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1. A Szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi alapja, hattere

A Szervezeti és miikodési szabalyzat fogalma:

A Szervezeti és mikodési szabalyzat az a helyi dokumentum, amely a magasabb jogszabalyok
eldirasainak figyelembevételével meghatarozza egy adott intézmény szervezeti felépitését, mi-

kodésének belsé rendjét, valamint a bels6 és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo6 rendelkezéseket.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat célja
Biztositsa a jogszerti miikodést, garantalja a neveld munka zavartalan mikodését a koznevelési
torvényben ¢és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasat. A térvénybe foglalt

jogi magatartdsok minél hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

A Szervezeti és milkodési szabalyzat feladata

A magasabb szintii jogszabalyok eldirasainak megfeleld — szervezet miikddtetése, amely a leg-
optimalisabban biztositja a pedagogiai programban kitlizott célok elérését, valamint az ott meg-
hatarozott feladatok végrehajtasat.

Az intézmény Szervezeti ¢s miikodési szabalyzatanak a magasabb szintli jogszabalyok rendelke-
zésein tul elveiben és tartalmaban is illeszkednie kell a pedagogiai célokat szolgald tartalmi sza-

balyzokhoz, ill. az iskola mas belsd szabalyzataihoz is.

Az iskola tartalmi munkajat és milkodését meghatarozo helyi szabalyzok:
e Alapito okirat;
e Pedagogiai program;
e Hazirend;

e Belso szabalyzatok (pl: a tankeriileti igazgatd utasitasai, intézményvezetoi utasitasok);

Munkaiigyi, munkajogi helyi (belso) szabalyok:
o Kozalkalmazotti szabalyzat;
e EsélyegyenlOségi terv;

o Kozéptavu fejlesztési stratégia
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A Szervezeti és mikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya
a) Az SZMSZ és egyéb bels6 szabalyzatok, intézményvezetdi utasitasok betartasa az
intézmény valamennyi alkalmazottjara, tanulojara, valamint az intézménnyel kap-
csolatban all6 személyekre nézve kotelezd érvényti.
b)Az SZMSZ a jovahagyas idépontjaval 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. Ko-

telezo feliilvizsgalatara a torvényi eldirasoknak megfelelden kertil sor.

Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény 2013.november 4-én elfogadott Szervezeti és
miikodési szabalyzata.
A Szervezeti és miikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el.
Az elfogadés eldtt véleményt nyilvanitanak:
a) Sziil6i Szervezet
b) Diakonkormanyzat
c) Intézményi Tanacs
Az SZMSZ életbe 1épéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges, amennyiben a fenntardra nézve

tobbletkdtelezettséget tartalmaz.

2. Az intézmény altalanos jellemzdi és alapadatai

Az iskola megnevezése: Szdzhalombattai E6tvos Lorand Magyar-Angol Két Tanitasi
nyelvii Tagozatos Altalanos Iskola

Székhelye: 2440 Szazhalombatta Liszt Ferenc sétany. 2.

Fenntarté: Erdi Tankeriileti Kozpont 2030 Erd, Alispan u. 8/a.

Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egységként mii-
kodo koznevelési intézmény

Az intézmény gazdalkodasa: Fenntart6i keretgazdalkodas alapjan

OM azonosito: 037768

Erdi Tankeriileti Kozpont azonosito: PA 4801

Az intézmény telefon és fax szama: 06/23/ 355-644

E-mail: eotvos@mail.battanet.hu

Az iskola internet honlapja: www.eotvos.battanet.hu

Az intézmény alaptevékenységei: A szakmai alapdokumentumba foglaltak szerint.

Az intézmény feladatellatasahoz biztositott vagyon:
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2297/helyrajzszami korlatozottan forgalomképes ingatlan és a feladatellatashoz
biztositott ingd vagyon.

Az ingatlan nagysaga: 7 775 m?

Epitményei: 3 637 m?
A feladatellatashoz hasznalt eszkozokkel és ingatlannal kapcsolatban, a vagyon-
hasznalati szerz6dés az iranyado.

A feladatellatashoz sziikséges koltségvetés
Az intézmény nem 6nallo koltségvetéssel bird jogi személyiségli szervezeti egység.
A fenntartd, azaz az Erdi Tankeriilet rendelkezik 6nallo koltségvetéssel, mint kolt-
ségvetési szerv. A szakmai feladatok ellatasabol szarmazo koltségeket, valamint a
fenntartd dllomanyaba tartozé munkavallalok bér jellegli koltségeit a miikodtetéssel
kapcsolatos forrasokat az Erdi Tankeriilet biztositja.

Alapito okirat kelte:
2006.01.31.

Alapité okirat szama:
16231/2013/KOIR 2013.01.01. — 2013.03.31
16231-2/2013/KOIR 2013.04.01 —
KIR/11492-1/2013 2013.08.06 — 2013.10.04.
KIR/11492-2/2013 2013.10.05. — 2014.11.06.
KIR/7069-1/2014 2014.11.07. — 2015.10.04.
KIR/8086-1/2015 2015.10.05. — 2016.09.08.
KIR/6650-1/2016 2016.09.09. — 2017.01.11.
KIR/1913-1/2017 2017.01.12. —2017.09.11.
KIR/8787-2/2017.

Az alapito megnevezése: Emberi Er6forrasok Minisztériuma

Az iskola miikodési teriilete: Szazhalombatta Varos kozigazgatasi teriilete

Szakmai alapdokumentumban engedélyezett maximalis 1étszam: 505 {6

Az intézmény fenntartéja: Erdi Tankeriileti Kozpont

A feliigyeleti szerv: Pest Megyei Kormanyhivatal

3. Az intézmény szervezeti rendszere, iranyitasal

1 A szervezeti Abrat a 1. szamu melléklet tartalmazza
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Az iskola: felelds vezetdje az intézményvezetd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a
fenntarto, valamint az iskola belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a
magasabb jogszabalyokban megfogalmazott mdédon €s id6tartamra torténik.

3.1. Az iskola szervezeti abraja

Az 1. szamu melléklet tartalmazza

3.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

3.2.1. Az intézmény szervezeti egységei:

Intézménvvezetés

Az iskola vezetdje az intézményvezetd, aki — a kdznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds
az intézmény szakszer(i és torvényes mitkddéséért, dont az intézmény mitkddésével kapcso-
latban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az intézményvezetd kozvetleniil iranyitja az intézményvezet6-helyettesek munkajat, az is-
kolatitkart, és a konyvtarostanart. Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a Diakonkormany-
zattal, a Sziil6i Kozosséggel és az Iskolaszékkel, illetve biztositja a miikodésiik feltételeit.
Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai az intézményvezeto-helyettesek.

Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, amelynek id6pontja az éves munkatervben

rogzitett.

Nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd €s dontéshozo
szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagogus munkakért betolté alkalmazottja, vala-
mint a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité mun-
kakorben foglalkoztatottak kozossége. A neveldtestiilet havonta munkaértekezletet tart,
amelyet az intézményvezetd vezet. A neveldtestiilet évente két alkalommal beszamolo érte-
kezletet, évente két alkalommal osztalyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves

munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkakozosségek

A munkako6zosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellatd pedagogusok. Ennek megfeleléen az iskolaban hat munkakozosség
mitkodik. Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja. Feladataikat a

munkakori leirasok tartalmazzak.

Szervezeti és miikodési szabalyzat oldal 8
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Nevelé-oktato munkat segité alkalmazottak: pedagogiai asszisztensek, iskolatitkar, rend-

szergazda, konyvtaros, takaritok, karbantarto, portas.
Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez vald tartozasukat az

iskola szervezeti abraja mutatja.

Diakonkormanyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal 0sszefliggd tevékenységiik megszervezésére, a de-
mokraciara, kozéleti felelosségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak sze-
rint — Diakonkormanyzatot hozhatnak 1étre, amelyek 1étrejottét a nevel6testiilet segiti. Jogo-
sultak kiildottel képviseltetni magukat a Didkonkorményzatban. A Diakonkormanyzat mun-
kajat e feladatra kijeldlt, felséfokt végzettségli és pedagogus szakképzettségli személy se-
giti, akit a Didkonkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz meg 6téves idOtartamra. A
Diakonkormanyzat munkajat segité pedagogus az intézményvezet6-helyettessel tartja a kap-

csolatot a szervezeti agrajz szerint.

Nevelo oktaté munkat kozvetleniil segito alkalmazottak

Sziiloi Kozosség

Iskolankban a sziil0k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd szii-
161 szervezet miikddik. Az osztalyszintli Sziilé1 Kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a kap-

csolatot, az iskolai szintii sziil6i szervezettel pedig az intézményvezeto.

Intézménvi Tanacs

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs miikodik.
Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatarozza meg. A tanacs tagjait a
delegalok véleményének meghallgatasa mellett az iskola intézményvezetdje bizza meg. Az
iskola és az Intézményi Tanacs kozotti kapcsolattartasért az iskola intézményvezetdje felel6s.

Az intézményvezetd félévente beszamol az iskola munkajarol az Intézményi Tanacsnak.

3.2.2. A belsé kapcsolattartas rendje

Vezetok kapcsolattartasa

Az iskolai vezetdk és az egyes bels6 szervezetek kozotti kapesolattartas megvalosul:

Szervezeti és miikodési szabalyzat oldal 9



OM azonosité: 037768 SZAZHALOMBATTAI EOTVOS LORAND MAGYAR - ANGOL KET TANITASI
ETK azonosit: PA4801 NYELVU TAGOZATOS ALTALANOS ISKOLA

e a mindennapos szobeli, és elektronikus kapcsolattartas formajaban;
¢ a heti rendszerességgel megtartott vezetodi értekezleteken;
e az alkalmanként, egy adott téma megvitatasara 6sszehivott vezetdi €s kibdvitett ve-
zetd1 megbeszéléseken;
e az igazgato €s az intézményvezetd-helyettesek munkanapokon torténd meghataro-
zott rend szerinti benntartozkodasa soran;
e az intézményvezetd-helyettesekkel és a szakmai munkakozosség-vezetokkel tor-
téné munkamegbeszélések utjan;
e az intézményvezetd vagy az intézményvezeto-helyettesek részvételével zajlo szak-
mai munkakozosségek munkamegbeszélésein;
¢ az iskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.
A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége és a munkakozdsségek vezetdi, illetve az osztaly-
fonokok a munkatervben meghatarozott iddpontokban tartanak kdzos értekezletet. Ezek biz-
tositjak a rendszeres informéciocserét az iskola vezetdsége és a munkakozdsségek vezetdi,
illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjdk az egyes munkakozosségek és

osztalyfonokok egymas kozotti kapcsolattartasat, informaciocseréjét is.

Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

A Szakmai Munkakozosségek, az osztalyban tanitd tanarok kozossége folyamatosan kap-
csolatot tart az osztalykozosségekkel, a Didkonkormanyzattal, az iskolai sportkorrel.

A kapcsolattartas a tanorai €s a tanoran kiviili tevékenységek, osztaly- €s iskolai programok,
osztalygyiilések, évfolyamgytilések, didkkozgytilés alkalméval valosul meg. A kapcsolattar-
tas része, hogy az osztalykozdsségek és a tanulok a DOK tisztségviseldin keresztiil panasza-
ikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagdgusokhoz, az osztalyfénokhoz és az iskola veze-

t3ségéhez fordulhatnak. Irasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

Sziilokkel valo kapcsolattartas

Az iskola pedagogusai, osztalyfondkei, vezetdi a sziiloi értekezleteken, sziilé1 fogadonapo-
kon, iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilékkel. Az iskola egészét
vagy tanuldi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetdsége
tart kapcsolatot a Sziil6i Kozosséggel és a Sziil6i Valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legalabb harom sziiléi értekezletet tart. Az iskola valamennyi peda-

gogusa tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott iddpontban — 2 alkalommal tart
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fogadoorat. A sziildi szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tanoréan kiviili programok meg-
szervezésében €s végrehajtasaban. Ennek érdekében egylittmiikodnek az adott feladatot vég-
rehajté pedagogus kozosséggel. A munkakozdsségek a pedagdégusok munkdja megismeré-

sének segitése érdekében a Sziildi Szervezet szamara bemutatoorakat tarthatnak.

Diakonkormanvzattal valo kapcsolattartas

Az iskola vezetdsége, pedagdgusai ¢és a Didkdnkormanyzat kozotti kapcsolat feleldse elso-
sorban a didkmozgalmat segité tanar, aki minden DOK vezetéségi iilésen és a kdzgyiiléseken
részt vesz. Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén, a hataskorileg illetékes intézmény-
vezetb-helyettes tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik félév
soran) a Didkkozgylilés értekezletein beszamol az iskola vezetdsége altal hozott fontosabb,
tanulokat érint6 intézkedésekrol, illetve tajékozodik a Didkonkormanyzat munkajarél. A Di-
akonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd €s intézkedést igényld ese-
tekben az iskolavezetés rendkiviili sszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a neveld-
testiileti értekezletre a Didkonkormanyzat képviseldi meghivast kapnak. A Didkdnkormény-

zat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa a DOK SZMSZ-e szerint torténik.

4. Az intézmény iranyitasa

4.1. Az intézmény vezetési strukturaja, a vezetok kozotti munkamegosztas

Az intézmény vezetoje az intézményvezeto.

Az intézmény vezetdje a Nemzeti Koznevelésrol szolo 2011.évi CXC. torvény 61§(6) bekez-
dése alapjan gyakorolja a raruhazott vezet6i jogkort, és ellatja az ezzel 6sszefiiggd feladato-
kat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.
Az intézmény munkavallaloi tekintetében a munkaltatoi jogokat a bérgazdalkodast érintd
dontésekben, a kinevezésekben és a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése kérdésében

az Erdi Tankeriileti Kzpont Igazgatoja gyakorolja.

Az intézményvezeto jogkore:

Gyakorolja a Klebelsberg Kézpont altal raruhazott jogkoroket.
Els6é fokon dont azokban a taniligy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények €s mas

jogszabalyok hataskorébe utalnak.
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Tanul6i fegyelmi iigyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja.

Szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belsé rend;jét.
Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel valé kapcsolat feltételeit és modjait, az tigyvitel
rendjét és ennek keretében a levelezésre és alairasra, az iskola képviseletére jogosultak korét.
Ellenérzi az iskolai nevel6-oktatd munkat, az iskola ligyvitelét, szervezeteinek és kozossé-
geinek mikodését.

Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a Klebelsberg Kézpont altal meg-
hatarozott esetekben az alairasi jogkorét.

Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatasa alol torténd felmentésérol.
Meghatarozza az dralatogatasok aldl felmentett tanulok és a magantanulok felkésziiltségé-
nek ellendérzési modjat.

Feladatai:

Kiilsd kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart és egyiittmiikddik a Gazdasagi és Uzemeltetési Féosztaly/ miikddtetd szer-
vezet vezetdjével.

Feliigyeli az iskola-adminisztracios rendszerek muikodtetését.

Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl, és hataridore torténd tovabbitasarol.
Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskola nevel6-oktatd munka elveit, ellendrzési €s mindsitési tervét.
Biztositja az iskola mitkdését, a zavartalan nevel6-oktaté munka feltételeit, az iskolai mun-
katerv, munkarend megvalositasat.

Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészitéséhez.
Gondoskodik a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitésérdl, végrehajtasuk
szakszerli megszervezésérol és ellendrzésérol.

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkorérdl, az egymast segité emberi kapcsolatok
erdsitésérol, a kitlizott pedagdgiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony kialakitasarol és
fenntartdsarol, a sajat, valamint az iskola dolgozodinak tervszerii és folyamatos tovabbképzé-
sérol.

Gondoskodik a nemzeti €s iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, mélté megilinneplésérdl.
Iranyitja a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

Iranyitja a belsé mérések, vizsgak elokészitését, és ellendrzi azokat.
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Gondoskodik a pedagdgus munkak6zdsségek megalakuldsarol és mitkodésérdl, a pedagogu-
sok kezdeményezéseinek felkarolasardl és tAmogatasarol, a neveldtestiileti dontések végre-
hajtasarol, a nevelOtestiileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a didkkozgytilés 0sszehivasarol €s lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol.
Irdnyitja az ifjasagvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai ¢let egyes teriileteinek tennivaloit rogzitd szabalyzatok végrehajta-
sarol.

Biztositja a Sziiléi Szervezet, a Didkonkormanyzat ¢€s az Intézményi Tanacs mitkddésének
feltételeit.

Iranyitja és 6sszehangolja az iskola — pedagdogus és nem pedagogus beosztasu — dolgozoinak
tevékenységét.

Az iskola dolgozoinak munkajat értékeli, mindsiti, valamint kitiintetésre javasolja a kiemel-
kedd munkat végzoket, és sziikség esetén feleldsségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri, és segiti a neveldtestiilet és a tanulokdzosség €letét, a Didkonkormany-
zat érdekvédelmi feladatainak megvaldsuldsat.

Kezdeményezi és tamogatja a nevel6—oktatdé munka tervszeri fejlesztését, a korszeriisito és
ujito torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola €s az iskolaval kapcsolatban 1év6 kiilsd szervezetek, valamint az iskola és
a tanulok csalddja (gondviseldje) kozotti kapesolatokat.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkdr munkajat.

Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.

Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi ordkat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulmanyi €s magatartasi fegyelmének betartdsat, az osztalyfénokok, a
pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

Iranyitja a sziilék tdjékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiloi értekezlet, sziiléi fogado-
napok, SZK értekezletek stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol.

Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartasi és felujitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Kapcsolatot tart a Sziiléi Kozosség képviseldjével.

Gondoskodik a pedagdgus-etika normainak betartasarol és betartatasarol.

Minden egyéb feladatért, amelyet a munkakori leirasa tartalmaz.
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A koznevelési intézmény vezetdje képviseli az intézményt.
Képviseleti jogkorét esetenként, vagy az iigyek meghatarozott korében helyettesére vagy az

intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsai

Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai:

e az intézményvezetd-helyettesek,

e az iskolatitkarok
Intézményvezetd-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idore alkalmazott pedago-
gusa kaphat, aki a jogszabalyban rogzitett képesitési eléirasoknak megfelel.
A megbizas 5 évre szol.
Az intézményvezetd-helyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mind-
azon teriiletre kiterjed, amelyet munkakdriik tartalmaz.
Az iskolatitkar szakiranyu képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és feleldssége kiterjed
a munkakoriik szerinti feladatokra.
Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az in-
tézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik.
Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai az intézményvezetnek tartoznak feleldsséggel

¢és beszamolasi kotelezettséggel.

4.2. Az intézmény vezetosége:

Az intézmény vezetdségének tagjai:
e az intézményvezeto,
e az intézményvezet$-helyettesek
e a munkakdzosség-vezetok,
¢ a Didkonkormanyzat tanar vezetdje,
e az intézmény kozalkalmazottainak valasztott érdekképviseldje: a Kozal-
kalmazotti Tanacs elnoke,

Az intézmény vezetOsége, mint testiilet, konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal ren-

delkezik.
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Az iskola vezetdsége rendszeresen, éves munkaterv alapjan, mely az iskola munkatervének
melléklete, (altaldban havonta egyszer) megbeszélést tart, melyrdl — sziikkség szerint — iras-
ban emlékeztetd feljegyzést készit.
Az iskolavezetés tagjai koziil ellendrzési feladatokat is ellat:

e az intézményvezeto,

e az intézményvezet-helyettesek,

e a munkak6zOsség-vezetok.
Az intézményi ellen6rzés céljait, feladatait, rendjét a belsé ellendrzési terv tartalmazza.
Az iskola vezetdsége egylittmiikddik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy a
Sziil6i Kozosségek Valasztmanyaval, a Didkonkormanyzat képviseldivel, az Intézményi Ta-

naccsal, az iskola Eotvos-effektus Alapitvanyaval.

4.3. Az intézményvezeto-helyettesek feladatai, az intézménvyvezeto altal leadott

hataskorok
A vezet6i beosztas ellatasaval megbizott intézményvezetd-helyettesek vezetdi tevékenysé-
giiket az intézményvezet6 iranyitasa mellett, egymassal egyiittmiikodve és egymassal mel-

lérendeltségi viszonyban latjak el.

4.3.1. Az alsé tagozat szakmai iranyitasaért felelos igazgatéhelyettese intézményve-

zet6-helyettese
Helyettese az intézményvezetonek. Feleldsséggel osztozik az iskola nevelési céljainak meg-
valdsitasaban, az iskola taniigy-igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellen-
Orzései soran személyesen gy6zO6dik meg a nevelési-oktatasi feladatok végrehajtasarol.
Alapvet6 feladata az iskoldban az alsé tagozaton folyd nevelés-oktatas felligyelete iranyi-
tasa.
Hataskorébe tartoznak:

e az Alsés Tanulmanyi és Mddszertani Munkakozdsség,

e aNapkozis Szakmai Munkak6zosség
Jogkore:
A taniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa az als6 tagozaton.
Alairasi jogkor gyakorlasa az intézményvezetd altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalva-

nyozasi €s mas teljesitési kotelezettség esetén.
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A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok modositasanak iranyi-
tasa.
Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazésara, kitiinteté-
sére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vondsara.
Javaslattétel a DOK szamara biztositott anyagi forrasok felhasznéalasara odaitélésére.
A hirdetések ellendrzése, lizemeltetése.
Az intézményvezetd hosszabb ideig tarto tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az
intézményvezetd helyettesitése.
Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.
A gyakornoki rendszer miikodtetése a tagozataban.
A specialis tevékenységeket ellatok munkéjanak ellendrzése
Az elektronikus naplé miikodtetése.
4.3.2. A fels6 tagozat szakmai iranyitasaért felelos intézményvezet6-helyettese
Helyettese az intézményvezetonek.
Feleldsséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitasaban, az iskola taniigy-igaz-
gatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellendrzései soran személyesen gy6zodik
meg a nevelési-oktatasi feladatok végrehajtasarol.
Alapvet0 feladata az iskoldban a felsd tagozaton folyo nevelés-oktatés feliigyelete iranyitasa.
Hataskorébe tartoznak:
a Tarsadalomtudomanyi Munkak6zosség
az Idegen nyelvi Munkak6zosség
a Testnevelés és Sport Munkak6zosség
a Természettudomanyi és OKO Munkakdzosség
Jogkore:
A taniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa a felso tagozaton.
A gyakornoki rendszer mitkddtetése a tagozataban.
A specidlis tevékenységeket ellatok munkajanak ellendrzése
Az elektronikus naplé muikodtetése.
Az intézményvezetd-helyettesi feladatai mellett feliigyeli a Diakonkormanyzatot segit6 ta-
nar munkéjat.
A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok modositasanak iranyi-
tasa.
Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazésara, kitlinteté-

sére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonésara.
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Javaslattétel a DOK szamara biztositott anyagi forrasok felhaszndldsara, odaitélésére.
A didkkozgytilések szervezése és iranyitasa.
A hirdetések ellenOrzése, az iskolaradio lizemeltetése.
Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

4.3.3. A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasa-

nak rendje

Az intézmény vezetéinek munkarendje alapjan: a tanitas kezdetétdl — illetve 73°-t61 — a fog-
lalkozasok illetve az tigyeleti id6 végéig (17 oraig) az iskolavezetés valamelyik tagja az in-
tézményben tartozkodik.
A pontos munkabeosztasukat az éves munkaterv melléklete tartalmazza.

Beosztasuk az iskola titkdrsagéan talalhato.

4.3.4. A kiadmanyozas szabalyai
A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg Kozpont elndke altal kiadott utasitas szabalyozza.
Az intézményvezetd kiadmanyozza:
e A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditésa,
a fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kdzalkalmazottaival kapcso-
latos munkaltatoi intézkedések iratait;

e Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez

kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

e Az intézmény napi milkddéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, megkeresé-
seket ¢és egyéb leveleket;

e Az intézmény szakmai feladatai ellatasdhoz kapcsolodo azon dontéseket, amelyek ki-
admanyozasi jogat az elnok a maga vagy a Klebelsberg Kozpont kozponti szerve szer-
vezeti egysége, illetve a tankeriileti igazgatd szdmara nem tartott fenn;

o A kozbenso intézkedéseket;

e A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando irato-
kat, a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatdsokat.

¢ Az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetd-
ségének €s irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

e Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.
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e Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadméanyozasi jog gyakorloi a felsds
intézményvezet6-helyettes, illetve akadalyoztatasa esetén az alsés-intézményvezets-

helyettes.

4.3.5. A képviselet szabalyai
Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott ese-
tekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.
A képviseleti jog atruhdzasarol szol6 nyilatkozat hidanyaban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a Szerve-
zeti és Mikodési Szabalyzat, helyettesitésrdl szol6 rendelkezései az intézményvezetd helyett
torténod eljarasra feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed Ki:

¢ jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

e tanuloi jogviszonnyal,

e munkaltatoi jogkdrrel sszefiiggésben;

e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gitjan hivatalos tigyek-
ben,

¢ tankeriilettel, telepiilési onkormanyzatokkal vald ligyintézés soran,

e allami szervek, hatosagok és birdsag elott,

e az intézményfenntarto elott,

o intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

e nevelési-oktatasi intézményben miikodo egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestii-
lettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziiloi szervezettel, a didkonkormanyzat-
tal, az intézményi tandccsal,

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény belsd és
kiilsd partnereivel,

e az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

e munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az intéz-
ményvezetd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).
Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak

szabalyairdl fenntart6i dontés vagy kiilon szabélyzat rendelkezik.
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Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti jog-
gal rendelkezd személy nyilatkozata szilikséges, azon az intézmény intézményvezetd €s va-

lamelyik magasabb vezetdi beosztasban 1évo alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

4.3.6. Az intézményvezeto vagy intézményvezeté-helyettes akadalyoztatasa esetén a he-
lyettesités rendje

Az intézményvezetot tartos tavolléte esetén a felsd tagozat irdnyitasaért felelds intézmény-

vezet6-helyettes helyettesiti, mindkettdjiik tartos tavolléte esetén az also tagozat iranyitasa-

ért feleds intézményvezetd-helyettes az iskola: felelés vezetdje.

Az intézményvezeto tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon intéz-

kedés ad felhatalmazast.

Az intézményvezetd tartds tavolléte alkalmaval — sziikség esetén — a munkaltatdi jogkor is

atruhazhato.

A munkaltatoi jogkor atruhazasahoz az intézményvezeté munkaltatojanak engedélye sziik-

séges (miniszter).

A sziikséges engedély beszerzése az Erdi Tankeriileti Kozpont vezet$jének javaslataval és

kozremiikddésével lehetséges.

Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb két hetes folyamatos tavollét.

Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthato, akkor a helyettesitend6 vezetd irdsban biz

meg egy feleldst, lehetdleg a munkakozdsség-vezetok koziil.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva

tart, az intézményvezetd irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifiiggeszti a

hirdetétablan, valamint kozzéteszi az iskola honlapjan. Ez az eldiras vonatkozik a nyari

tigyeleti napokra is.

4.3.7. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hatasko-
rok

Az intézményvezeto az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza at a helyetteseire.
A pedagdgusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagdgiai szakmai ellendrzésben valo
vezetdi feladatokban tagozati szinten torténd bekapcsolddas.
A munkavégzés ellendrzése.
Az ligyeletek és a helyettesitések elrendelése.
Az orszagos mérések szervezése.

Az iskolai dokumentumok tagozati szinten torténd elkészitése.
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A statisztikak elkészitése.

Az orarend ¢s a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatainak megszervezése.

A vélaszthato tantargyak korének meghatdrozasa.

A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmek eldkészitése.

A nemzeti €s az iskolai tinnepek munkarendhez igazod6 mélté megiinneplése.

A neveldtestiilet jogkdrébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerli megszer-
vezése €s ellendrzése.

Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.

Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egytittmiikodés.
Beiskolazasi feladatok.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az intézményvezetd-helyetteseket teljes kori
beszamolasi kotelezettség terheli. Az atruhazott feladatok és hataskorok, helyettesek kozotti

megosztasat a munkakori leirasok tartalmazzak.

Az intézmény kozosségei, valamint azok kapcsolattartasi formai

5.1. Az iskola kozosségei a kovetkezok az iskolaban:

e neveldk
e szilok

e tanuloi kozosségek.

5.2. Az alkalmazotti kozosség

Az iskola nevel6testiiletét alkoto pedagogusokbol és a pedagdgiai munkat segitd alkal-
mazottakbol all (iskolatitkar, pedagdgiai asszisztensek, technikai személyzet).

A kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolén beliili érdek-
érvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (Mt. Kjt. és ezekhez kapcsolodo ren-
deletek) valamint a Kézalkalmazotti Szabdlyzat rogziti.

A pedagogusokat és a pedagdgiai munkat kozvetleniil segitOket a magasabb jogszaba-
lyok, utasitas eldirdsai alapjan megallapitott munkakorokre, a fenntartéd altal engedélye-
zett 1étszamban az iskola intézményvezetdje alkalmazza, a tankeriilet vezet6jével tortént

elézetes egyeztetést kovetden, kinevezésiikrdl és felmentésiikrol, valamint fegyelmi fele-

18sségre vonasukrol az Erdi Tankeriileti Kozpont vezetdje dont.
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5.3. Nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozo
szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betoltd alkalmazottja, va-
lamint a fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat kdzvetlenill segitd
munkakorben foglalkoztatottak kozossége. Véleményezési és javaslattévd jogkore kiter-
jed az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.
Dontési jogkore a kovetkezokre terjed Kki:
e A Pedagogiai program elfogadasa.
o Az SZMSZ elfogadasa.
e A Hazirend elfogadasa.
e Az iskola, éves munkatervének elfogadasa.
o Az iskola munkéjat 4tfogo6 elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
e A tovabbképzési program elfogadasa.
¢ A neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa.
¢ A tanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozo-
vizsgara bocsatasa.
e A tanulok fegyelmi tigyei.
e Az intézményi programok szakmai véleményezése.
o Az intézményvezetdi és intézményvezeto-helyettesei palyazatahoz készitett ve-
zetési programmal Gsszefliggd szakmai vélemény tartalma.
e A sajat feladatainak €s jogainak atruhézésa.
e az iskola munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk egyes munkako-
zOsségeket érintd részeinek elfogadasarol;
e az iskola éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasa-
rol;
e atovabbképzési program elfogadasarol.
Ezen tilmenden véleményezi, majd jovahagyja a Didkonkormanyzat Miikodési szabaly-
zatat, és véleményezi a Didkdnkormanyzat miikddésére biztositott anyagi eszkozok fel-
hasznalasat.
A tanulok magasabb évfolyamra 1épésérdl és az osztalyozo vizsgara bocsatasrol a dontést
a nevelOtestiilet helyett az osztalyban tanito tanarok kozossége hozza meg.
A tanulok fegyelmi tigyeirdl a tanuloi fegyelmi bizottsag hoz dontést.

A megvalasztott bizottsag mindenkori elndke az illetékes intézményvezeto-helyettes
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A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a
dontést kovetd legkdzelebbi neveldtestiileti értekezleten.
A neveldtestiilet dontéseit €s hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli sz6tobbséggel hozza.
Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a nevelGtestiilet tagjai koziil.
A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd Szavazata dont.
A neveldtestiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhazhatja at don-
tési jogkorét a Pedagogiai program, a Hézirend és a Szervezeti és mitkddési szabalyzat
esetében.
A szakmai munkakdzosségekre ruhazhatja at dontési jogkorét:
A Szakmai Munkakozosségre ruhazza:

e atantargyfelosztas elfogadasa eldtti véleményezési jogkort;

e a pedagbdgusok kiilon megbizasainak elosztasaval kapcsolatos, a véleményezi

jogkort

A Szakmai Munkak6zosség a nevel6testiilet el6tt évente egyszer szamol be az atruhazott
hataskorok gyakorlasarol.
A neveldtestiilet a tanulok fegyelmi ligyeiben valo jogkorét ezen SZMSZ kiilon fejezete

szabalyozza.

5.3.1. A szakmai munkako6zosség beszamoltatasanak modja az atruhazott hataskor-
ben gyakorolt feladatainak teljesitésérol

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo, a munkakdzosségekre atruhazott tigyekrol, felada-

tokrél a munkako6zosség-vezetdk, tovabba a feladatok ellatdsdval megbizottak beszamo-

lasi kotelezettséggel tartoznak, melyrdl az iskolavezetdségi €s/vagy a neveldtestiileti ér-

tekezleten adnak szamot.

5.3.2. A tantestiilet és a szakmai munkakozosségek kapcsolata

A tantestiilet és a szakmai munkakozosségek kapcsolatat az intézményvezetd, az intéz-
ményvezetd-helyettesek és a munkakozosség-vezetok szervezik.

A tantestiilet dontését, javaslatat és véleményét altalaban a munkakozosségek, elézetes
allasfoglalasa alapjan alakitja ki.

A munkakozdsség-vezetd a tantestiileti értekezleten szoban ismerteti a munkak6zosség

allaspontjat. frasban tovabbitja az intézményvezetohdz a tantestiilet altal elkészitendd
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munkatervhez a munkakoz0sség javaslatat, valamint a munkako6zosség sajat mikodési
teriiletére vonatkoz6 beszamoldt az intézmény munkajat atfogod elemzés, értékelés elkeé-

szitéséhez.

5.3.3. Nevelétestiileti értekezletek:

A nevel6testiileti értekezletet az iskola intézményvezetdje késziti eld.

A nevelGtestiilet irasos el6terjesztés alapjan targyalja a pedagogiai program, a szervezeti
¢s miikodési szabalyzat, a hdzirend, a munkaterv, az iskolai munkara iranyul6 atfogéd
elemzés, beszdmolo elfogadasaval, valamint a Didkonkormanyzat Szervezeti és miko-
dési szabalyzatanak jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az intézményvezeto
az irdsos elOterjesztést a neveldtestiileti értekezlet eldtt atadja a munkakozosségek ré-
szére, valamint gondoskodik az eldterjesztés anyaganak kifliggesztésérol.

A nevelotestiileti értekezlet a vonatkozo6 napirendi pontjahoz a véleményezési jogot gya-
korlo Sziildi Szervezet képviseldjét meg kell hivni. Meg lehet hivni a véleményezési jog-
kort gyakorld Didkdonkorményzat tanulo képviseldjét is.

A neveldtestiileti értekezlet levezetd elnoki feladatait az intézményvezetd-helyettesek fel-
valtva latjak el.

A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.

Ha a neveldtestiilet egyszerii sz6tobbséggel hozhatd dontésénél szavazategyenldség ke-
letkezik, a hatdrozatot az intézményvezetd szavazata donti el.

A neveldtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni.

A hatéarozatokat iktatni kell.

A nevelGtestiileti értekezlet jegyzokonyvét az arra felkért személy vezeti.

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd 3 munkanapon beliil el kell késziteni.

A jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és az értekezleten végig

résztvevo két hitelesitd irja ala.

5.3.4. Tanévnyité tantestiileti értekezlet:

/az Gj tanév feladatai, tantargyfelosztas, stb./

I. félévi értekezlet: az 1. félév oktatdo-nevel6 munkajanak értékelése, tovabbi feladatok
kitizése.

II. félévi értekezlet: a tanév oktato-neveld munkéjanak értékelése, a kovetkezd tanév

feladatainak meghatarozasa érdekében.
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5.3.5. Rendkiviili tantestiileti értekezlet:

Rendkiviili tantestiileti értekezletet akkor kell dsszehivni, ha azt a tantestiilet 1/3-a java-
solja, vagy a felsébb szervek utasitasa alapjan.

Az értekezlet elndke: az intézményvezeto.

A tantestlilet dontéseit nyilt szavazassal, szotobbséggel hozza.

Az ¢értekezletrdl jegyzokonyvet kell késziteni.

5.3.6. Osztalyoz6 tantestiileti értekezletek:

Az 1. félévi osztalyzatok lezarasa.

A 1II. félévi osztalyzatok lezarasa.

Az értekezlet elnokei: az intézményvezet6-helyettesek.

A tantestiilet dontéseit nyilt szavazassal, szotobbséggel hozza.

Az értekezletrdl jegyzokonyvet kell késziteni.

5.3.7. Tantestiileti nevelési értekezletek:
Elére meghatarozott, vagy szabadon valasztott aktualis nevelési témak megvitatasa.

Az értekezlet elndke az intézményvezetd. Az értekezletrdl jegyzokonyvet kell késziteni.

5.3.8. Munkaértekezletek tartasa:
Kiemelt fontossagt tennivalok, megmozduléasok eldtt célszerti tartani.
Az intézményvezetd, vagy az intézményvezet6-helyettesek hivjak Gssze, melyen a tan-

testiilet érintett tagjai vesznek részt.

5.3.9. A pedagégus kozosségek értekezletei:
Az egyes szakmai €s tantargyli munkakozosségek, a fegyelmi bizottsag, stb, megbeszélé-
sei. A hozott hatdrozatok, informaciok tovabbitdsa a vezetés felé az egyes kozosségek

vezetOinek feladata.

5.3.10. A szakmai munkakozosségek

A munkak6z0sség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azo-
nos nevelési feladatot ellatd pedagogusok.

A munkakdzosség a munkaprogramjanak meghatarozéasakor figyelembe veszi az iskola
éves munkatervét.

Szervezeti elhelyezkedéstiket az iskola szervezeti dbraja mutatja.
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A munkakozdsségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkéja mind-
ségi €s modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakzos-
ség legalabb 5 értekezletet tart. A munkak6zdsségi értekezletet a munkakdzosség-vezetd
hivja 0ssze. Az értekezletekrél emlékeztetd vagy jegyzokonyv késziil, mely a beszamolo
mellékleteit képezi.

Az értekezletet Ossze kell hivnia akkor is, ha az intézményvezet6 vagy azigazgatéhelyet-
tes elrendeli, vagy a munkakdzosség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakozosséget a munkakozosség-vezetd iranyitja, akit az intézményvezetd biz meg
a munkak6zosségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb ot évre.

Munkakozosségeink:

Ennek megfelelden az iskolaban az aldbbi munkak6zosségek mikodnek:
1. Alsés Tanulmanyi és Mddszertani Munkak6zdsség,

Idegen nyelvi Munkakdzosség,

Napkozis Szakmai Munkako6zosség,

Természettudomanyi és OKO Munkakdzosség

Tarsadalomtudomanyi Munkak6zosség,

AN U S

Testnevelés és Sport Munkakdzosség,

A munkakozosségek részletes feladatai:

Gyakoroljak a nevelGtestiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzik az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkéjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében
és ellendrzésében.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizésaira.

Javitjak, koordinaljék az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktato munka szinvonaldnak javitisa, a
gyorsabb informécidaramlés biztositadsa érdekében tigy, hogy a munkakozosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

A munkakdzosség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének miikddte-

tésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.
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Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
Kezdeményezik a helyi palyazatok ¢és tanulmanyi versenyek kiirdsat, haziversenyeket
szerveznek a tanulok tuddsanak fejlesztése céljabol, propagaljak a mas szervezetek altal
meghirdetett versenyeket.

Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Osszeallitjak az osztalyozo, a kiilonbdzeti, a javito és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket
fejlesztik és értékelik.

Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.
Az intézménybe keriil6, nem gyakornok pedagoégusok szdmara azonos vagy hasonlé sza-
kos pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az j kolléga munkajat, ta-
pasztalatair6l negyedévente beszdmol az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat ta-
mogat6 szakmai vezet6k munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatés targyi feltételeinek fejlesztésére.

Segitséget nyujtanak az iskola vezetdségének az egységes nevelési alapelvek kialakitasa-
ban és ezek gyakorlati megvalositasaban.

A szakmai munkako6zdsség altal a pedagégusoknak nytjtott szakmai segitség formai:

mentoralas, dokumentumok elemzése, oralatogatasok és elemzésiik, tajékoztatas.

5.3.11. Allandé feladatok ellatdsa a nevelétestiiletben
e Didkonkormanyzat tanarfeleldse
e Tanuldszobaért felelds pedagogus
e Tankonyvfeleldsok
e Munkavédelmi képviseld
e [skolai konyvtar tanarfeleldse
e Gyermekvédelmi felelds
e Elsésegélynyujto tanarfelelds

e DiabMentor tanarfelelds
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5.4. A tanulok kozosségei

5.4.1. A Diakonkormanyzat
A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tanoran kiviili sza-
badidds tevékenységének segitésére az iskolaban Didkonkormanyzat mikodik. A Didk-
Onkormanyzat vezetd szerve a Didkkozgyiilés, amelyen a tanuloi kozosségeket az oszta-
lyok kiildottei képviselik. A kozgytilés valasztja sajat vezetdségét.
A vezetdség iranyitja a Didkonkorményzatot. A Didkdnkorméanyzat munké;jat e feladatra
kijelolt, felsofokt végzettségii és pedagogus szakképzettségl személy segiti, akit a Didk-
Onkormanyzat javaslatdra az intézményvezetd biz meg 6téves idétartamra.
A Didkdnkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

e sajat mikodésérdl;

e a miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol;

e hatéskorei gyakorlasarol,

e cgy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

e sajat képviseldinek megvalasztasaban,

e sajat miikodésérdl munkaterv készitésében
A Didkdnkorményzat véleményt nyilvanithat és javaslattal ¢lhet az iskola mitkodésével
¢s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a Diakonkormanyzat véleményét:

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa

elott,

e atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa eldtt,

e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

e a hazirend elfogadasa elétt,

o fegyelmi eljaras soran a jogszabalynak megfelelden.
A Didkonkorményzat véleményét a Didkonkorményzatot segitd tanar képviseli a neveld-
testiilet értekezletén. A tantestiilet értekezletére a Didkdnkormanyzat tanuld képviseldje
is meghivhato.
Az intézményvezetd a Szervezeti és miikddési Szabalyzat, az éves munkaterv tervezeté-
nek a tanuldkat érint6 részét, valamint a Hazirend tervezetét a dontést hozo nevelotestiileti

értekezlet el6tt ismerteti a Diakonkormanyzat képviseldivel.
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Az iskola mindkét tagozatanak tanuldit egyarant érintd tigyekben a Didkdnkormanyzat —
a segitd tanar tamogatasaval — az iskola vezet6jéhez, a tanulok egyes csoportjat érintd

tigyekben az illetékes intézményvezet6-helyetteshez fordulhat.

A Diakonkormanyzat mikddésének alapveto feltételeit az intézményvezetd engedélyével
a szervezet megkapja, ez magaban foglalja a sziikséges feltételek biztositasat is, mind
helyiség, mind berendezés hasznalatanak vonatkozasaban.

Igénylést félévente — szeptemberben és marciusban, irdsos formaban terjeszthet eld tes-
tiilleti dontéssel a Didkonkorményzat. Az igények redlis voltaért és a célszerli felhaszna-

lasért a patronalo tanar a felel0s.

A fenntart6 a Koznevelési torveny 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elott kotele-
z6en kikéri az iskolai didkdnkormanyzat véleményét.
A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds.

A diakoénkormanyzat miikodését sajat szervezeti és mitkddési szabalyzata szabalyozza.

5.4.2. A tantestiilet és a tanulokozosségek, valamint a Diakonkormanyzat kapcso-

lata.

A tanulokozosségek, valamint a didkdnkormanyzat a hataskorébe tartozo dontések
meghozatala el6tt a didkonkorményzatot segitd tanar révén kéri a tantestiilet vélemé-
nyét.

e A didkonkormanyzatot segitd tanar a véleményezés targyat képezd irdsos anyagot, il-
letéleg a szabalyzat-tervezetet az intézményvezetonek adja at, aki gondoskodik annak
neveldtestiilet elé terjesztésérol.

o A tantestiilet véleményét, illetleg a jovahagyassal kapcsolatos dontését az intézmény-
vezetd irasban kozli a Didkonkormanyzat (tanulok6zosség) képviseldjével.

e A didkdnkormanyzat (tanulok6zosség) a dontést hozo értekezletére az intézményve-
zet0t meghivhatja, illetve az intézményvezetd azon részt vehet.

e Az intézményvezetd a didkonkormanyzatot a tervezet elokészitésébe bevonhatja, a di-

akonkormanyzattol azokra eldzetesen javaslatot kérhet.
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5.5. Sziiloi Kozosség

Az iskoladban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény
miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd
Sziil6i Szervezet miikodik. A Sziil6i Kozosség sajat Szervezeti és miikodési szabalyzatuk
szerint miikddik. A szervezet alapegységei az osztaly Sziildi Kozosségek. Kiildotteik a Szii-
161 Valasztmanyban képviselik az osztalyt.

A Sziil6i Szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuldi jogok érvényestilését, a neveld-
oktaté munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulok
egy csoportjat érinti. Ebbe a korbe tartozo tligyek targyalasakor képviseldjiik részt vehet a
nevelOtestiileti értekezleten. Azokban az tigyekben, amelyekben a sziil6i szervezetnek a jog-
szabaly és az Sziilok Ko6zossége véleményezési jogosultsagot biztosit, a Sziilok Kozdssége
véleményét az intézményvezetd kéri meg az irdsos anyagok atadasaval.

A Sziil6i Kozosség képviseldjét a neveldtestiileti értekezlet rajuk vonatkozé napirendi pont-
jénak targyalasahoz meg kell hivni.

Dontési joga van sajat mitkodési rendjérdl és munkatervérdl, valamint az 6t képvisel dele-
galt személyérél. Véleményt mond a Pedagdgiai program, a Hazirend és a Szervezeti és
miikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor.

A fenntart6 a Koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elott kotelezéen
kikéri a sziil6i kozosség véleményeét.

Az osztalyok szerinti Sziilok Kozosségeivel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.

A sziilékkel valo kozvetlen kapcsolat formai: nyilt napok, sziil6i értekezlet, fogadoorak, csa-

ladlatogatasok.

5.6. Kozalkalmazotti Tanacs

A kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd kérdéseket az 1992. évi XXXIII. térvény, to-
vabba a Kollektiv szerzddés és a Kozalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza.

A munkaltato koti meg az érdekvédelmi szervezetekkel.

A Kozalkalmazotti Tanacsot egyetértési jogkor illeti meg az alabbi esetekben:
e Munkajogi védelem targyaban, a munkaltato altal kezdeményezett, mas munka-
helyre torténd beosztas esetén;

o A Kozalkalmazotti Tanéacs — valasztas és miikodés — koltségeinél.
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Egyiittdontési jog illeti meg a joléti célu pénzeszk6zok, juttatasok felhasznalasa, juttatasa
esetében.
A Kozalkalmazotti Tanacsot véleményezési jogkor illeti meg.

A munkaltaté a Kozalkalmazotti Tanaccsal dontése eldtt véleményezteti az alabbiakat:

a kozalkalmazottaknak nagyobb csoportjat érinté munkaltatdi intézkedést,

e a korengedményes nyugdijazasra és a megvaltozott munkaképességli kozalkal-

mazottak rehabilitacidjara vonatkozo elképzeléseket,

e a kozalkalmazottak képzésével 0sszefiiggd terveket,

e a munkarend kialakitasat,

e az éves szabadsagolasi tervet.
Fenti esetekben a munkaltato a tdjékoztatast nem tagadhatja meg. A Kozalkalmazotti Tanacs
az egyetértési ¢s véleményezési jogkorébe tartozo kérdésekben a munkaltatdé nyilvantarta-

saba betekinthet. A véleményezés elmulasztasa esetén a munkaltatoi intézkedés érvénytelen.

5.8. Az Intézményi Tanacs

Az Intézményi Tanécs a sziilok, a neveldtestiilet €s az intézmény székhelye szerinti telepii-
1ési Onkorményzat delegaltjaibol all.

Az Intézményi Tanacs: jogi személy, amely hatdsagi nyilvantartasba vétellel jott 1étre, a ha-
tdsagi nyilvantartast a hivatal vezeti.

Az Intézményi Tanécs:

e székhelye azonos az érintett iskola székhelyével,

e tagjait az intézményvezetd bizza meg a delegalasra jogosultak véleménye alap-
jén a feladat ellatasara,

e elndkének az valaszthatd meg, aki €letvitelszerlien az intézmény székhelyével
azonos telepiilésen lakik,

e iigyrend alapjan mikodik, az ligyrendet az Intézményi Tanacs dolgozza ki és
fogadja el azzal, hogy az elfogadott iigyrendet az Intézményi Tanacs elnoke leg-
késobb az elfogadast kdvetd tizendtddik napon megkiildi a hivatalnak jovaha-
gyasra,

e ligyrendjének a hivatal altal tortént jovahagyasat kovetéen az Intézményi Tana-

csot a hivatal felveszi a hatdsagi nyilvantartasba.
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Az intézmény vezetdje félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény mitkodésérdl az
Intézményi Tanéacsnak, amely az intézmény mitkodésével kapcsolatos allaspontjat megfo-
galmazza ¢és eljuttatja a fenntartd szdmara.

Az Intézményi Tanacsrol vezetett nyilvantartas kdzhiteles hatosagi nyilvantartasnak mind-
stil. Az Intézményi Tandcsrdl vezetett nyilvantartés tartalmazza az Intézményi Tandcs hiva-

talos nevét.

Az Intézményi Tanacs dontési és véleményezési joga
Az Intézményi Tandcs dont:

e a miikddési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasarol,

o tisztségviseldinek megvalasztasarol, tovabba

e azokban azligyekben, amelyekben a neveldtestiilet a dontési jogot az Intézményi

Tandacsra atruhazza.

Az Intézményi Tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az Intézményi Tanacs véleményét a Peda-
gogiai program, az SZMSZ, a Hézirend, a Munkaterv elfogadasa, tovabba a Kbznevelési
szerz6dés megkotése elott.
Az Intézményi Tandcs feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyisé-

geit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.

6. A miikodés rendje

6.1. A tanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartozkodasanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi idészakban tanitasi napokon 53051 199 oraig tart nyitva.
Ettdl valo eltérést eseti kérések alapjan az intézményvezetd engedélyezhet. Szombaton és
vasarnap, illetve tanitasi sziinetek alatt nyitva tartds csak az intézmény vezetdje altal enge-
delyezett programok id6tartamara lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartast az
eldre kozzétett tigyeleti rend hatdrozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitési ordk a Hazirend ,,Az iskola miikodési rendje” fejezetében meghatarozott rend sze-
rint zajlik.

Az elsé ora kezdete 7°° ora. A tanitasi 6rat senki sem zavarhatja. Korozvények, oralatoga-
tasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében vezetdi vagy helyettesi engedély sziikséges.

A reggeli ligyelet — a sziildk igénye szerint — legkordbban 63-kor kezdédik és 730-ig tart,

amelyet a nappali tigyelet kovet.
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A délutani ligyelet 16-17 6raig tart.

A tanuldknak a tanitds megkezdése el6tt legalabb 10 perccel korabban meg kell jelenni az
iskolaban.

A tanitasi 6ra 45 perces.

A tanitasi 6rakat zavarni nem lehet. A napkdzis id6 és a szervezett délutani foglalkozasok is
tanitasi idonek mindsiilnek.

Hianyzas igazolasarol a Hazirend szabalyai rendelkeznek.

Ha pedagogiailag indokolt, az 6rdk tombdositve is megtarthatok. A tombdsitett idéfelhaszna-
lasra vonatkoz6 pedagdgus igényeket a tagozatot iranyitd intézményvezetd-helyettesnek
3 nappal eldre be kell jelenteni.

A tanar az oraja alatt felelOs a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell
atadnia a kovetkez6 orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kovetkezd tanora.

Az orakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utan az intézményvezetd-helyettese-
ket altal kialakitott tigyeleti rend biztositja a tanulok feliigyeletét.

Az iskola linnepélyek, a sziil6i értekezletek, nyilt napok tartdsa idején az iskola munkarendje
az intézményvezetd dontése szerint modosul.

Az iskolai konyvtar nyitvatartasi idejét €és hasznalati rendjét a konyvtar mikodési szabaly-
zata tartalmazza, mely ezen SZMSZ részét képezi.

A hivatalos iigyek intézése 8% és 15°° 6ra kozott torténik a hazirendben szabalyozottak
szerint. Az épiiletbe belépd sziiloket, illetve latogatokat a portas az iroddhoz kiséri.

A sziilok gyermekeiket a kapunal varhatjak a tanitasi ora és a délutani foglalkozasok zava-
rasa nélkdil.

A sziil6 engedélyt kérhet, ha gyermekét a 16 oraig tartd foglalkozasrol kivenné. Az engedélyt
az intézményvezetd hagyja jova.

A gyermekeket a neveldk a sziil6k 4ltal elére megadott iddpontban engedik el.

A tavozas iranti kérelmet eldre, irasban kell k6z61ni a pedagogussal.

A tanitas nélkiili munkanapokon ¢€s a tavaszi, 0szi, téli illetve a nyari sziinet meghatarozott
napjain napkozis ligyelet iskolai illetve varosi szinten biztositott.

A nyari szlinetben az iskola vezetdségének egyik tagja kiilon beosztés szerint az elére meg-

hatérozott iigyeleti napokon 9% és 15%

ora kozott ligyeletet tart az irodaban.
A pedagogusok reggeli tigyelete 7 6ra 30 perckor kezdédik. Az tigyeleti beosztast érarend-
hez igazodva kell meghatarozni. Az ligyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanulok viselkedé-

sét, a folyosokon a tisztasag megdrzését.
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Baleset esetén intézkedik.

A tanitas nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirandulasokon, mizeum- és szin-
hazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait szintén az intéz-
ményvezetd-helyettes hatarozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nallo szabélyozas-
ként hatarozza meg. A Hazirend betartdsa a Pedagdgiai program céljainak megvalositasa

miatt az intézmény valamennyi tanulojara nézve kotelezo.

6.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartozkodasanak

rendje
6.2.1. A pedagégusok

A pedagdgusok a 40 oras teljes munkaidejébol a neveléssel-oktatassal lekdtott munkaide-
jének beosztasat az iskola érarendje és az egyéb foglalkozasok programja, a tantargyfel-
osztas, az iskola: éves Munkaterve és az tigyeleti rend hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaido és a kotott munkaidd (32 6ra) kozotti orakban
ellatando feladatokat az intézményvezetd hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve: az aranyos és egyenletes feladatelosztas a nevelGtes-
tillet tagjai kozott.

Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidd feletti munkaido részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznala-
sat a pedagogus maga jogosult meghatarozni.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitasanal az intézmény feladatellatasanak, za-
vartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

Az iskolavezetés tagjai a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szem-
pontok, kérések figyelembevételére.

A pedagogus az 6rai kezdete eldtt legaldbb 15 perccel koteles az iskoldban megjelenni,
¢s orait a mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni.
A reggeli tigyeletet ellatd tanarnak az ligyelet megkezdése el6tt (illetve a tanitas nélkiili
munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyszinén) legalabb 10 perccel meg kell
érkeznie az iskolaba.

A testneveld tanarnak a tanulok atadott értékeinek megdrzésérdl az éra megkezdése elott

gondoskodnia kell.
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A pedagdgus a munkabol valé rendkiviili tdvolmaradast, annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7% 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetd-
jének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intéz-
kedhessen. Az 0jboli munkaba allast a titkarsagon kell jelezni legkésébb a megel6z6
munkanap 15 oraig.

A hianyzo pedagogus koteles hianyzasanak kezdetekor a tanitand6 tananyagot és
taneszkozt az intézményvezetd-helyettesekhez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast (ez
aldl a rendkiviili okbol tortént hidnyzas pl. hirtelen megbetegedés, csaladi tragédia, stb.
jelenthet kivételt).

A tanorak illetve iskolai foglalkozasok, programok elcserélését az intézményvezeto
engedélyezi.

Kivételt képez ez alol a neveldk hivatalos (betegség, tovabbképzés és az oktatassal Osz-
szefiiggd feladatokbdl add6dd) hianyzasa miatti dracsere, mert ezt az intézményvezeto-
helyettes sajat hataskorében engedélyezheti.

Egyéb esetben a pedagogus az intézményvezetotol kérhet engedélyt legalabb egy
nappal elobb a tanora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltéro tartalmu tan-
ora (foglalkozas) megtartasara.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani.

Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a tanéra (foglalkozas) megtartasa elott
biztak meg, Gigy koteles szakorat tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni.

A pedagogusok szamara a neveld — oktatd munkaval 6sszefliggd rendszeres vagy eseten-
kénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja az intézményve-
zeté-helyettesek és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogus egy¢b altalanos feladatait a kdzalkalmazotti szabalyzat hatdrozza meg, ill.

az egyéni munkakori leirdsok részletezik.

6.2.2. Nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendje

Az intézményben a nem pedagédgus kozalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok
betartdsaval az intézményvezet6 hatarozza meg az intézmény zavartalan mikodése ér-
dekében. Munkakori leirasaikat a jogszabalyokban foglaltaknak megfelelden az intéz-

mény vezetdje késziti el.
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A torvényes munkaid6 és pihend id6 figyelembevételével az intézményvezetd felel a
napi munkarend osszehangolt kialakitasaért, modositasaért és a technikai dolgozok

munkaltatoi hataskorben meghatarozott szabadsag részének kiadasara.

6.3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban

a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartozkodas rendjét mindazon szemé-
lyek esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.
Az iskolaba érkez6 idegeneket a portas fogadja és engedi be, illetve ki. Ha a portas ugy itéli
meg, hogy a latogato iskoldban val6 tartozkodasa nem kivanatos, akkor értesiti az iigyeletes
vezetdt, és intézkedéséig megakadalyozza a belépést.
Az iskola helyiségeinek bérldi a bérleti szerz6dés alapjan 1éphetnek be az iskolaba. Hétvé-
gén, linnepnapokon ¢€s tanitasi sziinetekben (a kijeldlt tigyeleti napot kivéve), csak az intéz-
mény vezetdjének kiilon irdsos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tar-
tozkodnia.
Az iskolaval kozalkalmazotti és tanuloi jogviszonyban nem allok részére — vagyonbiztonsagi
okok miatt — az alabbi modon hatarozzuk meg az iskola latogatasat:

e iskolai rendezvények (tanévnyitd, tanévzard, kardcsonyi iinnepség, stb.) al-

kalmaval a sziilok és hozzatartozok,

o sziildi értekezleten, fogado drdkon a tanulok sziilei

o ¢értesités, irdsos meghivo alapjan az érintett felndttek,

e minden, a fentiekhez nem tartozo6 alkalommal, a portéas segitségével, kiséret-

¢ében johetnek be felndttek, akitdl céliranyos segitséget kapnak.

Az intézmény biztonsdgos mitkodését garantald szabalyokat, a hazirendben szerepld eldira-
sokat az intézmény teriiletén tartozkodoknak - sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcso-

latban nem all16 mas személyeknek - be kell tartaniuk.

6.4. Az iskolaban valo tartéozkodas szabalyai:

Az intézménybe 1ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen, személynél
tartozkodhatnak.
A tanitasi orak latogatasara az intézményvezet6 vagy az ligyeletes vezetd engedélyével kertil-

het sor, az orak lényeges zavarasa nélkiil.
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A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt tante-
remben vagy az tinnepély helyszinén torténik.

Az intézményben tartozkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzo szak-
emberek) esetében gondoskodni kell arrél, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg az okta-

tomunka rendjét.

6.5. Helviségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznélatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifiiggesztett hasznalati
rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell

tartaniuk.

6.6. Az informatikai eszkozok kolcsonzési rendje a pedagégusoknak

A pedagdgusok jogosultak az iskolaban miikodd informatikai eszkdzok ingyenes hasznala-
tara az intézmény teriiletén.
A hordozhat6 eszkdzok kolesondzhetdek, az iskolatitkar és a rendszergazda segitségével.

Engedélyt csak az intézmény vezetdje adhat.

6.7. A munkahelyre bevitt dolgok, eszkozok szabalyozasa

Az intézmény dolgozoi jogosultak bejelenteni a munkdba jaradshoz és/vagy a munkavégzés-
hez nem sziikséges dolgok, targyak bevitelét, melyekre az intézményvezetd adhat engedélyt.
A munkaltato illetve a munkaltatd képviseletében eljard intézményvezetd a munkavégzés-
hez és a munkéba jarashoz nem sziikséges dolgokban, eszkozokben bekovetkezett karért

felelosséget nem vallal.

6.8. Az intézmény tanuléinak munkarendje

Az intézményi rendszabalyok (Hazirend) tartalmazzak a tanulok jogait €s kotelességeit, va-
lamint a tanulok bels6 munkarendjének részletes szabalyozasat. A Hazirend betartésa a ta-
nuldk szamadra kotelezd. Erre els6sorban minden tanul6 sajat maga, masodsorban a pedagé-

gusok tigyelnek.(neveldi ligyelet megszervezése az intézményvezetd-helyettesek feladata.)

7. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei
Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, vala-

mint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat
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szervez. A foglakozasokat megfeleld szamu jelentkezd esetén az intézményvezetd engedé-
lyezi.

A foglalkozasok helyét €s idOtartamat az intézményvezetd és helyettesei rogzitik, terembeosz-
tassal egylitt a mindenkori tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva.

A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A rendszeres tanoran Kiviili foglakozasokat az intézményvezet6 szeptember 1-jén hirdeti
meg a heti idébeosztassal és a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezési hatarido szept-
ember 15.

A jelentkezés az osztalyfonoknél vagy a foglakozast tartd tanarnal lehetséges.

A jelentkezés onkéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon valo részvétel kotelezo.

Id6kerete: tanulocsoport/ hét/ 1-2 ora

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzeti tanulok felzarkodztatasa és a tehetséggon-
dozas, a gyengébb eloképzettségli tanulok felzarkoztatasa, a tananyag eredményes elsajatitasa-
nak eldsegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre 41l orakeret felhasznéalasarol
az intézményvezeté dont a munkako6zosség-vezetok és az intézményvezeto-helyettesek javas-
lata alapjan.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésorakon
tul, sportfoglalkozasokat is szervez.

A foglakozasok célja, hogy lehetdséget biztositson a tanuldk szdmara a kiilonboz6 sportagak
mivelésére, és versenyekre valo felkésziilésre.

A kiilonb6zd sportfoglalkozasokon valo részvétellel a heti 6t kotelezd testnevelési orabol két
ora kivalthato. A részvétel igazolasa a foglakozast tartd tanar/ edzd altal kiallitott irdsos igazolas
alapjan miikodik.

Id6kerete sportaganként korcsoport/ hét/ 1 esetleg 2 ora.

A tandran kiviili foglalkozas célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen
nyelvi és egyéb érdeklddésének kielégitése, alkoto képességeinek fejlesztése.

Tanéran kiviili foglalkozasnak tekintheté a szakkor, miivészeti csoport és egyszeri alkalomra
alakult csoport. K6z0s jellemzdjiik, hogy a foglakozasok elére meghatarozott tematika szerint
zajlanak.

A tandran kiviili tevékenységek minimalis Iétszama 10 £6. Munkajuk anyagi feltételeit az iskola

biztositja, ezért inditasukhoz intézményvezetdi engedélyre van sziikség.
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A tandran kiviili foglalkozasok munkdjat a tanulok altal felkért pedagdgusok, sziilok vagy az
intézménnyel/Erdi Tankeriileti Kozponttal egyiittmiikodési megallapodast kotott szervezet
kiils6 szakemberei, szakért6i segithetik.

Id6kerete: tanuldcsoport/ hét/ 1 ora, ill. egyszeri alkalmakra alakult csoport.

Idészakos tandran Kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre vald felkészités
céljabol. A felkészitendd tanulok kivalasztasa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai haziver-
senyeken elért eredmények alapjan torténik.

Idokerete: a versenyek felkésziilési szakaszaban sziikség szerint.

8. Az intézmény kapcsolatai

8.1. Az iskola kapcsolatrendszerén beliil mikodik:

o a Kozalkalmazotti Tanacs (Miikodésérdl a Kozalkalmazotti szabalyzat rendelkezik),

¢ aDidkonkormanyzat — SZMSZ alapjan, a didkok érdekeiket képviseli,

e a Sziilok Szervezete — ¢ves munkaterv alapjan tevékenykedik az iskola tanul6i érdekeé-
ben. Elnoke tartja a kapcsolatot az intézményvezetdvel,

o az Eotvos - effektus Alapitvany,

e 3z Intézményi Tanacs munkaprogram és ligyrend alapjan miikodik.

8.2. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény, kiillonb6z6 orszagos, megyei €s varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsola-
tot, illetve tagja szakmai egyesiileteknek.

Az intézményvezetd €s helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kap-
csolatban all6 intézményekkel, 4dllami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkoza-
sokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tdmogatasa érdekében az Oktatasi
Hivatal iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ kozremiikodésével végrehajtando peda-
gogiai-szakmai ellendrzések soran az intézmény vezetOsége és pedagogusai egyiittmiikod-
nek az ellendrzést végzo tanfeliigyelokkel. Az egylittmiikddés célja, hogy segitse a pedago-
gusok munkdjanak ellendrzését és értekelését, a vezetd munkdjanak ellendrzését és érteke-
1ését, valamint az intézmény ellendrzését és ertekelését.

Az intézmény kiils6 kapcsolatai koziil tovabbra is elsddleges helyet foglal el a fenntartoval,
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az Frdi Tankeriileti Kozpont vezetdjével és munkatarsaival, valamint a varosi Onkormany-
zat képviselotestiiletéhez fiiz6d6 viszony.
Az informdaciocserén til szakmai egyiittmiikodésre toreksziink a varos kozoktatasi intézmé-
nyeivel is. Azon kiviil, hogy - lehetdségeinkhez mérten - képviseltetjilk magunkat egymas
rendezvényein, versenyein, szakmai tapasztalatcseréket is terveziink.
Tanuloink tovabbtanulasa érdekében a régid kozépiskoldival szorosabb kapcsolatot igyek-
sziink kiépiteni.
Pedagdgiai programunk feladatai érdekében a varos kozmiivelddési, egészségiigyi, szocidlis
intézményeivel is keressiik a kapcsolatot.
Nyitottak vagyunk az egyhazak, a civil szervez6dések, tanuldink érdekeit képviseld alapit-
vanyok irdnyéban is.
A gyermekeket, tanuldkat veszélyeztetd okok elharitasa érdekében az iskola egyiittmiikodik
a gyermekjoléti, csaladsegitd szolgalattal, valamint egyéb szervekkel, hatésagokkal:

e Pest Megyei Kormanyhivatal Erdi Jarasi Hivatala

e Szocialis Szolgalat

e Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértdi Bizottsag

e Pedagogiai Szakszolgalat

e Renddrség

e FErdi Tankeriileti Kézpont

e Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Ovodai- és Iskolai Szocialis Munka

e (saladok Atmeneti Otthona

A kapcsolattartas rendje, formaja a kovetkezo:
e jelzés —e-mail, levél, telefon
e esetmegbeszélések,
o folyamatos egyiittmiikodés
o gyermekelhelyezés, védelembe vétel
e pedagdgiai szakvélemény készitése (iskola részérdl)
e visszajelzések,
e hianyzasok jelentése (igazolatlan), feljelentés,
e koz0Os csaladlatogatasok,
o tanuldsi nehézségekkel, magatartési,- csaladi problémakkal kiiszk6dd gyer-

mekek elhelyezése, az iskola, €s a sziil6 kérésére
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e problémas gyermekeknél pszichologiai szakvizsgalat, diagnosztikus vizsga-
lat,

e terdpia (gyermek, sziilo),

e HH, HHH, RGYK, veszélyeztetett gyermekek nyilvantartasa,

e korai iskola elhagyasnak kitett tanulok nyilvantartasa,

e visszajelzések az iskola részére.

A Kkapcsolattartasért felelos:
e intézményvezeto,
e intézményvezet6-helyettes,
e gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagdgus (munkakori leirdsa sze-
rint)
e iskolai szocidlis segitd munkatars
A Gyermekjoléti szolgalat, a segitd szervezetek cimét és telefonszamat a sziilok szamadra jol

lathatd modon, az iskolai hirdetétablan kell elhelyezni.

Az el6z6ekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola, rendszeres munkakapcsolatot tart fenn
a tanulok iskola egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel. Az egészségiigyi ellatast biz-
tosito szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési torvényben eldirt, évenként
esedékes szlirdvizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatokkal a sziirdvizsgélatok szervezéséhez
és lebonyolitasahoz sziikséges kolcsonos kapcesolatért az intézményvezetd-helyettesek fele-

16sek.

8.2.1. Iskola-egészségiigyi ellatas
Az iskola-egészségiigyi ellatast a fenntarto biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szak-
mai ellendrzését a Pest megyei Korményhivatal Jarasi Népegészségiigyi Intézményei vég-
zik. A kapcsolattartast az intézményvezet6 biztositja az alabbi személyekkel:
e aziskolaorvos,

e aziskolai védono.

8.2.2. Gyermek- és ifjusagvédelem
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Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és meg-
szlintetésével és a korai iskolaelhagyasnak Kitett tanulok nyilvantartasaval kapcsolatos fel-
adatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény 6sszes dolgozdjanak alapvet6 feladata.

Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a meghatarozott feladatok ellatasara gyermek-
és ifjusagvédelmi felel6st biz meg a feladatok koordinalasaval.

A gyermek- és ifjasagvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a fenntartd altal mikodtetett
Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd
feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal. A tanul6 anyagi ve-
sz€lyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az intézményvezetd inditson eljarast rendsze-
res vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa érdekében.

A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont vallalja, hogy iskolankban szakiranyt tovabbképzéssel
rendelkezd szakemberrel biztositja a szocialis segito tevékenységet

- A szocidlis segitd heti két napon segiti az észleld- és jelzérendszeri dgazatok, intézmények,
szakemberek és maganszemélyek kozotti egytittmiikodés koordinacidjat és jelzi a probléma-
kat a Gyermekjoléti Kozpont felé.

- Feladata a gyermekvédelem, veszélyeztetteség észlelése esetén haladéktalanul értesiti az
intézményvezetdt. Ezen feliil segiti a gyermeket a koranak megfeleld, a tanulmanyi kotele-
zettségei teljesitéséhez, beilleszkedéséhez sziikséges kompetenciai fejlesztésében.

- A szocidlis segitd részt vallal a kdznevelési intézmény mentélhigiéné-, sport- és kulturalis
rendezvényeinek szervezésében és lebonyolitasaban.

- A Csalad és Gyermekjoléti Kozpont sziikség esetén kiilsds szakember bevonasat is bizto-
sitja.

- A koznevelési intézmény a szocialis segitd személye kapcsan panasszal élhet a Csalad- és
Gyermekjoléti Kozpont vezetdjénél

- A tagintézmény vezetdje a panaszt 8 napon beliil kivizsgalja, €s a panaszost az eredményrdl

tajékoztatja, megjeldlve az esetleges tovabbi jogorvoslati lehetdségeket.

8.2.3. Nemzetkozi kapcsolatok
Nemzetkozi kapcsolatainkat alapveten a beszéd centrikus nyelvoktatas céljanak szolga-
lataba kivanjuk allitani, (tanulmanyutak, palyazatok, anyanyelvi tanarok foglalkoztatasa), és

jelentds részben palyazati Giton nyert timogatasokbodl apolni.
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8.2.4. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai
szolgaltatokkal
A pedagogiai szakszolgalattal valé kapcsolattartasért az intézményvezet6é-helyettesek, a pe-
dagdgiai szakmai szolgaltatasok igénybevételéért az intézményvezetd felel. Munkajuk soran
segitik, hogy a sziil6k sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal,
igénybe vegyék a nevelési tanacsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten
tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezik tovabba a pedagdgiai szakmai szol-
galtatasok igénybevételét a pedagdgus tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a taniigy-igaz-
gatasi szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- €s tehet-

séggondozo versenyeken vald részvételt.

8.2.5. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal
A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az intézményvezetd-helyettesek tartjak.
Feladatuk, hogy:
o megel6zzEk a tanuldk veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdemé-
nyezzenek;
e az osztalyfonokok jelzéseit kdvetden a tanuldi hidnyzasok jogszabalyban rogzitett
mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal valo kapcsolat felvétele.
Az alsos igazgatohelyettes gondoskodik rola, hogy a gyermekvédelmi feladatokkal megbi-
zott pedagdgus részt vegyen a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken.
Szervezik a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanuldk (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok

kozott.

9. A tanév helyi rendje
A tanév rendjét minden tanévben az oktatasért felelos miniszter rendelete szabalyozza. A
tanév helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatarozza meg, és rogziti az éves munka-

tervben.

9.1. A szorgalmi ido

A szorgalmi id6 az linnepélyes tanévnyitoval kezdddik, és a tanévzaro tinnepéllyel fejezédik

be. Ennek megfelelden a tanévnyito értekezleten az alabbiakrol dont:
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e a nevelé — oktatd munka lényeges tartalmi valtozasairol, (Pedagogiai program
modositasardl, az 0j tanév feladatairdl)

e az iskolai szintli rendezvények és linnepélyek tartalmarol és idépontjarol,

e a tanitas nélkiili munkanapok id6épontjardl és programjarol,

o az atfogd mérés-értekelések rendjérol,

e atanév tanoran kiviili foglalkozéasainak kinalatarol,

e az éves munkaterv jovahagyasarol,

e a Hazirend moddositasarol.

9.2. Az intézménvi rendezvények

Az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre, tanulményi és sportrendezvényekre) valod
megfeleld szinvonall felkészités és felkésziilés a pedagdgusok és a tanulok szamara egyen-
letes, az egyéni képességeket és a ratermettséget figyelembevevod terhelést adjon.

Az intézményi szintli — éves munkatervben tervezett - tinnepélyeken, rendezvényeken a pe-
dagogusok és a tanulok jelenléte kotelezo.

A megjelenés az alkalomhoz ill6 61tozékben.

A tanév rendjét, az intézmény rendszabalyait (Hazirend) és a balesetvédelmi elbirasokat, az
osztalyfonokok az elsd tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az elsd sziiloi értekezleten pe-

dig a sztilokkel.

9.3. A tanitasi orak, foglalkozasok, orakozi sziinetek rendje, idétartama

Az oktatds és a nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban levd heti 6rarend alapjan torténik
pedagbgus vezetésével, a kijelolt termekben.

A tandran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi (foglalkozasi) 6rak megtartasa utan
szervezhetok.

A tanitéasi 6rak idétartama 45 perc. Az elsd tanitasi ora reggel 7°0-kor kezdddik.

A kotelezd tanitasi ordkat legkésobb 16 6raig be kell fejezni. Rendkiviil indokolt esetben az
1gazgato roviditett orakat és sziineteket rendelhet el.

A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezeté adhat engedélyt.

A tanitasi orak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézmény-

vezetd tehet. A kotelezd orvosi vizsgalatok az intézményvezetd altal elére engedélyezett

idépontban és modon torténhetnek.
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Az orakozi sziinetek iddtartama 15 illetve 10 perc, a hazirendben feltiintetett csengetési rend
szerint. Az 6rakozi sziinetekben a tanuldk az udvaron illetve a tantermekben csak tanari fel-
tigyelet mellett tartézkodhatnak.

Az orakozi sziinet rendjét feliigyeld tandrok feliigyelik. Az 6rakozi szilinet ideje nem rovidit-
hetd, legkisebb id6tartama 10 perc. Dupla 6rak sziinet kdzbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de
csak dolgozatiras esetén, illetve a nap els6 két drajaban, vagy utols6 két o6rdjaban a didkok
egyetértésével.

A bemutat6 ordk és foglalkozasok, nyilt napok tartdsdnak rendjét és idejét — a munkak6zos-

ség-vezetok javaslata alapjan — munkaterv rogziti.

10. Unnepélyek, megemlékezések rendje

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevé-
nek megorzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apoléasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, iddpontokat, valamint feleldsoket
a neveldtestiilet az iskola: éves Munkatervében hatarozza meg.

Az intézményi szintli iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagoégusok és a tanuldk részvétele
kotelezo.

A vendégek meghivasarol — a nevelGtestiilet és a Diakonkormanyzat javaslata alapjan — az in-
tézményvezetd dont.

Az tnnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tajékozodhatnak. Az
osztalyfonokok az linnepélyeket megeldzden osztalyaikkal ismertetik az innepéllyel kapcsola-
tos legfontosabb tudnivalokat, és felhivjak a tanulok figyelmét az linnepi 61tozékben vald meg-

jelenés kotelezettségére.

Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok apoldsanak idépontjat az éves Munkaterv €s a kiilonboz6 k6zosségi progra-
mok tartalmazzak.

Az iskolai linnepélyeknek és megemlékezéseknek tartalmukban és kiils@ségilikben a tanulok
érzelmi és értelmi nevelését kell szolgalniuk.

