Erdi Tankeriileti Kézpont
2030 Erd Alispan utca 8./a

A PILISSZANTOI
SZLOVAK NEMZETISEGI ALTALANOS ISKOLA

2095 Pilisszantd Pet6fi Sandor utca 37
OM: 032399

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

2018.

A jovahagyo, A jovahagyas datuma: A szervezet
véleményezo szervezet: képviselojének
alairasa:

Fenntart6: Erdi Tankeriileti
Kozpont

Az iskola nevelGtestiilete: 2018. szeptember 3.

Didkonkorményzat:

Sziil6i Munkak6zosség:

Intézményi Tandcs




Tartalomjegyzék

L. ALTALANOS RENDELKEZESEK ....ovtotetetetetetetetetetee oot ettt eteeet et en ettt enesesenenenenenenenanenens 3
II. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOL. . ..ot 5
1. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE .....ovoioteteteteteeeeeeteeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenenenenns 7
IV. AZ INTEZMENY VEZETESE ...t ee e teeeeeeeeeeeeee e e eee e eeeeseee e seeeseseeeeeeeseeeaeeseeeeseneneseens 8
V. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, VALAMINT A KAPCSOLATTARTAS FORMALI

ES RENDUE ...ttt eee e et et et eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeseeeeeeeeeeeseeeeseeeeeseeeeeeeeeeseeesennnens 121
V1. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK 165
VIL KULSO KAPCSOLATOKRENDSZERE, FORMAJA ES MODJA ....cooveeeeeeeennn, 186
VIIl. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE .....c.ooviiiiiieeeeeeeeeeeeseeeens 208
IX. AZ INTEZMENY MUNKARENDIE ...coouitttiteeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeseseseseeeseseseeesesesneens 256

X. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAJA ES RENDJE 278
XI. A TANULOK TAJEKOZTATASANAK, VELEMENY-NYILVANITASANAK RENDJE

ES FORMAL.....cooeeeeeeee oottt ettt ettt e ettt e et et et n et en s e e e 309
XII. A TANULOI JOGVISZONY, A TANULOK JUTALMAZASANAK ES
FEGYELMEZESENEK ELVEI ES FORMAIL HIANYZASUK IGAZOLASA .......cccooeu.... 31
XIII. AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK HASZNALATI
RENDUIE ...ttt ettt et et e et et et et s et ee et et et e et e e et es et et ee et e e et ee e e e et et en e seeee et et enneeens 383
XIV. AZ INTEZMENYT HAGYOMANYOK APOLASA ....oovoeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeens 447
XV. EGYEB RENDELKEZESEK .....oovititiuteteeeeeeeeeeeeeeeeeee et eeeeeeee e eeeeeeeeseeeeeeseeeeeeeseseeeseenens 458
XVI. ZARO RENDELKEZESEK .....veueueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseseeeseseseseseseseseeesesesesesesesesesessenens 4840
XVIL MELLEKLETEK ......oouititeteeeeeeeeeee et eee e et eeseee et eee e seet et es s eeseseesensseeeeesasessseseseasanenns 502
1/6.sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSzZ-Ehez...........ccocviveiiiiiiiiiiie 67



A Pilisszant6i Szlovak Nemzetiségi Altalanos Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Nemzeti Kdznevelési torvény 25. § (4) bekezdésében foglalt felhatalmazas

alapjan a Pilisszant6i Szlovak Nemzetiségi Altalanos Iskola neveldtestiilete a kovetkezd
szervezeti és miikddési szabalyzatot fogadja el:

A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma, szabalyozasi kore

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézmény miikodésére, belso és kiilsé kapcsolataira
vonatkozdan szabalyozza

a) mindazokat a kérdéseket, amelyeket a koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény (a
tovabbiakban: knt), a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol szolo

20/2012. (V1II. 31.) EMMI-rendelet, és egyéb jogszabalyok — az intézmény alapitd okiratara
figyelemmel — e szabalyzat szabalyozasi korébe utalnak, tovabba

b) a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével 6sszefliggé minden olyan kérdést, amelyet
jogszabdly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet
szabalyozni.

2. E szabalyzat rendelkezéseit alkalmazni kell az iskola dolgozobira, tanuldira és mindazokra a
személyekre, akik belépnek az intézménybe.

3. Az intézmény szakmai alapdokumentumaban foglaltak részletezése:



Az intézmény székhelye szerinti megye: Pest megye
Fenntarto tankerilleti kézpont megnevezése: Erdi Tankeriileti K 6zpont
OM azonosito: 032399

Pilisszintéi Szlovik Nemzetiségi Altalinos Iskola
szakmai alapdokumentuma

k miikodésérél és a

A nemzeti kéznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bek szerinti tartal fi lési-oktatdsi i
koznevelesl intézmények névhasznalatérol sz016 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 123. § (1) bekezdeseben lemakra az aldbbi szakmai alapdokumentumot adom
A koznevelési intézmény

1. Megnevezései

1.1. Hivatalos neve: Pilisszéntéi Szlovik Nemzetiségi Altalanos Iskola

2. Feladatellitasi helyei
2.1. Székhelye: 2095 Pilisszanté, Pet6fi Sandor utca 37.

3. Alapit6 és a fenntart$ neve és székhelye

3.1. Alapité szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
32. Alapitoi jogkor gyakorlgja: emberi eréforrasok minisztere
3.3. Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4. Fenntart6 neve: ) Erdi Tankeriileti K6zpont
3.5. Fenntart6 székhelye 2030 Erd, Alispan utca 8/A.

4. Tipusa: altalénos iskola

5. OM azonosité: 032399

6. Ki 1ési és egyéb alapfelad:
6.1. 2095 Pilisszantd, Petdfi Sandor utca 37.
6.1.1. 4ltaldnos iskolai nevelés-oktatds
6.1.1.1.  nappali rendszer(i iskolai oktatas

6.1.1.2. alsé tagozat, felsd tagozat
sajétos nevelési igényii tanulok integrélt nevelése-oktatisa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, érzékszervi fogyatékos

o.L13; - hallsi fogyatékos)

6.1.1.4.  nemzetiségi nevelés-oktatés (nyelvoktaté nemzetiségi nevelés-oktatas (szlovak))

6.1.2. egyéb koznevelési foglalkozas
6.1.2.1. tanulészoba, napkoziotthonos ellatds

6.13.  iskola maximalis létszdma: 180 6

6.14. iskolai konyvtar egyuttmiikodésben: telepiilési/megyei illetékességii konyvtrral

7. A feladatelldtdst szolgdl6 vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga

7.1 2095 Pilisszantd, Petdfi Sandor utca 37.

7.1.1. Helyrajzi szama: 550/1

7.1.2. Hasznos alapteriilete: 2400 nm

7.1.3. Intézmény jogkére: ingyenes hasznélati jog
7.1.4. Fenntarto jogkore: vagyonkezel6i jog

8. Villalkoz4si tevékenységet nem folytathat,

——




II. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. Az oktatasi intézmény jellemz6i:

a/ Neve: Pilisszantoi Szlovak Nemzetiségi Altalanos Iskola
Cime: 2095. Pilisszantd, Pet6fi Sandor u. 37.
Tipusa: nemzetiségi nyelvoktat6 altalanos iskola

b/ Az intézmény jogositvanya: 8 évfolyamos altalanos iskola
2. A kozoktatasi intézmény jogallasa, képviselete és gazdalkodasi modja

a/ Az intézmény Onalldo jogi személy. Koltségvetéssel, szamla- és addészammal nem
rendelkezik.
Fenntartoja és miikodtet6je: Erdi Tankeriileti Kozpont 2030 Erd Alispan utca 8/A.

Az intézményi bélyegzdk felirata és lenyomata:
Hosszu bélyegzo:
PILISSZANTOI SZLOVAK NEMZETISEGI ALTALANOS ISKOLA
2095 PILISSZANTO PETOFI S u. 37.
Tel: (26)349-519
Fax: (26)549-119
OM:032399
SLOVENSKA NARODNOSTNA ZAKLADNA SKOLA
SANTOV
2095 SANTOV U. PETOFI C. 37.

Korbélyegzd: azonos a hosszll bélyegzd felirataval.

Iskolakdnyvtar korbélyegzdje:

Az intézményi bélyegzOk hasznalatira jogosultak beosztasa: Iskolaigazgato,
igazgatohelyettes, iskolatitkar.

b/ A kozoktatasi intézmény képviseldje: a kozoktatasi torvény szerint az iskolaigazgato.
Helyettesitését alapvetden az igazgatOhelyettes latja el. Utobbi akadalyoztatasa esetén, ha
barmely okbol sem az igazgatd, sem az igazgatohelyettes nem tartdzkodik az intézményben, a
képviselet, illetve az intézmény vezetésének a jogkorét az igazgatd elére kijeloli, ezt a tanari
hirdetére kifliggeszti. Amennyiben az elézetes kijelolésre nincs lehetésége, az alabbiak szerint
torténik a vezetoi jogkor gyakorlésa:

e a Kozalkalmazotti Tanacs tagjaira, elséként vezetdi helyettesitést az lat el, aki
régebb ota 4ll jogviszonyban az intézménnyel.
o Ha a helyettesitésben 6k is akadéalyoztatva vannak, a feladat a
munkakozdsség-vezetOkre (alsos, fels6s mkv) harul a zardjeles felsoroldsban
feltiintetett modon.



3. Az intézmény szervezeti egységei, vezetoi szintjei
e inézményvezetod
e intézményvezet6-helyettes
e munkakdzosség-vezetok
e Kozalkalmazotti tanacs
e Didkonkormanyzat

4. Az intézményi milkodés alapdokumentumai

A torvényes mukodést az alabbi - a hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban allo -
alapdokumentumok hatérozzdk meg:
a/ Az alapito okirat :
- tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az intézmény nyilvantartasba
vételét, jogszerli miikodését
- kelte és szama:
b/ A pedagogiai program tartalmazza és meghatarozza:
- az intézményben folyd neveld-oktatd munka tartalmi szakmai alapjait.
- anevelés és oktatas céljat, konkrét feladatait, az intézmény helyi oratervét és tantervét.
- az egyes ¢évfolyamokon a képzés anyagit, idOtartamat és a kdvetelményeket, a magasabb
¢vfolyamra Iépés feltételeit.
- a szamonkérések formadit, a tanuldk értékelésének és mindsitésének szempontjait €s modjat.
- a nemzeti vagy etnikai kisebbségi kultara ismeretanyagat.
- a képességek kibontakoztatasanak és fejlesztésének modjait.
- a szocialis hatranyok, a beilleszkedési, magatartasi, és tanuldsi nehézségek enyhitését segitd
tevékenységeket.
¢/ A tanév munkaterve
- az intézmény adott tanévre vonatkozo6 feladatrendje, amely az intézményi célok, feladatok
megvalodsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott cselekvési terve, a
felel6sok megjeldlésével.
- az intézmény vezetdje késziti el, a neveldtestiilet, a feladatokban kézremiikodok javaslatai €s
véleménye alapjan.

- Kdzalkalmazotti szabalyzat
- Adatkezelési szabalyzat
- Konyvtar szabalyzatai

e/ Egyéb intézményi dokumentumok:
- Hazirend,
- Pedagodgiai Program,
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IV. AZ INTEZMENY VEZETESE

1. Az intézményvezeto és feladatkore a knt 69. §. alapjan:

A koznevelési intézmény vezetdje

a) felel az intézmény szakszeri és térvényes mikodéséért

b) atruhazott jogkorében gyakorolja a munkaltatéi jogokat a kodznevelési intézményben
foglalkoztatottak felett, az intézmény munkavallaldi tekintetében a munkaltatéi jogokat a
bérgazdalkodast érintd dontésekben, a kinevezésekben és a kozalkalmazotti jogviszony
megsziintetése kérdésében az FErdi Tankerilleti Kozpont Igazgatdja gyakorolja. Az
intézményvezetd csak az egyéb munkaltatéi jogokat gyakorolja a Nemzeti Kéznevelésrol
sz0l6 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 61. § (6) bekezdése alapjan.

C) dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

f) képviseli az intézményt.

2. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel

a) a pedagogiai munkaért,

b) a nevelbtestiilet vezetéséért,

C) a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

d) a miikodéshez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasanak megszervezéséért,

e) a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazod6, méltd megszervezéséért,

f) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

g) a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) a didkonkormanyzattal, sziil6i szervezettel valé megfeleld egylittmiikodésért,

i) a tanulo- és gyermekbaleset megelézéséért,

J) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért,

k) a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

3. A pedagogiai munkaért vald feleléssége korében szakmai ellendrzést indithat az
intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkdja szinvonaldnak
kiilsd szakértdvel torténd értekelése céljabol.

4. Az intézményvezeto kiemelt feladatai:

a neveld és oktaté munka irdnyitasa és ellendrzése.

a neveldtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése.

a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyr feltételek
biztositdsa a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan.

a munkaltatoi, valamint a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlésa.

a kozoktatasi intézmény képviselete és az egyiittmiikddés biztositasa az iskolaszékkel, a
munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a sziilok €s a didkok képviseldjével, és a
didkmozgalommal valo egylittmiikodés.

a nemzeti €s intézményi tinnepek munkarendhez igazodo, meltod szervezése.

az intézményvezetd kizarolagos hatdskorébe tartozo, altalanosan nem helyettesithetd
feladatok: .tanulok mentesitése a tantargyak osztalyozasa aldl.

2. A vezetési feladatok megvalositasa

a/ Az intézményvezeté feladatait kozvetlen munkatarsai: az intézményvezet6-helyettes,

munkakozosség vezetok( alsés, felsds), az iskolatitkar kozremiikodésével latja el.

a
A
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munkakozosség vezetdket a nevelOtestiilet érintett tagjainak javaslatai alapjan az
intézményvezetd nevezi ki.

Az iskolatitkar szakiranyu mérlegképes konyveld -adllamhaztartasi szak- képesitéssel rendelkezd
személy. Hataskore €s feleldssége kiterjed a munkakore szerinti feladatokra.

b/ Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

Az intézmény megbizott vezetdi ¢és a kozvetlen munkatarsak az intézményvezetonek tartoznak
feleldsséggel. Beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az intézmény miikddésére és pedagogiai
munkajara, a belsé ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldando
problémak jelzésére. Az intézmény vezetdje rendszeresen tart vezetdi megbeszéléseket. A
beszamoltatasok, megbeszélések idopontjat az éves munkaterv tartalmazza, de az
intézményvezetd alkalmanként is 6sszehivhatja sziikség szerint.

¢/ Az intézményvezetd pedagogiai, szakmai javaslatait az intézményvezeto-helyettessel osztja
meg elsoként. K6zos vélemény kialakitasa utdn a megvaldsitas elOkészitésének folyamataba
bevonjak a feladat jellege szerint érintetteteket, sziikség esetén nevelOtestiileti értekezletet
hivhatnak ossze.

d/ A tajékoztatast, vezetdi utasitasokat a tandri hirdetdtablara kell kifiiggeszteni. A pedagodgusok
kotelessége a hirdetdtabla tartalmanak folyamatos kovetése, az utasitdsok végrehajtasa. A nem
vagy nem csak pedagdgusokra vonatkozo6 tdjékoztatasok, utasitasok tartalménak kozvetitéséért az
iskolatitkar, illetve a konyhai dolgozo felel.

3. A vezet6 helyettesitési rendje

a/ Az intézményvezet6 feladat- és jogkorét tavollétében az intézményvezetd-helyettes gyakorolja.
Amennyiben az intézményvezet6-helyettes is akadalyoztatva van, a vezetd helyettesitésér6l az
intézményvezetd elézetes kijelolés alapjan gondoskodik. A kijel6lt vezetdé személyérdl a tanari
hirdetd utjan tajékoztatja az intézmény dolgozait, elektronikus levél forméjaban a fenntartot.

b/ A kijelolt vezetd feladat- €s hataskore csak az azonnali megoldast igényl6 tigyekre terjed ki.

¢/ Amennyiben az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes tavolléte elére nem volt
lathatd, ¢és ezért vezetd eldzetes kijelolésére nem volt mdd, a vezetdéi feladatkort a
kozalkalmazotti tandcs pedagogus tagjai koziil az intézménnyel régebben jogviszonyban allo
latja el. Az 6 akadalyoztatasa esetén a masodik legrégebben jogviszonyban all6. Amennyiben a
kozalkalmazotti tanacs tagjai nem tudjadk a vezetdi feladatokat ellatni, a munkakdzosség-
vezetdkre keriil sor. ElsOként az alsés munkak6zosség vezetdje gyakorol vezetdi feladatokat, az 6
akadalyoztatas esetén a felsos.

d/ Tanitasi napokon, amikor tanulod tartézkodik az intézményben, az intézményvezetd,
intézményvezetd-helyettes érkezése eldtt, vagy tavozasa utan az iigyeletes vezet6i feladatokat a
feliigyeletet ellatd pedagogus, illetve a délutani foglalkozast vezetd pedagdgus latja el.
Amennyiben a jelzett feladatokat tobb pedagogus latja el, a vezetdi jogkdr az intézménnyel
régebben jogviszonyban allo pedagogusé. Intézkedési jogkore kizardlag a tanulobalesetek
megeldzésére, és mas, azonnali dontést igénylé kérdésekre terjed ki, beleértve az épiilet
zéarasaval, takaritassal kapcsolatos iigyeket.

4. Az intézmény vezetosége és a feladatok megosztasa

a/ Az intézmény vezetOsége, mint testiilet: konzultativ, véleményez0 ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik. A vezet0ség rendszeresen (a munkatervben rogzitett idokozonként) rendes
értekezletet tart, melyrdl irdsban emlékeztetd feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet

az intézményvezetd az altalanos munkaiddn beliil hivhat dssze.

Az intézményvezet6ség (vezetés) tagjai: az intézményvezetd és helyettese, a Sszakmai
munkakozosségek vezetdi, a mindségbiztositasi team vezetdje. Az intézményvezetdség tagjai
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ellendrzési feladatokat is ellatnak. Tapasztalataikrol beszamolédsi kotelezettségiik van,
kiemelkedd jelentdségii tiggyel kapcsolatban az intézményvezeto felé.

b/ Az intézményvezetd alapvetd feladatai korében elsédlegesen az alabbiakkal foglalkozik:

a stratégiai tervezés

az intézményi dokumentumok készitése
palyazatok figyelése

a kiils6 kapcsolattartas

az intézmény képviselete, propagalasa
atruhazott munkaltatoi jogkor gyakorlasa
a tantargyfelosztas elokészitése

tanulok fegyelmi és egyéb tligyei
értekezletek megszervezése

a fels0s munkak6z0sség tdmogatasa
ellenérzés

vezetdi ligyelet ellatasa szlikség szerint

Az intézményvezet6-helyettes alapvetd feladatai korében elsddlegesen az alabbiakkal

foglalkozik:

operativ iranyitas

helyettesitések beosztasa

tigyeletek beosztasa és ellendrzése

tilmunka elszdmolasa

a tantargyfelosztas elkészitése

orarend elkészitése

teremrend elkészitése

a tanoran kiviili programok, foglalkozasok beosztasa
iskolai linnepségek eldkészitése, megszervezése
az als6s munkak6z0sség tamogatasa

ellendrzés

vezetOi ligyelet ellatasa sziikség szerint

b/ Az intézmény vezetOsége: a szakmai munkakozosség-vezetdk id6kozonként nyilvanos
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelOtestiiletnek az intézmény pedagogiai munkajaval
kapcsolatos targykorben. Tamogatjak az intézményvezetd és az intézményvezet$-helyettes
fentiekben felsorolt feladatainak megvalositasat, igy kiilondsen:

javaslatot tesznek az osztalyfénokokre

javaslatot tesznek tankdnyvek, egyéb oktatdsi-nevelési munkat tamogato
eszk0zok beszerzésére, segitik a beszerzést

palyazatokat figyelnek, illetve segitik a folyamatban 1évd palyazatok
megvalositasat

tdmogatjdk az igazgatdt és az igazgatOhelyettest a szakmai ellenérzé
munkéban

elkészitik a munkak6zosség munkatervét

munkakozdsségi értekezleteket készitenek eld, és vezetnek le

segitik az linnepségek megszervezését

javaslatot tesznek iskolai versenyekre, vetélkedkre, miisorokra, és részt
vesznek azok megvalositasaban.

Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles részt venni a fentebbi feladatok végrehajtasaban.

¢/ Az intézmény vezetdésége megbizott tagjai révén egylittmikodik az intézmény mas
kozosségeinek képviseldivel, igy a sziildi munkakdzosség valasztmanyaval, a didkonkorményzat

diakképviseldivel.
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d/ Kiadményozasi jogkorrel kizarolag az intézmény vezetdje rendelkezik a 2/2013.(1.15). szdmu
KLIKE-utasitas 13.§. a-f pontjaiban foglaltak szerint. Ez a jogkor nem ruhazhat6 at, kivéve az
intézményvezetd tartdos akadalyoztatisa esetén. Ez esetben a kiadmanyozéasi jogkort az
igazgatohelyettes gyakorolja, ez esetben a helyettesités tényérdl jegyzokonyvet kell folvenni.
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V. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, VALAMINT A KAPCSOLATTARTAS FORMAI
ES RENDJE

1. Az intézményi kozosségek és a belsé kapcsolattartas altalanos modjai:

a/ Alkalmazotti kozosség: - nevelbtestiilet, szakmai munkakozosségek
- nem pedagdgus munkakdrben dolgozok kdzdssége
Sziil6i kozosségek: - sziil6i munkakozosségek osztalyszinten,
- ezek képvisel6ibol a Sziil6i Munkak6zosség (SZMK)
Didkkozosségek: - osztalykozosségek, csoportok,
- diakonkormanyzat (DOK)

Kozalkalmazotti Tanacs

b/ Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviselk segitségével - az intézményvezetd fogja dssze.

A kapcsolattartas a rendszeres és konkrét id6pontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza,
melyeket jol lathato falitijsdgon ki kell fiiggeszteni (a kapcsolattartas helyszineit valamennyi
esetben az intézmény biztositja.)

A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6é napirendek pontokhoz a dontési, egyetértési, és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegéalt képviselot meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

¢/ A DOK és az SZMK véleményét ki kell kérni a jogszabalyban eldirt kérdésekben, kiilondsen a
Pedagogiai Program, a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, a Hazirend mddositasakor, tovabba a
tanév helyi rendjének kialakitadsakor. Az érintett férumok id6pontjat legalabb a tervezett eldtt egy
héttel kozolni kell az intézmény honlapjan.

d/ A vélemény kialakitdsanak modjarol az érintettek a forumokon dontenek. Amennyiben
tobbségiik egyetért a tervezett modositasokkal, a jegyzOokonyv a ,tervezetet tamogatjuk”
bejegyzést tartalmazza. Amennyibe a véleményekben a megbeszélés soran tdmogatd és nem
tamogatd vélemények egyarant megfigyelhetdk, a forum vezetdje szavazast rendelhet el. Ebben
az esetben a jegyzOkonyv a szavazas eredményét tartalmazza.

2. Az intézményi kozosségek jogai

a/ Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott esetekben:
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési, dontési jogok illetik meg.

b/ Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat azokon a programokon, amelyekre
meghivot kap.

c/ Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozdkat, azok kozosségét,
tanuloi kozosségeket, az iskolaval kapcsolatban allo sziilét, munkaltatot.

d/ Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kozosséget: Az elhangzott véleményt a
dontés eldkészitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor
gyakorldjanak az elhangzé véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a véleményezdvel k6zolni kell.

e/ Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorldja az adott
kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, kozosség azzal
ténylegesen egyetért. (hatalyos jogszabalyok)

f/ A dontési joggal rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok rogzitenek. Személyes jogkdr esetén a jogkor gyakorloja teljes
feleldsséggel egyszemélyben, testiileti jogkOr esetén a testiilet abszolut (50 % + 1) tobbség
alapjan dont. A testiilet hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.
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3. Az alkalmazotti k6zosség

a/ Az alkalmazotti koz0sség az intézmény nevelOtestiiletébol és az intézménynél kdzalkalmazotti
jogviszonyban all6 dolgozokbol all. A teljes alkalmazotti kozdsséget az intézményvezetd hivja
0ssze mindazon esetekben, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egész mukodését
érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti kdzosség értekezleteirdl jegyzdkonyvet
kell vezetni. Az alkalmazotti kozOsséghez tartoznak a fenntartdi kirendelés alapjan az
intézményben dolgozdk is, a munkaidé mértékétdl fliggetlentiil.

b/ A nevelGtestiilet és az intézmény szakmai munkakdzosségeit a pedagdégus munkakorrel
rendelkez0 kozalkalmazottak alkotjak. Tevékenységiikkel és kapcsolattartasuk modjaval az
SZMSZ 6nallo fejezete foglalkozik.

¢/ Az alkalmazotti kozosség véleményezi az Ertékelési szabalyzatot.

4. A sziiloi kozosségek

Az egyes osztalyokba jard tanulok sziilei képezik az adott osztaly sziil6i kozosségét. Tagjaikbol
képviseldt valasztanak, beldliik tevddik dssze az iskolai szintli Sziildi Munkak6zosség (SZMK).
Az SZMK tagjai maguk koziil elnokdt valasztanak. A sziil6i munkakdzosség véleményét,
javaslatait a sziiléi munkakozosség vezetdi, vagy a valasztott SZMK elnok juttatja el az
intézmény vezetdségéhez.

5. A sziilokkel valo kapcsolattartas és a tajékoztatas formai és rendje

al A sziilok jogait és kotelezettségeit jogszabalyok részletesen leirjak.

- Résziikre az iskola a tanév soran rendszeres szobeli tdjékoztatast tart az éves munkatervben
rogzitett, falijsdgon kifliggesztett, az altalanos munkaidén tuli iddpontokban (sziil6i
értekezletek, fogadoorak), valamint

- rendszeres irasbeli tajékoztatast ad az intézmény honlapjan keresztiil, tovabba a gyermekek
tajékoztatod flizetében.

b/ Az intézmény - munkatervében rogzitetten - tanévenként 3 rendes sziil6i értekezletet és
félévenkeént 1 ora fogadoorat tart.

¢/ Az SZMK 1idOnként értekezletet tart. Ezek idOpontjat az éves munkarendben rogzitik.
Alkalmanként is 0sszehivhato értekezlet. Az SZMK értekezletein az intézmény vezetdje allandod
meghivottként jelen van, kérésre beszamolasi kotelezettséggel tartozik adott keérdésrdl. Az
SZMK fiiléseire az intézmény mas dolgozojat is meghivhatja, legalabb egy héttel a tervezett
1d6pont elott.

d/ A sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziil6i kozossége szamara a sziiloi értekezletet az osztalyfonok tartja. A sziilok a
tanév rendjérdl, feladatairl a szeptemberi sziildi értekezleten kapnak tijékoztatast. A leendd
gyermekkozosségek sziileit a felvételi értesitdon tdjékoztatja az intézmény a tanév kezdetét
megeldzd elso sziiloi értekezletrdl - a tanév kezdésének zavartalansadga érdekében.

Az 1) kozosségek szeptemberi sziiléi értekezletén bemutatjdk az osztdlyban oktato-neveld
pedagogusokat.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 0ssze az intézményvezetd, a munkakozosség elndke, az
osztalyfénok - a gyermekkozosségekben felmeriil problémak megoldasara.

e/ A sziil61 fogadoorak

Az intézmény valamennyi pedagogusa fogadja a sziiloket, és szobeli tijékoztatast ad a
gyermekekrél (tanulokrol). A tanulmanyaiban jelent6sen visszaesé tanuld sziil6jét az
osztalyfonok irdsban is behivja az intézményi fogadddrira. Amennyiben a gondviseldé a
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munkatervben rogzitett idOpontd fogadodran kiviil is talalkozni szeretne gyermeke
pedagogusaval, telefonon, vagy irasban idépontot kell egyeztetnie az érintett pedagogussal.

f/ A rendszeres irasbeli tajékoztatas formai és rendje

Valamennyi pedagogus koteles a tanuldra vonatkozé minden érdemjegyet és irasos bejegyzést az
osztalynaplon kiviil a tanuld tdjékoztatd flizetében is feltiintetni. A tdjékoztatd flizetben a
pedagégusnak minden bejegyzést daitummal és kézjeggyel kell ellatni, (a szobeli feleleteket
aznap, az irasbeli teljesitményeket a kiosztas napjan). Amennyiben a tanuld tajékoztatd fiizete
hianyzik, a hidnyt osztalynaploba datummal és kézjeggyel ellatva be kell jegyezni. A rendszeres
visszajelzés szilikségessége miatt havonta minimum 1 érdemjegy alapjan osztalyozhato a tanulo.

6. A tanulok kozosségei és a kapcsolattartas formai és rendje

al Az osztalykozosségek, tanulocsoportok

Az azonos évfolyamra jard és kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk egy osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykozosségek didkjai a tanorak (foglalkozasok) tilnyomo tobbségét az drarend
szerint kozOsen, egyes foglalkozasokat csoportban latogatjak.

Az osztalykozdsség, mint az intézmény didkonkorméanyzatdnak legkisebb egysége kiildbttet
delegal az intézmény didkonkormanyzatanak vezetdségébe. Az osztalykozosség ily modon
onmaga didkképviseletérdl dont.

Az osztalykozosség €é1én, mint pedagdgus vezetd, az osztalyfondk all. Az osztalyfonokot a felsds
munkakozdsség-vezetd javaslatat figyelembe véve az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonok
jogosult az egy osztalyban tanité pedagdégusok mikroértekezletének dsszehivasara.

b/ A diakonkormanyzat

A tanulokozosségek a tanuldk érdekeinek képviseletére didkonkormdnyzatot hozhatnak létre. A
didkonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érinté valamennyi kérdésre kiterjed.

Az iskolai didkonkormanyzat €lén - a miikddési rendjiilkben meghatirozottak szerint valasztott
Iskolai Diakbizottsag all. A tanuldifjusagot az iskola vezetdsége és a nevelOtestiilet eldtt az IDB
képviseli, (jogait gyakorolja).

A didkonkormanyzat tevékenységét az iskolai didkmozgalmat segitd tanar tdmogatja ¢és fogja
Ossze. A didkonkormanyzat az emlitett pedagdguson keresztiil is érvényesitheti jogait, fordulhat
az iskola vezetdségéhez.

A didkkozgytlés /iskolagytilés) az iskola tanuldinak legmagasabb tajékozddo-tajékoztatd foruma,
amely a tanulokozosségek altal megvalasztott kiildottekbdl all. A diakkozgytilés nyilvanos, azon
barmelyik tanuldo megteheti kozérdekli észrevételeit, javaslatait. A didkkozgylilés az igazgatd
altal, illetve a didkonkormanyzat miikddési rendjében meghatarozottak szerint hivhaté 6ssze. Az
iddpontot a tanév helyi rendjében rogziteni kell.

Evente legalabb egy alkalommal diakkozgytilést kell tartani, amelyen az iskola tanuléi vagy a
didkonkormanyzat dontése alapjan a didkok kiildottei részt vesznek (ekkor kiildottgyiilés). E
kozgytilésen a didkonkormanyzat €és az iskola igazgatdja beszamol az el6z6 diakkozgytlés ota
eltelt idészak munk4jarol, a tanuldi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérdl. A kozgylilésen a tanulok
kérdéseket intézhetnek a didkonkorményzat és az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik,
problémaik megoldasat. A didkok kérdéseire, kéréseire az igazgatonak 30 napon beliil valaszt
kell adnia. A diakkozgytilés napirendjét a kozgylilés rendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra
kell hozni. Rendkiviili didkkozgytilés is dsszehivhato, ha ezt a didkdnkormanyzat vezetdje vagy
az iskola igazgatdja kezdeményezi. Ilyenre sor keriilhet akkor is, ha valamely intézményi
dokumentum moédositasdhoz vagy elkészitéséhez ki kell kérni a didkdnkormanyzat véleményét.
A didkonkormanyzat a tanuldkat a didkonkorményzati falitijsdgon, illetve az igazgato
engedélyével az intézmény honlapjan keresztiil tajékoztatja.

7. A diakonkormanyzati szerv, diakképviselok, valamint az iskolai vezeték kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

a/ A didkonkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tart az igazgatohelyettes, a didkonkormanyzat
mozgalmat segitd tanar.
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b/ A didkénkormanyzat véleményének kikérése kotelezd az alabbi esetekben:
- a tanulok nagyobb kozosségét érintd kérdések targyalasakor,

- a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor,

- a tanoOran kiviili tevékenységek formainak meghatarozasakor,

- a konyvtar és az iskolai sportkor miikodési rendjének megallapitasakor.

¢/ A tanuldk szervezett vélemény-nyilvanitasdnak formai

- a didkonkormanyzat vezetéségének megbizottja képviseli tanuldtarsait az iskola vezetdsége, a
neveldtestiilet valamint az iskolaszék értekezleteinek vonatkozo napirendi pontjainal,

- az osztalykozosségek a problémak megolddsara megbizott didkjaik révén képviselik a
tanulocsoportot az intézmény vezetdjénél,

- a tanuldk gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az igazgatdt a tanulok szamara
kiirt heti fogaddorak alatt, ideje: hétfé 14.00-15.00-ig

8. A diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

a/ Az intézmény tanévenként megadott idében ¢és helyen biztositja a didkonkormanyzat
zavartalan miikodésének feltételeit.

b/ A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az SZMSZ hasznalati rendszabalyai
szerint vehetik igénybe.

9.A mindennapi testedzés formai,
az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az iskola a tanulok szamara a mindennapi testedzést a jogszabalyban eldirt kotelezd heti
testnevelés ordkon és a szabadon valaszthat6 délutani sportfoglalkozasokon biztositja. A délutani
sportfoglalkozasokat az iskolai diaksportkér és a tomegsport keretében kell megszervezni.
Ezeken a foglalkozasokon az iskola minden tanuldja jogosult részt venni. A sport
foglalkozasokon az iskola biztositja, hogy a tanulok testneveld tandr feliigyelete mellett
valamennyi tanitdsi napon, amennyiben az intézmény nyitvatartasa ezt lehetové teszi az éves
munkaterv szerint igénybe tudjak venni a tornaszobat, vagy j6 1d6 esetén a sportpalyat.

Az intézmény részérdl az iskolai sportkdr vezetésével az igazgat6 tart kapcsolatot.

A szervezeti ¢s mikodési szabalyzat elfogaddsakor és modositasakor a mindennapi testedzés
formai, tovabba az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és
rendje kérdésében a diakonkormanyzatot egyetértési jog illeti meg.

10. A Kozalkalmazotti Tanacs
a/ A KT és az igazgatd munkakapcsolatat a Kozalkalmazotti Szabalyzat rogziti. A folyamatos

kapcsolattartas, a tajékoztatds, a KSZ modositdsanak elokészitése a KT elndke és az
igazgatohelyettes feladata.
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VI. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

1. Az intézmény nevelotestiilete és jogkorei

a/ A neveldtestiilet tagjai jogaikat és kotelességeiket a Nkt 62-63.§-ban meghatarozottak szerint a
gyakoroljak illetve teljesitik. Ennek részleteit a tanév helyi rendje és a pedagdgusok munkakori
leirasai tartalmazzak.

b/ A nevelétestiilet feladatait a Nkt 70. §. alapjan latja el.
2. A nevelotestiilet értekezletei

a/ A nevelGtestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart. A nevelGtestiilet
rendes ¢értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott iddpontokban az
intézményvezetd hivja dssze.

A nevelGtestiileti értekezlet targyalja a pedagodgiai program, az SZMSZ, mindségbiztositasi
program, a hazirend, a munkaterv, az iskolai munkdara irdnyuld atfogd elemzés, beszdmold
elfogaddsaval, valamint a didkonkormanyzat szervezeti ¢s miikodési szabalyzatanak
jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat, valamint a kovetkezd targykordket: nevelési
értekezletek témai, felmerild aktualis témak.

A neveldtestiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjdhoz az egyetértési vagy véleményezési
jogot gyakorl6 iskolaszék, illet6leg a véleményezési jogot gyakorlo SZMK képviseldjét meg kell
hivni. Meg lehet hivni a véleményezési jogkort gyakorld didkonkorményzat tanuld képviseldjét
IS.

b/ Az intézmény neveldtestiilete az alabbi allando értekezleteket tartja a tanév sordn:

- tanévnyitd-, tanévzaro értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

- Oszi1 és tavaszi nevelési értekezlet,

- havi munkaértekezlet,

- munkak6z0sségi értekezletek (havonta 1)

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az intézmény Iényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak 70 %-a, valamint a KT, az intézmény vezetdje, vagy
vezetdsége sziikségesnek latja.

3. A nevelotestiilet dontései, hatarozatai

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyokban meghatdrozottak kivételével - nyilt
szavazassal ¢€s egyszerli szoOtobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlald
bizottsagot jelol ki a nevelbtestiilet. A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szava
dont.

A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati formaban.
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4. A neveldtestiilet altal atruhazott feladatkorok és a beszamoltatas rendje

a/ A nevel6testiilet a feladatkdrébe tartozd tligyek elkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat 1étre, ill. egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhdzhatja a szakmai munkakdzosségre, az iskolaszékre vagy a didkdnkormanyzatra. Az
atruhdzott jogkor gyakorlojat a neveldtestiilet tajékoztatni koteles azokrdl az tligyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasbol eljar.

b/ A neveldtestiilet egy-egy kisebb gyermekko6zosség (osztaly, csoport) neveltségi szintjének
elemzését és tanulmanyi munkdjanak értékelését az adott kozosség problémainak megoldasat az
érintett kozosséggel kozvetlen kapcesolatban allo pedagdgusra ruhazza at. Jelen feladatkor ellatasa
kapcsan az adott tanuldi kozosségért felelés pedagdgus (osztalyfondk, csoportvezetd) hivhat
Ossze sziikség esetén - az igazgato tudtaval - un. neveldi mikroértekezletet.

A neveldi mikroértekezleten csak az adott kdzosséggel kozvetlen kapcsolatban allo pedagdgusok
vesznek részt kotelezd jelleggel. A neveldtestiilet felé vald beszamoldsi kotelezettség a
gyermekkozosségért felelos pedagogusra (osztalyfonokre) harul a neveldtestiileti értekezletek
idépontjaban.

¢/ A nevelOtestilet a koznevelési torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai
munkako6zdsségekre ruhazza 4t az alabbi jogkdreit:

- a probaiddés pedagogus munkakorben dolgozo kdzalkalmazottak munkajanak véleményezése,

- a foglalkoztatéasi és pedagodgiai program megvaldsitasahoz sziikséges tantervek, taneszkozok,
tankonyvek kivalasztasa,

- az egyes munkakozosségeket irdnyitd vezetd beosztdsu kozalkalmazottak munkdjanak
véleményezése,

- a munkakozdsségbe tartozo tagok tovabbképzéséhez, atképzéséhez, tanulmanyi szerzddés
kotéséhez javaslattétel.

Az iskolaszékre ruhdzza at az aldbbi jogosultsagait:

- az 1skolaban foly6 nevel6 munka véleményezése.

A szakmai munkakozdsségek vezetdi €s az iskolaszék képviseldje az éves munkatervben
rogzitett rendes neveldtestiileti értekezleteken szamol be az atruhdzott hataskorok gyakorlasarol.

5. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségel

a/ A knt 71. §. szerint: a szakmai munkak6z0sség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény
szakmai munkdjdnak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, Osszegzd
véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkak6zosség tagjai @ munkakozosség tevékenységének szervezésére, iranyitasara,
koordinalasara javaslatot tesznek munkakdzosség-vezetd személyére, akit — amennyiben a
javaslattal egyetért — az intézményvezetd biz meg a feladatok ellatasaval.

b/ Az intézmény szakmai munkakdzdsségei:
- Als6s munkak6zosség
- Fels6s munkak6zosség

¢/ A szakmai munkakozosségek feladatai:
- javitjdk, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét,
- fejlesztik, tokéletesitik szakteriiletiik modszertani eljarasait, javaslatot tesznek a specidlis
iranyok megvalasztasara,
- szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati
anyagat,
- tdmogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget,
- az intézmény fejlodése érdekében pedagogiai kisérleteket végeznek,
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- végzik a neveldtestiilet altal atruhazott feladatokat,

- kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik €s értékelik a tanuldk ismeretszintjét,

- végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek Kkiirasat,
lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését.

d/ A szakmai munkak6zosség-vezeto jogai és feladatai:

- Osszeallitja - és a munkakdzosség elé terjeszti elfogadasra - az intézmény pedagdgiai programja
¢s munkaterve alapjan a munkak6zosség éves munkaprogramjat,

- irdnyitja a munkak6z0sség tevékenységét, felelés a munkakozosség szakmai munkéjaért,

- szakmai és mddszertani értekezleteket hiv 6ssze, bemutato foglalkozasokat (tandrakat) szervez,
segiti a szakirodalom felhasznalasat,

- ellen6rzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, eredményességét, intézkedést
kezdeményez az intézményvezeto felé,

- képviseli a munkak6zosséget az intézmény vezetdsége felé és az iskolan kiviil,

- Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a neveldtestiilet szamara, igény szerint az
intézményvezetd részére a munkakozosség tevékenységébol,

- allasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvanitasa elott koteles meghallgatni a munkak6zosség
tagjait.

VI, KULSO KAPCSOLATOKRENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

a/ Intézményiink az intézmény miikodése, a gyermekek szocialis-, gyermekvédelmi és nevelési
ellatasa, valamint a tanulok iskola- és palyavalasztasa érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, az intézményvezetd, vagy megbizottak Utjan.
e Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgédlat Pilisvorosvari Tagintézménye, cim: 2085,
Pilisvorosvar, Rakoczi utca 8.. Telefon:30/432-37-29, 30/432-37-89. E-mail:
pmpsz.pilisvorosvar@gmail.com;

e Pilisvordsvari Jarasi Hivatal Gyamiigyi és Igazsagiigyi Osztaly, cim: 2085 Pilisvorosvar,
F6 u. 66., Tel.: 06 (26) 530-066, E-mail: jarasihivatal.pilisvorosvar@pest.gov.hu;

e Pedagbgiai szakmai szolgaltatast nyjté intézményekkel vald kapcsolattartas: OH
Budapesti POK.

e (Csaladsegité Szolgalat - 2085, Pilisvorosvar, Rakoczi u. 5., Tel: 26/ 331 — 399 Mobil: 06-
30-228 02 61.

- a fenntartd tankeriileti kozponttal az intézményvezetd tartja folyamatosan a kapcsolatot,
gazdasagi-munkatigyi kérdésekben az iskolatitkar

- az intézményt a korabbiakban fenntarté és miikodtetd onkormanyzattal a tovabbiakban is
rendszeres a kapcsolat, mivel az iskola aktivan részt vesz a telepiilés életében

- az iskola nemzetiségi jellegébdl adédoan a nemzetiségi dnkormanyzatnak egyetértési joga van
egyes, az intézménnyel kapcsolatos dontésekben

- ovoda — évente egyszer latogatjuk a nagycsoportos foglalkozasokat, a nagycsoportosok az
elsdsoket, néptanc foglalkozasokra jarnak az dvodasok, gyermeknapi tancos jatékokat mutatunk
be az 6vodaban igény szerint.

- egyhaz(ak) — igény esetén helyiségeket biztositunk, részt vesziink az egyhazi rendezvényeken,
orarenddel idépontot egyeztetiink.

- korzeti orvossal — évente egyszer felméri a tanuldk fizikai alloképességét, felvilagositd
eldadasokat tart

- fogorvos- évente egyszer ellenérzd vizsgalatot tart

- védond — felvilagosito eldadasokat tart, egyeztet

- kornyezd telepiilések — idonként szereplések, fellépések

- korzeti megbizott — foglalkozasok, osztalyfondki orak tartasa
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Az orvosi vizsgélatok idejét az éves munkaterv elkészitése eldtt az orvosokkal egyeztetni kell, és
az 1dépontokat az éves munkaterv tartalmazza. A tanuldkra vonatkozo vizsgalatokat
osztalyonként végzik el. Az osztalyokat a vizsgélatra az éppen Orat tartd tanar kiséri.
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VIII. AZ UNNEPELYEK., MEGEMLEKEZESEK RENDJE

1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak &polasa, ezek fejlesztése és bdovitése, valamint az iskola j6 hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége. Az linnepélyek,
megemlékezések a tanulok nemzeti identitas-tudatanak fejlesztése, hazaszeretetiik mélyitése, az
egymas irdnti tisztelet, tiirelem alakitdsdra, a kozos cselekvés Oromére, az 1) kozosségek
formalasara szolgalnak. A hagyomanyok d&polasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat,
valamint feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

Az iskola hagyomanyainak kore igen szé€les, ide tarozik tobbek kozt: a sziireti bal, a téli tinnepkor
(Mikulés, Luca-nap, Karacsony osztaly- ¢és iskolaszinten), farsangi bal kiilon tanuloknak és
sziiloknek (utdébbi egyben a falu farsangja is), fankfesztival, tavaszkOoszontd, majalis,
gyermeknap, alapitvanyi bal.

2. Iskolai iinnepélyek
Az iskolai iinnepélyek id6pontjat a tanév helyi rendje rogziti.
Iskolai linnepségnek szamit:
e A tanévnyito
Oktober 6.
Oktober 23.
Karacsony
A magyar kultura napja
A kommunista diktaturak aldozatainak emléknapja febr. 25.
Marcius 15.
Koltészet napja
A holokauszt emléknapja aprilis 16.
A nemzeti Osszetartozas napja jun. 4.
Ballagas
Tanévzaro

Az intézményi rendezvényekre (iinnepélyekre, tanulményi és sportversenyekre, stb.) valod
megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés a pedagogusok és a tanulok szamara egyenletes -a
képességeket €s a ratermettséget figyelembe vevd — terhelést adjon. Az intézményi szintli
iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok és tanulok jelenléte kotelezé az alkalomhoz ill6
oltozékben. A munkasziinettel jar6 linnepek megrendezésére a megeldz6 utols6 munkanapon
kertil sor, altaldban a faluhazban, vagy az iskolai auldban. Pontos idejét az éves munkaterv
tartalmazza. Ugyanezen dokumentum tartalmazza az iskolaszintii versenyek és szorakoztato
rendezvények meghatarozasat, idejét. E rendezvényeken pedagdgus feliigyelet van, és az iskolai
Hazirend betartasa kotelezd.
Az iskola tanuldinak tinnepi viselete: fehér ing/bluz, sotét alj

1. A tanév rendje

a/ A tanév szeptember 1-jétdl a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A tanév altalanos rendjérdl a
miivelddési és kozoktatdsi miniszter évenként rendelkezik. A tanév szorgalmi idejének
elokészitése a miniszteri rendeletben meghatarozott elsé tanitasi nap el6tt egy héttel kezdodik.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatdrozza meg és rogziti az éves
munkatervben az iskolaszék, az SZMK, a KT, a didkonkorményzat véleményének figyelembe
vételével.

