megfeleld azonositoval (irattari tételszammal) kell ellatni.

Az irattari tervet évente feliil kell vizsgélni.

Az irattari tervet a 9. sz. melléklet tartalmazza.
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Intézkedések az Intézmény feladatkorének megvaltozasa, munkakor atadasa esetén

a) Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban
1év6 tligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo
tigyeket a jogutdd iktatokonyvébe be kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell
késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

b) Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutdd nélkiil sziinik meg, a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje a fenntartd intézkedésének megfeleléen gondoskodik a 16/a. pontban felsorolt
feladatok ellatasarol. A jogutod nélkiil megszing intézmény irattaraban clhelyezett iratainak
jegyzEékét - az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrol szo16 tajékoztatast - a nevelési-
oktatési intézmény vezetdje megkiildi az illetékes levéltarnak.

A taniigyi nyilvantartasok

A taniigyi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos szabalyok:

Az iskola a végzett tanul6irol nyilvantartast vezet. A nyilvantartasban fel kell tiintetni az
iskola nevét, OM azonositdjat és cimét. A nyilvantartas:

a) a tanuld nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori
nevét,

b) a tanul6 iskolan beliili tanulmanyai befejezésének évét,

C) a tanulot atvevo iskola nevét, OM azonositojat, cimét és szakiranyat tartalmazza.

A pedagdgus csak a neveld-oktatd munkaval Osszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen
tgyviteli tevékenységet koteles elvégezni. Az osztalyfonok vezeti az osztalynaplot, a
torzslapot, kiallitja a bizonyitvanyt, és vezeti a tovabbtanulassal 6sszefliggd nyilvantartast. A
torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az
osztalyfonok és az iskola igazgatdja altal kijelolt két Osszeolvasd-pedagdgus felelds. A
torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a
tovabbtanulasra vonatkozo bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell feltiintetni.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartidsokban athtizassal kell érvényteleniteni, olyan
modon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibds bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel ¢€s papiralapt nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének
lenyomatéval kell hitelesiteni.

Névvaltozas esetén a volt tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan a megvaltozott
nevet a torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrol - beleértve az
érettségi  vizsgardl és a szakmai vizsgardl kidllitott bizonyitvanyt, tanUsitvanyt (a
tovabbiakban egyiitt: bizonyitvany) is - bizonyitvdnymasodlatot, tantsitvanymasodlatot (a
tovabbiakban egylitt: bizonyitvanymasodlatot) kell kiadni. Az eredeti bizonyitvanyt meg kell
semmisiteni, vagy - ha tulajdonosa kéri - az ,ERVENYTELEN” felirattal vagy
iratlyukasztoval torténd kilyukasztidssal érvényteleniteni kell, és vissza kell adni a
tulajdonosanak.

Ha a bizonyitvany kiadasat kovetden deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A csere az érintett szamara dijmentes.
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A koznevelés rendszerében kiallitott bizonyitvanymaésodlat az eredeti okirat potlasara
szolgald, a torzslap tartalmaval megegyez6, a kiallitisanak idépontjaban hitelesitett irat. A
bizonyitvanymasodlatnak - a névvaltozas kivételével - szoveghiien tartalmaznia kell az eredeti
bizonyitvanyon talalhato minden adatot és bejegyzést. A masodlat kiadasat az eredeti
bizonyitvanyt kidllito 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 formdajaban fel kell tiintetni a méasodlat kiadasanak az okat,
tovabba a kidllitd szerv nevét, cimét, a kiadas napjat, valamint el kell 1atni iktatoszammal, a
kiallité szerv vezetdjének vagy megbizottjanak alairasaval és korbélyegzojének lenyomatéval.
Bizonyitvanymasodlat kiaddsa esetén, a torzslapon fel kell tiintetni a kiadott masodlat
iktatoszamat, 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 felnottképzésért felelés miniszter altal
Kijelolt szervezet altal vezetett koOzponti nyilvantartasaban, az eredeti bizonyitvany
megsemmisitésérdl, érvénytelenné nyilvanitasarol és a masodlat kiadasarol a kdzponti
nyilvantartas vezetdjét értesiteni kell.

A Dbizonyitvanyokrol masodlatot engedélyezett, sorszamozott bizonyitvanynyomtatvanyon
nem lehet kiallitani.

Kotelezden hasznalt taniigyi nyomtatvanyok

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

A ténylegesen alkalmazand6 nyomtatvanyok korét melléklet tartalmazza.

Beirasi naplo

A beirasi naplét az adott iskola kezdd évfolyaman kell megnyitni és folytatolagosan kell
vezetni. A beirdsi naplot az iskola vezetdje altal kijelolt - nem pedagogus-munkakdrben
foglalkoztatott - alkalmazott vezeti. A tanulot akkor lehet a beirasi naplobol tordlni, ha a
tanuloi jogviszonya megsziint. A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.
Ha az iskola beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé vagy sajatos nevelési
igényli tanuld nevelését, oktatasat is ellatja, a beirdsi naploban fel kell tiintetni a
szakvéleményt kiallitd nevelési tanidcsadoi feladatot, a szakértdi bizottsagi feladatot ellato
intézmény, nevét, cimét, a szakvélemény szamat ¢és kiallitasanak keltét, az elvégzett
feliilvizsgalatok, valamint a kovetkezd kotelezo feliilvizsgalat id6pontjat.

A beirdsi naploban szerepeltetni kell azokat a tanulokat is, akik tankotelezettségiiket
kiilfoldon teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai kotelezd tandrai foglalkozasokon vald
részvétel aldl felmentést kaptak. Ennek tényét a hatdrozat szamaval szerepeltetni kell a beirasi
naplé megjegyzés rovataban. A beirasi naploban fel kell tlintetni az iskola nevét, OM
azonositojat és cimét, a megnyitds €s lezards idOpontjat, az igazgatd alairasat, valamint
papiralapt nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is. A beirdsi naplo
tartalmazza:

a) a tanuld

aa) naplobeli sorszamat,

ab) felvételének idopontjat,
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ac) nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek hianyaban
tartozkodasi helyét,

ad) anyja sziiletéskori nevét,

ae) allampolgarsagat,

af) reggeli tigyeletre, napkozire és étkezésre vonatkozo igényét az alapfoka 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 megjegyzésecket.