A kiilonbozo 6sszejoveteleknek erdsiteniiik kell az iskolahoz tartozas érzését, és hatékonyan

kell szolgalniuk a k6zosségi, esztétikai nevelést.
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Az iskolai tinnepélyek, megemlékezések, dsszejovetelek elokészitése, megtartdsa nem mehet a
tanulmanyi munka rovasara.
A nemzeti és allami tinnepek megszervezésének feladatait minden évben a tanév helyi rendje
allapitja meg.
Iskolai szintii iinnepélyek: tanévnyito, tanévzaro, ballagas, oktober 23, marcius 15.
Osztalykeretben megtartott iinnepélyek: oktober 6., februar 25., jinius 4.
Az iskolai hagyomanyok:
Az iskola minden tanévben linnepélyes keretek kozott apolja hagyomanyait:

e  Eo6tvos-hét rendezvényei, E6tvos-bal, Eotvos-futas;

e azelsOsok fogadasa, avatasa;

e karicsonyi linnepség;

e amagyar kultira napja;

e amagyar koltészet napja;

e hazi tanulmanyi versenyek;

e Halloween; Szent Patrik hete

e farsangi karneval,

o cgészségnevelési és kornyezetvédelmi, OKO rendezvények;

11. Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
Az iskolaépiiletet cégtablaval, az osztalytermeket a Magyar Koztarsasag cimerével kell ellatni.
Az épiilet lobogo6zésa, a zaszlok allaganak figyelemmel kovetése, tisztittatasa az iskolatitkar
feladata.
Az iskola minden dolgozdja és tanuloja felelds:

e akozosségi tulajdon védelmeert, dllagdnak megdrzéséért,

e az iskola rendjének, tisztasagadnak megorzéseéért,

e az energia felhasznalassal valo takarékoskodasért,

e atliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak.
Tanitasi 1d6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az iskoldban.
Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az in-
tézményvezetd engedélyével lehet atvételi elismervény ellenében.
Vagyonvédelmi okok miatt, az liresen hagyott termeket, a tanulok ruhdzatanak biztositott 61to-

70Ot zarni kell.
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Az iskola helyiségeinek bérbeadasa

Az iskola helyiségeinek bérbeadasa (ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat) az Erdi Tan-
keriileti Kozpont tudtaval torténhet.

Az iskola berendezéseinek bérbeadasarol (ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat) az intéz-

ményvezet6 dont.

12. A tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

Szervezeti formak: napkozi otthon, tanuldszoba, szakkorok, iskolai sportkor (ISK) tanulményi,
szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny, névado napok stb.

Onképzo kor a tanuldk és a sziilok igényei szerint szervezhetok.

12.1. Napkozi otthon, tanuloszoba

A napkdzi otthonra és a tanuldszobara vonatkoz6 szabalyokat a Hazirend tartalmazza.

12.2. Szakkorok

Az iskola a hagyomanyainak megfelel6 szakkoroket hirdeti meg, de a tanulok és sziileik tjak
szervezeését is kezdeményezhetik. A szakkori foglalkozasokra a szorgalmi idészak kezdetén,
altalaban szeptember 15-ig irasban lehet jelentkezni.

A jelentkezés egy tanévre szOl, a jelentkezés utan a részvétel kotelezo.

A szakkorok inditasardl és arrdl, hogy mely szakkori foglalkozas legyen ingyenesen igénybe
vehetd, a Szakmai munkak6zosség €s a Sziilok Kozossége véleményének meghallgatasaval
az intézményvezetd dont.

A szakkorok miitkodése abban az esetben tarthatd fenn, ha min. 15 f6 rendszeres résztvevdje
van a foglalkozéasoknak.

12.4. Iskolai sportkor

A tanuldk tandéran kiviili sporttevékenységét a testneveld tanarok szervezik a szorgalmi
iddre. A tanulok részvétele onkéntes, de torekedni kell arra, hogy a foglalkozasokon minél
nagyobb szamban vegyenek részt.

Az iskola sportfoglalkozasai a tanorai testnevelési orakkal egyiitt biztositjak a tanulok min-
dennapi testedzését, valamint a tanuldk felkészitését a kiilonféle sportagakban az iskolai és
iskolan kiviili sportversenyekre.

A szakkor, az énekkar, a sportkor vezetdjét az intézményvezetd bizza meg.
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A megbizast ellatok szakmailag és pedagogiailag feleldsek a szakkor, az énekkar és a sport-
kor miikodésért. A szakkorvezetOknek éves munkaprogramot kell kidolgozniuk, amelyet az
intézményvezetd hagy jova.

A tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, sportvetélkedd, didknap része a tanév helyi rend-
jének, illetdleg az éves munkatervnek, amely meghatarozza a szervezés feladatait ¢s feleld-
seit.

A tertileti és az orszagos fordulora tovabbjutott tanuldkat a verseny idejére az intézményve-
zetd mentesitheti a tanitasi 6rakon valo részvétel alol.

Az intézményvezeté gondoskodik arrdl, hogy az orszagos, a korzeti, a helyi vagy a hazi
versenyeken gyodztes, illetOleg helyezést elért tanulok — tovabba az énekkar — eredményes

szereplését az egész iskolak6zosség megismerje.

13. Az intézményi védo, 6vo eloirasok

Védo, 6vo eléirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléknak az intézményben valo tar-
tozkodas soran meg kell tartaniuk

Védo, ovo elbirasok betartasa védelmet biztosit a fizikai és lelki erdszakkal szemben. A tanarok
¢s a tanulok egyiittesen feleldsek az egészség megdrzéséért és a biztonsdgos munkaveégzést elo-
ir6 rendelkezések betartasaért. A tanulok egészségének megdrzésével és az egészséges iskolai
kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a

oo

védono.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuloi balesetek megel6zésében és baleset esetén:

A foglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyito tanar koteles a munka kezdetekor altala-
nos, a tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozé baleset-megeldzési és munka-
védelmi eldirasokat ismertetni. A tanarnak meg kell gy6zddnie arrél, hogy tanulok megértették-
e az oktatas soran elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni.

A munkavédelmi, tlizvédelmi oktatas megtorténtét irasban rogziteni kell a balesetvédelmi nap-
l6ban és az osztalynapldban.

Az oktatasban részt vevod tanulokrol nyilvantartast kell vezetni, amelyben a tanulok alairasukkal
igazoljak az oktatast.

Az osztalytonokok minden tanév elsd osztalyfonoki orajan a tanuldkat altalanos baleset-meg-
el6zési, munka- €s tizvédelmi oktatasban részesitik.

Ezt az osztalynaploban is dokumentalni kell:
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e Természetismeretek, technika, szamitastechnika, testnevelés tantargyak tanitdsanal
a szaktandr az els6 tanitdsi oran balesetvédelmi oktatast tart.
o Baleset- és tiizvédelmi oktatast tart a csoportvezetd pedagogus az iskolai kirandu-
lasok, taborozasok elétt. Felhivja a tanuldk figyelmét az esetleges veszélyekre és el-
haritasuk modjara.
A tanul6 koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megeldzési, munkavédelmi és tlizveé-
delmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.
A tanulo koteles megtartani a fegyelmet, a rendet €s a tisztasagot.
A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkdzokkel végezhetnek munkéat testnevelési oran,
szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eléirasoknak minden tekintetben megfelelnek.
Technika tandran tanuld csak torpefesziiltséggel mikodo kisgépet hasznalhat.
Az udvaron 1évé sporteszkdzoket, jatékszereket (hintak, maszokak) csak tanari feliigyelet mel-
lett hasznalhatjak a tanulok.
Audiovizudlis és szamitastechnikai eszkzoket csak a pedagdgus feliigyelete mellett lehet hasz-
nalni.
A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.
A tanulok nem viselhetnek a foglalkozés alatt olyan ruhdzatot - gytiriit, karkotdt, nyaklancot
stb. -, amely baleseti veszélyforras lehet.
A tanuldk az iskola épiiletét tanitasi idében csak szervezett formaban, tanar vezetésével hagy-
hatjak el.
Baleset esetén mindenki koteles a tdle elvarhato modon elsésegélyt nyujtani és a sériiltek to-
vabbi ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsOsegélynyljté 1adak a portan a technika te-
remben, az orvosi rendel8ben és a titkarsagon vannak elhelyezve.
Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eléirasai érvénye-
sek.
Félévenként egyszer, de legaldbb egy tanévben egy alkalommal tlizriadd probat kell tartani,
eredményét rogziteni kell.
A pedagbgus altal készitett a tanulas hatékonysagat noveld, segitd eszkoz vagy felszerelés az
iskoldba csak az intézményvezetd-helyettesek engedélyével hozhatd be. Kivételt képeznek az
irasvetitohoz késziilt folidk, rogzitett felvételek, a CD-k, videdk, multimédias anyagok. A fel-

hasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszk6zok ko-
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ziil a gyari készitéstieket csak a magyar nyelvii hasznalati utasitdsnak megfeleléen szabad hasz-

nalni. A tanar altal készitett szemléltetd €és egy€b eszkdzok balesetmentességérdl a bevitel €s

engedélyezés eldtt az intézményvezetd-helyetteseknek meg kell gy6zddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata

tartalmazza.

Teendok baleset esetén:

Baleset esetén a pedagogus a kijeldlt elsdsegélynyjto helyen azonnal ellatja a sériiltet.
Az iskola vezet6jének jelenti a balesetet, sziikség esetén szakorvoshoz viszi a tanulot,
vagy ment6t hiv. (Szakorvoshoz gyermekfeliigyeld is elkisérheti a sériiltet.)

Ertesitik a sziiloket.

A balesetet rogton, vagy masnap jelenti a munkavédelmi felelésnek, valamint az osz-
talyfonoknek.

A harom nap, vagy azon tul gyogyuld baleseti sériilést ki kell vizsgalni, jegyzokonyvet
kell felvenni.

A jegyzOkonyvet a felsés intézményvezetd-helyettes bekiildi az Erdi Tankeriileti Koz-
pontba.

Amennyiben megoldhat6, a pedagogus kotelessége a veszély elharitasa. Ha szamara megold-

hatatlan a veszély elharitasa, koteles haladéktalanul irasban tajékoztatni vezetdjét.

A vezet0 feladata a veszélyforras kivizsgalasa, jelentése, illetve karbantartd, illetve kiils6 szak-

ember bevonasa a vesz¢ly elharitasaba.

Az intézmény részEérdl a védod, ovo intézkedések két teriiletre terjednek ki, a személyvédelemre

¢és a vagyonvédelemre.

Mindkét teriileten elsé intézkedésként megalkottuk a szabalyzatainkat: munkavédelmi, tlizvé-

delmi.

A személyvédelem teriiletén kiemelt szerepet kap a balesetvédelmi oktatasok megtartasa mind

a tanulok, mind a munkavallalok korében:

e Az évente két alkalommal megbizott kiilsé szakemberrel és a munkavédelmi megbizottal

végzett munkavédelmi bejaras alkalmaval kisziirésre keriilnek az esetlegesen balesetet

okozo berendezések, eszk6zok, koriilmények.

e Minden esztenddben, a nyari sziinidében feliilvizsgalatra és kijavitasra keriilnek az elekt-

romos berendezések, kapcsolok, dugaljak, stb.
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e A balesetveszélyes munkakorokben foglalkoztatott dolgozoink részére (kémiat oktatok, )

a sziikséges védofelszereléseket biztositjuk.

A vagyonvédelem biztositasara az egész épiiletre kiterjedd riaszto rendszert épitettiink ki, flist-
érzékeldvel:
o Korlatoztuk az épiiletbe kulccsal bejutok szamat, ugyanezen személyek rendelkeznek a
riasztorendszer ki-be kapcsolasahoz sziikséges egyéni kddszdmmal.
o A tlzolté késziilékek az arra kijelolt helyen el vannak helyezve, feliilvizsgalatuk rendsze-
res.
A pedagogus, az éltala a tandrakra készitett és hasznalt pedagogiai eszkozoket csak a védo és

ovo eldirasok figyelembe vételével viheti be a tanorara, és hasznalhatja.

14. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
A rendszeres egészségligyi feliigyeletet és ellatasat az iskolaorvos iskolai védondje latja el.
Tavollétében a pedagdgiai asszisztensek segitenek abban, hogy sziikség esetén megfeleld or-
vosi ellatasban részesiiljenek a raszoruld tanulok.
Intézménytlinkben kialakitott orvosi szobaban az emlitett rendeletben eléirt minimalis alapfel-
szerelések biztositottak.
Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos térvények €s jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak rend-
szeres egészségiigyi feliigyeletét €s ellatasat.
Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat tiszti féorvosa ira-
nyitja és ellendrzi.
Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segitd
munkat az igazgatohelyettesek végzik.
Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
intézményvezetéjével. A diakok sziirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti a
tanari szobaban.

14.1.Az iskolai védono feladatai

e A tankételes tanulok évenként egy alkalommal kiilon beosztas szerint fogaszati, szemé-

szeti és altalanos szlirdvizsgalaton vesznek részt. Ennek idépontjardl a tanuldkat €s a szii-
18ket az osztalyfonokon keresztiil a védono értesiti.
e A védondé munkéjanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az isko-

laorvos munkajat, a sziikséges sziirdvizsgalatok litemezését.
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e Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon
valé megjelenésiiket, leleteik meglétét.

o Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6z0 ellendrzé méréseket (vérnyomas, testsuly, magas-
sag, hallasvizsgalat stb.).

e A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény helyettesével.

e Végziadidksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
oréakat, eldadéasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmikodve.

e Figyelemmel kiséri az egészségiligyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznalja.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,

Csaladsegito Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

A vizsgalatokon valé részvétel a tanulok szamara kotelezo. A hianyzok egyénileg kitelesek
a potlasrol gondoskodni.
14.2. A diabeteszes gyermek ellitasanak eljarasrendje

Az emberi er6forrasok minisztere — az Oktatasi Hivatal bevonasaval — olyan szakmai tovabb-
képzési lehetdséget biztositson a pedagdgus vagy a legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd,
nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott személyek szamadra,
amelynek elvégzését kovetden az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek dvodakban, iskolak-
ban torténd tdmogatasa biztosithato;

Eljarasrend Diabéteszes gyermek rosszulléte esetén

Ha a gyermek a kovetkezd tiinetek valamelyikét/vagy egyszerre tobbet produkal, abban az
esetben felmeriil a hipoglikémia (alacsony vércukorszint gyanuja):

e sapadtsag, remeges, verejtekezés

e gyengeség, bizonytalansag

e aszokasostdl eltérd fesziilt, ingerlékeny viselkedés, esetleg agresszid

e koncentraci6 zavar

e hirtelen jott faradtsag, gyengeség

e koordinalatlan mozgas, szédiilés

Teendok hipoglikémia esetén (eszméletvesztéssel nem jard allapot esetén):
e agyermek biztonsagba helyezése (iiltetés, sziikség esetén fekvd helyzet), folyamatos
feliigyelet biztositasa
o az iskolai Diab Mentor/helyettese értesitése (hidnyaban iskolaorvos, védénd)
e vércukorszint mérése
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e alacsony vércukorszint esetén (4mmol/l alatti érték), és amennyiben a gyermek eszmé-
leténél és tudatanal van, valamint biztonsaggal képes nyelni: 1-2 dl cukros oldat, gyii-
molcslé, esetleg 2-3 szem szdlécukor, kockacukor adésa.

e tovabbi folyamatos feliigyelet biztositasa

e vércukorszint ismételt mérése (kb. 10-15 perc elteltével)

e sziilok, gondviseld értesitése

Eszméletvesztéssel jaro allapot esetén:
o Z¢letjelek ellendrzése (1égzés, keringés), sziikség esetén Gjraélesztés megkezdése
e f¢lrenyelés megakadalyozasa, ennek érdekében stabil oldalfekvés biztositasa, folyama-
tos feliigyelet, Diab Mentor/helyettes értesitése (hianyaban gyermekorvos, védénd)
e Mentdk vagy orvosi ligyelet azonnali hivasa.
e Sziilok, gondviseld értesitése.

Ha a gyermek a kovetkez0 tiinetek valamelyikét/vagy egyszerre tobbet produkal, abban az
esetben felmertil a hiperglikémia (magas vércukorszint gyantja):

e hanyas, gyomorfajdalom

e kdromlakklemosohoz hasonl6 acetonos lehellet

o légszomj

e zavartsag, koncentracidzavar

e homalyos latés

e sulyos esetben eszméletvesztés

Teenddk hiperglikémia esetén (eszméletvesztéssel nem jard allapot esetén):
e agyermek biztonsagba helyezése (liltetés, sziikség esetén fekvd helyzet), folyamatos
feliigyelet biztositasa
e Diab Mentor/helyettese értesitése (hidnyaban iskolaorvos, védénd)
e vércukorszint mérése (1 1mmol/l feletti érték magas vércukorszint)
e tovabbi folyamatos feliigyelet biztositasa
e mentd hivasa
e sziild vagy gondviseld értesitése

Eszméletvesztéssel jaro allapot esetén:
o ¢letjelek ellendrzése (1€gzes, keringés), sziikség esetén Gjraélesztés megkezdése
o félrenyelés megakadalyozasa, ennek érdekében stabil oldalfekvés biztositasa, folyama-
tos feliigyelet, Diab Mentor/helyettes €rtesitése
e Mentdk vagy orvosi ligyelet azonnali hivasa.
e Sziildk, gondviseld értesitése.
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15. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsa-
dalmi, egészségligyi eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok varhato vagy valos kovet-
kezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetdk.

llyen esetekben az intézményvezetd vagy az tigyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak,
hogy a tanulok és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kor-
nyezetében 1év0 vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biz-
tositva legyen.

A rendkiviili események korébe tartozik a bombariado is.

Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els6 feladat az iskola
kitiritése, amelyet az intézményvezetd vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A kitiritésrol szo-
ban, az iskolaradidn keresztiil, a csengd szaggatott jelzésébol értesiilnek az alkalmazottak és a
tanulok.

A kitirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonuldsat az orat tartd tanarok feliigyelik, a
naluk 1évé iskolai dokumentumok mentésével egylitt. A kiiiritést, a tlizriadd esetére minden
helyiségben kifliggesztett elvonulasi utvonalon kell végrehajtani. A kilirités utan az épiiletbe
semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kiiirités kezdetén és az épiiletbdl valo kiérkezés-
kor 1étszamellendrzést kell tartani. A kiliritéssel parhuzamosan az iskola intézményvezetje
vagy ligyeletes vezetdje sziikség esetén értesiti az illetékes hatdsagot és az iskola fenntartojat.
Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az ligyeletes vezetd bejelentés valosag-
tartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot. A bombariadorol a renddrséget
kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi oradk potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kilirités id6pontjatdl szamitott
harom ora mulva a megszakitott 6raval folytatddik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomos
ok miatt az altalanos szabaly nem alkalmazhatd, akkor az intézményvezet6 intézkedik a potlas

médjardl.

Teendok jarvanyhelyzet esetén
Intézményiink kidolgozta a jarvanyhelyzet esetére intézkedési tervét, mely mellékletként jele-
nik meg.

Prevencios céllal

16. Pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje
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A pedagogiai munka bels6 ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktatdé munka
atfogo ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékony-
saganak emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony mitkddtetéséért az in-
tézmény vezetdje felelés. Az Ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni. Az Ellendrzési terv-
ben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol az intézményvezetd dont.

Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felelosok megnevezésével.
Ellendrzést végez az iskola egészét illetden az intézményvezetd, sajat hataskoriikben az intéz-
ményvezetd-helyettesek és a munkakozdsség-vezetdk. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore

az osztalyukban folyo oktatd-neveld munkara terjed ki.

16.1. A belsoé ellenorzés céljai, elvei, feladatai

¢ A neveld-oktaté munka szinvonaldnak, tartalmanak és rendjének rendszeres figyelemmel
kisérése, értékelése.

o A pedagogus pozitiv megerdsitése, motivacid ndvelése, szakmai 6nbizalom tdmogatasa

o A sziikséges szakmai és pedagdgiai segitség megaddsa, a j6 munka végzéséhez sziikséges
munkafegyelem biztositésa.

e Segitse a nevel6-oktatd munka hatékonysagat, az oktatéasi torvénybdl az intézményre ha-
rul6 feladatok folyamatos és maradéktalan végrehajtasat.

e Segitse a tarsadalmi tulajdon védelmét, a pénziigyi és gazdasagi tevékenység eldiras sze-
rinti végzését.

Az osztalyfdnokok ellendrzési jogkore az osztalyukban folyo oktato-nevelé munkara terjed

Ki.

16.2. A nevelo-oktatéo munka belso ellenorzésére jogosultak

A neveld-oktatd munka belso ellendrzésére jogosultak: az intézményvezeto, az intézmény-
vezetO-helyettesek, a munkakozosség-vezetok.

Az intézményvezetd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Koz-
vetlenill ellendrzi az intézményvezetd-helyettesek munkajat. Ennek egyik eszkoze a besza-
moltatas.

A neveldtestiilet tagjainal végzendd ellendrzések litemezésénél kiemelt figyelmet fordit a
palyakezddkre, gyakornokokra és az iskolahoz Gijonnan érkezett pedagogusokra.

Az intézményvezetd-helyettesek ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztasbol

kovetkez0 sajat teriiletiikon végzik.
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A munkakozdsség-vezetdk az ellendrzési feladatokat a munkakdzosség tagjainal a szaktar-
gyukkal 0sszefiiggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az il-

letékes intézményvezetd-helyettes .

16.3. Az ellenorzés elvei

o Az ellendrzés legyen rendszeres és allandod. Az ellendrzést végzd személyek tapasztala-
taikat beszéljék meg egymassal és arrol az intézményvezetot tajékoztassak.

o Az ellendrzési tervben rogzitettek szerint tervszertien, ill. indokolt esetben bejelentés nél-
kiil torténhet.

o Az ellendrzés legyen segité szandékq, igaz, nyilt és dszinte. A hibak feltardsaval a neve-
1és-oktatas eldbbre vitelét kell, hogy szolgélja.

e Az ellenérzés az intézet belsé rendjét, nyugalmat, a folyamatos munkavégzését — az el-
kertilhetetlen mértéken feliil — ne zavarja.

e Az ellendrzés legyen humdnus, elébbre vivo, ne keltsen felesleges fesziiltséget.

o A pedagdgiai ellendrzésnél vizsgalni kell a nevelési-oktatasi tervekben meghatarozott ko-
vetelmények teljesitését, az oktatd munka eredményességét, hatékonysagat, az alkalma-
zott modszereket, stb.

o A szakmai és tantargyi munkakdzosségek az adott szakma, illetve tantargy oktatdsanak

eredményességét ellendrzik, és javaslatot tesznek azok tovabbfejlesztésére.

16.4. Az ellenorzés teriletei:

e Tanitasi orak, napkozis foglalkozasok,

e A tanitasi 6rdk kezdésének ¢€s befejezésének ellendrzése,

e Az iskolai taniigyi dokumentacio kezelése,

e Az elektronikus naplo vezetése. Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik,
mig az intézményvezet6-helyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyo-
zast és a mulasztasok beirdsat, igazolasat. Az ellendrzés az orszagos pedagogia szakmai
ellendrzes helyszini vizsgélatanak tertileteit érinti hangstlyosan.

e A szakmai és tantargyi munkakozosségek tevékenysége, eszkozfelhasznalasa, a lehetdsé-
gekhez képest a fejlesztésiik,

e Az éves munkatervben rogzitett litemezés szerint a munkakozosség-vezetd iskola veze-

tdsége eldtti beszamoltatasaval torténik.
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e A tanoéran kiviili diakkorok, szakkorok, miivészeti csoportok, korrepetalasok, sportfog-
lalkozasok miikddése, anyagi feltételei,

o A sziil6i értekezletek, fogaddorak rendjét az intézményvezetd és helyettesei ellendrzik.

e Az igazolatlan hianyzasok szamanak alakuldsa. Az ellenérzést az osztalyfonokok folya-
matosan végzik.

e Az intézményvezeto altal megjeldlt mas, specialis ellendrzési feladatok.

e Az intézményvezetd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. A rendkiviili ellen6rzés meg-

tartasat a szakmai munkakdzosség és a sziil6i kozosség is kérheti.

16.5. A pedagogiai ellenorzés dokumentalasa, értékelés, visszacsatolas

o Az ellendrzést végzo személyek idoben értesitsék az ellendrzésre keriilé pedagdgust;

o Az ellendrzott pedagdogus mindenben segitse az ellendrzést végz6 munkajat;

o Az ellendrzési munka terjedjen ki a feltart hidnyossagok kijavitdsanak modjara, adjon
utmutatast arra vonatkozodan;

o A tapasztalatokat kozdsen beszéljék meg, igyekezzenek kozos nevezore jutni. Ha a véle-
ményeket nem sikeriil egyeztetni, kivansagra mind a két fél rogzitse irdsban véleményét,

e Azokon a teriileteken, ahol jelent6s hidnyossagokat észleltek, ott tobb személy részvéte-
1ével az ellendrzést gyakrabban meg kell ismételni;

o Apedagdgusok értékelésekor (elmarasztalas, dicséret, jutalom, kitlintetés, vagy mindsités
alkalmaval) ki kell kérni az ellendrzést folytatd személyek véleményét;

e Az ellendrzés tényét dokumentalni kell. (Az osztalynaplokban €s a szakkori napldkban).

o Azellendrzést végzok készitsenek feljegyzést az ellendrzésrol, €s ott minden esetben rog-
zitsék az értékelés lényegét.

e Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzos-
ség tagjaival meg kell beszélni. Az altalanosithato tapasztalatokat — a feladatok egyidejii

meghatdrozasaval — a tantestiileti értekezleten dsszegezni és értékelni kell.

17. A tanuloval szemben lefolytatasra Keriilo fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

17.1. Az egyezteto eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskoldval tanul6i jogviszonyban allokra, a tanuldi

jogviszonyukbol fakadd kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott
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kar megtéritésének megallapitasa sordn. A tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagogiai célokat szolgal.
Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

e az intézményvezeto;

e az intézményvezetd-helyettes

e az osztalyfondk az osztdlya tanuldja ellen;

e a szaktanar.
Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfénok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezdje koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.
Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az intézményve-
zetd jar el. A fegyelmi eljaras meginditasarol az intézményvezetd harom honapon beliil dont,
amelyet hatarozat formajaban irasba kell foglalni.
A Sziildi Szervezet és a Didkonkormanyzat k6zos kezdeményezésére biztositani kell, hogy
az Intézményben a Sziil6i Szervezet és a Diakonkormanyzat k6zosen mitkodtesse a fegyelmi
eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességsze-
géshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd €s a
sértett kozotti megallapodaés l1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuloi fegyelmi bizottsaga felelds, amelynek

mindenkori elndke az intézményvezeto-helyettes.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha az érintett felek kérik az egyeztetd
eljarast.

Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasara lehetdség van, arrol a fegyelmi bizottsag ve-
zetdje irasban tajékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott tanuldt (kiskoru tanulo esetén a
szil6t), az egyeztetd eljards igénybevételének lehetdségére.

A tanul6 - kiskoru tanuld esetén a sziild - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi

napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljaras nem
vezetett eredményre, a fegyelmi eljaréast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar
legalabb harmadik esetben ismétlédik ugyanannal a tanuldnal, a fegyelmi jogkor gyakorldja

az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.
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Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd elja-
rasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvosldsahoz sziikséges
idére, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sé-
relmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott
irasbeli megallapodasban a felek kikdtik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megalla-
podasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, to-

vabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.
Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét az intézményvezetd kdzremiikodésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi

kozvetitdi szolgalat kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

17.2. Az egvezteto eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

o Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus ton €s irasban értesiti az érintett feleket.

o Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

o A mediaci6 sikeré¢hez a felek kijelolik és megegyeznek a kozvetitd személyében, mind-
ketten elfogadjak partatlan félnek az tigyiikben.

o A feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes €rintettségre hivatkozva utasit-
hatja vissza.

e Az egyeztetéssel megbizott pedagogus az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alka-
lommal kételes a sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni,
amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

e Az egyeztetést vezetOnek €s az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras, lehetdség szerint 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.

o Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, ame-

lyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.
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o Az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozé tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben le-
het informaciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozo-
dasa.

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

e Amennyiben egyeztetd targyalasra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre,
akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés o6ta harom ho-
nap mar eltelt. A fegyelmi eljards meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga

ellen kéri. Kiskoru tanul6 esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az int. a 20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet el6irasai szerint folytatja le.

17.3. A fegyelmi biintetések és azok véorehajtasi szabalyai

Ha a tanulo a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolyta-
tasa kotelezo, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanul6 esetén e jogot a sziil6 gyakorolja.
A fegyelmi biintetés lehet:

a) megrovas,

b) szigort megrovas,

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,

d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

Tiz év alatti tanuloval szemben fegyelmi eljaras nem indithat6. Tankoteles tanuldval szem-
ben eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol, fegyelmi biintetés nem adhato.

,»Kizaras az iskolabol” fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlédo fegyelmi vétség
esetén alkalmazhat6. Ebben az esetben a sziild koteles 11 iskolat keresni a tanulonak. Az
iskola segitséget nyujt a sziilének az 11j iskola megtalalasdban. Abban az esetben, ha a fe-
gyelmi biintetés megallapitasardl sz616 hatarozat jogerdre emelkedésétdl szamitott nyolc na-
pon beliil a tanulot fogado iskolatol, nem kapunk értesitést arrdl, hogy a tanuld mas iskolaban
torténd elhelyezése a sziilé kezdeményezésére megtortént, akkor harom napon beliil meg
kell keresni a koznevelési feladatot ellatod hatésagot, amely harom munkanapon beliil mésik,

az allami kozfeladat-ellatasban résztvevo iskolat jeldl ki a tanul6d szdmara.
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A koznevelési feladatokat ellato hatosag kijeldlo hatdrozata fellebbezésre vald tekintet nél-
kil végrehajthato. A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi
blintetés allapithaté meg.

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi
tanulo jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elséfoku
hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.

Ha a tanul6 tanulmanyi kételezettségeinek teljesitésével dsszefliggésben a nevelési-oktatasi
intézménynek vagy a gyakorlati képzés szervezdjének jogellenesen kart okoz, a Ptk. szaba-

lyai szerint kell helytallnia.

18. Az intézményi adminisztracio
Intézménylinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.
a) Az intézményben elektronikus uton eléallitott papiralapii nyomtatvanyok:
e a tanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,
¢ a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
e az clektronikus napld,

b) Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

18.1. Az elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus Uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitasa sze-
rinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapt nyomtatvany kinyomtatasat kovetden:
o ¢l kell latni az intézményvezetd eredeti alairasaval €és az intézmény bélyegzdjé-
vel,
e a vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.
A papiralapt irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi ko-
vetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl is az intéz-
ményvezetdnek kell gondoskodnia.
A tanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak hi-

telesitésére ¢és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.
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18.2. A KIR rendszerboél kinyomtatando dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:

El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idopontjat, a hitelesitd aldirasat €s az intézmény hivatalos korbélyegzo lenyoma-
tat, és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

A flizet jelleggel 0sszetizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiilsé lapjan vagy
annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy

a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara val6 utalast: ,,elektroni-
kus nyomtatvany”,

az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.

Ez a dokumentum .................... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.

KEIE: e,
PH

hitelesitod

18.3. Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:

Az adatok taroldsa a naplo hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a fris-
sités a biztonsagi eldirdsoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo elektro-
nikus uton tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat, valamint a
tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a szlilok értesitését és egyéb, a tanarok munka;at se-
git6 informaciokat. A tarolt adatok koziil:

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott 6rak,
helyettesitések stb. szamardl készitett kimutatést, azt az intézményvezetd vagy az intéz-
ményvezetd-helyettes aldirja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az
iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

A tanulo félévi osztalyzatairdl az iskola: koteles papiralapt értesitét kiildeni az iskola kor-

bélyegzdjével €s az osztalyfonok alairasaval ellatva.
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Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan 6rdit, a tanuldi zara-
dékokat. Ezt az intézményvezetd agy az intézményvezetd-helyettes alairja, az intézmény
korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell
tarolni.

A tanév végén a digitlis naplo altal generalt anyakonyvbdl papiralapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A megjeldlt sze-
mélyek alairasaval és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé.

A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazo-
latlan o6rak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot kollégiumvaltas vagy a tanuldi jogvi-
szony mas megsziinésének eseteiben.

Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiilsd adathordozora kell menteni, az adathor-

dozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

18.4. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

rendje

A Kozoktatasi Informacids Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és ta-

rolt dokumentumokon elektronikus aldirast (amennyiben van az intézményben erre lehetd-
ség) kizardlag az intézményvezetd alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintii jo-
gok beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszo-kezelo rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik.

Tobb felhasznaldra azonos felhasznalonév nem engedélyezhetd.

A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi.

A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza.

Jogosulatlan (mas adataival valo) hozzaférés esetén az okozott karért — az intézményvezetd

altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okoz6 személyesen felel.

19. Tajékoztatas az iskola miikodését meghatarozo alapdokumentumokrol
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Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziild, valamint az is-
kola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 az iskola honlapjan,
a ,,Dokumentumok’ meniipont alatt.

A Pedagogiai program, a Hazirend és a Szervezeti és miikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhato a fenntartonal, az iskola titkarsagan és az iskola konyvtaraban. Itt, a
konyvtar nyitva tartasa alatt, minden érdekl6do helyben tanulméanyozhatja a dokumentumokat.
Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklodok felvildgositast kérhetnek az iskola
intézményvezetdjétdl és a nevelési-oktatasi intézményvezetd-helyettestdl, elézetesen egyezte-

tett iddpontban.

19.1. A torvénves miilkodés dokumentumai

Az iskola torvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo alapdokumen-
tumok hatarozzak meg: Szakmai alapdokumentum, Pedagdgiai program, SZMSZ és mellék-
lete (Konyvtari SZMSZ, Konyvtari gyiijtokori szabalyzat, Fegyelmi eljaras szabalyzata,
Adatvédelmi szabdlyzat), a Hazirend.

Egyéb dokumentumok: az éves munkaterv, Tovabbképzési program és beiskolazasi terv, az
iskola miikodését meghatarozo6 egyéb szabalyzatok.

A Hazirend egy-egy példanyat beiratkozaskor, ill. annak 1ényeges véltozasakor nyomtatot-

tan megkapjak a sziil6k.

19.2. A pedagdgiai programrol valé tajékozodas rendje

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanulo, sziild, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola hon-
lapjan, a ,,Dokumentumok’ meniipont alatt.

A Pedagdgiai program, a Hazirend €s a Szervezeti és mitkodési szabalyzat egy-egy nyomta-
tott példanya megtalalhato a fenntartonal, az iskola titkarsagan és az iskola konyvtaraban. A
konyvtar nyitva tartasa alatt, minden érdeklédo helyben tanulméanyozhatja.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklddok felvilagositast kérhetnek az iskola
intézményvezetdjétdl €s a nevelési-oktatasi intézményvezetd-helyettestdl eldzetesen egyez-

tetett idépontban.
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20. Egyéb szabalyozasok

20.1. A reklamtevékenység iskolai szabalyai

Az iskola teriiletén szigoruan tilos mindennemii reklamtevékenység, amely direkt vagy

indirekt modon alapoz a kiskoruak és fiatalkoruak fogyasztasi szokasaira, alkoholt,

dohanyzast reklamoz!

Kivételt képeznek az alabbi tematikaja, kozerkdlcsot nem sértd, lathatéan nem profitorien-

talt, tanuloknak szol6 reklamok, melyek témaja:

egészséges ¢letmod,
kulturalis tevékenység.
kornyezetvédelem, kornyezeti nevelés,

tarsadalmi, koz¢életi tevékenység.

Béarmilyen rekldmozasi tevékenység csak az intézményvezetd vagy az altala megbizott he-

lyettese engedélyével torténhet az intézményben (nyomtatvanyok, szérélapok, auditiv infor-

macidhordozok, marketingtermékek atadasa stb.). Engedély nélkiil tortént reklamtevékeny-

ség esetén a kozremiikodo alkalmazott, tanul6 fegyelmi feleldsségre vonhato.

Belso utasitas plakatok, falragaszok és reklamot hordozo hirdetések kozzétételére:

Az iskoldban plakat, szorolap, felhivas, kozlemény kihelyezése csak az iskola-
vezetés engedélyével torténhet.

A kihelyezésrdl a kijeldlt hirdetési helyre az iskolatitkar, ill. a pedagogiai asz-
szisztens gondoskodik.

Az engedély nélkiil kihelyezett reklamanyagokat az iskolavezetés eltavolitja a
hirdetési helyrol.

Az iskola honlapjan tilos minden reklamtevékenység.

Az intézmény nevében hirdetést kozzétenni az intézmény vezetdje jogosult.

A nevelési-oktatasi intézményben folyo reklamtevékenység szabalyai

Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam: a gyermekeknek, tanuloknak szol, és a ko-

vetkezd tevékenységekkel kapcsolatos:

egészséges ¢letmod,
kornyezetvédelem,
tarsadalmi tevékenység,

kozéleti tevékenység,
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e kulturalis tevékenység,

e oktatasi tevékenység (nem maganora adasa).

A reklamtevékenység engedélveztetése

o A tartds reklamtevékenység folytatdsanak minden forméja, modja csak az intéz-
ményvezetd engedélyével lehetséges.
o Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
¢ a reklamtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, és e tevékenység
folytatasara jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;
e areklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység for-
majat, modjat;
o areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb idotar-
tam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény 6rzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.

Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

A reklamtevékenység jellegének besorolasa:

e Az intézményvezetd onalldan, illetve az éltala jelentdsnek mindsitett reklamte-
vékenység esetében:
e anevelotestiilet,
e a Sziilé1 K6zosség, valamint
e a gyermek kozosségek bevondsaval allapitja meg valamely reklam-
tevékenység jellegét.
e Az intézményvezetd koteles:
e apedagogusoktol,
e a sziloktol,
o tanuloktol érkezd, az intézményben folyd reklamtevékenységgel

kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:

a) plakatok,

b) szérolapok,
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C) Uujsagok terjesztése,

d) az iskola radio,
Az adott tartds reklamtevékenység soran alkalmazhatd format, modot az intézményvezetd
altal kiadott engedé¢ly hatarozza meg.
Az eseti reklamtevékenység (1-1 plakat, szordlap) megvalositasat az intézményvezetd szo-

ban is engedélyezheti.

20.2. Iskola altal szervezett kirandulasokkal, taborokkal kapcsolatos szabalyok

a) A tandran kiviili, személyszallitassal egybekotott programokon a résztvevok biztonsa-
gos utaztatdsa érdekében a szervezéssel vagy a szallitassal foglalkoz6 cégektdl minden
esetben irasbeli nyilatkozatot kell kérni arrél, hogy:

e aszolgaltatas személyi és targyi feltételei megfelelnek-e a hatalyos jogszabalyi
eléirasoknak;

e a gépjarml megfeleld miszaki allapotban van, és érvényes miiszaki vizsgaval
rendelkezik.

b) Az utazasnak mindennap legkés6bb 23 oraig be kell fejezddnie.

c) Amennyiben ez nem lehetséges, a sof6rok pihenése érdekében, az utazast meg kell sza-
kitani, és a 23 6ra — hajnali 4 6ra kozotti idészakban a gépjarmiivezeték pihenésérél gon-
doskodni kell ugyanott, ahol a diakokat is elszallasoljuk.

d) Az utazast szervez6 pedagogus koteles az utazas megkezdése el6tt 5 nappal az intézmény
vezetdjének:

e az utazasban résztvevokrol,
e az utazas ¢és a szalladsok helyszineirdl, napra és idépontra lebontott irasbeli tajé-
koztatést adni.

e) A pontos listaban a tanuldk torvényes képviseldinek elérhetdségét is fel kell tiintetni.

f) Felhivom a figyelmet, hogy a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen minden esetben a
kisérd pedagogusok feleldsek a rendelkezések betartatasaért.

g) Az utazason részt vevé Onkéntes kisérok a pedagogusokat nem helyettesithetik, a
vonatkoz6 rendelkezések betartatdsaért nem vonhatok feleldsségre.

h) A tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai kirandulasok esetén a koznevelési intézmény a
tanulonak okozott karért a kartéritési feleldsség altalanos szabalyai szerint felel.