A tanév helyi rendjének elfogadasa a tanévnyitd nevelGtestiileti értekezleten (ennek idépontja az
elsd tanitasi napot megel6z6 munkanap) torténik. NevelStestiileti értekezlet dont az 0j tanév
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feladatair6l, a pedagdgiai program és a hazirend moédositasair6l, valamint az éves munkaterv
jovahagyasarol.

b/ A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi eldirasokat
az intézmény pedagdgusai az elsd tanitdsi héten ismertetik a tanulokkal, az els6 sziildi
értekezleten pedig a sziilokkel.

¢/ A tanév szorgalmi idészakra, tanitasi sziinetekre (6szi-, tavaszi sziinetekre és nyari) tagolodik.

d/ A tanév helyi rendjében meghatarozzuk:

- az intézményi szintli rendezvények és linnepségek madjat €s iddpontjat,

- a tantestiileti értekezletek témait és idopontjait,

- a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

- a tanitasi sziinetek idOpontjat - a miniszter altal meghatarozott keretein beliil.

2. Az intézmény nyitva tartasa

Az intézmény szorgalmi idd alatt munkanapokon hétfétdl péntekig 07.30 o6ratol 20 oraig tart
nyitva. Szombaton és vasarnap a nyitva tartds csak az intézményvezeto altal engedélyezett
szervezett programokhoz kapcsolodik. Az intézményt szombaton, vasarnap és munkasziineti
napokon - rendezvények hianyaban - zarva kell tartani.

A szokasos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre az intézményvezeté adhat engedélyt - eseti
kérelmek alapjan, naponta legkésobb 21 oraig. Kivétel a telepiilés iskolankban rendezett farsangi
balja, amely egész ¢jszaka tarthatd. Elzetes egyeztetés alapjan barmely, a kdzségi onkormanyzat
altal szervezett program, rendezvény is szervezhetd iskolankban, a szokésostol eltérd nyitva
tartassal, ilyen esetben a telepiilés nem fizet bérleti dijat.

Ugyanigy kivételt képeznek a bérbeadas alapjan megszervezhetd egyéb rendezvények, amelyekre
az igazgato adhat engedélyt. Ilyen esetekben az intézmény nyitva tartasa egyedi megallapodas
kérdése.

Az intézmény hivatalos ligyek intézésére tanitasi napokon 07.30-t61 15.30-ig tartja nyitva irodait.

3. Az intézmény ligyeleti rendszabalyai

a/ Tanulo az iskolaban feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat még az 6rakozi sziinetben sem. Az
intézmény ezért évente {ligyeleti rendet hatiroz meg az Orarend és a munkabeosztas
fliggvényében. Az ligyeleti rend beosztasaért a feladattal megbizott igazgatohelyettes a felelds.

A tanitasi 1d6 utdn tanul6 az épiiletben az iskola altal szervezett foglalkozasokon tartézkodhat,
vagy abban az esetben, ha valamely pedagdgustol engedélyt kért és kapott a benntartozkodasra.
Ez esetben az engedélyt add pedagogus felelosséggel tartozik az altala adott engedéllyel itt 1&vo
tanuloért.

b/ Az tgyeleti rendben beosztott, vagy a helyettesitésre kijelolt pedagogus felel az iigyeleti
teriilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért. Az iigyeletes pedagogus feladatait az
tigyeleti rend tartalmazza. A pedagogusi ligyeletet segitd tanuldi ligyelet szabalyai a hazirendben
talalhatok.

¢/ Az intézmény a tanitasi (foglalkozasi) orak megkezdése eldtt és utan munkanapokon az alabbi
ligyeletet tartja a sziil6i igények figyelembe vételével:

- 07.30 oratol 13.20 oraig,

- 11.30 6ratol 17.00 oraig pedagogus jelenlétében.

d/ A nyari vagy a tanéven beliili sziinetekben iskolank eldzetes sziil6i jelentkezés esetén tart
tigyeletet. Ez esetben az iigyeletre vonatkozé igényt a fenntartonak jelezziik, a jelentkezett
létszam kozlésével. Az iigyeletet fenntartdi kijelolés esetén szervezzik meg. gy az tigyelet
konkrét ideje is a fenntartd utasitasatol fiigg.
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4. A tanitasi (foglalkozasi) orak, valamint az orakozi sziinetek rendje, idotartama

a/ Az oktatas €s a nevelés az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal dsszhangban levd
orarend alapjan torténik, pedagogus vezetésével a kijelolt termekben. A tandéran kiviili
foglalkozasok csak a kotelezd tanitési (foglalkozési) 6rak megtartasa utan szervezhetok.

b/ Az oktatasi orak iddtartama: 45 perc. Az els tanitasi ora reggel 08 00 orakor kezdddik. A
kotelez6 tanitasi orak 08. 00-tol 15.15-ig vannak, azokat legkésébb 15.15-ig be kell fejezni.
Indokolt esetben az igazgatd roviditett ordkat és sziineteket rendelhet el. A tanitasi o6rdk
(foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak eldzetes
egyeztetés alapjan. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgat6 tehet.

¢/ Az 6rakozi sziinetek idotartama: a hazirendben feltlintetett csengetési rend szerint. Az 6rakdzi

szlinetek rendjét sziikség szerint beosztott ligyeletes pedagogusok és diakok feliigyelik. Az

Orakozi sziinetet a kijelolt étkezési idén kiviil a tanuldok lehet6ség szerint az udvaron toltik, a

feliigyel6 pedagogusok iranyitasa, ellendrzése mellett vigyazva sajat és tarsaik testi épségére!
Sziinetek rendje: 1.  08.45-t6l - 09.00-ig

09.45-t61 — 10.00-ig

10.45-t61 — 11.00-ig

11.45-t61 — 12.00-ig

12.45-t61 — 13.00-ig

13.45-t61 — 14.00-ig

14.45-t61 — 15.00-ig

N TR WM

d/ A dél koriili szlinet egyes tanulocsoportok szamara ebédidét is jelent. Az étkezést lehetdség
szerint 12 és 14 6ra kozott kell lebonyolitani.

e/ A bemutato orak €s foglalkozasok, nyilt napok tartasanak rendjét €s idejét - a munkakozosség-
vezetOk javaslata alapjan - az éves munkaterv rogziti.

f/ A tanoran kiviili foglalkozasok megtartasanak rendje: 14.30-tol 18 oraig.
A tanoran kiviili foglalkozasok 45 percesek, két foglalkozas k6zotti sziinet 10 perces.

g/ Vallasoktatds (nem azonos az Orarendbe iktatott hit-és erkodlcstan tantarggyal): tanitasi orak
utan 14.30-t6l. Evente egyeztetett érarend alapjan.

5. Az oktaté és nevelé6 munka szinvonala, a szakmai tevékenység értékelését az intézmény
Ertékelési szabalyzata hatarozza meg.

6. A teljesitményértékeléstdl fliggetlen feladat a belsé ellendrzés.
Belso ellendrzésre jogosult: teljes korlien az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes,
atadott jogkdrben a munkakdzosség-vezetok.
Az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes az éves munkatervben rogzitett litemezés és
feladatmegosztas alapjan az alabbi teriileteket ellendrzi:

- amunkakozdsségek és a szaktanarok, tanitok éves tervezd munkaja

- atanulok fogadasanak el6készitése

- amunkakozosségeken beliili feladatok aranyos elosztasa

- apedagdgiai munka szakszerisége

- modszertani valtozatossag

- helyi tantervnek megfelelés

- adminisztraci6 pontossaga, hataridok betartasa

- lnnepségek, versenyek, vetélkedok elokészitése, lebonyolitasa

- pedagogusok és tanulok kapcsolatanak megfelelosége

- pedagogusok és sziilok kapcsolatrendszere
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szakmai ismeretek frissitése

tovabbképzések tervezése, részvétel

tanulok fegyelmezettsége

az iskolai szabalyok betartatasa

tanulok fiizetvezetése, ellenérzok vezetése

igyeleteken, tanitason kiviili iskolai programokon részvétel

helyettesitések megtartasa

a nem pedagogus dolgozokkal kapcsolatban elsdsorban a munkaidé betartasa
a feleldsségi korokbe tartozo tevékenységek elvégzése
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7. A belépés és benntartézkodas rendje, az intézmény iigyeleti rendje

a/ Az intézménybe belépni, az intézményben tartdzkodni a nem pedagdgus dolgozok esetében
jelenléti iv iroddban torténd vezetésével lehetséges.
b/ Az intézmény bejaratat és az intézmény udvarara nyild ajtokat a vagyonvédelem biztositasa
érdekében zarni kell, amennyiben iskolai dolgoz6 nem tartozkodik az intézményben.
Jelenleg portaszolgalat, belépteté-rendszer nem mukodik. Az intézmény vagyonbiztonsaga, a
tanulok megovasa érdekében beléptetd-rendszer mieldbbi kiépitése sziikséges.
¢/ Az iskola épiiletében az iskola dolgozodin és tanuldin, tovabba az iskolaban szervezett
rendezvények meghivottain kiviil méasok csak ligyintézés céljabol vagy az iskoldval fennalld
bérleti szerz6dés alapjan, az abban meghatarozott idében ¢és helyen tartdzkodhatnak.
d/ Az iskolaba {ligyintézés céljabol érkezo sziild, vagy barki mas elsdként az iskolatitkarnal
koteles bejelentkezni, kdzdlni jovetele céljat. Pedagogussal, vagy az intézmény barmely vezeto
beosztasu dolgozdjaval torténd megbeszéléshez elézetes bejelentkezés sziikséges, ezt az iskola e-
mail cimén at lehet megtenni.
e/ Az iskolaban tanitasi napokon 73 6ratél az utolso orarendi 6rat megel8z6 6rakozi sziinet
végéig, az 6rakdzi sziinetek idején tandri ligyelet miikodik.
f/ Az tigyeletes nevel6 koteles a rabizott épiilet- vagy udvarrészben a hazirend alapjan a tanulok
magatartasat, az épliletek rendjének, tisztasdgdnak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellendrizni.
g/ Az iskolaban egyidejiileg 2 f6 nevel6 1at el tigyeleti teenddket az alabbi teriileteken:
J6 1d0 esetén, amikor a tanulok az udvaron tartézkodnak az 6rakdzi sziinetben 2 pedagdogus tigyel
az udvaron. ( 1 pedagogus elol a betonozott udvaron, 1 pedig a hatso fiives udvaron). Ha a
tanulok az ligyeletes pedagdgusok megitélése alapjan az épiiletben tartézkodnak, folyoson és az
aulaban. Ebben az esetben a mindkét helyen 1-1 pedagdgus lat el tigyeletet. Az ligyeletes
pedagdgus hidnyzésa esetén az Ot helyettesitd pedagogus latja el az ligyeleti feladatokat is.
A tanari tigyeletet ellatoé pedagogusok teenddiket a tanévre meghatarozott beosztas szerint
veégzik.
h/ A hazirendben meghatarozott tantermeket és egyéb helyiségeket a mosdok kivételével a
vagyon- ¢s balesetvédelem biztositasa érdekében zarni kell.
A tantermet a foglalkozast tartd tandr nyitja ki és zarja be. A Hazirendben meghatarozott
termekben a tanulok csak pedagogus feliigyeletével tartdzkodhatnak. A tizérai elfogyasztasa
érdekében a 2. sziinetben az ebédlbt nyitva tartjuk.
i/ Ha a tanul6 a hazirendben meghatarozott érkezési idénél késobb érkezik az intézménybe,
elkésett az iskolabol.
A késésekkel kapcsolatban az osztalyfonok intézkedik a hazirendben leirtak alapjan.
A tanulok pedagogiai feliigyeletét az intézmény az iskoldba érkezéstdl az drarendi orak
befejezéseéig az orakozi sziinetek alatt és a tandrakon az alabbiak szerint biztositja:
a) a tanulok feliigyelete a folyosokon és az udvaron az 6rakdzi sziinetek alatt — beleértve
ebbe az elsé orat megel6z6 sziinetet is — az ligyeletes nevelOk kotelessége;
b) ha a tanul6 nem jelenik meg a tandran vagy elkésik, tovabba ha a tanorardl engedély
nélkiil tavozik, a szaktanar megteszi a hazirendben eldirt intézkedéseket;
C) ha a tanul6 az 6rarendi orak befejezése el6tt engedély nélkiil tavozik az intézménybdl,
a szaktanar vagy az osztalyfonok értesiti a sziilot.
d) Ha a tanul6 nem jelenik meg a tanoran, a mulasztast a szaktanar bejegyzi a naploba.
. Ha a tanul6 becsengetés utan megérkezik, elkésett az orardl. A késést a szaktanar bejegyzi a
naploba.
A késések idejét 0ssze kell adni. Amikor ez az id0 eléri a negyvendt percet, igazolt vagy
igazolatlan 6ranak mindsiil, amit az osztalyfdndk bejegyez a naploba, mikdzben a késések
Osszesitett idejét negyvendt perccel csokkenti, €s a fennmarado 1dot feltiinteti a naplo megjegyzés
rovataban.
J/ Az iskolan kiviil szervezett 6rarendi foglalkozasok esetén az iskolai tanorakra vonatkozo
rendelkezéseket és a Hazirend szabalyait kell alkalmazni.
k/ Az orarendi orak befejezése utan az intézmény a tanoran kiviili foglalkozasokon biztosit
pedagogiai feliigyeletet a tanuloknak. A tandran kiviili foglalkozasok ideje alatt a tanulo
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feliigyeletét a foglalkozast tartd pedagogus latja el. Ha a tanuld nem jelenik meg a tanoran kiviili
foglalkozason vagy elkésik, tovabba ha a foglalkozasrél engedély nélkiil tavozik, a szaktanar
megteszi a hazirendben eldirt intézkedéseket.

I/ Az iskolai rendezvényeken a tanulok feliigyeletét az osztalyfonokok és az 6ket segit6, kiilon
beosztas szerint ligyeleti teenddket ellatd pedagdgusok biztositjak.

IX. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

1. A vezetok intézményben valé tartozkodasanak rendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelos vezetonek kell az épiiletben tartézkodni. Ezért az
intézmény vezetdje, vagy kijelolt vezetd helyettese iigyeleti beosztds alapjan koteles az
intézményben tartozkodni. Az Tlgyeletes felelds vezeté akadalyoztatdsa esetén az
intézményvezetd jeloli ki az tigyeleti feladatokat ellaté személyt. A vezetdk tligyeleti beosztasat
az éves munkaterv, illetve a tanév helyi rendje tartalmazza.

2. A kozalkalmazottak munkarendje

a/ Az oktatdo-neveld intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazési feltételeket és a
munkavégzés egyes szabalyait a koznevelési torvény rogziti.

b/ Az intézményben a kozalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok betartdsadval az
intézményvezetd allapitja meg az intézmény zavartalan mitkddése érdekében. A kozalkalmazott
munkakori leirasait az igazgat6d késziti el. A munkakori leirds alapja a pedagégusok Pedagogiai
Programban szerepld feladatleirasa, jogszabdlyi hattere a késziild6 miniszteri rendelet, amely
részletesen meghatarozza a pedagdgusok kdtelezd munkaidobe beszamithato feladatait. Részletes
munkakori  leirdsok e rendelet ismeretében késziilnek majd el, jelen dokumentum
modositasaként.

A torvényes munkaidé és pihend 1d6 figyelembevételével az intézményvezetd késziti el a
szabadsagolasi tervet. A szabadsagolas elvi alapja: a pedagogus és nem pedagdgus dolgozok éves
szabadsagat alapvetden a nyari sziinetben kell kiadni. A pedagégusoknak évente 46 nap
szabadsaga van, ennél tobb a 16 év alatti gyermeket neveld sziiloknek, gyermekenként 2 nap.

fgy a pedagbgusok részére a nyari sziinet soran az éves szabadsag kiadhato, jinius utolso hetétol
a tanitasi év elsd napjat megel6zd hét eldtti hét utolsd6 munkanapjaig. A tanitasi éven beliili
szlinetek ezért résziikkre munkanapnak mindsiilnek, amely soran: felkésziilnek a kovetkezd
1d6szak feladataira, javito-értékeld munkat végeznek, tanulok kozosségeinek programot
szerveznek és bonyolitanak le, részt vesznek az intézményi dokumentumok atdolgozéasaban,
frissitésében, korszeriisitik szakmai tudasukat, sziikség szerint {igyeletet latnak el az
intézményben, értekezleten vesznek részt. Amennyiben pedagdégus a nyari sziinetben
taboroztatas, kirandulés, iskolai ligyelet miatt tanulokkal foglalkozik, az emlitett feladatokkal
érintett nap munkanapnak mindsiil, nem szadmit bele az éves szabadsdgaba. Ilyen esetben a
pedagogus részére az éves szabadsagabol a nyari szilinetet kovetden megmaradt nap(ok)at az 6szi,
illetve a téli sziinetben kell kiadni.

A nem pedagogus dolgozok szabadsaga is kiadhat6 a nyari sziinetben a konyhai dolgozo
kivételével. Igy az & esetében az éves szabadsag kiadasa atnyulik a téli sziinetre.

3. A pedagogusok munkarendje

a/ A pedagdgusok kotelez6 munkaidejébe beszamithatd feladatok szabalyozasaval kapcsolatos
rendelet jelen dokumentum beadasi hatarideje utdnra varhato. Az abban foglaltaknak
megfelelden fogjuk az SZMSZ erre vonatkoz6 részeit atdolgozni, kiegésziteni.

b/ A pedagdgusok napi munkarendjét €s a helyettesitési rendet az igazgatd allapitja meg, az
igazgatohelyettessel elkészitik az Tligyeleti rendet az intézmény miikodési rendjének
fliggvényében.
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¢/ A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

Az intézményvezetdség tagjai - a fenti alapelv betartasa mellett - javaslatokat tehetnek egyeb
szempontok figyelembe vételére.

d/ A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi és 5 perccel ligyeleti beosztasa elbtt a
munkahelyén (ill. a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén)
megjelenni.

A pedagogus koteles jelenteni a munkébol vald rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7 6ra 30 percig az intézmény
vezetdjének, helyettesének vagy az iskolatitkarnak.

e/ A pedagdgus az intézményvezetotdl engedélyt kérhet legalabb 1 nappal elébb a tanora
elhagydasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanora megtartasara. A tanordk elcserélését az igazgatd
engedélyezi. A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében pedagdgusok hianyzasa
esetén - lehetdség szerint - szakszerll helyettesitést kell tartani. Helyettesités soran a nem szakos
pedagbgus is szakorat koteles tartani.

f/ A pedagogusok szamara - a kotelezé Oraszamon feliili - a neveld-oktaté munkaval osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti - feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja. A
megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke, a pedagdgusok
egyenletes terhelése.

4. A nem pedagdégus munkakorben foglalkoztatottak napi munkarendje

Iskolatitkar 07.30 oratol  15.30 oraig
Konyhas 7.00 oratol  15.00 oraig
Takarito 15.00 6ratol  21.00 oraig
Rendezvény esetén az adott program végeig.
Karbantarto: 06.00 oratol  14.00 oraig
Konyvtaros: Az évente feliilvizsgalt, jovahagyott munkaidd beosztas

szerint — heti 10 6raban.
5. Az intézmény tanuldinak munkarendje

a/ Az intézményi rendszabalyok (hazirend) tartalmazza a tanulok jogait és kotelességeit, valamint
a tanulok iskolai munkarendjét, ¢letének részletes szabalyozasat.

A tanul6 tanitasi id6 alatt csak az osztalyfdnoke vagy az igazgatd irasos engedélyével hagyhatja
el az iskola épiiletét. Az iskoldban tartézkodéds tovabbi rendjét az iskolai rendszabalyok
hatarozzak meg.

b/ A hézirend betartasa a tanulok szdmara kotelezd, erre elsésorban minden tanuld sajat maga ,
masodsorban a pedagogusok €s a beosztott tanuldk iigyelnek. A hdzirendet - az intézmény
vezetdjének elbterjesztésére a nevelGtestillet fogadja el a torvényben meghatarozott
egyetértésével. (A KJT 40.§./6/)
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X. A TANORAN KIVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAJA ES RENDJE

1. A tandran kiviili foglalkozasok célja

a/ Az iskola - a tanorai foglalkozasok mellett - a tanulok érdekl6dése, igényei, sziikségletei
szerint tanoran kiviili foglalkozasokat szervez - a KIJT 53.§-a alapjan. A tandran kiviili
foglalkozasok szervezését a tanulok tobbsége, a neveldtestiilet tagjai, az SZMK, az iskolaszék,
tovabba iskolan kiviili szervezetek kezdeményezhetik az igazgatonal.

A tanulok a tandran kiviili foglalkozasokra onkéntesen jelentkezhetnek, de ha felvételt nyernek a
foglalkozasra, megjelenésiik a tanév végéig kotelezo.

b/ Az intézményben az aldbbi tandran kiviili szervezett foglalkozasi formak vannak: napkozi,
tanuloszoba, szakkorok, didkkorok, didksportkdr, korrepetdlds, tanulményi, szakmai és
sportversenyek, konyvtar, kulturdlis rendezvények, fejleszté foglalkozéasok, hittan, téritéses
szakkorok.

A fenti foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatohelyettes rogziti a tanéran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt.

2. Az intézmény tandran Kiviili foglalkozasai

a/ A napkozis foglalkozas: a tandrara valo felkésziilés a szabadid6 hasznos eltoltésének szinterei.
A felvétel és a miikddés rendjét a szakmai munkak6zosségek dolgozzak ki és a hazirend rogziti.
A napkdzis foglalkozdsokrol valo eltdvozas csak a sziild tajékoztatd fiizetbe beirt kérelme alapjan
torténhet a napkozis neveld engedélyével.

b/ Szakkoroket a magasabb szinti képzés igényével a tanulok érdeklodésétol fiiggden, a
munkakozosség-vezetdk javaslata alapjan indit az iskola

A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozdsok elére meghatarozott tematika
alapjan torténnek. Errdl, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor
vezetOje felelds a szakkor mitkodeéséért. A szakkori aktivitas tikkrozddhet a tanuld szorgalom és
szaktargyi osztalyzataban. A szakkoroket és id6tartamukat fel kell tlintetni az éves munkatervben
¢s a tantargyfelosztasban, - a miikodés feltételeit az iskola koltségvetésében biztositani kell.

¢/ Az iskola énekkara didkkorként (szakkor) miikodik, a tantargyfelosztasban meghatarozott
idOkeretben. Vezetdje az igazgatd altal megbizott korusvezetd tanar. Az énekkar biztositja az
iskolai tinnepélyek €s rendezvények zenei programjat.

d/ A diaksportkor (ISK) a tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a
mozgas, a sport megszerettetésére alakult meg, keretében sportcsoportok szervezhetdk.

e/ A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valod
felzarkoztatas. A korrepetélast az igazgato altal megbizott pedagogus tartja.

f/ A tanulmanyi, szakmai é&s sportversenyeken valdo részvétel a kotelezd kiemelkedd
teljesitmények fliggvényében lehetséges és kotelezd. Tanuldink az intézményi a telepiilési és az
orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. Az
iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakozosségek hatarozzak meg, és feleldsek
lebonyolitasukért. A szervezést az igazgato, ill. megbizott helyettese iranyitja.

g/ Az iskola konyvtira minden tanitdsi napon nyitvatartasi idejében, valamint konyvtari
tanordkon 4all a tanulok és a pedagdgusok rendelkezésére. Haszndlati rendjérdél a hazirend
intézkedik.

h/ A tanulményi kirdnduldsok: Hazank t4jainak, kulturdlis Orokségének megismerése, az
osztalykozosségek formalddasara szolgalnak. A tanulmanyi kirdnduldsokat az adott osztaly
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osztalyfonoki tanmenetében kell tervezni, a didkképviselokkel az osztaly sziil6i kozosségével
kell egyeztetni a szervezést €s a pontos célkitiizéseket. A kirandulasok az iskola éves
munkatervében foglaltak alapjdn vagy tanitds nélkiilli munkanapon, vagy tanitasi sziinetben
szervezhetok. A kirdndulas koltségeit ugy kell megallapitani, hogy az a sziiloket a legkisebb
mértékben terhelje. A kirandulés varhato koltségeirdl a sziildt az ellendrzé Gtjan kell tajékoztatni,
akik irdsban nyilatkoznak a kirandulas koltségének vallalasarol.

A kirdanduldshoz annyi kiséré nevel6t vagy sziil6t kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanulonként legalabb 2 f6t. Egy f6 pedagogus is
kisérhet/vezethet tanuldcsoportot, ha legaldbb egy sziild a csoporttal megy, €s az igazgatotol
elozetesen engedélyt kap erre. Gondoskodni kell az els6segély-nyujtashoz sziikséges
felszerelésrdl is. Az osztalykirandulds tervezetét irasban kell leadni az igazgatonak. A tanuld
szocialis helyzetétdl, tanulméanyi eredményétdl fiiggden a kirandulds koltségeihez az iskola is
hozzajarulhat. A hozzéjarulast az iskola alapitvanya biztositja. A hozzdjarulds mértékérdl a
Pilisszant6i oktatasért alapitvany kuratoriuma dont.

- A tandran kiviili, személyszallitassal egybekotott programok szervezéséhez a szallito
cégtol elozetes irasbeli nyilatkozat kérése arrél, hogy a szolgaltatds személyi és
targyi feltételei megfelelnek a hatalyos jogszabalyoknak, azaz a gépjarmi megfelel6
miiszaki allapotban van és érvényes miiszaki vizsgaval rendelkezik.

- Az utazas idétartama minden nap befejezodik 23 oraig. Amennyiben ez nem
lehetséges, akkor az utazast meg kell szakitani 23 o6ra és hajnali 4 o6ra kozotti
idészakban. A gépjarmiivezetdk pihenésérdl gondoskodni kell ugyanott, ahol a
tanulokat is elszallasoljak.

- abusz 13 évesnél nem lehet idosebb;
- digitalis menetir6 késziiléknek kell lennie benne;

- a kilfoldi kiranduldsoknal a soférnek szakorvosi igazolas kell, hogy nincs
alvaszavara.

- Az utazasért felelds kiséro pedagogus pontos utaslistat készit, melyben fel kell
tiintetni a tanulok térvényes képviseldjének elérhetdseégét is.

- Az utazas elétt a szallitdo cég nyilatkozatat, valamint az utazasban résztvevokrdl, az
utazds és a szallasok helyszinérél szold pontos adatokat at kell adni az
intézményvezetonek.

- A hatalyos jogszabalyok alapjan minden esetben a kiséré pedagogusok felelosek a
rendelkezések betartasaért. Az utazason részt vevo onkéntes kisérdk a pedagdgust
nem helyettesithetik, a vonatkoz6 rendelkezések betartasdért nem vonhatok
feleldsseégre.

- A tobbnapos tanulményi ¢és a kiilfoldi iskolai kirdnduldsok esetében
felelosségbiztositast kell kotni az iskoldnak vagy a szervezOnek, amely
kedvezményezettje a tanulo.

1/ A kiilfoldi utazasokra vonatkoz6 kozds szabalyok:

Tanitasi 1d6 alatt, szorgalmi id6ben egyéni és csoportos utazashoz, - amelynek célja
tovabbképzésen, kulturdlis, sport ¢és tudoméanyos rendezvényen valdo részvétel - az
intézményvezeté engedélye sziikséges. A tanulok csoportos utazasa esetén az engedély
megadasahoz sziikséges kérelmet az utazd csoport vezetdje az utazas eldtt két honappal az
intézményvezetdnek irasban nyujtja be. A kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi és belfoldi
tartozkodas idépontjat, utvonalat, a szallashelyet, a résztvevd tanulok szamat, kiséré tanarok
nevét, a varhato koltségeket.

A szervez6 pedagdgusok feladata:

28



e a tandran kiviili, személyszallitassal egybekotott programokon a résztvevok biztonsagos
utaztatdsa érdekében a szervezéssel, vagy szallitassal foglalkozé cégektdl minden esetben
kérjenek irasos nyilatkozatot arrol, hogy a szolgéltatds személyi és targyi feltételei
megfelelnek — e a hatalyos jogszabalyi eldirasoknak: a gépjarmi megfelelé miszaki
allapotban van és érvényes miiszaki vizsgaval rendelkezik.

e A jovOben megkdtendd szerzddésekkel kapcsolatban fokozottan figyeljenek arra, hogy az
utazas minden nap fejezddjon be legkésdbb 23 o6rdig. Amennyiben ez nem lehetséges, a
soférok pihenése érdekében, az utazast meg kell szakitani, és a 23 ora és hajnali 4 6ra
kozotti idészakban a gépjarmiivezetdk pihenésérdl gondoskodni kell ugyanott, ahol a
diakokat is elszallasoljak.

Az utazésban résztvevokrdl, az utazas és a széllasok helyszineir6l az intézményvezetOnek
minden esetben megfeleld informaciokkal kell rendelkeznie. A pontos utas - listdban a tanulok
adatain kiviil a torvényes képviseld elérhetdségeit is fel kell tiintetni. A hatalyos jogszabalyoknak
megfeleléen minden esetben a kisérd pedagdgusok feleldsek a rendelkezések betartdsaért. Az
utazason részt vevd Onkéntes kisérok a pedagdégusokat nem helyettesithetik, a vonatkozo
rendelkezések betartasdért nem vonhatok feleldsségre.

J/ Mizeum, szinhaz, mozi, tarlat, stb. latogatasok, sportrendezvények tanitasi idon kiviil barmikor
szervezhetdk. Tanitasi idoben torténd latogatasra az intézményvezetd engedélye sziikséges.

Az iskola alapitvanya anyagi lehetdségéhez mérten tdmogatja a tananyaggal kapcsolatos
programokat.

k/ Az iskola tanuloi kozOsségei egyéb rendezvényeket is tarthatnak. Az ilyen jellegl

rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény vezetdjének, és az
engedélyezett sszejoveteleken biztositani kell a pedagogusi részvételt.
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X1. A TANULOK TAJEKOZTATASANAK., VELEMENY-NYILVANITASANAK
RENDJE ES FORMAI

A véleményezési és egyetértési jogot az iskolaval tanuldi jogviszonyban 1évo tanulok 50%-
nal 1 féovel tobb tanulé gyakorolhatja, egyben ez a létszam mindsiil a tanuléok nagyobb
kozosségének is.

Iskolank a kovetkezd vélemény-nyilvanitasi formakat tartja célravezetonek:
- Kozvélemény kutatés

- Véleményez0 gytjtolada

- Iskolamédia

- Osztélyszintli megbeszélések

- Iskolavezetés- kozvetlen megkeresés

frasbeli kérdésfelvetés 15 napon beliil valaszt kap. Tobb tanuldt érinté kérdésben az egyeztetési
joggal rendelkezé forumok véleménye alapjan 15 napon belill tanulmanyi kérdésekben, mas
egyéb, az iskolat érintd ligyben 30 napon beliil kell a valaszt megkapni.

Iskola média miikodése: iskolankban jelenleg Krétapor cimen jelenik meg iddszakosan
iskolatjsag. Felel8s vezetdje a DOK segit tanara.

A DOK hirei, kézleményei, beszamoloi az igazgatd engedélyével feltehetdk az iskola honlapjara.
Iskolaradié technikai okokbdl nincs.

Mivel iskoldnk nem rendelkezik 6nalldo koltségvetéssel, a DOK tdmogatisara folyamatosan
rendelkezésre 4116 forras nincs.

Az iskolavezetés az intézmény tanuloit a DOK vezetdjén keresztiil, illetve a didkkdzgytilésen
tajékoztatja.

A DOK miikddési rendjét maga hatdrozza meg, melynek dsszhangban kell lennie a SZMSZ-szel.

A DOK Miikodési Szabalyzatat a nevel6testiilet hagyja jova.

A DOK munkajat az dnkormdnyzat altal felkért, az igazgato altal megbizott pedagogus végzi. A
megbizas egy tanévre szol.

A DOK vezetdsége 3 tagll. A vezetdk sziikség szerint megbeszélést tartanak az igazgatdval, ahol
felvetik a didksag problémait, iskolai élettel kapcsolatos javaslatait.

A megbeszélésen elhangzottakrol a diakonkorményzat kételes az intézmény tanuléit tajékoztatni.
A tajékoztatds moédjat a DOK hatarozza meg.
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X11. A TANULOI JOGVISZONY, A TANULOK JUTALMAZASANAK ES
FEGYELMEZESENEK ELVEI ES FORMAI, HIANYZASUK IGAZOLASA

1. A tanuloi jogviszony keletkezése, feltételei

a/ A kozoktatasi torvény részletesen szabalyozza a tanuldi jogviszony keletkezését és
megszinését. A kozoktatasi intézmény tanuloi kozé felvétel, vagy atvétel utjan lehet bejutni,
amely jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl és az atvételrdl az iskola igazgatoja dont.

b/ A felvétel tanulmanyi feltételei
Iskolank felvételi vizsgat nem tart. Atvételre a tanév sordn barmikor sor keriilhet. Az atvett
tanulok esetében kiilonbozeti vizsgara a Pedagogiai Programban foglaltak szerint kertilhet sor.

2. A tanulé jogai és kotelességei

Az intézmény megteremti - a kozoktatasi torvényben biztositott - tanuldi jogok érvényesitésének
¢s a kotelezettségek teljesitésének feltételeit. A tanuldi jogok és kotelességek gyakorldsaval
kapcsolatos részletes szabalyokat az intézmény hézirendje tartalmazza.

3. A tanulék jutalmazasanak elvei

a/ Azt a tanulot, aki tanulmanyi munkajat képességeihez mérten kiemelkedden végzi, aki kitartd
szorgalmat, vagy példamutatd kozosségi magatartdst tanusit, ill. hozzajarul az iskola jo
hirnevének megdrzéséhez és noveléséhez - az iskola dicséretben részesiti, ill. jutalmazza

b/ Az iskolank ezen tulmenden jutalmazza azt a tanulot, aki :

- eredményes kulturalis tevékenységet folytat,

- kimagaslo sportteljesitményt ér el,

- a kozosségi €letben tartdsan jO szervezd és irdnyitd tevékenységet, vagy kivald eredménnyel
zéarul6 egyiittes munkat végez,

A kiemelkedd eredménnyel végzett egyiittes munkat, a példamutatéan egységes helytallast
tantsito tanuldi kozosséget csoportos dicsé€retben és jutalomban lehet részesiteni.

4. A jutalmazas formai

a/ Iskolankban elismerésként a szobeli dicséretek mellett a kovetkezo irasos dicséretek adhatok,
melyeket a tajékoztato fiizetbe és az osztalynaploba be kell jegyezni:

- szaktanari, napkozi vezetoi, osztalyfonoki, igazgatoi, €s nevelOtestiileti dicséret.

Az igazgatdi és a neveldtestiileti dicséreteket az iskola tanuldinak tudomasara kell hozni. Az
egész évben osztalykozosségében kiemelkedd munkat végzett tanulok tantargyi, szorgalmi €s
magatartasi dicséretét a bizonyitvanyba kell bevezetni. Ezek a tanulok a tanév végén konyvvel és
oklevéllel, emlékjelvénnyel jutalmazhatok.

A jutalmak odaitélésérdl - a pedagdgusok, az osztalykozosség és a didkonkormdnyzat
javaslatanak meghallgatdsa utan - az osztalyfonok dont.

b/ Az a tanulo, akinek intézményi szinten is kiemelked6 a teljesitménye (tanulmanyi és kulturalis
versenyek gydztesei, az év tanuldja, az év sportoloja, az iskolaért végzett kiemelkedd tarsadalmi
munka, stb.), jutalmat a tanévzaré linnepélyen az iskola k6zossége elott nyilvanosan veszi at az
intézmény vezetdjétél. A jutalmazasokat az intézmény falilijsagjan, az iskolaradidban és az
iskolaujsagban is kihirdetjiik.

¢/ Csoportos jutalmazéasi formak: Jutalomkirandulas, kulturdlis hozzdjarulds (szinhdz, vagy
kiallitas latogatasahoz.)
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5. Fegyelmi intézkedések és biintetések

a/ Az a tanuld, aki kotelességeit, a hdzirendben foglaltakat enyhébb formaban megszegi,
igazolatlanul mulaszt, tanuléhoz nem méltd magatartast tanusit, fegyelmi intézkedésben
részesitendd. A fegyelmi intézkedés nem megtorl6 jellegii, hanem a stlyosabb fegyelemsértések
megeldzésére szolgal, mint nevelési eszkoz.
A fegyelmi intézkedések szdban és irasban a kovetkezok lehetnek:

- szaktanari figyelmeztetés, szaktanari intés,

- osztalyfonoki figyelmeztetés,

- osztalyfondki intés,

- igazgatoi intés
Az irasos intések eldtt szobeli fegyelmezd intézkedésben vagy irdsos figyelmeztetésben kell
részesiteni a tanulot, kivéve, ha a cselekmény sulya azonnali irdsos intést tesz sziikségessé. Az
igazgatdi irasbeli intést az osztalyfonok kezdeményezi. A fegyelmi intézkedéseket a tanuld
tajékoztatd fiizetébe és az osztalynaploba be kell irni.

b/ Fegyelmi biintetések: ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi
eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitendd. A knt 58. §. (4) alapjan:
Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljards meginditasa ¢és
lefolytatasa kotelezd, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskori tanuld esetén e jogot a sziild
gyakorolja.
A fegyelmi biintetés lehet
a) megrovas,
b) szigorti megrovas,
) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,
e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,
f) kizaras az iskolabol.
Tankoteles tanuléval szemben az e)-f) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés csak
rendkiviili vagy i1smétlodo fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Kizaras biintetés esetén
a sziild keres iskolat gyermekének, ehhez azonban iskolank sgitséget nyu;t.

¢/ Fegyelmi eljarast igénylé tanuloi kotelességszegés esetén eljarast kell lefolytatni,
amelynek eredményeként a fegyelmi esetleg elkeriilhetd. A fegyelmi eljarassal fenyegetd
tanuloi kotelességszegés megtorténte utan az ligyet észleld pedagégus haladéktalanul jelenti
az esetet az osztalyfondknek €s az igazgatonak. Az igazgatd jelenlétében sor keriil az tigyben
érintettek meghallgatasara. Az esetrél jegyzOkonyv késziil. Az igazgatd irasban értesiti az
érintett didk(ok) sziileit az esetrdl. Idépontot tliz ki megbeszélésre tigy, hogy az érintettek egy
héttel a kilizott nap eldtt arrdl értsiiljenek. A kitlizott megbezélésen az érintettek eldadhatjak
allaspontjukat. A megbeszélés soran, amennyiben az igazgtd és az ligyben érintett mas
pedagdgusok allaspontja szerint hasonld eset varhatéan nem fordul eld, az {igy sulyossaga
nem olyan mértékii, a tanuld(k) mgbéanast tanusitott(ak), a fegyelmi eljaras lefolytatdsatol
eltkintenek. A megbeszélésrol jegyzokonyv késziil. Ha azonban a fegyelmit enm tartjak
elkeriilhetének, a jegyzOkonyv ezt tartalmazza, igy a fegyelmi megindult.

d/ Az egyezteto és a fegyelmi eljaras szabalyai.
A tanulé jutalmazasa, fegyelmi és kartéritési felelossége, a nevelési-oktatasi intézmény
kartéritési felelossége a Nkt alapjan:

58. § (1) A gyermeket, a tanuldt a téle elvarhatonal jobb teljesitményéért az intézmény
hazirendjében foglaltak szerint jutalmazni kell.

(2) Az oktatasért felelés miniszter dijat, kitiintetést alapithat az orszdgos vagy nemzetkozi
jelentéségli eseményeken kiemelkedd teljesitményt ny0jtd tanuldk jutalmazéasa, elismerése
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céljabol. A miniszter altal alapitott dij, kitiintetés kedvezményezettjeinek korére a koznevelési
intézmény vezetdje tehet javaslatot.

(3) Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithet6. A fegyelmi eljards meginditasa €és lefolytatasa
kotelezo, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskort tanulé esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

(4) A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) szigoru megrovas,

c) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskoléba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) kizaras az iskolabol.

(5) * Tiz év alatti tanuldval szemben fegyelmi eljards nem indithato. Tankdteles tanuldval
szemben a (4) bekezdés e) pontjdban meghatdrozott fegyelmi biintetés nem, a (4) bekezdés f)
pontjaban és a (7) bekezdés e) pontjaban meghatarozott fegyelmi biintetés pedig csak rendkiviili
vagy ismétl6do fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ebben az esetben a sziild koteles 1 iskolat,
kollégiumot keresni a tanuldénak. A fegyelmi biintetést hozo iskola, segitséget nyujt a sziilének az
Uj iskola, megtaldlasdban. Abban az esetben, ha az iskola, a fegyelmi biintetés megéllapitasarol
sz016 hatarozat véglegessé valasatol szamitott nyolc napon beliil a tanul6t fogado iskolatél, nem
kap értesitést arr6l, hogy a tanuldé mas iskolaban, torténd elhelyezése a sziild kezdeményezésére
megtortént, a fegyelmi biintetést hozd iskola, harom napon beliil koteles megkeresni a
koznevelési feladatot ellatd hatésagot, amely harom munkanapon beliill masik, az allami
kozfeladat-ellatasban résztvevo iskolat, jeldl ki a tanuld szdmara. Az iskolat, tigy kell kijeldlni,
hogy a tanuld szamdra a kijeldlt intézményben a nevelés-oktatds igénybevétele ne jelentsen
aranytalan terhet. A koznevelési feladatokat ellatdé hatosadg kijelolé hatarozata azonnal
végrehajthato. A (4) bekezdés d) pontjaban szabalyozott fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato,
ha az iskola intézményvezetéje a tanuld atvételér6l a masik iskola intézményvezetdjével
megallapodott. A (4) bekezdés c) pontjdban meghatarozott fegyelmi biintetés szocialis
kedvezményekre és juttatdsokra nem terjed ki. A (4) bekezdés f) pontjaban ¢és a (7) bekezdés e)
pontjaban meghatarozott fegyelmi biintetés tankoteles tanuld esetében nem hajthatd végre az 0j
tanuloi jogviszony létesitéséig.

(5a) * A koznevelési feladatot ellato hatdsag fegyelmi biintetésként kizart tanuld szamara masik
iskolat, kijelold hatarozata ellen - jogszabalyban meghatarozott hatdsaghoz - fellebbezésnek van
helye.

(11) A tanuldéval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithatd6 meg. Ha a kotelességszegés miatt az iskoldban helye lenne fegyelmi biintetés
megallapitasdnak, a nevelési-oktatdsi intézmények eltérd megallapodasanak hianyaban a
fegyelmi biintetést abban a nevelési-oktatasi intézményben lehet megallapitani, amelyikben az
eljaras elébb indult.

(13) * Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradésa a
tobbi tanuld jogait sulyosan sértené vagy mas elhdrithatatlan karral, vesz¢llyel jarna, az els6foka
hatarozat azonnal végrehajthato.

59. § (1) Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a nevelési-
oktatasi intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytéllnia.
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(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott esetben a kartérités mértéke nem haladhatja meg

a) gondatlan kérokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér - a karokozas napjan érvényes
rendelkezések szerint megallapitott - egyhavi 0sszegének Stven szazalékat,

b) ha a tanul6 cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, szandékos karokozés esetén
az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelez6 legkisebb munkabér - a karokozas napjan érvényes
rendelkezések szerint megallapitott - 6thavi 0sszegét.

(3) * Az iskola, tanulonak tanuldi jogviszonnyal Osszefiiggésben okozott karért - a (3a)
bekezdésben meghatarozott kivétellel - vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A
kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy a nevelési-oktatési
intézmény feleldssége aldl csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a mikodési korén
kiviil esé elharithatatlan ok idézte el6. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult
elharithatatlan magatartasa okozta.

(3a) * A tanulményi és a kiilfoldi iskolai kirdnduldsok esetén a koznevelési intézmény a
tanulonak okozott karért a kartéritési feleldsség altalanos szabalyai szerint felel.

59/A. § * A tobbnapos tanulmanyi ¢és a kiilfoldi iskolai kirandulasok esetében - kiilon
jogszabalyban meghatarozott - feleldsségbiztositast kell kotni az iskoldnak vagy a szervezonek,
amelynek kedvezményezettje a tanuld.

A fegyelmi és kartéritési felelésség a 20/2012. (VI111. 31.) EMMI rendelet szerint:

53. § (1)95 A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi
targyalas pedagogiai célokat szolgal. Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés ota
harom hoénap mar eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljarés
indult, és az nem az eljards meginditasanak alapjaul szolgal6é inditvany elutasitdsaval vagy
felmentéssel végzddott, a hataridot a jogerds hatarozat kozlésétdl kell szamitani.

(2)96 A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) eldzheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

(3)97 Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyantsitott tanulo,
kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. A fegyelmi eljaras
meginditasat megelézden a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld kiskort, a sziiléje figyelmét irdsban fel kell hivni az egyeztetd eljarés
igénybevételének lehetdségére. A tanuld, kiskora tanuld esetén a sziilé az értesités
kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras
lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés
iskolaba, kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras
nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

(4) Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljards
alkalmazasat elutasithatja.

(5) Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges idore,
de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskorti sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild6 nem kérte a fegyelmi eljarés
folytatasat, a fegyelmi eljardst meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait €s a megallapodasban
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foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

54. § (1) Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai
feltételek biztositdsa (igy kiilonosen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd
felkérése, értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

(2)98 Az egyezteto eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a
kotelességszegd tanuld egyarant elfogad.

55. § (1) Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatdl fegyelmi biintetés nem szabhat6 ki, ha a
tanév végi osztalyzatokat megallapitottdk. Ez a rendelkezés nem alkalmazhatd, ha a tanul6 a
nyari gyakorlat teljesitése soran kovet el fegyelmi biintetéssel sujthatd kotelességszegod
magatartast.

(2) Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a birosag a tanuld
javara megvaltoztatja, a tanul6 osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetové
kell tenni, hogy a tanul6 — valasztasa szerint az iskoldban vagy a fliggetlen vizsgabizottsag eldtt —
osztalyoz6 vizsgat tegyen.