Osztalynaplo/KRETA elektronikus naplo

Az osztalynaploban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és cimét, az osztaly
megnevezEését, a napld megnyitdsanak €s lezarasanak idOpontjat, a kiallitoé osztalyfonok és az
igazgato alairdsat, papiralapi nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.
A naplot az iskolai nevelés-oktatas nyelvén kell vezetni. Az osztalynaplé haladasi ¢és
mulasztasi, valamint értékelé naplorészt tartalmaz. A haladasi és mulasztasi naplorész
tartalmazza heti és napi bontasban:

a tanitasi napok sorszdmat és idopontjat,

a megtartott tanitasi ora tantargyanak nevét, az ora tanévi és napon beliili sorszamat,

a tanitasi 6ra anyagat,

az 6rat megtartd pedagogus aldirasat,

igazolt és igazolatlan 6rak szerinti csoportositasban a tanuldk hianyzasanak kimutatasat,

a hidnyzasok heti, féléves €s éves 0sszesitését €s az Osszesitést végzo pedagogus alairasat.

Az értékeld naplorész tartalmazza:

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

b) a tanuld naplobeli sorszamat, térzslapszamat,

C) a tanult tantargyakat és azok értékelését havi bontasban, valamint a félévi és év végi
szoveges értékelését, osztalyzatait,

d) a kozosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat.

Csoportnaplo az osztalykerettdl eltérd, csoportbontassal kialakitott tanorai foglalkozasokrol és
azok résztvevoirdl.

A csoportnaploban fel kell tiintetni a kiallitd iskola nevét, cimét, OM azonositdjat, a naplo
megnyitasanak ¢és lezarasanak idépontjat, a kidllito pedagdgus és az igazgatd aldirasat,
papiralapu nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzoéjének lenyomatat is.

A csoportnapl¢ tartalmazza:

a) a csoport megnevezését,

b) a csoportba tartozo tanulok osztalyonkénti megoszlasat,

C) a csoport tanuldinak névsorat,

d) a tanul6 nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat, valamint hianyzasait,
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e) a tanulo értékelését,
) a megtartott foglalkozasok sorszamat, idépontjat és a tananyagot,
0) a foglalkozast tart6 pedagogus alairasat.

Egyéb foglalkozdsi napld az egyéb foglalkozasokrdl, igy kiilonosen a fakultacios
foglalkozasrol, a szakkorrdl, a sportkorrdl és a napkozirdl.

Az egyéb foglalkozasi naplo tartalmazza:

a) a csoport megnevezését, a foglalkozas helyét és idejét vagy idétartamat,

b) a csoportba tartozo tanuldok névsorat,

C) a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat,

d) a tanulé anyjanak sziiletéskori nevét és elérhetGségét, apja vagy torvényes képvisel6je
nevét és elérhetdségét,

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

f) a foglalkozast tartd pedagogus alairasat.

Tantargyfelosztas az iskola a pedagdgiai munka tervezéséhez.

A tantargyfelosztas tartalmazza:

a) a tanév évszamat,

b) az iskola nevét,

C) a pedagogus tantargyfelosztasi sorszamat, nevét, végzettségét, szakképzettségét és az altala
tanitott tantargyakat, egyéb foglalkozésokat,

d) az osztalyok, csoportok megjelolését és oratervi oraik szamat,

e) a pedagogus altal ellatott oratervi orak és egyéb foglalkozasok szamat osztalyonként és
tantargyanként, egyéb foglalkozasonként,

f) az egyes pedagdgusok neveléssel-oktatassal lekotott draszamat,

g) az 6rakedvezményre jogositd jogcimeket,

h) az e)-f) pontok szerinti kiilon-kiilon dsszesitett oraszamot, valamint

i) a fenntarto altal engedélyezett pedagogus-allashelyek szamat.

A tantargyfelosztast jovahagyas céljabol minden év augusztus 15-ig meg kell kiildeni a
fenntartonak. A tantargyfelosztas alapjan készitett Osszesitett iskolai orarend tartalmazza a
tanorai és az egyéb foglalkozasok idépontjat, osztalyonként €s tanoranként az adott tantargy
¢€s a tanar megnevezeésével.

Ertesité/digitalis ellenérzé6 a tanuld magatartasarol, szorgalmarol, évkozi és félév végi
tanulmanyi eredményérdl szo616 tajékoztatasra, a hianyzasok igazolasara, valamint az iskola és
a sziild kolesonds tajékoztatasara szolgal.

Az értesitében fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositojat és cimét, az osztaly
megnevezését. Az értesitd tartalmazza:

a) a tanuld nevét, oktatasi azonositojat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek hianyaban
tartozkodasi helyét, anyja sziiletéskori nevét, lakcimét, ennek hianyaban tartozkodasi helyét,
napkozbeni telefonszdmat €s apja, torvényes képviseldje nevét, lakcimét, ennek hidnyaban
tartozkodasi helyét, napkozbeni telefonszamat,

b) a tanul6 magatartasa, szorgalma értékelését,

C) a tanuld altal tanult tantargyak felsorolasat €s mindsitését,
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d) a félévi osztalyzatokat,

e) a mulasztasok igazolasat.

A tanulo félévi osztalyzatair6l az iskola az iskolai elektronikus napld alkalmazésa esetén is
koteles az értesitd utjan, az osztalyfonok alairasaval és az iskola korbélyegzojének
lenyomataval ellatott irasbeli tajékoztatast adni.

A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése
A tanuldé az egyes évfolyamok teljesitésérdl bizonyitvanyt kap. A bizonyitvany és a

bizonyitvany kiallitadsanak alapjaul szolgalo irat kozokirat. Az iskolai nyomtatvanyok - az év
végi bizonyitvany és az allami vizsga teljesitésérdl kiallitott bizonyitvany kivételével - az
oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval, a személyiségi,
adatvédelmi ¢€s biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasdval elektronikus uton is
elkészithetok és tarolhatok. A bizonyitvany kiallitasanak alapjaul szolgalé nyomtatvanyt
ebben az esetben is el6 kell allitani nyomtatott formaban, és meg kell 6rizni. A bizonyitvany a
tanulo 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 azonositojat, cimét és az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is. A bizonyitvany
tartalmazza:

a) a sorszamat,

b) a bizonyitvanypoétlap sorozatszamat,

C) a tanuld nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori
nevét,

d) a tanul6 torzslapjanak szamat,

e) a tanévet ¢s az elvégzett évfolyam sorszamat,

f) a tanulo altal mulasztott 6rak szamat, ezen beliil kiilon megadva az igazolatlan mulasztasok
szamat,

g) a tanuld szorgalmanak és - az alapfokii miivészeti iskola kivételével - magatartasanak
értékelését,

h) a tanul6 altal tanult tantargyak megnevezését és mindsitését,

1) a sziikséges zaradékot,

J) a nevelGtestiilet hatarozatat,

K) a kiallitas helyét és idejét, az iskola korbélyegzdjének lenyomatat,

) az igazgatod és az osztalyfonok alairasat.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol - kérelemre - a torzslap alapjan
bizonyitvanymasodlat allithaté ki. A bizonyitvanymasodlatért a kiilon jogszabalyban
meghatarozottak szerint illetéket kell lerdni.