1) A tobbnapos tanulmanyi és a kiilf6ldi iskolai kirandulasok esetében — kiilon jogsza-
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balyban meghatarozott — feleldsségbiztositast kell kotni az iskolanak vagy a szerve-

zOnek, amelynek kedvezményezettje a tanulo.

20.3. A tanulok altal készitett targyak, eszkozok tulajdonjoga

A tanulok altal eldallitott produktumok, melyek a tanuléi jogviszonybdl eredd kotelezettsé-
gek teljesitésével dsszefliggésben késziiltek, mindenkor az iskola tulajdonat képezik.
Kivételt képeznek a tanulodk altal legalabb 70%-0s ardnyban hozott anyagbdl késziilt mun-
kadarabok, melyek a tanulok tulajdonat képezik, fiiggetleniil a raforditott energia és iskolai
befektetés mértékétol.

A tanulé altal készitett dolog értékesitésébol, hasznositasabol szarmazé bevételbél a
tanulét megilletd dijazas szabalyai:

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatsi intézmény, valamint a tanul6 kdzotti
eltéré megallapodas hidnyaban a tanul6 jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogéat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott eld
a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve,
hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi in-

tézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba Keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban
a tanul6 — tizennegyedik €letévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg.

A megallapodas alapja minden esetben a tanul6 szellemi és fizikai teljesitményének mértéke,
valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A dolog, szellemi termék értéke-
sitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tdjékoztatni koteles a tanulot az érté-
kesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanul6 és az
intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdan. A megallapodéasnak tartalmaznia kell a di-
jazas mértékére vonatkozo kitételt is.

Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanul6 esetében a sziild és a tanulo)
alairja. Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyez-
tetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdon-

joga visszaszall az alkotora.
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21. Az iskolai konyvtar miikodési rendje
Az iskolai konyvtar miikddési rendjét részletesen szabalyozza a konyvtari SZMSZ és mellék-

letei, mely az intézményi SZMSZ kotelezé melléklete.
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Zaro rendelkezések, legitimacio
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Az intézményben miikodo egyezteto forumok nyilatkozatai
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Nyilatkozat

Az Erdi Tankeriileti Kézpontra, mint fenntartora tobbletkételezettség nem harul.

Erd, 2021.

intézményvezetod

Legitimécios zaradék

Az Erdi Tankeriileti Kézpont, mint az intézmény fenntartéja, a Szazhalombattai E6tvos Lorand
Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Tagozatos Altalanos Iskola SZMSZ modositasat jova-
hagyta. Az Erdi Tankeriileti Kozpontra, mint fenntartéra tobbletkoltség nem hérul.

Erd, 2021.

tankertileti igazgato
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(Mellékelve a véleményezésrol késziilt jegyzokonyvi Kivonat.)

(Mellékelve az elfogadasrol késziilt jegyzokonyvi kivonat: jelenléti iv; a hatarozatképesség
megallapitasa; az elfogadas mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartozkodo6 szavazok szama és

aranya; keltezés; a jegyzokonyv-vezetd és a hitelesitok alairasa.)
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Fenntartoéi nyilatkozat

Jelen Szervezeti és miikodési szabalyzattal kapcsolatban a Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011.
evi CXC. torvény 25. § (4) bekezdese értelmében az alabbi, a fenntartora tobbletkitelezettség
nem harul.

Vonatkozasaban az Erdi Tankeriileti K6zpont, mint az intézmény fenntartoja egyetértési jog-
kort gyakorolt. Aldirassommal tantsitom, hogy a fenntartd dontésre jogosult vezetdje a szerve-

zeti €s mikodési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

Kelt: Erd, 2021. 09.15.

fenntart6 képviseldje
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A Szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletei:

1. szami melléklet: A szabalyzat alapjaul szolgalé jogszabalyok

A 2011. evi CXC. torveny a nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol,

A 2011. évi CLXXXIX. torvéeny Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l,

A 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol,

A 2011. evi CCXI. torvény a csaladok védelmérol,

A 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol,
Az 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol,

Az 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

A 229/2012.(VIII. 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol,
A 43/2013. (1. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési
szoftverek megfeleldségét tanusitd szervezetek kijelolésének részletes szabalyairdl,

A 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkal-
mazasarol,

A 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol mo-
dositasarol,

A 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl,

A 326/213. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkal-
mazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd vég-
rehajtasarol,

Az oktatasi igazolvanyokrol szol6 362/2011. (X11. 30.) Korm. rendelet.

A pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt-
vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szol6 277/1997. (XI1. 22.) Korm. rendelet,

A szabalyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezden nyuj-
tando szolgaltatasokrol szo616 451/2016. (X11.19.) Korm. rendelet,

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koz-

nevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet),
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Az 59/2013. (VIII. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiada-
sarol,

A 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényii gyermekek dvodai nevelésének
iranyelve €s a Sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol,

A pedagobgiai szakszolgalati intézmények mitkodésérdl szolo 15/2013. (11. 26) EMMI rendelet,
A 48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai
szakmai szolgéltatasokat ellatd intézményekrol és a pedagdgiai szakmai szolgaltatasokban valo
kozremiikodés feltételeirdl

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szold 44/2007. (XII.
29.) OKM rendelet,

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (1X. 3.) NM rendelet,

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és vélemé-
nyezésérol szolo 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet,

A pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézmé-
nyekrdl és a pedagdgiai-szakmai szolgéltatdsokban vald kozremiikddés feltételeirdl szolo

48/2012. (X11.12.) EMMI rendelet
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2.szamu melléklet: Konyvtari SZMSZ
Bevezetés

Koényvtarunk az iskola miikodéséhez, Pedagdgiai programjanak megvaldsitasahoz, a neveléshez,
tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyljtését, feltarasat, megdrzését, a
konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhaszndlati ismeretek oktatasat
biztosito, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordindlo szervezeti egység.

Az iskolai konyvtar Szervezeti és miikodési szabalyzata tartalmazza a konyvtar mikodésé-

nek és igénybevételének szabalyait.

1. Jogszabalyi hattér
Az iskolai konyvtar miikodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg, koztiik:
e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol,
o 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végre-
hajtasarol,
e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,
e [10/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, valamint

e az [FLA és az UNESCO kozos konyvtari nyilatkozata, 1999.

2. Az iskolai konyvtar Szervezeti és miikodési szabalyzata tartalmazza:
e A konyvtarra vonatkozé adatokat.
e A konyvtar fenntartasa €s szakmai iranyitasara vonatkozo informaciokat.
e A konyvtar feladatait.
o Az iskolai kdnyvtar gylijtékore, allomanya, gazdalkodasa.
e A konyvtari allomany elhelyezését és tagolasat.
e Az allomany nyilvantartasat.
e A konyvtari dllomany ellendrzését és védelmét.
e A konyvtari dllomény feltarasat.
e Az iskolai kdnyvtar szolgaltatésait.
e Mellékletek:

o 1. szamu melléklet: Gyiijtékori szabalyzat
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o 2.szamu melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat
o 3. szamu melléklet: Konyvtaros munkakori leirasa

o 4. szamu melléklet: Tankonyvtari szabalyzat

3. A konyvtarra vonatkozo adatok
Elnevezése: Szazhalombattai Eotvos Lorand Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Tagozatos
Altalanos Iskola konyvtara
Cime: 2440 Szazhalombatta Liszt Ferenc sétany 2.
Létesitésének ideje: 1992
Elhelyezése:
Iskola épiilete, foldszint 2., 6nall6 helyiség , szabadpolcos allomany
A konyvtar megfelel a helyiséggel szembeni altalanos kovetelményeknek, azaz:
o a helyiség konnyen megkozelithetd a konyvtarhasznalok szamara,
e a konyvtarhelyiség alkalmas egy iskolai osztily befogadasara, bontott
csoportban.
Alapteriilete: 50 m?/ Helyiségeinek szama: egy terem

Hasznaléi kore: Az iskola pedagdgusai, tanuldi, dolgozoi

4. A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa

4.1.A konyvtar fenntartasa

A konyvtar a Klebelsberg Kozpont Erdi Tankeriileti Kzpont szervezetében miikodik.
Fenntartasarol és fejlesztésérdl a Szazhalombattai E6tvos Lorand Magyar-Angol Két Tani-
tasi Nyelvii Tagozatos Altalanos Iskola fenntarté gondoskodik.

A szakszerii konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért az iskola és a fenntartd kozosen vallal

feleldsséget.

4.2. A konyvtar szakmai iranyitasa
Az iskolai konyvtar mikodését az iskola intézményvezetdje iranyitja és ellendrzi, a neveld-
testiilet és a didkkozosségek javaslatainak meghallgatasaval.

Konyvtari egységet selejtezni csak az intézményvezetd jovahagyasaval lehet.
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5. A konyvtar miikodtetésének feltételei

5.1. Személyi feltétele: 1 6 konyvtaros

5.2. Technikai feltételei

A konyvtar rendelkezik:
e 2 szamitogéppel,
¢ | nyomtatdval,
e szamitdgépes nyilvantartassal,
e a honlaprol elérhetd online kataldogussal,
e akonyvek 80 %-a szabadpolcon van elhelyezve
A konyvtar nyitvatartasi rendjének kdvetelményei:
¢ minden tanitdsi napon a tanulok és a pedagdgusok részére megfeleld
idépontban a nyitva tartas biztositott;
e akonyvtar biztonsagi zarainak kulcsai a konyvtarosnal, a konyvtarat taka-

ritd személynél ¢€s a titkarsagon (ott lezart boritékban) vannak.

6. A konyvtar feladatai

Az iskolai kdnyvtar gylijteménye sz¢éleskorlien tartalmazza az iskola miikodéséhez, Pedagogiai
programjanak megvaldsitasahoz, a neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz, a szabadidd hasznos el-
toltéséhez sziikséges dokumentumokat.

Az iskolai konyvtaros a gylijteményt szakszerlien fejleszti €s feltarja.

A gylijteményre épiilé szolgaltatasaival az iskolai neveld-oktatdé munka szellemi bazisa. Kolt-
ségvetési keretén beliil biztositja az iskola alkalmazottai és tanuldi részére a sziikséges ismeret-
hordozokat, informaciokat.

A nevel6testiilet aktiv kdzremiikodésével szervezi a tanulok konyvtarhasznalova nevelését, a
kivéanatos olvasasi szokasok kifejlesztését, a tanulok onallod ismeretszerzd képességének kiala-
kitasat.

A pedagbdgusok alapvetd pedagdgiai, szakirodalmi és informacios tajékoztatasara torekszik, en-

nek érdekében fogadja mas intézmények ilyen iranyu szolgaltatasait.

6.1. A konyvtar alapfeladatai

6.1.1. A konyvtar gyiijteményekkel kapcsolatos feladatai:
A konyvtaros alapfeladata a gytijtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gon-

dozasa és rendelkezésre bocsatasa.
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A konyvtaros minden dokumentumot folyamatosan nyilvantartasba vesz, hogy ennek
alapjan az allomany egészének a darabszama és értéke barmikor megallapithato legyen.
Az allomanyba vétel csak a szdmla és a dokumentumok egylittes megléte alapjan tor-
ténhet.
Ellatja a konyvtar tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal és raktari jelzettel.
A dokumentumon feltiinteti a leltari szam el6tt az adott dokumentumtipus jelét, a doku-
mentumtipus nevének elso betiijelét.
Ideiglenes megdrzésre beszerzett dokumentumok:

e tankonyv (also tag.): A + leltari szam,

e tankonyv (felso tag.): F + leltari szam,

e atartos tankonyvek TT + leltari szam,

e atanari kézikonyveket T + leltari szam,

e anem tankonyv jellegli kiadvanyok: leltari szam,

e a muisoros videokazettak V + leltari szam,

e a CD-ROM-o0k CD + leltari szam

e ahangkazetta: H + leltari szam

e DVD + leltari szam.
Az egyedi leltarkdnyveket 2011. decemberében lezartuk, a tovabbi nyilvantartas a
Szirén Integralt Konyvtari Rendszer segitségével torténik.
A Szirén Konyvtari Rendszer teljes €s tételes leltarkonyv funkcidval is el van latva, igy
barmikor nyomtathat6 a leltarkonyv, akar részleteiben, akar egészében.
Biztonsagi okokbol a régi leltarkonyveket megdérizziik, és folyamatosan csatoljuk
hozzajuk az ujabb beszerzésekrol késziilt, elektronikus katalogusbdl nyomtatott

tételes leltarkonyvet.

6.1.2. A konyvtar tajékoztatasi feladatai:
A konyvtaros tajékoztatast nyljt a gylijteményérol, a konyvtarban talalhaté6 dokumen-

tumokrol, illetve részletes informaciot ad a konyvtar igénybe vehetd szolgaltatasairdl.

6.1.3. A konyvtar tanérai foglalkozassal kapcsolatos feladatai:
A konyvtar helyet ad tanorai foglalkozasok megtartasanak részben vagy teljes tanorara
kiterjedden.

A tanorai foglalkozasok megtartasa:
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e a helyi Pedagbgiai program, illetve

e akonyvtar-pedagdgiai program alapjan torténik.

A tanorai foglalkozasok soran a konyvtar feladata, hogy a tanulok €s a pedagégusok

szamara:

o Attekinthetd tajékoztatast nyljtson a konyvtar mitkddésérdl, illetve
e adott téma feldolgozasa esetén — igény szerint — a témahoz kapcsolodo valam-

ennyi dokumentumot rendelkezésre bocséssa.

6.1.4. A konyvtarhasznalattal kapcsolatos feladatok:

A konyvtarnak biztositania kell a konyvtarhasznalat lehetdségét:

az egyéni konyvtarhasznalok részére, valamint
a csoportban érkezd konyvtarhaszndlok szdmara is, a tanorai és a tandran kiviil szer-
vezett foglalkozasok keretében,
el kell latnia a dokumentumok koélcsonzésével kapcsolatos feladatokat:

o az altalanos kolcsonzési feladatokat, valamint

o a tartds tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzésével kapcs. tevékenységeket

IS.

Konyvtarhasznalati 6rdkat tantervi program szerint szervezi, és a nevel6testiilettel
egylittmiikddve valdsitja meg
Az 6ndllo ismeretszerzEs elsajatitasa érdekében a tanulok konyvtarhasznalati felkeé-
szitését, hasznaloi szokasait, a korszerli konyvtari informacios technikakra épiti.
Az iskolai konyvtarnak széleskori lehetoséget kell kinalnia az 6nmiivelésre, az olva-
sasfejlesztésre, a csoportos és egyéni tanulds technikdjanak, modszereinek elsajatita-

sara, a személyiség komplex és differencialt fejlesztésére.

6.2. A konyvtar altal ellatott kiegészitoé feladatok

o az egyéb foglalkozasok tartdsa (egyéb foglalkozas: a tandrdkon kiviili egyéni vagy
csoportos, pedagogiai tartalmu foglalkozas),

e szamitogeépes informatikai szolgéltatasok biztositasa,

o tajékoztatas nydjtasa az iskolai konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatd intézményekben miikodo konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentuma-
irol, szolgaltatasairol,

e mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
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e részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében,

e kozremukodés az iskolai tankOnyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

6.3. A konyvtar kapcsolattartasa mas konyvtarakkal

Konyvtarunk egyiittmiikddik a helyi iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatod intézmények konyvtaraival, €s jo kapcsolatokat &apol az iskola

székhelyén miikodé Hamvas Béla Varosi Konyvtarral.

7. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa, gytjtokore, allomanya

7.1. A konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges feltételeket az iskola koltségve-
tésében biztositja.

Az iskolai konyvtar mikodéséhez sziikséges dokumentumok, informacidhordozok,
nyomtatvanyok beszerzése — az iskola kdltségvetésében biztositott dsszegbdl — a konyv-
taros feladata.

A beérkezett dokumentumok szadmlainak kiegyenlitése és a pénziigyi szabdlyoknak
megfeleld konyvelése az iskola gazdasagi szakemberének feladata.

A konyvtari keret felhasznéalasarol a konyvtaros nyilvantartast vezet.

A gazdasagi-pénziigyi iratok (megrendeldjegyzékek, szamlak, ajandékozasi jegyzékek)
fénymasolt példanya, mint a leltari nyilvantartas melléklete a konyvtar irattdraban van

elhelyezve.

7.2. A konyvtar gviijtokore

A gyiijtékorre vonatkozo szabalyzat a 1. szamu mellékletben talalhato. Az iskolai
konyvtar az iskola kovetelményeinek megfelelden folyamatosan, tervszeriien és aranyo-
san fejleszti allomanyat. Az allomany vétel, ajandék, csere utjan a gytijtékori elveknek
megfeleléen gyarapodik.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges anyagi feltételeket a fenntart6 a
koltségvetésben elére megtervezetten, folyamatosan biztositja. A fenntartd hasonlokép-

pen gondoskodik a napi miikodéshez sziikséges eszk6zokrol és a szocialis feltételekrol.
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Az iskolai konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, informacidhordozok,
nyomtatvanyok beszerzése az iskola koltségvetésében biztositott 6sszegekbdl a konyv-
taros tanar feladata. Hozzajarulasa nélkiil a gytijteménybe dokumentum nem vasarol-
hat6. A konyvtaros tanar az allomanyalakitas soran figyelembe veszi az igazgato, a ne-
veldtestiilet, a didkkozosségek javaslatait és az iskola konyvtari kornyezetének alloma-

nyi adottsagait.

8. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok:

o Konyvallomany: kézi- €s segédkonyvtar, valamint kélcsonozheté allomany. Rak-
tari rendjlik: szépirodalom betlirendben, ismeretk6zl6 irodalom szakrendben, ezen
beliil betlirendben.

e Periodikék. Raktéri rendjiik: a friss szamok a folydirattarton, a régebbiek tékazva.

¢ Audiovizualis dokumentumok. Raktari rendjiik: kiilon egységként dokumentumti-

pusonként folydszamos elhelyezéssel.

9. Az dllomany nyilvantartasa
A konyvtarba érkezd, gylijtékorbe tartozo, tartds megdrzésére szant dokumentumokat 6 napon

beliil allomanyba kell venni.

10. A konyvtari allomany ellendrzése, védelme
A konyvtari dokumentumok szama messze meghaladja a haromezret. Ez hatarozza meg a tel-
jeskorii allomanyellendrzés idpontjait.
Az iskolai konyvtar alloméanyabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni
az elavult tartalmu, és a természetes elhasznalodas kovetkeztében alkalmatlanna valt dokumen-
tumokat. Hasonlo6 rendszerességgel tordlni kell az olvasok altal elveszitett €s téritett dokumen-
tumokat is.
Az olvas¢ az altala elveszitett, megrongalt dokumentumot az alabbi médokon pétolhatja:

e a dokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,

¢ a dokumentum forgalmi értékének megtéritésével,

¢ a dokumentum masolasi értékének megtéritésével,

e a konyvtar gytijtékorébe tartoz6 (hasonld tartalmu és értékil) dokumentum beszer-

zésével.
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Az intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy szabalyos id6kozonként, az érvényben 1évo ren-
deletnek megfelelden ellendrizzék az allomanyt.
A tanulok és a dolgozok munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas utan lehet meg-

szuntetni.

11. A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar teljes allomanyardl az alabbi online-katalogusok késziilnek:
o raktari katalogus,
e alapkatalogus: betlirendes leir6 katalogus,

e csoportképzéses szakkatalogus.

12. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar szolgaltatdsaival a konyvtar hasznéaloinak rendelkezésére all.
A konyvtar haszndloinak kore:

e az iskola tanuloi,

e az iskola neveldtestiilete és nem pedagdgus dolgozoi.
Az iskolaval jogviszonyban nem all6 személyek, intézmények csak konyvtarkozi kdlesonzés
utjan vehetik igénybe az iskolai konyvtarat.
Az iskolai konyvtaron keresztiil hasznalatra megkapja a pedagoégus a munkdajahoz sziikséges
tankonyveket, tandri segédkdnyveket, audiovizuédlis dokumentumokat, valamint az informati-
kai eszkozoket igényiik €s a konyvtar lehetdségei szerint. Ezeket esetenként elézetesen egyez-
tetik a konyvtarossal.
Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményével és szolgaltatasaival az iskolaban
folyo6 oktato-neveld munkat segitse. Ennek megfelelden a konyvtarhasznalok szamara lehetéveé
teszi teljes allomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat, valamint a csak helyben hasz-
nalhat6 dokumentumok kivételével a kolcsonzését. Tajékoztatd szolgalat keretében eligazitast
ad a konyvtar és dokumentumai hasznalatdhoz sziikséges ismeretekrol, bibliografiai és ténybeli
adatszolgaltatast nyujt.
Segiti az iskolai munkéhoz, a kiilonb6z6 versenyekhez sziikséges irodalomkutatést, esetenként
témafigyelést, 6nallo irodalomkutatast is végezhet.
Kozremiikddik a konyvtarbemutatd, konyvtarismertetd és a konyvtarhasznalatra €piild tanitasi
oréak kialakitasdban, elokészitésében. A tanuloi aktivitasra épitve ontevékeny konyvtari kozos-

ségeket szervez €s mitkodtet.

Szervezeti és miikodési szabalyzat oldal 83




OM azonosité: 037768 SZAZHALOMBATTAI EOTVOS LORAND MAGYAR - ANGOL KET TANITASI
ETK azonosit: PA4801 NYELVU TAGOZATOS ALTALANOS ISKOLA

Konyvtari kdlesonzés keretében a sajat gylijteményben nem talalhatd dokumentumokat (a fel-
meriil6é koltségek téritése esetén) mas konyvtaraktol atkéri, illetve a hozza érkez6 hasonlo kér-
déseket kielégiti.

Maradéktalanul ellatja a szolgaltatasokkal kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat. Gondoskodik
az allomany védelmérdl, szakmai rendjérdl.

Az olvaso koteles betartani a konyvtar hasznalatdnak szabalyait.

Koteles rendezni tartozasat az iskolaval torténd jogviszony megsziinése elott.

13. A konyvtarhasznalok kore
Lasd 5. szami melléklet
14. A beiratkozas és az adatokban bekovetkezett valt. bejelentésének modja
Lasd 5. szami melléklet
15. A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
Lasd S. szamd melléklet
16. A nyitva tartas, kolcsonzés modja és ideje
Lasd S. szamd melléklet
17. Konyvtarhasznalat szabalyai
Lasd 5. szami melléklet
Az SZMSZ konyvtarhasznalat szabéalyait meghatarozo rendelkezéseit, az iskola honlapjan nyil-
vanossagra hozzuk.
18. Tankonyvtari szabalyzat, a tartés tankonyvekre vonatkozo szabalyok
Lasd 6. szami melléklet
Az ingyenes tankonyvellatas céljabol megvasarolt tankonyv €s az elektronikus adathordozon
rogzitett tananyag a konyvtar allomanyéba kertil.
19. Gyiijtokori szabalyzat
Lasd 4. szamu melléklet
20. Zaro rendelkezések
A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola miikodési szabalyzata sze-
rint kell eljarni. Az iskolai konyvtar szabalyzatat feliil kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha
jogallasaban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kovetkeznek

be. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.
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3. szamu melléklet: A konyvtar gyiijt6kori szabalyzata

Az iskolai konyvtar gviijtokorét meghatarozo tényezok

Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszerii €s aranyos allomanyalakitast a nevel6testiilet vé-
leményének kikérésével az iskola igazgatojanak jovahagyasaval végzi.

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai konyvtar funkciorend-
szerét, az iskola vonzaskorzetében mikodod konyvtarak szolgéltatdsait, a beszerzési példany-
szamok meghatarozasanal pedig az ellatandod tanuldk, tandrok szamat.

Az iskolai konyvtar alapfunkcidjat az iskola nev.- oktatasi céljai, és azok tartalma hat. meg.

A konyvtar elsodleges funkcidjabdl adodo feladatainak megvalositasat segité dokumentumok
tartoznak az allomany fogylijté korébe. Ide soroljuk az irdsos nyomtatott dokumentumtipusok
koziil a segédkdnyveket, a helyi tantervekben meghatarozott kételezé és ajanlott olvasmanyo-
kat, a tananyagot Kiegészité vagy ahhoz kapcsoldodo ismeretk6z16 és szépirodalmat, a szakmai
oktatashoz kapcsolddo szakirodalmat, tanitas-tanuldst segité nem nyomtatott ismerethordozo-
kat.
A konyvtar masodlagos funkcidjabdl eredd sziikségletek kielégitését a mellékgyiijté korbe
sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai kdnyvtar a tananyagon tilmutaté ismerethordozok
gylijtését csak részlegesen vallalhatja.
A tanulok és neveldk sokiranyt érdeklddését, egyéni miivelddését segitik mas konyvtarak is.
Az iskolai konyvtar gyiijtokore formai oldalrél:

e irasos nyomtatott dokumentumok: konyv, tankonyv, periodika,

e audiovizudlis ismerethordozok: hangos-képes dokumentumok,

e egyéb informécidhordozok.

A beszerzés forrasai:

Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék, csere Utjan gyarapszik.
Nem kertilhetnek az allomanyba a gyiijtékorbe nem tartoz6é dokumentumok.

A oviijtés szintje és mértéke:

e Kiemelten kell gyiijteni a helyi tantervekben meghatarozott kitelez6 és ajanlott irodalmat,
munkaltatd eszkdzként hasznalatos miiveket;
¢ A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz szorosan kapcsolddo irodalmat tartalmi teljességgel,

de valogatassal kell gytijtent;
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Az ismeretk6z16 dokumentumok koziil a tantargyak oktatdsaban felhasznalhat6 tudomany-
teriiletek enciklopédikus szintli gytlijtése, a tananyagban szerepld, irok, koltok valogatott
miivei, antologiak, gylijteményes kotetek, az iskolaban tanulhat6 szakmak szakkonyveinek
a beszerzése az elsddleges;

Az iskolai konyvtar az iskolaban oktatott tantargyak €s a tanitott szakmak alap- és kozép-

szintli irodalmat gyujti.

Szépirodalom

Atfogo lirai, prozai, dramai antologiak a vilag- és a magyar irodalom bemutatasara: teljes-
ség igényével.

Az 4ltalanos iskolai tananyagnak megfeleléen a hazi- és az ajanlott olvasmanyok: kiemel-
ten.

A tananyagban szerepld szerzok valogatott miivei, gylijteményes kotetei: teljességgel.

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepl6 kortars alkotok miivei: erds valogatéassal.
Tematikus antologidk: valogatassal.

Regényes ¢életrajzok, torténelmi regények: erds valogatassal.

Az iskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma: erds valogatassal.

Szakirodalom

Alap- és kozépszinti altalanos lexikonok és enciklopédiak alapszinten: valogatva.

Alap- és kozépszinti altalanos lexikonok és enciklopédiak kdzépszinten: teljességgel.

A tudoményok, a kultlra, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alap- és kdzépszintii
elméleti és torténeti 6sszefoglaloi alapszinten: valogatva.

A tudoményok, a kultlra, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alap- és kdzépszintii
elméleti és torténeti 6sszefoglaloi kozépszinten: teljességgel.

A tananyaghoz kozvetlentil kapcsolodo a tudoméanyok egészét vagy azok részteriileteit be-
mutato alap- és kozépszintli szakiranyll segédkdnyvek alapszinten: valogatva.

A tananyaghoz kozvetlentil kapcsolodo a tudoméanyok egészét vagy azok részteriileteit be-
mutato alap- és kozépszintli szakiranyl segédkonyvek kozépszinten: teljességgel.

A tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kozépszintli torténeti 0sszefoglaloi
alapszinten: véalogatva.

A tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kozépszintli torténeti 6sszefoglaloi
kozépszinten: teljességgel.

Munkaltaté eszkdzként hasznalatos alap- €s kozépszintli ismeretk6z16 irodalom alapszin-

ten: valogatva.

Szervezeti és miikodési szabalyzat oldal 86




OM azonosité: 037768 SZAZHALOMBATTAI EOTVOS LORAND MAGYAR - ANGOL KET TANITASI
ETK azonosit: PA4801 NYELVU TAGOZATOS ALTALANOS ISKOLA

e Munkaltaté eszkdzként hasznalatos alap- €s kozépszintli ismeretk6z16 irodalom kdzépszin-
ten: teljességgel.

e A tananyagot kiegészité vagy ahhoz kdzvetve kapcsolddod kozépszintii irod.: valogatva.

e A szakmai targyak alap-, kozép- €s felsOszintli ismeretk6z16 irod. alapszinten: teljességre
torekvden.

e A szakmai targyak alap-, kozép- és felsoszintli ismeretk6zIl6 irod. kdzépszinten: teljesség-
gel.

e A szakmai targyak alap-, kozép- és felsdszintii ismeretk6zI16 irod. felsdszinten: valogatva.

e Az iskola érvényben 1€év0 tantervei, tankonyvei: teljességgel.

e Az iskola oktatasi segédletei: teljességgel.

¢ A tanitott nyelvek oktatdsdhoz felhasznalhat6 segédletek: erdsen valogatva.

e Helytorténeti miivek: valogatva.

Pedagégiai gylijtemény

e Az iskolai konyvtar gyljti a ped. szakmai tovabbképzését és az ordkra valo felkésziilést
segit6 ped. szakirodalmat (ped. lexikonok, neveléselméleti kézikonyvek, neveléstorténeti
Osszefoglalasok, a pedagogiai klasszikusainak miivei, a csalddi életre valo neveléssel, ér-
telmi neveléssel, személyiségformalassal kapcsolatos munkak, tantargyi modszertani se-
gédkonyvek),

e a pedagogia hatartudomanyai koziil az alapvetd pszichologiai irodalmat, valamint a szoci-
oldgia, szociografia, statisztika, jog irodalmat enciklopédikus szinten.

Konyvtaros segédkonyvtara

o A t4jékoztaté munkahoz a kézi- és segédkonyvek mellett:

e Vilogatva gyljtott: altalanos bibliografidk, szakbibliografidk; a gyarapitas, nyilvantartas,
osztalyozas, katalogusszerkesztés szabdlyai; a konyvtarat érintd jogszabalyok, iroda-
lompropagandaval kapcsolatos mddszertani kiadvanyok.

o Teljességgel gytijtott: allomanyra vonatkoz6 alapjegyzékek, ajanlobibliografiak, MPI is-
kolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok.

Hivatali segédkonyvtar
Az iskola vezetése részére gylijtendd az igazgatés, a gazdalkodas, az tligyvitel korébe tar-
tozo legfontosabb kézikonyvek, jogszabalygylijtemények.

Audiovizualis gylijtemény: A tantargyak oktatasdhoz rendszeresen felhasznalhaté oktato, il-

letve ismeretterjesztd dokumentumok beszerzése fokozottan ajanlott.
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Periodika gyiijtemény: A tanulds-tanitas folyamataban felhasznalhat6 napilapok, tudomanyos
folyoiratok, anyanyelvi muvelddést segitd periodikumok, pedagogiai hetilapok, folyoiratok,

tantargyak modszertani folyoiratai, konyvtari szakmai folyoiratok.

4. szamu melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

e Az iskola minden tanul6ja és dolgozdja tagja lehet az iskolai konyvtarnak.

o A beiratkozas dijtalan, a konyvtari tagsag megujitasa tanévenként sziikséges.

e A konyvtarat nyitvatartasi idében a beiratkozott tagok hasznalhatjak.

o Beiratkozaskor az olvas6 kotelezettséget vallal a konyvtari szabdlyok betartasara.

o A konyvtarbdl dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.

e Az allomanybdl egy-egy alkalommal maximum 3 kd&tet kdlesondzhetd 2 hétre. A kol-
csOnzési 1d6 egyszer meghosszabbithato.

o A tartds tankonyvek szeptembertdl a tanév végéig kolcsonozhetdk.

o A dokumentumok koziil csak helyben hasznalhatok: kézikonyvtari konyvek, periodiku-
mok, nem nyomtatott dokumentumok.

o A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a pedagogusok egy tanitasi 6rara kikdlcso-
nozhetik.

e Az olvaso a konyvtari tartozasat az iskolaval valo tanuloi, illetve dolgozoi jogviszony
megsziinése elott koteles rendezni.

o Az esetleges adatmegvaltoztatas bejelentését a konyvtarhasznalo koteles a valtozas utan
maximum 15 nappal irdsos formaban bejelenteni a konyvtaros részére. A valtozasokat
hivatalos dokumentumokkal kell igazolni.

e A konyvtar nyitva tartasi ideje minden tanév kezdetekor kifiiggesztésre keriil a konyvtar
ajtajara.

e Nyitva tartasi idOben lehetdség van az allomany egyéni €s csoportos hasznalatira, a
konyvtarhasznalati 6rak és egyeb csoportos foglalkozadsok megtartasara, melyek tervezé-
sében, szervezésében a konyvtaros a szaktanarokkal egyiitt vesz részt.

e Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgalata keretében eligazitast ad a hasznalatdhoz sziik-
séges ismeretekrol.

e A konyvtaros segiti a neveldket €s a tanuldkat az iskolai munkéhoz sziikséges irodalom-

kutatasaban.
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e Segiti, irdnyitja a konyvtarhasznalati versenyre val6 felkészitést.

e A konyvtarban nyilvantartas késziil a kdlcsonzésekrol. A kolcsonzésben 1€vé miiveket az
olvaso eléjegyeztetheti.

e A sajat gyljtemény kereteit meghaladd igényeket az olvaso kérésére a konyvtar konyv-
tarkozi kolesonzéssel elégitheti ki. A felmertil6 koltségek az olvasoét terhelik.

e Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el szaktantermekben, zart szekrényben. A
letéti allomanyt szeptember elején veszik at és tanév végén adjak vissza a megbizott ta-
narok, akik az atvett allomanyért anyagi felelésséggel is tartoznak. A letéti allomény nem
kolcsondzhetd. A tanari szobaban elhelyezett letéti allomanyért a tantestiiletnek kollektiv
anyagi felel6sséget kell vallalnia

e Ha az olvasé a konyvtari dokumentumot elveszti, megrongalja, akkor ugyanannak a mii-
nek egy masik, kifogastalan példanyat koteles beszolgaltatni. Ha ez nem lehetséges, akkor
az olvasé a konyv mindenkori beszerzési koltségét koteles megtériteni. Végso esetben a
konyvtar a megrongalt, illetve elveszett dokumentummal egyenértékii dokumentumot is
elfogadhat.

e Az intézményvezetd-helyettes 1. feladata, hogy a tanuldi, illetve dolgozdi jogviszony
megsziinése eldtt ellendrizze az érintett személyek konyvtari tartozésait, és azok rende-

ZESét.
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5. szamu melléklet: Tankonyvtari és tartos tankonyvek szabalyzata

A tankonvyvek nyilvantartasa

e Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankonyv biztositdsahoz sziik-
séges tankonyveket. Ezek tartds tankonyvként kezelendok.

e A didkok a tanév befejezése elott kotelesek a tanév kozben felvett tankonyveket a konyv-
tarban leadni.

e A pedagdgusok a munkajukhoz sziikséges tankonyveket a munkavallaloi jogviszonyuk vé-
géig vehetik igénybe.

Kartérités

e A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartoés tankonyvet, oktatasi segéd-
anyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megorizni és rendeltetésszertien hasznalni. Eb-
bdl fakaddan elvarhato a tanulotol, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb a tanulmanyai
végéig hasznalhato allapotban legyen.

e Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankdnyvet kdlcsondz, a ta-
nuld, illetve a kiskoru tanuld sziiloje koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongalasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Ennek lehetéségei: ugyanolyan kdnyv beszerzése vagy anyagi kartérités.

e Az elhasznalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtéaros feladata. Vitas
esetben az igazgatd szava dontd. Abban az esetben, ha az elhasznal6das mértéke a megen-
gedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulonak a tankdnyv atvételekor érvényes vételaranak
megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

e azelsd év végén a tankonyv aranak 75 %-at,
e amasodik év végén a tankdnyv aranak 50 %-at,
e aharmadik év végén a tankonyv ardnak 25 %-at.

e A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéri-
tésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild
altal benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 6sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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A Szervezeti és miikodési szabalyzat fiiggelékei:

1. szamu fiiggelék: Munkakori leirasi mintak

2. szamu fiiggelék: Iskolai tankonyvellatas rendje

3. szamu fiiggelék: Onértékelési szabalyzat

4. szamu fiiggelék: A tantermen kiviili digitalis tanitéasi eljarasi rend szabaly-
zata

5. szamu fiiggelék: Informatikai és adatvédelmi szabalyzat

6. szamu fiiggelék: Adatkezelési tajekoztatod

7. szamu fiiggelék: Iratkezelési szabalyzat

8. szamu fiiggelék: Jarvanyligyi intézkedési terv

1.szAmi fiiggelék: Munkakori leirasi mintak

Tanitéo munkakor

Szazhalombattai Eotvos Lorand Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
2440 Szazhalombatta, Liszt F.stny.2.

.............................. tanito munkakori leirasa

Munkakdr megnevezése: Tanito FEOR szama: 2431.....

A munkakér felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: Erdi Tankeriileti Kozpont igazgatoja

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja: intézményvezetd

Heti teljes munkaido: ..... 6ra

Kotott munkaido: ........ ora

32 6rabol neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd: ............o.oooeeennen.n. ora
Osztalyfénoki 6rakedvezmény: ................ ora/hét.

A munkakdornek utasitast ado munkakorok: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes

A munkakérre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

A nemzeti koznevelésrél szol6 2011.évi CXC. torvény

2012. évi I. Térvény a munka térvénykonyvérol

1992. évi XXXIII. Torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

A nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol szol6 229/2012.(VI11.28) Kormdnyrendelet

326/2013. (VII1.30.) Kormanyrendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérol

277/1997.(X11.22) Kormanyrendelet a pedagogusok tovabbképzésérol, a pedagogus szakvizsgardl, vala-
mint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

A nevelési —oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szo6l6
20/2012.(V111.31.) EMMI rendelet

4/2013.(1.11.) EMMI Rendelet a két tanitasi nyelvii iskolai oktatas irAnyelvének kiadasarol
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- SZMSZ, Hazirend
- Pedagogiai program
- Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje
A munkavégzés helye: Szazhalombattai E6tvos Lorand Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
2440 Szazhalombatta, Liszt F. sétany 2.