3)

(4) A tanul6 — a megrovas ¢€s a szigoria megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatdlya alatt 4ll. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvondsa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, eltiltds az adott iskoldban a tanév
folytatasatol és kizaras az iskolabodl fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

(5) A fegyelmi jogkdr gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanul6 kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkovetett cselekmény stlyara tekintettel legfeljebb hat honap idétartamra
felfliggesztheti.

56. § (1)99 Kiskoru tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljarasban a tanul6t sziildje, torvényes képviseldje, a tanuldt €s a sziilot meghatalmazott
képviseldje is képviselheti.

(2) A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulot, a kiskora tanul6 sziil6jét, Az értesitésben fel kell
tiintetni a fegyelmi targyalas idOpontjat €s helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalést akkor
is meg lehet tartani, ha szabalyszerli értesités ellenére, valamint a tanulo, a sziild ismételt
szabalyszeri meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy
azt a tanuld, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal megkapja.

(2a)100 A fegyelmi eljaras soran a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezését eldadja. A kiskoru tanul6 kérésére a meghallgatason a sziild részvételét
biztositani kell. Ha a meghallgataskor a tanulo vitatja a terhére roétt kotelességszegést, vagy a
tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a tanulot és a
kiskoru tanul6 sziiléjét meg kell hivni.

(3) A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyaldson be
kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziil6, az liggyel

kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

(4) A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetOen
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre 4116 bizonyitékokat.
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(5) A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legaldabb haromtag
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

(6) A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalds helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a
targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanul6, a sziil6 kéri.

57. § (1) A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztdzni. Ha ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre
bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanuld és a sziild nyilatkozata, az irat, a
tantivallomas, a szemle és a szakérti vélemény.

(2) A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a tanuld
mellett szol.

(3)101 A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanul6 életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevel6testiillet hozza. Az
iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

(4)102 Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-
oktatdsi intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hidnyaban tartézkodasi helye
szerint illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gydmhatosdg szamara is.

(5)103 A gyakorlati képzés keretében elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast az
iskolaban kell lefolytatni.

58. § (1) A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az iigy bonyolultsaga vagy
mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elsofokl fegyelmi jogkor
gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

(2) A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszeges elkdvetésetol szamitott harom honapnal hosszabb 1d9 telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

(3) A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az
ligyben érintett feleknek, kiskora fél esetén a sziildjének, ha a gazdalkodd szervezet képviseldje
az eljarasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek.

(4) Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskora tanuld esetén a sziild is — tudomasul vette,
a hatarozat megkiildését nem kéri, €s eljarast megindit6 kérelmi jogarol lemondott.

(5) A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjeldlését, a
hatdrozat szdmat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
id6tartamat, a felfiiggesztését €s az eljarast meginditd kérelmi jogra valo utalast.

(6) A fegyelmi hatdrozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a tényallas

megallapitasanak alapjaul szolgdlo bizonyitékok ismertetését, a rendelkez6 részben foglalt dontés
indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitds okat.
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(7) A fegyelmi hatarozat zard része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatarozatot hozo alairasat és a hivatali beosztasanak megjeldlését. Ha els6 fokon a neveldtestiilet
jér el, a hatarozatot a nevelOtestiilet nevében az irja ald, aki a targyaldst vezette, tovabba a
neveldtestiilet egy kijelolt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.

59. § (1) Az els6foku hatarozat ellen a tanulo, kiskoru tanul6 esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szadmitott tizendt napon beliil kell az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benyujtani.

(2) A fegyelmi biintetést megallapitdé hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétol szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az els6foka fegyelmi jogkor gyakorlojanak az ligyre vonatkoz6 véleményével
ellatva.

60. § (1)104 A fegyelmi ligy elintézésében és a hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt a
tanulonak a Polgari Torvénykonyv szerinti kdzeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanulo altal
elkovetett kotelességszegés érintett.

(2) A masodfokil fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet részt az (1) bekezdésben
meghatarozottakon til az sem, aki az els6foku fegyelmi hatdrozat meghozataldban részt vett,
tovabba az, aki az ligyben tantuvallomast tett vagy szakértéként eljart.

(3) Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld és
kiskort tanuld esetén a sziild is bejelentheti. A nevelOtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok
esetén az iskola vezetdje, egyéb esetekben a madsodfoku fegyelmi jogkodr gyakorldjanak
munkaltatdja megallapitja az (1)—(2) bekezdésben meghatarozott kizarasi ok fennallasat.

61. § (1) Ha az iskolanak a tanuld kart okozott, az intézményvezetd koteles a karokozas
koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a karokozo és
a feliigyeletét ellatd személyét megéllapitani.

(2) Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola, a kollégium tanuldja okozta, a vizsgalat
eredményérél a tanulot, kiskort tanuld esetén sziilgjét haladéktalanul tajékoztatni kell. A
tajékoztatassal egyidejiileg a sziilot fel kell szolitani az Nkt. 59. § (1)—(2) bekezdésében
meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.
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X111. AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK HASZNALATI
RENDJE

1. Az intézmény egészére vonatkozo rendszabalyok

Az iskola épiiletét cimtablaval kell ellatni.

Az éplilet lobogdzasa a karbantarto feladata. Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelds:

- a kozosségi tulajdon védelméért, a felszereltség allaganak megdrzéséért,

- az iskola rendjének, tisztasdganak megOrzéséért,

- az energiaval €s az oktatashoz sziikséges anyagokkal valé takarékoskodasért,

- a tliz és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- az egész ¢plletben és 50 méteres korzetében tilos a dohanyzds mindenkire nézve.
Dohanyzohely sem jeldlheto ki.

2. Az iskola kozalkalmazottaira és tanuldira vonatkozo rendszabalyok

a/ Az iskola dolgozoinak joga, hogy az iskola valamennyi helyiségét, létesitményét
rendeltetésszerlien hasznélja a nyitvatartasi rendnek megfelelden. A szaktantermek (tornaterem,
szamitastechnika, nyelvi laboratorium, stb.) hasznélatdhoz a helyiség felel6sének engedélye
sziikséges.

b/ Az intézmény tanuldi az iskola létesitményeit, helységeit csak pedagdgusi feliigyelettel
hasznalhatjdk. Tanitasi id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartézkodhat az
iskolaban. A tanitdsi idon kiviili rendszeres foglalkozasokon vald részvételt a sziilé a tanulod
tajékoztato fiizetében torténd bejegyzés utjan kéri, amit osztalyfénok hagy jova. A tovabbiakrol a
hazirend rendelkezik.

3.Az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendje

Az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendjét az e szabalyzat mellékleteként kiadott
adatkezelési szabalyzat hatarozza meg.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, illetve modositasanal a sziiloi szervezetet és

az iskolai diakonkormanyzatot egyetértési jog illeti meg.

4.Tankonyvkolcsonzés, tankonyvtamogatas, iskolai tankonyvellatas

Az iskolai tankonyvrendelést és tankonyvterjesztést az intézménnyel kotott

szerz6dés alapjan kiilsé kijelolt terjeszto (tankonyvterjesztd) végzi, aki az iskolaban az erre a
célra kijelolt, a tankonyvellatasért felelés belsé dolgozoval (a tovabbiakban: megbizott
tankonyvfelelds) tartja a kapcsolatot. A tankdnyvfelelds intézi a tankdnyvrendeléssel kapcsolatos
intézményi adminisztraciot.

Az iskolai tankonyv-tamogatasi és -megrendelési igények felmérésének folyamata a
17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet szerint:

25.§ (1) * Az iskola intézményvezetdje minden év aprilis 20-aig koteles felmérni, hany
tanulonak kell vagy lehet biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol torténd
tankonyvkolesonzés tjan.

(2) * Az iskola intézményvezetdje jinius 10-€ig tajékoztatja a sziiloket arrdl, hogy mely tanulok
lesznek jogosultak

a) az Ntt. 4. § (1) bekezdése alapjan ingyenes tankonyvellatasra,

b) az Ntt. 4. § (2) bekezdése alapjan ingyenes tankdnyvellatasra,

¢) nemzetiségi tankonyvellatasra az Ntt. 4. § (2) bekezdése alapjan ingyenes tankonyvellatasra
nem jogosult tanulok koziil.
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(3) * Az iskola intézményvezetdje tajékoztatja a sziiloket arrol, hogy az iskola, az iskola
fenntartoja, illetve mas tdmogato kivan-e biztositani barmely tovabbi tankonyvtamogatasi
kedvezményt. Ennek tényét jalius 15-¢ig a konyvtarellato feliiletén is rogziti.

(4) Az iskola igazgatdja az (1) bekezdésben meghatarozott felmérés alapjan megallapitja, hany
tanuld

a) esetében kell biztositani az Nkt. 46. § (5) bekezdésben meghatarozott ingyenes tankdnyveket,
b) esetében kell biztositani az Ntt. 4. § (2) bekezdése szerinti normativ kedvezményt,

c) esetében kell biztositani a miniszter altal megallapitott tanuloi téritési dij ellenében a
nemzetiségi tankonyveket,

d) igényel és milyen tipusu tankdnyvtdmogatést az a)-b) pontokban foglaltakon tal.

(5) * A (4) bekezdés b) pontja szerinti igényeket az 5. mellékletben meghatarozott igényldlapon
lehet benyujtani. Az igényldlap benyujtasaval egyidejiileg be kell mutatni a normativ
kedvezményre vald jogosultsagot igazolo iratokat vagy az 5. melléklet szerinti igényldlapon
nyilatkozni kell a normativ kedvezményre val6 jogosultsag késdbbi iddpontban torténd
igazolasarol. Az iratok bemutatasanak tényét az iskola igazgatdja ravezeti az igényldlapra.

26. § (1) A 25. § szerinti kedvezményre valo jogosultsag igazoladsahoz a kovetkezd okiratok
bemutatasa sziikséges:

a) a csaladi potlék folyositasarol szol6 igazolas,

b) tartdsan beteg tanulo esetén szakorvosi igazolas vagy a magasabb Osszegli csaladi potlék
folyositasarol szolo igazolas,

c) a sajatos nevelési igényii tanuld esetén a szakértdi bizottsag szakvéleménye,

d) rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény esetén az errdl szo16 hatarozat,

e) * a gyermekvédelmi gondoskodas keretében nevelésbe vett vagy utogondozai ellatdsban
részesiilo tanuld esetén a szamara gyamhatosagi hatarozat alapjan gondozasi helyet biztositd
intézmény vezetdje altal a 11. melléklet szerint kiallitott igazolas.

(2) A csaladi potlék folyodsitasardl szolo igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a lakossagi
foly6szamla-kivonatot, a postai igazoldszelvényt.

(3) Az iskola - a helyben szokasos mddon - hirdetményben teszi kdzz¢é a normativ kedvezményen
tuli tovabbi kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsadg igazolasanak formajat és az
igénylés elbiralasanak elveit.

(4) Az iskola nem kérhet igazolast olyan adatokrol, amelyek tekintetében az Ntt. vagy az Nkt.
alapjan adatkezeldnek mindsiil, illetve amelyeket a sziil6 hozzajaruladsaval kezel.

(5) A 25.§ (1) és (2) bekezdésében meghatarozott felmérés eredményérdl az iskola igazgatdja
minden €v junius 15-€ig tajékoztatja neveldtestiiletet, az iskolaszéket, a sziilé1 szervezetet,
kozosséget (a tovabbiakban: sziiloi szervezet), az iskolai didkonkorményzatot, az iskola
fenntartojat, és kikéri a véleményiiket az iskolai tankdnyvtamogatas rendjének
meghatarozasahoz.

(6) Az iskola intézményvezetdje az (5) bekezdésben meghatarozott véleményezésre jogosultak
véleménye alapjan minden év junius 17-ig meghatarozza az iskolai tankonyvellatas rend;jét, és
errdl a helyben szokasos mddon tdjékoztatja a sziilét vagy a nagykoru cselekvéképes tanulot,
tovabba a fenntartot.

(7) Az iskola - az (5) bekezdésben meghatarozott ideig - kezdeményezheti a tankonyvellatas
tdmogatasanak megallapitasat a fenntartonal az allami tankdnyvtadmogatasra nem jogosult
tanulok részére, egyidejlileg jelenti a fenntarto részére a 25. § (2) bekezdése szerinti tamogatésra
jogosultak szamat.

Az iskolai tankonyvrendelés és -ellatas, a pedagoguskézikonyv-rendelés és -ellatas rendje

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola a fenntartdja egyetértésének beszerzését kovetden
kozvetleniil a konyvtarellato altal miikodtetett elektronikus informacios rendszer alkalmazasaval
a konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy a tanévenkénti:

a) tankonyvrendelés hatarideje aprilis utolsé munkanapja,
b) tankoényvrendelés modositasdnak és a normativ kedvezményben részesiilok feltiintetésének
hatérideje janius 30.,

39



c) * potrendelés hatarideje szeptember 15. [az a)-c) pontban foglaltak egylitt a tovabbiakban:
tankonyvrendelés].

(1a) * A normativ kedvezményben részesiilok statusmodositdsanak hatarideje oktober 1.

(2) Az (1) bekezdés a) pontja szerinti tankdnyvrendelést a tankonyvrendelés idépontjaban
rendelkezésre allé informaciok alapjan kell megtenni, legalabb a kivalasztott tankonyvek
cimének, darabszamanak, a kisérleti tankonyv megnevezésének, az érintett tanuloknak - ha
ismertek - és a tanulokat esetlegesen megilletd tamogatasoknak - amennyiben ismertek - a
feltiintetésével. Az iskolanak a megrendelés soran azokat a tanulokat is fel kell tiintetnie, akik
szamara nem rendel tankonyvet, az okok megjelolésével.

(3) A moédositas az iskola altal rendelt tankonyvek szamat tekintve tankdnyvenként legfeljebb
15%-ban térhet el az eredeti rendelést6l. Modositasra €s potrendelésre akkor keriilhet sor, ha a
modositas oka

a) az osztalylétszam valtozésa,

b) az, hogy az adott tanévi tankonyvjegyzék az (1) bekezdés a) pontjaban fogalt hataridot
kdvetden tjabb tankonyvvel, pedagogus-kézikonyvvel egésziilt ki, és az iskola a fenntartoja
engedélyével ezek koziil valasztott.

(4) * A tankonyvrendeléseket a konyvtarellatod - az (1) bekezdés szerinti tankdnyvrendelési
hatarid6tdl szamitott - tiz napon beliil dsszesiti, és az adott tanévi tankdnyvellatasban érintett
kiadonak tovabbitja.

(5) * A kiadé6 a konyvtarellatotol kapott megrendeléseket 6t napon beliil a konyvtarellato altal
miukddtetett elektronikus rendszeren keresztiil a konyvtarellatonak visszaigazolja, amirdl a
konyvtarellatd a rendelést leado intézményeket értesiti.

(6) * Amennyiben a kiad6 a konyvtarellato megrendelését nem tudja elfogadni, kezdeményeznie
kell - a visszaigazolasra rendelkezésére allo hataridon beliil - a konyvtarellato altal miikodtetett
elektronikus rendszeren keresztiil annak modositasat vagy visszavonasat, ami a jogszabalyokban
¢s tankonyvterjesztési szerzddésben meghatarozott jogkdvetkezményeket vonja maga utan.

(7) * A tankdnyvrendelés leadasara jogosult intézmény a potrendelés leadasan tali idoszakban a
tankonyvellatasi szerzédésben meghatéarozott feltételekkel is jogosult tankdnyvrendelést leadni,
amelyet a konyvtarellato teljesit.

(8) * Az iskola az iskolaban alkalmazott és az adott tantargyhoz kifejlesztett, tovabba a
tankonyvjegyzéken 1évo pedagogus-kézikonyvek beszerzésére vonatkozd igényeit minden év
junius 30-4ig pedagdgus-kézikonyvenként §sszesitve meghatarozza, és a pedagdoguskézikonyv-
ellatassal kapcsolatos rendelését - amely barmely iskola esetén legfeljebb kettd, adott koznevelési
tankonyvhoz fejlesztett pedagogus-kézikonyv lehet - a tankdnyvrendelés modositasanak
hataridejéig megkiildi a konyvtarellato részére. A kiado az adott tankonyvéhez fejlesztett
pedagbdgus-kézikonyveket téritésmentesen atadja a konyvtarellato részére, amely azokat az
iskolak részére tovabbitja.

(9) * Az iskola a hit- és erkolcstanoktatashoz a bevett egyhaz altal alkalmazott tankonyvekre
vonatkozé rendelését tankonyvenként €s egyhdzanként 6sszesitve kiildi meg a konyvtarellato
részére. A konyvtarellatd az adott egyhazra vonatkozo adatok Osszesitését kovetden megkiildi az
adatokat az €rintett bevett egyhdz szamara. A hit- és erkolcstanoktatashoz alkalmazott
tankonyvek beszerzésérdl és az iskolakhoz tanévkezdésre torténd eljuttatasarol a bevett egyhaz
gondoskodik.

30. § (1) Az iskolai tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 0j osztalyok tanuldinak varhato,
becstilt 1étszamat is figyelembe kell venni. Az iskolai tankonyvrendelést oly modon kell
elkésziteni, hogy a tankdnyvtamogatas, a tankdnyvkolesonzés, a tankonyv tanoran kiviili
elhelyezése az iskola minden tanul6ja részére biztositsa a tankdnyvhoz valo hozzajutas
lehetdségét.

(2) A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetové kell tennie, hogy azt a
szllok megismerjék. A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziildi szervezet a tankonyvek
grammban kifejezett tomegére tekintettel véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik. A sziild
nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az Osszes tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy
egyes tankonyvek biztositdsat mas modon, példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.
(3) Az egyes osztalyokba beiratkozott tanulok sziileit tajékoztatni kell az adott osztalyban
hasznalni szdndékozott tankdnyvek 0ssztomegérdl. Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanulok
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heti orarendjét tigy kell kialakitani, hogy az egyes tanitasi napokon hasznalt tankonyvek tomege
a harom kilogrammot ne haladhassa meg.

(4) Az iskolanak legkésobb majus 31-ig - a helyben szokasos modon - kdzzé kell tennie azoknak
a tankonyveknek, ajanlott és kotelezé olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai
konyvtarbol a tanulok kikdlcsondzhetnek.

(5) Az iskola intézményvezetdje a Nemzeti alaptanterv felmend rendszeri bevezetésével €rintett
iskolai évfolyamokon barmely tantargyhoz, miiveltségi teriilethez csak olyan tankdnyvet
rendelhet az iskolai tankdnyvrendelés keretei kozott, amelyiknek a tankonyvvé nyilvanitasa a
kerettantervi rendelet kihirdetését kdvetden tortént, feltéve, hogy az adott tantargyhoz,
miuveltségi teriilethez a kerettantervi rendelet alapjan kertilt kiadasra vagy jovahagyasra
kerettanterv, tovabba szerepel ilyen tankonyv a hivatalos tankdnyvjegyzéken.

32. § (1) A tankényvrendelés, pedagoguskézikonyv-rendelés elkészitésével egyidejlileg az iskolali
tankonyvellatas helyi rendjében az iskola intézményvezetdjének meg kell neveznie a
tankonyvfelelOst, annak feladatait, az iskolai tankonyvellatas soran elvégzésre keriil6 munka
ellenértéke elismerésének elveit.

(2) * Az iskola a tankdnyveket, pedagdogus-kézikonyveket a konyvtarellatotol a tanulok, a
pedagdgusok részére megbizasabol atveszi, majd a tankonyvellatas helyi rendjének
elkészitésében foglaltaknak megfelelden a tankdnyvfelelds részt vesz a tankonyvellatassal,
pedagbdguskézikonyv-ellatassal kapesolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban.

(3) * A tankeriileti kozpont altal fenntartott iskola esetében a tankeriileti kézponton keresztiil az
iskolanak, a nem a tankertileti kozpont altal fenntartott iskola esetében az iskolanak a
konyvtarellato ellentételezést nyujt.

(4) * Az ellentételezés mddja a nyujtott engedmény.

(5) * Az iskola intézményvezet6je gondoskodik arrdl, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan
az allam altal téritésmentesen biztositott tankonyveket - a munkafiizetek és az 1-2. évfolyamos
tanulok tankonyveinek kivételével -, tovabba a pedagdgus-kézikonyveket az iskola konyvtari
alloméanynyilvantartasaba vegyék, az iskolai konyvtari allomanyban elkiilonitetten kezeljék,
tovabba az iskolaval jogviszonyban all6 tanuld, illetve a pedagdgus részére a tanév feladataihoz
az iskola héazirendjében ¢és az iskolai tankonyvellatas rendjében meghatarozottak szerint
bocsassak rendelkezésre. Az iskolai hazirend és az iskolai tankdnyvellatas rendje altal
megallapitott tankdnyvellatasi szabalyok nem vonatkoznak a munkafiizetekre és az 1-2.
évfolyamos tanulok tankonyveire. Az allam 4ltal téritésmentesen biztositott tankonyveket a
pedagogus, a tanul6 koteles az utolso tanitasi napon visszaszolgéltatni az intézmény
konyvtaranak.

(5a) * Ha atanul6 vagy a pedagogus az (5) bekezdésben meghatarozott kotelezettségének nem
tesz eleget, vele szemben a Polgari Torvénykonyv kartéritésre vonatkozo rendelkezéseit kell
alkalmazni.

(6) A tanuldi tankdnyvtamogatas modjarol a neveldtestiilet dont.

(7) Az iskolanak a 26. §-ban meghatarozottak szerint kozz¢ kell tennie az iskolai tankonyvellatas
helyi rendjét.

(8) Az iskolai tankdnyvrendelés elkészitésének €s az ahhoz kapcsolodod fenntartdi egyetértd
nyilatkozat beszerzésének modjat, tovabba e rendeletben nem szabalyozott kérdéseit az iskola
hazirendjében kell meghatarozni.

A tankonyvek elhasznalddasanak mértéke::
- azelsé tanév végére legfeljebb 25%-0s,
- amasodik év végére legfeljebb 50%-0s,
- aharmadik év végére legfeljebb 75%-0s,
- anegyedik év végére 100%-0s lehet.

Az elhasznélodas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtarostanar feladata. Vitas
esetben az intézményvezetd dont.

Abban az esetben ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak, a tankonyvnek a rongélodés pillanataban, érvényes Tankonyvjegyzékben szerepld
vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:
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- azelsé év végén a tankonyv aranak 75%-t,
- amasodik év végén a tankonyv aranak 50%-t,
- aharmadik év végén a tankdnyv dranak 25%-at.

Az iskolankban hasznalt szlovak nyelvii tankonyvek hasznalati ideje 3 év, mas vonatkozéasban az
elhasznalodasara az egyéb tankonyvvel azonos szabalyok vonatkoznak (1d. Fent).

Abban az esetben, ha a tanul6 a hasznalati id6 letelte utan ezen tankonyveket meg kivanja
vasarolni, a vételar megallapitasakor ugyanugy kell eljarni, mint a kartérités esetén.

Ha a tankdnyv ara nem allapithatdo meg, a konyvtarostanar becsiilt arat alkalmaz. Erre nézve a
konyv fénymasolasanak lehetséges koltsége az irdnyado. A tankonyv dranak megallapitasakor
felmertiild vitas kérdésekben az igazgatd dont.

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és modositadsakor a tanuléi
tankonyvtamogatas megallapitasanak, az iskolai tankdnyvellatas megszervezésének, a
tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje kérdésében a didkonkormanyzatot és az
iskolai sziildi szervezetet egyetértési jog illeti meg.

Atvétel esetén, amennyiben a tanuld normativ kedvezményre jogosult, részére is az iskolai
konyvtarbol torténd kolcsonzés utjan kell a sziikséges taneszkdzoket biztositani. Amennyiben
nem 4all rendelkezésre ehhez megfeleld6 mennyiségben (és/vagy mindségben) konyv, a
fenntartoval torténd egyezetés alapjan a konyv megvasarolhatd a konyvtar részére
tovabbkolesonzés céljabol.
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5. Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozo egyéb rendszabalyok

a/ Az egyes helyiségek, l1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgatd irasos engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Ekkor a hasznalatba vevo a
targyak épségéért anyagilag felelds. Az engedélyen fel kell tiintetni a kolcsonzési hataridot.

Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat iktatni és irattarozni kell,
masik példanya az atvevonél marad.

b/ A szakmai felszerelések, a szemléltetéeszkozok, szemléltetéshez felhasznalt anyagok
megrendelésérél a szakmai munkak6zOsségek, beszerzésiikrol az igazgatd és az iskolatitkar
gondoskodik. A tanitdshoz hasznalt szemléltetdeszkozok, anyagok, médiak oran valod
felhasznalasanak biztositasa a tanar feladata.

Az eszkozok, berendezések hibdjat az igazgatonak jelenteni kell, illetve a hibas eszkozoket,
berendezéseket le kell adni a hiba megjelolésével. Ujboli hasznalatbavételrdl az igazgatd
tajékoztat. A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

6. A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai

a/ Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell. A bezart termek kulcsat a
tanariba kell leadni. A tantermek zarasanak ellendrzd feleldse az adott szint takaritondje, akiknek
gondoskodni kell az épiilet aramtalanitasarol is. A szamitogépeket, monitorokat, nyomtatokat,
projektorokat, kavéfozot, mikrohullamu siitét a munkaidd végén, vagy az eldre lathatdan utolso
hasznalat befejezése utan ki kell kapcsolni.

b/ A tantermek, szaktantermek, tornaterem, stb. balesetmentes hasznalhatosagarol, az azokban
elhelyezett eszk6zok allapotdnak vizsgélatarol, karbantartdsarol a karbantarté gondoskodik. A
termek hasznalatanak rendjét a hazirend szabalyozza.

A szertarak biztonsagos zarhatdsagarol a karbantarté gondoskodik. Oda tanuldk csak az illetékes
tanarral egyiitt, vagy csak az 0 utasitdsira mehetnek be, és csak az altala eldirt feladatokat
hajthatjak végre.

¢/ Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A tanulok altal okozott
karokrol az osztalyfonok koteles a sziildt értesiteni. Az igazgatd feladata a kar felmérése, €s a
kartérités sziilével -, gondviseldvel torténd rendezése.

7. Az intézmény helységeinek bérbeadasi rendje

a/ Az intézmény helységeinek, berendezéseinek bérbeaddsarol (ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat) - az érintett kozosségek véleményének kikérésével - az intézményvezetd dont.

b/ Az intézmény bérleti szerzOdéseiben ki kell kotni az épiiletben tartézkodds és a
rendeltetésszerli hasznalat rendjét és idejét. A bérbeadasbol szarmazo bevételeket az intézmény

fenntartoja kapja.

c/ Pilisszantd kozség Onkormanyzata a fenntartoval tortént eldzetes egyeztetés utdn a
rendezvényeire téritésmentesen veheti igénybe az iskola épiiletét, helyiségeit
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X1V. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

a/ Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az iskola jo
hirnevének megorzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. Az
iinnepélyek, megemlékezések a tanulok nemzeti identitas-tudatanak fejlesztése, hazaszeretetiik
mélyitése, az egymas irdnti tisztelet, tiirelem alakitdsara, a kozos cselekvés oromére, az 1j
kozosségek formaldsara szolgalnak. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat,
iddpontokat, valamint felelésoket a nevel6testiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

b/ Az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre, tanulmanyi €s sportrendezvényekre, stb.) vald
megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés a pedagogusok és a tanulok szamara egyenletes, -
a képességeket és a ratermettséget figyelembe vevd - terhelést adjon. Az intézményi szintli
iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és tanuldk jelenléte kotelezé az alkalomhoz ill6
oltozékben.

¢/ Az intézmény hagyomdanyos kulturélis és nemzeti iinnepi rendezvényei:

- Az iskolaszintli versenyek és szorakoztatd rendezvények. Az linnepélyek és megemlékezések
felsoroldsa a Pedagdgiai Programban szerepel. Ezek tényleges idopontjat a tanév helyi rendje, az
¢ves munkaterv €s a havi munkatervek rogzitik.

d/ A hagyomanyapolés tovabbi formai:

Az iskola tanul6inak kételezo linnepi viselete:
- lanyok: fehér bluz, sotét alj

- fitk: fehér ing, sotét nadrag
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XV. EGYEB RENDELKEZESEK

1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

a/ Az iskoldban évente 2 alkalommal orvosi vizsgalatban részesiilnek a tanulok, a kiilon
jogszabalyokban rogzitett, megel6z6 orvosi intézkedéseken, kotelezd sziirdvizsgalatokon kiviil.
Az iskolaorvossal a rendszeres kapcsolattartas az iskolatitkar feladata. A testnevelés orardl
hosszabb ideig tartd felmentése, szakorvosi irasos vélemény alapjan csak az iskolaorvos adhat. A
felmentést a tanuld koteles a testneveld tanarnak atadni. Az iskolaorvos a szakorvosi vélemény
figyelembe vételével a tanuldkat gyogytestnevelés foglalkozdsokra utalhatja. A
gyogytestnevelési foglalkozasokat az 6rarendben rogzitjiik.

b/ Az iskolaorvos az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmodra nevelése érdekében
felvilagosito eldadasokat tarthat. A kotelezd orvosi vizsgéalatokat, véddoltasok iddpontjat tigy kell
osztalyonként megszervezni, hogy a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mod
van ra, csak tanitas elétt vagy utan. Az orvosi vizsgalatok idOpontjardl az osztalyfénokot az
iskolatitkar tajékoztatja. Az osztalyfénoknek gondoskodnia kell arr6l, hogy osztalydnak tanuloi
az orvosi vizsgalaton megjelenjenek.

A tanulokat a kotelezd orvosi vizsgélatra az adott id6pontban 6rat tartd szaktanar kiséri el.

2. A téritési dij fizetésére vonatkozo rendelkezések

a/ Intézményiinkben a tanuloknak téritési dijat kell fizetni:
- az intézményben igénybe vett étkezésért a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

b/ A téritési dij mérséklését, vagy elengedését irasban kérvényezni kell. A kérvényben fel kell
tiintetni a csaladdban keresOk és eltartottak, a munkanélkiiliek, a leszazalékoltak, nyugdijasok
szamat. A téritési dij befizetése készpénzben torténik, az elére meghatarozott idépontban, az
intézményben.

3. A szocialis tAmogatas rendje

Szocidlis célokra pénzeszkozok igényelhetok az Onkorményzat szocidlis bizottsagatol a
kovetkezd célokra:

- szocidlis segély, étkezési hozzajarulas kifizetésére,

- a raszorulok munkaeszkozeinek, tankonyveinek megvasarlasara,

- kirdndulésok, kulturalis rendezvények koltségeinek fedezésére,

- szakkorok koltségeinek kiegészitésére.

4. Az intézményi védo — 0vo eldirasok

a/ Ugyelet:

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetonek kell az épiiletben tartézkodni. Ezért az
intézmény vezetdje, vagy kijelolt vezetd helyettese iigyeleti beosztas alapjan koteles az
intézményben tartozkodni. Az ligyeletes felelds vezeté akadalyoztatdsa esetén az
intézményvezetd jeloli ki az tligyeleti feladatokat ellatd személyt. Napkozis vagy egyéb
foglalkozas, reggeli vagy délutani iigyelet, sziinidei napkozis tigyelet idején a felelds vezetd
jogkorét az tigyelettel megbizott pedagdgus is ellathatja. Intézkedési jogkore azonban kizardlag
az azonnali dontést igénylo6 tigyekre terjed ki.

b/ Altaldnos véds 6vo eljarasok:

- Az iskola miikodésére vonatkozo szabalyokat betartasa mindekire nézve kotelezd ( SZMSZ,
didkonkormanyzat, hazirend, tlizrendészeti, balesetvédelmi eldirasok)

- Valamennyi tanul6 koteles megtartani a munkavédelmi és a tlizrendészeti eldirdsokat

- Kiilondsen figyelni kell az udvari jatékok, illetve a sporteszk6zok hasznalatakor
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- Fokozott figyelmet igényel a lépcsékon torténd haladéas, valamint a folyosokon torténd
kozlekedés.

c/ Intézkedés baleset esetén:

- A tanul6 koteles bejelenteni osztalyfénokének vagy mas pedagoégusnak az iskolai tartézkodasa
alatt bekovetkezett balesetet, sériilést, rosszullétet, minden személyével kapcsolatos rendkiviili
eseményt. Fentiekrdl egyidejlileg az iskolavezetést értesiteni kell. A balesetet szenvedettnek
elsdsegélyt kell nytjtani, orvost hivni, vagy ha szallithaté orvoshoz kell juttatni.

d/ Feladatok a gyermekbalesetek megeldzésében:

Minden tanuloi balesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket a hasonld esetek
megelézésére. A tanuloknak meg kell ismerniiik a baleset megelézés szabalyait. Mindezt
osztalyfonoki orak keretén beliil. Az iigyeletes tanarok feladata a szabalyok kovetkezetes
betartasa.

e/ Bombariado esetén sziikséges teenddk:

- A bombariadot kiils6 jelzés alapjan a vezet6i feladatot ellatdé kozalkalmazott rendeli el. Ezt
folyamatos csengetés jelzi.

- Bombariadé esetén a tanulok a meghatdrozott menekiilési utvonalon tanari feliigyelettel a
lehetd leggyorsabban hagyjak el az iskola épiiletét. A menekiilési rendet az intézmény minden
szintjén jol lathato helyen ki kell helyezni. A tanulok fegyelmezetten, egymas testi épségét nem
veszélyeztetve osztalyonként, pedagogus vezetésével menekiilnek a kijelolt tavolsagra
(sportpélya) s itt varjak meg a tovabbi utasitdsokat. Az iskola vezetdsége felelds a tlizoltosagot €s
a renddrséget értesiteni. A pedagodgusok is kotelesek a didkcsoportokkal egyiitt elhagyni az
épiiletet. Az éppen elérhetd, az intézmény mitkddése szempontjabol fontos iratokat (osztalynaplo,
torzskonyv, egyéb dokumentumok) lehetdség szerint mentsék ki az épiiletbdl testi épségiik
veszélyeztetése nélkiil. Az intézmény tobbi dolgozodja, illetve az intézménnyel jogviszonyban
nem allo, de éppen benntartdozkodd személyek is kotelesek az épiiletet elhagyni, és biztonsagos
tavolsagra menekiilni.

A fentieket tlizveszély, illetve tiiz keletkezése esetén is alkalmazni kell.

Egyéb rendelkezések a tlizvédelmi szabalyzatban meghatarozottak szerint.

5. Az intézmény tovabbi rendelkezései

A kozalkalmazottak mindségi bérpotlék megallapitdsanak szempontjai:

- szakmai felkésziiltség - ennek alkalmazasa a mindennapi oktato-nevel6 munkaban,

- részvétel tovabbképzéseken - ennek alkalmazasa az oktatasban,

- munkafegyelem - adminisztracio, pontos megjelenés a munkahelyen, ligyelet,

- emberi értékek, kollégdkhoz vald viszony - lelkiismeretesség, becsiiletesség, kezdeményezd
készség,

- az iskola érdekében vallalt tobbletmunka - tilora, helyettesités, didkprogramokon valé részvétel
- tehetséges tanulokkal valo plusz foglalkozas,

- gyenge tanulok felzarkoztatasa - korrepetalasok hatékonyséaga,

- kiemelkedd eredmények elérése a tanulokndl - szaktargyi, kulturalis versenyeken wvald
eredményes szereplés, bemutatokon valo részvétel,

- tan6ran kiviili tevékenységek kore - tanulmanyi kirandulds, tdboroztatés, szakkdor, sportkor,

- nem fizetett tobbletmunka - szaktargyhoz kapcsolodo délutani programok, iinnepély szervezése,
osztalyprogramok.

6. A tanuldk altal eléallitott dolgok tulajdonjoganak meghatarozasa:

A nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltérd megallapodas hidnyaban a
nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg a tulajdonjogdt minden olyan, a birtokaba keriilt
dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a tanuldi jogviszonyabol, kollégiumi tagsagi viszonyabol
ered0 kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez
szlikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta. A tanuldt az
SZMSZ-ben meghatarozott mértékli dijazas illeti meg, ha a nevelési-oktatasi intézmény a
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tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert. Ha az eldallitott
dolog a Ptk. szerinti szellemi alkotas, e rendelkezéseket azzal az eltéréssel kell alkalmazni, hogy
a szellemi alkotds ataddsara a munkaviszonyban vagy mas hasonl6 jogviszonyban létrehozott
szellemi alkotas munkaltato részére torténd atadasara vonatkozoé rendelkezéseket kell alkalmazni.

A tanulok altal eldallitott dolgok dijazasa:

Amennyiben az intézmény a tanul6 altal eléallitott dolog hasznositasaval bevételhez jut, abban az
esetben a sziilovel (gondviseldvel) torténd egyeztetésre van sziikség annak megallapitasara, hogy
a torvényesség betartasa érdekében milyen mértékii dijazas illeti meg a tanulot.

7. A Pedagégiai programrdl valé tajékozodas lehetoségei:

Az intézmény Pedagogiai programja az iskola honlapjan mindenki szamara elérhetd. Iskolank
lehetéséget biztosit a nyomtatott formahoz vald hozzaféréshez is:

e az intézmény titkarsagan félfogadasi idoben,
e az iskolai kdnyvtarban, annak nyitvatartasi idejében.
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XVI. ZARO RENDELKEZESEK

1. Jelen SZMSZ visszavonasig érvényes. Modositasa kiilsé jogszabalyi valtozasok, belsd igény
esetén, az igazgatd mérlegelése alapjan torténik a megfeleld egyeztetési eljarasok betartasaval. A
kiils6 jogszabalyi valtozasok abban az esetben indokoljdk az SZMSZ moddositasat, ha mértékiik
eléri azt a kritikus tomeget, amely jelen szabalyzat jelentds mértékt atdolgozasat igénylik.

2. Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket -
mint pl. a belsd ellenérzés szabalyozasat, az iratkezelés 6nallo szabalyzatok tartalmazzak.
Ezek a szabélyzatok az SZMSZ mellékletei.

3. A mellékletben talalhaté szabalyzatok - mint igazgatoi utasitasok - jelen SZMSZ valtoztatasa

nélkiil is modosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirasok, belsd intézményi megfontolasok vagy
az intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.
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1. Jelen SZMSZ-t az intézmény vezetdjének elbterjesztése utan a neveldtestiilet 2018.
szeptember3-an tartott értekezletén elfogadta. Az elfogadas tényét a nevel6testiilet képvisel6i az
alabbiakban hitelesito alairasukkal tanusitjak.

Pilisszanto, 2018.szeptember 3.

P.H..

2.
Pilisszant6, 2018. szeptember 3.

P.H.

3. Az SZMSZ-t az iskolai Sziil6i Munkako6zosség (SZMK) 2018. szeptember .... napjan tartott
iilésén véleményezte, elfogadta.

Pilisszanto, 2018. szeptember........

SZMK elndke

4.Didkonkormanyzat véleménye:
A SZMSZ-t a Didkdnkormanyzat (DOK) 2018. szeptember ....-én tartott {ilésén véleményezte,
elfogadta.

DOK vezetd DOK segité pedagdgus
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SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

MELLEKLETEI

PILISSZANTOI SZLOVAK NEMZETISEGI
ALTALANOS ISKOLA ES KONYVTAR

XVIl. MELLEKLETEK

1.szamu fiiggelék: Konyvtari szabalyzat
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A Pilisszantéi Altalanos Iskola Konyvtaranak Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata

Az Iskolai Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata intézményiink Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatanak mellékletét képezi.

. Az iskolai konyvtarra vonatkoz6 azonosité adatok:
A konyvtar neve: Pilisszant6i Altaldnos Iskola Kényvtara
A konyvtar cime: 2095Pilisszant6 Petéfi Sandor u. 37
Elérhetésége: 06-26-349-519 iskola.pilisszanto@gmail.com
A konyvtar fenntartojanak neve: Erdi Tankeriileti Kozpont
A konyvtar jellege: zart, de tanteremként is funkcional
Elhelyezkedése: Az iskola épiiletén beliil, a masodik szinten helyezkedik el.
Targyi és személyi feltételek:
Helyiségek szama:1
Allomany nagysaga: 3000 dokumentum
Szabadpolcon talalhat6 az alloméany 80 %-a
Egyszerre legfeljebb 20-25 {6s osztalyt, csoportot tud fogadni.
Technikai felszereltsége: 2 db. szamitogép. Az internetkapcsolat még nem megoldott.

A konyvtar hasznalata ingyenes.

I1.A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei:

Az iskola nevel6-oktatod tevékenységének segitdje, tanulasi médiatara, oktatasi helyszine és
kommunikécids centruma.

Szakszerlien gylijtott, elhelyezett és feltart Allomanyaval és a konyvtari haldzaton elérhetd
forrdsokra tdmaszkodva segiti a pedagégusok szakmai munkajat.

Az 6nallo ismeretszerzés elsajatitasa érdekében pedagogiai program szerint szervezi €s a
neveldtestiilettel egyiittmiikddve valositja meg a tanulok konyvtarhasznalati felkészitését.

Széleskori lehetdséget kinal az olvasas fejlesztésére, a csoportos €s egyéni tanulas technikéjanak
elsajatitasara.

Az iskola konyvtara az iskola milkddéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositdsdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megorzését, a konyvtari rendszer szolgdltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyiijtékorébe tartozdé dokumentum vehetd fel.
A tankonyveket kiilon gytijteményként kezeljiik, a kiillon gylijtemény nyilvantartdsanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:
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a)

b)
)

d)

e)

a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére €s legalabb egy iskolai osztaly egyideji foglalkoztatasara,

Ko6zel haromezer konyvtari dokumentum megléte,

tanitdsi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartds
biztositasa,

rendelkezik a kiilonb6zé informacidhordozok hasznalatdhoz, az ujabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez, katalogus
épitéséhez sziikséges eszkozokkel/ Fénymasolasi lehetdség,2db szadmitogép, papir alapa
részleges katalogus, cimleltar/

Konyvtarunk kapcsolatépitésre torekszik mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézmények kdnyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egyiittmiikddik
a Kozségi Konyvtarral.

Konyvtaros-tanarunk neveld-oktatd tevékenységét konyvtar pedagdgiai program alapjan végzi.

Az intézmény szamdra vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartisba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl lel6hely-nyilvantartést kell vezetni.

I1I. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelel6en — a kovetkezok:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre

bocsatasa,

b) tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokroél és szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagbdgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara

g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagogusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

h)eldsegiti az iskolai szervezeti és miikodési szabalyzatdban és pedagodgiai programjaban

rogzitett célok helyi megvalositasat.

1)Konyvtarhasznélati tandrak és konyvtarra épiild szakorak tartdsa

Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai:

a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a neveld-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

C) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatds nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvdnos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatasairol,

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.
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IV.Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasdhoz sziikséges anyagi feltételeket a Pilisvorosvari
Tankertilet /KIK/ biztositja.

A konyvtar fejlesztésére, mitkddtetésére tervezett keretet ugy kell a konyvtaros rendelkezésére
bocsatani, hogy a tervszeri €s folyamatos beszerzés biztosithatd legyen.

A fenntartdé gondoskodik a napi mitkkodéshez sziikséges technikai eszk6zokrodl,irodaszerekrol
¢s szocialis feltételekrol.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros
feladata.

A konyvtari koltségvetés célszeri felhasznalasaért a konyvtaros felelds, ezért csak a
beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretb6l dokumentumot vasarolni.

V. Az allomany feldolgozasa és gondozasa

Gyarapitas:

Az allomany vétel és ajandék utjan gyarapodik.

Viésarlas torténhet jegyzéken atutaldssal,elfizetéssel, személyes vasarlassal a dokumentum
megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel.

Az ajandékozés mint gyarapitasi mad fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstdl. Az ajandékozoval
tisztazni kell a feltételeket, a gylijtokorbe nem tartoz6 konyvek elcserélhetdek, jutalmazasra
felhasznalhatoak, eladhatdak.

Szamlanyilvantartas

A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése €s a pénziigyi szabalyoknak megfeleld
konyvelése a fenntartod feladata. A beérkezett dokumentumok el8szor a konyvtari nyilvantartasba
kertilnek.

A dokumentumok nyilvantartasba vétele:

A dokumentumok a leltarba vétellel egy idében konyvtari tulajdonbélyegzdvel, leltari szam
feltlintetéssel és raktari jelzet jeloléssel kertlilnek bevételezésre.

A tartos megdrzésre szant dokumentumok hat napon beliil végleges nyilvantartasba keriilnek.

Ennek altalunk hasznalt forméaja: leltarkonyv.

Céljaink kozott szerepel a szamitogépes nyilvantartasi rendszer bevezetése.

Klasszikus értelemben vett kdnyvek esetében hasznaljuk a leltarkdnyves nyilvantartast, mas
esetben dokumentumtipusonként kiilon- kiilon vezetiink nyilvantartast./ 2013szeptembere
beérkezett térkép, tartds tankonyv, cd stb./

Torlés a végleges nyilvantartasbol csak a fenntartd jovahagyasaval torténhet.

Iddleges nyilvantartas

Idéleges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a kdnyvtar atmeneti
id6tartamra, legfeljebb harom évre szerez be. Ezekrdl a dokumentumokrol brosura nyilvantartast
vezetlink.

Ide tartoznak: brosurdk, alkalmi misorfiizetek,tankonyvek,segédkonyvek, moddszertani
segédanyagok, jegyzete, tartalom alapjan gyorsan avulo kiadvanyok

VI .Az allomany apasztasa/ torlés /
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Az elavult dokumentumok selejtezése:

A valogatas a dokumentumok tartalmi értékelése alapjan torténik, a szaktanarok véleményének
figyelembe vételével. Helyismereti dokumentumokat elavulas cimén a térvényi szabalyozésnak
megfelelden nem selejteziink.

A f6losleges dokumentumok kivonasa:

Folos példany keletkezik,ha megvaltozik a tanterv, megvaltozik a kotelezd ¢és ajanlott
olvasmanyok jegyzéke,megvaltozik a tanitott idegen nyelv, moédosul vagy megvaltozik az iskola
profilja,csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az alloményt, a korabbi beszerzés nem
kovette a gylijtokori elveket

Természetes elhasznalodas: Ide sorolhatok azok a dokumentumok, amelyek szétestek,
hasznalatra alkalmatlannd valtak. Kivonasuk az esztétikai nevelés érdekében fontos feladat.
Mindig mérlegelni kell, mi az olcsobb megoldas,ij példany beszerzése, vagy a kottetés. Az eleve
megOrzésre szant dokumentumokat nem selejtezziik elhasznalédas cimén sem.