Torzslap, pottdrzslap hidnyaban az iskoldban meglévd nyilvantartdsok alapjan kérelemre
potbizonyitvany allithatd ki. A potbizonyitvany azt tantsitja, hogy a tanulé melyik
évfolyamot mikor végezte el.

Ha az iskoldban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet
feltlintetni, hogy az abban megjelolt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartalmu
potbizonyitvany akkor allithato ki, ha a volt tanulo irasban nyilatkozik arrol, hogy a megjelolt
tanévben az iskola melyik évfolyaman tanult, és nyilatkozatahoz csatolja volt tanardnak vagy
két évfolyamtarsanak igazolasat. A tanar nyilatkozata akkor fogadhatd el, ha a jelzett
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idészakban az iskoldban tanitott. A volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk
bizonyitvanyukat.

A bizonyitvanynyomtatvanyok, tanusitvanyok kezelésére vonatkozo szabalyok

Az iskola az iires bizonyitvanynyomtatvanyokat, tantsitvdnynyomtatvanyokat kdoteles zart
helyen gy elhelyezni, hogy ahhoz csak az igazgatd vagy az altala megbizott személy
férhessen hozza.

Az iskola az elrontott ¢és nem helyesbithetd, tovabba a kicserélt bizonyitvanyrol
jegyzokonyvet készit, €s a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola az iires bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tantsitvanyokrol, a kiallitott és kiadott
bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tanusitvanyokrol, az elrontott ¢és megsemmisitett
bizonyitvanyokrol, tanusitvanyokrol nyilvantartast vezet.

Az iskola az elveszett, megsemmisiilt iires bizonyitvanynyomtatvany, tandsitvany
érvénytelenségérol szo16 kozlemény kozzétételét kezdeményezi az oktatasért felelés miniszter
altal vezetett minisztérium hivatalos lapjaban, megjelolve az adott bizonyitvanynyomtatvany
egyedi azonositasahoz sziikséges adatokat €s az érvénytelenség idopontjat.

Az iskola az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen a gazdaséagi ligyintézo
pancélszekrényében elhelyezni oly moédon, hogy ahhoz csak az igazgatd vagy az 4ltala
megbizott személy férjen hozza.

Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrdl jegyzdkonyvet
készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola nyilvantartast vezet:

- az Uires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

- a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

- az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.

Torzslap

A torzslap két részbdl all, a tanuldkrol kiilon-kiilon kiéllitott egyéni torzslapokbdl és az
egyéni torzslapok Osszeflizését szolgdlo boritobol (torzslap kiiliv). Az iskola a tanulokrol - a
tanévkezdést kovetd harminc napon belill - egyéni torzslapot 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 megalapozo okirat szamat, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és
idejét, anyja sziiletéskori nevét,

C) a tanuld osztalynaploban szerepld sorszamat,

d) a tanévet és a tanulo altal elvégzett évfolyamot,

e) a tanuld magatartasanak és szorgalmanak értékelését,

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

0) a kozosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat,

h) az Osszes mulasztott ora szamat, kiilon-kiilon megadva az igazolt és igazolatlan
mulasztasokat,

I) a nevelGtestiilet hatarozatat,
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J) a tanulmanyok alatti vizsgara vonatkozo adatokat,

K) a tanulot érintdé gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan hatranyos
helyzet megallapitdsaval kapcsolatos ¢és tanuloi jogviszonyabdl kovetkezd dontéseket,
hatarozatokat, zaradékokat.

Ha az iskola sajatos nevelési igényl tanul6 nevelés-oktatasat is ellatja, a tanuld torzslapjan fel
kell tiintetni a szakvéleményt kiallitoé szakért6i bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat
¢s kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat idépont;jat.

Az egyéni torzslapokat az also tagozat, a felsd tagozat és a kdzépfoku iskolai tanulmanyok
befejezését kovetden, a torzslap kiilivének teljes lezarasa utan szétvalaszthatatlanul 6ssze kell
flizni, és ilyen modon kell tarolni.

A torzslap kiilivén fel kell tiintetni a kiallitd iskola nevét, cimét, OM azonositojat, a
megnyitas €s lezaras helyét €s idejét, az osztalyfonok €s az igazgato aldirdsat €s az intézmény
korbélyegzdjének lenyomatat. A torzslap kiilive tartalmazza:

a) az osztaly megnevezését,

b) az osztily egyéni torzslapjainak az osztalynaploval és Dbizonyitvannyal valo
Osszeolvasasanak tényét igazold Osszesités évenkénti hitelesitését,

C) a hitelesitést végz6 osztalyfonok és az Gsszeolvasod tanarok, valamint az igazgatd alairasat,
d) a torzslap kiilivének lezarasakor hatalyos osztalynévsort (a tanuld sorszama, neve,
torzslapszama feltiintetésével).

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett - a rendelkezésre allo iratok, adatok alapjan -
pottorzslapot kell kiallitani.

Ertelmezé rendelkezések

E szabalyzat alkalmazéaséaban:

- atmeneti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv altal az iktatohelyhez kapcsoldoddan kialakitott
olyan irattar, amelyben az irattdri anyag meghatarozott idOtartamu atmeneti, selejtezés vagy
kozponti irattarba adas eldtti 6rzése torténik;

- atadas: irat, ligyirat vagy irat-egylittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhézasa;

- beadvany: valamely szervtdl vagy személyt6l érkez6 papiralapu vagy elektronikus irat;

- csatolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa;

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

- elektronikusan alairt irat: az elektronikus alairasrol szolo 2001. évi XXXV. torvényben
meghatdrozott, legaldbb fokozott biztonsagl elektronikus alairdssal ellatott elektronikus
dokumentumba foglalt irat;

- elektronikus aldiras ellendrzése: az elektronikusan aldirt elektronikus dokumentum
alairaskori, illetve ellendrzéskori tartalmanak Osszevetése, tovabba az alairé személyének
azonositasa a dokumentumon szerepld, illetve a hitelesités-szolgaltatd altal kozzétett aldiras-
ellen6rz6 adat, tanusitvany visszavonasi informdciok, valamint a tanusitvany
felhasznalasaval,

- elektronikus alairas érvényesitése: annak tantsitdsa mindsitett elektronikus aldirads vagy e
szolgaltatas tekintetében mindsitett szolgaltatd altal kibocsatott idobélyegzé elhelyezésével,
hogy az elektronikus dokumentumon elhelyezett elektronikus aldirds vagy idobélyegzd,
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illetve az azokhoz kapcsoldédd tanusitvany az idobélyegzé elhelyezésének id6pontjaban
érvényes volt;