A tanit6 a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitisra jogosult munkakoroket be-

toltok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma:

Altaldnos szakmai feladatok

- A tanit6 rendelkezik a korszert altalanos miiveltséggel.

- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlesi normakat.

- Munkaja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoz-
tatasaban.

- Részt vesz a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelz6- és tamogatd rendszerének keretében
elvégzendod feladatok ellatdsaban az intézményvezetés/szakmai munkak6zosség altal meghatarozottak szerint.

- A sziilok kozosségével egylittmiikddve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése
soran.

- Gondoskodik a tanulok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilék jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor.

- Fogadja a sziilok iskola miikodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, igényeit, s azokat tol-
macsolja az intézményvezeto felé.

- Eleget tesz a dolgozdi teljesitményértékelési rendszernek.

- A Kozalkalmazotti Tanacs tagjaként képviseli az intézmény dolgozoit.

- Az onértékelési feladatokat elvégzi.

- Az intézmény Onértékelési munkacsoportjanak tagja. Elvégzi az ezzel kapcsolatos méréseket. Elemzéseket, ér-
tékeléseket készit.

Részletes szakmai feladatok

- A tanitd az alapfok( nevelés-oktatas els6 szakaszaban az iskolaba 1ép6 kisgyermekben dvja és tovabbfejleszti a
megismerés, a megértés €s a tanulas iranti érdeklddést és a nyitottsagot.

- Segiti a tanuldt atvezetni az 6voda jatékkdzpontu tevékenységeibdl az iskolai tanulas tevékenységeibe.

- Fogékonnya teszi a tanulot a sajat kdrnyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a tdgabb tarsadalom értékei
irant.

- Tevékenysége soran teret ad a tanulo jaték- és mozgas irdnti vagyanak, segiti természetes fejlodését, érését.

- Tanito6i tevékenysége kozben a tanultak feldolgozasanak folyamatdban elemi ismereteket kozvetit, alapvetd ké-
pességeket és alapkészségeket fejleszt.

- A tanul6 kivancsisagara és érdeklodésére épitve fejleszti a tanuldban a feleldsségtudatot, a kitartas képességét €s

elémozditja érzelemvilaganak gazdagodasat.
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- Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a tanulasi szokasokat.

- Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyujt a tanulasi nehézségekkel vald kiizdés folyama-

taban.

- Tevékenysége soran iigyel arra, hogy:

a tanulok szocializacids folyamatait eldsegitse,
megteremtse az elemi miiveltségi alapok feltételrendszerét,

a tanulasi stratégia a tanulokhoz legjobban igazododan keriiljon megvalasztasra.

- A tanit6 alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa. Ennek keretében:

gondoskodik a tanul6 testi épségének megovasardl, erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérol,
az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,

figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlddésének litemét, szociokulturalis helyzetét
és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanul6 felzarkozasat tanuldtarsaihoz,

a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megérzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek el-
sajatitasarol meggy6zodik,

ha a tanul¢ balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,
kozremiikodik a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,

koézremiikddik a tanul6 fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen
koriilmények kialakulasanak megel6zésében,

a tanul¢ életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi egylittmiikddés ma-
gatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

a sziiloket és a tanulokat az Sket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot figyelmezteti, ha
gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,
tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,

a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

- Segiti a specialis ellatast igényl6 tanuld beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.

- A tanulok {iltetési rendjét kialakitja, illetve a tanul6 fejlodését figyelembe véve valtoztatja. Az iiltetési rendnél

figyelembe veszi a gyermek egészségi allapotat, a sziil6 esetleges kérését ezzel kapcsolatban.

- A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében, végrehajtasaban és

értékelésében, gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- A pedagobgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

- A pedagdgiai program figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazati és mas felszerelé-

seket kivalasztja.

- Kézremiikodik a tankonyv kivalasztasban.

- Részt vesz a pedagogiai programban szerepld intézményen kiviili foglalkozasok szervezésében, lebonyolitasa-

ban.

- Munkadjat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

- Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.

- Irdnyitja €s szOvegesen vagy érdemjeggyel értékeli a tanuldk tevékenységét.
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- Részt vesz az osztalyozo értekezleten.

- Helyettesités alkalmaval legjobb tudasa és ismerete szerint végzi munkajat.

- Gondoskodik az egyes iskolai iinnepek osztalyon beliili lebonyolitasarol. Kivalasztja a megemlékezések modjat,
formajat — pl. anyak napi miisor.

- A tanuldk altal el6adandé miisorokat az osztaly kordhoz és fejlettségéhez mérten allitja 6ssze — ligyelve arra,
hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlas a tanulok szamara ne legyen teher.

- Kozremiikodik az intézményi szintl iinnepek, rendezvények megszervezésében, a tanuldk felkészitésében.

- Az intézmény onértékelési munkacsoportjanak tagja. Elvégzi az ezzel kapcsolatos méréseket. Ertékeléseket,
elemzéseket készit.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

- Az SZMSZ-ben meghatarozott nyilvantartasi vezetési szabalyok szerint ellatja a munkaid6 nyilvantartassal kap-
csolatos feladatokat.
- Vezeti a tanuldk jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.
- Hataridore elvégzi az elektronikus naploban az adminisztracios tevékenységeket.
- Az intézményvezetd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios feladatokat.
- Tajékoztatja az intézményvezetot
e ha atanuld az iskolabdl tobb alkalommal igazolatlanul tavol marad,
¢ ha indokoltnak tartja valamely tanuld nevelési tanacsadason, illetve szakért6i és rehabilitacids bizottsagi
vizsgalaton valo részvételét.
- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.
- Haladéktalanul értesiti az intézményvezetdt arrdl, ha a tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanitja. (Ja-
vasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
- Egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozoéval az osztalyaba tartozo, illetve az altala tanitott
tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.
- Javaslatot tesz a csaladlatogatas megszervezésére az int. vez. felé, és ellatogat az oszt.-ba tartozo tanuld csalad-
jahoz.
- Az intézményvezet6nél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanuld és sziildje szamara a gyermek-
védelmi, illetve szocialis ellatast az illetékes dnkormanyzatnal.

Biztonsagos intézményi miikkodtetéssel kapcsolatos feladatok

- Elkéri a gyogyult tanulotdl az orvosi igazolast.

- Napkozben a betegség tlineteit mutato tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrdl, hogy a tanul6 sziilei ha-
ladéktalanul értesitésre keriiljenek.

- Kozremiikodik a tanulok egészségiigyi vizsgalatanal, segitik a védénd és az orvos munkajat.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel Gitjan gyarapitja (részt vesz legalabb a hét-

évenkénti tovabbképzésen).

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek. A munkakori leiras 201....... -t6l érvényes.
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Zaradék
A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Kelt: Szazhalombatta, 201.................cooiiiint

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyag)
3. pld. irattar
Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaido, el6irt szakképzettség, besorolds) a kinevezés és

modositasai tartalmazzak.

Osztalyfonok munkakor

Szazhalombattai Eotvos Lorand Magyar- Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
2440 Szazhalombatta, Liszt F.stny.2.
.............................. osztalyféonok munkakori leirasa
Munkakor megnevezése: ................. osztalyfonok FEOR szama: 2431
A munkakér felett a munkaltatoi jogkdr gyakorldja: Erdi Tankeriileti Kozpont igazgatoja

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja: intézményvezetd

Heti teljes munkaido: .......... ora
Kotott munkaido: ............ ora
.......... 0rabol neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé ............ 6ra

A munkakdornek utasitast ado munkakorok: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes
A munkakérre vonatkozo eldirasok:
e A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011.évi CXC. Torvény
o 2012. évil Torvény a munka torvénykonyvérdl
o 1992 évi XXXIII. Térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol
e A nemzeti kdznevelési térvény végrehajtasarol szolo 229/2012.(VI111.28) Kormdnyrendelet
o 326/2013. (VIII.31.) Kormanyrendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérol
o 277/1997.(X1l.22) Kormanyrendelet a pedagogusok tovabbképzésérdl, a pedagogus szakvizsgarol, vala-
mint a tovabbképzésben résztvevok juttatisairol és kedvezményeirdl
e A nevelési —oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szold
20/2012.(V111.31.) EMMI rendelet
e 4/2013.(1.11.) EMMI Rendelet a két tanitasi nyelvii iskolai oktatas iranyelvének kiadasarol
e SZMSZ, Hazirend
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e Pedagobgiai program
e Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje
A munkavégzés helye: Szazhalombattai E6tvos Lorand Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
2440 Szazhalombatta, Liszt F. sétany 2.

Az osztalyfénok a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult munkakoro-

ket betolték iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma:

- Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozo tanulok személyiségét, s ezek alapjan segitse az egyes tanuld
személyiségének helyes iranyba fejlodését.

- Az osztalyfonoki munkakdzosség munkaterve/az intézményvezetés rendelkezése alapjan, nyomon koveti a le-
morzsolodassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi eredményeinek alakuldsat, egységes szempontok alapjan ki-
dolgozott nyilvantartast vezet roluk, jogszabalyban leirtak szerit az erre rendszeresitett statisztikai adatfeliile-
ten/statisztikai adatlapon rogziti az ezzel kapcsolatos adatokat. Részt vesz a lemorzsolodassal veszélyeztetett
tanulok korai jelzd- és pedagogiai tamogato rendszerének miikddtetéséhez sziikséges teenddk ellatasaban.

- Tevékenységével aktivan elGsegitse az osztalykozosség kialakulasat, illetve megerdsodését.

- Rendszeresen attekinti az osztalyaban tanuld tanulok tanulmanyi eredményeit, konzultal tanar tarsaival a tanulok
haladasarol.

- Kozremiikodik a tanuldk és tandrok konfliktusai megoldasaban, sziikség szerint a problémamegoldasba bevonja
a sziiloket is.

- Elvégzi az osztalyaba jard tanulok magatartasanak és szorgalmanak értékelési feladatait, ehhez kikéri tanar tarsai,
valamint a didkok véleményét is.

- Ellatja az osztalyfonoki teendbkkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

- Sziil6i értekezletet tart, melyen megadja a sziiloknek az oktatassal-neveléssel, a sziiloket érint6 egyéb kérdésekkel
kapcsolatos legfontosabb aktualis tajékoztatast.

- Rendszeresen fogadoorat tart, mely soran targyilagosan tajékoztatast nytjt a sziiléknek a gyermekiik fejlédésérol,
viselkedésérol.

- Az osztalyaban tanuldkat ellatja az iskola életével, mitkodésével kapcsolatos fontosabb informaciokkal, segiti
felkésziilésiiket, tamogatja részvételiiket az iskolai rendezvényeken, programokon.

- Ellatja a taniigyi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztalyaba jard tanuloval kapcesolatban.

- Végzi a bizonyitvanyok kit6ltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat,

- Tajékoztatja az intézményvezetot:

- ha a tanuld az iskolabol tobb alkalommal igazolatlanul tavol marad,
- ha indokoltnak tartja valamely tanul6 nevelési tanacsadason, illetve szakértdi €s rehabilitacios bizottsagi
vizsgalaton valo részvételét.

- Haladéktalanul értesiti az intézményvezetdt arrdl, ha a tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanitja. (Ja-
vasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)

- Egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozéval az osztalyaba tartozo, illetve az altala tanitott

tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.
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- Javaslatot tesz a csaladlatogatas megszervezésére az intézményvezetd felé, és sziikség esetén ellatogat az oszta-
lyaba tartoz6 tanul6 csaladjahoz.

- Az intézményvezetdnél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanul6 és sziiléje szamara a gyermek-
védelmi, illetve szocialis ellatast az illetékes onkormanyzatnal.

- A sziil6ket és a tanulokat az dket érintd, gyermekvédelemmel kapcsolatos kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja,
a sziil6t figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart
sziikségesnek,

- Elkéri a gyogyult tanulotdl az orvosi igazolast.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése:

- A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel Gitjan gyarapitja (részt vesz legalabb a hét-
évenkénti tovabbképzésen).

Informatikai eszkozok hasznalata:

- Az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartasaval alkalmazza az intézmény informatikai és irodai

muszaki berendezéseit.

A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek. A munkakéri leiras 201............ -t61 érvényes.

Zaradék
A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el.
Kelt: Szazhalombatta, 201.......................

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar
Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség, besorolas) a kine-

vezés és modositasai tartalmazzak.
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Tanar munkakor

Szazhalombattai E6tvos Lorand Magyar- Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
2440 Szazhalombatta, Liszt F.stny.2.
.............................. tanar munkakori leirasa
Munkakdr megnevezése: ................. tanar FEOR szama: 2431
A munkakér felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: Erdi Tankeriileti Kozpont igazgatoja

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja: intézményvezetd

Heti teljes munkaido: .......... ora
Ko6tott munkaido: ............ ora
.......... orabol neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd ............ 6ra

A munkakornek utasitast ado munkakorok: intézményvezetd, intézményvezeté-helyettes
A munkakorre vonatkozé eldirasok:
e A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011.évi CXC. térvény
o 2012 évil térvény a Munka torvénykonyvérol
o [992 évi XXXIII. Torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
e A nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol szolo 229/2012.(VI11.28) Kormdnyrendelet
o 326/2013. (VIIL.31.) Kormanyrendelet a pedagbogusok elémeneteli rendszerérél
o 277/1997.(XIl1.22) Kormanyrendelet a pedagdgusok tovabbképzésérdl, a pedagogus szakvizsgarol, vala-
mint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
e A nevelési —oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szo6lo
20/2012.(V111.31.) EMMI rendelet
e 4/2013.(1.11.) EMMI Rendelet a két tanitasi nyelvii iskolai oktatas iranyelvének kiadasarol
e SZMSZ, Hazirend
e Pedagbgiai program
e Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje
A munkavégzés helye: Szazhalombattai E6tvos Lorand Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
2440 Szazhalombatta, Liszt F. sétany 2.
A tanar a munkakaéri leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult munkakéroket betol-

tok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma:

Altalinos szakmai feladatok

- Rendelkezik a korszer( altalanos muveltséggel.

- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlesi normakat.

- Munkdja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatosag, becsiiletesség, szavahihetdség tekintetében, ezzel koz-
vetitve ezen értékek fontossagat.

- Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat, és ezek apolasara neveli

Oket.
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- Munkéja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoz-
tatasaban.

- A sziilok kozosségével egyiittmiikddve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése
soran.

- Részt vesz a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzo- és tamogatd rendszerének keretében
elvégzendo feladatok ellatdsaban az intézményvezetés/szakmai munkako6zosség altal meghatarozottak szerint.

- A tanulokat érdeklddésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfeleléen késziti fel a tovabbi tanuldsra.

- Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kdrnyezettel valé harmonikus, konstruktiv
kapcsolathoz sziikségesek.

- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti meggy6zodésiiknek
megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

- Gondoskodik a tanulok kozoktatasi térvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilék jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanuldokkal kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor.

- Fogadja a sziilok az iskola miikddésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, igényeit, s azokat
tolmacsolja az intézményvezetd felé.

- Eleget tesz a dolgozdi teljesitményértékelési rendszernek.

— Elvégzi az onértékelésbdl adodo feladatokat.

- A tanorak helyettesitését legjobb tudasa szerint végzi, figyelembe véve a helyettesitett kolléga javaslatat.

Részletes szakmai feladatok

- Tanarként alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa. Ennek keretében:

- gondoskodik a tanul6 testi épségének megodvasarol, erkodlesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérol,

- az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,

- figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlédésének iitemét, szociokulturalis helyzetét
és fejlettségét, sajatos nevelési igényét, életkori sajatossagait,

- segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

- segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanulo felzarkozasat tanulotarsaihoz,

- a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,

- ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,

- kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,

- kdzremiikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen
koriilmények kialakuldsanak megel6zésében,

- a tanul6 életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi egyiittmiikodés maga-
tartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

- a sziiléket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrol rendszeresen tajékoztatja, a sziilét figyelmezteti, ha
gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

- a szUl0 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

- tevékenysége soran a tanuldk és sziilok emberi méltdsagat €s jogait tiszteletben tartja,

- a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

- Segiti a specialis ellatast igényld tanuld beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.

Szervezeti és miikodési szabalyzat oldal 99



OM azonosité: 037768 SZAZHALOMBATTAI EOTVOS LORAND MAGYAR - ANGOL KET TANITASI
ETK azonosit: PA4801 NYELVU TAGOZATOS ALTALANOS ISKOLA

- A tanulok iiltetési rendjét kialakitja, illetve a tanulo fejlodését figyelembe véve valtoztatja. Az iiltetési rendnél
figyelembe veszi a gyermek egészségi allapotat, a sziilo esetleges kérését ezzel kapcsolatban.

- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, és értékelésében,
gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megillet jogokat.

- A pedagoégiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

- A pedagdgiai program figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazati és mas felszerelé-
seket kivalasztja.

- Részt vesz a pedagogiai programban szerepld intézményen kiviili foglalkozasok szervezésében, lebonyolitasa-
ban.

- Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.

- Munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

- Kozremiikodik a tankdnyv kivalasztasban.

- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét, részt vesz az osztalyozo értekezleten.

- Az SZMSZ-ben meghatarozott nyilvantartas vezetési szabalyok szerint ellatja a munkaid6 nyilvantartassal kap-
csolatos feladatokat.

- Vezeti a tanulok jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast, valamint az osztalynaplot.

- Az intézményvezetd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios feladatokat.

- T4jékoztatja az osztalyfonokot,

- ha a tanuld az iskolabdl tobb alkalommal igazolatlanul tavol marad,
- ha indokoltnak tartja valamely tanul6 nevelési tanacsadason, illetve szakért6i és rehabilitacios bizottsagi
vizsgélaton vald részvételét.

- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.

- Haladéktalanul értesiti az osztalyfonokot arrdl, ha a tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanitja. (Java-
solja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)

- Egylittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozoval az osztalyaba tartozo, illetve az altala tanitott
tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

- Napkozben a betegség tlineteit mutato tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrdl, hogy a tanuld sziilei ha-
ladéktalanul értesitésre keriiljenek.

- A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja (legalabb a hétévenkénti
tovabbképzésen részt vesz).

- Munkajahoz kapcsoldddan az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartasaval hasznalja az intéz-
mény informatikai és irodai mliszaki berendezéseit.

- Felelds az atvett eszkozokeért

- Az onértékelési feladatokat elvégzi.

Az oktatott tantarggyal kapcsolatos feladatok

s tantargy oktatasaval kapcsolatos feladatok
- Elsajatittatja: .........c.cooeieiiieien. modszereit.
- Fejlesztia gyakorlati ......................o készségeket és képességeket szoban és irdsban.

- Eldsegiti dalok, mondokak, versek tanuldsaval a gondolkodas és az emlékezOképesség fejlodését.
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- Megtanitja és elsajatitatja az alapvetd.................... szabalyokat.

- Fejleszti az irasbeli készséget.

-ElGsegitia .....ocovvviiiiiiiiiiiiiee, ismeretek megszerzését.

- Bekapcsolodika .................. méréssel kapcsolatos intézményi feladatokba. Részt vesz a méréssel kapcsolatos
tantargyi feladatok meghatarozasaban. Kozremiikddik a tantargyi eredmények elemzésében, €s tanitott szaktar-
gyanak keretében felhasznalja és hasznositja az intézményi eredményeket.

Biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok

- Meggy6zddik a hidnyzas igazoldsardl az osztalyfonokkel valé konzultacid révén.

- Napkdzben a betegség tiineteit mutatd tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrdl, hogy a tanuld sziilei ha-
ladéktalanul értesitésre keriiljenek.

- Kozremiikodik a tanulok egészségiigyi vizsgalatanal, segiti a védond és az orvos munkajat.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkajéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja (részt vesz legalabb a hét-
évenkeénti tovabbképzésen).

Informatikai eszkozok hasznalata

- Az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartasaval alkalmazza az intézmény informatikai és irodai

miiszaki berendezéseit.

A munkak®dri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek. A munkakéri leiras 201............ -tél érvényes.

Zaradék
A munkakéri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezének ismerem el.
Kelt: Szazhalombatta, 201.......................

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkavallald
2. pld. munkaltaté (munkavallald személyi anyag)
3. pld. irattar
Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb elbirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség, besorolas) a kine-

vezés és modositasai tartalmazzak.
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Intézményvezeto-helyettes munkakor

Szazhalombattai E6tvos Lorand Magyar- Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
2440 Szazhalombatta Liszt F.s.2.
..................................... intézményvezetd-helyettes munkakori leirasa
Munkakor megnevezése: intézményvezetd-helyettes FEOR szama: 1328
A munkakér felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: Erdi Tankeriileti Kozpont igazgatoja
A munkakor szakmai iranyitoja: intézményvezetd
Heti teljes munkaido: ......... ora
Kotelez oraszam: .......... ora
A munkakornek utasitast adé munkakorok: intézményvezetd
A munkakdrnek alarendelt munkakdrok:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok
- nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak

A munkakorre vonatkozo eloirasok:

e A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011.évi CXC. torvény
o A2012 évil térvéeny a munka torvénykonyvérdl
o A 1992 ¢évi XXXIII. Torvény akozalkalmazottak jogallasarol
e A Nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol szolo 229/2012.(VI111.28) Kormdnyrendelet
o 326/2013. (VIII.31.) Kormanyrendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl
o 277/1997.(XI1.22) Kormanyrendelet a pedagogusok tovabbképzésérdl, a pedagdgus szakvizsgar6l, vala-
mint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
e A nevelési —oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szo6lo
20/2012.(V111.31.) EMMI rendelet
e A 4/2013.(1.11.) EMMI Rendelet a két tanitasi nyelvii iskolai oktatas iranyelvének kiadasarol
e SZMSZ, Hazirend
e Pedagobgiai program
e Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje
A munkavégzés helye: A Szazhalombattai Etvos Lorand Altalanos Iskola 2440 Szazhalombatta Liszt F.s.2.
A munkakér célja: A kozoktatasi torvény szerint az intézmény vezetdi feladatai ellatasaban valo aktiv kozremii-
kodés.
Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakordket helyettesitheti:
- a munkakornek alarendelt vezetd beosztasti munkakorok,
- pedagogus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok.
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- a munkakor helyettesitésére vonatkozo szabalyokat az intézmény SZMSZ-e tartalmazza
-a11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja szerint.
Az intézményvezet6-helyettes a munkakéri leirasaban foglaltakat

- az intézményvezetd utasitasa, rendelkezései szerint,
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- személyesen, illetve a tovabbi — munkakornek kozvetleniil alarendelt — vezetéi munkakoroket ella-
tok bevonasaval, a feladat ellatasara torténd utasitassal latja el.
A munkakdr tartalma:
Vezetési feladatok
1. Altalanos vezetési feladatok
Miikodési feltételek:
- Kézremiikodik a szakszert és torvényes belsd szabalyozas feltételeinek megteremtésében. Ennek érdekében koz-
remiikodik abban, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabdlyban el6irt szabalyozasok kiilondsképpen az allamhaz-
tartas miikodési rendjérdl szo16 292/2009. (X11. 19.) Kormdanyrendelet alapjan kotelez6en el6irt szabalyzatok.
Alapito okirattal kapcsolatos feladatok

- Az int. Alapito okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben észrevételt tesz az intézményvezet6-
jénél.

A Szervezeti és miikodési szabalyzattal kapcsolatos feladatok

- Kozremiikodik az intézmény Szervezeti és miikddési szabalyzatanak elkészitésében.
- Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok

- Kozremiikodik a hazirend elkészitésében, aktualizaldsaban.
- Javaslatokat tesz a hazirend modositasara.
- Kézremiikodik a Hazirend nyilvanossagaban, és ellatottak részére torténd atadasaban.

Adatnyilvantartas és adatkezelés

- Részt vesz az intézményi miikodéshez sziiks. adatvédelmi szabalyok kialakitdsdban, ennek érdekében kdzremii-
kodik

- a kozalkalmazottak személyi adatai,

- a tanulok személyi adatai, valamint

- a kozérdekii adatok kezelésére vonatkozo belsé szabalyzatok elkészitésében.
- Kézremiikodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitésében.
- Részt vesz az adatszolgaltatasban a Kozoktatasi Informacios Rendszer részére.
- Kozremiikodik a kiilonds kozzétételi lista elkészitésében €s legalabb tanévenkénti feliilvizsgalataban.
- Elvégzi a lemorzsolodas megeldzését szolgald korai jelzo és pedagogiai timogatd rendszer miikodtetésével kap-
csolatos jogszabaly altal eldirt adatrogzitési feladatokat az erre rendszeresitett elektronikus feliileten, tovabba el-
latja az ehhez kapcsolodo szakmai team munkak koordinalasat.

A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga

- K6zremiikodik az SZMSZ, a hazirend, a mindségiranyitasi program nyilvanossagra hozatalaban.
- Részt vesz a kozérdeki adatok nyilvanossagra hozatalaban.

Munkaltatoi jogkorok gyakorlasa

- Az intézményvezetd helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend szerint:
- gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
- ellatja a gyakornoki rendszer miikodtetésével kapcsolatos iranyitasi feladatokat,
- kozremiikodik a palyaztatasi tevékenységben,

- irAnyitja a vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos feladatokat,
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- gondoskodik a munkakori leirasok elkészitésérdl és évenkeénti feliilvizsgalatarol.

Tovabbképzés, képzés

- Kézremiikodik a tovabbképzési program €s az éves beiskolazasi terv elkészitésében.
- Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon kovetésére alkalmas nyil-
vantartasok vezetésében.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelzé rendszer

- K6zremitkodik a gyermekvédelmi hatdsagok altal mitkodtetett veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszerben,
indokolt esetben jelzi az intézményvezetnek, ha a tanulo veszélyeztetettségét tapasztalja.

Esélyegyenloség

- Segiti az intézményvezetdt az oktatas milyensége tekintetében az esélyegyenldség valamint a tanuloi esélyegyen-
16ségi program érvényesitésében.

Munkaido6 nyilvantartas

- Kozremiikodik abban, hogy a pedagdgusok vezessék a munkaidé-nyilvantartast,

- Kozremiikodik abban, hogy munkavégzési okokbol elkésziiljon a személyre sz016 feladatmegosztas.
2. Tagintézmények, intézményegységek vezetésével kapcsolatos feladatok

Legfels6bb iranyitas

Segiti az intézményvezet6t az intézmény tevékenységének, szakmai munkajanak iranyitasaban.

3. Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodé vezetési feladatok

Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

- Szaktudasaval tdmogatja a pedagogiai program elkészitését.
- Részt vesz a pedagogiai program Osszeallitasaban.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

- Feladatokat lat el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt vesz a nevelési év rendjé-
nek meghatarozasaban.

Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos feladatok

- Segiti a nevelGtestiilet vezetését.

- Tamogatja a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitési feladatait, részt vesz azok megszervezésében,
valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.

- Tamogatja az intézményvezetd neveld és oktatdé munkat iranyito és ellen6rz6 tevékenységét.

- Segiti az alkalmazotti kdzosséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.

- Segiti a szakmai munkako6zdsségek tevékenységét.

Az iskolaban miikodo egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok

- Segiti a sziil6i szervezet munkajat, a sziiléi szervezettel kapcsolatot tart.
- Segiti a diakonkormanyzat 1étrehozasat és mitkodését.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok

- Dontés-elokészitési feladatokat lat el az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, melyben
az intézményvezetd dont, s a dontés-eldkészitésre utasitotta.

- Dontés-elokészitési feladatokat 1at el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése és megsziinése targyaban,
melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.

- Egyiittmiikodik a(z)
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- munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,
- didkdnkormanyzattal,
- sziildi szervezetekkel.

Az iskolai oktatas megszervezése

- Kozremiikodik a tanuldk nevelésének, oktatdsanak megszervezésében.

- Korai iskolai elhagyas figyelemmel kisérése és kezelése

- Részt vesz a pedagdgiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatdsdban.

- Tamogatja az intézményvezetét azon tevékenységét, melynek soran biztositja, illetve folyamatosan figyelemmel
kiséri, hogy a tanul6 a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai meggy6z6dése megvallasara, illetve megtagadasara ne
kényszertiljon.

Szakmai ellenorzés

- Szervezi a pedagogusok szakmai tevékenységének ellenérzése, felmérése megszervezésében.
- Szervezi a tandrak, a foglalkozasok, a tanoran kiviili kotelez6 és nem kotelezd foglalkozasok oralatogatassal
torténd ellendrzésében.

Tankonyvekkel kapcsolatos feladatok

- Segiti az iskolai tankonyv ellatas rendjének kialakitasat.

- Részt vesz a tankdnyvrendelést elokészitésben, dsszeallitasban, valamint véleményeztetésében az érintett iskolai
szervezetekkel.

Egyéb feladatok

- Kozremiikodik a nemzeti €s az iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezésében.

- Segiti az iskolaigazgatd gyermek- és ifjusagvédelmi munkat iranyitd tevékenységét.

- Segiti a tanuldbaleset megeldzésével kapcsolatos irdnyitasi tevékenységet.

- Kozremiikodik a tanulo felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanulo fejlodésével, tanulmanyi eld-
menetelével kapcsolatos, tovabba a miikodés rendjérdl valo értesitési feladatok ellatasaban.

- Segiti a nevelési tanacsadoval, valamint a szakért6i rehabilitacios bizottsaggal vald kapcsolattartast.

- Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

Specialis nevelési/oktatasi feladatok

- Koézremiikddik a specidlis oktatast igényld tanulok iskolai oktatasa feltételeinek megszervezésében, az oktatashoz
sziikséges személyes és targyi feltételek biztositasaban.

Az intézmény koltségvetési szervként valéo miikodésébol fakado vezetési feladatok

Az intézmény miikodtetése

- Segiti az intézményvezet6t az intézmény koltségvetési gazdalkodasa soran abban, hogy a miikodéshez sziikséges
targyi és személyi feltételek biztositottak legyenek.

- Tamogatja az intézményvezet6t az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében.

Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok

- Részt vesz a koltségvetési tervezési feladatok ellatasaban.

- Részt vesz az intézmény koltségvetési koncepcidjanak dsszeallitasaban.

A koltségvetési szervként valé miikodéssel kapcsolatos informacio-szolgaltatasi feladatok

- Segiti az intézményvezetdt az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos adatszolgaltatasi felada-

tainak ellatasat.
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- Szaktudasaval hozzajarul a fenntarto altal az intézményvezet6tdl kért informaciok biztositasahoz a koltségvetési
gazdalkodas témaban.

A pénziigyi-szamviteli szabalyozottsaggal kapcsolatos feladatok

Kozremiikodik az intézményre vonatkozo pénziigyi-szamviteli szabalyzatok elkészittetésében.

Koltségvetési ellendrzési feladatok

- Kozremiikodik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.
Szakmai feladatok:

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkéja soran egylittmiikddik a sziilokkel a tanuld személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoz-
tatasaban.

- A sziil6k kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld munkajat a tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti meggy6z9odésiik-
nek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanuldk kdzoktatasi tdrvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziilék jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor.

A fenntartéval valo kapcsolattartas SZMSZ szerint.

- Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartdval az intézmény
- szakmai, valamint
- pénziigyi hatékony miikddése érdekében.

Részletes szakmai feladatok

A tanulo nevelésével kapcsolatos feladatok

- Tanarként alapvet6 feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa. Ennek keretében
- gondoskodik a tanuld testi épségének megovasardl, erkdlesi védelmérdl, személyiségének fejlédésérol,
- az ismereteket targyilagosan és tobboldaltan kozvetiti,
- figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlédésének iitemét, szociokulturalis helyzetét
és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
- segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
- segiti a hatranyos helyzetben 1év0 gyermek, tanul6 felzarkdzasat tanulotarsaihoz,
- a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsa-
jatitasarol meggy6zodik,
- ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,
- kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,
- kozremtikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltardsdban, megsziintetésében, az ilyen
koriilmények kialakulasanak megel6zésében,
- a tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozdsségi egylittmikodés maga-
tartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
- a szill6ket és a tanulokat az 6ket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a szil6t figyelmezteti, ha

gyermeke jogainak megévasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,
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- a sziil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
- a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok

- A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében, és értékelésében gya-
korolja a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat.

- A pedagoégiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

- A Ped. program figyelembe vételével az alk. segédleteket, eszkdzoket, ruhdzati és mas felszereléseket kivalasztja.

A tanulok értékelése

- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitja.

Munkakdréhez kapcsolododan eldirt feladatokat szamitdgép eldtt végzi, ezaltal jogosult szemiiveg-tamogatasra.
A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakori leirds 201...................... tol érvényes.

Zaradék
A munkakéri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el.
Kelt: Szazhalombatta, 201.......................

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltatdé (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar
Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb elbirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség, besorolas) a kine-

vezés és modositasai tartalmazzak.
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Munkakozosség-vezetéo munkakor

Szazhalombattai E6tvos Lorand Magyar- Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
2440 Szazhalombatta Liszt F.s.2.
.................................... munkakozosség-vezeto munkakori leirasa
Munkakor megnevezése: munkakozosség-vezetd FEOR szama: 2431
A munkakér felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: Erdi Tankeriileti Kozpont igazgatdja

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja: intézményvezetd

Heti teljes munkaido: .......... ora
Ko6tott munkaido: ............ ora
.......... orabol neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd: ............ 6ra

A munkakdornek utasitast ado munkakorok: intézményvezetd, intézményvezeté-helyettes
A munkakorre vonatkozé eldirasok:

e A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011.évi CXC. Térvény

e 2012 évil Térvény a munka térvénykonyvérdl

o [992 évi XXXIII. Torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e A nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol szolo 229/2012.(VI11.28) Kormdnyrendelet

o 326/2013. (VIIL.31.) Kormdanyrendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérol

o 277/1997.(XIl1.22) Kormanyrendelet a pedagdgusok tovabbképzésérdl, a pedagogus szakvizsgarol, vala-

mint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
e A nevelési —oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szolo
20/2012.(V111.31.) EMMI rendelet

e 4/2013.(1.11.) EMMI rendelet a két tanitasi nyelvii iskolai oktatas iranyelvének kiadasarol

e SZMSZ, Hazirend

e Pedagbgiai program

e Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje
A munkavégzés helye:

Szézhalombattai E6tvos Lorand Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Tagozatos Altalanos Iskola
2440 Szazhalombatta Liszt F.s.2.

A tanar a munkakéri leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult munkakoroket betol-
tok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

A munkakozosség vezetésével kapcsolatos feladatok

- Irényitja és szervezi a munkakozosség munkajat. Osszeallitja és a munkacsoport elé terjeszti elfogadasra a cso-
port éves munkatervét. Felelos a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzéséért. Képviseli a munkakzos-
ségét az iskolai értekezleteken, kozvetiti a munkakdzosség tagjainak jelzéseit, kérését, és az ott elhangzottakrol
pontosan tajékoztatja 6ket. A munkak6zosség tevékenységérdl beszamolot készit az iskolavezetésnek.

- Kidolgozza és a neveldtestiilet elé terjeszti a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzo- és

tamogat6 rendszerének keretében elvégzendd feladatok intézményi megvaldsitasanak tervét.
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- Segitséget nyujt a munkakdzosség tagjainak a tanmenetek elkészitéséhez és ellendrzi azokat. Az intézményve-
zet6-helyettessel ellendrzi a tanitas-tanulas folyamatanak eredményességét.

- Figyelemmel kiséri a szaktargyi versenyeket, szakteriiletére vonatkozé palyazatokat.

- Mint a belsé ellendrzésre jogosultak egyike, javaslatot tesz a pedagdgusok jutalmazasanak szempontjaira illetve
a kialakitott szempontrendszer alapjan a munkakdzosség tagjainak értékelésére.

- Hitelesen és pontosan tdjékoztatja munkakozosségének tagjait az iskolavezetés dontéseirdl.

- Megbizott vezetoként hiteles beszamoldt készit az isk.vezetésnek, kozvetiti a munkakoz. tagjainak jelzéseit, ké-
rését.

- Részt vesz a pedagogusok ellendrzésében és értékelésében az Ellendrzési Tervben meghatarozott modon.

- Tagja a mérési értékelési munkacsoportnak.

A munkakdri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek. A munkakori leiras 201............ -td1 érvényes.

Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el.
Kelt: Szazhalombatta, 201.......................

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar
Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eléirt szakképzettség, besorolas) a kine-

vezés és modositasai tartalmazzak.

Fejleszt6 pedagéogus munkakor

SzAzhalombattai Eotvos Lorand Magyar- Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
2440 Szazhalombatta Liszt F.s.2.
fejleszt6é pedagégus munkakori leirdasa

(iskola-integracios felkészitésben részt vevé iskolaban)

Munkakdr megnevezése: Fejleszté pedagogus FEOR szama 2441
A munkakér felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: Erdi Tankeriileti Kozpont igazgatoja

A munkakor szakmai iranyitoja: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes

Heti teljes munkaido: ........ ora
Kotott munkaido: ............ ora
............ 0rabol neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd ................ Ora

A munkakornek utasitast ado munkakorok: intézményvezetd, intézményvezeté-helyettes
A munkakérre vonatkozo eldirasok:

e A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011.évi CXC. Térvény
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e 2012. évil Torvény a munka torvénykonyvérdl
o 1992 évi XXXIII. Térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol
o A nemzeti kdznevelési térvény végrehajtasarol szold 229/2012.(V111.28) Kormdanyrendelet
e 326/2013. (VIIl.31.) Kormanyrendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél
o 277/1997.(X11.22) Kormanyrendelet a pedagdgusok tovabbképzésérol, a pedagdgus szakvizsgardl, vala-
mint a tovabbképzésben résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl
e A nevelési —oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szold
20/2012.(V111.31.) EMMI rendelet
e 4/2013.(1.11.) EMMI rendelet a két tanitasi nyelvii iskolai oktatas iranyelvének kiadasarol
e SZMSZ, Hazirend
e Pedagodgiai program
o Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje
A munkavégzés helye:
Szézhalombattai E6tvos Lorand Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Tagozatos Altalanos Iskola
2440 Szazhalombatta Liszt F.s.2.
A fejleszté pedagogus a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitiasra jogosult mun-
kakoroket betolték iranymutatasa alapjan litja el
A munkakor tartalma
Altalinos feladatok:

Fejlesztopedagégiai feladatok

- Végzi az integracios fejlesztésben részt vevo tanulok fejlesztését.

- Részt vesz — illetékessége esetén — a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzo- €s tamogatd
rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatdsdban az intézményvezetés/szakmai munkakozosség altal
meghatarozottak szerint.