Hidny miatti selejtezés

Csokken az dallomany nagysaga, ha a dokumentum: -elhdrithatatlan esemény miatt
megsemmisil/pl. tiiz, beazas/

olvasonal marad /behajthatatlan/

AlloményellenSrzéskor hianyzott

Ezek a dokumentumok az allomany nyilvantartasaban még szerepelnek,de ténylegesen
hidnyoznak.

A torlés folyamata:A nyilvantartasbol torténd kivezetést az iskola igazgatdja adja meg. A
kivont f616s példanyokat felajanljuk az iskola dolgozdinak dijmentesen.

A Kivonas nyilvantartasai: JegyzOkonyv az iskola igazgatdjanak aldirasaval, az iskola
bélyegzdjével hitelesitve. Meg kell jelolni a kivonas okat.
A jegyzokonyv melléklete: torlési jegyzek

A konyvtari allomany védelme

A konyvtaros a rabizott konyvtari alloményért, annak rendeltetésszerli miikodtetéséért  az
intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliill  anyagilag és erkolcsileg
felelds. A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a nyilvantartasbol
torténd kivezetés soran biztositania kell.

A konyvtaros anyagilag és fegyelmileg felel a gylijtemény tervszerli, folyamatos
gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. Ezért hozzéjarulas nélkiil az iskolai
konyvtar szamara dokumentumokat senki sem vasarolhat.

A konyvtaros felelosségét ,ha a konyvtarba a konyvtaros tavollétében mas személyek is
bemehetnek a megbizottakon kiviil.

A kolcsonzo anyagilag felel a dokumentumok allapotaért €s elvesztéséért. Tanulok esetében a
szllo a felelds.
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A tanulok és dolgozok munkaviszonyat ill. jogviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas
rendezése utan lehet megsziintetni.

Az iskolaban létesitett szaktanari és egyéb letéti dllomanyt névre sz6ldan kell atadni, ezutan az
atvevo felel a dokumentumokért.

A konyvtar kulcsait jelenleg a kovetkezd személyek birtokoljak:

Kollar Judit konyvtaros

Iskolatitkar

Takaritok

Az éallomany fizikai védelme:

A konyvtar helyiségében be kell tartani a tlizrendészeti eldirasokat. A konyvtarbol valod
tavozas eldtt be kell zarni a nyildszarokat. Szigortan {ligyelni kell a tisztasagra. A
dokumentumokat a lehetdségekhez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol. A nem hagyomanyos
dokumentumok megfelelé elhelyezését biztositani kell. A megrongalédott dokumentumokat
folyamatosan ki kell vonni az dlloméanybol.

Az allomany ellenérzése /leltarozas/

A leltarozas sordan a gyljtemény dokumentumait tételesen kell 0sszehasonlitani az egyedi
nyilvantartassal. az idOleges megdrzésre szant dokumentumok nem leltarkotelesek. A leltar
menetének részletes kidolgozasat a mitkddési szabalyzatban rogziteni kell. A kdnyvtarosnak 6
hénappal a leltar eldtt kell kérnie a leltart. Utemtervet kell készitenie, melyet ha jova hagy az
kezdeményezheti. A leltarozas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositasaért az
igazgato a felelds.

Az 4llomanyellendrzés tipusai:

jellege szerint: iddszaki, soron kiviili
modja szerint: folyamatos vagy fordulonapi
mértéke szerint: teljes korli vagy részleges

A leltarozés folyamata:
Eldkészitése: az ellendrzés lebonyolitasahoz iitemtervet kell késziteni, melyet a leltarozas eldtt
hat honappal be kell nyajtani jovahagyasra az iskola igazgatojahoz.
Tovabbi feladatok: raktari rend megteremtése
nyilvantartasok feliilvizsgélata
a revizids segédeszk6zok elokészitése
pénziigyi dokumentumok lezarasa

Az 4llomanyellendrzés lebonyolitésa:
Legalabb harom személynek kell lebonyolitani. Egyszemélyes konyvtar esetén a fenntartd
gazdasagi vezetdje a leltarozasi bizottsag elnokeként koteles allandd munkatarsrél gondoskodni a

leltar végéig. A konyvtaros csak kdzremitkddo lehet a leltdrozasban.

Az ellendrzés modszere:
A dokumentumok ¢és az egyedi nyilvantartds 6sszevetése.
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Az ellendrzés lezarésa:
A revizi6 befejezéseként el kell késziteni a zaro-jegyzOkonyvet, melyet at kell adni az iskola
igazgatojanak.
A jegyzOkonyv mellékletei: a leltarozés kezdeményezése
a jovahagyott leltarozasi iitemterv
a hidnyzo-, illetve tobbletként jelentkezé dokumentumok jegyzéke
A jegyzokonyvet a konyvtaros, személyi valtozas esetén az atado ¢és atvevo irja ala. A
leltarozaskor felvett jegyzOkonyvben szerepld hiany illetve tobblet okait a konyvtaros koteles
megindokolni. A megallapitott hianyt csak akkor Iehet kivezetni az allomany-
nyilvantartdsokbodl,ha azt a jegyzOkonyv alapjan az iskola igazgatdja engedélyezi.

VIl. Aziskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk  kozremiikodik az  iskolai  tankonyvellitis  megszervezésében,
lebonyolitasaban.

Az iskolai konyvtar alloménydba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szdmara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a
tanuloknak.

o cldkésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elkészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt

o kozremiikddik a tankonyv-rendelés el6készitésében,

e folyamatosan figyelemmel kdveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,

e koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek szdmanak
alakulasat,

o koveti a kiadott kdnyvek elhasznalodasanak mértékeét,

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznilat kérdéseit meghatirozé rendelkezéseit
nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjan.

Zaro- rendelkezés

A nevelési-oktatasi intézmény Szervezeti és Mitkddési Szabalyzataban kell meghatarozni az
iskolai konyvtar mitkddési rendjét, tehat az iskolai konyvtar Miikodési szabélyzata az iskola
Szervezeti és Miikodési szabalyzatanak mellékletét képezi. A szabalyzat hatalya kiterjed a
konyvtarosra, a konyvtar szolgaltatasait igénybevevok korére és mindazokra, akik a konyvtarral
kapcsolatban tevékenységet végeznek. A szabalyzat gondozasa a konyvtaros feladata. Az iskolai
konyvtar szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.
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1. 1/1. szamu melléklet: Konyvtari hazirend

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni

e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl leléhely-nyilvantartast kell vezetni

e azingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankdnyveket szintén

nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kdlcsonzése (az
utobbiak korlatozott szdmban),

tankonyvek, tartos tankonyvek, kiilonb6zd, a tanulmanyi munkat eldsegitd segédeszkozok (pl.:
térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkdnyvek stb.) kdlcsonzése,
informaciogytijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznélata,

tajékoztato a didkok szamdra a konyvtar hasznalatarol.

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatdsok elérésének biztositasa

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

neveld-oktaté munkéhoz sziikséges dokumentumok t6bbszorozése

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasokrol

A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek is igénybe vehetik.
A konyvtarbol dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval lehet kivinni. Dokumentumokat
kolcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad. Konyvtarunkban
jelenleg kartonos, tasakos kolcsonzési modszert alkalmazunk.

A kolcsonzo anyagilag felel a dokumentumok vagy technikai eszk6z6k megrongalasaval és/vagy
elvesztésével okozott karért.

Az elveszett dokumentumot a koOnyvtarhasznidldé az aldbbi modokon potolhatja:
forgalmi értékének megtéritésével

masolasi értekének megtéritésével

a konyvtar gylijtékorébe tartozo hasonld tartalmu és értékli dokumentum beszerzésével.

Egyidejlileg maximum 2db dokumentum koélcsondzhetd 1 heti idétartamra. Lehetdség van a
hosszabbitasra.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kdlesonzése és olvasotermi haszndlata, a szamitogép- és internethasznalat
téritésmentes.

. Tanév végén a diakoknak minden konyvet vissza kell vinniiik a kdnyvtarba (attol fiiggetleniil,
hogy azt mikor vitték ki). A nyari sziinidore torténd kolcsonzési szdndékot eldre jelezni kell, ez
esetben az engedélyezett kolcsonzési id6tartama a sziinidé egészére kiterjed. A kikolcsonzott
konyveket a kovetkezd tanév elsé tanitdsi hetében kell visszahozni. Az ingyenes
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tankonyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvek arra az iddtartamra
kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozdk
kolcsonzésének idétartama a mindenkori lehetdségek fliggvényében valtozik

Az iskolai konyvtar zart konyvtar, hasznaloi az intézmény tanuldi, pedagdgusai, alkalmazottai.
Alapszolgaltatasai:

Helyben hasznilat: A helyben hasznalat targyi és személyi feltételeit az iskolanak, szakmai
feltételeit a konyvtarosnak kell biztositania .A helyben hasznalt dokumentumok szamat és
gyakorisdgat a munkanaploban rogzitjiik a statisztika szdmara. Csak helyben hasznélhato
dokumentumok a kézikonyvek.

A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi 6rara kolcsondzhetik.

Csoportos hasznalat: A konyvtarhasznalati 6rdk megtartasa, amelyeket a konyvtaros tart
évfolyamonként tanévenkénti 1, 1,5, ill.2 6réban.

Konyvtarban megtartott szakorak, a szaktanar tartja, a konyvtaros kdzremiikodésével

Tanoréan kiviili foglalkozéasok iitemterv szerint

A konyvtarban szervezett tanitasi 6rak soran / amennyiben a konyvtaros nincs jelen az 6ran/ az
orat tartd szaktanar is koteles a konyvtarban kialakitott rend megdrzésére, az dllomany fizikai és
jogi védelmének biztositasara.

Betartjuk a kovetkezoket: A konyvtarban nem taplalkozunk,semmivel nem zavarjuk masok

munkdjat,a konyvtar rend;jét, keriiljiik a csunya beszédet, 6vjuk a teremben talalhato
berendezési targyakat, dokumentumokat,stb.
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1/2. szamu melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

Jogok és kotelezettségek

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuléi, neveldi, technikai dolgozo6i hasznalhatjak. Az iskolai
konyvtarhasznalokat megilletik ingyenesen az aldbbi szolgaltatasok:

Kolcsonzés,

konyvtari gytijtemény helyben hasznalata

informaci6 a kdnyvtar és mas konyvtarak szolgaltatasairol

Egyéb szolgaltatdsok
Internet hasznalata minden tanulonak ingyenes
Beiratkozas

Kolcsonodzni csak beiratkozas utan lehetséges. A beiratkozas ingyenes. Beiratkozaskor a kdvetkezo
adatokat kell felvenni:

- Az olvasd neve, osztalya, lakcime

- Az olvasd beiratkozaskor alairja a belépési nyilatkozatot.

Kolcsonzési szabalyok:

Minden beiratkozott olvasé jogosult a konyvtarbol kolcséndzni.

A allomany szabadpolcon talalhat6, a dokumentum kivalaszthato.

Csak helyben hasznalhatdak a kovetkezé dokumentumok: kézikényvek, CD,CD-
ROM,DVD,Video film, térképek

Részlegesen /csak orara, foglalkozasra kdlesondzhetdek: atlaszok, feladatgylijtemények,szotarak
Egy olvas6 egyidejlileg maximum 2 db dokumentumot kdlcséndzhet.

A dokumentumok koélcsonzési id6tartama 7 nap. Hosszabbitas 1 alkalommal, kivételesen indokolt
esetben 2 alkalommal.

Tanév végén minden dokumentumot vissza kell hozni a kdnyvtaros altal megjeldlt idépontig.

A kolcsonzott dokumentumok allapotaért a kolcsonzo anyagilag felelds. Elvesztés vagy
megrongalddas esetén kotelezhetd a konyvtar kartalanitasara.
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1/3.szamu melléklet: Gyiijtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gyljteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az
informdaciokat és informacidhordozdkat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van.
Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatdhoz, az
ujabb dokumentumok eldallitdisdhoz, a dokumentumok kiad4dsdhoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartdsahoz sziikséges eszkozokkel.

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

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytijti, feltarja, megorzi
¢s rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyijtékore, az allomanybovités f6 szempontjai:

Gy(jtékoér: A dokumentumoknak kiilonb6zé szempontbdl meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerii €s folyamatos gyijtomunka alapja, az iskolai konyvtar gyiijtokori
szabalyzata. A gyljtémunka maés oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gytiijtokori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gylijtokor hatarozza meg.

Az allomanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovo Gjabb kihivasainak, egyre
sz€lesebb korl sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt,
az igényekhez rugalmasan alkalmazkodé tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fobb iranyai a kdvetkezd tényezdk figyelembe vételével hatarozhatok
meg:

e A klasszikus szerz0k mindhdrom miinemhez tartozd koteteib6l még bdven van
pétolnivald elsésorban az ajanlott olvasmanyokbdl. Viszonylag alacsony a hatarainkon
tal €l6 magyar nyelvli irok ¢és koltdk miiveinek szadma, ezért ezek beszerzése
elengedhetetlen.

e A szaktandrok gondos valasztdsa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a tanulok
altal nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhdny konyvtari példanyt -
elsdsorban tartés tankonyvekbol -, mert azok olyan informaciokat tartalmazhatnak,
amelyek kiilonosen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélytiltebben foglalkozé
didkok szamara (pl. matematika, fizika, kémia feladatgyiijtemények).

e A korabbinal még nagyobb hangsulyt kell fektetniink tanuldink idegen nyelvi
felkésziilését segitd konyvtari kinalat bovitésére (konyvek, tesztkonyvek, idegen nyelvii
folyoiratok, CD-ROM-o0k stb.).

3. Konyvtarunk evijtokorét meghatarozé tényezok

3.1. Konyvtarunk tipusa: konyvtarunk tipusa szerint szlovak nemzetiségi altalanos iskola
konyvtara, ahol a szlovdk nyelvli konyveknek, tankonyveknek jelentds szamban kell
eléfordulniuk.

3.4. Az iskola pedagogiai programja: Konyvtarunk gylijtékore eszkdze a pedagdgiai program
megvalodsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos €s sajatos pedagogiai
program megvalositasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a didkok
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¢s a pedagogusok felkésziilését tanoraikra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok, pl.
verseskotetek, kotelezd olvasmanyok, ndvényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten
fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi
kovetelményeiben szerepld konyvtari 6rak megtartasra kertiljenek, és a gylijtokori szabalyzatban
szerepld dokumentumok, valamint a katalégus és a konyvtar mint rendszer hasznalatat a didkok
elsajatithassak.

4. A konyvtar gyijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyljtokord, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gyljti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzék az iskolaban foly6 oktat6 - nevelémunkat.

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

4.1 Tematikus (f6 és mellék gyujtokor):

F6 gyijtokor:

A torzsanyag {6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulds, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

lirai, prozai, dramai antologiak

klasszikus és kortars szerzOk miivei, gylijteményes kotetei

egyes klasszikus ¢és kortars szerzok teljes életmiivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologidk

¢letrajzok, torténelmi regények

ifjasagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

az Ujonnan belépd hittan és erkdlestan tantargy tanitdsahoz sziikséges dokumentumok
a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld mitvek

az altalanos iskoldaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a megyére €s varosunkra vonatkozé helyismereti €s helytorténeti kiadvanyok

a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok
napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folydiratok,

kiadvanyok az iskolai kdnyvtar allomanygyarapitasahoz, pl. mintakataldgusok, tantargyi

bibliografidk, jegyzékek,
az oktatassal 6sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

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

gylijteményei
az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

a taniligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom €s jogszabalyok, illetve

azok gylijteményei
szlovak nyelvii irodalom

Mellék gyijtokor:

a f6 gyajtokort kiegészitd, erés valogatassal gytijtott dokumentumok kore
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e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

4.2. Tipoldgia / dokumentumtipusok:

a) frasos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkonyv, tankdnyv, tartds tankdnyv
e periodikumok: folydiratok
o térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok
e képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
e hangzo6 dokumentumok (magnodkazetta, CD, bakelitlemez)

c) Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM, multimédids
CD-k
Egyéb dokumentumok:

e pedagogiai program

e palyazatok

e oktatdcsomagok

d) Az iskola konyvtidra folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szinti dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitdsa pénziigyi,
targyi és egyéb feltételektdl fiiggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére
rendelkezésre allo keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott id0szak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a konyvtaros
dont, a munkakozOosség-vezetdk szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve felettese
véleményét.

1/4.szamu melléklet: Katalogusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari allomanyt a hasznéloi igényeknek megfelelden kell tagolni, és a dokumentumok
visszakereshetdségét raktari jelzésekkel kell biztositani.

A dokumentumok tematikus elhelyezését és visszakereshetdségét a polcokon a raktari jelzetek
rendszere biztositja.

Kézikonyvek ETO jelzet szerint

Ismeretk6z16 miivek  ETO jelzet +ir6 neve szerinti betiirend
Szépirodalom [ré neve szerinti betiirend

Tankonyvek Tantargyak szerint+ cim betlirendben

1.1 A dokumentumleiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras)
¢s biztositsa a visszakereshetdséget (besoroldsi adatok).

A bibliografiai leiras szabdlyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtar az
egyszerusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.
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A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leirds adatai:

focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzOségi kozlés
kiadés sorszdma, mindsége
megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
megjegyzések
kotés: ar
ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:

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

kozremiik6doi melléktétel

targyi melléktétel

Iskolai kdnyvtarunk szamitogépes feltdrasahoz még nem kezdtiink hozza.

Az

1/5. szama melléklet: Tankonyvtari szabalyzat

intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas

kotelezettségének:

1.

2.

4.

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartdsaba felvett
tankonyveket kapjdk meg hasznalatra.

Ezeket a tankonyveket a diakok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankdnyvek
arra az idOtartamra kolcsondzhetOk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.
Amennyiben az ingyenes tankonyvtdmogatds révén kapott tankonyvet a tanulé nem
hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kd&lcsonzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankonyvtamogatas céljara juttatott Osszegnek legaldbb a huszonét szazalékat tartds
tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok vésarlasara
kell forditani. A megvasarolt konyv és tankdnyv az iskola tulajdondba, az iskolai
konyvtar dllomanyaba kertil.

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév sordn hasznalt tankonyveket ¢€s segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Aldirasukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elolvassak ¢és aldirdsukkal elfogadjak a nyilatkozatot a
tankonyvek hasznélatara és visszaaddsara vonatkozoéan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az aladirasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:
o Az iskolai kdnyvtarbol a 2018/19.-es tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbdl
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt
alairdasommal igazoltam.

e 2019. junius 15.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos
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tankonyveket

e A tankdnyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalodik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, potolnom kell mas
forrasbol, végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam Osztaly:

Alairas

A didkok tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.
A tanuld, illetve a kiskoru tanul6 sziil6je koteles a kolesonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankoényv stb.
rendeltetésszerli hasznalatabol szdrmazo értékcsokkenést.

5. A tankoényvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, , TankOnyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:

e az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)
a napkoziben ¢€s a tanuldszoban letét 1étrehozasa (szeptember)
Osszesitett listat az jjonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktdober)
Osszesitett listat készit a készleten 1év6 még hasznalhato tankonyvekrdl (janius 15-ig)
listat készit a selejtezend6 tankonyvekrdl (oktober-november)
listat készit a konyvtarban talalhatd 25%-bol beszerzett kotelezé ¢és ajanlott
olvasmanyokrol

4. Kartérités

A tanuld a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) kdteles megorizni és rendeltetésszerlien hasznalni.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartés tankonyvet kdlcsondz, a tanulo,
illetve a kiskoru tanul¢ sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongéaldsabdl szarmazo kart
az iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgato iradsos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankOnyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasadval okozott karmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal benytjtott
kérelem elbirdlasa az igazgato hataskore.

A tankonyvek rongaldsabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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1/6.sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez

Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Kinevezése: munkaszerzddése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek dsszefoglalasa

>
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felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
sziikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszk6zok, segédeszkdzok rendeltetésszeri
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

kezeli a szakleltart, a gazdasagvezeto altal eldirt idészakban a leltarakat kezelé dolgozdval
elvégzi a leltarozast,

folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgatd hataroz meg szamara az alabbi elvek szerint:
azonnal jelzi a gazdasdgvezetdnek a koztes iddszakban a szakleltarban keletkezett hianyt,
felelds a technikai eszk6zok és taneszkozok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges javitasok
iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii eszkzoket (szamitogép,
projektor, DVD-lejatszo, erdsitd, stb.)

munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetdivel valamint a magyar nyelvet és irodalmat
tanit6 tanitokkal, tanarokkal, jelzi az esetleges problémakat.

minden tanévben Osszedllitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendd konyvekrol,
tartds tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrol,

a nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartdsat, regisztralja a kdnyvtarat
igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartés kifiiggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kozz¢é a beszerzett fontosabb Uj
konyvekrdl, amelyet a tanéri szobaban €s a konyvtari hirdettablan kifliggeszt,

gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszkdzok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

a konyvtar miikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar nyelv és
irodalmi munkakozosségi értekezleten dsszefoglalja,

minden €v februarjdban konzultaciot tart a magyar munkakozosség értekezletén, amelyen
véleménycserét kezdeményez a kdnyvtar miikodésének javitasa érdekében,

kezeli a tanari kézikonyvtarat,

elvégzi a normativ tankdnyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
0sszegzést, kiosztja a normativ tankdnyveket, begytijti a kolcsonzéssel biztositott normativ
tankonyveket,

kifiiggesztéssel €s elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét,
lebonyolitja a konyvtar szamara vasarlando konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,
minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartos konyvekkel kapcsolatos kdlcsonzési
igényekrol,

minden tanévben junius 20-ig a tanriban €s a tanulok szdmara egyarant kdzzéteszi a
kolcsondzhetd tartds tankdnyvek és segédkonyvek listajat,

biztositja az igényldk szdmara a konyvtarkozi kdlesonzés megszervezését,

felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.
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1/7.szamu melléklet: Konyvtarpedagégiai program
Az iskola szerkezete:

Az intézmény nyolc évfolyamos altalanos iskola, évfolyamonként egy-egy osztallyal. Iskolank
nevelési-oktatasi céljai a Pedagdgiai programunkban meghatarozottak. A kultura és miveltség
atadasa a Koznevelési Torvény altal eldirtak mentén zajlik. A iskola helyi tanterve a tantargyak
kovetelményrendszerét részletesen meghatarozza. A tehetségfejlesztés, felzarkoztatas részleteit a
Pedagdgiai Program fogalmazza meg.

Szlovak nemzetiségli iskola 1évén, nagy hangsulyt fektetiink a szlovak hagyoméanyok
megdrzésére, a szlovak kultira megismertetésére.

A konyvtar szerepe iskolankban:

A konyvtarhasznalati ismeretek elsajatitasa és a tanulasi-onmiivelési feladat olyan, amely az
egész tantestiilet kozos iigye. Az iskola akkor tudja a konyvtar hasznalatara, 6nmiivelésre nevelni
diakjait, ha ez a feladat athatja munkank egészét.

A konyvtarpedagdgiai program kialakitasa:

A konyvtarpedagodgia helyi terve maximalisan figyelembe veszi az intézmény sajatossagait és
adottsagait.

A fenntartd biztositja a tanuldsi, onmuvelési kdvetelmények, elvarasok megvalositasahoz a
feltételeket. A konyvtarossal kozdsen kialakitja az adott intézmény kdnyvtarpedagogiai

crer

egylittmunkalkodasaért.
A konyvtaros feladatai:

A konyvtar az iskolai mithelymunka nélkiilozhetetlen része, ami egyuttal azt is feltételezi, hogy a
konyvtaros szervezi dsszefogja a konyvtari dokumentumokra épiilé pedagogiai fejleszto,
onmiiveld tevékenységet. A konyvtarpedagdgia hatékony miivelésének célja, hogy az iskolaban
valésuljon meg a tervszeriien felépitett, gyakorlatkozeli konyvtarhasznalat és az erre valo
nevelés.

A szaktanarok feladatai:

A konyvtarhasznalati ismeretek elsajatitasa és a tanulasi-onmiivelési kultara fejlesztése
tantargykozi feladat, tehat az egész tantestiilet kozos ligye. Eppen ezért 5sztondzni kell minden
nevelét a konyvtar adta lehetéségek igénybevételére. Ok a feleldsek azért, hogy szaktargyuk
miveltséganyagaba beépiiljenek a konyvtari informacidszerzés csatornai. Legyen jelen
mindennapi munkdjukban a kdnyvtari eszkoztarra épiild forrdsalapu tanitas-tanulas igénye .
Alapozzék meg tanitvanyaikban a konyvtar rendszeres hasznalatanak szokasat és a kiilonbozo
onmiivelési technikak elsajatitasat.

A konyvtari ismeretszerzés feltételeinek tervezése:

Lehetdség szerint mindig konyvtari kdrnyezetben torténjen a konyv-és konyvtarhasznalati
ismeretek és gyakorlatok elsajatitasa. Fontos a konyvtarossal vald rendszeres konzultacio,
idépont egyeztetés, a szervezési kérdések megbeszélése, vagyis a kiilonbozd foglalkozasok
gondos elokészitése. Alapvetd kdvetelmény, hogy minden tanulonak legyen helye,és tudjon
jegyzetelni. A hatékony onmiivelés masik alapfeltétele, hogy megfeleld szdmu és mindségii
dokumentum, és technikai eszkoz alljon a tanulok rendelkezésére.

Fontos didaktikai kdvetelmény,hogy lehetéleg mindig olyan dokumentumot adjunk a tanulok
kezébe, amelyet mar elézdleg volt lehetdsége tanulmanyozni, és amely az életkori
sajatossagaiknak megfelel.
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Az egyénhez igazodo tanulasiranyitas normainak a tervezés

Alapvetd kovetelmény, hogy a pedagdgusnak a konyvtari feladatokat, gyakorlatokat kivalaszto,
munkaszervezé tevékenysége mindig a tanulé teljesitményéhez igazodjon.

A valasztott feladatok és munkaformék kell6en motivaldak legyenek, a felfedezés, a ratalalas
¢lményével hassanak. A hatékonysag érdekében a konyvtari foglalkozasokon is alkalmazzuk a
tanulasszervezés kiilonbozé munkaformait .Kiilon tervezziik meg a kézvetlentil iranyitott
kdnyvtari csoportos, és az egyénre szabott 6nalld tanuldi tevékenységeket. Tudatositsuk a
tanulokban, hogy a tanoran szerzett ismereteket meg lehet szilarditani, a mélyebb alapokon
nyugvo, a konyvtarban szerzett ismeretekkel. A dokumentumokat mindig adjuk a tanulok
kezébe, lapozzak at, tanulmanyozzak, nézzék meg az illusztraciokat, abrakat. A konyvtari
gytjtdmunkanal felhivjuk a figyelmiiket arra, hogy minden esetben k6z6lIni kell a felhasznalt
forras legfontosabb adatait. A konyvtari gyakorlatokat értékeljiik folyamatosan. Alakuljon ki a
tanulokban a kiilonb6z6 informacidhordozok rendszeres hasznalatanak igénye.

A kiilonb6z6 tanulétipusokhoz igazodé humanus banasmaéd

Az iskolai konyvtarba érkezd tanuldkat nagyfoku differencidltsag jellemzi. Eltérd a
konyvhoz,olvasashoz, kdnyvtarhoz valé viszonyulasuk. Ezt a tényezdt a tervezéskor figyelembe
kell vennie a konyvtarosnak és a tanarnak egyarant. Pedagogiai cél, hogy minden tanuléban
alakuljon Ki az olvasas, a konyv és a konyvtar iranti pozitiv attitiid. Erezzék a személyre
szabott torddést, a segitd szandékot. Valjon szamukra mindennapi sziikségletté, igénnyé az
olvasas gyonyoriisége.

e rer

A tanoran megszerzett tudast a konyvtarban szdmos hattér-informécidval bdovithetik a tanulok.
Ezért valamennyi ismeretkor tanitdsanal alapvetd elvaras,hogy a tanuld ismerje meg és hasznalja
az adott tantargy fontosabb dokumentumait €s modern ismerethordozoit. Legyen igényes az
onmiivelésre konyvtarhasznalati tudasanak felhasznalasaval. Ennek érdekében el kell érni, hogy a
szaktanarok beépitsék tanitasi programjukba a konyvtar adta csatornakat Legyen jelen
mindennapi munkdjukban a kdnyvtari eszkoztarra épiild 6nalld informacioszerzésre, forrasalapt
tanulasra €s szaktargyi kutatbmunkara nevelés igénye.

A helyi tantervben meg kell jelennie a konyvtarhasznalatnak .Kivanatos, hogy korszerii
pedagogiai mddszertani kultaraval és megfeleld szinvonalu informatikai miiveltséggel
rendelkezzen a tantestiilet.

Meghatarozo az iskolai konyvtaros személye, aki egyéb szakmai feladatai mellett kialakitja az
Alapfeltétel egy miikddd konyvtari infrastrukturalis hattér. Osszetevéi a kdvetkezok:
fogadokeépes iskolai konyvtar, korszerli konyvtari dllomany, szamitogépes hattér, internet
hozzaftérés

Konyvtarhasznalati kompetenciak kialakitasa

Ismerje meg a tanulo6 és haszndlja az iskolai vagy mas konyvtar allomanyat és szolgaltatasait.
Gyakorolja a konyvtari eszkdzarra épitett 6nalld ismeretszerzést, fejlessze a beszédkultarajat,
miiveltségét, tanulasi-onmiivelés szokdsait, rendszeres olvasassal és konyvtarhasznalattal. Vegye
igénybe a tdmegmédiumok adta dnmiivelési lehetdségeket.

Dokumentumismetret és-hasznalat

Ismerje meg a tanulo és rendszeresen haszndlja az adott miiveltségteriilet nélkiilozhetetlen
dokumentumait / altalanos és szaklexikonok, enciklopédidk, kézikonyvek stb./ €s a modern
ismerethordozodkat. Tanulmanyozza a konyvtarban taldlhatd gyermek- és felnott lapok,
folyodiratok rovatai. Tudja hasznélni a megismert dokumentumok tajékoztatd apparatusat. Ismerje
¢s hasznalja a kdzhasznll informécids eszkdzoket és forrasokat. / internet, statisztikak,
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menetrendek,stb./Figyeljen a megjelend ujdonsagokra, tdjékozodjon a hagyomanyos és modern
informacios csatornak ajanlataibol.

A konyvtari tajékozodas segédeszkozeinek ismerete és hasznalata

Ismerje meg és rendszeresen hasznalja a szaktargyi kutato-gy(ijté munkahoz nélkiilzhetetlen
kézikonyvtari forrasokat./ lexikonok, szotarak/. Gyakorolja a kézikonyvek hasznalatat olvasas
kdzben. Készségszinten tajékozdodjon tankdnyvekben, munkafiizetekben, antologiakban a
tartalomjegyzek, a fejezetek és a mutatok alapjan. Gyakorolja a kdnyvtari anyaggytijtést,
jegyzetelést, cédulazast. Kiseléadashoz haszndlja a konyvtar kataldgusait.

Onmiivelés, a szellemi munka technikaja

Iskolai feladatai és egyéni problémai megoldasahoz tudja 6nalldan kivalasztani és felhasznalni a
konyvtar tajékoztatd segédeszkozeit. Legyen képes hagyomanyos dokumentumokbol és modern
ismerethordozokbdl meriteni, felhasznalni és a forrasokat megnevezni. Tudjon tobb forras
egyiittes felhaszndlasaval a kiseldadast, irodalomajanlést 6sszeallitani. A megszerzett
informaciokat legyen képes elemezni, rendszerezni, és roluk irdsban vagy szoban beszamolni.
Ismerje a szellemi munka technikajanak etikai normait .Gytjtse dssze alkotoi életutak
legjellemzObb allomasait. Tudja hasznalni a kiilonb6z6 dokumentumok téjékoztatd apparatusait /
mutatok, tartalomjegyzek, képek, fejezetcimek/.

Idotervek,orakeretek tervezése

A konyvtari foglalkozédsokat eldre kell litemezni. Az idékeretek iitemezése a konyvtaros feladata.
A konyv- és konyvtarhasznalati ismeretek tanitdsanak megoszlasa hozzavetdlegesen 40% a
konyvtarosi feladat / pl. konyvtarbemutatas, raktari rend, katalogusok, konyvtari tajékoztato
eszkozok stb./ 60 %-a szaktanari feladat/PL: sajat miiveltségteriilet alapvetd dokumentumai és
tajékoztato eszkozei/.

Felhasznalt taneszko6zok, oktatasi segédletek

A konyvtarhasznalati kovetelményrendszer a kdvetkezd eszk6zok és dokumentumok
felhasznalasat igénylik:

Az iskolai konyvtar teljes eszkoztara, szolgéltatasai

Konyvtari eligazito és informacios tablak

Audiovizudlis anyag, szamitogépes infrastruktira

Koznevelési Program

Pedagbgiai Program

Konyvtarpedagogiai helyi tanterv

A KONYVTARHASZNALATRA NEVELES MODSZERTANI MEGALAPOZASA

A konyvtarhasznalati tudas megszerzésekor a tanitas-tanulas kiemelt preferenciai a kovetkezok:
Onallé ismeretszerzésre, forrasalapu tanuldsra nevelés

Valtozatos tevékenységformak alkalmazasa

Eszkoztudas, gyakorlati technikék elsajatitasa

Egyénhez igazitott differencil tanuldsszervezés

Eletkori sajatossagok figyelembe vétele

A konyvtarhasznalati kultira emelése, a tanuldsi , 5Snmiivelési szokéasok fejlesztése csak akkor
lehet eredményes, ha az iskola valamennyi pedagogusa egy kozosen vallalt pedagdgiai program
keretében végzi feladatat, mert csak az egyiittmitkdés eredményezheti a hatékony, konyvtari
eszkoOztarra és informécids bazisra épiilo fejlett pedagogiai-mddszertani kultara kialakulésat és az
igényes tantargyi integracio létrejottét.
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2.szamu fiiggelék: Informatikai és adatkezelési szabalyzat
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1. AZ INFORMATIKAI ES ADATKEZELESI SZABALYZAT CELJA

Az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzat a Pilisszantoi Szlovak Nemzetiségi Altalanos
Iskola Informatikai Rendszerének hasznalatat szabalyozza a szolgaltatasokat igénybevevo

felhasznaldk szamara.

Az Informatikai Rendszer az iskola tulajdonaban és kezelésében levé szamitogépek és
szamitastechnikai eszkdzok (tovabbiakban: eszkozok) Osszekapcsolt rendszere, beleértve az
Osszekapcsolashoz sziikséges kiegészitd eszkozoket €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 hasznalatdnak modjat, feltételeit, kitér a jogi és etikai
kérdésekre is. A szabalyzatban foglaltak ismerete és betartdsa az eszkozoket igénybe vevo
minden személy (tovabbiakban felhasznald) szamara kotelez6. Az eszkozoket csak olyan
személy hasznalhatja, aki a szabdlyzatot ismeri, és betartja. Ennek érdekében a szabalyzatot
minden olyan személlyel ismertetni kell, aki az eszkdzok hasznalatara engedélyt vagy utasitast
kap. Erre tanuldok esetében (amennyiben az informatikai eszk6zok hasznédlata a tanmenetben

szerepel) az els6 oran kell sort keriteni.
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Az Informatikai ¢és adatvédelmi szabalyzatot minden olyan helyiségben, ahol informatikai eszkoz
hasznalatara sor keriil, - a netikett melléklettel egyiitt - jol lathatd helyen ki kell fiiggeszteni

(szamitastechnika terem, tanari szoba, konyvtar).

2.AZ INFORMATIKAI RENDSZER CELJA

Az Informatikai Rendszert az iskola iizemelteti. A gépek hasznélatira 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-éban megfogalmazott
oktatasi tevékenységekkel kapcsolatosak, ezért az Informatikai rendszer csak ezen célok

elérésére hasznalhato, az iskola szandékainak megfelelden.

3.ESZKOZOK

A szabalyzat alkalmazasa tekintetében eszkdznek tekintendok a:
o szamitogépek
e aszamitogép perifériak (pl. nyomtatod, lapolvasd, egér, stb.)
e aszamitogépeken futd szoftverek
o a fenti berendezésekhez, szoftverekhez tartozé dokumentaciok
e az adathordozok
Az eszkozok pontos jegyzékét az intézményi leltar tartalmazza. A szabdlyzat elfogadésa
magaban még nem jogosit fel senkit az eszkdzok hasznélatara. A felhasznalok altal hasznalhato
eszk0zok meghatdrozasa a felhasznaloi jogosultsag alapjan torténik.
Az eszk0zok kezelése, hasznédlata sordn minden felhasznalonak gondosan be kell tartani az
alabbiakat:
e Minden olyan eldirast, mely az eszkdzok kezelési itmutatdjaban szerepel.
e Ha egy eszkdzre nincs ilyen, akkor az intézmény altal kiadott kezelési itmutatoban
leirtakat.
o A szoftverek, dokumentumok hasznalata, Iétrehozasa sordn a szerzéi jogokra vonatkozo
jogszabalyokat.
e A munka és tlizvédelmi eldirasokat, szabalyokat.
o Tilos az eszk6zok 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 dathelyezni, burkolatukat, csatlakozésaikat
megbontani.
o Tilos a szamitogépekre szoftvert telepiteni, illetve engedély nélkiil letérolni.
o A felhaszndlok kotelesek minden meghibasodast jelenteni. A hibabejelentést az erre

rendszeresitett hibafiizetbe haladéktalanul be kell jegyezni.
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o A felhasznaloknak tilos az eszk6zok elektromos csatlakozasait megbontani. Elektromos

meghibdsodas, pl. zarlat gyanuja esetén az eszkozt aramtalanitani kell. Ha a

meghibasodas a gépterem elektromos héalozatdban keletkezik, ugy az egész géptermet

aramtalanitani kell a fékapcsoloval.

Az eszk0zok hasznalatat az arra kijelolt személy (tanar) ismerteti. Az 6 feladata az eszk6zok

kezelésének bemutatasa, az ahhoz kapcsolddo specialis tudnivalok ismertetése is.

Mindenki csak azokat az eszk6zoket hasznalhatja, melyekre engedélyt kapott, és kezelésiikre ki

lett oktatva. A hasznalhatd eszkozok korének meghatarozasa a felhasznaloéi jogosultsag

kiadasaval parhuzamosan torténik.

4. FELHASZNALOK

Az Informatikai Rendszer felhasznaloit 4 csoportra osztjuk:

1) az iskola dolgoz6i, mindazok, akiket az iskola foglalkoztat, mégpedig

a tantestiilet tagjai

adminisztrativ és technikai dolgozok, konyvtaros

2) az iskola tanuloi, akikkel az iskolai tanul6i jogviszony fennall,

3) az ideiglenesen adott felhasznaloi engedély birtokosai,

4) az Uzemeltetés (Id. 13. pont) tudomasaval szerviztevékenységet végzd tars. dolgozoi

5.JOGOSULTSAGOK (HOZZAFERESI PROTOKOLL)

Az eszk6zok hasznalatanak modjat a felhasznaloi jogosultsag szabalyozza.

A felhasznaloi jogosultsagok szintjei:

Szint: Jogosultak: Jogok:
- Az intézmény  barmely | Altaldnos azonositd, mely lehetévé teszi az oktatashoz,
Minimum . . . . o hk
tanuldja vagy dolgozdja munkdhoz sziikséges adatok elérését
Ala Az intézmény barmely | Egyéni azonosito, Internet hasznalat, sajat konyvtar a
P tanuldja vagy dolgozdja szerveren
, o (. Alap + hozzaférés a tanari konyvtarakhoz, és a
P A , e ’
edagbgus z Intezmeny tanaral tanulokkal kapcsolatos adminisztracids adatokhoz
Titkar, _y . Alap + hozzaférés az adminisztracios, a gazdalkodassal
Lo . | Iskolatitkar, gazdasagi . . .
intézményvezeto, w2 . és a dolgozokkal kapcsolatos adatokat tartalmazo
.. , vezeto, intezmenyvezeto . ,
kdnyvtaros konyvtarakhoz
] Az adott feladatra kiielslt Specialis jogok, pl. a levelezd rendszer, vagy a www
Admin . ) oldalak  karbantartdsaval  kapcsolatos  feladatok
személy s
ellatasahoz
Rendszergazda | Az intézm. rendszergazddja | Korlatlan jog

Az intézményben a halozatba nem kotott eszko6zok hasznalatanak rendjét a szabalyzat

alkalmazasén feliil az alabbi személyek hivatottak meghatarozni:
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Titkarsag: Iskolatitkar, intézményvezetod €s helyettesei

Konyvtar: kdnyvtaros

Tanari dolgozok: || Szamitastechnikai eszkozokért felelds tanar

Szaktanterem: Szamitastechnika tanarok

A felhasznalok a szamitdgép halozat szolgéltatasait a felhasznaldi azonosito €s az ahhoz tartozo

jelszé segitségével vehetik igénybe.

6.SZOLGALTATASOK

Az informatikai eszk6zok hasznalataval az alabbi szolgaltatasok vehetok igénybe:
o A szamitogépekre telepitett oktato és irodai szoftverek hasznélata
o Sajat adatteriilet az adatok és a levelezés tarolasara
o A szamitogéppel készitett anyagok nyomtatisa
o Internet hozzaférés (elsésorban www, ftp, mail)
e Dokumentumok archivalasa
o Dokumentumok masolasa, sokszorositasa
e Dokumentumok digitalizalasa
A fenti szolgaltatdsok mindenkor az egyéni jogosultsdgok fliggvényében vehetdk igénybe. A
szolgaltatdsok hasznéalata soran gondosan be kell tartani a szerzoi jogokra vonatkozo

jogszabalyokat.

7.AZ INFORMATIKAI RENDSZER HASZNALATA A TANORAKON

Az alapelvekben megfogalmazottaknak megfelelden alapvetd cél az oktatas tdmogatasa. Ezért a
felhasznaloknak arra kell torekedniiik, hogy az Informatikai Rendszer minden fajta hasznalata e

célra iranyuljon.

Mivel a tanorak alatt a tanuldk is az Informatikai Rendszer felhasznaloiva valnak, igy nekik is
kotelességiik betartani a Informatikai és adatvédelmi szabalyzatot. Alapvetd szempont az
Informatikai Rendszer orak alatti hasznalatanal, hogy a tanuldk csak a tandr utasitasait kovetve
dolgozhatnak, mind a gépek tényleges hasznédlata soran, mind pedig a kiadott feladatok

megoldasa, vagy tananyag feldolgozéasa kozben.

A kovetkezOkben megtaldlhaté néhany fontos szabdly, amik betartdsa minden tanuldra nézve

kotelezo:
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a géptermekben tanar feliigyelete nélkiil tartézkodni tilos;

a gépeket bekapcsolni csak a tanar kifejezett utasitasara lehet;

a termekben taldlhato elektromos csatlakozasokhoz, vezetékekhez, a gép kabeleihez
nyulni, a gépek burkolatat kinyitni, eltdvolitani tilos, és stlyos fegyelmi vétségnek
mindsiil;

a tanarok ¢és mas iskolai dolgozok altal hasznalt gépeket (tandri szoba, titkarsag-
igazgatoi szoba, szaktanari szobak gépeit) tanulé nem hasznalhatja;

a géptermekben elhelyezett szerverekhez nyulni szigortan tilos, és sulyos fegyelmi
vétségnek mindsil;

a gépterembe csak a munkéhoz elengedhetetleniil sziikséges felszerelés vihetd be (fiizet,
konyv, iroszer);

a gépterembe ételt, italt, barmilyen élelmiszert, kabatot, taskat bevinni tilos;

a gépteremben a kialakitott iilésrendet be kell tartani

a tanora alatti géphaszndlathoz csak a csoport sajat felhaszndloi neve hasznalhato,
kivéve, ha szaktanar kifejezetten mast mond;

az alapbeallitasokat (képernydvédo, hattér, jelszo stb.) nem lehet megvaltoztatni

nem lehet semmilyen kiilsé adathordozordl, vagy Internetrdl programot telepiteni

tilos tiltott (pornograf, erkolcstelen) oldalak letdltése

tilos barmilyen verekedés, 16kdosddés, ami a gépek epségét veszélyezteti

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.)

a tanorak alatt torténd barmilyen rendellenes miikodést, sériilést, rongélast azonnal

jelenteni kell a tanarnak, s a hibajelentést a hibafiizetben rogziteni kell.

8.AZ INFORMATIKAI RENDSZER TANORAK UTANI HASZNALATA

A szamitogépek kizarolag szaktanari feliigyelettel hasznalhatok.

A terembe ételt, italt, kabatot bevinni szigoruan tilos!

Az eszkozok sériilését vagy hianyat pedagogusnak azonnal jelenteni kell.

ILLEMSZABALYOK - NETIKETT

Az itt felsoroltakat nem szankcionaljuk, csupan etikai szabalyok. De ha tudunk roluk és betartjuk

6ket, nem okozunk kellemetlenséget méasoknak:

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 elébb tordlni kell azokat az dlloméanyokat, melyekre nincs sziikség;
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o lehetdleg ne futtassunk interaktivan hossza, szamolasigényes feladatokat, szélessavu
multimédia-adatfolyamokat vagy ezek hasznalatat besz¢ljiik meg a rendszergazdaval;

o nagy fajlok letdltéséhez kérjiik a rendszergazda segitségét, hogy ne lassitsuk ezzel a
halézat sebességét;

e nem ajanlott személyes adatok (név, lakcim, telefonszdm, 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 felhasznaloi neviinket €s jelszavunkat, és
azt ne is hasznaljuk mas szolgaltatasnal (pl. webes levelezeEs).

¢ A Netikett (RFC 1855) hivatalosnak tekintheté magyar forditasa elérhetd és
megtekinthetd a

http://www.mek.iif.hu/porta/szint/muszaki/szamtech/wan/kultura/rfc1855h.hun

oldalon.
Az intézmény felhasznaloéi kotelesek tovabba oly modon haszndlni a halézatot, hogy

magatartasukkal az intézmény hitelét, j6 hirét és érdekeit ne sértsék.