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

- elektronikus dokumentum: elektronikus eszkoz ttjan értelmezhetd adat-egylittes;

- elektronikus hitelesités: az elektronikus alirés 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 tartozo szabalyzatokat, az aldiras ellendrzo adatokat és a tantsitvany aktualis
allapotara (kiilonOsen esetleges visszavonasra) vonatkozo informaciot;

- elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval — elektronikus formaban
rogzitett — elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai
adathordozon tarolnak;

- elektronikus masolat: valamely papiralapi dokumentumrél e rendelet szabalyai szerint
készilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyez6, s a kiilon jogszabalyban meghatarozott
joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkdz utjan értelmezhetd adat-egyiittes, kivéve a
papiralapi dokumentumba foglalt adat-egytittest;

- elektronikus okirat: olyan elektronikus irat, amely nyilatkozattételt, illetéleg nyilatkozat
elfogadésat vagy nyilatkozat kitelezOnek elismerését foglalja magaba;

- elektronikus tajékoztatas: olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus dokumentum,
amely az iktatasi szdmrol, az eljards meginditasdnak napjardl, az ligyintézési hataridordl, az
ligy ligyintéz6jérol és az ligyintézo hivatali elérhetdségérol értesiti az tigyfelet;

- elektronikus ut: az eljarasi cselekmény elektronikus adatfeldolgozast, tarolast, illetéleg
tovabbitast végzd vezetékes, radiotechnikai, optikai vagy mas elektromagneses eszkozok
utjan torténd végzése;

- elektronikus visszaigazolas: olyan kiadméanynak nem mindsiild elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés sorszamarol értesiti annak
kiildgjét;

- eléadéi iv: az lggyel, a szignalassal, a kiadméanyozéssal, az tligyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informécidkat hordozd, az ligyirat elvalaszthatatlan részét képezo,
illetve azzal k6z6s adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

- expedialas: az irat kézbesitésének elokészitése, a kiilldemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozodjdnak, fajtdjanak, a kézbesités modjanak és idopontjdnak meghatarozasa;

- érkeztetés: az érkezett kiildemény kiildéjének, érkeztetdjének, belsd cimzettjének, az
érkeztetés datumanak, elektronikus uton érkezett kiildemény sorszaménak, a kiildemény
adathordozodjanak, fajtajanak és érkezési modjanak nyilvantartasba vétele az iktatokdnyvben
vagy kiilon érkeztetd konyvben;

- gépi adathordozo: kiilon jogszabalyban meghatarozott, az iigyfél-hivatal, illetve a hivatal-
igyfél kommunikaciora felhasznalhat6, valamint az elektronikus adat tarolasara alkalmas
eszkoz;

- iktatds: az iratnyilvantartasba vétele, iktatoszdmmal torténd ellatasa az érkeztetést vagy a
keletkezést kovetden az iktatokonyvben, az iraton €s az eldadoi iven;

- iktatokdnyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az
iratok iktatasa torténik;
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- iktatdszam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellato szerv latja el az iktatando
iratot;

- iratkOlcsonzés: az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az irattarbol,

- irattari tétel: az iratképzd szerv vagy személy iligykorének ¢€s szervezetének megfeleléen
kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési id6vel rendelkez6 - irattari egység, amelybe tobb
egyedi iigy iratai tartozhatnak;

- irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba ¢€s iratfajtaba
sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozo kod,

- irattarba helyezés: az ligyirat irattari tételszammal torténd elldtdsa és irattarban torténd
dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak ataddsa az irattarnak az iigyintézés
befejezését kovetd vagy annak felfiiggesztése alatti atmeneti idore;

- kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezelonek
sz016 vezetdi vagy ligyintézdi utasitasok;

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

- kozponti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv tobb szervezeti egysége irattari anyaganak
selejtezés vagy levéltarba adas eldtti Orzésére szolgalo irattar;

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

- kiildemény bontasa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellendrzése, felnyitisa, olvashatdéva
tétele;

- levéltarba adés: a lejart helyben Orzési idejii, maradand6 értéki iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadésa az illetékes kozlevéltarnak;

- masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos modon
hitelesitettek;

- masolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos és alakhii formaban, utélag késziilt egyszerli (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zdradékkal ellatott) irat;

- megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informéci6 helyreallitdsanak
lehetdségét kizaré modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése;

- mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél - mint kisérd irattdl -
elvalaszthato;

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

- naplozas: az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatallomanyokban
bekovetkezett események meghatarozott korének regisztralasa;

- selejtezés: a lejart megdrzési hatarideji iratok kiemelése az irattari anyagbol és
megsemmisitésre torténd elékészitése;

- szerelés: ugyanahhoz az ligyirathoz tartozo ligyiratdarabok (eld- és utoiratok) végleges
jellegli 6sszekapcsolasa, amelyet az iktatokonyvben és az iratokon egyarant jel6lni kell;

- szignalds: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy lUgyintézd személy
kijeldlése, az elintézési hatarido és a feladat meghatarozasa;

- tovabbitas: az ligyintéz€s sordn az irat eljuttatasa az egyik ligyintézési ponttdl a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valdo hozzaférés
lehetdségének biztositasaval is;
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- ligyintéz0: az Ugy intézésére kijelolt személy, az iigy eldaddja, aki az ligyet dontésre
elokésziti;

- igyirat: egy iigyben keletkezett valamennyi irat;

- igykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo tigyek meghatarozott csoportja;
- savmentes doboz: lignit, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbol
készitett taroloeszkoz.

Szabalyzatzaro6 rendelkezések

A szabdlyzat hatdlyba [épése
A szabalyzat 2018. januar 1-jén 1ép hatalyba.

Atmeneti rendelkezések

A szabalyzat irattari terv mellékletét - a 335/2005. (11. 29.) Korm. rendeletben hivatkozott -
irattari terv minta megjelentését kovetd 30 napon belill az intézményvezetd feliilvizsgalja, és
az irattari terv mintanak megfeleléen atdolgozza.

Az elektronikus iktatas
Az iratkezelési szabalyzat elektronikus iktatasra vonatkozo szabalyokat nem tartalmaz, mivel
az Intézménynél elektronikus iratkezelés - a sziikséges feltételek hianyaban - nem folyik.