- Figyelemmel kiséri a tanulok fejlodését.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkaéja soran egyiittmiikddik a Nevelési Tanacsadoval, a fejlesztd pedagogiai ellatasban részesiilé tanuld pe-
dagobgusaival, illetve lehet6ség szerint a sziileivel is.

- Az osztalyf6nokok munkajat segitve, egyiittmiikodik az érintett tanulok vizsgalatra kiildésében.

- Az osztalyfénokokkel egyiittmiikodve figyelemmel kiséri a szakvélemények érvényességét.

Az egves jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanuldk kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziilék jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenld banasmadd kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor.

Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Fogadja a sziil6k iskolai miikddéssel, tevékenységével kapcsolatos jelzéseket, javaslatokat, igényeket, s azokat
tolmacsolja az intézményvezetd felé.

- Eleget tesz a dolgozai teljesitményértékelési rendszernek.

Részletes szakmai feladatok:

Tanulasi zavarokkal Kiiszkodo tanulok vizsgalataval kapcsolatos feladatai
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- A sziilokkel beszélgetve feltarja a tanul6 eldtorténetének azon tényezdit, amelyek a tanulo fejlodésére kihatottak,
vagy kihatnak.

- DIFER méréseket végez az 1.osztalyos tanuloknal.

- 3 havonta bemutatja az elkészitett fejlesztési terveket.

- Minden honap utols6 munkanapjan beszamol az intézményvezeté-helyettesnek az elvégzett adminisztracios fel-
adatokrdl és ismerteti a kovetkezd honapra tervezett tevékenységeket. Errdl emlékeztetot ad le az iskolatitkarnak.

- A vizsgalatokrol részletes jegyzetet készit.

A fejleszté6 munkaval kapcsolatos feladatai

- Elkésziti az egyéni fejlesztési tervet.
- Az egyéni fejlesztési terv alapjan kezeli az adott tanulasi nehézséget.
- Végzi a mozgasfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat, ennek keretében feladata:
- finommozgasok, testséma fejlesztése,
- szem-kéz, szem-1ab koordinacidjanak fejlesztése,
- ritmusérzék alakitasa,
- Ellatja a diszlexias tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatokat, végzi:
- apercepcio fejlesztését,
- aszokincs fejlesztését,
- anyelvi kreativitas fejlesztését,
- az értd olvasas fejlesztését,
- asziikséges nyelvtani anyagok alkalmazasanak fejlesztését,
- agondolkodasi miiveletek fejlesztését.
- Végzi a diszgrafias tanul6 fejlesztésével kapcsolatos feladatokat, ennek keretében ellatja:
- apercepcio fejlesztését,
- anyelvi, nyelvtani érzék fejlesztését,
- a szokincsbévitést,
- alényegkiemelés, a gondolkodasi miiveletek fejlesztését,
- az iraskép alakitasat,
- azigényesség kifejlesztését,
- az iras nyomatékos egyenletessé tételét,
- aceruzafogas, testtartas begyakorlasa tevékenységet.
- Végzi a helyesirasi zavarral kiizd6 tanul¢ fejlesztésével kapcsolatos feladatokat.
- Gondoskodik a szamolasi zavaros (dyscalculia) tanulo fejlesztésével kapcsolatos feladatok ellatasarol.
- A viselkedés zavarokkal kiiszkddé tanulo fejlesztésével kapcesolatosan ellatja az alabbi tevékenységeket:

- afigyelem — megfigyel6képesség fejlesztése,

az emlékezet fejlesztése,
- apercepciofejlesztés,
- akoncentracioképesség erdsitése.

- Végzi a tantargyhoz kapcsolodo fejlesztéssel kapcsolatos feladatokat a kovetkezdk szerint:
- készségfejlesztés kiilonbozd jatekokkal,

- tanulasi korrekcio,
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- tantargyi korrekcio,

- tanulasi technikak kialakitasa,

- tanulasi motivaci6 fejlesztése,

- fejlesztd foglalkozasok szervezése az iskolara valo felkészitése céljabol,
- abeszédkésség, kifejezOkészség fejlesztése,

- ismeretkdr bdvitése, a figyelem és a fogalmi gondolkodas fejlesztése.

Kapcsolattartassal, tajékoztatassal kapcsolatos feladatai

- Kapcsolatot tart a foglalkozasokra jaré tanul6 sziileivel, tdjékoztatja 6ket gyermekiik allapotarol és fejlédésérol.

- Tanacsokat ad a sziildnek az otthoni foglalkozasra vonatkozoan.

- Kapcsolatot tart fenn a tanul6 pedagdgusaival, valamint az oktatasi intézményben miikddo kiilsé szakemberrel.
Sziikség esetén megfigyeli a tanulot a tanorakon.

Egyéb feladatok

- Az SZMSZ-ben meghatarozott nyilvantartas vezetési szabalyok szerint ellatja a munkaidd nyilvantartassal kap-
csolatos feladatokat.

- Folyamatosan fejleszti ismereteit.

- Munkavégzése soran betartja a tiiz- és balesetvédelmi szabalyokat.

- Részt vesz az intézményvezetd altal szervezett esetmegbeszéléseken, tovabbképzéseken.

- Részt vesz az éves munkaterv €s beszamold készitésében.

- Elvégzi az tigykezelés altalanos, valamint az adott intézmény specialis adminisztracids szabalyainak megfeleléen
az adminisztracios tevékenységet.

- Kezdeményezi az intézményvezetonél 1j ellatasok bevezetését.

A munkakdri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek. A munkakori leirds 201.................. tol érve-

nyes.

Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezének ismerem el.
Kelt: Szazhalombatta, 201...................

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyag)
3. pld. irattar
Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eléirt szakképzettség, besorolas) a kine-

vezés és modositasai tartalmazzak.
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Iskolapszicholégus munkakor

Szazhalombattai E6tvos Lorand Magyar- Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
2440 Szazhalombatta Liszt F.s.2.

Iskolapszicholégus munkakéri leirasa

Munkakdr megnevezése: iskolapszichologus FEOR szama:
A munkakér felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: Erdi Tankeriileti Kozpont igazgatoja

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja: intézményvezetd

Utasitast ado felettes munkakorok:
- intézményvezeto,

- intézményvezet6-helyettes

A munkakdrnek alarendelt munkakdrdk: nincsenek.
Munkaidd: heti 20 6ra
A munkakor célja: Az intézmény tanuldinak pszichés megsegitése, segitségnyujtas a ped. neveld munkajaban.

A koznevelési torvény szerint az iskolapszichologus feladataként meghatarozott tevékenységek ellatasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:

A munkakérre vonatkozo eldirasok:

- A Nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011.¢évi CXL. térveny

- 2012. évi I térvény a munka torvénykonyvérdl

- 1992, évi XXXIII. Torveny a kozalkalmazottak jogallasarol

- A Nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol szold 229/2012.(VIII.28) kormanyrendelet

- 326/2013. (VIII1.31.) Kormanyrendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl

- 277/1997.(X11.22) Kormanyrendelet a pedagdgusok tovabbképzésérdl, a pedagogus szakvizsgardl, vala-

mint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
- A nevelési —oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szold
20/2012.(V111.31.) EMMI rendelet

- 4/2013.(1.11.) EMMI Rendelet a két tanitasi nyelvii iskolai oktatas irdnyelvének kiadasarol

- Szervezeti és miikddési szabalyzat, Hazirend

- Pedagogiai program

- Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje
A munkavégzés helye:

Szézhalombattai E6tvos Lorand Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Tagozatos Altalanos Iskola
2440 Szazhalombatta, Liszt Ferenc sétany 2.

Az iskolapszicholégus a munkakéri leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult mun-
kakort betoltok iranymutatisa alapjan litja el.

Munkakori feladatai:
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a gyermekekkel és sziil6kkel valo kdzvetlen foglalkozas az iskolaban az intézményvezetovel egyeztetett
munkabeosztas szerint,

a pedagdgussal a gyermekek iigyében folytatott konzultacio,

a gyermekek tigyében a sziildvel folytatott konzultacio.

felkésziil a pszichologiai foglalkozasokra,

sziikség szerint eseti konzultacié az intézményvezetd-helyettessel, koordinatorral, iskolapszichologus
kollégakkal,

szakmai konzultaciok a kliensek érdekében intézményekkel és személyekkel, gyermekvédelmi szakem-
berekkel.

a munkanapldoban a foglalkozas befejezésekor feljegyzések készitése, és ezek idészakonkénti 6sszefogla-
lasa,

pszichologusi szakvélemény készitése,

félévente beszamolo készitése

szakmai ismeretek bovitése, tovabbképzéseken vald részvétel (Orszagos €s helyi Iskolapszichologiai

Modszertani Bazis rendezvények).

Az iskolapszichologusi munkarél az intézményvezetd (munkahelyi vezetd) altal meghatarozott idépontban besza-

molot készit oly modon, hogy az adatvédelmi térvény és a Pszichologus Etikai Kodex eléirasait maximalisan

figyelembe veszi.

Elvégzi azokat a munkakorének megfelelé szakfeladatokat, melyekkel az intézményvezetd esetenként megbizza.

Szakmai feladatainak részletezése (a KNT 20/2012sz. végrehajtdsi rendelete szerint):

Munkéjat az intézményvezetovel, az intézményvezetd-helyettesekkel valo rendszeres egyeztetésben, az iskolai és

pszicholdgiai szempontok egyideji figyelembe vételével végzi. Az alabbiakban felsorolt iskolapszichologusi fel-

adatkorbol az iskola részérdl leginkabb igényelt és szakmailag indokolt feladatokat 1atja el a rendelkezésre alld

id6ben.

1)

2)

3)

4

Konzultacié

- aziskola valamennyi pedagogusaval torténd, esetkezeléshez kapcsoldodo konzultacio,

- egyuttmikodés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érint6 problémak és modszertani kérdések kezelés-
ében,

- esetmegbeszéld csoport tartasa pedagogusok szamara.

Pszichologiai ismeretek ataddsa a nevelési-oktatasi intézményben egyéni, vagy csoportos forméban, a

neveldtestiilet, a sziilok, és a gyerekek szamara.

Pszichologiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és elemzésében:

- osztalyba, tanuldcsoportba valo beilleszkedés segitése,

- tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai csoportértékeld eljaras, és hely-
zetgyakorlatok modszereivel,

- az iskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat mérés, vagy szakértoi
vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacids, és képességfejlédési problémakkal kiizdé gyermekek
szadmara.

A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében valo részvétel az oktatasi intézményben az egyén,

a csoport, és az intézményi szervezet szintjén:
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- anevelési intézményben az egészségfejlesztési feladatok megszervezése, mentalhigienes segitségnyuj-
tas,

- igény esetén elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, eldadasok tartasa és szervezése sziil6knek, és
pedagdgusoknak, pl.: kommunikacié fejlesztése, stresszkezelés, konfliktuskezelés, agresszidkezelés,
drogprevencio.

5) Krizistanacsadas:

- varatlan sulyos ¢élethelyzetekben sziikség szerint segitségnytjtas,

- konzultal az érintett pedagogusokkal,

- tovabba terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagdgiai szakszolgalathoz
vagy mas szakellatast biztosito intézményhez.

6) Magatartasi, viselkedési, és tanulasi problémak vizsgalata, javaslattétel a probléma tovabbi kezelésére.

7) Elékészité diagnosztikus vizsgalatok végzése szakértdi bizottsagok elé iranyitashoz, és pszichologiai vé-
lemény készitése.

8) Preventiv sziirések, mérések pedagdgus illetve sziil6 jelzése, kérése alapjan.

9) Igény esetén Tanacsadas és ismeretterjesztés a sziilok szimara

- iskolavaltas és iskolai beilleszkedés segitése,

- nevelési tandcsadas sziilok részére egyéni, vagy csoportos formaban igény szerint,

- csalad és iskola egyiittmiikodésének segitése

- elméleti és gyak. ismeretek atadasa, eldadasok tartasa, szervezése pl. sziill6forum, sziil6i értekezlet tar-
tasa,

- sziil6csoport,

- tanacsadas tovabbtanulasi kérdésekben.

10) Palyavalasztasi sziirés, palyaorientacios foglalkozas és tanacsadas kiilonbozo osztalyfokokon.
11) Kapcsolattartas

Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartas és épités

- aziskola vezetdjével, vezetoségével

- pedagdgusaival, szakmai munkakozosségeivel,

- valamint a segité szakemberekkel (fejlesztopedagogus, gyermekvédelmi felelds, logopédus, pedago-
giai asszisztens, orvos, védond, stb.).

Intézményen kiviil:

- a Pedagodgiai Szakszolgalat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni pszichoterapiara és pedagdgiai fej-
lesztésre iranyitas,
- Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek gondozasa kapcsan,
- Csaladsegitd Szolgalattal,
- tovabbi specidlis szakintézményekkel.
Sziilokkel: gyermekiik esetének gondozasa kapcsan, altalanos tajékoztatas és ismeretterjesztés.

Fogadéora: Kedd; Csiitortok; Péntek: elore egyeztetett iddpontban
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Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl szolo torvények szellemé-
ben, az onkéntesség elvének betartasaval végzi. A Pszichologusok Etikai Kodexének (www.mpt.hu) elbirasait
munkaja soran betartja.

A munkakori leiras a 2011. évi CXC nemzeti koznevelési torvény, a torvény 20/2012-es EMMI végrehajtasi ren-

delete 132.§ és a 326/2013. Kormdnyrendelet 17.§ (3.) bekezdésének figyelembevételével késziilt.

Zaradék
A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kdtelez6nek ismerem el.

Kelt: Szazhalombatta, 2017. szeptember 01.

atado atvevo

Példanyok:
1. példany: munkavallald
2. példany: munkaltaté (munkavallalo személyi anyag)
3. példany: irattar
Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség, besorolas) a kine-

vezés és modositasai tartalmazzak.

DOK tanarvezeté munkakor

Szazhalombattai E6tvos Lorand Magyar- Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
2440 Szazhalombatta Liszt F.s.2.
DOK tanarvezeté munkakéri leirasa
Munkakdr megnevezése: FEOR szama: 2431
A munkakér felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: Erdi Tankeriileti Kozpont igazgatoja
Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja: intézményvezetd
Heti teljes munkaidd: ......... ora
Diakénkormanyzatok............... ora/hét
A munkakornek utasitast ado munkakorok: intézményvezetd, intézményvezeté-helyettes
A munkakérre vonatkozo eldirasok:
e A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011.évi CXC. Torvény
o 2012 évil Térvény a munka térvénykonyvérdl
o [992 évi XXXIII. Torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
e A nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol szo6lo 229/2012.(VI11.28) Kormdnyrendelet
o 326/2013. (VIII.31.) Kormanyrendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl
o 277/1997.(XI1.22) Kormdnyrendelet a pedagdogusok tovabbképzésérdl, a pedagdgus szakvizsgarol, vala-
mint a tovabbképzésben résztvevok juttatisairol és kedvezményeirdl
e A nevelési —oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szo6lo

20/2012.(V111.31.) EMMI rendelet
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e 4/2013.(1.11.) EMMI rendelet a két tanitasi nyelvii iskolai oktatas iranyelvének kiadasar6l

e  Szervezeti és mikodési szabalyzat, Hazirend

e Pedagobgiai program

e Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje
A munkavégzés helye: A Szazhalombattai E6tvos Lorand Magyar- Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola,
2440 Szazhalombatta Liszt F.s.2.
A munkakéri leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitisra jogosult munkakéroket betoltok
iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

A Didkonkormanyzat vezet6é tanaraként iranyitja a didktanacs tagjainak munkajat. Szervezi és segiti a diakon-
kormanyzat és az iskolavezetés, illetve didkonkormanyzat és nevel6testiilet kozotti kapesolattartast. Kozremiiko-
dik a diakonkormanyzat és az iskola munkatervének dsszehangolasdban. Megtervezi az éves programot és szervezi
a didkénkorméanyzat rendezvényeit. Osszefogja és koordinalja a nagyobb programokban résztvevék munkajat.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkajéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel Gtjan gyarapitja (részt vesz legalabb a hét-
évenkénti tovabbképzésen).

Informatikai eszkozok hasznalata

- Az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartasaval alkalmazza az intézmény informatikai és irodai
miiszaki berendezéseit.
A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek. A munkakori leiras 2016.szeptember 1-td1 ér-

vényes.

Zaradék
A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem el.
Kelt: Szazhalombatta, 2016.szeptember 01.

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyag)
3. pld. irattar
Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb elbirasokat (pl. munkaidd, eléirt szakképzettség, besorolas) a kine-

vezés és modositasai tartalmazzak.
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Iskolatitkar munkakor

Szazhalombattai E6tvos Lorand Magyar- Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
2440 Szazhalombatta Liszt F.s.2.
iskolatitkar munkakéri leirasa
Munkakdr megnevezése: Iskolatitkar FEOR szama: 3410
A munkakér felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: Erdi Tankeriileti Kozpont igazgatoja
Egyéb munkaltatéi jogkor: intézményvezetd
A munkakdrnek alarendelt munkakdrdk: nincsenek.
Munkaidd: heti 40 6ra
A munkakoér célja:
- Az intézményi iigyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.
- Az intézmény pedagogusaival, és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio ellatasa.
- A tanulok adminisztrativ ligyeinek intézése.
- Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.
Helyettesités rendje:
Az iskolatitkar hianyzasa esetén a munkakdoréra vonatkozo napi feladatokat a munka zavartalansaganak és folyto-
nossaganak biztositasa érdekében a feladat ellatasi helyre vonatkozo6 pedagogiai asszisztens latja el.
A gazdasagi ligyintéz0 hianyzasa esetén a munkakorére vonatkozo napi feladatokat a munka zavartalansaganak és
folytonossaganak biztositasa érdekében az iskolatitkar latja el.
A munkakorre vonatkozé eldirasok:
- A nemzeti kdznevelésrol szold 2011.évi CXL. Térveny
- 2012. évi I. Térvény a munka torvénykonyvérol
- 1992 évi XXXIII. Térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol
- A nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol szolo 229/2012.(VI111.28) Kormdnyrendelet
- 326/2013. (VII.31.) Kormanyrendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl
- 277/1997.(X11.22) Kormanyrendelet a pedagogusok tovabbképzésérol, a pedagogus szakvizsgarol, va-
lamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
- A nevelési —oktatasi intézmények miikddésérdl €s a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo
20/2012.(V111.31.) EMMI rendelet
- 4/2013.(1.11.) EMMI rendelet a két tanitasi nyelvii iskolai oktatas iranyelvének kiadasarol
- SZMSZ, Hazirend
- Pedagogiai program
- Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje
A munkavégzés helye: A Szazhalombattai E6tvos Lorand Altalanos Iskola, 2440 Szazhalombatta Liszt F.s.2.
A iskolatitkar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok iranyitasaval latja el.
A munkakor tartalma:
Altalinos szakmai feladatok:

Legfobb feladata:

- A munkavégzés sordn felmeriil6 feladatokat a titkar

- részben 6nallé munkaval,
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- részben vezetdi, vezetd-helyettesi iranyitassal oldja meg.
- Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési, gépirasi, szovegszerkesztési il-
letve tablazatkezel6i feladatokat. E tevékenységével Gsszefliggésben jogosult szemiiveg-tamogatasra.
- Tevékenységét j6 kommunikacids készségekkel, alapvetd pedagdgiai, szervezési, protokoll és gazdalko-
dasi ismereteket felhasznalva végzi.

- Feladatat tanulokozpontt szemlélettel végzi.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egylittm{ikodik a sziildkkel.
- Korai iskolai elhagyas figyelemmel kisérése és kezelése

Az egyes jogok biztositasa

- Feladatellatasa korében kozremiikodik a tanulokkal a kéznevelési torvényben foglalt jogainak biztosita-
saban.
- Feladatellatasa korében kdzremtikddik a sziilok jogainak biztositasaban.

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilonosen a megfogalmazott mindség-
politikat és mindségcélokat.
- Eleget tesz a dolgozdi teljesitményértékelési rendszernek.
Részletes szakmai feladatok:

Gépirasi, szovegszerkesztoi és levelezési feladatok

- Feladatellatasa soran megfelel6en alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait.

- A gépirasi, szamitogép-kezelési feladatokat megfelelé modon és sebességgel latja el.

- Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztdi €s tablazatkezeldi alapismere-
teket.

- Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi elSirasait.

Ugyviteli tevékenységek

- Kezeli az ligyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.

- Ellatja a postazasi feladatokat. Ennek keretében kezeli a bélyegeket, a bélyegek elszamolasat elkésziti.
- Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.

- Intézi a tanulok adminisztracios jellegti ligyeit.

- Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.

Titkari feladatok

- Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat.
- Feladatellatasa soran alkalmazza:
- a kommunikécios alapismereteket,
- az irodatechnikai alapismereteket,
- a protokoll szabalyait.
- Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.
- Kozremiikodik az anyag és eszkozbeszerzések lebonyolitdsaban.

- Kimutatasokat és tajékoztatokat készit.
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- Beszerzi, nyilvantartja az irodaszereket.

Igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasaval kapcsolatos feladatok

- Tevékenysége soran alkalmazza a kdzigazgatasi ismereteket.

- Feladatellatasa soran alkalmazza a kozoktatasi intézményekben foglalkoztatott kozalkalmazottakkal kap-
csolatos alapfoku munkajogi ismereteket.

- Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, mitkodteti.

- Az iskolaval és funkcioival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza.

- Kezeli az oktatds dokumentacioit és eszkozeit.

Informatikai feladatai

- Megismeri a helyi informatikai szabalyzatot.
- Tevékenysége soran a helyi informatikai szabalyzat szerint jar el.
- Kozremiikodik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok

- Kozremiikodik a ped. igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, és kiadasi feladatokban.
- Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat.

- Gondoskodik az igazolvanyok Orzésérol.

- Az intézményvezetd utasitasra ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatot.

- Kozremiikodik a tanuldbiztositassal kapcsolatos tigyekben.

Adminisztracios feladatok

- Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

- Gondoskodik arrol, hogy a sziiks. nyilvantartasok, dok. megfeleld mennyiségben rendelkezésre alljanak.

- Elvégzi mindazon a munkakorén kiviil esé végzettségének megfeleld feladatokat, amelyekkel az igazgatd
megbizza.

A munkakorhoz tartozo felelosség

- Felelds az atvett eszkozokért.
- Felelds a nyilvantartasok pontos vezetéséért.
- Felelds a személyi anyagok naprakész kezeléséért.
- Felel6s az ligyiratok kezeléséért.
- Felel6s a tanulokkal kapcsolatos nyomtatvanyok megrendeléséért.
A munkakor kapcsolatai
Bels6 kapcsolatok
- Szorosan egyiittmiikodik a gazdasagi tigyintézével.
- Kapcsolattartas a pedagdgusokkal, oktato- nevelé munkat segité személyzettel.

- Kozvetlen napi kapcsolatot tart az intézményvezetd helyettesekkel.

Kiils6 kapcsolatok

- Kapcsolattartas a sziilokkel.
- Kapcsolattartas a tarsintézmények iskolatitkaraival.
- Kapcsolattartas a GEI-vel.

- Kapcsolattartas az Erdi Tankeriileti Kozponttal.
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A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek. A munkakori leiras 201................ -t0l érvé-
nyes.
Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve koételezonek ismerem el.
Kelt: Szazhalombatta, 201.............................

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyag)
3. pld. irattar
Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség, besorolas) a kine-

vezés és modositasai tartalmazzak.

Pedagoégiai asszisztens munkakor

Szazhalombattai E6tvos Lorand Magyar- Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
2440 Szazhalombatta Liszt F.s.2.
pedagoégiai asszisztens munkakori leiras
Munkakdr megnevezése: pedagogiai asszisztens FEOR szama: 3410
A munkakér felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: Erdi Tankeriileti Kozpont igazgatdja
Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja: intézményvezetd
Utasitast ado felettes munkakorok:
- intézményvezeto,
- intézményvezet6-helyettes
A munkakdornek alarendelt munkakdrok: nincsenek.
Munkaidd: heti .......... ora
A munkakoér célja:
A koznevelési torvény szerint a pedagogus asszisztens feladataként meghatarozott tevékenységek ellatasa.
Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- aneveld és oktatdo munkat kozvetlentil segitd alkalmazottak
A munkakérre vonatkozo eldirasok:
- A nemzeti kéznevelésrol szold 2011.évi CXL. Torvény
- 2012. évi I. Torvény a munka torvénykonyvérdl
- 1992. évi XXXIII. Térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol
- A nemzeti kdznevelési térvény végrehajtasarol szolo 229/2012.(V111.28) Kormanyrendelet
- 326/2013. (VIIl.31.) Kormanyrendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl
- 277/1997.(XI1.22) Kormdnyrendelet a pedagogusok tovabbképzésérdl, a pedagogus szakvizsgardl, vala-

mint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

Szervezeti és miikodési szabalyzat oldal 121




OM azonosité: 037768 SZAZHALOMBATTAI EOTVOS LORAND MAGYAR - ANGOL KET TANITASI
ETK azonosit: PA4801 NYELVU TAGOZATOS ALTALANOS ISKOLA

- A nevelési —oktatasi intézmények miikddésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012.(V111.31.) EMMI rendelet
- 4/2013.(1.11.) EMMI rendelet a két tanitasi nyelvii iskolai oktatas iranyelvének kiadasarol
- SZMSZ, Hazirend
- Pedagogiai program
- Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje
A munkavégzés helye: Szazhalombattai E6tvos Lorand Altalanos Iskola
A pedagogus asszisztens a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult mun-
kakoroket betolték iranymutatasa alapjan latja el.
A munkakor tartalma
Altalinos szakmai feladatok

A pedagogiai asszisztensi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- Tevékenységét intézményi szinten végzi, kiillonds figyelemmel a fels6 tagozat munkajanak segitésére.

- Ellatja a tanulok feliigyeletével kapcsolatos tevékenységet, ennek keretében kiséri az egyes tanuldkat, vagy cso-
portokat.

- Ellat egyes gondozasi feladatokat, sziikség esetén elsdsegélyt nyujt.

- Részt vesz az altalanos jellegli kdzvetlen pedagogiai munkaban, illetve az elékészitésében.

- Szabadidds tevékenységet végez.

- A tavollévo tanar helyett feliigyeletet biztosit az orajan.

- A pedagogussal egylitt iigyeletet lat el a tanitasi ordk el6tt, az o6rakdzi sziinetekben, a délutani foglalkozasok
befejeztével, sziinidében.

- Atveszi, atadja a tanulot a sziil6t61, gondozotol.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkaja soran egyiittmikodik a sziilokkel a gyermek, a tanuld személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.

- A sziilok kozosségével egylttmiikodve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése
soran.

- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti meggy6zodésiiknek
megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

- Sziikség esetén részt vesz a sziildi értekezleteken, esetenként csaladlatogatason.

- A pedagobgussal egyeztetve tajékoztatja a sziildt a tanuldt érinté napi eseményekrol.

- Fogadja a sziil6k iskolai miikddéssel, tevékenységével kapcsolatos jelzéseket, javaslatokat, igényeket, s azokat
tolmacsolja az intézményvezetd felé.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanul6k kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmod kdvetelményét a tanulokkal vald kapcsolattartasban.
Részletes szakmai feladatok

A tanulo nevelésével kapcsolatos feladatok

- Egyeztet a tanarral a tanéran elvégzendd feladatokrol €s atveszi a sziikséges eszkozoket, segédanyagokat.
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- Beszamol a pedagogusnak a tanulok tevékenységérdl.

- Megszervezi és eldkésziti a pedagogus altal kijeldlt tanorai feladatok elvégzését.

- Sziikség esetén egyiittmiikddik a pedagogussal a tanorakon illetve a tantargyi munkaban.

- Esetenként (pl. ligyeleti id6ben, sziinidoben) foglalkozast szervez, tart (sport, jatek, kézmiives foglalkozas).

- Gondoskodik a foglalkozasokon valé megjelenésrol.

- Kozremiikodik a tandrak és a délutani foglalkozasok rendjének biztositdsaban, valamint a tanérai foglalkozaso-
kon az 4ltalanos jellegli oktatasi és technikai eszk6zok kezelésében.

- Egylittmtikddik a pedagogussal a tanordkon az altalanos jellegli oktatd, neveld munkaban.

- Segiti, batoritja a tanulot altalanos jellegli egyéni és csoportos feladatai megoldasaban.

- A pedagogus iranyitasaval kozremitkodik a tanulot fejlesztd, korrekcios tevékenységben.

- Egyénileg segit a tanulonak a tanorai és tandran kiviili foglalkozasokon.

- Feltigyeli, segiti a tanulot a szabadid6s tevékenységben.

A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

- Gyakoroltatja a tanul6val a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit

- Intézményen beliil (foglalkoztato termek, WC, ebédld, tornaterem stb.) sziikség szerint kiséri a tanulot

- Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kiranduldsokra, tanulmanyi sétakra, erdei iskolaban,
uszasra kiséri a tanuld(ka)t.

- Részt vehet a team/munkak6zsségi megbeszéléseken, intézményi értekezleteken.

- Tevékenyen részt vesz a tanuld étkezési szokasainak kialakitasaban (terités, evOeszkozok hasznalata stb.).

Szervezési feladatok

- El6késziti a tanorai foglalkozasok soran sziikséges eszkdzoket.

- Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.

- Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban.

- Berendezi a termet a tanérai foglalkozasok igényeinek megfelelden.

- Részt vesz a tanulok intézményen beliili, illetve kiviili szabadidGs programjainak elokészitésében (terem beren-
dezése, eszkdzok, anyagok eldkészitése stb.).

A tanulok értékelése

- Kozremiikddik a tanulok altal elvégzett feladatok eredményének értékelésében. (szoveges értékelés, anyakonyv,
bizonyitvany gépi médon)

Adminisztracio6s és tajékoztatasi feladatok

- Kozremiikodik a tanulokra vonatkozo altalanos jellegli nyilvantartasok vezetésében.

- Kézremiikodik az iskolai adminisztracios teenddk ellatasaban.

- Kozremiikddik az iskolai adatszolgaltatasban, sziikség esetén statisztikai adatok kezelésében (OKEV-mérés adat-
szolgaltatasai, tovabbtanulasi adatszolgaltatasban).

- Tevékenyen vesz részt iskolai dokumentumok elkészitésében.

- Sziikség esetén segitséget nyjt a pedagogusoknak elektronikus anyagok elkészitésében (oklevelek, kiadvanyok,
meghivok, ppt-k).

- Koézremiikodik a honlap szerkesztésében.

- Elkésziti a havi programot és az intézményvezet6-helyettesekkel egyezteti, majd alairasra kiildi az intézményve-

zetonek
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- Részt vesz a kdnyvtari allomany soron kiviili teljes leltaraban, atveszi a leltart.
- Rész vesz a konyvtari allomany atadasaban.
E tevékenységekkel dsszefliggésben jogosult szemiiveg-tamogatasra.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok

- Tevékenyen részt vesz a tanul6 kornyezeti higiénés szokasainak kialakitdsdban (személyes élettér, kozos élettér
tisztasdga, rendje stb.)

- Ellendrzi, sziikség esetén korrigalja a tanuld higiénés és dnkiszolgalasi tevékenységét.

- Jelzi az intézkedés sziikségességét.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok

- Feliigyeli a rabizott tanulokat.

- Vigyaz a tanulok testi épségére.

- Felismeri az alapvet6 els6segélynyujtast, valamint az orvosi segitséget igényld helyzeteket.
- Orvosi ellatast nem igényl6 sériiléseket lat el (lazat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet).

- Segiti a tanuldt az altalanosan hasznalt gyogyaszati segédeszkdzok hasznalataban.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkéjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja.

A munkakorhoz tartozo felelosség

- Felelds az atvett eszkozokert.

- A tanuldk testi épségéért az ligyeleti id6ben.

- A tanuldkkal kapcsolatos problémak jelzéséért.

A munkakor kapcsolatai

Bels6 kapcsolatok

- Kapcsolattartas az intézmény valamennyi dolgozojaval.
- Kapcsolattartas az intézmény valamennyi tanuldjaval.

Kiilsé kapcsolatok

- Kapcsolattartas a varos tarsintézményeinek alkalmazottaival.

A munkak®dri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek. A munkakéri leiras 201............ -tél érvényes.

Zaradék
A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezének ismerem el.
Kelt: Szazhalombatta, 201.........................

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkavallald
2. pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyag)
3. pld. irattar
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Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb elbirasokat (pl. munkaidd, eléirt szakképzettség, besorolas) a kine-

vezés és modositasai tartalmazzak.

Karbantarté munkakor

Az intézmény neve/cime:
Szazhalombattai Eotvos Lorand Magyar- Angol Két Tanitasi Nyelvii Altaldnos Iskola
2440 Szazhalombatta Liszt F.s.2.
karbantarté munkakori leirasa
Munkakdr megnevezése: Karbantarto FEOR széma: 5243
A munkakér felett a munkaltatoi jogkdr gyakorldja/a munkakor szakmai irdnyitdja: az intézményvezetd
Az utasitast ad6 felettes munkakdrok:
- Intézményvezetd
- Mas vezetd munkakorok: intézményvezetd-helyettes
A munkakér célja: Az intézmény iizemeltetési feladatainak tdmogatasa, az oktatasi-nevelési feladatokhoz meg-
feleld, zavarmentes munkakdrnyezet biztositasa a karbantartasi feladatok folyamatos ellatasaval.
A munkavégzés helye: Szazhalombattai Eétvos Lorand Altalanos Iskola, 2440 Szazhalombatta, Liszt Ferenc stny.
2.
Munkaideje: heti 40 o6ra
Munkanapokon munkaideje: ........... ora
A munkateriilete a kdvetkezd teriiletre, helyiségekre, eszkdzokre terjed ki:
- ¢piilet, udvar
A karbantart6 a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok iranyitasaval latja el.
A munkakor tartalma
Altalanos feladatok
- A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulo feladatokat a karbantartd
- részben 6nallé munkaval latja el,
- részben vezetdi, vezetd-helyettesi illetve a szakmai iranyitd, irinymutatas alapjan végzi.
- Ellatja a karbantartasi feladatokat.
- Tevékenységét jo munkaszervezéssel, ésszerlien, a takarékossag, és a baleset-megel6zés szempontjait figyelembe
véve végzi.
- Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek megfelelden teremt kap-
csolatot a gyermekekkel, tanulokkal.
Részletes szakmai feladatok
Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kdvetkezdkben felsorolt feladatokat az itt meghatarozott rendszeres-
séggel, illetve alkalomhoz kapcsolodva lassa el.

Napi karbantartasi feladatok

- Feladata a munkatertiletéhez tartozo helyiségek, udvar, illetve eszk6zok allapotanak karbantartasi, hibaelharitasi
szempont szerinti ellenérzése.
- Naponta ellendrzi, hogy sziikség van-e valahol az izzok, neoncsovek cseréjére.

- Baleset-megel6zési szempontbdl ellenérzi a konnektorok, kapcsolok allapotat.
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- Karbantartasi feladat észrevételekor attekinti az ellatandoé feladat volumenét, eszkdz, anyag, valamint szakismeret
igényét. Mérlegeli az el6z6 szempontok szerint a karbantartasi feladatot, majd gondoskodik a feladat ellatasarol.
- Abban az esetben, ha ugy itéli meg, hogy a hibat elharitani, a karbantartast elvégezni nem tudja, értesitenie kell
az intézményvezetot.

- Feladata a folyosdk, termek ellenérzése a gyermek/tanuldbalesetek elkeriilése érdekében, s a felfedezett veszé-
lyeztetd hely, allapot megsziintetése karbantartasi, javitasi feladatok elvégzésével.

- Feladata az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidés tevékenységek ellatdshoz hasznalt eszkdzok
rendszeres karbantartasa.

- Flitési szezonban naponta ellendrzi a fltési rendszer €s a radiatorok allapotat.

Idoszakonként jelentkezé karbantartasi feladatok

- Az ablakok, ajtok zarainak allapotatol fiiggéen ellatja a karbantartasi feladatokat, de legalabb kéthavonta ellen-
Orizi azok nyithatosagat, zarhatosagat. Sziikség szerint elvégzi a zarak olajozasi, kenési feladatait.

- Kéthavonta, de a fiitési szezon megkezdése eldtt, valamint a téli szlinet utan gondoskodik a fiitdtestek ellendrzé-
sérdl, 1égtelenitésérol.

Egyes helyiségekhez, teriiletekhez kapcsolodo karbantartasi feladatok

- A mellékhelyiségek (gyermek és nevel6i WC-k) karbantartasi feladatait a viz és szennyvizvezetékek, valamint a
csapok allapotanak ellendrzésével latja el.
- Az udvar, illetve az intézmény egyéb teriiletének rendezettségérol, apoltsagardl gondoskodik, igy:
- a parkositott teriiletet gondozza (sziikség szerint fiivet nyir, gereblyéz, metsz, gallyaz, potolja az elpusz-
tult névényeket, locsolja a zold tertiletet),
- az 1do6tallo, kemény jarofeliilettel ellatott teriiletek tisztantartasarol gondoskodik,
- lefesti a kiiltéri, apolast igényld targyakat (keritést, korlatot, udvari jatékokat stb.)
- télen biztositja a jarofeliiletetek tisztantartasat:
- ellapatolja a havat,
- gondoskodik a jardak, 1épcs6k csuszasmentesitésérol.

Alkalmanként jelentkezo6 karbantartasi feladatok:

- Az intézmény rendezvényeihez kapcsolodoan el végzi a rendezvényhez kapcsolddo teremrendezési €s visszaren-
dezési, tovabba az egyéb eszkozokkel kapcsolatos szerelési feladatokat.

- Az épiilet allagmegdvasi, illetve egyes beruhdzasi feladatai megvalodsitasaban részt vesz, segiti a kiilsé szolgal-
tatok, vallalkozasok ilyen tevékenységét.

- Az épiilet berendezései, felszerelései vonatkozasaban az alkalmanként jelentkezd hibaelharitasi feladatokban

részt vesz, segiti a kiils6 szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységét.

Egyéb feladatok

- Koteles elore jelezni a karbantartasi feladataihoz sziikséges eszkdz, szerszam, lizem- és kendanyag sziikségletet.
- FelelOs a szamara kiadott eszkdzokért, szerszamokert, anyagokeért. Koteles a rabizott eszkozoket, anyagokat biz-
tonsagos helyen tarolni.

- Kételes kdzremiikddni az intézményt érintd beszerzések lebonyolitasaban.

- Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara iigyeljen, tartsa be a vagyonvédelmi eldira-

sokat, a munkateriiletéhez tartozé helyiség zarasarol gondoskodjon.
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- Feladata, hogy az elvégzett karbantartasokat az erre kijeldlt flizetben vezesse.

- Negyedévenként elvégzi a tlizolto késziilékek szemrevételezését és az ellendrzést dokumentalja.