10. A HASZNALAT KORLATOZASAI

Az Informatikai Rendszer nem hasznélhat6 az alabbi tevékenységekre:

e az érvényes magyar jogszabalyokba {itk6z6 cselekmények, ideértve a kovetkezoket, de
nem korldtozodva ezekre: mdasok személyiségi jogainak megsértése; tiltott
haszonszerzésre iranyuld tevékenység (pl. piramis-, pildtajaték); a szerzéi jogok
megsértése; szoftverek szandékos és tudatos illegalis haszndlata, terjesztése;

e az Informatikai Rendszerhez kapcsoléd6 mas - hazai vagy nemzetkozi - haldzatok
szabalyaiba 1itk6z0 tevékenységek, amennyiben ezek a tevékenységek ezen
halézatokat érintik;

o haszonszerzést célzo, kozvetlen iizleti célu tevékenység, reklamok terjesztése;

e az Informatikai Rendszer, illetve erdforrdsai szabalyos miikddését megzavard,
veszélyeztetd tevékenység;

« az Informatikai Rendszert, illetve eréforrasait indokolatlanul, vagy szdndékosan tulzott
mértékben, pazarl6 moédon igénybevevd tevékenység (pl. levélbombak, elektronikus
jatékok, SPAM);

e az Informatikai Rendszer eroforrasaihoz, a haldozaton elérhetdo adatokhoz tOrténo
illetéktelen hozzaférés, azok illetéktelen hasznélata (példaul masok leveleinek
elolvasdsa hagyoméanyosan jogszabalyba {itk6zé tevékenység, és ez az elektronikus
levelekre is vonatkozik, tehat ez a levéltitok megsértésének mindsiil);

o az Informatikai Rendszer er6forrasainak, a haloézaton elérhet6 adatoknak illetéktelen
modositasara, megrongalasara, megsemmisitésére irdnyulod barmilyen tevékenység;
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e az Informatikai Rendszer biztonsadgat veszélyeztetd informaciok, programok
hasznalata, terjesztése, tarolasa;

« vallasi, etnikai, politikai, erkdlcsi vagy mas jellegli érzékenységet sértd, masokra nézve
sértd, esetleg masokat zaklatd tevékenység (pl. sz€lsdséges nézeteket képviseld,
fajgyilolé, vagy pornograf anyagok megtekintése, tarolasa, kozzététele vagy
tovabbitasa);

o masok munkajanak indokolatlan és tulzott mértékli zavarasa, vagy akadalyozasa (pl.
kéretlen, zaklato levelek kiildése);

e a halozati er6forrasok magéancélra vald tulzott mértékii hasznalata.

A szellemi alkotasokat hagyomanyosan szerz6i jogok védik. Erre a védelemre nevének
megadasaval automatikusan jogosult a szerz6. A szerz6i jogok védelmére nemzetkozi
egyezmények vonatkoznak, melyek Magyarorszdgon is érvényesek, tehat az iskola nem nézheti
el ezek megsértését. ,,Copyright” altal védett szoftvert csak az idevonatkozd szerzddéssel
Osszhangban lehet haszndlni. A nem szabadon terjeszthetd programok lemdsoldsa az iskola
gépeirdl és annak mashol valé hasznalata, vagy ilyen programok engedély nélkiili elhelyezése az

Informatikai Rendszeren, tehat a szerz6i jogok megsértése - biincselekmény!

11.SZANKCIOK

A rendszergazda barmikor jogosult ellendrizni az intézmény eszkdzeinek szabalyos hasznalatat.
Ha felhasznal6 az intézmény eszkozeit nem a szabdlyzat eldirdsainak megfelelden hasznalja, ugy
fegyelmi vétséget kovet el. A szabalyok megszegése esetén a jogosultsdg megvonhato, illetve a
minimum szintre csokkenthetd. A rendszergazda az altala hozott korlatozé intézkedéseket a
felhasznald felettesének (tanuld esetében az intézményvezetd helyettesnek) jelenti, aki dont
annak jovahagyasardl, illetve a tovabbiakban sziikséges intézkedésekrol.

Az Informatikai és Adatvédelmi Szabélyzat megsértése esetén az iskola megvonhatja a haldzat,
illetve a gépek haszndlatanak jogat hatarozott idére, vagy hatdrozatlan iddre, visszavonasig. A
tanulok esetében a sziilok felé is jelezni kell a vétséget, s az ellendrzOben megfeleld intést
alkalmazni (szaktanari figyelmeztetés stb.)

Ha sziikséges, az iskola fegyelmi eljarast, polgari jogi pert is indithat.

Amennyiben az elkovetett vétség a Biintetd Torvénykonyv szerint biincselekménynek mindsiil,
ugy a rendszergazda a tudomasara jutast kovetden azonnal koteles teljes kitiltast foganatositani, a
felhasznal6 adatait zarolni, s az intézmény vezetdjének a cselekményt jelenteni.

A felhasznalé minden olyan altala okozott karért teljes korli kartéritési kotelezettséggel tartozik,

mely az eszkozok rendeltetés vagy eldirds szerinti hasznalatanak megszegése miatt torténik.
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12. UZEMELTETES

Uzemeltetési feladatokat az iskola rendszergazdaja és az iskola intézményvezetéje altal e
feladatra megbizott személy végezhet.

Az Uzemeltetés fenntartja maganak azt a jogot, hogy az Informatikai Rendszert barmikor
ellendrizze, leallitsa, vagy atkonfiguralja, illetve fenntart maganak barmely egyéb jogot, amely
szlikséges lehet az iskola szamitogépes erdforrasainak megvédéséhez, és a tovabbi ilizemszeri

mukodés biztositasdhoz.

13.SZEMELYES ADATOK VEDELME

Az iskola a GDPR ¢és az Info tv. alapjan védi a személyes adatokat, és mint adatkezeld a

személyes adatok kezelésének elveit figyelembe véve jar el.

14. ADATVEDELEM
Az adatkezelési szabalyzat jogszabalyi hatterét az nkt. 26. Fejezete képezi, a 20/2012. (viii. 31.)

Emmi-rendelet vii. Fejezete, a 229/2012. (viii. 28.) Kr. 1. Fejezete, az informacios dnrendelkezési
jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. Evi cxii. Toérvény (info tv.), valamint az eurdpai

parlament és a tanacs (eu) 2016/679 rendelete.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorét a Kjt. 5. sz. melléklete definidlja. A munkaltatd
jog gyakorlasanak megosztasabol eredden az iskola és a fenntartd a személyiigyi anyagokat

megosztva tarolja.

Az iskola kozhatalmi feladatainak ellatasa kozben adatokat legtobbszor jogszabaly alapjan kezel.

A fenntarto altal kotott szerzddések teljesitése sordn is torténik adatkezelés (pl. uszasoktatas).

Adatkezelés helyszinei

- Koznevelés Informacids Rendszere (KIR) [Nkt. 44. §; Nkt. Vhr. 1. fe;j.]

- iskolai adminisztracios rendszerek (IAR): elektronikus naplo,
- Koznevelési Regisztraciés és Tanulméanyi Alaprendszer /KRETA/ stb.
- intézményi honlap

- elektronikusan tarolt adatok (halozati megosztas, kozosségi portalok)

Adatvédelmi tisztviseld

Egy olyan szerepld az adatkezeld vagy az adatfeldolgozé oldaldn, aki ismeri az adatvédelemmel
kapcsolatos szabalyokat és gyakorlatot, valamint az adatkezelé/adatfeldolgozo mitkodését

* tajékoztat és szakmai tanacsot ad
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» ellendrzi a szabalyoknak valo megfelelést
* Kkapcsolattarté pontként szolgal a felligyeleti hatésag felé, valamint adott esetben
barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele.
Megnevezése: Dobainé Csordas Judit
Feladatai: iskolatitkar

Osszeférhetetlenségi szabalyok:

A KIR-rendszerrdl sz616 fejezet

Nkt. 44. §
A KIR kozponti nyilvantartds keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges
fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanulodi adatokat tartalmazza. A KIR
adatkezel6je az Oktatdsi Hivatal (a tovabbiakban: OH). Az intézmények és az intézményi
tanacsok adatokat szolgaltatnak a KIR-be. A KIR adatkezel4je oktatasi azonositdé szamokat ad ki
annak,

b) aki tanulo6i jogviszonyban all,

¢) akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,

d) akit neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,

e) akit pedagogiai el6ado vagy pedagogiai szakérté munkakorben alkalmaznak,

f) akit oraadoként foglalkoztatnak,

g) aki pedagogiai szakszolgalati ellatasban részesiil és nem tartozik az a)-f) pontban felsoroltak
kozé.

Az OH a KIR-ben nyilvantartott adatokat tovabbithatja adategyeztetés céljabol annak a
kdznevelési intézménynek, amellyel a tanuld, alkalmazott, 6raado jogviszonyban all, és amely az
oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott iskolaadminisztracios rendszert hasznal.

A koznevelési intézménytdl - az Orszagos Statisztikai Adatgy(ijtési Programban torténd
adatgylijtés kivételével - nem kérhetd olyan adatfeldolgozas, statisztikai célu adatszolgaltatas,
amely a KIR-ben rendelkezésre allo adatokbol elkészithetd. Ezek elkészitése a KIR

adatkezel8jétdl kérhetd.

20/2012. (V1II. 31.) EMMI-rendelet
37. § Az altalanos iskola tanuldja esetében a felvételi lapok kitdltését az altalanos iskola szervezi
meg. A felvételi lapokat az altalanos iskola a kitoltéséhez sziikséges adatok ellendrzése és
rogzitése utdn a KIFIR rendszerben allitja eld, és megkiildi a felvételt hirdeté kozépfoka
iskoldba, valamint a Felvételi Kézpontba.

Ha a kiskoru tankdteles tanuld a kilencedik évfolyamnél alacsonyabb évfolyamra

jelentkezik, a felvételi lapjait a sziild is kitoltheti és a jelentkezési lapot kozvetleniil megkiildheti
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a felvételt hirdetd gimnaziumba, a tanuldi adatlapot pedig a Felvételi Kozpontba. A sziilé kérése
alapjan az altalanos iskola is megszervezheti a felvételi lapok kitoltését €s tovabbitasat.
Ha a jelentkezd a felvételi jegyzékben egyéni adat, jelige alkalmazasat kéri, az erre

vonatkoz6 nyilatkozatat és az egyéni adatat, jeligéjét a jelentkezési lapra ra kell irnia.

38. § Az altalanos iskola altal eldallitott és alairt felvételi lapokra az altalanos iskola tovabbi
bejegyzést nem tehet. Indokolt esetben felhivja a tanulo, a sziild figyelmét a hianyz6, a hibas
adatokra, tovabbd kezdeményezi azok kijavitasat. A jelentkezési lapnak az altalanos iskolai
tanulmanyi eredményekre vonatkozo részét az altalanos iskola igazgatdja aldirasaval hitelesiti.

A felvételi kérelem benyujtdsahoz a jelentkez0 szamaéra jelentkezési lapjai szamatol
fiiggetleniil két példanyban tanuldi adatlapot kell kiallitani. A tanul6i adatlapon fel kell tiintetni a
kiallitott jelentkezési lapok szamat, tobb tanulmanyi teriilet esetén feltiintetve azoknak a
jelentkezd altal meghatarozott rangsorat. A rangsorolast nem iskoldnként, hanem tanulményi
tertiletenként kell elvégezni.

Az altalanos iskola a tanuldi adatlap elsd példanyanak elkiildése utan 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 szold6 miniszteri rendeletben meghatarozott
idészakban egy alkalmat koteles biztositani ahhoz, hogy a tanuld ¢és a szilé koézosen
modosithassa a tanul6i adatlapot. A modositas a modosito tanuloi adatlap kitoltésével torténik. A
modositas soran 1) kozépfoku iskola nem jelolhetd meg, a beirt tanulmanyi teriiletek nem
torolhetk, azonban az eredetileg benyujtott tanuldi adatlapon feltiintetett kozépfokt iskolahoz
Gijabb tanulmanyi teriilet irhato be, tovabba az eredetileg beirt rangsor megvaltoztathaté. Uj
tanulmanyi teriilet csak az eredeti tanul6i adatlapon szerepld, érintett kozépfoku iskolaval tortént
eldzetes egyeztetés alapjan jelolhetd meg. Az egyeztetés tényét a kdzépfoku iskoldba eredetileg
benyujtott jelentkezési lapon kell feltiintetni. A mddositd tanuloi adatlap kitdltésével a kordbban
kitoltott tanuldl adatlap érvényét veszti. Az altalanos iskola a modositd tanuldi adatlapokat

megkiildi a Felvételi Kézpontnak, a tobbi adatlapot visszaadja a tanuloknak.

A koznevelési intézményekben nvilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatokrdl szold

fejezet
20/2012. (V1II. 31.) EMMI-rendelet

23. § Az iskolaba felvett tanulodt - beleértve a magantanulét is - az iskola tartja nyilvan. Az iskola
a vele tanuloi jogviszonyban allo és a vendégtanuldi jogviszony létesitésére engedélyt kapott
tanulokrol kiilon nyilvantartast vezet. Ha a tankoteles tanuld iskolat valtoztat, akkor a tanulo

tovabbi nyilvantartasa az atado iskola értesitése alapjan az atvevd iskola feladata, és a tanulo
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adatait az atado iskola a jarasi hivatal egyidejii értesitése mellett tizendt napon beliil torli
nyilvantartdsabol. Az iskola nyilvantartdsaban marad az a tankoteles tanuld, aki iskolai
tanulmanyait kiilf61don folytatja.
50. § (5) Ha a tanuldi jogviszony megszlinik, a tanuld adatait a jogviszony megsziinésével
egyidejlileg az iskola nyilvantartasabol torolni kell.
Nkt. 41. §
A koznevelési intézmény kdteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés
informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgyiijtési program
keretében eloirt, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulokrol Osszesitett adatokat
szolgaltatni.
Minden koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagdgus oktatdsi azonositd szamat,
pedagbdgusigazolvanyanak szamat, a jogviszonya iddtartamat és heti munkaidejének mértékét.
A koznevelési feladatokat ellaté intézmény nyilvan tartja az 6raadé tanarok:
a) nevét,
b) sziiletési helyét, idejét,
€) nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
terliletén valo tartdzkodas jogcimét és a tartdzkoddsra jogositd okirat megnevezését,
szamat,
d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,
e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
f) oktatasi azonositd szamat.
A koznevelési intézmény a tanuld alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga,
lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem
magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartdzkodas jogcime és a
tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, szdma,

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 igénylé gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok,

df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
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ea) a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

eb) a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

ec) felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,

ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanulo diakigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai.

Nkt. 41. (5) Mindezen adatok a személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz Kkotottség
megtartasaval - tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetOhelynek, a birésagnak, renddrségnek,
igyészségnek, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatdsi tevékenységet végzd kozigazgatdsi
szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Nkt. 41. § (6) A koznevelési intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a
foglalkoztatassal, a juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitdsaval és teljesitésével,
az allampolgari jogok ¢s kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol,
az Nkt-ben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

Nkt. 41. § (7) A gyermek, tanul6 adatai koziil

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziil6je neve,
torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi
helye és telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,
magantanuloi jogéllasa, mulasztasainak szama a tartozkodasdnak megallapitasa, a
tanitdsi napon a tanitasi Oratol vagy az iskola Aaltal szervezett kotelezd
foglalkozastol vald tdvolmaradas jogszeriiségének ellendrzése ¢€s a tanuld
sziildjével, torvényes képviseldjével valo kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya
fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével 0sszefiiggésben a fenntartd, birdsag,
renddrség, ligyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,
felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatési
intézményhez,

C) a neve, sziletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartdozkodasi helye,

tarsadalombiztositasi azonosito jele, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziildje,
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torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszdma, az iskolai
egészségligyl dokumentacid, a tanuld- €s gyermekbalesetre vonatkozéd adatok az
egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségligyi
feladatot ellato intézménynek,
d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je,
torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi
helye ¢és telefonszdma, a gyermek, tanulé mulasztasdval kapcsolatos adatok, a
kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuldéra vonatkoz6 adatok a
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel
foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,
e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe
vehetd allami tdmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére,
f) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,
g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a
nyilvantart6 szervezettdl a felséfokt felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez
tovabbithato.
A gyermek, a tanuld
a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére,
magatartdsi rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagogiai szakszolgalat
intézményei €s a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,
b) az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilének, a
pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,
C) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett
osztalyon beliil, a nevelGtestiileten beliil, a sziildnek, a vizsgabizottsagnak, a
gyakorlati képzés szervezdjének, a tanuldszerzddés alanyainak vagy ha az értékelés
nem az iskolaban torténik, az iskolanak, iskolavaltds esetén az 1j iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzdjének,
d) didkigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezeldje, a
diakigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére
tovabbithato.
A nevelési-oktatdsi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz
sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye

¢s a kedvezményre vald jogosultsaga.
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Az NKkt. 41-43. §-ban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai

felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan mdédon atadhatok.

Titoktartési fejezet
NKkt. 42. §

A pedagbgust, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kézremiikodik a tanuld feliigyeletének az ellatdsaban, hivatdsdnal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csalddjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informéacidt illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuldval, sziilével vald
kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése
utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet
tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival torténd, a tanuld
fejlodésével sszefliggd megbeszélésre.

A gyermek és a kiskort tanuld sziil6jével minden, a gyermekével Osszefliggd adat
kozolhetd, kivéve ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy
erkolcsi fejlodését.

A pedagdgus, a neveld és oktatdo munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-
oktatdsi intézmény vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyadmiigyi igazgatasrol
sz6l6 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a
helyzetben az adattovabbitdshoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként

rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A didk- és a pedagdgusigazolvany
Nkt. 46. §

Az iskola a tanuld kérelmére didkigazolvany kiadasat kezdeményezi a KIR adatkezel6jénél. A
didkigazolvany elkészitésérdl a KIR adatkezeléje mint a didkigazolvany az egységes
elektronikuskartya-kibocsatasi  keretrendszerr6l sz6l6 2014, LXXXIII. évi torvény (a
tovabbiakban: Nektv.) szerinti kartyakibocsatdja gondoskodik. A didkigazolvany kozokirat. A
didkigazolvany birtokosa az elektronikus kartyakibocsatd rendszerhez kartyafelhasznaloként
csatlakozik. A NEK miikddtetdje a didkigazolvany kiallitdsa, kézbesitése céljabol kezeli az
adatokat. A diakigazolvany kiadésara irdnyul6 kérelem a torvény 16. §-aban eldirt adatokon tal
tartalmazza:
a) azon legfeljebb két koznevelési intézmény roviditett nevét, amellyel a tanulo
jogviszonyban all, valamint a telepiilés nevét, ahol az intézmény székhelye vagy

telephelye talalhato,
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b) a tanuld lakcimtipusat, amelyhez tartozo lakcim telepiilése a diakigazolvanyon
megjelenitésre keriil,
C) a tanulo oktatasi azonosité szamat,
d) a tanul6 oktatasanak munkarendjét, tovabba
A didkigazolvanyt a kartyakibocsatd a megszemélyesitdé utjan kiildi meg a jogosult részére a
kozremiik6do intézménybe.
A didkigazolvany az alabbi adatokat is tartalmazza:
a) a tanuld oktatasi azonositd szamat,
b) azon legfeljebb két kéznevelési intézmény nevét, székhelye vagy telephelye cimének
telepiilését, amellyel a tanul6 jogviszonyban all,
c) a didkigazolvany kiallitasanak, lejaratanak idépontjat,
d) az érvényességre vonatkozé adatot és
e) a diakigazolvany tipusanak megjelolését.
A didkigazolvany elkészitésére iranyuld eljaradsban - ha jogszabaly masként 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 koznevelési elektronikus tton tart kapcsolatot a
KIR adatkezeldjével. A KIR adatkezeldje a koznevelési intézmény utjan kozli a tanuloval a
didkigazolvany kiallitdsara iranyuld eljards soran hozott dontéseket. A KIR adatkezeldje a
didkigazolvany igényléséhez ¢és eldallitdsdhoz sziikséges személyes adatokat, a koznevelési
intézmény adatait, a didkigazolvany egyedi azonositojat, a kiadott érvényesitd matrica sorszamat,
valamint a jogosultsag ellendrzéséhez és nyilvantartasahoz sziikséges tovabbi, személyes adatnak
nem mindsild adatot tartalmazo nyilvantartdst vezet. A KIR adatkezeldje, valamint a
didkigazolvany elkészitésében kozremitkodok a didkigazolvany elkészitése korében tudomasukra
jutott személyes adatot a didkigazolvany érvényességének megsziinését kovetd Ot évig
kezelhetik.
Az iskola a tanul6 kérelmét a kérelem benyujtasatol szamitott 8 napon beliil tovabbitja a
KIR adatkezeldje részére. A diakigazolvany eldallitasanak hatarideje az igénylésnek a KIR

adatkezeldjéhez torténd beérkezéstdl szamitott 45 nap.

63.§

A munkaltatdo a pedagdgus-munkakorben, a pedagogiai eldadd ¢és pedagdgiai szakértdi
munkakorben, tovabba a szabadidé-szervezd munkakorokben foglalkoztatottak részére -
kérelemre - pedagogusigazolvany kiadasat kezdeményezi a kdzponti adatszolgaltatasra alkalmas
rendszeren keresztiil a KIR adatkezel6jénél. Az e munkakorokbdl nyugallomanyba vagy korhatar
elotti ellatasba helyezett személyek részére az utols6 munkaltatdé kezdeményezi a

pedagogusigazolvany kiadasat. A pedagodgusigazolvany kozokirat. A pedagdgusigazolvany
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birtokosa a NEK-hez Kkartyafelhasznaloként csatlakozik. A NEK mikodtetéje és a
diakigazolvany megszemélyesitéje a didkigazolvany kiallitasa céljabol kezeli a kartya
elkészitéséhez, és kézbesitéséhez sziikséges adatokat.
A pedagbgusigazolvany kiadasara iranyuld kérelem tartalmazza:
a) azon legfeljebb két koznevelési intézmény roviditett nevét, székhelye vagy
telephelye cimének telepiilését, amellyel a pedagdgus jogviszonyban all,
b) a pedagogus lakcimtipusat, amelyhez tartozd lakcim telepiilése a
pedagbdgusigazolvanyon megjelenitésre kertil,
C) a pedagdgus oktatasi azonositd szamat,
d) a kibocsatohoz torténd kozvetlen befizetés valasztisa esetén a pedagdgus 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 utjan kiildi meg a jogosult
részére.
A pedagdgusigazolvany az alabbi adatokat is tartalmazza:
a) a pedagogus oktatasi azonosité 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 pedagogusigazolvany elkészitésére iranyuld eljarasban a munkaltat6 elektronikus titon terjeszti
elé a pedagdgusigazolvany elkészitésére iranyuld kérelmet, és tesz jogszabalyban meghatarozott
mas eljarasi cselekményeket. A munkaltaté elektronikus uton tart kapcsolatot a KIR
adatkezeldjével. A KIR adatkezeldje ¢és a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremiikodok a
pedagbégusigazolvany elkészitése korében tudomasukra jutott személyes adatot a
pedagbdgusigazolvany érvényességének megsziinését kovetd ot évig kezelhetik.
A munkaltatd a pedagogus kérelmét a kérelem benyujtasatol szamitott 8 napon beliil
tovabbitja a KIR adatkezeldje részére. A pedagogusigazolvany eldallitdsanak hatarideje az

igénylésnek a KIR adatkezeldjéhez torténd beérkezéstdl szamitott 45 nap.

Kozérdeku adatok, kozzétételi lista

Az Info tv. 32.§, 33. § (4) alapjan kozfeladatot ellatd szerv a feladatkorébe tartozo ligyekben
koteles eldsegiteni és biztositani a kozvélemény pontos €s gyors tdjékoztatdsat. A kdzoktatasi
intézmény nem lat el orszagos vagy térségi feladatot, ezért az elektronikus kozzétételi
kotelezettségének az agazati jogszabalyokban meghatarozott informécids rendszerhez (KIR,
KRETA, stb,) torténé adatszolgaltatas teljesitésével eleget tesz.

229/2012. (VIIL. 28.) Kr. 23. §
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A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi lista:

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntartd altal engedélyezett osztalyok,
csoportok szamat,

C) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
tanévenként, nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntarto altal
adhato kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntartd nevelési-oktatasi intézmény munkajaval Osszefliggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét, a kdznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvanos
megallapitasokat tartalmazé - vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevoszek ellendrzéseinek nyilvanos megallapitésait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok
nyilvanos megallapitasait,

e) a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tanévben tervezett jelentésebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagdgiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabdlyok megtartasaval,

g) a szervezeti és miikodési szabalyzatot, 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 betoltott munkakorok alapjan a neveld és oktatd munkat segitok szamat, iskolai
végzettségét €s szakképzettségét,
C) az orszagos mérés-értekelés évenkénti eredményeit,
d) a tanulok le- és kimaradasaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,
e) kozépiskolakban - évenként feltiintetve - az érettségi vizsgak atlageredményeit,
f) a tanoran kiviili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetdségét,
0) a hétvégi hazi feladatok és az iskolai dolgozatok szabalyait,
h) az osztalyozd vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kdvetelményeit, a
tanulmanyok alatti vizsgak tervezett idejét,
i) az iskolai osztalyok szamat és az egyes osztalyokban a tanulok 1étszamat.
24.§
A 229/2012. (VIIL 28.) Kr. 24. §-a alapjan a koznevelési intézmény a tajékoztatd rendszerben az
oktober 1-jei allapotnak megfelelden kdzzéteszi a 23. § szerinti adatokat €s dokumentumokat. A

koznevelési intézmény képviseldje a kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb
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nevelési évenként, tanévenként egyszer, az OSAP-jelentés megkiildését kovetd 15 napon beliil
feliilvizsgalja. A kozzétételi lista kizardlag 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 k6zz¢é.

A OH a kozzétételi listat - a koznevelési intézmény kérelemére - elektronikus forméban

atadja a koznevelési intézménynek, az intézmény sajat honlapjan torténd megjelenitése céljabol.

Mérések és eredményeik

NKt. 80. §

Az orszagos méréshez, értékeléshez kozpontilag elkészitett, mérési azonositoval ellatott
dokumentum alkalmazhat6, amelyen nem szerepelhet olyan adat, amelybdl a kitoltd tanuld
azonosithatd. A tanulodi teljesitmény mérése, értékelése céljabol az orszagos mérés, értékelés
soran keletkezett, a tanulok teljesitményének értékelésével kapcsolatos adatok feldolgozhatdk, és
e célbol a mérési azonositoval ellatott dokumentumok atadhatok az OH részére. Az
eredményeket a minisztérium honlapjan teszik k6zzé.

A személyazonositasra alkalmas mddon tarolt adatok csak az iskolan beliil hasznalhatok
fel, a tanulo fejlodésének figyelemmel kisérése, a fejlédéshez sziikséges pedagdgiai intézkedések
kidolgozasa és megvaldsitasa céljabol. A személyazonositasra alkalmas mddon tarolt, a tanuld
fejlodésének figyelemmel kisérésére vonatkozd adatok a sziild egyetértésével atadhatok a
pedagogiai szakszolgélat részére a tanuld fejloddésének megallapitdsaval kapcsolatos eljarasban
torténd felhasznalas céljara.

Az OH az orszdgos mérésnek, értékelésnek a tanulora vonatkozd feldolgozott adatait a
honlapjan az érintett tanul6 és sziildje részére hozzaférhetdvé teszi.

81.§

A kozépfoku iskola minden év oktdber 31-€ig értesiti az altalanos iskolat arrdl, hogy az ott
végzett tanulok - a kozépfoku iskola elsd két évfolyaman - a tanitdsi év végén milyen tanulmanyi
eredmeényt értek el. A kozépfokl iskola megkiildi az altalanos iskoldnak a tanuld 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 szokasos modon nyilvanossagra hozza.

20/2012. (V1II. 31.) EMMI-rendelet 79. §

Az orszagos pedagogiai mérések végrehajtasaban az iskoldk, az iskolak vezetdi és pedagdgusai
kotelesek kozremiikddni. Az orszagos pedagogiai mérések eldokészitéséhez az iskoldk az OH éltal
rendelkezésre bocsatott informatikai rendszerben szolgaltatnak adatot az OH részére. Az adatok

valodisagaért az iskola vezetdje felelds.
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Az iskoléban torténd adatfelvétel OH altal meghatarozott szabalyainak betartasaért €s az
adatfelvétel soran szolgaltatott adatok valodisagaért az iskola vezetdje a felelds. Az OH eldallitja
az orszagos mutatokat és az elemzés szempontjabol relevans részmintdk alapstatisztikait,
valamint azokat az d&sszevont mutatokat, amelyek alapjan az iskola ¢és a fenntartd
Osszehasonlithatja az iskola teljesitményét az orszdgos mutatokkal €s a hasonld helyzetti iskolak

statisztikai jellemzdivel.

20/2012. (V1II. 31.) EMMI-rendelet 81. §

Az iskola testnevelés tantargyat tanitd pedagdgusa - az adott tanév rendjérdl szold miniszteri
rendeletben meghatarozott mérési idészakban - orszagosan egységes mérési modszer és az annak
alkalmazasahoz kifejlesztett eszk6zok alkalmazasaval a nappali rendszerii iskolai oktatds rendje
szerinti tanulok részvételével ellatja a tanulok fizikai allapotanak és edzettségének mérésével
kapcsolatos feladatokat. A tanuldok fizikai fittségi mérésének célja a tanulok egészsége
megOrzésének, javitdsanak, fenntartisanak 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 kijeldlt egyéb pedagodgusai
tanévenként elemzik, és meghatarozzak az adott tanulo fizikai fittségi szintjének tovabbi
fejlesztése szempontjabol sziikséges intézkedéseket.

A Nemzeti Egységes Tanulo6i Fittségi Teszt (a tovabbiakban: NETFIT) a tanulok fizikai
fittségi mérésének adatait rogzitd, informatikai alapti diagnosztikus értékeld rendszer. A NETFIT
rendszerbe azonositasra alkalmatlan modon feltoltott tanuldi eredményeket a rendszer

automatikusan kiértékeli.

Adatvédelmi incidens

Adatvédelmi incidens: az adatbiztonsidg olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi

PL. laptop elvesztése, rossz helyre kiildott e-mail, levél, fotok jogosulatlan kozlése, FB-posztok,

felvettek névjegyzéke.

Adatkezelo kotelezettségei:
» az adatkezel6 nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket
* a kockazatos adatvédelmi incidens bejelentése az incidensbejelentd szoftveren keresztiil:
Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadasg Hatosag (NAIH): www.naih.hu, 06-1-
3911400;
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http://www.naih.hu/

* az ¢rintett tajékoztatasa a magas kockézati adatvédelmi incidensrdl;

Adatfeldolgozo kotelezettségei (pl. honlapkarbantarto):
* az adatvédelmi incidenst, az arrdl vald tudomasszerzést kovetden késedelem nélkiil

bejelenti az adatkezelonek.

Sziil6i hozzajaruloi nyilatkozatot koteles az intézmény a tanév elején alairatni annak érdekében,
hogy az iskolaban tanul6 gyermekekrol fényképek, video-felvételek, esetleg munkak
kertilhessenek fel az intézmény honlapjara. Az intézmény honlapjat tarsadalmi munkéban a

sziil61 kozosség megbizott tagja frissiti az intézményvezetotol kapott informaciok alapjan.

16. Sziil6i hozzajarul6 nyilatkozat

A nyilatkozatokat az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani. Hozzajarulason alapuld
adatkezelésnél a 16. életévét be nem toltétt gyermek esetén, a gyermekek személyes adatainak
kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszerli, ha a hozzajarulast a gyermek feletti sziil6i

feliigyeletet gyakorl6 adta meg, illetve engedélyezte.
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ZARO RENDELKEZESEK

Ezt az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzatot rendszeresen (minden tanév kezdetekor) feliil
kell vizsgalni és a megvaltozott helyzethez igazitani. Az Informatikai ¢és Adatvédelmi

Szabalyzatot minden esetben az intézményvezetd hagyja jova.

Készitette:

intézményvezetd

Véleményezte: DOK, iskolaszék/sziildi szervezet, intézményi tanacs

Jovahagyta: Neveldtestiilet
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1.szamu melléklet az Informatikai és adatvédelmi szabalyzathoz

Hozzajarulas személyes adatok kezelésérol

Alulirott:
Név:

Lakcim:

hozzajarulok a Pilisszantéi Szlovak Nemzetiségi Altaldnos Iskola (tovabbiakban: Adatkezeld)
részére kk. gyermekem fényképének, rola késziilt felvételnek mint személyes adatainak

kezeléséhez, az alabbi feltételekkel.

Az Adatkezel6 adatkezelésére a GDPR, az Info tv., Nkt. és vhr-ei az iranyadoak.

Az adatkezelés célja az iskola életének dokumentalasa.

A Kezelt adatok: fényképek, felvételek, stb.

Tovabbi személyes adatok kezelése csak torvényi felhatalmazason és szerz6déses jogviszonyon
alapulhat, amelynek célja jogszabalyi kotelezettségek teljesitése.

Jelen hozzajarulo nyilatkozat barmikor korlatozas, feltétel €s indokolas nélkiil visszavonhato.

Kijelentem, hogy ezen hozzajarulasomat dnkéntesen, minden kiilsé befolyas nélkiil, a megfeleld

tajékoztatas és a vonatkozo jogszabalyi rendelkezések ismeretében tettem meg.
Kelt, Pilisszanto, .............. €V i hoénap .... nap

Elottiink mint tanuk elétt:

NV et NV e,
LaKCim: . . Lakeim:. ...,
ALAITAS: . .o AlQITAS. .o,
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3.szamu fiiggelék: Iratkezelési szabalyzat

Tartalom:

Altalanos szabalyok

1.1.
1.2.

A szabdlyzat hatalya
A szabalyzat tartalma

Az iratkezelés szervezete

2.1.
2.2.
2.3.
2.4.
2.5.

Az iratkezelés iranyitasa

Az iratkezelés feliigyelete

A jogosultsagok kezelésének szabalyai

A kozponti iktatd

Az iratkezelésben résztvevo ligyintézok, ligykezel 6k

Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

3.1
3.2
3.3.

Az iratok rendszerezése
Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa
Az iratkezelés megszervezése

Az iratkezelés folyamata
Kiildemények atvétele

5.1
5.2.
5.3.
5.4.
5.5.
5.6.
5.7.
5.8.

5.9.

Az intézményhez érkezett killdemények

Az atvételre jogosult személyek

A kiildemény ellendérzése atvételkor

Az atvétel igazolasa

A nem megfelel6 személy, szerv altali killdemény atvétel

Sériilt kiildemény kezelése

Gyors elintézést igénylo iratok kezelése

Az elektronikus iton, nem kozponti rendszeren keresztiil érkezo kiilldemény
atvételének megtagadasa

Téves cimzés és helytelen kézbesités

A kiildemény felbontasa és érkeztetése

6.1. A kiildemények felbontasa altalaban

6.2. A kiildemények felbontasa a cimzett altal

6.3. A kiildemények téves felbontasa

6.4. A kiildemény ellenérzése bontaskor

6.5. Az elektronikus kiildemények ellendrzése, megnyitasa
6.6. Péngz, illetékbélyeg és egyéb érték kezelése

6.7. Az irathoz véglegesen csatolandé dokumentumok
6.8. Az iratok érkeztetése

Iktatas

7.1. Az iktatokonyv

7.2. lktatdoszam és - alszam

7.3. Azlgyirat targya

7.4. Név- és tdrgymutatd

7.5. Az iktatokonyv lezarasa

7.6. Az iktatas id6pontja

7.7. Az iktatobélyegzo

7.8. Az el6adoiv

7.9. Az irat szerelése

7.10. A gyljtdszam
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

7.11. Téves iktatas

Az iktatas maddjai
8.1. Az iktatas modjai
8.2. A Kkézi iktatas

Szignalas
9.1. Az irat bemutatasa szignalas céljabol
9.2. Iktatas: szignalas nélkiil

Az iratok atadasa az iligyintézéknek
Kiadmanyozas

11.1. Alairas, hitelesités

11.2. Hiteles méasolat

11.3. Hatarozat

11.4. Bélyegz6, mint hitelesitési eszkoz

11.5. A kiadménynak ismert iratok

11.6. Az iratkezelési feladatok ellatasanak ellenérzése
11.7. Az iratok tovabbitas elotti csoportositasa
11.8. Elektronikus iratok kezelése

Irattarozas

12.1. Az irattarozas dokumentaldsa

12.2. Az irattarak fajtai

12.3. Hataridds iratok kezelését szolgalo irattar
12.4. Az atmeneti irattirba helyezés

12.5. Az irattarba helyezés el6tti feladatok

12.6. Az irattari tételszam meghatarozasa

12.7. Iratkdlcsonzeés az irattarbol

Selejtezés

13.1. Selejtezési bizottsag

13.2. Selejtezési jegyzokonyv

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

14.2. Az iratok védelmét célz6 utasitasok

Irattari terv

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

15.3. Az iratok selejtezhetdsége

15.4. Az irattari terv szerkezete és rendszere
Intézkedések az Intézmény feladatkorének megvaltozasa, munkakor atadasa
esetén

A taniigyi nyilvantartasok

17.1. Kotelez6en hasznalt taniigyi nyomtatvanyok
17.2. A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése
Ertelmezé rendelkezések

A szabalyzatzaro rendelkezések

19.1. A szabalyzat hatalyba lépése

19.2. Atmeneti rendelkezések

19.3. Az elektronikus iktatas

A fiiggelék mellékletei
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A kozfeladatokat ellatod szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII.
29.) Kormanyrendelet, valamint a nevelési-oktatasi intézmények miikkodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarél szolé 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az elektronikus
ligyintézés részletszabalyairol sz6l6 451/2016. (XI1I. 19.) Korm. rendeletet, illetve az elektronikus
ligyintézés €s a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyair6l szolo 2015. évi CCXXII. torvény
alapjan a Pilisszantéi Szlovak Nemzetiségi Altalinos Iskola iratkezelési szabalyzatat az
alabbiak szerint hatdrozom meg:

1. ALTALANOS SZABALYOK
A szabalyzat hatialya
az Intézmény dolgozodira, tovabba az Intézmény altal kezelt iratokra terjed ki.

A szabalyzat tartalma
A szabdlyzat meghatarozza a kovetkezd témakoroket:

- az iratkezelés szervezete,

- az iratok kezelésének altaldnos kdvetelményet,
- az iratkezelés folyamata,

- kiildemények atvétele,

- a kiildemény felbontasa és érkeztetése,

- az iktatas,

- az iktatds modjai,

- a szignalas,

- az iratok ataddsa az ligyintézdknek,

- a kiadmanyozas,

- az iratok tovabbitasa, postazésa (expedialas),

- irattarozas,

- selejtezés,

- levéltarba adas,

- hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

- frattari terv,

- intézkedések a feladatkor megvaltozas, illetve munkakor atadas esetén,
- értelmez0 rendelkezések.

2. AZIRATKEZELES SZERVEZETE

Az iratkezelési feladatok ellatasa a kdvetkezd szervezeti keretek kozott torténik:
a) Az iratkezelés feladatok, tevékenység iranyitdja az intézményvezeto.
b) Az iratkezelés feliigyeletét szintén az intézményvezetd latja el.
c) Az iratkezelési feladatok a titkarsagon keriilnek ellatasra.
d) Az iratkezeléssel kapcsolatos egyes tevékenységeket, kezelési feladatokat az iskolatitkar
¢s a gazdasagi ligyintézd végzik.

Az iratkezelés iranyitasa
Az intézményvezet6 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 tigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok €s

eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos 6sszhangjaért, az
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iratok szakszerii €s biztonsagos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és
miukodtetéséért, tovabba
- az iratkezeléshez sziikséges egyeb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,
feliigyeletéért,
- az iratkezelés olyan megszervezéséért, hogy az intézményhez érkezett, ott keletkezd, illetve
onnan tovabbitott irat:
- azonosithato, fellelési helye, Gitja kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd
legyen;
- tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheto;
- kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithaté legyen;
- szakszerl kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitésé¢hez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;
- a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;
- arendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megelézhetd, a maradando értéki iratok megdrzése biztositott legyen;
- az ligyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii
miikodéséhez megfeleld tamogatést biztositson.

Az iratkezelés feliigyelete
Az iratkezelés felligyeletét az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint az intézményvezet6 latja
el. Az intézményvezet6 feliigyeleti jogkorét tartds tavolléte esetén az SZMSZ V. fejezet 3.

pontja alapjan meghatarozott személyre ruhazza at.

Az intézményvezetd, mint az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

- az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansdgok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

- az iratkezelést végz0, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérdl;

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

- az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsd €s a bels6 név- és cimtaraknak
naprakészen tartasarol, az iizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrdl, és azok
betartasarol;

- a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérdl;

- az egy¢b jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

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

- a megsemmistilés és
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- a sériilés ellen.
Az intézményvezetéo az elektronikus iktatashoz kapcsolodd feliigyeleti feladatai korében
(jelen szabalyzat elektronikus iktatasra vonatkoz6 mellékletében) meghatarozza
- az lzemeltetéssel és ellendrzéssel kapcsolatos egyes munkakordk betdltéséhez
sziikséges informatikai ismereteket,
- kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kdvetelményeiért altalanosan
felelds személyt €s a rendszer lizemeltetéséért onalldan felelds személyt,
- megnevezi azt a szervezeti egységet, amely gondoskodik a kovetelmények
teljesitéséral 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 jogosultsaggal még nem

rendelkezik, de munkakoréhez sziikséges a jogosultsag engedélyezése.
A jogosultsdgok modositdsa akkor sziikséges, ha

- ugy valtozik meg a munkakdr, hogy az jogosultsag-valtozast idéz elo,

- ha a jogosultsag - modositas tartoés tavollét miatt sziikséges /pl. betegség, tartds

szabadsag stb./.

A jogosultsagot akkor kell megvonni, ha a jogosultsaggal rendelkezé dolgoz6 jogosultsag
megsziinését eredményezd valtozas torténik, pl.: mas munkakorbe keriil, munkaviszonya
megszlinik, azaz a jogosultsag ismételt biztositdsa nem varhato.
A jogosultsagok kezelésével kapcsolatban:

- az intézményvezetd €s

- arendszergazda lat el feladatokat.

Az intézményvezet6 feladata, hogy:
névre sz0l6 dokumentaltsagarol,
- a dokumentumok tarolasarol és kezelésérol.

A rendszergazda feladata, hogy a jogosultsagokat az intézményvezetdi engedélyeztetést
kovetden:
- beallitsa,
- modositsa, valamint
- a jogosultsag életbelépését az idépont feljegyzésével a vonatkozd dokumentumokon
igazolja.

A funkcionalis jogosultsag
Az intézményvezeté felelés az elektronikus iratkezelés funkciondlis jogosultsagi
rendszerének kialakitasért és mitkodtetéséért.
A funkcionalis jogosultsag azt jelenti, hogy a felhasznalok csak a szdmukra engedélyezett
funkciokhoz férhetnek hozza. Egy felhasznal6 tetszoleges szamu szerepkorrel rendelkezhet.
A funkciok a kovetkezok:

- érkezteto,
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- szignalo,

- iktatast végzo,

- ligyintézo,

- irattaros,

- lekérdezd,

- rendszergazda.
Hozzaférési jogosultsag
Az intézményvezeté felelés az elektronikus iratkezelés hozzaférési jogosultsagi
rendszerének kialakitasaért és miikodtetéseéert.
A hozzaférési jogosultsag meghatarozza, hogy egy felhasznald a hozzaférési szint szerint hol
¢lhet a megadott funkciokkal.

Az iizemeltetés és az adatbiztonsag szabalyozasa

Az elektronikus iktatdssal kapcsolatos Tlizemeltetési ¢és adatbiztonsagi szabalyokra
értelemszertien  alkalmazni  kell az  intézmény  Informatikai  szabalyzatdban
meghatarozottakat.

A kozponti iktato
Az Intézményben az iratkezelés kozpontilag, a titkdrsdgon az iskolatitkar végzi.
Az iskolatitkar feladata:
a) a jelen szabalyzatban leirt iratkezelési feladatok szabalyozasnak megfeleld
végrehajtasa,
b) védje az iratokat és az adatokat
- a jogosulatlan hozzaférés,

- a megvaltoztatas,

- a tovabbitas,

- a nyilvanossagra hozatal,

- a torlés,

- a megsemmisités, valamint
- a megsemmisiilés €s

- a sériilés ellen.

Az iratkezelésben résztvevo iigyintézok, iigykezelok
Az iratkezelésben résztvev gazdasagi ligyintézo, és az intézményvezetd valamint a helyettese
ill. a munkako6zdsség és munkacsoportok vezetdi feladata, hogy:
a) tevékenységiiket a jelent iratkezelési szabalyzatban foglaltak betartasaval végezzék,
b) védjék az iratokat és az adatokat:
- a jogosulatlan hozzaférés,
- a megvaltoztatas,
- a tovabbitas,

- a nyilvanossagra hozatal,

- a torlés,

- a megsemmisités, valamint
- a megsemmistilés és

- a sériilés ellen.

3. AZIRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
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Az iratok rendszerezése

Az intézménynél - az ligyek intézésének attekinthetdsége érdekében - az azonos tigyre - egy
adott targyra - vonatkozo iratokat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni.

A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok ligyiraton beliili
irategységnek, ligyiratdarabnak mindstilnek.

Az ligyiratokat, valamint az intézmény irattari anyagaba tartozé 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 nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa
Az iratot — az iktatokonyv kotelezd tartalmi elemeire vonatkozé adatok rogzitésével —az e
célra rendszeresitett papiralapt iktatokdnyvben, iktatoszamon kell nyilvantartani (iktatni).