Budaors, 2017. december 15.
Készitette: Dr. Szelényiné Dobi Gyongyi
intézményvezetd
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Iratkezelési szabalyzat mellékletei:

1. sz. melléklet: Az intézményvezetd tartos tavolléte esetében az iratkezelés feliigyeletét ellato
személy

2. sz. melléklet: A kiilldemények atvételére jogosult személyek

3. sz. melléklet: A kiildemények felbontdsara jogosult személyek

4. sz. melléklet: A kiilldemények szignalasara - az intézményvezeté megbizasabdl - jogosult
személyek

5. sz. melléklet: A szignalas nélkiili iktathato tigyiratok és az arra jogosult ligyintézok

6. sz. melléklet: Az iratselejtezési bizottsag tagjai

7. sz. melléklet: Hozzaférési jogosultsag ligyintézonként/tisztségenként

8. sz. melléklet: Az elektronikus iktatas

9. sz. melléklet: Irattari terv

10. sz. melléklet: Az alkalmazott taniigyi nyomtatvanyok
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1. szamu iratkezelési melléklet:

Az intézményvezetd tartds tdvolléte esetében az iratkezelés feligyeletét ellatd személy

Tartés tavollétem esetére felhatalmazom ............... ,- tavolléte esetén - .................
intézményvezetd-helyetteseket, hogy helyettem ellassa az ligyiratkezelés feliigyeletét.

A meghatalmazas tartalma, terjedelme:

a) teljes kort, taniigyigazgatasi szempontbol,
b) részleges, az alabbiak szerint:

Kizarolag: Egyszazezer Ft alatti szamlak alairasa, megbizasok teljesitése

meghatalmazd

2. szamu iratkezelési melléklet:

A kiildemények atvételére jogosult személyek

Az Intézményhez érkezett kiilldemények atvételére az alabb felsorolt dolgozok jogosultak:

meghatalmazott

Név Beosztas Kiildemény tipusa
Dr.  Szelényiné  Dobi | Intézményvezetd minden nemi kiildemény
Gyongyi

Szabd Laszloné

Intézményvezetd-helyettes

minden nemi kiilldemény

Sziics Agnes

Intézményvezetd-helyettes

minden nemi kiilldemény

iskolatitkar

minden nemi kiildemény

Kelt: ... ,2017. .....

alairas
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3. szamu iratkezelési melléklet:
A kiildemények felbontdsara jogosult személyek

Az Intézményhez érkezett kiildemények felbontasara (és érkeztetd bélyegzdvel vald
ellatasara) az alabb felsorolt dolgozok jogosultak:

Név Beosztas

Dr. Szelényiné Dobi Gyongyi Intézményvezetd

Szab6 Laszloné Intézményvezet6-helyettes

Sziics Agnes Intézményvezet6-helyettes
iskolatitkar

Kelt: Budaors, 2017, .....coovviiiiiiiiiiies

alairas

4. szamu iratkezelési melléklet:

A kiildemények szignaldsara jogosult személyek

Az Intézményhez érkezett kiildemények szignaldsara az alabb felsorolt dolgozok jogosultak:

Név Beosztas

Dr. Szelényiné Dobi Gyongyi Intézményvezetd

Szab6 Laszloné Intézményvezet6-helyettes

Sziics Agnes Intézményvezet6-helyettes
Kelt: oo ;2017

intézményvezetd

199



Bleyer Jakab Német Nemzetiségi Altalanos Iskola SZMSZ

5. szamu iratkezelési melléklet:
A szignalas nélkiil iktathat6 tigyiratok és az arra jogosult ligyintézok

Elézetes szignaldas nélkiil iktatdbak a kovetkezd Tligyiratok az alébbi
vonatkozéséban:
Ugyirat kér megnevezése Erintett iigyintézék
1. Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek | Intézményvezeto
- Iktatokonyvek, iratselejtezési L, B
. i1, s Intézményvezetd
jegyzékonyvek
- Személyzeti, és munkatigy Intézményvezetd
- Munkavédelem, tizvédelem, Intézményvezets
balesetvédelem, baleseti jegyzOkonyvek
- Fenntartoi iranyitas Intézményvezetd
- Szakmai ellen6rzés Intézményvezetd
- Belsd szabalyzatok Intézményvezetd
- Polgari védelem Intézményvezetd
- Munkatervek, jelentések, statisztikak Intézményvezetd
- Panasziigyek Intézményvezetd
2. Nevelési-oktatasi iigyek
- Nevelési-oktatasi kisérletek, 0jitasok Intézményvezetd
- "ljorzslapok, pottorzslapok, beirasi skolatitkér
naplok
Beirasi naplo iskolatitkar
- Felvétel, atvétel iskolatitkar

- Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek

int.vezetd-helyettes

- Naplok

int.vezetd-helyettes

- Didkonkormanyzat szervezése, | Diakonkormanyzatot
miikodése segitd pedagdgus
- Pedagogiai szakszolgalat iskolatitkar
- Sziilok Kozossége, Intézményi Tanacs L .

, o Intézményvezetd
szervezése, mukodése
- Szaktanacsadoi, szakértéi vélemények, | . L,

iskolatitkar

javaslatok és ajanlasok

- Vizsgajegyz6konyvek

Int.vezet6- helyettes

- Tantargyfelosztas

Int.vezet6- helyettes

- Gyermek- és ifjusagvédelem

Gyermek- és
ifjasagvédelmi
felelds

- Tanulok
vizsgadolgozatai

dolgozatai,  témazardi,

szaktanar

igyintézok
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Mindsités, tanfeliigyelet

Intézményvezetd

Onértékelési rendszer miikodtetése

Onértékelési csoport
vezetdje

3. Belso ellenorzés

Intézményvezetd

Kelt: Budaors, 2017, ..o,

intézményvezeto
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6. szamu iratkezelési melléklet:
Az iratselejtezési bizottsag tagjai

Az irattarban tarolt adatok iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak szerinti selejtezésének
végrehajtasara az Iratselejtezési Bizottsag tagjanak jelolom ki a kovetkezd személyeket:

.................................... munkakorQ, .......................ee.. eV sZemélyt
.................................... munkakord, ..................o... o nev személyt
.................................... munkakord, ...............................onevd személyt

intézményvezetd
Zaradék:

Alulirottak alairdsunkkal igazoljuk, hogy tudomasul vettiik a selejtezési bizottsagi tagként
valo kijeldlésiinket, valamint azt, hogy feladatunkat a szabalyzat szerint kell ellatnunk.