- Rendben tartja és ellendrzi az épiilet zarasara szolgald kulcsokat, probléma esetén jelzi az iskola igazgatdjanak.
- Részt vesz a munkavédelmi feleldsséggel az intézményi bejarasokon, s az ott tapasztalt hibakat elharitja. Betartja
a munka-, tliz- és balesetvédelmi elbirdsokat.

- Nyilvantartast vezet az udvari jatékokrol és a tlizolto késziilékek karbantartdsarol. A késziilt dokumentéaciokat a
gazdasagi iigyintézonek leadja.

- A felsoroltakon kiviil a munkaidejében elvégzi a munkakdrében fel nem sorolt feladatokat, amelyekkel az utasi-
tast ado felettes személyek megbizzak.

- Felels az atvett eszkozokert.

A munkak®éri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék
A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el.
Kelt: Szazhalombatta, 20...............coovvvvennnn.

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalod személyi anyag)
3. pld. irattar
Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd napi 8 ora, eldirt szakképzettség, besoro-

las) a munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.

Portas munkakor

Az intézmény neve/cime:
Szazhalombattai Eotvos Lorand Magyar- Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
2440 Szazhalombatta Liszt F.s.2.
portas munkakori leirdsa
Munkakdr megnevezése: portas FEOR szama: 9231
A munkakér felett a munkaltatoi jogkdr gyakorldja: Erdi Tankeriileti Kozpont igazgatoja
Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja: intézményvezetd
Utasitast ado felettes munkakorok:
- intézményvezeto,
- intézményvezet6-helyettesek
- iskolatitkar
A munkakdrnek alarendelt munkakdrok: nincsenek.
Munkaidé: heti 40 6ra
A munkakér célja: A tanuldk biztonsaganak eldsegitése és az intézményi vagyon megdvasa.

A koznevelési torvény szerint a portés feladataként meghatarozott tevékenységek ellatasa.
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Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- technikai személyzet
A munkakorre vonatkozé eldirasok:
- A Nemzeti kdznevelésrol szol6 2011.évi CXL. térveny
- 2012. évi I. térvény a munka torvénykonyveérol
- 1992. évi XXXIII. Térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol
- A nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol szol6 229/2012.(VIII.28) kormanyrendelet
- 326/2013. (VII1.31.) Kormanyrendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl
- 277/1997.(XI1.22) Kormanyrendelet a pedagdgusok tovabbképzésérdl, a pedagogus szakvizsgarol, vala-
mint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
- A nevelési —oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szolo
20/2012.(V111.31.) EMMI rendelet
4/2013.(1.11.) EMMI Rendelet a két tanitasi nyelvii iskolai oktatas irdnyelvének kiadasarol
SZMSZ, Hazirend

- Pedagogiai program
- Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje
A munkavégzés helye:
Szazhalombattai E6tvos Lorand Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Tagozatos Altalanos Iskola
2440 Szazhalobatta, Liszt Ferenc sétany 2.
A portas a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult munkakért betoltok
iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor célja: Az iskola épiiletének, vagyonanak 6rzése.

Munkakori feladatai:

- A portai szolgalat a tanorak védelme, valamint vagyonvédelem szempontjaboél, kapuk,

- ajtok nyitasa, zarasa,

- az iskolaba érkez6 vendégek, sziilok ttba igazitésa, illetve elkisérése sziikség szerint,

- ellendrzi a tanuldk kilépési engedélyét.

- A portas csak akkor hagyhatja el a szamara kijeldlt teriiletet, ha helyettesitordl gondoskodik. Helyettesitd
lehet: karbantarto, takarito.

- Amikor nincs az épiiletben (vagy éppen nem érhetd el) helyettesitd, a fokapu bezarasa utan hagyhatja el a
tartdzkodasi helyét.

- Az intézmény bejarata semmilyen koriilmények kozott sem maradhat nyitott allapotban Srizetlendil.

- Az érdekl6do latogatok, ill. a nem eldre egyeztetett idopontban érkezd latogatok akkor engedhetdk be, ha
a portas a meglatogatni kivant vezetdt vagy a Titkarsagot eldzoleg telefonon értesitette. Oktatasi iigyben
érkez6k esetén az intézményvezetot, iskolatitkart kell el6zbleg telefonon értesiteni. Ha valamilyen okbol
ez sem sikertl, tlirelmet kell kérni a latogatotol és csak kapcsolatfelvétel utan lehet beengedni idegent. Ez
a szabalyozas a délutani orakra is érvényes.

- Hétvégeken az iskolaba csak az iskola intézményvezetdjének engedélyével lehet bejonni. Sajat dolgozok-

nak, tanuloknak, idegen munkavégzoknek is.
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- Tanulo csak az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek, osztalyfonok, iskolatitkar altal alairt tavo-
zasi engedéllyel tavozhat tanitasi id6 alatt, amelyet a portan be kell mutatni.

- Idegen tanulok latogatasi célbol nem johetnek be az épiiletbe.

- Minden szokatlan eseményt id6pont megjel6léssel be kell jegyezni a portasnaploba. Ugyancsak a naploban
kell rogziteni a terembérlok bejovetelének és tavozasanak idopontjat, valamint a kiilonféle szerelési, javi-
tasi munkara érkezdket.

- Az iskolabol semmilyen eszkozt, butort, stb. nem lehet engedély nélkiil kivinni! Kivitelrdl sz6lo
engedélyt a portan be kell mutatni!

- A portas abban az esetben, ha olyan problémaval szembesiil, amit nem tud megoldani az épiiletben tartdz-
kodo intézményvezet6tol, intézményvezetd - helyettesektdl kérhet segitséget.

- Kulcskiadas — visszavétel rogzitése kulcsnaploban torténik.

- Koteles betartani a vagyonvédelmi berendezés mindenkori alkalmazasat, e berendezés iizemelésével kap-
csolatos tudnivalokat belépéskor tudomasara hozzuk.

- Gondoskodik a folyosoi és tantermi vilagitas takarékos hasznalatardl. Figyel a vilagitas folosleges haszna-
latanak megeldzésére.

- Aramsziinet észlelésekor annak kezdetének és megsziinésének idSpontjat naplozza.

- Koteles pontosan kezelni a telefont, kapcsolni a hivott mellékallomasokat, valamint pontosan rogziteni az
lizeneteket és atadni az illetékeseknek.

- Az épiiletben elhagyott, leadott talalt targyakat biztonsadgosan elzarva koételes megdrizni, és azt a tulajdo-
nosanak visszaadni.

- A tlizvédelmi szabalyzatban foglaltaknak megfelelden jarnak el tiiz illetve tlizriadd esetén.

- Rongalas, karokozas esetén esetében azonnal eljar vagy intézkedést kezdeményez annak megsziintetésére
vagy a karokozo felderitésével kapcsolatban,

- Az ingatlanon beiil és a korbe vevé zoldfeliilet alkalmankénti gondozasa (fiinyiras, sovényvagas, hulladék,
lomb 6sszegytijtés),

- Az iskola teriiletén és koriilotte ho eltakaritas, sikossag-mentesités, tanitasi napokon

- Fentieken til feladata mindaz, amivel felettesei megbizzak.

A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakorhoz tartozo felelosség

- Felel6s az atvett eszkozokeért.
- A tanuldkkal kapcsolatos problémak jelzéséért.

A munkakor kapcsolatai

Bels6 kapcesolatok
- Kapcsolattartas az intézmény valamennyi dolgozojaval.
- Kapcsolattartas az intézmény valamennyi tanuldjaval.
Kiilsé kapcsolatok
- Kapcsolattartas a varos tarsintézményeinek alkalmazottaival.

A munkak®éri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
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A munkakéri leiras 2017.szeptember 01-t61 érvényes.

Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Kelt: Szazhalombatta, 2017. szeptember 01.

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkavallald
2. pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyag)
3. pld. irattar
Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség, besorolas) a kine-

vezés és modositasai tartalmazzak.

Takarito munkakor

Az intézmény neve/cime: Szazhalombattai E6tvés Lorand Magyar- Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos
Iskola
2440 Szazhalombatta Liszt F.stny.2.

takarito munkakori leirasa

Munkakoér megnevezése: Takarito FEOR szama: 9112
A munkakdr felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja/a munkakor szakmai iranyitdja: intézményvezetd
Az utasitast ad6 felettes munkakorok:
- Intézményvezetd
- Mas vezetd munkakorok: intézményvezetd-helyettes
A munkakornek alarendelt munkakdrok: nincsenek.
A munkakér célja: Az intézmény tisztantartasa, az oktatasi-nevelési feladatokhoz, tandran kiviili programokhoz
megfeleld, rendezett kornyezet biztositasa.
Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- mas takarito.
- a munkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- mas takarito.
A munkaiigyi alkalmazassal kapcsolatos eléirasok: Foglalkozas-egészségiigyi orvosi vizsgalat
A munkavégzés helye:
Szézhalombattai E6tvos Lorand Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Tagozatos Altalanos Iskola
Munkaideje: heti 40 6ra

Munkanapokon munkaideje: ..............
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Portaszolgalat: .....................
Az intézmény teriiletének engedély nélkiili elhagyasa munkaidén beliil szigoruan tilos! Ennek megszegése
kovetkezményekkel jar!

Takaritasi teriilete:

A takarité a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk iranyitasaval latja el.
Koteles egylittmtikddni kozvetlen felettese irdnyitdsa mellett munkatarsaival.
A munkakor tartalma
Altalinos feladatok
- A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulo feladatokat a takarito
- részben 6nallé munkaval latja el,
- részben vezetdi, vezetd-helyettesi irinymutatas alapjan végzi.
- Ellatja a takaritasi feladatokat.
- Tevékenységét jo6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.
- Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek megfelelden teremt
kapcsolatot a gyermekekkel, tanulokkal.
Részletes szakmai feladatok
Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkez6, kovetkezdkben felsorolt feladatokat az itt meghatarozott rend-
szerességgel, illetve alkalomhoz kapcsoléddan ellassa.

Napi takaritasi feladatok:

- Feladata a munkateriiletének felseprése, felmoséasa, majd szarazra torlése. (A felmosas tisztitdoszeres vizzel torté-
nik.)

- A folyosok tisztantartasarol nap kozben folyamatosan gondoskodik, a takaritasi feladatokat tobbszor is elvégzi,
ha a teriilet szennyezettsége indokolja.

- Feladata a munkateriiletén talalhatd butorok, berendezések tisztantartasa. A tisztitas a butor, berendezés, valamint
a szennyezOdés jellegének megfelelden jelent szaraz, vagy nedves (csak vizes, vagy vegyszeres) takaritast.

- Feladata az okt.-nev. feladatok, illetve egyes szabadidés tevékenységek ellatashoz hasznalt eszk6zok tisztantar-
tasa.

- Feladata a munkateriiletén talalhato szemetes-edények, illetve szeméttarolok kiiiritése, valamint ezen eszkdzok
a tisztitasa.

- Feladata a munkateriiletén talalhaté novények apolasa, gondozasa, locsolésa, sziikség szerint atiiltetése.

- Feladata a 1abtorlok, egyéb szényegek portalanitasa.

Idészakonként jelentkezo takaritasi feladatok:

- Az ablakok szennyezettségétol fiiggben, de legalabb havonta egy alkalommal elvégzi az ablaktisztitasi feladato-
kat. Az ablaktisztitas soran az ablakkeretek tisztantartasi feladatait is ellatja.

- Az ajtokat, azok szennyezettségi allapotatol fiiggden, de legalabb havonta egy alkalommal megtisztitja tisztito-
szeres lemosassal.

- Kéthavonta takaritja a villanykapcsolok és mas dugaljak feliiletét.
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- Kéthavonta megmossa a fliiggonyoket, teritket, egyéb textilidkat. Gondoskodik a mosott ruhanemiik vasalasarol
is.

- Kéthavonta, de a flitési szezon megkezdése el6tt, valamint a téli sziinet utan mindenképpen gondoskodik a fiit6-
testek tisztitasarol. A radiatorokat tisztitoszerrel mossa le. A radiatorok mogotti szennyezddést eltavolitja.

Egyes helyiségekhez kapcsolodé takaritasi feladatok:

- A mellékhelyiségek (gyermek és nevel6i WC-k) és a hozzajuk tartoz6 folyosok tisztantartasa kiemelt napi feladat,
melyet naponta tobbszor is el kell végezni.

- Gondoskodik a WC higiéniajanak folyamatos biztositasar6l, a WC papir potlasarol.

- Gondoskodik a folyékony szappan és a papirtorl toltésérdl az egész épiiletben.

- A helyiségeket naponta tobbszor is tisztitdoszeres vizzel mossa fel.

- Az ajtok takaritasarol a szennyezettség mértékéhez igazodva, de legalabb hetente gondoskodik.

- A mosdok tisztasagat figyelemmel kiséri, naponta legalabb egy alkalommal vegyszeresen tisztitja.

Alkalmanként jelentkezo takaritasi feladatok:

- Az intézmény rendezvényeihez kapcsolododan elvégezi a rendezvény soran érintett munkateriilet soron kiviili
takaritasat. Ezen feladatokat, az intézményvezetd kiilon utasitasa nélkiil, ellatja.
- A rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti visszaallitasaban.

A munkakorhoz tartozoan koteles:

- A birtokaban 1év0 szolgalati, valamint barmilyen tartalmu hivatalos, illetve bizalmas informaciot meg6rizni (szi-
goru titoktartasi kotelezettség)

- Munkatarsaival, pedagdgusokkal, tanulokkal, sziilokkel megfelelden egyiittmitkddni

- Munk4éjaval hozzajarulni az intézmény jo hirnevének alakitdsdhoz

- Munkajat a mindenkori munkakori leirasa, valamint az intézmény belsd szabalyzatainak megfeleléen végezni

- Az elore lathatd hidnyzasanak tényét a kozvetlen felettesével kdzolni

A munkakorhoz tartozoan felel:

- Az intézmény riasztasaért, a megfeleld zarasért

- Az elektromos arammal és vizzel valé takarékossagért

- Az intézmény, kiilondsen a sajat munkateriileten 1év6 vagyontargyainak védelméért

- A munkaeszk6zok sértetlenségéért

- A baleset- és munkavédelmi el6irasok betartasaért, a balesetmentes munkavégzésért

- A rabizott kulcsok feleldsségteljes megdrzéséért, hasznalataért

- Anyagi felel6sséggel tartozik a leltari jegyzékében szerepld eszkdzokért. Felelds az intézm. allaganak megova-
saért.

- Gondoskodik a ruhatar megfeleld nyitasardl és zarasarol a ruhatarban elhelyezett ruhanemiik biztonsaga érdeké-
ben.

Technikai feltételek

- A munkavégzéshez sziikséges tisztitoszert és eszkozoket a munkaltato biztositja
- Az intézmény alagsoraban kijeldlt 61t6z0 és tisztitoszer-tarolo szekrény all a rendelkezésére
- Munkaruhat, véddéeszkdzt — munkaruha szabalyzat alapjan a munkaltato biztosit

- Bels6 kapcsolattartashoz az intézményben elhelyezett telefon 4all a rendelkezésére

Egyéb feladatok
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- Kételes elére jelezni a takaritasi feladataihoz sziiks. eszkdzok, vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségle-
tét.

- Felel6s a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért, kiillonos
figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanulokra veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne legyenek hozzafér-
hetdek.

- Koteles tajékoztatni az intézményvezetot arrdl, ha munkateriiletén karbantartast igényld allapotot észlel.

- Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara iigyeljen, tartsa be a vagyonvédelmi el6ira-

sokat, valamint gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol.

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Ziradék
A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el.
Kelt: Szazhalombatta, 201...............ccoeeiiiiinn...

atado atvevd

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallal6 személyi anyag)
3. pld. irattar
Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség, besorolas) a mun-

kaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.
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2.szamu fiiggelék: Iskolai tankonyv- és pedagogus-kézikonyv - ellatasanak rendje

Felhasznalt jogszabalyok:

e 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl. Hatalyos: 2014.04.30
—tol

e A Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011.évi CXC. Torvény

e A Nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013.évi CCXXXII: Torveny

A 2017/2018-as tanévtol kezd6déen megvaltoztak az ingyenes tankonyvek igénylésének, hasz-
nalatanak feltételei. Torvény rendelkezik arrdl, hogy 2017. szeptember 1-jétél az els6tél a
nyolcadik évfolyamig, tovabba a nemzetiségi nevelés-oktatasban és a gyégypedagogiai ne-
velés-oktatasban az allam biztositja, hogy a tanulok szdmara a tankonyvek téritésmentesen

alljanak rendelkezésre.

Az iskola — a korabbi évekhez hasonldéan, de modosult idépontban - minden évben koteles ta-
jékoztatni a sziiloket és felmérni, hogy hany tanul6 esetében kell biztositani a koznevelési tor-

vény szerinti téritésmentes tankonyveket.

Az intézményvezetd gondoskodik arrol, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az allam altal
téritésmentesen biztositott tankonyveket — a munkafiizetek kivételével —, tovabba a pedagdgus-
kézikonyveket az iskola konyvtari allomany-nyilvantartdsaba vegyék, az iskolai konyvtari al-
lomanyban elkiilonitetten kezeljék, tovabba az iskolaval jogviszonyban 4ll6 tanulo, illetve a
pedagogus részére a tanév feladataihoz az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint bocsas-

sak rendelkezésre.

Az iskolai Hazirend altal megéllapitott tankonyvellatasi szabalyok nem vonatkoznak a munka-
fiizetekre. Az allam 4ltal téritésmentesen biztositott tankonyveket a pedagdgus, a tanuld koteles
az utolso tanitdsi napon visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak. (5a) Ha a tanul6 vagy a
pedagogus az (5) bekezdésben meghatarozott kotelezettségének nem tesz eleget, vele szemben

a Polgari Torvénykonyv kartéritésre vonatkozo6 rendelkezéseit kell alkalmazni.”
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A tankonyvrendelés folyamata

Feladat hatarido felelos(0k)
Az iskolai tankonyvellatas rendjének | Az aktudlis tanév jun. | . , .
s Intezmenyvezeto
meghatarozasa 17.
i A 1res Az aktudlis tanév apr. | m.koz.-vezetdk, tk.fe-
A tankonyvlistak Osszeéllitasa 1-15 lelds, szaktanarok
Tankonyvlistdk ismertetése ;,1;‘;2 ? ;(tuahs tancv tankonyvfelelds
" s e Az aktudlis tanév. apr. | osztalyfonok,
Tankonyvlistak begyljtése 20 tankonyv felelds
, , , . Az aktualis tané . .
Tankonyvrendelés leadéasa (7 axtualis tanev tankonyvfelelds
apr. vége
N I Az aktudlis tanév. ) .
Tankonyvrendelés modositasa jﬁflafli Oua S tanev tankonyvfelelds

Az aktudlis tanév jun.

e , et : v fnokek

A kolcsonzott tankonyvek begyljtése els5 fele osztalyfonoko

A kiszallitott tankonyvek atvétele Az aktudlis tanév.aug. | tankonyvfelelds
Az aktualis tanév tankdnvyelelds

A tankonyvek kiosztdsa szept. elsd hete /iitem- ouyv1e ©10S,

. osztalyfonokok

terv szerint/

Potrendelés, visszaruzas Az aktudlis tanév tankonyvfelelos

szept.15.

A tankonvvrendelés menete évenkét:

- marcius 16.: KELLO megnyitja a tankdnyvrendelési feliiletet (tankonyvrende-
les.kello.hu) az intézményi-, valamint a tanul6i adatok attdltésére és rogzitésére.

- marcius 16.: KELLO megnyitja a sziil6i feliiletet, melyen az aprilisi tankényv ren-
delések elektronikus formaban jovahagyathatok a sziilével/gondviselével, ameny-
nyiben az iskola/sziilé igénybe veszi ezen feliilet lehetéségeit.

- aprilis 1.: KELLO feltolti a tankonyvjegyzéket a rendelési feliiletre.

- aprilis 1 — 30.: tankonyvfelel6sok leadjak az alaprendeléseket, alaprendelés lezarasa,
fenntart6i jovahagyas.

- majus 15. — junius 30.: tankonyvfeleldsok modosithatjak az alaprendeléseket, legké-
sObb ekkor kell a fiktiv (nem nevesitett) didkokat nevesiteni, fenntartoi jovahagyas itt
1s szlikséges.

- augusztus 1 — augusztus 25.: KELLO kiszallitja az alaprendelés soran megrendelt
tankonyveket, és a sajatos nevelési igényli gyermekek részére megrendelt fejlesztd

eszkozoket.
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- augusztus 28. — augusztus 31.: az alaprendelés hianyainak potlasa (az augusztus 25-
ig ki nem szallitott tankonyvek kiszallitasa).

- augusztus 21. — szeptember 15.: potrendelés leadasanak id6szaka a tankonyvrende-
1¢ési feliileten a fenntart6 jovahagyasaval.

- szeptember 25 — t61: KELLO kiszallitja a potrendelésben megrendelt tankonyveket.

- szeptember 25. — kovetkezé év marcius 13.: évkozi rendelés a tankonyvrendelési fe-
lilleten, méarcius 16. — aprilis 30. k6zo6tti idoszakban az évkozi rendelést irdsban az
ugyfelszolgalat@kello.hu e-mail cimen fogadjuk az iskolak részérol.

- szeptember 27. — oktéber 1.: tankonyvfelel6sok modosithatjak a tanuloi statuszokban

bekdvetkezett, addig még nem rogzitett valtozasokat.

1. Tovabbi rendelkezések:

A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvkdlcsonzés az iskola minden
tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz valo hozzajutés lehetdségét.

A tankonyvrendelés leadéasara jogosult intézmény a potrendelés leadasan tuli iddszakban a tan-
konyvellatasi szerzddésben meghatarozott feltételekkel is jogosult tankdnyvrendelést leadni,

amelyet a Konyvtarellato teljesit.

Az iskola a hit- és erkolcstanoktatashoz a bevett egyhaz altal alkalmazott tankényvekre vonat-
kozo rendelését tankdnyvenként és egyhazanként Gsszesitve kiildi meg a Konyvtarellatd ré-
szére. A hit- és erkdlcstanoktatashoz alkalmazott tankdnyvek beszerzésérdl és az iskolakhoz

tanévkezdésre torténd eljuttatasardl a bevett egyhaz gondoskodik.

Az iskolai tankdnyvrendelésnél az iskolaba belépd 0j osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt 1ét-
szamat is figyelembe kell venni.

Az iskolai tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankonyvkolesonzés, a tan-
konyv tanoran kiviili elhelyezése az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz

vald hozzéjutas lehetdségét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetdveé kell tennie, hogy azt a szii-
16k megismerjék.
Az egyes osztalyokba beiratkozott tanulok sziileit tajékoztatni kell az adott osztalyban hasznélni

szandékozott tankonyvek Ossztomegérdl.
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A tankdnyvrendelés elkészitésénél a Sziildi K6zosség a tankdnyvek grammban kifejezett tome-
gére tekintettel véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik.

A sziil6 nyilatkozhat arr6l, hogy gyermeke részére az 0sszes tankonyvet meg kivanja-e vasa-
rolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsat mas modon, példaul hasznalt tankonyvvel kivanja
megoldani.

Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanuldk heti 6rarendjét tigy kell kialakitani, hogy az egyes
tanitasi napokon hasznalt tankonyvek tomege a harom kilogrammot ne haladhassa meg.

Az intézményvezetd a Nemzeti alaptanterv felmend rendszerli bevezetésével érintett iskolai
évfolyamokon barmely tantargyhoz, miveltségi terlilethez csak olyan tankonyvet rendelhet,
amelyiknek a tankonyvvé nyilvéanitadsa a kerettantervi rendelet kihirdetését kovetden tortént,
feltéve, hogy az adott tantargyhoz, miiveltségi teriilethez a kerettantervi rendelet alapjan keriilt
kiadasra vagy jovahagyasra kerettanterv, tovabba szerepel ilyen tankonyv a hivatalos tankonyv-

jegyzéken.

A tankdnyv- és pedagoguskézikdnyv-rendelés elkészitésével egyidejlileg az iskolai tankonyv-
ellatas helyi rendjében az iskola vezetéjének meg kell neveznie a tankonyvfeleldst, annak felada-
tait, az iskolai tankonyvellatas sordn elvégzésre keriilé6 munka ellenértéke elismerésének elveit.
A feladatellatdsban vald kozremiikodés nevezettnek nem munkakori feladata. Dijazésa a

Konyvtarellatoval kotott szerzodésbdl kovetkezik.

2. A tankonyvellatasban kozremiikodok feladatai:

A tankonyvfelelos feladatai:

e Az iskolai tankonyv- és pedagdgus kézikonyvrendelés €s -ellatas rendje alapjan
végzi munkajat

e Kapcsolatot tart a tankonyvellatds megszervezésében részvevd személyekkel
(igazgato, igh., 0szt.fonokok, m.kozosség-vezetdk, szaktanarok, sziilok) és a Kelloval;
e A munkakdz. vezetdivel egyezteti az oktatdshoz hasznalni kivant tankdnyveket;

e Figyelembe veszi a kdnyvtarostanar tartos tankonyvekrdl sz616 kimutatasat,

e A fenti informdaciok segitségével kiszamolja a tanuloi konyvcsomagok varhat6 ér-
tékét;

e Begyljti és Osszesiti a pedagdguskézikonyv-igényt (egységes formanyomtatvany);

e Lebonyolitja a tankdnyvrendelést, potrendelést, visszaruzast;
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e Atveszi a tankonyveket, a pedagogus-kézikonyveket a Konyvtarellatotol a tanu-
10k, a pedagogusok részére, majd a tankdnyvellatas helyi rendjének megfelelden részt
vesz a tankonyvellatassal, pedagoguskézikonyv-ellatassal kapcsolatos iskolai helyi fel-
adatok ellatasaban.

e A két tanitasi nyelvili angol csoportok nyelvkonyvigényét is az egységes forma-
nyomtatvanyon kell feltiintetni, a tankonyvfelelds tankonyvek kiaddjaval tartja a kap-
csolatot, a kiad¢ altal meghatarozott médon megrendeli a nyelvkdnyveket.

A konyvtaros feladatai:

e Bevételezi az dllam altal ingyenesen biztositott tankdnyveket,

e Gondoskodik azok kikolcsonzésérdl és év végi begytijtésérol.

e Az intézményvezetd gondoskodik arrol, hogy az allam 4ltal téritésmentesen bizto-
sitott tankonyveket — a munkafiizetek és az 1-2. évfolyamos tanulok tankonyveinek
kivételével-, tovabba a pedagogus-kézikonyveket az iskolai konyvtari allomany-
nyilvantartasba vegyék, az iskolai konyvtéri alloméanyban elkiilonitetten kezeljék.

e Az iskolai Hazirend altal megallapitott tankdnyvellatasi szabalyok nem vonatkoz-
nak a munkafiizetekre és az 1-2. évfolyamos tanulok tankdnyveire. Az 4llam &ltal
téritésmentesen biztositott tankonyveket a pedagdgus, a tanuld koteles az utolso ta-
nitasi napon visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak.

A munkakozosség-vezetok feladatai:

Szakmai szempontbdl koordinaljék a tankdnyvek kivalasztasat:
e eldnyben részesitik a tartos tankonyveket,
e szorgalmazzak egységes tankonyvcsaladok hasznalatat,
o ¢vfolyamonként Osszesitik, és tovabbitjak a megrendelni kivant tankonyvek listajat
(a kért adatokkal egyiitt) az intézményvezet6-helyettesnek; aki egyeztetés utan jovaha-
gyasra benyujtja az intézményvezetonek.

Az osztalyfonokok feladatai:

e kiosztjak és begyljtik a sziil6k rendelési igényét tartalmaz6 nyomtatvanyt,
e részt vesznek a tanév végeén a kolcsonzott konyvek begytijtésében.

A szaktanarok feladatai:

e a munkakozosséggel egyeztetve kivalasztjak az altaluk tanitott osztalyok szamara
a megrendelni kivant tankonyvet
e minden szaktanar egységes formanyomtatvanyon adja le rendelését a munkak6zos-

ség-vezetdnek (szerzd, cim, kiaddi kod, érték, darabszdm pontos megadasaval)
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e azidegen nyelvtanarok a két tanitasi nyelvii oktatashoz sziikséges tankényvek pon-
tos igényfelmérése utan, begytijtik a konyv ellenértékét, atadjak a tankdnyvfeleldsnek.
Felel6sok a konyvek kiosztasaért.
A két tanitasi nyelvii csoportok id. nyelvkonyvigényét az esélyegyenldség jegyében a raszo-
rulok szamara iskolank alapitvanya segiti.
A kozpont altal fenntartott iskola esetében a kdzponton keresztiil az iskolanak a Konyvtar-
ellatod dijazast fizet. A dijazas forrasa: a kozpont altal fenntartott iskoldk esetében a Konyv-
tarellato altal a tankonyvellatasi szerz6dés alapjan a kozponton keresztiil az iskolanak aten-

gedett Gsszeg.
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3.szamu fiiggelék: Onértékelési szabalyzat

Az Onértékelés célja

Az intézményi atfogod onértékelés célja, hogy a pedagdgusra, vezetdre, valamint az intéz-
ményre vonatkoz6 intézményi elvarasok teljesiilésének értékelése alapjan a pedagogus és
a vezetd dnmagdra, valamint a vezetd a neveldtestiilet bevonasaval az intézményre vonat-
kozoan meghatarozza a kiemelkedo és a fejleszthetd teriileteket.

Az igy meghatédrozott teriiletekre épitve, fejlesztéseket tervezzen.

A fejlesztési feladatait Intézkedési Tervben rogzitse, majd szervezeti és egyéni tanulési,
onfejlesztési programokat inditson, hogy azutan az ujabb onértékelés keretében vizsgalja a
programok megvalodsitasanak eredményességét.

A belso onértékelés a teljeskorti intézményi értékelési rendszer alapjat képezi, €s hatassal

van az intézményben folyd pedagdgiai munkara.

SZECHENYI TERV

A teljes értékelési rendszer

VN
| GEBEL

Az Onértékelés alapja

Jogszabalyok:

2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrol (64-65. § és a 86-7. §)

20/2012 (VII1. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koz-
nevelési intézmények névhasznalataréol (145-156. §)

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozal-
kalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben tor-

ténd végrehajtasarol (1. és 11 fejezet)

Az Onértékelés elvégzéséhez sziikséges utmutatok

Orszagos Tanfelligyelet — kézikonyv az 4ltalanos iskoldk szamara
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e Utmutat6 a pedagdgusok mindsitési rendszeréhez (2, javitott véaltozat)
o Onértékelési kézikonyy ALTALANOS ISKOLAK SZAMARA
(3, javitott kiadas, hatalyos 2017.01.01. napjatol)

Az Onértékelést TAamogaté Munkacsoport

e Az Onértékelést Tamogatd Munkacsoport tagjait az intézményvezeté jeldli ki.

o Az onértékelésben az egyes feladatokra kijelolt pedagdgusok vesznek részt, de a folyama-

tokat az Onértékelést Tamogatd Munkacsoport iranyitja. A csoport létszama 3 6, akik az

1. sz. mellékletben talalhato szervezeti struktura mentén végzik feladatukat.

o Az onértékelés keretében végzett dralatogatasokat €s az ehhez tartozo jegyzokonyvek el-

készitését az intézményvezetd €s az intézményvezetd helyettesek mellett a szakmai mun-

kakozosségek vezetoi is végzik.

Az Onértékelést Tamogaté Munkacsoport kozremiikodik:

az intézményi elvards-rendszer meghatarozasaban;

az éves terv és az Otéves program elkészitésében;

az onértékelésben érintett pedagdgusok tajékoztatasdban;

az adatgytjtésbe bevont pedagogusok felkészitésében, feladatmegosztasaban;

az OH informatikai tdmogato feliiletének kezelésében.

Az Onértékelés folyamata

1.
2.

Tantestiilet tajékoztatasa
Sziil6k, tanuldk, érintett partnerek tdjékoztatasa (évente az éves ellendrzési tervhez kap-
csolodoan)
Szabalyzat elfogadésa, pontositasa
Az 6nértékelésben résztvevd pedagogusok és az egyes feladatok elvégzési hataridejének
kijelolése és meghatarozasa
Intézményi elvaras-rendszer meghatarozasa:
¢ intézményi dokumentumok feliilvizsgalata,
e 1ovid, egyszeri célok és feladatok, mérhetd teljesitmények ¢és elvarasok meg-
fogalmazasa,
o az értékelendd teriiletek megismerése, testre szabasa pedagogus, vezeto €s az

intézmény szintjén

Szervezeti és miikodési szabalyzat oldal 141




OM azonosité: 037768 SZAZHALOMBATTAI EOTVOS LORAND MAGYAR - ANGOL KET TANITASI
ETK azonosit: PA4801 NYELVU TAGOZATOS ALTALANOS ISKOLA

6. Szintenként az dnértékeléshez sziikséges adatgyiijtés megszervezése

7. Szintenként az adatgyljtés soran keletkezett jegyzokonyvek elkészitése.

8. Az onértékelés soran keletkezett jegyzOkonyvek feltoltése Az Oktatasi Hivatal informa-
tikai tAmogato feliiletére.

9. Az 0sszegzo értékelés elkészitése az adatgyiijtés soran rogzitett tapasztalatok, jegyzo-
konyvek alapjan.

10. Az Osszegzé értékelés feltoltése az Oktatasi Hivatal informatikai tAmogaté feliiletére.

11. Az Onértékelés eredményére épiild Onfejlesztési terv készitése a vezetd segitségével.

12. Az Onfejlesztési terv feltdltése az Oktatasi Hivatal informatikai tamogaté feliiletére.

Az onértékelés tervezése
Az onértékelés szintjei:

1. Pedagogus onértékelése

2. Vezetd onértékelése

3. Intézmény 6nértékelése
A kiilonboz6 szinteken torténd onértékelés teriileteit az onértékelési szempontokat illetve az
elvarasrendszert az Onértékelési kézikonyv altalanos iskolak szamara cimii (3. javitott ki-
adas, hatalyos 2017. janudr 1. napjatol) kiadvany tartalmazza.
Mindharom szinten a kiils6 tanfeliigyeleti ellendrzéssel 6sszhangban torténik, igy az értéke-
lési teriiletek és szempontok megegyeznek.
Az értékelés alapjat a pedagdgusmindsités teriileteivel megegyez0 teriiletekhez, a pedagégus-
kompetenciakhoz kapcsolodo altalanos elvarasok, a pedagogusok minésitésének alapjat
képez6 indikatorok alkotjak.
Az onértékelés eredménye egyrészt az elvarasok teljesiilésének mértékét jelzo, elvarason-
ként meghatéarozott, az ,,Utmutaté a pedagégusok mindsitési rendszeréhez” cimti utmutato-
ban leirt skalan értelmezett értékek Gsszessége, valamint a kompetenciankénti 6sszegzés ered-
ményeként meghatarozott kiemelkedd és fejleszthetd teriiletek megjeldlése alapjan készitett

onfejlesztési terv.
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Az Onértékelés teriiletei

Szintek

Pedagogus

Vezeto

Intézmény

Teriuletek

1.Pedagogiai, modszertani felkésziiltség

1.A tanulas és tanitds stratégiai vezetése
¢és operativ iranyitasa

1.Pedagogiai folyamatok

2.Pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megva-
lositasukhoz sziikséges onreflexiok

2.A valtozasok stratégiai vezetése €s ope-
rativ iranyitasa

2.Személyiség- és kozosségfejlesztés

3.A tanulas tAmogatasa

3.0nmaga stratégiai vezetése és operativ
iranyitasa

3.Eredmények

4.A tanul6 személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmod ér-
vényesiilése, a hatranyos helyzetli, sajatos nevelési igényi vagy
beilleszkedési, tanulési, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanuld
tobbi tanuloval egyiitt térténd sikeres neveléséhez, oktatasahoz
sziikséges megfelelé modszertani felkésziiltség

4 Masok stratégiai vezetése és operativ
iranyitasa

4 Bels6 kapcsolatok, egylittmtikddés,
kommunikécio

5.A tanuloi csoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fej-
lesztése, esélyteremtés, nyitottsag a kiilonb6z6 tarsadalmi-kultu-
ralis sokféleségre, integracios tevékenység, osztalyfonoki teve-
kenység

5.Az intézmény stratégiai vezetése és
operativ iranyitasa

5.Az intézmény kiilsé kapcsolatai

6.A pedagdgiai folyamatok és a tanulok személyiségfejlodésé-
nek folyamatos értékelése, elemzése

6.A pedagdgiai munka feltételei

7.Kommunikacio6 és szakmai egyiittmiikddés, problémamegol-
das

7.A Nemzeti alaptantervben megfogalma-
zott elvarasoknak és a pedagodgiai prog-
ramban megfogalmazott intézményi cé-
loknak valé megfelelés

8.Elkotelezettség és szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlo-
désért
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Az Onértékelés modszerei

S Z i n = 7 ”r 7 7
tek Pedagogus Vezeto Intézmény
1.Dokumentumelemzés 1.Dokumentumelemzés 1.Dokumentumelemzés
Az el6z6 pedagogusellendrzés (tanfel- Az el6z6 vezetodi ellenérzés (tanfeliigyelet,
iigyelet) és az intézményi onértékelés adott| szaktanacsadd) és az intézményi onértékelés | Pedagdgiai program
pedagogusra vonatkozo értékeldlapjai adott vezetdre vonatkozod értékeldlapjai
tanmenet, tematikus tervek és az éves ter- e 1,
X , . Vezet6i palyazat/program SZMSZ
vezés egyéb dokumentumai
Orater Pedagbeiai proeram Egymast kovet6 két tanév munkaterve és az éves beszamolok (az
v
£081a1 prog mk. munkatervekkel és beszdmolokkal egyiitt)
Egyéb foglalkozasok tervezése (szakkori | Egymast kovetd két tanév munkaterve és az . . ., .
Y 24 , g’ e L. ( , gy , i Tovabbképzési program — beiskolazasi terv
5 naplo, egyéni fejlesztési terv) éves beszamolok
R
<N i Meérési eredmények adatai, elemzése (orszagos mérések, kompe-
N Naplo SZMSZz S, Y , i . . ( & B P
% tenciamérés eredménye 6t tanévre visszamendleg)
N =) Tanuléi flizetek 2. Interjuk Pedagbgus onértékelés eredményeinek 0sszegzése
2 Az el6z6 int.ellendrzés (tanfeliigyelet) és az int.Onértékelés érté-

2. Ora-ffoglalkozislitogatds vezetbvel kel6 lapjai, valamint a kapcsolddo intézkedési tervek.
3.Interjuk fenntartoval Megfigy.szemp. - a ped. munka infrastruktarajanak megismerése
pedagogussal vezetd tarsakkal Elégedettségmérés

int. vezetd, int. vez. h., mk. vezetd 3.Kérdoives felmérések 2.Interjuk

4.Kérdoives felmérések onértékeld vezetovel

onértekeld neveldtestiileti pedagogusok képviseldjével

munkatarsi sziil6i sziilok képviseldivel — csoportos (SZMK)
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A Pedagogus onértékelésének folyamata

Minden év augusztus 31-ig a tantestiilettel ismertetni kell a kdvetkezd tanévben onérté-
kelésben részt vevok névsorat, valamint azokét, akik kozremikodnek az onértékelés le-
bonyolitdsaban.