Igyeksziink kialakitani - hogy a fenntartévaltast kovetden a vélheten nagyobb szamu
elektronikus levelek szama miatt - az elektronikus iktatokonyv alkalmazasanak mikodtetési
feltételei biztositottak legyenek, mivel az elektronikus iktatds a papiralapu iktatdsndl tobb ¢és
gyorsabb visszakeresési lehetdséget biztosit.
Az elektronikusan érkezett iratokat a tovabbiakban is papir alapon kell iktatni.
Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben tigy dokumentalni, hogy
egyértelmiien bizonyithato legyen az, hogy:

- ki,

- mikor,

- kinek tovabbitotta vagy adta 4t az iratot.
Az iratok iktatdsaval és az iratforgalom dokumentaldsaval biztositani kell, hogy:

- az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili tja pontosan kovethetd és

ellendrizheto,

- az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.
Az iratkezelési folyamat szerepldit: az iskolatitkart, intézményvezetot €s helyettesét

- az intézmény megszilinése, illetve

- személyi valtozas esetén
A kezelésiikben 1év6 iratokkal el kell szamoltatni.
Az elszamoltatés alapjat a nyilvantartasok, iktatokonyv képezik, melyek alapjan az érintettet
tételesen el kell szamoltatni. Az elszamoltatasrol jegyzékonyvet 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 jeldlni kell a végleges atadast, az iktatokonyvet le kell zarni és az atadott

folyamatban 1évd ligyek iratait az atvevo szervezeti egység iktatokonyvébe — az irat korabbi
iktatoszamanak és iktatokonyve azonositojanak feltiintetésével — be kell iktatni;

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

- ha a megsziind szervezeti egység feladatkore tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, az
irattari anyagot a kozponti irattarban kell elhelyezni. (Az egyes tigyiratokra vonatkoz6 igényt
masolat készitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesitni.) A folyamatban 1€v6 és a befejezett
iigyek iratait atadas-atvételi jegyzokonyvvel kell atadni,

- a megszind szervezeti egység

- papir alapu lezart iktatokonyvét a kozponti irattarban kell elhelyezni és kezelni,

- amennyiben elektronikus iktatokonyvét az dtvevd szervezeti egység veszi at, aki szamara a

hozzaférést biztositani kell.
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Az adott szervezeti egységet érintd 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 jelolni kell a végleges atadast, az iktatokonyvet le kell
zarni ¢€s az atadott folyamatban 1évo ligyek iratait a feladatot atvevd szervezeti egység
iktatokonyvébe — az irat kordbbi iktatészamanak ¢&s iktatokonyve azonositéjanak
feltintetésével — be kell iktatni;

- amennyiben a megsziing feladatot ellatd és az atvevo szervezeti egység kozos iktatokonyvet
hasznalt, az iktatokonyvben az atvevo szervezeti egységet, mint felelost rogziteni kell;

- ha a megszlind feladat tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, az irattdri anyagot a
kozponti irattarban kell elhelyezni. (Az egyes tlgyiratokra vonatkoz6 igényt masolat
készitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesitni.) A folyamatban 1évé és a befejezett ligyek
iratait atadas-atvételi jegyzOkonyvvel kell atadni.

Az iratkezelés megszervezése
Az Intézményben az intézményvezetd az iktatast kozpontilag szervezi meg. Az elintézett
iigyek iratait az iskolatitkar a kialakitott rendnek megfelelden irattaraban helyezi el.

AZ IRATKEZELES FOLYAMATA
Az iratkezelés folyamataba kiilonosen a kovetkezo tevékenységek tartoznak bele:
- kiildemények atvétele,
- kiildemények felbontésa és érkeztetése,
- iktatas,
- szignalas,
- kiadményozas,
- expedialas,
- Irattarozas,
- selejtezés,
- levéltarba adas,
-jegyzOkonyv készitése:

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly elGirja, tovabba ha a nevel6testiilet, szakmai
munkakozdsség az intézmény milkodésére, a gyermekekre, vagy a neveld-oktatdé munkéra
vonatkoz6 kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a
jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja és elkészitését az intézmény vezetdje
elrendelte. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok
felsorolasat, az iigy megjelolését, az ligyre vonatkoz6 1ényeges megallapitasokat, igy kiilondsen
az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a jegyz6konyv készitjének az
alairasat. A jegyzOkonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljards soran végig jelen 1évd
alkalmazott irja ala.

A tanulményok alatti vizsgakrol is tanulonként és vizsganként jegyzOkonyvet kell kiallitani. A
jegyzokonyvon fel kell tlintetni a vizsgat lebonyolitd intézmény nevét, OM azonositojat és cimét.
A jegyzokonyv tartalmazza:

a) a tanulo nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, anyja sziiletéskori nevét,
lakcimét, annak az iskolanak a megnevezését, amellyel tanuloi jogviszonyban all,
b) a vizsgatargy megnevezése mellett
ba) az irasbeli vizsga idOpontjat, értékelését,
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bb) a szobeli vizsga idOpontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdezéd
tanar alairasat,
bc) a végleges osztalyzatot,
C) a jegyzOkonyv kiallitasanak helyét és idejét,
d) az elndk, a jegyz6 és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és alairasat.

KULDEMENYEK ATVETELE
Az Intézményhez érkezett kiildemények
A Intézményhez érkezett kiildemények jellemzden a kovetkezok lehetnek:
- levél,
- fax,
- postai csomag,
- postai utanvételes csomag,
- csomagkiildd szolgalattol érkezett csomag,

- csomagkiildd szolgalattol érkezett utanvételes csomag.
A kiildemények érkezhetnek:
- postai uton (levél, csomag, utanvételes csomag),
- elektronikus uton,
- csomagkiild6 szolgalattal, futarszolgalattal (levelek, csomagok, utanvételes
csomagok),
- kommunikacids eszkozok segitségével (fax), szamitdogép,
- kozvetleniil, személyesen az tigyféltdl (levél, egyéb irat).
Az intézményhez érkezhetnek elektronikus kiildemények is.

Az atvételre jogosult személyek
Az Intézményhez érkezett kiilldeményeket — a mindsitett iratok kivételével — az SZMSZ-ben
meghatarozottak alapjan, kovetkezd személyek jogosultak felbontani:

- a cimzett, vagy az altala megbizott személy — valamennyi kiildemény
vonatkozasaban,
- az intézményvezetd, vagy az altala megbizott személy — valamennyi kiildemény
vonatkozasaban,
- a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy — a postai kiildemények
vonatkozasaban,
- az ugyintézo, ligykezeld — ha az iratot kdzvetleniil neki adjak at, szamara juttatjak
el.
Az utanvételes csomagok esetében a csomag atvételére a pénzkezeléssel megbizott személy
jogosult.
Az elektronikus uton érkezett kiilldemények atvételét az iskolatitkar és a gazdasagi ligyintézd
végzi, és papir alapon iktatja.
Elektronikus iratot gépi adathordozon &tvenni csak papiralapti kisérdlappal lehet. Az
adathordozot és a kisérdlapot, mint iratot és mellékletiratot kell kezelni. A kisérélapon a
cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitogépes adathordozon 1évé irat(ok):
- targyat,
- a fajlnevét,
- a f3jltipusat,
- rendelkezik-e elektronikus alairassal,
- az adathordoz6 paramétereit.
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Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent
az intézmény szadmitastechnikai rendszerére.

A kiildemény ellenorzése atvételkor
A kiildeményt atvevd személy koteles ellendrizni:

- a cimz¢s alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat,

- a kézbesité okmanyon ¢és a kiildeményen 1év6 azonositési jel megegyezdségét,

- az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.
Utanvételes csomagok esetében célszerti ellendrizni azt, hogy a kiildemény atvétele
sziikséges-e, ismert-e a termék megrendeldje, illetve a csomag tartalmabol egyértelmiien
kovetkeztetni lehet-e a megrendeldre, illetve arra, hogy a csomag atvétele indokolt.
Az atvevd koteles gondoskodni a jogszabalyban eldirt biztonsagi kdvetelmények szerinti
feladatok elvégzésérol.
Elektronikus irat gépi adathordozon torténd atvételekor ellendrizni kell a kisérélapon
feltlintetett azonositok valosagtartalmat.
Az atvétel igazolasa
Az atvétel igazolésa a kiildemény jellegétdl fliggden valtozhat.
Papir alapt iratok atvételének igazoldsa
A papir alapti iratok esetében az atvevo a kézbesitdokmanyon az atvételt

- olvashato alairaséaval és

- az atvétel datumanak feltiintetésével ismeri el.

Postai kiildemények esetében a posta, a csomagkiildé szolgalatok esetében a szolgaltatok altal
kért atvételi igazolason az Intézmény hivatalos bélyegz6jét is szerepeltetni kell.

Az "azonnal" és "silirgds" jelzésu kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell
megjeldlni.

Tértivevényes kiildemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatdsarol a feladohoz.
Amennyiben iktatdsra nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot, gy azt
koteles haladéktalanul, de legkésdbb a kovetkezd munkanap kezdetén az iktatonak iktatasra
atadni.

Ha az {ligyfél az iratot személyesen vagy képviseld utjan nyujtja be, kérésére az atvételt —
atvételi elismervénnyel — kell igazolni.

Az elektronikus uton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemények atvéte-lének

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 visszaigazoldsa az
elektronikus kozszolgaltatasrol és annak igénybevételérdl szo616 korméanyrendeletben eldirtak
szerint torténik.

A nem megfelelo személy, szerv altali kiildemény atvétel

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

Sériilt kiildemény kezelése
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Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alap iratok esetén, az atvételi
okmanyon jelolni kell, és soron kiviil ellendrizni sziikséges a kiildemény tartalméanak
meglétét. (A hianyzo iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildé szervet, személyt - jegyzOkonyv
felvételével - értesiteni kell.)

A csomagkiildd szolgalattdl érkezett sériilt csomagot, utanvétes csomagot nem szabad atvenni.
A sériilten érkezés tényérdl tajékoztatni kell a csomag megrendeldjét, illetve a csomag
feladojat.

Gyors elintézést igénylo iratok kezelése

A gyors elintézést igényld ("azonnal", vagy "slirgds" jelzésii) kiildeményt
- azonnal tovabbitani kell a megfelel6 emberhez.
- azt a szignalasra jogosultnak soron Kkiviil vissza kell jelezni.

Az elektronikus uton, nem kozponti rendszeren keresztiil érkezo kiildemény atvételének
megtagadasa

Az elektronikus ton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemény atvételét meg

kell tagadni, ha az az Intézmény szdmitastechnikai rendszerére vonatkozodan biztonsagi

kockazatot jelent, azaz:
- az Intézmény informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil mds informatikai
rendszerhez vald jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja,
- az Intézmény informatikai rendszere lizemeltetésének vagy mas személyek
hozzaférésének jogosulatlan akadalyozésara iranyul,
- az Intézmény informatikai rendszerében 1év0 adatok jogosulatlan megvaltoztatasara,
hozzéaférhetetlenné tételére vagy torlésére iranyul.
Az Intézmény a feldolgozas elmaradasanak tényérdl és annak okardl a kiildot értesiti. Az
értesités nem kotelezd, ha az Intézmény kordbban mar a kiild6tdl kapott azonos jellegii
biztonsagi kockazatot tartalmazo kiildeményt. Ismétlédo kiildeménynek lehet tekintetni, ha a
kiildemények kozotti idétartam nem haladja meg a 60 napot.

Téves cimzés és helytelen kézbesités
Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a felado

nem allapithaté meg, a kiildeményt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan
selejtezni kell.

A KULDEMENY FELBONTASA ES ERKEZTETESE
A kiildemények felbontasa altalaban
Az Intézményhez érkezett valamennyi kiildeményt - kivéve a mindsitett iratokat, illetve
azokat, amelyeket felbontas nélkiil kell tovabbitani - a kdvetkezd személyek bonthatjak fel:

- a cimzett, vagy

- az intézményvezetd (mint az iratkezelést feliigyeld) altal irasban felhatalmazott személy,

vagy

- az SZMSZ-ben meghatarozottak szerinti személy.
A faxon érkezett irat esetében eldszor gondoskodni kell az informaciokat tartésan 6rzo
masolat készitésérél. A faxon érkezett irat kezelésére az altalanos rendelkezések az
iranyadok.
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A kiildemények felbontasa a cimzett altal
Felbontas nélkiil, dokumentaltan a cimzetthez kell tovabbitani

a) az ,,s.k.” felbontasra sz610, valamint

b) azon kiildeményeket, melyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte.
A felbontas nélkil atvett kiildemények cimzettje az éltala felbontott hivatalos kiildeményt -
iktatas céljabol - soron kiviil kdteles visszajuttatni az iskolatitkarhoz.
A névre érkezett kiildeményeket az érintett személy részére felbontas nélkiil kell 4tadni. Az
érintett az altala felbontott hivatalos kiildeményt iktatds céljabol soron kiviil koteles
visszajuttatni az iskolatitkarhoz.

A kiildemények téves felbontasa
A kiildemények téves felbontasakor
- a felbontd az atvétel és felbontds tényét a dditum megjelolésével, dokumentaltan koteles
rogziteni, majd
- gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez valo eljuttatasarol.

(Ha késoébb dertil ki, hogy a kiildeményben mindsitett irat van, a boritékot 0jbol le kell
ragasztani, rd kell vezetni a felbontd nevét, majd a kiildeményt a felvett jegyzOkonyvvel
stirgdsen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az iratkezel6hoz.)

A kiildemény ellenérzése bontaskor
A kiildemény felbontasakor ellenérizni kell az iraton, illetve boritékon jelzett melléklet(ek)
meglétét és olvashatosagat.
Az esetlegesen felmeriil problémak esetén
- a probléma tényét rogziteni kell,

- a problémardl tajékoztatni kell a kiildét.

Irathiany esetén az irathiany tényét jegyzOkonyvben, illetve az iraton vagy az eléadoi iven kell
rogziteni. (JegyzOkonyv felvétele esetén annak egy példanyat a kiildeményhez kell
mellékelni.)

Ha a feladd neve és cime csak a boritekrol allapithatd meg, tovabba ha a kiildemény névtelen
levél, vagy a feladds id6pontjdhoz feltehetden jogkdvetkezmény flzdodik, illetve
blincselekmény vagy szabalysértés gyantja meriil fel, a boritékot csatolni kell €és ezt az iraton
a mellékletek feltlintetése mellett (+ boriték) jelezni kell.

Az elektronikus kiildemények ellendrzése, megnyitasa
Amennyiben nem kozponti rendszeren Keresztiil érkezett az elektronikus kiildeményt iktatas
el6tt ellendrizni kell a kiildemény megnyithatosagat.

Amennyiben a kiildemény — az egységes kozigazgatisi informatikai kovetelmény és
tudastarban kozzétett formatumokat kezeld programokkal — nem nyithaté meg, ugy a kiildot
ismert valaszcim esetén értesiteni kell. Az értesitést érkezéstdl szamitott harom napon beliil
meg kell tenni. Az értesitésben k6zolni kell, hogy:

- a kiildemény értelmezhetetlen,

- az Intézmény altal hasznalt formatumokat.
Az értelmezhetetlen kiildeményeket iktatni nem kell.
Amennyiben a kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatdak meg, uigy a kiildot a fentiek
szerint az alabbiakrol kell értesiteni:

- a kiildemény értelmezhetetlen részeirdl,

- a hidnypotlas sziikségességérol, lehetdségeirdl.

104



Pénz, illetékbélyeg és egyéb érték kezelése
Ha a felbontas alkalméval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb
értéket tartalmaz, a felbonto:

- az Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formédjaban az irathoz csatoltan feltiintetni, €s

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

A kiildeményhez felragasztatlanul mellékelt illetékbélyeget

a) ha a beadvany illetékkoteles — a b) pontban foglaltak el6zetes figyelembevételével - az
ligyintéz0 a beadvanyra felragasztja és az illetékjogszabalyban megfelelden értékteleniti.

b) Nem szabad a beadvanyra az illetékbélyeget felragasztani, ha az {ligyfél azt a
beadvanyban kért illetékkoteles okirat (kiadvany) kiallitasahoz csatolta.

c) Ha a kért okirat kiadasat az Intézmény megtagadja, vagy kiadja ugyan, de az nem
illetékkateles, 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 illetékkoteles.

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

Az irathoz véglegesen csatolandé dokumentumok
A kiildemény boritékjat, a kiilldemény egyéb informacidhordozojat véglegesen az ligyirathoz
kell csatolni, ha:

- az ligyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény flizédik,

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

- a kiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg,
- blincselekmény vagy szabalysértés gyantija mertil fel.

Az iratok érkeztetése

Minden beérkezett kiildeményt érkeztetni kell.

Amennyiben az irat benytjtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik vagy f6zddhet,
gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithato legyen.

Nem kell érkeztetni és iktatni a kovetkezd kiildeményeket:

- Konyveket, 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;
- kozlonyoket, sajtotermékeket;
- visszaérkezett tértivevényeket.
A kiildemények szétosztasa €s érkeztetd bélyegzdvel valo ellatasa a titkarsdgon torténik.
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A névre sz6l6 kiildeményeken kiviil csak azokat kell felbontani, amelyekrdl a cimzett nem
allapithat6 meg.

Az elektronikus iratok esetében a személyes postafiokokra érkezd hivatalos kiildeményeket a
kdzponti postafiokba kell tovabbitani, mivel az érkeztetés ott - a visszaigazolassal egylitt -
torténik.

7. IKTATAS

Az iktatokonyv

Iktatas céljara:
- évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet és/vagy
- a jogszabalyokban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld ligyviteli programot

lehet hasznalni.

Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

- iktatoszam,;

- iktatas id6pontja;

- kiildemény érkezésének idOpontja, mddja, érkeztetd szdma;

- kiildemény elkiildésének id6pontja, modja;

- kiildemény adathordozdjanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozoja;

- kiild6 megnevezése, azonositod adatai;

- cimzett megnevezése, azonositd adatai;

- érkezett irat iktatoszama (idegen szam);

- mellékletek szama;

- igyintézd szervezeti egység €s az ligyintézd megnevezése;

- irat targya;

- el6- és utoiratok iktatdoszama;

- kezelési feljegyzések;

- ligyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;

- frattari tételszam;

- irattarba helyezés idépontja.
Az elektronikus iktatasra vonatkozo rendszerleirdst a jelen szabalyzathoz kell majd csatolni,
ha lesz elektronikus szoftver, amely az iktatast biztositja.

Iktatoszam és alszam

Az iratot el kell latni iktatdszdmmal és az irat egyéb azonosito adataival.

Az iktatast minden évben 1-gyel kell kezdeni.

Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f0szamon kell
nyilvantartani.

Egy iktatokonyvon beliil a fészamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni.

Az ligyirathoz tartozo iratokat az iktatasi f0szam alatt folyamatosan kiadott alszdmokon kell

nyilvantartani.

Az iktatdoszamnak tartalmaznia kell:
- az iktatasi foszamot,
- az alszamot, valamint
- az iktatoszam kiadasanak évét.

Az ligyirat targya
Az ligyirat targyat - illetleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,targy” rovataba be kell irni.
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A targyat csak egyszer, az iigyirathoz tartozo elso irat, nyilvantartasba vétele alkalméaval kell
beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érint6en - Iényegesen megvaltozott, ebben az
esetben az Uj targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerhetd maradjon.

Név- és targymutato
Az ligyirat targya, illetdleg az ligyfél neve és azonositd adatai alapjan név- €s targymutato
konyvet kell vezetni. A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a targy jellemzoi alapjan

targyszavakat kell rendelni, és biztositani kell a targyszavak és azok kombinacidja szerinti
keresés, valamint a taldlatok sziikitésének lehetdségét.
Mutatozni az iktatas napjan, de legkésdbb az azt koveté munkanapon kell.

Az iktatokonyv lezarasa

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

A kézi iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsd szamot kovetd alahtizassal kell a
zarast elvégezni, majd azt a keltezést kdvetden aldirdssal, tovabba a korbélyegzd lenyomataval
hitelesiteni kell.

Amennyiben elektronikus iktatokdnyvet hasznalunk, az elektronikus iktatokonyvet az év
utols6 munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utan hitelesen le kell zarni. El kell késziteni az
elektronikus iktatokonyv mindsitett elektronikus aldirassal és iddbélyegzével ellatott
masolatat, vagy papirra kell nyomtatni, €s azt kell hitelesiteni.

Az iktatas idépontja
Az iratkezelOnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kovetd munkanapon be
kell iktatni.
Soron kiviil kell iktatni:
- a hataridods iratokat,
- taviratokat,

- expressz kiildeményeket,

- a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,slirgds” jelzésti iratokat.
Az elektronikus tuton érkezett iratok esetén a rendszer automatikusan rogziti az atvétel
iddpontjat és tényét.

Az iktatobélyegzo
A beérkezd iratok iktatdsakor 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, hdnapjat, napjat,
- az iktatas sorszamat (alszamat),
- az ligyintézd nevének feltlintetésére szolgald rovatot,
- a mellékletek szamat.

Az eldadéiv
Az iktatott, iktatobélyegzdvel ellatott iratokat eldaddivben kell elhelyezni.
Az eldadoivet az iratokkal egyiitt kell kezelni.
Az eldadoiven fel kell tiintetni a kovetkezdket:

- Iktatdészam;

- iktatas id6pontja;

- ligyintézd szervezeti egység és az ligyintézd megnevezése;
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- irat targya;

- el6- és utodiratok iktatdoszama;

- kezelési feljegyzések;

- ligyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;

- irattari tételszam;

- irattarba helyezés idépontja.
Az eldadodiven célszerl feltiintetni még a részletes kezelési feljegyzéseket, a kiadmanyozas €s
expedialas adatait. Elektronikus iktatds esetén alkalmazhato a program altal automatikusan
eldallitott eldadoivet is.

Az irat szerelése

Az irat iktatdsa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e eldzménye.

Az elézményt az irathoz kell szerelni.

Amennyiben az irat iktatasa nem lehetséges az el6zmény foészamara, rogziteni kell az
iktatokonyvben:

- az elbirat iktatdoszamat, €s

- az el6zménynél a jelen irat iktatdszamat, mint az utoirat iktatoszamat.
Ha az iigy lezar4sa utdn az Osszetartozod iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés), ezt is
jelolni kell az iktatokonyvben. A jelolés az irattdrba vagy hatariddbe helyezés tényének
athuzasaval és a "kezelési feljegyzések" rovatban az irat 1j helyének megjeldlésével torténik.
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A gyiijtoszam
Gytjtéiven, egy gylijtészam alkalmazéasaval lehet nyilvantartani azokat az iratokat, melyek:

- intézkedésre vagy felhivasra azonos témakdrben érkeznek,

- egy adott szervtdl érkezd tajékoztatdk, utasitasok,

- felligyeleti, illetve egyéb kozponti szervtdl érkezd meghivok,

- olyan, az Intézményhez kiilonbozd személyektdl érkezd, illetve kikiildott levelek,

melyeknek targya azonos, s kiilon iktatdszamon valo iktatdsa indokolatlan.

A gylijtészam alkalmazésa esetén a kiildeményekre fel kell irni az iktatdszamot €s a gyiijtéiv
sorszamat. A gyljtéiv hasznalatat jelolni kell az eléadoi iven és az iktatokonyvben.
Az ligyintézés utan a gyiijtéiv az iratok mellett marad €s igy kertil irattarba.
A gylijtdszamok jegyzékét a kapcsolodo targy megjeldlésével az iktatokonyv elsé lapjahoz
kell csatolni és a gyljtdiveket év végén, emelkedd sorszam szerint Osszekapcsolva, az
iktatokonyvvel egyiitt kell kezelni.

Téves iktatas

Téves iktatas esetén a kézi iktatokdnyvben a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni oly
modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatosaga mellett -
kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatoszdm nem hasznalhat6 fel Gjra.

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 kovetkezoket kell figyelembe venni:
- Be kell tartani a 7. pontban meghatarozott eléirasokat.
- A kézi iktatokonyvben nem szabad:
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- sorszamot iiresen hagyni,
- a felhasznalt lapokat 0sszeragasztani,
- a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlanna tenni.
- Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal tgy kell athtzni,
hogy az eredeti feljegyzés olvashatdo maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell
igazolni.

9. SZIGNALAS
Az irat bemutatasa szignalas céljabol
Az érkezett iratot - az ligyintézo kijelolése (szignalas) végett - koteles az irat szignalasara
jogosult személynek - iratonként (ha sziikséges) ujonnan nyitott és kitoltott eldadoi ivbe
helyezve —atadni.
Az irat szignaldsara jogosult:
- az intézményvezetd, valamint hidnyzasa esetén
- az SZMSZ V. fejezetnek 3. pontja szerint meghatarozott - az intézményvezet6 altal
megbizott- személy(ek).
A szignélésra jogosult személy
- kijeloli az ligyintézot,
- kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait, pl.:
- targy meghatarozas,
- feladatok,
- hatarido,
- siirgosségi fok stb.
Az iigy elintézésérdl a kijelolt személy koteles az intézményvezetét tajékoztatni.
A szignalo a feladatat az eloadoiven végzi el - a szignalas idejének megjelolésével.

Iktatas: szignalas nélkiil
Az iratot szignalas nélkiil is lehet iktatni a kovetkezo esetekben:
a) Az iratot — az 5. sz. mellékletben meghatarozott igykorokben — szignalas nélkiil ahhoz
az lgyintézéhoz kell tovéabbitani, aki illetékes az tligyben eljarni, az iratkezelési

feljegyzést megtenni.
Az ligyintézOk nevét szintén az 5. sz. melléklet tartalmazza.

b) Azt az iratot, amelynek iktatott elézménye van, vagy ha az iigy, ligycsoport
feldolgozasara illetékes szervezeti egység mar korabban ki volt jeldlve, kdzvetleniil a
szervezeti egységhez kell tovabbitani.

10. AZIRATOK ATADASA AZ UGYINTEZOKNEK
Iktatas utan az atadas napjat, majd emelkedd szamsorrendben az iigyiratok iktatészamat az
eléadoi munkanaploba kell beirni.
Az iktat6 az eldadoi munkanapldval tovabbitja az iratokat az illetékes iligyintéz6hoz.
Az el6adoi munkanaplét ligyintézénként, évenként kell vezetni.
(Az el6addi munkanaploba az iktatd jegyzi be az elintézett, és szamara visszahozott iratokat.)

11. KIADMANYOZAS
11.1. Alairas, hitelesités
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a SZMSZ-ben,
tigyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.
Kiilsd szervhez, vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.
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Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
a) szerepel az alairés, azaz:
- azt az illetékes kiadmanyozé sajat keziileg alairja, vagy a kiadméanyozd neve
mellett az "s.k." jelzés szerepel,
- a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba
b) a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos

bélyegzblenyomata szerepel.
A nyomdai sokszorositas esetén az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
a) a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s.k.” jelzés, vagy a kiadmanyozo6 alakhl alairas
mintaja €s
b) a kiadmanyoz6 szerv bélyegzdlenyomata szerepel.
Az elektronikus kiadmany hitelesitésére a kiadmanyozas idopontjat dokumentalé mindsitett
elektronikus alairast kell alkalmazni.

11.2. Hiteles masolat
Az Intézmény altal készitett hiteles kiadmanyrdl hiteles masolat - papir alapu kiadmany
esetében - az irat zaradékolasaval adhato ki.

A papiralapt dokumentumrol elektronikus masolatot is lehet késziteni. A masolatkészitd
biztositja a papiralapi dokumentum ¢és az elektronikus maésolat képi vagy tartalmi
megfelelését, és azt, hogy minden az alairas elhelyezését kovetden az elektronikus masolaton
tett modositas érzékelhetd legyen.

11.3. Hatdrozat
AZ INTEZMENYI HATAROZAT KOTELEZO TARTALMI ELEMEI:
A nevelési-oktatasi intézmény hatdrozatnak tartalmaznia kell:
a) a nevelési-oktatasi intézmény nevét, székhelyét,
b) az iktatoszamot,
C) az ligyintéz6 megnevezését,
d) az tigyintézés helyét és idejét,
f) a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzojének lenyomatat.
A hatarozat rendelkez6 részének tartalmaznia kell:
a) a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjelolését,
b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
c) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és
d) az eljarast megindito kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.
A hozott hatarozatot meg kell indokolni.
11.4. Bélyegzo6, mint hitelesitési eszkoz
Kiadmanyozashoz alkalmazhaté bélyegzokrol, alairas bélyegzékrdl nyilvantartast kell
vezetni. A bélyegzdk hasznalatar6l 6nallo szabalyzat rendelkezik.

11.5. A kiadmanynak ismert iratok
Nem mindsiilnek kiadmdnynak az Intézmény miikodése soran az ligyfelek iligyintézését €s
joggyakorlasat, kotelezettségteljesitését segitd tajékoztatok, melyek kozvetlen jogot és
kotelezettséget nem keletkeztetnek, csupan altalanos jellegii informaciot szolgaltatnak.
Nem mindstil kiadvanynak:

- az elektronikus visszaigazolas,

- a fizetési azonositorol €s az iktatoszamrol sz616 elektronikus tajékoztatas.
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IRATOK TOVABBITASA, POSTAZASA (EXPEDIALAS)
11.6. Az iratkezelési feladatok ellatasanak ellenérzése
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, azonosito adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
- az ligyintéz0 nevét,
- a kiadmanyozo nevét, beosztasat,
- az irat targyat,
- az irat intézményi iktatoszamat,
- a mellékletek szamat,
- a cimzett nevét, azonosito adatait,
- az ligyet indit6 beadvany hivatkozasi szamat.

11.7. Az iratok tovabbitas elétti csoportositasa
A kiildeményeket a tovabbitds moddja szerint kell csoportositani (posta, kiillon kézbesito,
futarszolgalat stb.).

11.8. 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 meghiasul, illetve a letoltés nem

regisztralhatd, az elektronikus irat papiralapt hiteles valtozatdt hagyomanyos kézbesitési
modszerrel kell megkiildeni.)

12. [IRATTAROZAS
Orzési idék

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

A nevelési-oktatdsi intézmény irattdri terve és az iskolai zaradékok

I. Irattari terv

Irattari Ugykdr megnevezése Orzési id6 (év)
tételszam

Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, -atszervezes, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4, Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartéi iranyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 20
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi iigyek 10
8. Belsé szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
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10. Munkatervek, jelentések, 5

Statisztikak
11. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatdsi iigyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. Torzslapok, pottdrzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14, Felvétel, atvétel 20
15. Tanuléi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
16. Naplok 5
17. Didkoénkormanyzat szervezése, miikodése 5
18. Pedagogiai szakszolgalat 5
19. Sziil6i munkakozosség, iskolaszék szervezése, mikodése 5
20. Szaktandcsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
21, Gyakorlati képzés szervezése 5
22, Vizsgajegyzokonyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24. Gyermek- és ifjisagvédelem 3
25. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1
27. Ko6z06sségi szolgalat teljesitésérdl szold6 dokumentum 5

Gazdasagi tigyek

27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hatarid6 nélkiili
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

28. Tarsadalombiztositas 50
29. Leltar, alloeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5
31. A tanmihely lizemeltetése 5
32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
33. Szakért6i bizottsag szakértdi véleménye 20
34. Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5

Az irattarozas dokumentalasa
Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentéltan, visszakereshetden kell

végezni.

Az irattarak fajtai
Az irattar lehet:
- hataridds iratok kezelését szolgalo irattar,

- atmeneti irattar,
- kbzponti irattar.

Hataridos iratok kezelését szolgalo irattar

A hataridds iratok irattar a hataridé nyilvantartas szerint, az iratokon feltlintetett hatarido
lejarta eldtt az iraton feljegyzett idétartamig 6rzi az iratokat.

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

A hataridés iigyiratokat a kitizott hatarnapok szerint elkiilonitve (hataridds irattartokban), a

szamuk sorrendjében kell kezelni.

A hatarid6 lejarta el6tti napon azt a hataridds iigyiratot, amelyre valasz nem érkezett, ki kell
emelni a hataridés tligyiratok koziil. Ha az iigyiraton (eléadoi iven) siirgetésre vonatkozd
utasitas szerepel, a kezel6 az ligyiratot az ligyintéz6éhoz tovabbitja.

Irattarba tétel el6tt valamennyi hataridé-bejegyzést tordlni kell.

Az atmeneti irattarba helyezés
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Atmeneti irattarba lehet elhelyezni:

- az elintézett,

- a tovabbi érdemi intézkedést nem igénylo,

- a kiadmanyozott,

- az irattari tételszammal ellatott tigyiratokat.
Az atmeneti irattar az iratokat az irat iktatasi idejét koveté maximum 6 honapig 6rzi. Az Orzési
1d6 leteltével az iktato tdjékoztatja az ligyintézot az iratrol, s ha az tigyintézd kéri, részére
atadja.
Az atmeneti irattarbol az iratot — a megjelolt hatarido letelte utan, és az ligyintézo eltérd
rendelkezés hidnyaban — az iktato:

- selejtezi vagy

- gondoskodik az irattarban val6 elhelyezésérdl.
(gondoskodni kell a maradand6 értéki iratok levéltari atadasarol.)

Az irattarba helyezés elotti feladatok
Irattarba helyezés eldtt az ligyintézonek:

- az ligyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza kell rendelnie (papiralaptl irat esetén
ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgélnia, hogy az eldirt kezelési €s
kiadasi utasitasok teljestiltek-¢,

- ki kell emelnie az ligyiratbdl a feleslegessé valt munkapéldanyokat, ill. Masolatokat, és
a selejtezési eljaras mell6zésével meg kell semmisitenie azokat, ezt kovetden

- be kell vezetnie az iktatokonyv megfeleld rovatdba az irattarba helyezés idopontjat, és el
kell helyeznie az irattari tételszamnak megfeleld gytijtobe.

Az irattari tételszam meghatarozasa

Az érvényes irattari terv alapjan az irattari tételszamot - az iigy targyanak ismeretében - az
érdemi ligyintézd hatarozza meg és rogziti az eléadoi iv megfeleld rovataban.

Az irattari tételszdmot az iratkezeld feljegyzi az iktatokdnyv vonatkozo 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 kolcsondzhetnek 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:

- ligyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevd aldir,

- az alairt tigyiratpotlo lapot a kdlesonzés ideje alatt az irattarban az tigyirat helyén kell

tarolni.

13. SELEJTEZES
Selejtezési bizottsag
Az tigyiratok selejtezését az intézményvezeto altal kijelolt legalabb 3 tagl selejtezési bizottsag
javaslata alapjan lehet elvégezni, az irattari tervben rogzitett 6rzési 1do leteltével.
A selejtezési bizottsag tagjainak meghatarozasat a 6. sz. melléklet tartalmazza.

Selejtezési jegyzokonyv
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Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és az Intézmény korbélyegzodjének
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 alapt iratok selejtezése, megsemmisitése az intézményvezetd utasitasanak
megfelelden torténhet kiilondsen:

- iratmegsemmisitével,

- égetéssel.

14. HOZZAFERES AZ IRATOKHOZ, AZ IRATOK VEDELME
Hozzaférés az iratokhoz
Az intézmény altal kezelt iratok esetében biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakaddlyozasat.

Az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasanak feladatai kiterjednek:

- az Intézményen kiviili személyekre, ligyfelekre, valamint

- az iratkezeldkre.
Az illetéktelen hozzaférés megakadalyozésa minden iratkezelést végzd személy feladata az
altala kezelt iratok vonatkozéasaban.
Az intézmény dolgozo6i csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakoriik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad.
A hozzaférési jogosultsag naprakészen tartasaért az intézményvezetd tartozik feleldsséggel.
(7. Szamu melléklet.)

Az iratok védelmét célzo utasitasok
Az iratokhoz a kiadmanyozo dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
A) ,,sajat kezii felbontasra!”,
B) ,,mas szervnek nem adhato at!”,
C) ,,nem masolhat6!”,
D) ,,kivonat nem készithetd!”,
E) ,.elolvasas utan visszakiildendd!”,
F) ,,zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjelolésével),
G) valamint mas, az adathordoz6 sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.
Az itt meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kozérdekii adatok megismerését.

15. [IRATTARI TERV

Az irattari terv kiadasra, modositasra torténé el6készitése
Az intézményvezetd az intézmény altal hasznalt irattari tervét a jogszabalyban kiadott irattari
mintaterv figyelembevételével allitja dssze.

Az irattari mintaterv alapjan késziilt egyedi irattari tervben nem szabad megvaltoztatni az
egyes irattari tételek selejtezésére, vonatkozo, az irattari mintatervben megjelolt hataridoket.
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Az irattari tételek kialakitasa
Az ligyiratokat és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket - az intézmény
iigykoreit az azonos targyu egyedi tigyekig lemend részletességgel felsorolo jegyzék
segitségével - targyi alapon kell tételekbe sorolni.
Az irattari tétel egy vagy tobb targykor (ligykor) irataibdl is kialakithato, annak
figyelembevételével, hogy:

A) egy irattari tételbe csak azonos értékil, iratok sorolhatok be;

B) az egyes irattari tételek megfelel6 alapul szolgalnak az éves tligyiratforgalmi és
hatosagi statisztikai adatszolgaltatashoz;

C) az intézmény hatékony muikodtetése egy adott funkciot illetéen az tigykorok milyen
mélységl attekintését igényli.

Kiilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan

A) a jogszabalyban vagy bels utasitasban eldirt, kiilonb6z6 céla 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 miikodése szempontjabol
meghatarozo jelentdségli, rendszeresen megtartott értekezletek irataibol (ideértve az
eldterjesztéseket, a jegyzokonyveket vagy emlékeztetket és a hatdrozatokat is), tovabba
a belsd utasitasokbol.

Az iratok selejtezhetdsége
Az egyes irattari tételekhez kapcsolodoan meg kell hatarozni, hogy

- melyek azok az irattari tételek, amelyek iratai nem selejtezhetdk, és

- melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id6 eltelte utan ki lehet selejtezni.
A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jeldlni azt is, hogy melyek azok, amelyek
megorzeéseérdl az iratképzo - hataridé megjelolése nélkiil - helyben koteles gondoskodni. A
nem selejtezhetd irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jeldlni
az irattari Orzés idotartamat.

A személyes adatot tartalmazo iratok 6rzési és selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés
kovetelményére tekintettel kell meghatarozni. A nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak
hatéaridejét az /tv. 12. §-aban foglaltak figyelembevételével kell meghatarozni.

Amennyiben mas jogszabaly nem hatdroz meg 6rzési id6tartamot 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 ugykorei kozott meglévd tartalmi Osszefliggések alapjan elvégzett
rendszerezéssel kell kialakitani.

Az irattari terv két részbdl all:

- 4ltalanos részbdl és

- kiilonds részbol.
Az éltalanos részbe az intézmény mikodtetésével kapcsolatos (tobb szervezeti egységet is
érintd) irattari tételek tartoznak.
A kiilonos részbe az intézmény alapfeladataihoz kapcsolodo irattari tételek tartoznak.
Az intézmény ligykorei kozott meglévo tartalmi Osszefiiggések alapjan elvégzett rendszerezés
eredményeként az irattari tételeket kiilonbozo
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- fécsoportokba,

- azon beliil pedig csoportokba

- a csoporton beliil alcsoportokba kell besorolni.
Az irattari terv kiilonos részén beliil a fécsoportok szervezeti egységenként is kialakithatok. A
csoportositott, cimmel ellatott és rendszerezett irattari tételeket az irattari tervben elfoglalt
helytiknek megfeleld azonositoval (irattari tételszammal) kell ellatni.
Az irattari tervet évente feliil kell vizsgalni.
Az irattari tervet a 9. sz. melléklet tartalmazza.

16. INTEZKEDESEK AZ INTEZMENY FELADATKORENEK MEGVALTOZASA,
MUNKAKOR ATADASA ESETEN

a) Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutédlassal sziinik meg, az el nem intézett,
folyamatban 1€vé iigyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett,
folyamatban 1év6 ligyeket 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 jogutéd nélkiil sziinik meg, a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje a fenntartd intézkedésének megfeleléen gondoskodik a 16/a. pontban
felsorolt feladatok ellatasar6l. A jogutéd nélkiil megsziing intézmény irattaraban
elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szolo
tajékoztatast - a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje megkiildi az illetékes levéltarnak.

17. A TANUGYINYILVANTARTASOK
A TANUGYI NYILVANTARTASOK VEZETESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK:
Az iskola a végzett tanuloirdl nyilvantartast vezet. A nyilvantartasban fel kell tiintetni az iskola
nevét, OM azonositojat €s 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 Osszefliggd nyilvantartast. A
torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az osztalyfonok
¢s az iskola igazgatoja altal kijelolt két Osszeolvaso-pedagogus felelds. A torzslapra és a
bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos hatdrozatokat, valamint a tovabbtanulasra vonatkozo
bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell feltiintetni.
A hibas bejegyzéseket a taniligyi nyilvantartdsokban athuzassal kell érvényteleniteni, olyan
modon, hogy az olvashatdé maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel ¢és papiralapl 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 bizonyitvanyrdl - beleértve az érettségi
vizsgarol és a szakmai vizsgardl kiallitott bizonyitvanyt, tantsitvanyt (a tovabbiakban egylitt:
bizonyitvany) is - bizonyitvanymasodlatot, tanusitvanymasodlatot (a tovabbiakban egyiitt:
bizonyitvanymasodlatot) kell kiadni. Az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, vagy - ha
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tulajdonosa kéri - az ,,ERVENYTELEN” felirattal vagy iratlyukasztoval torténd kilyukasztassal
érvényteleniteni kell, és vissza kell adni a tulajdonosénak.

Ha a bizonyitvany kiadasat kovetéen deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A csere az érintett szamara dijmentes.

A koznevelés rendszerében kidllitott bizonyitvainymasodlat az eredeti okirat potlasara
szolgalo, a torzslap tartalmdval megegyezd, a kiallitdsdnak idOpontjaban hitelesitett irat. A
bizonyitvanymasodlatnak - a névvaltozas kivételével - szoveghlien tartalmaznia kell az eredeti
bizonyitvanyon talalhaté minden adatot és bejegyzést. A masodlat kiadasat az eredeti
bizonyitvanyt kiallité iskola vagy jogutddja, az iskola jogutdd nélkiili megsziinése esetén az
végzi, akinél a megszint iskola iratait elhelyezték (a tovabbiakban egyiitt: kiallitd szerv). A
bizonyitvanymasodlaton zaradék formajaban fel kell tlintetni a masodlat kiadasanak az okat,
tovabba a kiallitd szerv nevét, cimét, a kiadas napjat, valamint el kell latni iktatoszammal, a
kiallitd szerv vezetdjének vagy megbizottjanak aldirasaval és korbélyegzdjének lenyomataval.
Bizonyitvanymasodlat kiad4sa esetén, a torzslapon fel kell tiintetni a kiadott méasodlat
iktatészamat, a kiadas napjat, tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették vagy
érvénytelenné nyilvanitottdk. Amennyiben az eredeti érettségi bizonyitvany, szakképesitd
bizonyitvany szerepel a hivatal vagy a szakképzésért és felndttképzésért felelds miniszter altal
kijelolt szervezet altal vezetett kozponti nyilvantartasaban, az eredeti bizonyitvany
megsemmisitésérdl, érvénytelenné nyilvanitdsarol és a masodlat kiadasarol a kozponti
nyilvantartas vezetdjét értesiteni kell.

A bizonyitvanyokrdl masodlatot engedélyezett, sorszamozott bizonyitvanynyomtatvanyon nem
lehet kiallitani.

Kotelezéen hasznalt taniigyi nyomtatvanyok

A kotelezéen hasznalt taniigyi 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 folytatdlagosan kell
vezetni. A beirasi naplot az iskola vezet6je altal kijelolt - nem pedagdgus-munkakdrben
foglalkoztatott - alkalmazott vezeti. A tanulot akkor lehet a beirasi naplobol t6rélni, ha a tanuloi
jogviszonya megsziint. A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani. Ha az
iskola beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdd vagy sajatos nevelési igényll
tanul6 nevelését, oktatasat is ellatja, a beirasi naploban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallito
nevelési tandcsadoi feladatot, a szakértdi bizottsagi feladatot ellatd intézmény, nevét, cimét, a
szakvélemény szamat €s kiallitasanak keltét, az elvégzett feliilvizsgalatok, valamint a kdvetkezd
kotelezo feliilvizsgalat idOpontjat.
A beirasi naploban szerepeltetni kell azokat a tanulokat is, akik tankotelezettségiliket kiilfoldon
teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai kotelezd tandrai foglalkozasokon valo részvétel alol
felmentést kaptak. Ennek tényét a hatdrozat szamaval szerepeltetni kell a beirasi napld
megjegyzés rovatdban. A beirdsi naploban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositojat és
cimét, a megnyitas és lezaras idépontjat, az igazgato alairasat, valamint papiralapi nyomtatvany
esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is. A beirasi naplo tartalmazza:
a) a tanuld
aa) naplobeli sorszamat,
ab) felvételének id6pontjat,
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ac) nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek
hidnyéaban tartézkodasi helyét,

ad) anyja sziiletéskori nevét,

ae) allampolgarsagat,

af) reggeli lgyeletre, napkozire és ¢Etkezésre vonatkozd igényét az alapfoku
miivészeti iskola kivételével,

ag) jogviszonya megsziinésének idépontjat és okat, tovabba annak az intézménynek a
nevét, ahova felvették vagy atvették,

ah) évfolyamismétlésére vonatkozo6 adatokat,

ai) sajatos nevelési igényére vonatkozo adatait,

b) az egyéb megjegyzéseket.

Osztalynaplo

Az osztalynaploban fel kell tlintetni az iskola nevét, OM azonositojat €s cimét, az osztaly
megnevezEesét, a napld megnyitasanak és lezardsanak idépontjat, a kiallitd osztalyfénok és az
igazgat6 aldirdsat, papiralapu nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is. A
naplot az iskolai nevelés-oktatas nyelvén kell vezetni. Az osztalynapld haladasi és mulasztési,
valamint értékel6 naplorészt tartalmaz. A haladasi és mulasztasi naplorész tartalmazza heti és
napi bontasban:

a) a tanitasi napok sorszamat és idépontjat,

b) a megtartott tanitasi 6ra tantargyanak nevét, az ora tanévi és napon beliili sorszamat,

C) atanitasi 6ra anyagat,

d) az orat megtartd pedagogus alairasat,

e) igazolt és igazolatlan 6rak szerinti csoportositasban a tanuldk hianyzasanak kimutatasat,

f) ahidnyzasok heti, féléves és éves Osszesitését és az Gsszesitést végzd pedagogus alairasat.