Kelt: Budaors, 201
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7. szamu iratkezelési melléklet:
Hozzaférési jogosultsag ligyintézOnként/tisztségenként

Ugyintézé/tisztség Hozzaférési jogosultsag

.................. Intézményvezetd
.................. Intézményvezeté-helyettes
............................ Intézményvezeté-helyettes
iskolatitkar

8. szamu iratkezelési melléklet:
Az elektronikus iktatas

1. Az elektronikus iktatasra valé jogosultsagok
(funkcionalis, hozzaférési jogosultsagok munkakdronként és személyenként)

2. A rendszergazda feladatai

A szamitogépes iktatorendszer miikodtetése a rendszergazda feladata.
A rendszergazda tevékenysége soran kiilonosen:

- biztositja a technikai eszk6zok folyamatos miikoddképességét,

- elharitja a programhibakat,

- nyilvantartja a jogosultsadgokat, ¢és beallitja azokat,

- gondoskodik:

- a partneradatok,

- hivatkozasok,

- kapcsolatok,

- felhasznalok,

- kodtarak,

- rendszerparaméterek karbantartasarol,

- elvégzi az iddszaki mentéseket, archivalasokat, éves zarast kdvetd nyomtatast,
- tarolja és kezeli a mentéseket.
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3. Az automatikusan iktathato iligytipusok

9. szamu iratkezelési melléklet:
A nevelési-oktatasi intézmény irattari terve, az iskolai zaradékok

I. Irattari terv

Irattari
tételsza [Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)
m
\Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek
1. Intézménylétesités, - atszervezés, - fejlesztés | nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek | nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkatigy 50 év
4. Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, |10 év
5. Fenntartoi iranyitas 10 év
6. Szakmai ellendrzés 10 év
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasilO év
tigyek
. Bels6 szabalyzatok 10 év
0. Polgari védelem 10 év
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5 év
11. Panasziigyek 5 év
Nevelési-oktatasi iigyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10 év
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezheto
14. Felvétel, atvétel 20 év
15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek 5 év
16. Naplok S5 év
17. Didkonkorményzat szervezése, mikkodése S év
18. Pedagdgiai szakszolgalat S év
19. Sziiléi  kozosség, iskolaszék szervezése,S év
miikodése
20. Szaktanacsadoi, szakértoi vélemények,5 év
Javaslatok és ajanlasok
21. Gyakorlati képzés szervezése S év
22. Vizsgajegyzokonyvek S év
23. Tantargyfelosztas 5 év
24, Gyermek- ¢és ifjusagvédelem 3 év
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25. Tanulok dolgozatai, témazaroi,|l év
vizsgadolgozatai

20. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1év

27. Kozosségi  szolgalat  teljesitésérol  szololS év
dokumentum

Gazdasagi iigyek

27. Ingatlan-nyilvantartas, - kezelés, - fenntartas,
hatarid6 nélkili épiilettervrajzok,
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

28. Téarsadalombiztositas 50 év

29. Leltar,  alloeszkdz-,  vagyonnyilvantartas,|10 év
selejtezés

30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok,5 év
konyvelési bizonylatok

31. A tanmiihely lizemeltetése o v

32. A tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak S5 év

33. Szakértoi bizottsag szakértdi véleménye 20 év
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I1. Az iskolak altal alkalmazott zaradékok

Ziradék Dokumen-
tumok
1 Felvéve [atvéve, a(z) ......... szamu hatarozattal athelyezve] a(z) (iskolaBn., N., TI.,
Colcime) e iskolaba. B.
3 A ... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulmémyaitBnl I
a(z) (bettivel) .......... évfolyamon folytatja. T
3. [Felvette a(z) (iskola cime) ..................... iskola Bn., T, N.
f Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztalyozé VizsgaBn TL N
" [letételével folytathatja. o
5. e tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. N., Tl B.
6. [Mentesitve.....tantargybol az értékelés €s a mindsités alol N., TL, B.
7 sradék Dokumen-
tumok
..... tantargy ..... évfolyamainak kovetelményeit egy tanévben teljesitette a
7. | . " ) N., Tl B.
kovetkezOk szerint: ....
Egyes tantargyak tandrai latogatasa alol az 20........ /..... tanévben felmentve)
B, e miatt. Kiegésziilhet: osztalyozo vizsgat kotelesN., Tl., B.
tenni
0. [Tanulményait a sziild kérésére (szakértéi vélemény alapjén)N I
magantanuloként folytatja. o
10. [Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ........cceeuvenneee. tantargy tanulasa alol. N T B
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is. B
11. Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) .........c....... évfolyale I
tantargyaibol osztalyozo vizsgat koteles tenni. P
12. |A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a tanulmanyi id('SN. T B
megroviditésével teljesitette. o
13. A(Z) e tantargy orainak latogatasa alol
felmentve........cccoeevenneeee. Ol e -ig. Kiegésziilhet: Osztalyozo|N.
Vizsgat koteles tenni.
14. Mulasztdsa miatt nem osztdlyozhatd, a nevelGtestiilet hatérozataNl I
¢rtelmében osztalyozo vizsgat tehet. C
15. |A neveldtestiilet hatarozata: a (betiivel) .............. évfolyamba 1éphet, vagy
A nevelGtestiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte, tanulmanyait|N., Tl., B
.......................... évfolyamon folytathatja.
16. |A tanuld az ................. ¢vfolyam kovetelményeit egy tanitasi évnélN I
hosszabb ideig, .................. honap alatt teljesitette. o
17. JA(Z) e tantargybol javitovizsgat tehet. N TIB.
A javitovizsgin .................... tantargybol ..o osztélyzatot_l_l.' B T
kapott,................. évfolyamba léphet. t
18. A e évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot megN., Tl., B.
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kell ismételnie.

19. A javitovizsgan ............... tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott._l_l' B

Evfolyamot ismételni koteles. t
20. A(Z) cevveeeeiieieee tantargybol .......... -an osztalyoz6 vizsgat tett. N., TL
21. Osztalyozo vizsgat tett. Tl., B.
22. |A(Z) coveeereinne tantargy aldl ............... okbol felmentve. Tl., B.
23. |A(Z) coveeeeeenne. tanora alol .................. okbol felmentve. Tl., B.

24.

Az osztalyoz6 (beszadmoltato, kiilonbozeti, javitd-) vizsga letételére

Tl., B.

.............. -vreennenamig halasztast kapott.
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7 sradék Dokumentu
mok
25. |Az osztalyozo (javitd-) vizsgat engedéllyel a(z) ......occveeevvennnneee. iskoléban_l_l. B
fliggetlen vizsgabizottsag el6tt tette le. T
26. |A(Z) voeeeeeeieeieeeene szakképesités évfolyaman folytatja tanulmanyait.  [Tl., B., N.
b7, jfanqlményait ....................................... ‘..okb"c')l megszakitotta, a tanul()iBnl’ TI.
JOQVISZONYA ..o -ig sziinetel.
e Bn., Tl, B,
A tanuld jogviszonya: N
a) kimaradassal,
28. (D) i 6ra igazolatlan mulasztas miatt,
C) egészségligyi alkalmassag miatt,
d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,
) [T iskolaba valo atvétel miatt megsziint, a 1étszambol tordlve.
29, | fegyelmezo intézkedésben részesiilt. N.
T fegyelmi bilintetésben részesiilt. A biintetés Végrehajtésa_rl.
............................................. -ig felfiiggesztve.
Tankdteles tanulo igazolatlan mulasztasa esetén:
a) A tanuld ... ora igazolatlan mulasztdsa miatt a sziil6t
felszolitottam.
31. b) A tanulo ismételt ....................... Ora igazolatlan mulasztasa miatt aBn., TI., N.

szUl6 ellen szabalysértési eljarast kezdeményeztem.

Az a) pontban foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és TIL
dokumentumokra.
32. [Tankotelezettsége megsziint. Bn.
33, A s szot (szavakat) osztalyzato(ka)t ................ -ra helyesbitettem. [TI., B.
34. |A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem. B.
Ezt a poéttorzslapot a(z) ..cccevevveennennne kovetkeztében elvesztett]
35. ((megsemmisiilt) eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapjan allitottam/Pot. TI.

ki.

36.

Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti helyett
adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

Pot. Tl.

A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu bizonyitvany alapjan, téves

37. | . . . Tl., B.
bejegyzés miatt allitottam ki.
Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név ..........ccccccveeeennnen. , anyja neve ........

ag. a(z)..,..:..........., ......... e |skola".........’ ........................ szak, (Szakma,l’Pét. B.
specialis osztaly, két tanitasi nyelvii osztaly, tagozat) .......... ¢vfolyamat

tanévben eredményesen elvégezte.
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Zaradék

Dokumentu
mok

39.

Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd
tanulmanyi eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek
bejegyzéséhez ................ vizsga eredményének befejezéséhez vagy egyéb,
a zaradékok kozott nem szerepld, a tanuloval kapcsolatos kozlés
dokumentalasahoz a zaradékokat megfeleléen alkalmazhatja, tovabb4
megfelelé zaradékot alakithat ki.

40. [Erettségi vizsgat tehet. Tl., B.
n G’yakorléti képzésrdl mulasztasat: ...................... =1 70) K _igTI., B. N.
potolhatja.
42. Beirtam a .......cccoceeeveevciienicineenneen iskola els6 osztalyaba.
43. [Ezt a naplot .................... tanitasi nappal (6raval) lezartam. N.
m Ezt az osztalyozé naplot ............. AZAZ .ecorreeereennnn (betlivel) osztalyozott
" tanuloval lezartam.
45, Ezt az osztalyozd naplot ............ V2.V AR (bettivel) osztélyozottN.
tanuloval lezartam.
16 Igazolom, hogy a tanulo a ...... oveeuen tanévig ........ ora kézésségiB
" szolgalatot teljesitett.
7 A tanul¢ teljesitette az érettségi bizonyitvany kiadasahoz sziiks. kézésségi_rl.

szolgalatot

..... (nemzetiség megnevezése) kiegészitd nemzetiségi tanulmanyait a

48. nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte Tl B.
Roviditések

Beirasi naplo Bn.

Osztalynaplo N.

Torzslap TI.

Bizonyitvany B.
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10. szamu iratkezelési melléklet:
Az alkalmazott tanligyi nyomtatvanyok

Az iskola altal hasznalt nyomtatvany

a) a beirasi naplo,

b) a bizonyitvany,

f) a torzslap kiilive, belive,

J) az értesito (ellenérzo),

K) az osztalynaplo,

) a csoportnapld,

m) az egyéb foglalkozasi naplo,

n) a jegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
0) az osztalyozoiv tanulmanyok alatti vizsgahoz,
q) az orarend,

r) a tantargyfelosztas,

S) a tovabbtanulok nyilvantartasa,

X) a tanuldi jogviszony igazolo lapja,
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KRETA Elektronikus Naplé — hasznalati szabalyzat — 7. sz. melléklet

A KRETA Elektronikus Naplo (tovabbiakban e-Naplo) olyan integralt adatbazis-kezeld
alkalmazés, amelynek felhaszndlasdval lehetdvé valik az intézmény tanligy-igazgatasi,
adminisztrativ és oktatasmenedzsment feladatainak hatékony ellatésa.

Elsddleges célja, hogy kivaltsa a papiralapti napld hasznalatat, leegyszeriisitse azokat a -
gyakran nagyon Osszetett és bonyolult - adminisztracios folyamatokat, melyekkel a
szaktanarok, az osztalyfonokok taldlkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd feliiletet adjon
ezeknek a feladatoknak a gyors €s hatékony végrehajtasahoz.

A sziiléi modul alkalmazéasaval, megteremtjilk a feltételét annak, hogy naprakész
informéciokkal rendelkezzenek a csaladok gyermekiik iskolai eldmenetelével kapcsolatban.

Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatasi
intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolé 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet iskoldk szamara kdtelezden hasznéalatos nyomtatvanyként nevezi
meg, irja eld az osztalynaplo (csoportnapld) hasznalatat.

Az e-Naplo felhaszndloi csoportjai, feladatai

Iskolavezetés

A iskolaadminisztracids rendszerhez torténo csatlakozassal automatikus hozzaférése van az e-
Napl6 adatbézisahoz.

Titkarsag

A iskolaadminisztracios rendszer adatainak naprakész aktualizaldsan keresztiil elvégzi az e-
- tanulok adatai,

- gondviseld adatai,

- osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport dsszerendelések)

Szaktanarok

Feladatuk a megtartott tan6rak adatainak rogzitése az adott tandran,
- haladési naplo,

- hidnyzas, késés,

- osztalyzatok rogzitése,

- szaktanari bejegyzések rogzitése,

- a naplo adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

Osztalyfonokok

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:
- haladasi naplo,
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- hidnyzas, késés, igazolasok kezelése,

- osztalyzatok,

- szaktanari bejegyzések,

- adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

Sziilok

A sziilok sajat gyermekiik naplo bejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az
interneten keresztlil torténd hozzaférés igényét az osztalyfonoknél jelzik év elején és a
megfeleld igénybejelentd nyomtatvany kitdltése utdn a miiszaki igazgatd helyettes
gondoskodik a hozzaférés megvaldsitasardl, valamint a sziild e-mailben torténd értesitésérol.

Rendszeriizemeltetok

Rendszergazda feladata: iskolai halézat (vezetékes és wifil) lizememeltetése, karbantartdsa,
felmertil6 hibak kijavitasa.