Az értékeld naplorész tartalmazza:

a) a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, oktatasi 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 azonositojat, a naplo
megnyitdsanak ¢€s lezarasdnak iddpontjat, a kiallitdé pedagdgus €s az igazgatd alairasat,
papiralapt nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.
A csoportnaplo 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,

e) a tanulo értékelését,

) a megtartott foglalkozasok sorszamat, idépontjat és a tananyagot,

0) a foglalkozast tart6 pedagbgus alairasat.
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Egyéb foglalkozasi naplé az egyéb foglalkozasokrol, igy kiilondsen a fakultacios
foglalkozasrol, a szakkorrol, a sportkorrdl és a napkozirdl.
Az egyéb foglalkozasi naplé tartalmazza:

a) a csoport megnevezését, a foglalkozas helyét és idejét vagy idétartamat,

b) a csoportba tartozo tanulok névsorat,

C) a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat,

d) a tanul6 anyjanak sziiletéskori nevét és elérhetdségét, apja vagy torvényes képviseldje

nevét és elérhetdségét,
e) a megtartott foglalkozasok sorszamat és idépontjat, 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 foglalkozasokat,
d) az osztalyok, csoportok megjel6lését 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 o6rakedvezményre jogosito jogcimeket,
h) az e)-f) pontok szerinti kiilon-kiilon Osszesitett oraszamot, valamint
1) 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 Gsszesitett iskolai orarend tartalmazza a
tanorai €s az egy¢b foglalkozéasok idépontjat, osztalyonként és tanodranként az adott tantargy és
a tanar megnevezésével.

Ertesit6 (ellenérzé) a tanuld magatartasarol, szorgalmarol, évkozi és félév végi tanulmanyi
eredmeényeérdl szold tdjékoztatdsra, a hianyzasok igazoldsara, valamint az iskola és a sziild
kolcsonos tajekoztatasara szolgal.

Az értesitében fel kell tlintetni 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
hidnyaban tartozkodasi helyét, anyja sziiletéskori nevét, lakcimét, ennek hianyaban
tartozkodasi helyét, napkozbeni telefonszamat és apja, torvényes képviseldje nevét,
lakcimét, ennek hidnyaban tartozkodasi helyét, napkozbeni telefonszamat,

b) a tanul6 magatartasa, szorgalma értékelését,

C) a tanul¢ altal tanult tantargyak felsorolasat és mindsitését,

d) a félévi osztalyzatokat,

e) a mulasztasok igazolasat.

A tanul6 félévi osztalyzatairdl az iskola az iskolai elektronikus naplo alkalmazasa esetén is
koteles az értesitd Utjan, az osztalyfonok aldirdsaval ¢és az iskola korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott irasbeli tajékoztatast adni.

Az értesitd, a naplok, az orarend, és a tantargyfelosztas a KRETA-rendszerben tarolhatok,
6rizhetdk. A KRETA-ban tarolt naplok elfogadott hivatalos dokumentumnak mindsiilnek, és
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nem sziikséges kinyomtatni 6ket. A szild kérésére az ellenérzé konyvet papir alapon is
vezetni kell.

A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése

A tanuld az egyes évfolyamok teljesitésérél bizonyitvanyt kap. A bizonyitvany és a
bizonyitvany kidllitdsdnak alapjaul szolgélo irat kdzokirat. Az iskolai nyomtatvanyok - az év
végi bizonyitvany és az allami vizsga teljesitésérdl kiallitott bizonyitvany kivételével - az

oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval, a személyiségi,
adatvédelmi ¢és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaval -elektronikus uton is
elkészithetok és tarolhatok. A bizonyitvany kiallitdsanak alapjaul szolgalé nyomtatvanyt
ebben az esetben is el6 kell allitani nyomtatott formaban, és meg kell Orizni. A bizonyitvany a
tanul6 altal elvégzett évfolyamokrdl a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A
bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola, tobbcélll intézmény esetén a tagintézmény nevét,
OM azonositojat, cimét és az iskola korbélyegzdjének lenyomatdt is. A bizonyitvany
tartalmazza:
a) a sorszamat,
b) a bizonyitvanypoétlap sorozatszamat,
C) a tanul6 nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori
nevet,
d) a tanul6 torzslapjanak szamat,
e) a tanévet ¢s az elvégzett évfolyam sorszamat,
f) a tanulo altal mulasztott 6rak szamat, ezen belill kiillon megadva az igazolatlan
mulasztasok szamat,
g) a tanuld szorgalmanak és - az alapfoki miivészeti iskola kivételével - magatartasanak
értékelését,
h) a tanul6 altal tanult tantargyak megnevezését €s mindsitését,
i) a sziikséges zaradékot,
J) a neveldtestiilet hatarozatat,
K) a kiallitas helyét és idejét, az iskola korbélyegzdjének lenyomatat,
) az igazgatod és az osztalyfonok alairasat.
Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrél - kérelemre - a torzslap alapjan
bizonyitvinymasodlat allithato ki. A bizonyitvanymasodlatért a kiilon jogszabalyban
meghatarozottak szerint illetéket kell leroni.
Torzslap, pottorzslap hianyaban az iskolaban meglévd nyilvantartdsok alapjan kérelemre
potbizonyitvany allithatd ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanuld melyik
évfolyamot mikor végezte el.
Ha az iskolaban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a pdtbizonyitvanyban csak azt lehet
feltlintetni, hogy az abban megjeldlt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartalmu
potbizonyitvany akkor allithato ki, ha a volt tanul6 irasban nyilatkozik arrdl, hogy a megjeldlt
tanévben az iskola melyik évfolyaman tanult, és nyilatkozatahoz csatolja volt tanaranak vagy
két évfolyamtarsanak igazolasat. A tanar nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett
iddszakban az iskoldban tanitott. A volt ¢évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk
bizonyitvanyukat.

A bizonyitvanynyomtatvanyok, tanusitvanyok kezelésére vonatkozo szabalyok

Az iskola az iires bizonyitvanynyomtatvanyokat, tantsitvanynyomtatvanyokat koteles zart
helyen ugy elhelyezni, hogy ahhoz csak az igazgat6 vagy az altala megbizott személy
férhessen hozza.
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Az iskola az elrontott ¢és nem helyesbithetd, tovabba a kicserélt bizonyitvanyrol
jegyzokonyvet készit, €s a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola az iires bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tanusitvanyokrol, a kiallitott és kiadott
bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tanusitvanyokrol, az elrontott ¢és  megsemmisitett
bizonyitvanyokrol, tantisitvanyokrdl nyilvantartast vezet.

Az iskola az elveszett, megsemmisiilt {ires bizonyitvanynyomtatvany, tanusitvany
érvénytelenségérol szold kozlemény kozzétételét kezdeményezi az oktatasért felelés miniszter
altal vezetett minisztérium hivatalos lapjaban, megjeldlve az adott bizonyitvanynyomtatvany
egyedi azonositasahoz sziikséges adatokat és az érvénytelenség idopontjat.

Az iskola az lires bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen a gazdasagi ligyintézo
pancélszekrényében elhelyezni oly moédon, hogy ahhoz csak az igazgatd vagy az éltala
megbizott személy férjen hozza.
Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol jegyzékonyvet
készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.
Az iskola nyilvantartést vezet:

- az lires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

- a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

- az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.

TORZSLAP

A torzslap két részbdl all, a tanulokrol kiilon-kilon kiallitott egyéni torzslapokbdl és az
egyéni torzslapok 0sszeflizését szolgald boritdobdl (torzslap kiiliv). Az iskola a tanulokrol - a
tanévkezdést kovetd harminc napon beliill - egyéni torzslapot allit ki. Az egyéni torzslap
tartalmazza:

a) a torzslap sorszamat,

b) a tanuld nevét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas
jogeimét, a jogszerli tartdozkodéast megalapozo okirat szamat, oktatdsi azonositd
szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét,

C) a tanul6 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,

J) a tanulmanyok alatti vizsgara vonatkoz6 adatokat,

K) a tanulot érinté gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan
hatranyos helyzet megallapitasaval kapcsolatos €s tanuloi jogviszonyabol kovetkezd
dontéseket, hatarozatokat, zaradékokat.

Ha az iskola sajatos nevelési igényli tanuld nevelés-oktatasat is ellatja, a tanul6 torzslapjan fel
kell tiintetni a szakvéleményt kidllitdo szakértdi bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szdmat
és kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat id6épontjat.

Az egyéni torzslapokat az alsé tagozat, a felsé tagozat ¢és a kozépfoku iskolai tanulmanyok
befejezését kovetden, a torzslap kiilivének teljes lezarasa utdn szétvalaszthatatlanul 6ssze kell
flizni, és ilyen modon kell tarolni.
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A torzslap kiilivén fel kell tiintetni a kiallité iskola nevét, cimét, OM azonositojat, a megnyitas
¢s lezaras helyét és idejét, az osztalyfonok és az igazgatd alairdsat és az intézmény
korbélyegzdjének lenyomatat. A térzslap kiilive tartalmazza:
a) az osztaly megnevezését,
b) az osztaly egyéni torzslapjainak az osztalynaploval és bizonyitvannyal vald
Osszeolvasasanak tényét igazold Osszesités évenkénti hitelesitését,
C) a hitelesitést végzo osztalyfénok €s az Osszeolvasd tanarok, valamint az igazgato
alairasat,
d) a torzslap kiilivének lezarasakor hatalyos osztalynévsort (a tanuld sorszama, neve,
torzslapszama feltiintetésével).
A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett - a rendelkezésre all6 iratok, adatok alapjan -
pottorzslapot kell kiallitani.

18. ERTELMEZO RENDELKEZESEK
E szabalyzat alkalmazasaban:

- atmeneti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv altal az iktatohelyhez kapcsoloddan
kialakitott olyan irattdr, amelyben az irattari anyag meghatarozott idétartamu atmeneti,
selejtezés vagy kdzponti irattarba adés eldtti 6rzése torténik;

- atadas: irat, ligyirat vagy irat-egylittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt
atruhazasa;

- beadvany: valamely szervtdl vagy személytol érkez6 papiralapu vagy elektronikus
irat;

- csatolas: iratok, ligyiratok 4tmeneti jellegli 0sszekapcsolésa;

- elektronikus alairas: elektronikusan aldirt elektronikus dokumentumhoz azonositas
céljabol logikailag hozzarendelt vagy azzal elvalaszthatatlanul 6sszekapcsolt
elektronikus adat;
elektronikusan alairt irat: az elektronikus alairasrol sz616 2001. Evi xxxv.
Torvényben meghatarozott, legalabb fokozott biztonsagu elektronikus aléirassal
ellatott elektronikus dokumentumba foglalt irat;
elektronikus alairas ellenérzése: az elektronikusan alairt elektronikus dokumentum
alairaskori, illetve ellenOrzéskori tartalmanak Osszevetése, tovabba az alaird

személyének azonositdsa a dokumentumon szerepld, illetve a hitelesités-szolgaltatd
altal kozzétett alairas-ellen6rzd adat, tantsitvany visszavonasi informaciok, valamint a
tanusitvany felhasznélasaval,

elektronikus alairas érvényesitése: annak tantsitdsa mindsitett elektronikus alairas
vagy e szolgaltatds tekintetében mindsitett szolgaltatd altal kibocsatott idobélyegzd
elhelyezésével, hogy az elektronikus dokumentumon elhelyezett elektronikus aldiras

vagy 1dObélyegzd, illetve az azokhoz kapcsolddd tanusitvany az 1ddbélyegzd
elhelyezésének idopontjaban érvényes volt;
elektronikus alairas felhasznalasa: elektronikus adat elektronikus alairassal torténd

ellatasa, illetve elektronikus alairas ellenorzése;
elektronikus dokumentum: elektronikus eszkoz ttjan értelmezhetd adat-egyiittes;
elektronikus hitelesités: az elektronikus alairas hitelesités szolgaltatas keretében a

hitelesités szolgaltatd azonositdja az igényld személyét, tantsitvanyt bocsat ki,
nyilvantartdsokat vezet, fogadja a tantsitvanyokkal kapcsolatos valtoztatasok adatait,
valamint nyilvanossadgra hozza a tantsitvdnyhoz tartozd szabalyzatokat, az alairas
ellenérz6 adatokat ¢és a tanusitvany aktualis allapotdra (kiilondsen esetleges
visszavonasra) vonatkozo informéciot;
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- elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval — elektronikus
formaban rogzitett — elektronikus tuton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon tarolnak;

- elektronikus masolat: valamely papiralapti dokumentumroél e rendelet szabalyai
szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, s a kiilon jogszabalyban
meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd
adat-egyiittes, kivéve a papiralapu dokumentumba foglalt adat-egyiittest;

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

- elektronikus tajékoztatas: olyan kiadmanynak nem mindsiild elektronikus
dokumentum, amely az iktatasi szamrol, az eljaras meginditdsanak napjarol, az
ligyintézési hataridordl, az ligy ligyintézdjérdl és az ligyintézd hivatali elérhetdségérol
értesiti az tigyfelet;

- elektronikus 1t: az eljarasi cselekmény elektronikus adatfeldolgozast, tarolast,
illetdleg tovabbitast végzd vezetékes, radidtechnikai, optikai vagy mas
elektromégneses eszkdzok Utjan torténd végzése;

- elektronikus visszaigazolas: olyan kiadméanynak nem mindsiild elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus uton érkezett irat atvételérdl €s az érkeztetés
sorszamarol értesiti annak kiilddjét;

- el6addi iv: az liggyel, a szignalassal, a kiadméanyozassal, az ligyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informéaciokat hordozo, az ligyirat elvalaszthatatlan részét
képezd, illetve azzal kozos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

- expedialas: az irat kézbesitésének elokészitése, a killdemény cimzettjének
(cimzettjeinek), adathordozojanak, fajtajanak, a kézbesités modjanak és idépontjanak
meghatdrozasa;

- érkeztetés: az érkezett kiildemény kiilddjének, érkeztetdjének, belsé cimzettjének, az
érkeztetés datumanak, elektronikus iton érkezett kiildemény sorszamanak, a
kiildemény adathordozdjanak, fajtajanak és érkezési modjanak nyilvantartasba vétele
az iktatokonyvben vagy kiilon érkeztetd konyvben;

- gépi adathordozo: kiilon jogszabalyban meghatarozott, az tigyfél-hivatal, illetve a
hivatal-tigyfél kommunikaciora felhasznalhato, valamint az elektronikus adat
tarolasara alkalmas eszkoz;

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

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

- iktatéoszam: olyan egyedi azonosito, amellyel a kdzfeladatot ellato szerv latja el az
iktatando iratot;

- iratkolesonzés: az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az irattarbol,

- irattari tétel: az iratképz0 szerv vagy személy ligykorének és szervezetének
megfelelden kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési idével rendelkezd - irattari
egység, amelybe tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak;

- irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és
iratfajtaba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozo kod;

- irattarba helyezés: az ligyirat irattari tételszdmmal torténd ellatasa és irattarban
torténd dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak atadésa az irattarnak az
iigyintézés befejezését kovetd vagy annak felfiiggesztése alatti &tmeneti idore;
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- kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
iigykezelonek szolo vezetdi vagy ligyintézoi utasitasok;

- kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkoz tjan
torténd eljuttatdsa a cimzetthez;

- kozponti irattar: a kozfeladatot ellatod szerv tobb szervezeti egysége irattari
anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas el6tti orzésére szolgalo irattar;

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

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

- levéltarba adas: a lejart helyben 6rzési idejii, maradando6 értéki iratok teljes és lezart
¢vfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

- masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példannyal azonos
modon hitelesitettek;

- masolat: az eredeti iratr6l szoveg-azonos és alakhli formaban, utélag késziilt egyszeri
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

- megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacio
helyreallitdsanak lehetdségét kizaré modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése;

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

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

- naplézas: az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatallomanyokban
bekovetkezett események meghatarozott korének regisztralasa;

- selejtezés: a lejart megdrzési hataridejli iratok kiemelése az irattari anyagbol és
megsemmisitésre torténd elékészitése;

- szerelés: ugyanahhoz az ligyirathoz tartozo tigyiratdarabok (el6- és utoiratok) végleges
jellegli 6sszekapcsolasa, amelyet az iktatokonyvben és az iratokon egyarant jeldlni
kell;

- szignalas: az iigyben eljarni illetékes szervezeti egység €s/vagy ligyintéz6 személy
kijelolése, az elintézési hataridd €s a feladat meghatarozasa;

- tovabbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik ligyintézési ponttol a
masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valé
hozzaférés lehetdségének biztositasaval is;

- ligyintézd: az ligy intézésére kijeldlt személy, az iigy el6adoja, aki az ligyet dontésre
elokésziti,

- ligyirat: egy tigyben keletkezett valamennyi irat;

- ligykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo ligyek meghatarozott
csoportja;

- savmentes doboz: lignit, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazd, papirbol
készitett tdroloeszkoz.

19. SZABALYZATZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat hatalyba 1épése
A szabalyzat 2018. szeptember 3.-an 1ép hatalyba.

Atmeneti rendelkezések
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A szabalyzat irattari terv mellékletét - a 335/2005. (I1. 29.) Korm. rendeletben hivatkozott -
irattari terv minta megjelentését kovetd 30 napon beliil az intézményvezetd feliilvizsgalja, és
az irattari terv mintanak megfeleléen atdolgozza.

Az elektronikus iktatas
Az iratkezelési szabalyzat elektronikus iktatasra vonatkoz6 szabalyokat nem tartalmaz, mivel
az Intézménynél elektronikus iratkezelés - a sziikséges feltételek hianyaban - nem folyik.

Pilisszant6, 2018. szeptember 3.
Készitette: Papucsek Lajos
intézményvezetd

Véleményezte: DOk, iskolaszék/sziildi szervezet, intézményi tanacs

Jovahagyta: Neveldtestiilet
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Az x.szamu fuggelék: Iratkezelési szabalyzat mellékletei:

- 1. sz. melléklet: Az intézményvezetd tartos tavolléte esetében az iratkezelés feliigyeletét ellatd
személy

- 2. sz. melléklet: A kiildemények atvételére jogosult személyek

- 3. sz. melléklet: A kiildemények felbontasara jogosult személyek

- 4. sz. melléklet: A kiilldemények szignalasara - az intézményvezetd megbizasabol - jogosult
személyek

- 5. sz. melléklet: A szignalas nélkiili iktathat6 ligyiratok és az arra jogosult ligyintézok

- 6. sz. melléklet: Az iratselejtezési bizottsag tagjai

- 7. sz. melléklet: Hozzaférési jogosultsag tigyintézénként/tisztségenként

- 8. sz. melléklet: Az elektronikus iktatas

- 9. sz. melléklet: Irattari terv

- 10. sz. melléklet: Az alkalmazott tanligyi nyomtatvanyok
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1. szamu iratkezelési melléklet:

Az intézményvezeto tartos tavolléte esetében az iratkezelés feliigyeletét ellato személy

Tart6s tavollétem esetére felhatalmazom Szeifert Annamaria intézményvezetd-helyettest, 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 aldirasa, megbizasok teljesitése

Kelt: Pilisszanto, 2018. szeptember 3.

meghatalmazo meghatalmazott

meghatalmazott

2. szamu iratkezelési melléklet:

A kiildemények atvételére jogosult személyek

Az Intézményhez érkezett kiildemények atvételére az alabb felsorolt dolgozok jogosultak:

Név Beosztas Kiildemény tipusa
Papucsek Lajos Intézményvezetd minden nemi kiildemény
Szeifert Annamaria Intézményvezeté-helyettes | minden nemii kiildemény
Dobainé Csordas Judit iskolatitkar minden nemi kiildemény

Kelt: Pilisszant6, 2018. szeptember 3.

alairas
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3. szamu iratkezelési melléklet:

A kiilldeménvek felbontasara jogosult személyek

Az Intézményhez érkezett kiildemények felbontasara (és érkeztetd bélyegzdvel valo ellatasara) az

alabb felsorolt dolgozok jogosultak:

Név

Beosztas

Papucsek Lajos

Intézményvezetd

Szeifert Annamaria

Intézményvezetd-helyettes

Dobainé Csordas Judit

iskolatitkar

Kelt: Pilisszant6, 2018. szeptember 3.

alairas

4. szamu iratkezelési melléklet:

A kiildemények szignalasara jogosult személyek

Az Intézményhez érkezett kiildemények szignaldsara az alabb felsorolt dolgozdk jogosultak:

Név Beosztas
Papucsek Lajos
Szeifert Annamaria Intézményvezetd-helyettes
Dobainé Csordas Judit iskolatikar

Intézményvezetd

Kelt: Pilisszanto, 2018...szeptember3.

intézményvezetd
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5. szamu iratkezelési melléklet:

A szignalas nélkiil iktathato iigyiratok és az arra jogosult iigyintézok

Eldzetes szignalas nélkiil iktatoak a kovetkezo tigyiratok az alabbi ligyintézok vonatkozasaban:

Ugyirat kér megnevezése Erintett iigyintézék
1. Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek Intézményvezetd
- Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek Intézményvezetd
- Személyzeti, és munkatigy Intézményvezetd
- Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, L .
.. ey Intézmenyvezetd
baleseti jegyzokonyvek
- Fenntartoi iranyitas Intézményvezetd
- Szakmai ellendrzés Intézményvezetd
- Bels6 szabalyzatok Intézményvezetd
- Polgari védelem Intézményvezetd
- Munkatervek, jelentések, statisztikak Intézményvezetd
- Panasziigyek Intézményvezetd
2. Nevelési-oktatasi ligyek
- Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok Intézményvezetd
- Torzslapok, pottdrzslapok, beirasi naplok gazdasagi ligyintéz6
- Beirasi naplo iskolatitkar
- Felvétel, atvétel iskolatitkar
- Tanul6i fegyelmi és kartéritési tigyek int.vezet6-helyettes
- Naplok int.vezet6-helyettes
- Didkdnkormanyzat szervezése, miikodése Dié}(yﬁ?nkorma}nyzatot
segitd pedagdgus
- Pedagobgiai szakszolgalat iskolatitkar
- Sziilék Ko6zossége, Intézményi Tanacs L .
szervezése, mikodése Intézmenyvezeto
- Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, . L
. L iskolatitkar
javaslatok és ajanlasok
- VizsgajegyzOkonyvek Int.vezet6- helyettes
- Tantargyfelosztas Int.vezet6- helyettes
T Gyermek- és
- Gyermek- ¢és ifjisagvédelem ; fjxlliségvé delmi felelds
- Tanulék dolgozatai, témazaroi, \
vizsgadolgozatai szaktandr
Nyelvvizsga nyelvi munkakdz. vezetd
Minésités, tanfeliigyelet Intézményvezetd
Onértékelési rendszer mitkddtetése Onértékelési cs. vezetdje
3. Belso ellendrzés Intézményvezetd
Kelt: Budakeszi, 2018. szeptember 3.
intézményvezeto
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6. szami 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:
pedagdgus munkakorii, Kotroczo Irén nevil személyt

pedagdgus munkakori, Szoreginé Toth Ilona nevii személyt

pedagdgus munkakori, Werterné Szlics Edit nevii személyt

Kelt: Pilisszant6, 2018. szeptember 3.
intézményvezetd
Zaradék:

Alulirottak alairdsunkkal igazoljuk, hogy tudomasul vettiik a selejtezési bizottsagi tagként valo
kijelolésiinket, valamint azt, hogy feladatunkat a szabalyzat szerint kell ellatnunk.

Kelt Pilisszantd, 2018. szeptember 3.
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7. szamu iratkezelési melléklet:

Hozzaférési jogosultsag iigvintézonként/tisztségenként

Ugyintézé/tisztség Hozzaférési jogosultsag
Papucsek Lajos Intézményvezetd
Szeifert Annamaria Intézményvezeté-helyettes
Dobainé Csordés Judit iskolatitkar

Kelt: Pilisszanto, 2018. szeptember 3..

8. szami iratkezelési melléklet:

Az elektronikus iktatas

1. Az elektronikus iktatasra valé jogosultsagok
(funkcionalis, hozzaférési jogosultsagok munkakdronként €s személyenként)

Ugyintézo/tisztség Hozzaférési jogosultsag
Papucsek Lajos Intézményvezetd
Szeifert Annamaria Intézményvezetd-helyettes
Dobainé Csordas Judit iskolatitkar

2. A rendszergazda feladatai
A szamitogépes iktatorendszer miikodtetése a rendszergazda feladata.
A rendszergazda tevékenysége soran kiilondsen:
- biztositja a technikai eszkdzok folyamatos miikod6képességét,
- elharitja a programhibakat,
- nyilvantartja a jogosultsagokat, és beéllitja azokat,
- gondoskodik:
- a partneradatok,
- hivatkozasok,
- kapcsolatok,
- felhasznalok,
- kodtarak,
- rendszerparaméterek karbantartasarol,
- elvégzi az id6szaki mentéseket, archivalasokat, éves zarast kovetd nyomtatast,
- tarolja és kezeli a mentéseket.
3. Az automatikusan iktathato iigytipusok
e -Kréta

9. szami iratkezelési melléklet:

A nevelési-oktatasi intézmény irattari terve, az iskolai zaradékok
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l. Irattari terv

el Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)
Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek
1. Intézménylétesités, - atszervezés, - fejlesztés | nem
selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési nem
jegyzokonyvek selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50 év
4, Munkavédelem, tlizvédelem, 10 év
balesetvédelem,
5. Fenntartodi iranyitas 10 év
6. Szakmai ellendrzés 10 év
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi 10 év
igyek
8. Belsd szabalyzatok 10 év
9. Polgari védelem 10 év
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5év
11. Panasziigyek 5¢év
Nevelési-oktatasi iigyek
12. | Nevelési-oktatasi kisérletek, 0jitasok 10 év
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem
selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20 év
15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek 5¢év
16. | Naplok 5¢év
17. Didkonkorményzat szervezése, mikodése 5¢év
18. Pedagdgiai szakszolgalat 5¢év
19. Sziiléi kozosség, iskolaszék szervezése, 5év
miikddése
20. Szaktanacsadoi, szakértéi  vélemények, 5év
javaslatok és ajanlasok
21. Gyakorlati képzés szervezése 5¢év
22. Vizsgajegyzokonyvek 5¢év
23. | Tantargyfelosztas 5¢év
24, Gyermek- és ifjisagvédelem 3év
25. Tanulok dolgozatai, témazaroi, 1év
vizsgadolgozatai
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1év
27. Ko6zosségi szolgalat teljesitésérol  szolo 5¢év
dokumentum
Gazdasagi iigyek
27. Ingatlan-nyilvantartas, -  kezelés, -
fenntartés, hatarid6 nélkiili épiilettervrajzok,
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
28. Tarsadalombiztositas 50 év
29. Leltar, alléeszkdz-, vagyonnyilvantartas, 10 év
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selejtezés
30. Eves koltségvetés, koltségvetési 5¢év
beszamolok, konyvelési bizonylatok
31. A tanmiihely lizemeltetése 5 ¢év
32. A tanulok ellatdsa, juttatasai, téritési dijak 5¢év
33. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20 év

11. Az iskolak altal alkalmazott zaradékok

Zaradék Dokumentumok

1 Felvéve [atvéve, a(z) ......... szamu hatarozattal athelyezve] a(z) (iskola Bn., N.,

" cime) i iskolaba. Tl., B.
5 A ... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulmanyait B, Tl

a(z) (betlivel) .......... évfolyamon folytatja. o

3 Felvette a(z) (iskola cime) ..................... iskola. Bn.,, T,

' N.
4 Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztalyozé vizsga | Bn., Tl.,

" |letételével folytathatja. N.
ST tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. N., Tl., B.
6. |Mentesitve.....tantargybol az értékelés és a mindsités alol N., TL, B.
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Zaradék Dokumentumok
..... tantargy ..... évfolyamainak kovetelményeit egy tanévben teljesitette a
7.0, . . . N., Tl B.
kovetkezdk szerint: ....
Egyes tantargyak tanodrai latogatasa alol az 20........ /..... tanévben
8. [felmentve ......c.cccovevvieiieieeee miatt. Kiegésziilhet: osztalyozo N, TI, B
vizsgat koteles tenni
9. | Tanulmanyait a sziild kérésére (szakértdi vélemény alapjan) N Tl
magantanuloként folytatja. o
10. | Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ........ccccccveeeeen. tantargy tanulasa
alol. N, TL,B
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is.
11. | Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ..........cc....... évfolyam N Tl
tantargyaibol osztalyozo vizsgat koteles tenni. b
12.| A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a tanulmanyi 1dé N TL B
megroviditésével teljesitette. S
13.[A(Z) oo, tantargy orainak latogatasa alol
felmentve.........ccoeeeennn. 21 10) TR -ig. Kiegésziilhet: N.
Osztalyozo vizsgat koteles tenni.
14.| Mulasztasa miatt nem osztalyozhato, a nevel6testiilet hatarozata N Tl
értelmében osztalyozo vizsgat tehet. b
15.| A nevelGtestiilet hatarozata: a (betlivel) .............. ¢vfolyamba léphet, vagy
A nevel6testiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte, tanulmanyait | N., Tl., B
.......................... évfolyamon folytathatja.
16.| A tanuld az .................. évfolyam kovetelményeit egy tanitasi évnél N TI
hosszabb ideig, .................. honap alatt teljesitette. b
17.]A2) oo, tantargybol javitovizsgat tehet. N. TLB
A javitovizsgan ..................... tantargybol ..........cccov...... osztalyzatot TII.' B” '
kapott,................. évfolyamba Iéphet. ’
18. A évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot meg N T B
kell ismételnie. S
19. A javitovizsgan ................ tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott. T B
Evfolyamot ismételni koteles. T
20. |A(Z) e tantargybol .......... -an osztalyozo6 vizsgat tett. N., Tl
21. | Osztalyozo vizsgat tett. Tl., B.
22.|A(Z) oo, tantargy alol ............... okbol felmentve. Tl., B.
23.|A(Z) coeeereeen, tanora aldl .................. okbol felmentve. Tl., B.
24. | Az osztalyozo (beszamoltatd, kiillonbozeti, javito-) vizsga letételére T B
.............. -.ieeeeeeene-ig halasztast kapott. T
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Zaradék Dokumentumok

25. | Az osztalyozo (javito-) vizsgat engedéllyel a(z) .......ccevvereeennnn. iskolaban T B
fliggetlen vizsgabizottsag el6tt tette le. T

26. [A(Z) coveeeeieeiiee, szakképesités évfolyaman folytatja tanulmanyait. Tl., B., N.

97, tfanqlményait ....................................... ‘..ok‘ti()l megszakitotta, a tanuldi Bn., TI.
JOQVISZONYA ...vveeiiieeiiiieeeiiee s -ig sziinetel.

A tanul6 jogviszonya: Bn., Tl
B., N.
a) kimaradassal,
28. D) o, ora igazolatlan mulasztas miatt,
C) egészségiigyi alkalmassag miatt,
d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,
) I iskoldba valo6 atvétel miatt megsziint, a 1étszambol tordlve.

29. | i fegyelmezo intézkedésben részesiilt. N.

T I fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés végrehajtasa I
............................................. -ig felfiiggesztve.

Tankételes tanuld igazolatlan mulasztdsa esetén:
a) A tanulo ............... ora igazolatlan mulasztdsa miatt a sziil6t
felszolitottam.
L., .. , . Bn., Tl.,
31.| D) A tanul6 ismételt ....................... ora igazolatlan mulasztasa miatt a N
szul6 ellen szabalysértési eljarast kezdeményeztem. '
Az a) pontban foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és TI.
dokumentumokra.

32. | Tankdtelezettsége megsziint. Bn.

33 A szOt (szavakat) osztalyzato(ka)t ................. -ra helyesbitettem. | TI., B.

34.| A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem. B.

Ezt a pottorzslapot a(z) ....eeeeevveeeevnennnee. kovetkeztében elvesztett

35. | (megsemmisiilt) eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapjan Pot. Tl
allitottam ki.

Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti helyett | _,

36. . a1y . Pot. TL
................ adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

37, A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu bizonyitvany alapjan, téves T B
bejegyzés miatt allitottam ki. t
Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név .............cccevveeninnns , anyja neve ........

38 A(Z) cveeee ISKOIa ..o szak (szakmai, Pt B

"| specialis osztaly, két tanitasi nyelvii osztaly, tagozat) .......... évfolyamat o
AZ) coveeieieeeeen, tanévben eredményesen elvégezte.
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Zaradék Dokumentumok
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 tanuldval kapcsolatos kozlés
dokumentélasahoz a zaradékokat megfeleléen alkalmazhatja, tovabba
megfeleld zaradékot alakithat ki.
40. | Erettségi vizsgat tehet. Tl., B.
A1 G’yakorlgti képzésr6l mulasztasat: ..., 1 70) KU -ig T B.. N.
potolhatja.
42. | Beirtam a .......ccoecveevienieenieeieee iskola els6 osztalyaba.
43.|Ezt a naplot .................... tanitasi nappal (6raval) lezartam. N.
44 Ezt az osztalyozo naplét ............. AZAZ .eeeeerreeerranns (betlivel) osztalyozott
"|tanuléval lezartam.
45, Ezt az osztilyozo naplét ............ VA VAN (bettivel) osztalyozott N.
tanuloval lezartam.
46, Igazolom, hogy a tanuld a ........ oveeen. tanévig ........ ora kozosségi B
szolgéalatot teljesitett.
47 A tanuld teljesitette az érettségi bizonyitvany kiadasdhoz sziiks. TI.
kozosségi szolgalatot
..... (nemzetiség megnevezése) kiegészitd nemzetiségi tanulmanyait a
48. o S . TIl., B.
nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte
Roviditések
Beirasi naplo Bn.
Osztalynaplo N.
Torzslap TI.
Bizonyitvany B.

136



10. szam iratkezelési melléklet:

Az alkalmazott taniigyi nyvomtatvanyok

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 jegyz6konyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
0) az osztalyoz6iv tanulmanyok alatti vizsgahoz,
q) az orarend,
r) a tantargyfelosztas,
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4.szamu fiiggelék: Panaszkezelési szabalyzat
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PanaszRezelesi szabdlyzat

Pilisszantoi Szlovak

Nemzetiseqi

Altalanos Iskola




Altalanos rész

Bevezeto
Az iskola a partnerei panaszainak egységes szabalyok szerint torténd, atlathato, hatékony
kezelése és kivizsgalasa érdekében elkészitette a panaszkezelés modjarol szolo szabalyzatat.
A szabalyzat célja
A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy partnereink elégedettsége és igényeinek magasabb szintli
kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazo panaszok kezelésének,
kivizsgalasanak, nyilvantartdsanak és értékelésének rendje szerves részévé valjon intézményi
tevékenységilinknek.
Alapelvek
» a panaszkezelésnek érdeminek kell lennie, amelynek soran fel kell tarni a panasz okat, €s
jogos panasz esetén eljarast kell kezdeményezni.
» abeérkezett észrevételeket elemezziik.
» apanaszokat és a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenléen, azonos eljarasok
keretében ¢s szabalyok szerint kezeljiik
» a hivatali Ut (panaszkezelési szintek) betartasa kotelezo
» névtelen bejelentés kivizsgalasara nincs mdd az egyeztetés és visszacsatolas
lehetdségének hianya miatt.

A panaszkezelési rend az iskolaban

Az iskola tanuloéit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozoit panasztételi jog illeti
meg.

Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola, koteles illetve jogosult
intézkedésre.

A panasz jogossagat, okdval kapcsolatos koriilményeket az intézmény igazgatdhelyettese
(szakmai igazgato helyettes 1) koteles megvizsgalni.

Jogossaga esetén koteles az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény
vezetdjénél intézkedést kezdeményezni.

A ,,Panaszkezelési szabalyzat”-rol az iskolaba 1épéskor a héazirenddel egylitt minden tanulot,
sziileiket, és minden 0j dolgozot tajékoztatni kell.

A panaszkezelés szintjei
A panaszos pedagdgus
e a panasz munkaiigyi kérdéskorbe tartozik
1.szint: iskolatitkar
2.szint: intézményvezetd
3.szint: fenntarto
® a panasz pedagogiai, szakmai jellegii
1.szint: munkak6zdsség-vezetd
2.szint: szakmai helyettes
3.szint: intézményvezetd
A panaszos tanul6
1.szint: érintett pedagogus
2.szint: osztalyfénok
3.szint: helyettes

140



4.szint: intézményvezetd

A panaszos szulo

1.szint: érintett pedagdgus
2.szint: osztalyfénok
3.szint: helyettes

4.szint: intézményvezeto

A panaszos nincs kdzvetlen kapcsolatban az iskolaval

sziikség szerint, segitséget kapva, rendezheti panaszat a megfeleld szinten

A panaszkezelés menete

1. A panasz bejelentése

FORMA MOD IDOPONT ELERHETOSEG
szobeli személyesen o hétfétol- péntekig
7.30 — 15.30 kozott | 2095 Pilisszanto
az iskola Pet6fi Sandor utca 37.
titkarsadgan,
e munkatervi 26/349 519
fogadodran

egyéni fogadooran | iskola.pilisszanto@mail.com

[}
o sziildi értekezleten
o SZMK értekezleten
irasbeli személyesen o hétf6tol- péntekig e,
itadva 7.30 - 15.30 koszott 12)09,?;8” sselnto
az iskola etofl Sandor utca 37/.
titkdrsagan,
személyesen vagy | e hétftdl- péntekig
képviseld utjan 7.30 — 15.30 kozott
az iskola
titkdrsagdn, iskola.pilisszanto@gmail.com
postai Uton e barmikor
email-ben e barmikor

2. A panasz kivizsgaldsa és megvalaszolasa
2.1. Panaszkezelés tanulé vonatkozasaban

A panaszos problémadjaval az osztalyfénokhoz fordul.

Az osztalyfénok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem
jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatoan lezarul.

Abban az esetben, ha az osztalyfondk nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a panaszt
azonnal az igazgato felé.

Az igazgat6 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megallapoddst a panaszos és az érintettek szoban v. irdsban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

Amennyiben a probléma megoldasédhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utdn az
érintettek kozosen értékelik a bevalast.
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Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntart6 felé.
Az iskola igazgatdja a fenntartd6 bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a panaszt,
koz0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban is rogzitenek.

A folyamat gazdaja az igazgatOhelyettes (szakmail), aki a tanév végén ellenbrzi a
panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az
adott Iépésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

2.2.  Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak vonatkozasaban

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskoladban torténé munkavégzés soran esetlegesen fel-
merilé problémakat, vitdkat a legkorabbi idOpontban a legmegfelelobb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irdsban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a feleldse an-
nak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

A felel6s megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos,
akkor a felel0s tisztazza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.
Ezt kovetden a felelés és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatban lezarult.
Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utan kozosen
értékeli a panaszos ¢€s a felelds a bevalast.

Ha a tiirelmi id6 lejartdval a probléma nem oldodott meg se a felelds, se az igazgatod
kozremitkddésével, akkor az igazgatd a fenntarto felé jelez.

15 munkanapon beliil az iskola igazgatoja a fenntartdé képviseldjének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, kdzos javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.

Ezutan, a fenntartd képviselje, az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast
irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 hoénap iddétartam utan kozdsen
értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéoan lezarult, a megoldast irdsban
rogzitik az érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult probléméjaval a munkaiigyi birésdghoz, akkor most mar
csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

A folyamat gazdaja az igazgatOhelyettes (Szakmai2), aki tanév végén ellenérzi a
panaszkezelés folyamatat, 0sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat az
adott 1épésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

2.3. Ha a panaszkezelés nem az intézmény hataskorébe tartozik

Az iskola a panaszost tajékoztatja arrdl, hogy panaszaval milyen szervhez, hatosdghoz fordulhat
(pl. étkezés, sajat vagyontargy eltulajdonitasa stb...)

3. Dokumentacios eloirasok

A panaszokrol az igazgatohelyettes ,, Panaszkezelési nyilvantartas -t koteles vezetni, melynek a
kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

A panasz tételének idépontja

A panasztev0 neve

A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irdsban tortént, az irott dokumentum)
A panaszt az intézmény nevében fogado személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgalasdnak modja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhato eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

A panasztevo tajékoztatdsanak idépontja
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e Ha a tdjékoztatés irasban tortént, annak dokumentuma

o Irasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzokonyv indokléssal arr6l, hogy nem fogadja el.

e Ha a panasztevd a tdjékoztatdsban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv utoirataként
feljegyzés a tovabbi teend6(k)rol.

BIZONYLAT | KITOLTO | MEGORZ | MEGORZ | MASOLAT | ERTESITEST KAP
MEGNEVEZ |/ ES ES IDEJE | OT KAP
ESE KESZITO | HELYE
panasz iskolatitkd | irattar 3¢év panasz panaszos, irattar
nyilvantarto r bejelentd rendkiviili esetben az
lap és az intézménynek bejelentési

igazgatd kotelezettsége van a

helyettes fenntart6 felé
feljegyzések iskolatitkd | irattar 3¢év panasz

r bejelentd

V.

helyettes

Zaradék

A szabalyzat elérhetésége
Jelen panaszkezelési szabalyzat az SZMSZ mellékletét képezi, elérhetd az iskola titkarsagan

Hatalybalépés

Jelen szabalyzat 2015.01.15-t61 érvényes
Elfogadasi zaradék )
A Panaszkezelési Szabalyzatot a Pilisszantoi Szlovak Nemzetiségi Altalanos Iskola tantestiilete

elfogadta.

A szabdlyzatot a Sziil6i Szervezet és a Diakonkormanyzat véleményezte €s elfogadta.

Budapest, 2018. 09. 03.

Sziildi Szervezet képviseldje

Melléklet: Panaszkezelési Nyilvantartd Lap

Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Didkénkorményzatot segitd pedagogus

Papucsek Lajos
intézményvezetod

Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

143




Benytjtas id6pontja: Panaszos adatai:
neve:
cime:
utolérhetdsége:
Benytjtas modja:

szobeli/irasbeli postai Gton/ email/ személyesen atadott levél

Panasz leirasa:

Panasz fogado neve. beosztasa:
Kivizsgalasért | neve: beosztasa:
felelds személy

Kivizsgalas modja:

Beszerzett informaciok:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Keletkezett mellékletek:

A kivizsgalas lezaradsanak idépontja

Panasztevd tajékoztatasdnak idépontja:

panaszos

panaszt atvevo
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5.szamu fiiggelék: Munkakori leiras mintak
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MUNAKORI LEIRAS

MINTA

Munkaltaté:

Pilisszantoi Szlovak Nemzetiségi Altalanos Iskola
2095 Pilisszanto, Pet6fi S. u. 37.

OM. 032399

A kinevezéssel a bérgazdalkodassal ¢€s a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos
kérdésekben a munkaltatoi feladatokat az Erdi Tankeriileti Kozpont (2032 Erd Alispan utca 8/a)
igazgatoja latja el. Minden mdas kérdésben a munkaltatéi jogkort a munkaltatd intézmény
vezetdje latja el.

Munkavallalo:
Munkakor:
Okt. azonosito:

Beosztas: TANAR, intézményvezet6-helyettes,
Munkaideje heti 40 ora.

A munkakori leiras jogszabalyi hattere:

- A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény

- A koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény

- A Munka Torvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. térvény

- 277/1997. (XI1.22.) kormanyrendelet a pedagdgus-tovabbkeépzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

- 20/2012. (VHI1.31.)) EMMI-rendelet a nevelési-oktatasi intézmények milkodésér6l és
névhasznalatarol

- 326/2013. (VIIL30.) korményrendelet a pedagogusok elOdmeneteli rendszerérél ¢és a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL. torvény nevelési-oktatasi intézményekben
torténd végrehajtasarol

- Az intézmény Pedagogiai Programja

- Az intézmény Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata

- Az intézmény Hézirendje

- A Nemzeti Pedagogus Kar Etikai Kodexe

A munkakori leiras idébeli hatalya: jelen munkakoéri leiras a kovetkezd munkakori leirds
kiadasaig hatalyos.

Munkaidé: Heti 40 6ra munkaidejébdl 8 orat a tanév, illetve a masodik félév elsé napjaig a
tandri szoba hirdetdjére, valamint az intézmény honlapjara elhelyezett ,,Tandri oOrarend”
beosztdsa alapjan az intézményben tolt. Tovabbi 32 o6rat munkakore ellatasa érdekében végzett
szabadon beosztott tevékenységre fordit.

Cél: A diakok életkorhoz igazodd modszerekkel valod képzése; szakszerii és eredményes tanitasa,
sokoldalu fejlesztd foglalkoztatasa, egyéni és kozosségi nevelése a helyi tanterv €s a pedagogiai
program kovetelményei szerint. Kiemelt feladat a nevelGtestiilet altal meghatarozott és az
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intézmény Pedagogiai Programjdban (PP) rogzitett értékrend kozvetitése, az egyéni
képességfejlesztés, a kotelességtudat és kulturalt viselkedés elsajatittatasa.

Kozvetlen felettes: intézményvezeto
Helyettesitési eldirds: a tanari 6rarendben foglaltak illetve eseti beosztas szerint

Kotelességek:

I. Intézményvezet6-helyettesként

1. A munkakor célja:

Az igazgatd munkajanak segitése az iskolavezetés szerteagazd feladatainak ellatasdban egyes
munkateriileteknek a vezetdi munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel vald iranyitasa, az
igazgatd tavollétében annak teljes jogkorrel €s feleldsséggel jaro helyettesitése.

2. Alapveto6 felelosségek, feladatok:
Az igazgatohelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, felelosséggel vesz részt az
iskolakoncepcid kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvalositdsaban, a
végrehajtas ellenérzésében. Munkdjaval, magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és
demokratikus légkor kialakitasahoz.

3. A nevel6- oktatomunka iranyitasaban:

e Részt vesz a pedagodgiai program kidolgozasdban az igazgatoval és a munkakdzosség-
vezetokkel egylitt kialakitott munkarend szerint. Részt vesz az iskola éves munkatervének
elkészitésében.

e Iranyitja, segiti és ellendrzi a munkakozdsségek munkajat.

e Fokozott figyelemmel kiséri a nevelok munkajat, o6ralatogatdsokat végez, szakmai
tanacsaival segiti a nevel6-oktatomunkat.

e Alkalmanként felméréseket végez.

e Ellendrzi az adminisztracios munkat.

o Tapasztalatairol a munkatervnek megfeleléen elemzéseket készit, folyamatosan
tajékoztatja az igazgatot.

e Tantestiileti értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatasi helyzetet onélloan
elemez, szakteriiletéhez tartozd témaban belsd tovabbképzést szervez.

e Folyamatosan torekszik szakmai tudésanak gyarapitasara, a legkorszeriibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

e Segiti a Didkonkormanyzat munkdjat, részt vesz iléseiken, t4jékoztatja a
didkonkormanyzatot a neveldtestiilet 6ket érinté dontéseirdl.

e FelelGs a rendezvények, tinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért.

e Felelds a vizsgak (osztalyozo, kiilonbozeti, javitd, év végi) és a tanulméanyi versenyek
zokkendmentes lebonyolitasaért.

e Megszervezi €s ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét €s biztonsagat a
karbantartoval egylitt, sziikség esetén pedagodgiai vagy munkaltatéi intézkedést
kezdeményez.

e Felelds a helyettesitések megszervezéséért.