Az e-Naplo rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditasanak idoszakaban

Elvégzendd feladat Hataridé

Ujonnan beiratkozott tanuldk adatainak Augusztus 31. Titkarsagi adminisztrator

rogzitése az e-Naplé rendszerbe

Javitovizsgak eredményei alapjan az Augusztus 31. titkdrsagi adminisztrator

osztalyok névsordnak aktualizalasa az e-

Napld rendszerben

A tanév tantdrgyfelosztasanak rogzitése Szeptember 1. igazgatohelyettes

az e-Naplé rendszerben

A tanév rendjének rogzitése az e-Napld Szeptember 1. igazgatdhelyettes

naptaraban.

Végleges orarend rogzitése az e-Napld Szeptember 5. igazgatdhelyettes,

rendszerbe. titkarsagi adminisztrator

Végleges csoportbeosztasok rogzitése az Szeptember 15. Szaktanarok javaslata

e-Naplé rendszerbe alapjan az osztalyfénokok
adjak le az
igazgatdhelyettesnek

A tanév kozbeni feladatok

Tanuldi alapadatokban bekovetkezett Bejelentést  titkdrsag
valtozasok mddositasa, kimaradas, beiratkozas koévetd
zaradékolds rogzitése az e-Napldban. harom

munkanap.

212



Bleyer Jakab Német Nemzetiségi Altalanos Iskola SZMSZ

Tanuldk csoportba soroldsanak
megvaltoztatdsa. (kizardlag indokolt
esetekben)

Csoport
csere el6tt
harom
munkanap

Szaktanar vagy az
osztalyfénok
kezdeményezésére, az
illetékes igazgatdhelyettes
jovahagydsaval, titkarsag

Az e-Naplé vezetése, adatbeviteli (haladasi
napld, osztalyzat,stb) feladatai

folyamatos,
hataridé a

Szaktanarok

targynapot
kovetd 5.
nap
A havi naplé zéarolas el6tt ellendrizni kell , hogy  Targyho Szaktandrok
az adatbevitel teljes korlien megtortént-e. 10.-ig
Az utdlagos adatbevitel (napld zards utani) Folyamatos Szaktandarok
igényét az illetékes igazgatdhelyettesnek kell
jelezni.
A hdzirend el6irasaival 6sszhangban az Folyamatos Osztalyfénokok
osztalyfénokok folyamatosan rogzitik a
hidnyzasok, késések igazolasat.
A havi napld zarolas el6tt az osztalyféndknek Targyho Osztalyfénokok
ellendrizni kell , hogy hianyzasok igazolasa 10.-ig
megtortént-e.
Iskolavezetés naplé ellenbrzése. Folyamatos Iskolavezetés

Félévi és év végi zaras idészakaban
Elvégzendé feladat

Osztalynévsorok ellenérzése.

Hataridé

Osztalyoz6 konferencia Osztalyfénokok

Felel6s

id6pontja el6tt két

héttel.

Osztalyfénokok javasolt magatartads,
szorgalom jegyeinek beirdsa.

Osztalyoz6 konferencia Osztalyfénokok

id6pontja el6tt két

héttel.

Félévi, év végi jegyek rogzitése.

Osztalyozd konferencia Szaktanarok
idépontja el6tt harom

munkanappal.

Csoport cserék alkalmaval

Elvégzendd feladat Hataridé FelelGs
A munkakozosségek a sajat munkaterviikben Szept. 15. Munkak6z6sség
rogzitik az évkozi csoportcserék varhaté vezet6k
id6épontjat. Errél kilon feljegyzést készitenek és
leadjak az illetékes igazgatd helyetteseknek.
Csoportcserék esetén a szaktanarok 4j tanuléi Csoportcsere Szaktanar,
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névsorat egyeztetik az osztalyfénokokkel és a el6tt egy héttel. Munkakdzosség
munkakozosség vezetdk leadjak az illetékes vezet6k,

igazgato helyetteseknek.

Ev végi naplozaras (zaradékolas)

Elvégzendd feladat Hataridé Felel6s
Osztalyfénokok zaradékoldsi feladatainak Tanévzardo Osztalyfénokok
| elvégzése értekezlet

A naplo archivalasa, irattarozas

Elvégzendd feladat Hataridé Felel6s

A végleges osztalynapld fajlok CD-re mentése, Tanév vége Rendszergazda
irattari és a titkarsagi archivalasa.

Rendszeriizemeltetési szabalyok

A miszaki hibak, rendkiviili események kezelése

Az e-Naplo6 hasznélatanak alapvet6 feltétele a technikai eszkdzok tizembiztos mikddése.

A technikai eszk6zok minden felhasznaldjanak kotelessége az eszkozok rendeltetésszerii
hasznalata, a technikai eszk6z allapotanak megovasa.

A technikai rendszer miikddtetésének felelése az iskola rendszergazdaja.

A rendszer elemeinek meghibdsodasa esetén kdvetendd eljarasi szabalyok érvényesek:

A tanari munkaallomas meghibdsodasa esetén

Feladata a tanarnak

1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak, rogziteni a hiba naploban

2. A meghibasodas id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir alapt
regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijeldlt tartalék gépek
valamelyikén.(pl. tandriban elhelyezett gépeken)

Feladata a rendszer iizemeltetéknek
Tanari szamitogép, notebook meghibasodasi okanak kivizsgalasa, (szoftver, hardver hiba
behatérolasa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.

Iskolai halézat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)

Feladata a tanarnak

Azonos a fentivel.

Feladata a rendszer tizemeltetoknek

A rendszergazda a hiba bejelentését kovetden haladéktalanul (Egyéb feladatait félretéve!)
koteles a halozati kapesolat helyreallitasat megkezdeni.
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Illetéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen naplo hozzaféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizarni.

A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviiket €s kiilondsen a jelszavaikat biztonsagosan
tarolni, valamint tigyelni arra, hogy jelszavukat masok ne ismerhessék meg.

A felhasznalok jelszavaikat nem hozhatjak masok tudomésara. Amennyiben gyanu mertil fel a
jelszavak kitudodasat illetden a felhasznald koteles azonnal megvaltoztatni jelszavat.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfondk a sajat bejegyzéseinek ellendrzése soran illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utaldé nyomot taldl, haladéktalanul koteles jelezni az
intézményvezetonek.

Zaro rendelkezések

Az e-Naplo6 rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer
miukodtetésére kiterjed az intézmény hatalyos ,,Adatvédelmi, adatbiztonsagi szabadlyzata
(Informatikai biztonsagi szabalyzata)”.

Ezen szabalyzat a keltezés napjatol 1ép hatdlyba, rendelkezéseit ezen id6ponttol kezdddden
kell alkalmazni, visszavonasig (moddositasig) marad érvényben.

Jovahagyta ¢€s kiadta:
Budapest, 2017. december 1.

igazgat6
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