¢ Gondoskodik arrol, hogy minden informaciot, hirdetést megismerjenek a pedagogusok.

4. Személyzeti — munkaltatoi feladatok:

Részt vesz a tovabbképzési terv elkészitésében,

nyilvantartja a nevel6k munkabol valo tdvolmaradasat,

intézi a neveldk sziilési szabadsaggal, GYED-del, GYES-sel kapcsolatos tigyeit.
feliigyeli az iskolatitkdr munkajat

utasitja és ellendrzi a technikai dolgozokat.
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5. Hivatali adminisztrativ feladatok:

o Elkészitteti az iskola orarendjét,

o statisztikat készit (oktober 1., félév, év vége).

e (Gondoskodik a leendd els6és tanulok beirasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol, fokozott
figyelemmel kiséri az els6sok munkajat, sziikség esetén gondoskodik a raszoruld tanulok
szakértdi bizottsaghoz valo iranyitasarol.

e Gondoskodik a tanév kozben tavozo illetve érkezd tanulok okmanyainak kezelésérdl
(KIR tanuléi jogviszonyok).

e FEllendrzi az osztalynaplok, torzslapok, vizsga- és egyéb jegyzokonyvek pontos vezetését.

e Megszervezi az évi kompetenciaméréssel kapcsolatos teenddket.

e Feliigyeli, irdnyitja a szocialis juttatasok rendszerét.

e (Gondoskodik a szabalyzatok aktualizalasarol, betartasarol és betarttatasarol.

6. Gazdilkodassal kapcsolatos feladatok:

e A nevelOktdl 6sszegylijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszkozok
rendelésére.

e FEllendrzi az iskolai tanszer- és taneszkoz ellatast.

7. Szervezeti kapcsolatok:
a., Iskolan beliil:

Az igazgatoval naponta kolcsondsen tajékoztatjadk egymast a végzett munkardl és feladatokrol,
napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetleniil tartoz6 dolgozokkal.

b., Iskolan Kiviil:
Rendszeresen latogatja a sziiloi értekezleteket, egyéni fogaddorat tart, 6vodaval rendszeresen
tartja a kapcsolatot.

Tanarként:

1. Nevel6-oktatd munkajat tervszerlien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a hatékony
modszerek, taneszkdzok megvalasztasaval. A nevel6testiilet tagjaként koteles részt venni
a tanév helyi rendjében, a havi munkarendben meghatarozott, valamint az iskola vezetése
altal, vagy egyes tagjai kérésére Osszehivott értekezleteken, megbeszéléseken;
véleményével segiti a kozos hatarozatok meghozasat.

2. A PP alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat, sokoldalu és érdekes
foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

3. Tanév elején a kovetelmények, és az el6z6 évi mérési eredmények alapjan elektronikus
formaban tanmenetet készit, amit az igazgatod altal a tanév kezdete eldtt meghatarozott
hataridéig eljuttat a megadott elektronikus cimre. A jovahagyott tanterv alapjan
felkésziilten, szakszerlien €s pontosan megtartja a tanitasi €s foglalkozasi orakat.

4. Szemléltetd eszkozoket hasznal, bemutatd és tanuld kisérleti tevékenységgel segiti a
tanulast. Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklodés felkeltésével
(motivalassal), az ¢életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, képességek folyamatos
fejlesztése mellett kell atadni!

5. A felmérd és témazard dolgozatok id6pontjat a tanulokkal elére kozli és bejegyzi az
osztalynapldba, hogy tanartarsaival elkeriiljék az osztalyk6zosség tulterhelését (naponta
maximum 2 témazaré irathato).

6. Rendszeresen ellenérzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményeit, megtartja az
irasbeli, és szobeli szamonkérés egyensulyat, objektiven és indokléassal értékel.

7. Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkodlcsi védelmiikrdl, értékrendje szerint neveli,
fejleszti és iranyitja a fiatalokat, tekintettel arra, hogy személyisége, modora, hangneme,
megnyilvanulasai, munkafegyelme példa a tanulok el6tt.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Gondoskodik arrdl, hogy a rabizott tanuloknak havonta legalabb egy érdemjegye legyen
tantargyaibol, a félévi és a tanév végi osztalyzatot ezek alapjan, a tanuld fejlédési
folyamatait figyelembe véve alakitja ki.

Az 6rakdzi sziinetekben felligyeli a tanulokat, valamint a tantargya(i) alapjan rabizott
tanterme(ke)t. Beosztas szerint vezetd felligyeletet lat el, ennek keretében feliigyeli a
mosdokat, a folyosdkat, valamint az udvart a feliigyelete alatt 1év6 tanulok tartézkodasi
helyének figyelembe vételével. Ellat tovabba minden mas, a tanari 6rarendben rogzitett,
vagy az iskolavezetés kérése alapjan eseti iigyeletet, a vezetdok utasitdsara helyettesit,
megbizésa alapjan elvégez kiilonbozo dijazott feladatokat (pl. osztalyfonokség;
munkakozdsség  vezetés), ¢és felelosi  tevékenységeket (palyavalasztasi felelds,
gyermekvédelem).

Az tinnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok szervezésében és
megvalositdsdban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi programokon, €s beosztas
alapjan feliigyel.

Kotelessége szaktargyi és pedagogiai szakértelmének allandd gyarapitasa, az Uj
tudoményos eredmények megismerése, a szakmodszertani tajékozdodas. Aktivan részt vesz
a nyilt napokon, bemutat6 orakat tart és dokumentalva hospital tanitasi orakon.
Tevékenyen részt vesz a szakmai munkak6z6sség munkdajaban, részt vallal a pedagogiai
program moddositasdban, a tovabbképzési ismereteirdl beszamol, eldadast és bemutatd orat
tart. Kollégdi kozremiikddésével rendben tartja a rabizott szertdrat, a targyakat és
eszkozoket rendelkezésre bocsatja.

Tanordja el6tt 15 perccel koteles megjelenni a foglalkozas helyén. Akadélyoztatdsakor az
SZMSZ szerint kell eljarnia, biztositva a szakszerli helyettesitéshez a tanmenetet.

A pedagbgiai program szerint neveli a didkokat a tanitdssal egyidejiileg, figyelemmel
kiséri a tanulok egyéni fejlodését; és fejleszti képességeiket, személyiségiiket.
Egyiittmiikodik az osztalyfonokkel, a kollégakkal.

Tanorain a differencialt foglalkozast, az egyéni fejlesztést optimalisan segité gyakorlo
feladatokkal szolgalja. A lassubb tempoju tanuldknak kiilon felzarkoztatast szervez,
figyelembe véve a hatranyos csaladi helyzetet, a fogyatékossdgot. Kozremiikodik a
gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

A szaktargydban kimagaslo teljesitményli tanuldkat tehetségét fejleszti (Onképzokor,
szakkor, tanulmdnyi és kulturdlis verseny, stb.). Felkésziti és kiséri a didkokat a
tanulmanyi és kulturalis versenyekre, vetélkeddkre, €s a sport rendezvényekre, tanulményi
kirandulésokra.

Részt vesz a sziildi értekezleteken, a fogaddorakon, igény szerint egyéni fogadoorat is tart.
A sziiloket tajékoztatja a tantargyi kdvetelményekrdl, a tanulok eldmenetelérdl, a didkok
fejlodésérdl. Egylittmikodik a sziilokkel, sziikség szerint latogatja a tamogatasra szoruld
tanuldkat.

Munkavégzése fegyelmezett, ismeri, betartja ¢&és betartatja az  intézményi
dokumentumokban, szabalyzatokban foglaltakat, végrehajtja az iskolavezetés utasitasait,
szakszerlien végrehajtja a tanoran kiviili foglalkozasok beosztas szerinti feladatait, és az
egyeb pedagbdgusi teenddket.

Levezeti és felligyeli az osztalyozo, kiilonbozeti, és egyéb vizsgdkat, tanitds nélkiili
munkanapokon munkat végez a vezetdk beosztasa alapjan.

Hatéaridore elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgatd ¢és a
munkak6zosség-vezeto ellatja.

Igazgatoi utasitds alapjan kirendeléssel koteles mas intézményben feladatokat ellatni
munkaidején beliil; ez esetben utazasi koltségeinek teljes megtéritésére jogosult.

Részt vesz a pedagogusok hét évenkénti kotelezd tovabbképzésében, 6sszesen 120 oranyi
akkreditalt képzésen torténd részvétellel; a képzések jellegét a tovabbképzési program
alapjan késziilt éves beiskolazasi programok hatarozzak meg.

A munkakoréhez tartozd eszkozok allapotat figyelemmel kiséri, javaslatot tesz az iskola
vezetdinek javitasra, 0 eszkdz beszerzésére. Vezetdi kérés alapjan elvégzi a megbeszélt
eszk0zok beszerzEését; a rabizott, altala hasznalt eszkozoket gondosan 6rzi, tarolja.
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Jogkér, hataskor: Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat,
hataskore az altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

Munkakori  kapcsolatok: A sziilokkel, a tarsintézmények munkatarsaival, a tovabbképzo
intézményekkel tart kapcsolatot.

Adminisztrdacios munka
1. Pontosan ¢és naprakészen vezeti a haladasi naplot (e-naplot), pontosan regisztralja a
hianyzokat és a késoket, a tanuldk érdemjegyeit rogziti.
2. Rendszeresen dokumentalja a tandran kiviili foglalkozasokat.

Egyeb

1. A fentieken tul elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezeto szoban
vagy irasban megbizza.

Felelosségi kor:

Személyesen felelés a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi ¢és moralis épségéért,
tanulocsoportjaban a pedagodgiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért, a fiatalok
érdekelsdbbségéért, az egyenld bandsmodért.
Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

e Munkakori feladatinak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerekek
jogainak megsértéséért.
A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.
A vagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.
Betartja az Informatikai és Adatvédelmi szabalyzat eldirasait.
Megtartja az Etikai Kodexben megfogalmazott elvarasokat.

Pilisszanto, 2018. szeptember 03.

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul veszem, és elfogadom.

munkavallalo intézményvezetd

Ellenjegyezte:

Sarkozi Marta
tankertileti igazgato
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TANAR MUNAKORI LEIRASA

MINTA

Munkaltaté: Pilisszant6i Szlovak Nemzetiségi Altalanos Iskola

2095 Pilisszanto, Pet6fi S. u. 37.

A kinevezéssel a bérgazdalkodassal ¢és a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos
kérdésekben a munkaltatoi feladatokat az Erdi Tankeriileti Kozpont2032 Erd Alispan utca 8/a.)
igazgatdja latja el. Minden mdas kérdésben a munkaltatéi jogkort a munkaltatd intézmény
vezetdje latja el.

Munkavallalo:
Munkakor:
OM azonosito:

Beosztas: TANAR, Munkaideje heti 40 6ra.

A munkakaori leiras jogszabalyi hattere:

- A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény

- A koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény

- A Munka Torvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. térvény

- 277/1997. (XI1.22.) kormanyrendelet a pedagdgus-tovabbkeépzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

- 20/2012. (VHI1.31.)) EMMI-rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésér6l és
névhasznalatarol

- 326/2013. (VIIL30.) korményrendelet a pedagdgusok elOdmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL torvény nevelési-oktatasi intézményekben
torténd végrehajtasarol

- Az intézmény Pedagogiai Programja

- Az intézmény Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata

- Az intézmény Mindségiranyitasi Programja

- Az intézmény Hézirendje

- A Nemzeti Pedagdgus Kar Etikai Kodexe

A munkakori leiras idébeli hatalya: jelen munkakdri leirds a kovetkez6 munkakori leiras
kiadasaig hatéalyos.

Munkaidé: Heti 40 6ra munkaidejébdl 26 orat a tanév, illetve a masodik félév elsé napjaig a
tanari szoba hirdetdjére, valamint az intézmény honlapjara elhelyezett ,,Tanari oOrarend”
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beosztdsa alapjan az intézményben t6lt. Tovabbi 14 o6rat munkakore ellatasa érdekében végzett
szabadon beosztott tevékenységre fordit.

Cél: A didkok ¢letkorhoz igazodd modszerekkel valo képzése; szakszerti és eredményes tanitasa,
sokoldalu fejleszté foglalkoztatasa, egyéni és kozosségi nevelése a helyi tanterv és a pedagdgiai
program kovetelményei szerint. Kiemelt feladat a nevel6testiilet altal meghatarozott és az
intézmény Pedagogiai Programjdban (PP) rogzitett értékrend kozvetitése, az egyéni
képességfejlesztés, a kotelességtudat és kulturalt viselkedés elsajatittatasa.

Kozvetlen felettes: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes
Helyettesitési eloiras. a tanari orarendben foglaltak illetve eseti beosztas szerint

Kotelességek:

24.  Nevel6-oktatd munkdjat tervszeriien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a hatékony
modszerek, taneszk6zok megvalasztdsaval. A nevelOtestiilet tagjaként koteles részt venni
a tanév helyi rendjében, a havi munkarendben meghatarozott, valamint az iskola vezetése
altal, vagy egyes tagjai kérésére Osszehivott értekezleteken, megbeszéléseken,;
véleményével segiti a kozos hatarozatok meghozasat.

25. A PP alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat, sokoldalt és érdekes
foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

26. Tanév elején a kovetelmények, €és az el6zd évi mérési eredmények alapjan elektronikus
formaban tanmenetet készit, amit az igazgatd altal a tanév kezdete el6tt meghatarozott
hataridéig eljuttat a megadott elektronikus cimre. A jovéhagyott tanterv alapjan
felkésziilten, szakszerlien és pontosan megtartja a tanitasi és foglalkozasi 6rakat.

27. Szemléltetd eszkozoket haszndl, bemutatd és tanuld kisérleti tevékenységgel segiti a
tanulast. Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklddés felkeltésével
(motivalassal), az életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, képességek folyamatos
fejlesztése mellett kell atadni!

28. A felmérd és témazard dolgozatok idépontjat a tanulokkal eldre kozli és bejegyzi az
osztalynapldba, hogy tanartarsaival elkeriiljék az osztalyk6zosség tulterhelését (naponta
maximum 2 témazaré irathato).

29. Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményeit, megtartja az
irasbeli, és szobeli szdmonkérés egyensulyat, objektiven és indoklassal értékel.

30. Gondoskodik a didkok testi épségérol, erkolcsi védelmiikrol, értékrendje szerint neveli,
fejleszti és iranyitja a fiatalokat, tekintettel arra, hogy személyisége, modora, hangneme,
megnyilvanulasai, munkafegyelme példa a tanulok el6tt.

31. Gondoskodik arrél, hogy a rabizott tanuloknak havonta legaldbb egy érdemjegye legyen
tantargyaibol, a félévi és a tanév végi osztalyzatot ezek alapjan, a tanuld fejlodési
folyamatait figyelembe véve alakitja ki.

32. Az o6rakozi sziinetekben felligyeli a tanulokat, valamint a tantargya(i) alapjan rabizott
tanterme(ke)t. Beosztas szerint vezetd feliigyeletet lat el, ennek keretében feliigyeli a
mosdokat, a folyosdkat, valamint az udvart a feliigyelete alatt 1év6 tanulok tartézkodasi
helyének figyelembe vételével. Ellat tovabba minden mas, a tandri 6rarendben rogzitett,
vagy az iskolavezetés kérése alapjan eseti iigyeletet, a vezetOk utasitasara helyettesit,
megbizdsa alapjan elvégez kiilonbozd dijazott feladatokat (pl. osztalyfonokség;
munkakozdsség  vezetés), ¢és felelosi tevékenységeket (palyavalasztasi felelds,
gyermekvédelem).

33. Az nnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidés programok szervezésében és
megvalositdsdban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi programokon, €s beosztas
alapjan feliigyel.

34. Kotelessége szaktargyi ¢és pedagogiai szakértelmének allando gyarapitdsa, az 1j
tudomanyos eredmények megismerése, a szakmodszertani tajékozodas. Aktivan részt vesz
a nyilt napokon, bemutaté orakat tart €s dokumentalva hospital tanitasi orakon.

152



35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

Tevékenyen részt vesz a szakmai munkak6zdsség munkdjaban, részt vallal a pedagogiai
program modositasaban, a tovabbképzési ismereteirdl beszamol, eldadast €¢s bemutatd orat
tart. Kollégai kozremiikddésével rendben tartja a rdbizott szertirat, a targyakat és
eszkozoket rendelkezésre bocsatja.

Tanoéraja el6tt 15 perccel koteles megjelenni a foglalkozés helyén. Akadélyoztatasakor az
SZMSZ szerint kell eljarnia, biztositva a szakszerti helyettesitéshez a tanmenetet.

A pedagogiai program szerint neveli a didkokat a tanitdssal egyidejlleg, figyelemmel
kiséri a tanulok egyéni fejlodését; és fejleszti  képességeiket, személyiségiiket.
Egyiittmiikodik az osztalyfonokkel, a kollégakkal.

Tanodrain a differencialt foglalkozast, az egyéni fejlesztést optimalisan segitd gyakorld
feladatokkal szolgalja. A lassubb tempoju tanuldknak kiilon felzarkoztatast szervez,
figyelembe véve a hatranyos csaladi helyzetet, a fogyatékossagot. Kozremiikodik a
gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

A szaktargydban kimagaslo teljesitményli tanulokat tehetségét fejleszti (Onképzokor,
szakkdr, tanulmanyi és kulturdlis verseny, stb.). Felkésziti és kiséri a didkokat a
tanulmanyi és kulturalis versenyekre, vetélkedokre, €és a sport rendezvényekre, tanulmanyi
kirdndulasokra.

Részt vesz a sziiloi értekezleteken, a fogaddorakon, igény szerint egyéni fogadoorat is tart.
A sziiloket tajékoztatja a tantargyi kovetelményekrol, a tanuldk elémenetelérol, a didkok
fejlodésérol. Egyiittmiikodik a sziildkkel, sziikség szerint latogatja a tamogatasra szoruld
tanulokat.

Munkavégzése fegyelmezett, ismeri, betartja ¢és Dbetartatja az intézményi
dokumentumokban, szabalyzatokban foglaltakat, végrehajtja az iskolavezetés utasitasait,
szakszerlien végrehajtja a tanoran kiviili foglalkozasok beosztas szerinti feladatait, és az
egyeb pedagdgusi teenddket.

Levezeti és feliigyeli az osztalyozd, kiilonbozeti, és egyéb vizsgédkat, tanitds nélkiili
munkanapokon munkat végez a vezetok beosztasa alapjan.

Hataridore elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgatd ¢és a
munkakdzdsség-vezeto ellatja.

Igazgatoi utasitds alapjan kirendeléssel koteles mas intézményben feladatokat ellatni
munkaidején beliil; ez esetben utazasi koltségeinek teljes megtéritésére jogosult.

Részt vesz a pedagdgusok hét évenkénti kbtelezd tovabbképzésében, Osszesen 120 oranyi
akkreditalt képzésen torténd részvétellel; a képzések jellegét a tovabbkeépzési program
alapjan késziilt éves beiskolazasi programok hatarozzak meg.

A munkakoréhez tartozd eszk6zok allapotat figyelemmel kiséri, javaslatot tesz az iskola
vezetdinek javitasra, 0 eszkdz beszerzésére. Vezetdi kérés alapjan elvégzi a megbeszélt
eszk0zok beszerzE€sét; a rabizott, altala hasznalt eszkozoket gondosan 6rzi, tarolja.
Kiemelten figyelemmel kiséri a tanulok testi fejlodését, fizikai allapotat; az észlelt
problémadkat a személyiségi jogok betartdsa mellett jelzi a sziildnek, osztalyfonoknek,
szlikség esetén az intézményvezetdnek.

Gondosan iigyel a testneveléshez hasznalt eszkozokre, a fejlesztésre javaslatot tesz az
intézményvezetonek.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a tornaszoba, valamint az egyéb, a testneveléshez
igénybe vett termek, helyek allapotat, ligyel a biztonsagra.

Az esetlegesen el6forduld kisebb sériiléseket igyekszik ellatni, a belatasa szerinti
jelentésebb sériilés esetén sziikség szerint mentdt, orvost hiv, ezt kovetden értesiti az
osztalyfonokot vagy intézményvezetdt, lehetdség szerint a sziilot.

Tanuléi részére balesetvédelmi tdjékoztatdt tart a tanév elsd testnevelés orajan, majd
sziikség szerint a tanév soran tobbszor.

Feladatkorébe tartozik a tanulok kisérése uszasra, illetve a tankeriilet altal szervezett
egyéb foglalkozasokra, versenyekre.

Torekszik arra, hogy tanuléi minél eredményesebben képviseljék az iskolat tankeriileti,
regionalis vagy orszagos versenyeken, bajnoksagokon.

Figyelemmel kiséri az orszdgosan eldirt és a tanév helyi rendjében is szerepld
felméréseket, gondoskodik azok helyi szintli eldkészitésérdl ¢és lebonyolitasarol.
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Gondoskodik az eldirt adminisztracid elvégzésérdl. Neveldmunkdjdba beépiti a
felmérések tapasztalatait.

Adminisztrdacios munka
Pontosan ¢és naprakészen vezeti a haladasi naplot (e-naplot), pontosan regisztralja a
hianyzokat és a késoket, a tanulok érdemjegyeit rogziti.
Rendszeresen dokumentalja a tanoran kiviili foglalkozéasokat.

Egyeb
A fentieken til elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd szoban
vagy irdsban megbizza.

Felelosségi kor:

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéeért,
tanulocsoportjaban a pedagogiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért, a fiatalok
érdekelsdbbségéért, az egyenld bandsmodért.
Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

e Munkakori feladatinak hatdriddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

e A vezetdi utasitadsok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

e A jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerekek
jogainak megsértéséért.
A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérdé hasznalataért, elrontasaért.
A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.
Betartja az Informatikai és Adatvédelmi szabalyzat eldirasait.
Megtartja az Etikai Kodexben megfogalmazott elvarasokat.

Pilisszantd, 2018. szeptember 03.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, és elfogadom.

munkavallalo intézményvezeto

Ellenjegyezte:

Sarkozi Marta
tankertileti igazgato
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S PILISSZANTOi Szlovik Nemzetiségi Altaldnos Iskola

'R Rd

TANITO MUNKAKORI LEIRAS

MINTA

Munkaltato:

Pilisszantoi Szlovak Nemzetiségi Altalanos Iskola
2095 Pilisszanto, Pet6fi S. u. 37.

OM: 032399

A kinevezéssel a bérgazdalkodassal ¢és a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos
kérdésekben a munkaltatoi feladatokat az Erdi Tankeriileti Kozpont (2032 Erd Alispan utca 8/a)
igazgatdja latja el. Minden mdas kérdésben a munkaltatéi jogkort a munkaltatd intézmény
vezetdje latja el.

Munkavallalé:

Munkakor:
Okt. azonosito:

Beosztas: TANITO
Munkaideje heti 40 ora.

A munkakori leiras jogszabalyi hattere:

- A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény

- A koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény

- A Munka Torvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. térvény

- 277/1997. (XI1.22.) kormanyrendelet a pedagdgus-tovabbkeépzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

- 20/2012. (VHI1.31.)) EMMI-rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésér6l és
névhasznalatarol

- 326/2013. (VIIL30.) korményrendelet a pedagogusok elOdmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL torvény nevelési-oktatasi intézményekben
torténd végrehajtasarol

- Az intézmény Pedagogiai Programja (PP)

- Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

- Az intézmény Hézirendje

- A Nemzeti Pedagogus Kar Etikai Kodexe

A munkakori leiras idébeli hatalya: jelen munkakoéri leiras a kovetkezd munkakori leirds
kiadasaig hatalyos.

Munkaidd: Heti 40 6éra munkaidejébdl 26 orat a tanév, illetve a masodik félév elsd napjaig a
tandri szoba hirdetdjére, valamint az intézmény honlapjara elhelyezett ,,Tanari oOrarend”
beosztasa alapjan az intézményben tolt. Tovabbi 14 6rat munkakdore ellatasa érdekében végzett
szabadon beosztott tevékenységre fordit.

Cél: A diakok életkorhoz igazodd modszerekkel vald képzése; szakszerii €s eredményes tanitasa,
sokoldalu fejlesztd foglalkoztatasa, egyéni és kozosségi nevelése a helyi tanterv €s a pedagogiai
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program kovetelményei szerint. Kiemelt feladat a nevelOtestiilet altal meghatarozott és az
intézmény Pedagdgiai Programjdban (PP) rogzitett értékrend kozvetitése, az egyéni
képességfejlesztés, a kotelességtudat €s kulturalt viselkedés elsajatittatasa.

Kozvetlen felettes: intézményvezetd, intézményvezeto-helyettes
Helyettesitési eloiras. a tanari orarendben foglaltak illetve eseti beosztas szerint

Kotelességek:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

A tantargyfelosztdsban ¢és a tandri oOrarendben rogzitett foglalkozasokat megtartja.
Ezekhez hataridére tanmenetet készit, tanoérdira és foglalkozdsaira gondosan ¢és
széleskorlien felkésziil.

Tanorai munkdjat a gyerekek adottsdgainak, haladasi tempodjanak megfeleléen
differencialtan szervezi, gondot fordit az ¢letkori sajatossagokhoz illeszkedd fejlesztd
foglalkoztatasra, az id6 optimalis kihasznalasara.

Szemléltetd és kisérleti eszkozoket allit elo, és elokésziti ezeket a bemutatd és tanuld
kisérleti hasznalathoz. Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklddés
felkeltésével (motivalassal), az ¢életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, képességek
folyamatos fejlesztése mellett adja at.

A lemaradd tanuldk szaméra felzarkoztatdé foglalkozasokat szervez; egyéni
segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasat. Sziikség esetén idoben szakértdi vizsgalatot
kezdeményez.

Szinvonalasan végzi a tehetséges tanulok differencidlason kiviili  szakkdri
foglalkoztatasat, tanulmanyi versenyre valo felkészitését.

Rendszeresen ellendrzi, ¢és motivald hatassal értékeli a gyerekek tanulmanyi
teljesitményeit. Megtartja az irasbeli €s szobeli gyakorlasi formdk egyensulyat, az irdsbeli
feladatokat naponta ellenérzi, javitja, és a tanulokkal egyiitt értékeli.

Valtozatos modszerekkel a pedagogiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan
iranyitja a tanulokat. Szem eldtt tartja, hogy személyisége, modora, hangneme,
megnyilvanulasai, munkafegyelme példa a tanulok eldtt.

Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil), ovja a
gyermekek jogait, az emberi méltdésagukat.

Feladata a gyerekek alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, valtozatos, kozos
tevékenységgel, csaladlatogatasokkal. Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai hazirend
betartasara, biztositja a tiirelmes, nyugodt 1égkort.

Biztositja, hogy a gyerekek a foglalkozasok sziineteiben egészséges koriilmények kozott
jatszhassanak, naponta szervezetten mozoghassanak a szabad levegén.

Tandran kiviili igényes, a természeti ¢és tarsadalmi tajékozodast egyarant szolgéld
szabadidds elfoglaltsagot szervez havonta legalabb egy alkalommal. Gyakoroltatja a
kulturalt emberi viselkedés szabalyait.

Tervszerien végzi a tanulok szdébeli és irdsbeli kommunikacios képességeinek,
személyiségének fejlesztését: az egyiittmikodési készség, Onallosag, Ontevékenység
kialakitasat.

Az iskolai tinnepélyek mélté megtartdsahoz osztalyat felkésziti, végrehajtja a rd osztott
feladatokat, ligyeletesi teenddket.

Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzeti és veszélyeztetett
gyerekekrol, (segélyezés, étkezési és tanszerellatas); sziikség esetén hatdsagi intézkedést
kezd gyermekvédelmi feleldssel, gyamiigyi eléadoval egyiitt.

A sziil6i értekezleteken, a kozos és egyéni fogadodrakon tajékoztatja a sziiloket az iskola
pedagogiai programjardl, hazirendjérdl, értékelési rendszerérdl, a gyerekeket érintd
kérdésrdl (kihagyva az intézmény belsd ligyeit), csaladlatogatast tart.

SzervezOmunkaval segiti a sziil6i munkakdzosség megalakitasat, miikodését. Az alkalmas
¢s vallalkoz6 sziiloket bevonja a kulturdlis és szabadidds foglalkozasok, kirandulasok,
taborozasok lebonyolitasaba.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24,

25.

26.
27.
28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

Munkavégzése fegyelmezett, ismeri, betartja ¢és betartatja az  intézményi
dokumentumokban, szabalyzatokban foglaltakat, végrehajtja az iskolavezetés utasitasait,
szakszeriien végrehajtja a tandran kiviili foglalkozasok beosztds szerinti feladatait, és az
egyéb pedagdgusi teenddket.

Levezeti és feliigyeli az osztalyozo, kiilonbozeti, és egyéb vizsgakat, tanitds nélkiili
munkanapokon munkat végez a vezetok beosztasa alapjan.

Hataridore elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgaté ¢és a
munkakdzosség-vezeto ellatja.

A munkakoréhez tartozéd eszkozok allapotat figyelemmel kiséri, javaslatot tesz az iskola
vezetdinek javitasra, 0j eszkoz beszerzésére. Vezetoi kérés alapjan elvégzi a megbeszélt
eszk6zOk beszerzését; a rabizott, altala hasznalt eszkdzoket gondosan 6rzi, tarolja.

Neveld munkajat foglalkozasi tervben rogzitett moédon tudatosan tervezi, nagy gondot
fordit a tanulok valtozatos foglalkoztatasara.

Csoportja szamara heti bontasban foglalkozasi tervet készit.

Feladata a tanulék masnapi felkésziilésének biztositasa, az 6nalld tanuléds feltételeinek
megteremtése, modszereinek megtanitasa és a sziikség szerinti segitségnyujtas.
Gondoskodik arr6l, hogy a gyerckek a heti rendben megjelolt tanulmanyi
foglalkozasokon elmélyiilten tanuljanak, hazi feladataikat elkészitsék. Ezt mennyiségileg
minden esetben, mindségileg lehetdség szerint ellenérzi. A rdszoruldokat a megadott
idokeretek kozott segiti, vagy segitésiiket tanulocsoportok szervezésével biztositja. A
szobeli feladatokat a napkozis tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja.
Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a
tanulasi szokasokat.

Figyelembe veszi a napkozis foglalkozasok soran a tanuld egyéni képességét, tehetségét,
fejlédésének tlitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
segiti a tanulo képességének, tehetségének kibontakozasat,

segiti a hatranyos helyzetben 1év6é gyermek, tanulé felzark6zasat.

Egyiittmiikddik a csoportjat tanitdé pedagogusokkal. A tanuldkat tandran tanitd
pedagogussal napi kapcsolatot tart fenn, a tanulokkal kapcsolatos elvarasaikat egymassal
egyeztetik.

A napkozis munka fontos része a szabadidd fejlesztd hatasti tevékenységekkel valod
kitoltése. Az adott idokeretek szabta lehetdségek szerint csoportja szamara legalabb heti
egy alkalommal kulturélis, sport-, jaték-, és munkafoglalkozasokat szervez.

Részt vesz a tanulok mindennapos testnevelésének biztositdsdban. Ennek érdekében — a
munkatervben meghatarozottak szerint - jatékos sportfoglalkozasokat szervez azokon a
napokon, amikor a csoportba jaro gyerekeknek nincs testnevelés orajuk.

Csoportjat a tanitasi ordk befejezése utdn az ebédldbe kiséri, ott gondoskodik a kulturalt
étkeztetés feltételeirdl, a személyi higiénia szabdlyainak betartdsardl és a tanulok
fegyelmezett viselkedésérol.

Ebéd utan kdtetlen szabadidében biztositja a tanuldknak a szabad levegén valé mozgast,
kikapcsolddast, ekdzben feliigyel rajuk.

Kiemelt figyelmet fordit a napkozis foglalkozasok helyszinein a tanuldbalesetek
megeldzésére.

Feleldsok valasztasaval és azok munkajanak ellenérzésével - munkaideje alatt - biztositja
az ebeédld, a csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem és az iskolaudvar rendjét és
biztonsagat.

A napkozis foglalkozas végén a tanuldk iskolabol valo tavozasat feliigyeli.

Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka - és szemlélteté eszkdzok
gondos tarolasarol €s allaguk megdrzéséral.

Aktivan részt vesz a napkozis munkakozdsség munkajaban, allandé onképzéssel fejleszti
tudasat. A tovabbképzéseken, tanfolyamokon megismert szakmai Ujdonsagokrol a
munkak6zdsségben beszamol.

Mint a neveldtestiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, s
minden iskolai rendezvényen. Részt vesz a csoportjaba tartozo tanulok sziiléi és
osztalyozo6 értekezletein, fogadodrakon, egylittmiikodik az osztalyfonokokkel.
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39. A gyerekek munkdjanak Osztonzésére motivald értékelési rendszert alkalmaz, az
értékelések eredményérdl rendszeresen tajékoztatja az osztalyfénokoket €s a sziiloket.

40. Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztraciés feladatokat. Vezeti a tanuldk
jelenlétével, hianyzéasaval kapcsolatos napi nyilvantartast.

41. Munkéja soran a tanulokrol, az intézmény dolgoz6irdl és az iskola bels6 életérdl szerzett
informdaciokat hivatali titokként kezeli.

42. A foglalkozasokat koteles a napkdzis munkarend altal meghatarozott keretek betartasaval
szervezni. Az els6 foglalkozasa eldtt legalabb 10 perccel az iskolaban kell tartézkodnia.
Az utolso foglalkozas utan a pedagdgusnak kiilon figyelnie kell arra, hogy az foglalkozas
végén a tanterem takaritasra alkalmas legyen (jelenti ez a felszerelés elpakolasat, a székek
felrakasat, nagyobb szemét 0sszegylijtését, stb.).

43. Az orarend szerinti tanitdsi orakon:

44. A PP alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanuldk tudasat, sokoldalian fejleszti
egyéni képességeiket, objektiven és indoklassal értékeli tanuldcsoportjat.

Adminisztracios munka
3. Pontosan és naprakészen vezeti a haladasi naplét (e-naplot), pontosan regisztralja a
hianyzokat és a késdket, a tanuldk érdemjegyeit rogziti.
4. Rendszeresen dokumentdlja a tandran kiviili foglalkozasokat.

Egyeb

2. A fentieken tal elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd szoban
vagy irasban megbizza.

Felelosségi kor:

Személyesen felelés a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi €és mordlis épségéért,
tanulocsoportjaban a pedagogiai program kovetelményeinek megvalositasaért, a fiatalok
érdekelsObbségéért, az egyenld bandsmodért.
Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevekenységére, feleldsségre vonhato:

e Munkakori feladatinak hatdriddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

e A vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerekek
jogainak megsértéséért.
A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.
A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.
Betartja az Informatikai és Adatvédelmi szabalyzat eldirasait.
Megtartja az Etikai Kodexben megfogalmazott elvarasokat.

158



Pilisszant6, 2018. szeptember 03.

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul veszem, és elfogadom.

munkavallalo intézményvezetod

Ellenjegyezte:

Sarkozi Marta
tankeriileti igazgato
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PILISSZANTOI SZLOVAK NEMZETISEGI ALTALANOS ISKOLA

SLOVENSKA NARODNOSTNA ZAKLADNA SKOLA SANTOV
2095 Pilisszanto, Petdfi S. u. 37. Tel: /26/349-519 E-mail: iskola.pilisszanto@gmail.com

MUNKAKORI LEIRAS

MINTA

Munkaltaté:

Pilisszant6i Szlovak Nemzetiségi Altalanos Iskola
2095 Pilisszanto, Pet6fi S. u. 37.

OM: 032399

A kinevezéssel a bérgazdalkoddssal és a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos
kérdésekben a munkaltatoi feladatokat az Erdi Tankeriileti Kozpont (2032 Erd, Alispan utca 8/a.)
igazgatdja latja el. Minden mdas kérdésben a munkaltatéi jogkort a munkaltatd intézmény
vezetdje latja el.

Munkavallalo:

Munkakor: nevel-oktaté munkat kozvetleniil segité kozalkalmazott (NOKS)

Beosztas: iskolatitkar

Munkaideje heti 40 ora.

A munkakori leiras jogszabalyi hattere:

- A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény

- A koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény

- A Munka Torvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. térvény

- 277/1997. (XI1.22.) kormanyrendelet a pedagdgus-tovabbkeépzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl

- 20/2012. (VHI1.31.)) EMMI-rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésér6l és
névhasznalatarol

- 326/2013. (VIIL30.) korményrendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény nevelési-oktatasi intézményekben
torténd végrehajtasarol

- Az intézmény Pedagogiai Programja

- Az intézmény Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata

- Az intézmény Hézirendje

- A Nemzeti Pedagogus Kar Etikai Kodexe

A munkakori leiras idébeli hatalya: jelen munkakori leirds a kovetkezd munkakori leiréds
kiadasaig hatalyos.

Kozvetlen felettes: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes
Munkakdréhez €s beosztasahoz az alabbi lényeges feladatok tartoznak.

A munkakor célja:
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Az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa. Az intézmény pedagodgusaival,
¢s egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio ellatasa. A gyermekek adminisztrativ
ligyeinek intézése. Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Helyettesités rendje:

A munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti: gazdasagi, tigyviteli alkalmazottak
Feladatat az intézményben egyediil latja el, tartds hidnyzasa esetén helyettesitd munkatérs
felvétele sziikséges.

Az iskolatitkar a munkakori leirdsdban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok iranyitasaval
latja el.

A munkakor tartalma

Altalinos szakmai feladatok

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolddo levelezési, gépirasi, illetve
szovegszerkesztési feladatokat. Feladatat gyermekkdzpontu szemlélettel végzi. Munkaja soran —
ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a sziilokkel. Feladatellatasa korében kozremiikddik a
gyermekek kozoktatési térvényben foglalt jogainak biztositasaban.

Részletes szakmai feladatok
e Feladatellatasa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait.
Tevékenysége sordn alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztdi és
tablazatkezelOi alapismereteket. Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi
el6irasait.
e Ugyviteli tevékenységek:
Kezeli az iigyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos éaltalanos eljarasi szabalyokat.
Ellatja a postazasi feladatokat.
Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.
Intézi a tanulok adminisztracios jellegii ligyeit.
Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.
Végzi a személyi anyagok naprakész kezelését.
Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.
JegyzOkonyvet, emlékeztetdt vezet a neveldtestiileti és mas értekezletekrdl, tovabba
minden olyan esetben, amikor erre az igazgatotol utasitast kap.
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Kozremiikodik az intézmény leltarozasi tevékenységében.

Kozremiikodik az anyag és eszkozbeszerzések lebonyolitasaban.

Tevékenysége soran alkalmazza a kozigazgatasi ismereteket.

Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

Feladatellatasa soran alkalmazza a k6zoktatasi intézményekben foglalkoztatott

kozalkalmazottakkal kapcsolatos alapfoktt munkajogi ismereteket.

Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, miikodteti.

Alkalmazza az intézmény gazdalkoddséara vonatkozd legfontosabb szabalyokat.

Az iskolaval és funkcioival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza.

Kezeli az oktatas dokumentacidit és eszkozeit.

Kozremiikddik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

e Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok

o Kozremiikddik a pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, €s
kiadési feladatokban.

e Kozremiikddik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

e Gondoskodik arrél, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

e A fentieken tal elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd szoban

vagy irdsban megbizza.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
) A hivatali és szolgalati titok megérzéséért fegyelmi €s biintet6jogi felelosséggel tartozik.

[ Kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat betartani.
[] Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

[ Anyagilag felel6s a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

1 Betartja az Informatikai és Adatvédelmi szabalyzat el6irasait.

] Megtartja az Etikai Kodexben megfogalmazott elvarasokat.

Pilisszanto, 2018. szeptember 03.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, és elfogadom.

iskolatitkar intézményvezetd

Ellenjegyezte:

Sarkozi Marta
tankeriileti igazgato
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MUNKAKORI LEIRAS
TAKARITOI MUNKAKORRE

MINTA

Munkaltato:

Pilisszantoi Szlovak Nemzetiségi Altalanos Iskola
2095 Pilisszanto, Pet6fi S. u. 37.

OM: 032399

A kinevezéssel a bérgazdalkodassal ¢és a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos
kérdésekben a munkaltatoi feladatokat az Erdi Tankeriileti Kozpont (2032 Erd Alispan utca 8/a)
igazgatoja latja el. Minden mdas kérdésben a munkaltatéi jogkort a munkaltatd intézmény
vezetdje latja el.

A dolgozé neve:
A munkaviszony jellege: részmunkaidés foglalkozas (napi 6 6ra), a teljes munkaidé 75%-a

Kozvetlen felettes: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes

Munkaidé: munkanapokon 6.00-14.00 6ra kozott.

A munkaidében elvégzendé feladatok:

- A foldszinti termek kitakaritasa legkésébb 7.30-ig

- A foldszinti folyoso, az aula folyamatos tisztantartasa a tanitasi orak alatt, sziikség szerinti felmosassal

- Az aula kitakaritasa a tanul6i gyiilekez6 utan, és tisztantartasa a délel6tti érakban, sziikség szerinti
felmosassal

- A barmely okbdl iires termekben a padok, székek, tabla letisztitasa, a terem kitakaritasa

- Portorlés sziikség szerint

- A foldszinti vizesblokkok folyamatos takaritasa

- Heti rendszerességgel a vizesblokkokban a csempék letisztitasa

- Heti rendszerességgel a termekben a szekrények letisztitasa, pokhalozas,

- Havi rendszerességgel a f6ldszinti ablakok megtisztitasa (folyamatosan)

- A fentieken tul elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd szoban vagy irasban
megbizza.

A dolgozo felelésségi teriiletei:

- A dolgozo felelds a rabizott, altala hasznalt takaritoeszkozok épségéért

- Kotelessége az azokban bekovetkezett sériilések, hianyok, esetleges elvesztés azonnali jelentése

- A dolgozo koteles a rabizott tisztitoszereket rendeltetésszeriien, hatékonyan felhasznalni a takarékossag
alapelvének a betartasaval

- A dolgoz6 kételes jelentést tenni a munkateriiletén tapasztalt barmilyen rendellenességrol, a tanulok épségét
veszélyezteté minden helyzetrol

- Kotelessége azonnal jelentést tenni a munkajat akadalyozé minden tényrél

- Betartja az Informatikai és Adatvédelmi szabalyzat eldirasait.
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- Megtartja az Etikai Kédexben megfogalmazott elvarasokat.

A dolgoz6 szolgalati felettese
- az intézmény vezetGje és az intézményvezetd-helyettes.

A munka ellendrzése és mindsitése intézményvezetdi feladat. A dolgozo6 a feleldsségi
tertiletekben felsoroltakat az intézményvezetonek, annak akadéalyoztatdsa esetén az
intézményvezetd helyettesének jelenti.

Pilisszant6, 2018. szeptember 03.

takaritond
intézményvezetd

Ellenjegyezte:

Sarkozi Marta
tankertileti igazgato
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PILISSZANTOi Szlovak Nemzetiségi Altalanos Iskola

MUNKAKORI LEIRAS
KARBANTARTO MUNKAKORRE

MINTA

Munkaltato:

Pilisszantoi Szlovak Nemzetiségi Altalanos Iskola
2095 Pilisszanto, Pet6fi S. u. 37.

OM: 032399

A kinevezéssel a bérgazdalkodassal és a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos
kérdésekben a munkaltatodi feladatokat az Erdi Tankeriileti Kozpont (2032 Erd Alispan utca 8/a)
igazgatoja latja el. Minden mdas kérdésben a munkaltatéi jogkort a munkaltatd intézmény
vezetdje latja el.

A dolgozé neve:
A munkaviszony jellege: teljes allas (heti 40 6ra)

Kozvetlen felettes: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes

Munkaidé: munkanapokon 6.00-14.00 6ra kozott.

A munkaidében elvégzendé feladatok:

- A folyosok, a 1épcséhaz, a tantermek, az udvar, az udvari jatékok folyamatos figyelemmel
kisérése

- A keletkezett hibak javitasa, az eszk6zok karbantartasa

- A tlizvédelmi eldirdsoknak betartasa

- Balesetveszély észlelésekor az intézmény vezetdjének azonnali értesitése mellett a
veszélyhelyzet elhéritasa

- A folyamatos munkavégzéshez sziikséges eszkdzok igénybejelentése

- A vizesblokkok felszerelési targyainak folyamatos figyelemmel kisérése, a hibak
kijavitasa, a nagyobb problémak (példaul dugulas) megeldzése, elharitasa

- Az iskola vezetésének illetve pedagdgusainak kérésére a tantermek vagy az aula at-vagy
berendezése, anyagmozgatas

- Sziikség esetén segitségnyujtas a takaritasban

- Sziikség esetén hoeltakaritas, flinyiras, a bejarathoz vezetd ut eldl minden akadaly
elharitasa

- Az udvar rendezettségének megorzése

- Az iskola vezetésének utasitasara egyéb feladatok elvégzése: udvari jatékok, tantermek,
tornaszoba, vizesblokkok meszelése, lakkozasa

- Sziikség esetén segitségnyljtas az ételszallitdsban, az ebédld rendjének kialakitasdban
illetve megdrzésében

A fentieken tul elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd szoban

vagy irasban megbizza.
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A dolgozo feleldsségi teriiletei:

A dolgozo felelds a rabizott, altala hasznalt eszkdzok épségéért

Kotelessége az azokban bekovetkezett sériilések, hidnyok, esetleges elvesztés azonnali
jelentése

A dolgozo koteles a rabizott eszkozoket, targyakat rendeltetésszertien, hatékonyan
felhasznalni a takarékossag alapelvének a betartasaval

A dolgozo6 koteles jelentést tenni a munkateriiletén tapasztalt barmilyen rendellenességrol,
a tanulok épségét veszélyeztetd minden helyzetrdl

Kotelessége azonnal jelentést tenni a munkéjat akadalyozo minden tényrdl

Betartja az Informatikai és Adatvédelmi szabdlyzat el6irasait.

Megtartja az Etikai Kédexben megfogalmazott elvarasokat.

A dolgozo szolgalati felettese az intézmény vezetdje. A munka ellendrzése és mindsitése
intézményvezetoi feladat. A dolgozoé a feleldsségi teriiletekben felsoroltakat az
intézményvezetonek, annak akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd helyettesének jelenti.

Pilisszanto, 2018. szeptember 03.

karbantarto

intézményvezetd

Ellenjegyezte:

Sarkozi Marta
tankertileti igazgato
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