Az éves Onértékelési tervben kijelolt Onértékelést Tamogatd Munkacsoport tagjai
egyeztetik a részleteket az érintett pedagdgussal, kozdsen meghatarozzak az dnértéke-
1ésbe bevonando tovabbi partnerek korét: vezetok, sziilok (sziilok kiilon kérésére), mun-
katarsak.

Az Onértékelést Tamogatd Munkacsoport tagjai elinditjak az adatgytijtés folyamatat

A dokumentumelemzést valamint,- ha volt korabban — a tanfeliigyeleti ellendrzés és on-
értekelés eredményét vizsgdld munkatars, az elemzést kovetden az eldirt hataridére el-
késziti a tapasztalatok alapjan a jegyzkonyvet

Az oralatogatasokat végzé munkatarsak a latogatasokat kovetden az eldirt hataridére el-
készitik a latogatas jegyzOkonyveit

A kérddives felmérés az intézményvezeto és az onértékeld pedagdgus altal javasolt,
azonos szamu, legalabb 1-1 munkatars altal kitoltott kérddiv elkészitésével valosul
meg.

A kérddives felmérések lebonyolitasaval megbizott munkatars tovabbitja a felmérésben
résztvevOd munkatarsak felé az online kérddiv elérhetdségét, és elinditja a felmérést.

o Az informatikai rendszer a résztvevok szdmara egy megadott iddintervallum-
ban elérhetdve teszi az online kérddivkitoltd feliiletet, majd a felmérés zarasa-
ként Osszesiti az adott valaszokat.

Az interjukészitésekkel megbizott munkatars az interjut kovetden az eldirt hataridore
elkésziti a jegyz6konyveket

Az Onértékelést Tamogatd Munkacsoport tagjai az adatgyijtést kdvetden az eldirt ha-
taridore elkészitik a maguk teriiletén az 6sszegzd értékeléseket.

Az Onértékelést TAmogatd Munkacsoport tagjai az 9sszegz6 értékeléseket kovetden fel-
toltik a jegyzokonyveket az Oktatasi Hivatal informatikai tamogato6 feliiletére

Az onértekeld pedagdgus az eldirt hatariddre, a rogzitett tapasztalatok alapjan minden
elvaras esetében az ,,Utmutaté a pedagégusok minésitési rendszeréhez” cimii ttmu-

tatd szerinti skalan értékeli az elvaras teljesiilését — megjelolve az értékelés forrasaul
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szolgald, az informatikai rendszerben korabban rogzitett tapasztalatokat —, illetve kom-
petencianként meghatarozza a kiemelkedo ¢€s a fejleszthetd tertileteket

Az értékelt pedagogus a sajat onértékelését feltolti az Oktatasi Hivatal informatikai ta-
mogato feliiletére

Az értékelt pedagdgus a vezetd segitségével elkésziti az onértékelés eredményére €piild
onfejlesztési tervét.

Az értékelt pedagogus az onértékelés eredményére épiild onértékelését feltdlti az Okta-
tasi Hivatal informatikai tdmogato feliiletére

Az onértékelési csoport az adott tanévrdl elkésziti az intézményben folyo onértékelési
munkaval kapcsolatos 0sszegz6 értékelést, amit a tanévzaro értekezleten a tantestiilet

szamara be is mutat.

1. A Vezeto onértékelésének folyamata

Az éves Onértékelési tervben kijeldlt Onértékelést Tamogatd Munkacsoport tagjai
egyeztetik a részleteket az €rintett vezetdvel, kozosen meghatarozzak az onértékelésbe
bevonando tovabbi partnerek korét: vezetok, sziilok, munkatarsak.

Az Onértékelést Tamogatd Munkacsoport tagjai elinditjak az adatgytijtés folyamatat

A dokumentumelemzést valamint - ha volt korabban — a tanfeliigyeleti ellendrzés és 6n-
értekelés eredményét vizsgdld munkatars, az elemzést kovetden az eldirt hataridore el-
késziti a tapasztalatok alapjan a jegyzOkonyvet

A kérddives felmérések lebonyolitasdval megbizott munkatars tovabbitja a tantestiilet
felé az online kérdoiv elérhetdségét, és elinditja a felmérést.

o Az informatikai rendszer a résztvevok szdmara egy megadott idéintervallum-
ban elérhetdvé teszi az online kérddivkitoltd feliiletet, majd a felmérés zarasa-
ként Gsszesiti az adott valaszokat.

Az interjukészitésekkel megbizott munkatars az interjut kdvetden az eldirt hataridore
elkésziti a jegyz6konyveket

Az Onértékelést Tamogatd Munkacsoport tagjai az adatgytijtést kovetden az eléirt ha-
taridore elkészitik a maguk teriiletén az 0sszegzo értékeléseket.

Az Onértékelést Tamogatd Munkacsoport tagjai az dsszegzé értékeléseket kovetden fel-

toltik a jegyzOkonyveket az Oktatasi Hivatal informatikai tAmogaté feliiletére
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o A vezet0 (sziikség esetén az adatgytiijtésben részt vevd munkatarsak segitségével) min-
den elvaras esetében az informatikai rendszerben értékeli az elvaras teljesiilését, megje-
161ve az értékelés forrasaul szolgald, a rendszerben korabban rogzitett tapasztalatokat, és
kompetencianként meghatarozza a kiemelkedo és a fejleszthetd teriileteket (amennyiben
van ilyen).

o Az Onfejlesztési terv elkészitésének timogatasa érdekében a fenntartdé megjegyzéseket
flizhet az értékelés eredményéhez, amit a vezetd juttat el részére.

e A vezetd az onértékelésre épiild egyéni Onfejlesztési tervet készit, amelyet az értékelés-
sel egyiitt feltolt az informatikai rendszerbe. Az onfejlesztési tervet a vezeto eljuttatja a
fenntarto részére, aki a megvalosithatosag eldsegitésére megjegyzéseket flizhet a terv-

hez.

2. Az Intézmény onértékelésének folyamata

e Az éves Onértékelési tervben kijeldlt Onértékelést Tamogatdé Munkacsoport tagjai egyez-
tetik a részleteket az érintett vezetdvel, kdzosen meghatarozzak az onértékelésbe bevo-
nandé tovabbi partnerek korét.

e Az Onértékelést Tamogatd Munkacsoport tagjai elinditjak az adatgytijtés folyamatat.

¢ A dokumentumelemzést végz0 munkatars megvizsgélja - ha volt korabban — az intéz-
ményre vonatkozo tanfeliigyeleti ellenérzés és onértékelés, ennek eredményeit, a hozza-
juk kapcsolodo intézkedési terveket, a vezetdi €s a korabbi pedagogus dnértékelési ered-
ményeket, €s az intézmény alaptevékenységét meghatarozo, dokumentumokat, valamint
a kérddives felmérések eredményeit, majd a jegyzokonyvben a dokumentumelemzés
eredmeényét, vagyis dokumentumonkeént az eldre adott szempontok mentén rogziti a ta-
pasztalataikat.

e Az interjukészitésekkel megbizott munkatars az interjukat kovetden (egyéni: vezetdvel,
csoportos: sziil6i, pedagdgus) az eldirt hatariddre elkésziti a jegyzékonyveket, majd fel-
tolti az Oktatasi Hivatal informatikai tdmogato feliiletére.

o A jegyzOkonyv alairt eredeti példanyat az intézmény iktatja, és az irattarban 6t évig meg-
Orzi. Tanfelligyeleti latogatas soran a szakértdk kérésére az intézményvezetdnek biztosi-
tania kell a betekintés lehetdségét a jegyzOkonyvbe.

o A vezetd az értékelésében részt vevé munkatarsak bevondsaval minden elvaras esetében
az informatikai rendszerben értékeli az elvaras teljesiilését, megjelolve az értékelés for-

rasaul szolgalo, a rendszerben korabban rogzitett tapasztalatokat.
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A vezetd az értékelésben részt vevd munkatarsak segitségével értékelési teriiletenként
meghatarozza a kiemelkedo ¢és a fejleszthetd teriileteket (amennyiben van ilyen). Az ér-
tékelés az informatikai rendszerben torténik, amely az eredményt elérhetové teszi a ve-
zetd ¢és az Oktatasi Hivatal szamara.

A vezetd a nevelOtestiilet bevonasaval az onértékelés eredményére €piild intézkedési ter-
vet készit, amelyet feltolt az informatikai rendszerbe. Az intézkedési tervet a rendszer
elérhetdvé teszi az Oktatasi Hivatal és a kiilsé szakértOk szamara. Az intézményvezeto a
szaktanacsadok részére a helyszinen biztositja a betekintés lehetdségét az intézkedési
tervbe.

A fenntarté megjegyzéseket flizhet az intézményvezeto altal eljuttatott intézkedési terv-

hez, annak megvaldsitasa érdekében

Az onértékelés elokészitésének lépései:

1.
2.
3.

Onértékelést végzd pedagdgus/ok kijeldlése (intézmény éves munkaterve alapjan)

Onértékelése bevont partnerek meghatarozasa

Onértékelt pedagdgus/ok és az onértékelésbe bevont partnerek tajékoztatisa az Snérté-

kelés folyamatarol, modszereirdl, eszkozeirdl, iddpontok, hatariddk meghatarozasarol

valamint az dnértékelésbe bevont partnerek részfeladatainak pontos megjeldlésérdl

(Lasd: ONERTEKELESI ADATLAP)

Ora és foglalkozaslatogatas idejének kijeldlése, szempontjainak meghatérozasa

Az onértékeléshez sziikséges hatdlyos dokumentumok (jegyzokonyvek, kérddivek)

elokészitése és a résztvevok szamara idébeni eljuttatasa.

Dokumentumelemzéshez javasolt dokumentumok meghatarozasa

6.1. Az el6z6 pedagogusellendrzés (tanfeliigyelet) €s az intézményi onértékelés adott
pedagbdgusra vonatkozo6 értékeldlapjai

6.2. Tanmenet és az éves tervezés egyéb dokumentumai

6.3. Oraterv és egyéb foglalkozasok dokumentéacidja

6.5. Napl6

6.6. Tanuloi flizetek

Kérddives felmérés lebonyolitasa

7. 1. Pedagogus onértékeld kérdoiv

7. 2. Munkatarsi kérd6iv

7.2.1 Ertékelt pedagbgus altal javasolt munkatars/munkatarsak
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7.2.2.Intézményvezetd altal javasolt munkatars/munkatarsak
7.2.3. Az onértékelést végzo pedagdgus kdzvetlen munkatarsai, szakmai munka-
kozosségének tagjai
8. Interjukérdések
8.1 Interju az onértékelést végzd pedagdgussal

8.2 .Interju az onértékelést végzd pedagdgus munkajardl a vezetdvel

9. Onértékelésben résztvevd pedagdgus anyaganak feltdltése az informatikai rendszerbe,

a tanfeliigyeleti latogatast megel6z6 maximum 30 napon beliil, mely a késébbiekben
az alabbi személyek szamadra lesz elérhetd
9.1. Ertékelt pedagogus
9.2. Intézményvezetd
9.3. Kiilsd ellendrzés esetén
9.3.1. Oktatési Hivatal
9.3.2. Kiils6 szakértok
10. Osszegzo értékelés elkészitése,
11. Osszegzd értékelés feltdltése az informatikai rendszerbe
12. Onértékelés eredményétél fiiggden az dnfejlesztési terv elkészitése.
13. Onfejlesztési terv feltdltése az informatikai rendszerbe a tanfeliigyeleti latogatast meg-
el6z6 maximum 30 napon beliil
14. Teljes dokumentaci6 archivalasa, irattarban elhelyezése, hozzaférhetdvé tétele a kiilsd

ellenOrzés szamara

Kérdoiveket kitoltok kore

1.

A pedagogusok onértékelésében alkalmazott munkatarsi kérdéiv kitoltéséhez a peda-
gogus is és az intézményvezetd is jelolhet munkatarsakat, de a pontosabb adatgytijtés érde-
kében az onértékeld pedagogus kozvetlen munkatérsai illetve szakmai munkak6zosségének
tagjai 1s részt vesznek a kérddivek kitdltésében.

A vezetd onértékelésében a nevelGtestiilet és a sziilok elégedettségét mérd kérddiv alapjan
torténik az adatgytijtés.

Az Intézmény onértékelése soran a vezetd onértékelésekor a sziilok és pedagodgusok kor-

¢ben hasznalt kérddivvel mérhetd a partnerek elégedettsége.

Minden kérdéives felmérésre igaz:
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e a kérdoiv egyes kérdéseinél a ,,0” érték megjeldlésével lehetévé valik, hogy a munka-
tarsak vagy sziilok, csak azokban a kérdésekben foglaljanak allast, amelyrdl ismerettel
rendelkeznek.

e A ,,0” megjeldlés a kérddiv szamitott atlagaba nem szamit bele.

Az 0sszegzo értékelések
1. Az ONERTEKELO PEDAGOGUS az Onértékelés zarasaként az elGirt hataridore, a rogzitett
tapasztalatok alapjan minden elvarés esetében az ,,Utmutaté a pedagégusok mindsitési
rendszeréhez” cimii utmutatd szerinti skalan értékeli az elvaras teljesiilését — megjelolve az
értékelés forrasaul szolgald, az informatikai rendszerben kordbban rogzitett tapasztalatokat —,
illetve kompetencidnként meghatarozza a kiemelkedd és a fejleszthetd teriileteket.
Az Osszegzést kovetden az donértékeld pedagogus a vezetd segitségével az onértékelés eredmé-
nyére épllo:

e Ot évre sz016 Onfejlesztési tervet készit,

e amelyet feltolt az informatikai rendszerbe.

2. ONERTEKELO VEZETO (sziikség esetén az adatgyiijtésben részt vevé munkatarsak segitsé-
gével) minden elvaras esetében az informatikai rendszerben értékeli az elvarasok teljestilését,
megjeldlve az értékelés forrasaul szolgalo, a rendszerben korabban rogzitett tapasztalatokat,
¢s kompetencianként meghatarozza a kiemelkedo ¢és a fejleszthetd teriileteket (amennyiben

van ilyen).

3. Az ONERTEKELT INTEZMENY vezetdje az értékelésében részt vevé munkatarsak bevona-
saval minden elvaras esetében az informatikai rendszerben értékeli az elvaras teljestilését,
megjelolve az értékelés forrasaul szolgalo, a rendszerben korabban rogzitett tapasztalatokat,
majd e tapasztalatok alapjan meghatarozza a kiemelkedd és a fejleszthet6 teriileteket (ameny-
nyiben van ilyen). Az értékelés az informatikai rendszerben torténik, amely az eredményt el-
érhetvé teszi a vezetd és az Oktatasi Hivatal szaméra. Ezt kdvetden a neveldtestiilet bevona-
saval az onértékelés eredményére épiild intézkedési tervet készit, amelyet feltolt az informati-
kai rendszerbe.

A fenntarté megjegyzéseket flizhet az intézményvezetd altal eljuttatott intézkedési tervhez, an-

nak megvaldsitasa érdekében
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Az intézkedési tervet a rendszer elérhetové teszi az Oktatasi Hivatal és a kiils6 szakértok sza-
mara. Az intézményvezetd a szaktanacsadok részére a helyszinen biztositja a betekintés lehe-

t0ségét az intézkedési tervbe.

A dokumentumok tarolasa
Az Onértékelés, Szaktanacsadas, Tanfeliigyeleti és Minésité eljaras dokumentumait elekt-
ronikusan és nyomtatott formaban keriilnek az érintettek személyi anyagaba.
e az OH tamogato6 feliiletén;
e aszemélyi anyagban papiralapon
Az intézményi értékelések dokumentumait iktatva a titkarsagon 6t évig meg kell Grizni:
e apedagogus onértékelés eredményeként keletkezett alairt jegyzokonyvek eredeti példa-
nyat

e az Osszegzo értékelést, az éves Onértékelési tervet €s az 6téves dnértékelési programot

Hozzaférhetdség
Az értékeléseket az onértékelést tamogato csoport tagjai, az intézményvezetés és a sze-
mélyi anyagot kezeld munkatars szamdara hozzaférhetdvé kell tenni.
Biztositani kell a hozzaférést kérés esetén az alabbi kiilsé személyek szamdra:
e szaktanacsado,
o tanfelligyelo,
o szakérto,
e munkaltato,

e fenntarto.

Kérés esetén az intézményvezetd tdjékoztatast nyujthat az értékelésben részt vevo felek ré-

szére az eredményrdl (az onfejlesztési tervben foglaltak értékelése érdekében).
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PROJEKTTERV

A projekt cime: Atfogo Intézményi Onértékelés

A projekt ir6ja és megvalésitoja: Intézményi Onértékelési csop. tagjai: Majer Istvanné, Kovacs Marietta, Hoborné Balogh Erika, Rigd Katalin
A projektben résztvevok kore, szama: A Szizhalombattai E6tvos Lorand Magyar- Angol Két Tanitasta Nyelvii Tagozatos Altalanos Iskola
Nevel6testiilete, 40 0.

A projekt célja: Az intézményi atfogd onértékelés célja, hogy a pedagogusra, vezetdre, valamint az intézményre vonatkoz6 intézményi elvarasok
teljesiiljenek. Ertékelése alapjan, a pedagogus és a vezetd 6nmagara, valamint a vezetd a nevelGtestiilet bevonasaval az intézményre vonat-
kozoan meghatarozza a kiemelkedo ¢és a fejleszthetd teriileteket, majd erre épitve fejlesztéseket tervezzen, a fejlesztési feladatait Intézkedési
Tervben rogzitse, szervezeti és egyéni tanulasi, onfejlesztési programokat inditson, hogy azutdn az ujabb onértékelés keretében vizsgalja a
programok megvalositasanak eredményességeét.

A cél forrasa: Az intézmény Pedagbdgia programja, és éves munkaterve
A megvalésitas helyszine: A Szazhalombattai E6tvos Lorand Magyar- Angol Két Tanitasi Nyelvii Tagozatos Altalanos Iskola
Idétartam: 2016. 01.04 —

Sikerkritérium, a projekttol elvart eredmény:

A projektet akkor tekintjiik sikeresnek, ha:

e az Onértékelés megkezdése eldtt a neveldtestiilet, a tantestiilet minden tagjat érintd kérdésre megfeleld, teljes korli tajékoztatast kap az onérté-
kelési munka részleteirdl;

o a feladatok ismertetésén tul az onértékelési csoport a munkatarsak érdeklodését felkelti, a felmeriil kérdéseket megvalaszolja;

o a felkészitd képzésen részt vett intézményvezetd és az onértékelési csoport atfogd tajékoztatast ad a neveldtestiilet részére az onértékelés
céljarol, az onértékelés folyamatarodl, a sziikséges erdforrasokrol és az elvart eredményekrol;

e 3 tantestiilet tobbsége megérti, elfogadja és tamogatja;
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Részletes tervezés

* Onértékelést Tamogaté Csoport = O.T.Cs.

Tevékenység Felelos Res%tve- Idé- Dokumentum Mods%e{ek/ Eroforras Célérték, ezlvart ered-
vok terv eszkozok meény
Elokészités
1.A 2011. évi CXC. térveny altal eléirt, egységes, A torvény értelmében
fenntartotol fliggetlen kiilsé értékelési rendszer értekezés, az atfogd intézm.-i Az intézményvezet meg-
milkodtetését irja el6. Ennek érdekében az Okt. Isk.vez 2015 eovZBKEnYY allasfoglalas, | onért. rendszer bemu- [bizza az O.T.Cs.-0t, hogy ta-
Hivatal, Onértékelési kézikonyvet adott ki, mely- | int. vezetd o ' JCEYZOKONYV, vélemény-nyilva- tatasa. Az intézmény  |jékozodjon a kdznevelési in-
. o N O.T.Cs. 06. 30. jelenléti iv L . : . il T a:
ben az atfogo intézményi onértékeléssel ssze- nitas, és az int.-ben dolg. tézmények értékelési keret-
fliggd szabalyozast teszi kozzé. dontés ped. jovéjére gyakorolt |rendszerével kapcsolatosan
0O.T.Cs. létrehozasa, feladatainak kijelolése hatasanak szemléltet.
?.AZ ’O‘ne;tteke’lesz' lfez’lkornyv’tanulmzrl'nyO%asa, AZ | it ere &, _ 2015. tawkozoﬂdars, ) o Az O.T.Cs. tanulmanyozza,
atfogo intézményi onértékelés neveldtestiilettel -- int.vez. 04.21- anyaggyUjtés, | Elkotelezett kollégak. . .
. . e 21t ek O.T.Cs. 05.05 . megismerje az anyagot.
val6é megismerésének elokészitése 9. feldolgozas
Ism.szerzés, be- . . 1
3. Az Onértékelési kézikonyv tanulmanyozasa so- " ~- 2015. szélgetés, ta- Megallgpoda§ a tovdbbi t:el-
. . , ., 1z O.T.Cs. O.T.Cs. e adatok jellegében, szemlélte-
ran fontosnak tartott informaciok megbeszélése 05. 05. paszt.gytjt., esz- PR
' tés modjaban
mecsere
.« e . . e | " . _— amolo, inter-| .., L e Az Iskol S jai tajé-
Az Gsszegylijtott anyagokbol az iskolavezetés ta- | int. vezetd, | Isk.vez. 2015. jegyzékonyv, beszaI’no 0, Inte Tajékoztatd készitése 7 1SX0 avez?te§ ta}g] al t?ge
., . - - ; e aktiv anyag . , . kozddnak az 6nértékelési
jékoztatasa. O.T.Cs. O.T.Cs. 05.12. jelenléti iv interaktiv formaban. . g,
bemut. csoport eddigi munkajarol..
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beszamold, inter-

Az O.T.Cs.tagjai ismertetik
az atfogd intézményi onérté-

Nevelési értekezleten a pedagdgusok tajékozta- Isk.vez., aktiv a. bemuta- keléssel osszefiiggd felada-
tasa az atfogo intézményi 6nértékelés torvényi int. vezetd, | O.T.Cs. 2015.05. | jegyzOkonyv, | tdsa, megfigye- | Tajekoztatd készitése |tokat, bemutatjak a tantest.
eléirdsairdl, a tantestiilet tagjait érint6 feladatok- O.T.Cs. tantest. 20. jelenléti iv Iés, interaktiv formaban. |tagjainak az ezzel kapcs. in-
16l az értékelés modszereirdl, részleteirdl. tagjai a téma részl.meg- teraktiv anyagot. Valaszol-
besz. nak a tantest. tagjainak kér-
déseire.
Megvalositas
Vezetoi onértékelés folyamata
Vezetd onértékelése az éves onértékelési terv sze-
rint anve’ze‘tm megbizas masodik és negyedik évé- . . ] . o Szer}/eze§, javas- Tapasztalt kolléga Kivé-
ben torténik. int.vezetd, | int.vezetd jegyzékonyv, | lattétel, érvelés, lasztasa. aki a témaban
Kijeldlt kollégak egyeztetik a részleteket. O.T.Cs. O.T.Cs. jelenléti iv bizonyitas, sza- " rta; felkésziilt
Az egyeztetéssel megbizott kollégak egyeztetik az vazas, megbizas ] ’ ‘
értékelésbe bevontak korét.
A kérddives felmérések lebonyolitasaval megbi-
zott kolléga tovabbitja a felmérésben résztvevok- . A Y -
. K 14 ot i 1 . . . jegyzékonyv, A kérdoives felmérések
nek az online kérd6iv elérhetdségét és elinditja a " int. vezetd ; L Tapasztalatszer- o , , L,
. . . O.T.Cs. - jelenléti iv L . lebonyolitasaval megbi- Eredményes felmérés.
felmérést. Az informatikai rendszer a megadott O.T.Cs. .y z€s. 0sszegzés .
. dn . N ! kérdoiv zott kolléga.
intervallumban elérhetévé teszi a feliiletet, majd a
felmérés zarasaként Gsszesiti a valaszokat.
A megblzf)tt }?orl'legak I.I.lengs.galj ak”a V’ez,etore . ’ Tovabbképzés,
vonatkozo el6z6 tanfeliigyeleti ellenérzés €s a tajékoztatd, meg- , s,
X r ol 12 L. - : ,, : " Al . > | tapaszt. szerzés, Az tudasbazisanak
belsé értékelés eredményeit,a hozzajuk kapcso- int. vezetd, | int.vezetd hiv6, munkaidd covéni & CSO {oénvbe vétele a cél el- Tantestiiletiink
16d6 intézkedési terveket, a dokumentumokat, a O.T.Cs. O.T.Cs. elrendelés, °EY ., - enybe ve .
s s o e A . 1 interakciok be- érése érdekében
kérdéives felmérések eredményét és rogzitik azo- jegyzOkonyv, s
. o, . szélgetés,
kat az informatikai tAmogaté rendszerben.
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A munkacsoport a az interju kérdések és a

dokumentum elemzés eredményei alapjan interju-| . . |int. vezetd, e Kapcs.felvétel, | »~ . .. . ,
re A - L . int. vezetd . kérdoéivek, doku- S, Onértékelést Tamogatod . i s
terveket készit és lefolytatjak az interjut, majd a -- tantestiilet, interju, Sikeres eljarasrend.
o \ , g o o . O.T.Cs. mentumok L Csoport
kérdéseket és a valaszok kivonatat rogzitik az in- partnerek dok. készitése.
formatikai feliileten,
A vezeté minden elvaras esetében az informati- Anyal;ggylplt’es, Az bsszeaviitit és elké IA team tagjai elkészitik a
kai rendszerben értékeli az elvaras teljesiilését, me% ©esz¢ e,s, sziilt agr}r,;.Jr mealévs beadandd anyagok vazla-
megjeldlve a tapasztalatokat, és kompetencian- int. vezetd | int. vezeté tajékoztatatok, |, treln sz?refts" 1 anya (;k felhaszn%tléséra tat, az onértékelési tablazat
ként meghatarozza a fejleszthet6 és kiemelkedd crieimezes, Kitol- yag .~ . [rank vonatkozé részeit ki-
. tés, képes emberi eréforras. | .....
teriileteket. ) i toltik.
valogatas

Az onfejlesztési terv elkészitésének tamogatasa int. vezetd Tapasztalatszer-| Y x

. \ , . ) . . , . L. L -, | Erdeklédo, elkotelezett . g1 s
érdekében a fenntarté megjegyzéseket fizhet az | fenntartdo | fenntartd Fejlesztési tervek|zés, ismeretbvi- Do i Sikeres onértékelés.

P o ; . emberi tényezo.

értékelés eredményéhez. képv. tés,

A vezetd onértékelésre épiild egyéni Onfejlesztési x S

- S .. . : A meglévo emberi tudas
tervet készit, melyet onértékeléssel egyiitt feltolt int. ve- w L. Tapasztalatszer-| ~, R
: o . o . : ,, . Onfejlesztési ter-| , . . .| ¢sarendelkezésre allo
az informatikai rendszerbe. Az onfejlesztési ter- | int. vezetd zetd z¢€s, ismeretbovi-| , -
w1 . . o . , vek. . , ., | irasbeli anyagok, tapasz-
vet a vezetd eljuttatja a fenntartd részére, aki fenntartd tés, konzultacid (12
. , . talatok felhasznalasa.
megjegyzéseket flizhet a tervhez.
projekt
int. vezetd, a| lebonyo- Kiemelkedé és Vezetsi ellendrzési ta

A résztvevok munkajanak értékelése a tanév végi| megfeleld | litdsaban Onértékeld  |[fejlesztendd terii- .

w41 n 12 : . . pasztalatok felhaszna-

onértékelé megbeszéléseken. int.vez he- részt lapok letek feltarasa. ldsa

lyettese vevd Ertékelés. ’
kollégak

A projekt varhato eredményei: Az Atfogo Intézményi Onértékelés elokészitése, torvény altal meghatarozott szakaszonkénti megvaldsitas
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Onértékelési adatlap

Pedagogus neve:

Oktatasi azonositoja:

Szakképesitése:

Pedagogus altal tanitott tantargyak:

Tantargyi munkakozossége:

Tantargyi munkakozosség- vezeto neve

Onértékelésbe bevont pedagogusok neve:

Onértékelés soran vizsgalt dokumentumok:
1. Azeldz6 pedagogusellendrzés és az intézményi 6nértékelés
adott pedagdgusra vonatkozoé értékeldlapja,
2. A tanmenet, tematikus tervek és az éves tervezés egyéb doku-
mentumai
Oraterv / Foglalkozasi terv
Egyéb foglalkozasok tervezése

ok w

Naplo
6. Tanuldi fiizetek

Dokumentumelemzést végzo személy neve:

Adatgyiijto lap kitoltésének hatarideje:

Orit latogato személy neve:

1. oralatogatas idépontja:
1. oraneve:

1. ¢ralatogatasrol késziilt jegyzOkonyv elkészitésé-
nek hatarideje:

2. Oralatogatas idépontja:
2. Oraneve:

1. oralatogatasrol késziilt jegyzokonyv elkészitéseé-
nek hatérideje:

Adatgyiijto lapok kitoltésének hatarideje:

Kérdoives felmérésben résztvevo személyek neve:

Interjukészito neve:

(nedagogussal, vezetGvel)
Adatgyujto lapok kitoltésének hatarideje:

Onértékelés osszegzésének hatarideje:

Onértékelés osszegzésébol adodé Onfejlesztési terv el-
készitésének hatarideje:
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Kijel6l6 dokumentum

Pedagogus onértékelés keretében végzett munkatarsi kérdoiv kitoltéséhez

A Szazhalombattai E6tvos Lorand Magyar- Angol Két Tanitasu Nyelvii Tagozatos Altalanos Is-

kola Intézményvezetdje, javaslom és kérem, hogy az Intézményi onértékelés keretében végzett

Pedagogus onértékelésben alkalmazott munkatarsi kérdoivet,
..................... XY.........eevenenn.....szakmai munkajaval kapcsolat-
ban.................. YXoiiiiiiiiiiii, toltse ki.

Intézményvezetod
Onértékelést Tamogatd Csoport tagja Onértékelést Tamogatd Csoport tagja
.................. XY............ a Szazhalombattai E6tvos Lorand Magyar- Angol Két Tanitast

Nyelvii Tagozatos Altalanos Iskola pedagogusa, javaslom és kérem, hogy az Intézményi onérté-
kelés keretében végzett Pedagogus onértékelésben alkalmazott munkatarsi kérddivet,

......... XY oo tOtse ki szakmai munkammal kapcesolatban.

Onértékelést Tamogatd Csoport tagja Onértékelést Tamogatd Csoport tagja
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4 .szamu fiiggelék: A tantermen Kiviili digitalis tanitasi eljarasi rend

szabalyzata

1. A digitalis oktatasi rend bevezetése, célja

A koronavirus (COVID-19) jarvany megeldzése, illetve kovetkezményeinek elharitasa érde-
kében elrendelt intézkedések részeként, a kormany dontése alapjan az iskoldkban a nevelés-
oktatas tantermen kiviili, digitalis munkarendben is megszervezésre keriilhet. A tananyag at-
adasa tavolrdl, infokommunikacios eszkdzok hasznalataval torténik. Az egyes tantargyakbol
feldolgozand6 tananyagokrol, az ellendrzés formajarol, a kovetelmények teljesitésének rend-
jérol, feltételeirdl, az iskola és a szaktanarok részletesen tajékoztatjak a tanuldkat és a sziilo-
ket, amelynek alapja e dokumentum.

2. A digitalis oktatas feltételei

Feladatok a feltételek felmérése terén

A tanitasi évek elején az intézmény vezetdje felméri a pedagodgusok eszkdzallomanyat, in-
ternet elérési lehetdségeit, az osztalyfonokok a tanév eleji sziil6i értekezleteken mérik fel a
tanulok digitalis eszkdzparkjat.

3. A szervezeten beliili informaciéaramlas a digitalis oktatasi rend bevezetésé-
vel

A szervezeten beliili informacidaramlas a digitalis oktatasi rend bevezetésével megvaltozik.
Szervezeten beliili informécidaramléasrol akkor beszélhetiink, ha az, az elsddleges partnerek
kozott zajlik. A munkatérsak, a didkok, a sziilok felé iranyulé kommunikacid, amelynek célja
a kétoldalu, nyilt és folyamatos kapcsolattartas, a munkatarsak informalasa és motivalasa. A
szervezeten beliill minden olyan informaci6 kdlcsonds megismerése fontos, ami hozzajarul a

crer

2.1. Korlevél iizenet e-Kréta, G-suite classroom

A korlevél a teljes szervezet vagy annak egyes csoportjai (munkakodzosségek, tanuldi, sziiloi
csoportok, szekciok) szamara a levelezOrendszer altal kiildott tajékoztatd iizenet, a kiilsd in-
formaciok szervezeten beliili megosztasa. Korlevelet a nevelOdtestiilet barmely tagja, illetve az
iskolatitkarok is kiildhetnek.

2.2. Ertekezletek
2.2.1. Az e-értekezlet

Az értekezletek egyik kiilonds formdja iskolankban az e-értekezlet. Az e-értekezlet szervezése
az intézményvezetd-helyettesek feladata. Minden héten irasban, e-mail formajaban eljuttatja
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az iskolavezetés a legfontosabb heti informécidkat a kollégaknak a classroomon keresztiil. A
pedagbégusok kotelesek az e-értekezlet targyt e-mailt még az érkezés napjan elolvasni, ameny-
nyiben az munkaidejiikben érkezik, hogy biztositott legyen a megfeleld informacidaramlas.

2.2.2. Az operativ munkacsoport értekezlete

Kor-email, vagy csoportos online beszélgetés formajaban a munkacsoport koordinatorok
sziikség szerint megbeszélést tartanak egymassal, egymas segitése érdekében, valamint min-
dennap beszamolnak az intézményvezetdnek. A koordinatorok felteszik az altaluk koordinalt
munkako6zdsségbe tartozd pedagogusok kérdéseit, problémait a vezetés felé.

2.3. Intézménvvezetoi kapcsolattartas

Az iskola vezetdje sziikség esetén tajékoztatast ad a neveldtestiilet szdmara a kialakult hely-
zetr6l, a rendkiviili helyzetbdl adodo feladatokrol, a folyamatban 1évd tigyekrol.
Az intézményvezeto:
* naponta tdjékoztatja az iskola operativ munkacsoportjat is a koordinalast igénylo fel-
adatokrol;
» igény szerint rendelkezésére all minden munkanap minden kolléga szamara,
= ¢s segiti, kezeli az egyéni problémakat, eseteket, felvetéseket.

2.4. Az e-KRETA rendszeren keresztiil

2.4.1. Faliujsag

A falitijsag az egész iskolanak vagy egyes osztalyainak/csoportjainak sz6lo, nem személyre
szabott lizenet.

2.4.2. Elektronikus kommunikaciés feliilet — e-Ugyintézés Uzenetek funkcié

Az e-Ugyintézés Uzenetek funkcioja — az e-KRETA rendszerhez integraltan kapcsolodva —
alkalmas az intézményen beliili felhasznalok szdmara lizenetek egyéni és csoportos kiildésére,
¢s kommunikacids csatornaként teljeskoriien hasznalhato fajl tovabbitasara is.

Az iizenetkiildés soran a pedagdgusok — az eKRETA rendszer adatai alapjan — rendkiviil egy-
szerlien valaszthatjak ki az lizenetek cimzettjeként, az altaluk tanitott osztalyok, csoportok
tanuloit, valamint a tanulok sziileit is. Lehetdség van arra is, hogy a tanarok egymasnak kiild-
jenek tlizeneteket, illetve az intézményvezetOk ezen keresztiil is tdjékoztathatjak a neveldtes-
tilletet vagy pl. az osztalyfonokoket.

3. A szervezeten kiviili informacioaramlas

Szervezeten kiviili informaciddramlas a méasodlagos partnerekkel valé6 kommunikacid, amely-
nek célja az intézmény sikeres mitkodéséhez sziikséges informaciok megszerzése, nyujtasa.
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3.1. Fenntartoval torténo informacioaramlas

A fenntart6tol érkezo barmely informéciordl a vezetés koteles tajékoztatni az érintett kolléga-
kat. Adatszolgaltatas esetén a vezetés kérésére barmely kolléga koteles adatot szolgaltatni az
intézmény muikodésével kapcsolatban.

Az intézményvezetd vagy helyettese részt vesz a Tankeriilet vezetdje altal dsszehivott érte-
kezleteken. Az ott elhangzottakrol tajékoztatja az iskola érintett dolgozoit szoban vagy iras-
ban.

3.2. Iskolai honlap, kozosségi oldal

Az iskola hivatalos honlapjat a rendszergazda tizemelteti. A honlap célja, hogy az iskola eleget
tegyen a jogszabalyi eldirasoknak (kiilonos kozzétételi lista, beiskolazas), valamint a kor el-
varasainak megfelelden tdjékoztatast nyujtson minden érdeklédonek.

Az iskola Facebook kozosségi oldalon képviselteti magat annak érdekében, hogy minél szé-
lesebb kdrbe juttasson el informaciokat az iskolarol. A kozosségi oldal miikddtetése is a rend-
szergazda feladata.

3.3. Médiakommunikacio

A sajtokapcsolatok kiépitése és fenntartasa hatékony eszkdze annak, hogy egy intézmény mi-
ndségi, relevans informaciokat juttasson el magarol a célkzonségéhez. Az intézményrol ki-
zardlag a Tankeriilet vezetdje engedélyével lehet nyilatkozni. Minden ilyen esetben az iskola
vezetdje kér irasban engedélyt, mellékelve a nyilatkozat tartalmat.

3.4. Telefon és e-mail iigyelet

A kialakult helyzetre tekintettel az intézmény segitséget nyljt a didkok és a sziildk szamra a
digitalis tanitas zavartalan biztositasa érdekében. A sziildk és a tanulok telefonon, e-mail és
e-Krétan keresztiil is segitséget kérhetnek kollégainktol.

Telefon: 06-23-355-644 naponta 8:00 - 14:00 o6ra kozott hivhato.

E-mail: eotvos@mail.battanet.hu

4. Digitalis oktatasi rend alatti tanrend kialakitasa

A digitalis oktatasi rend mellett is megtartjuk a tantargyfelosztast, egyedi orarenddel. A kész-
ség tantargyakat is digitalizaljuk (bemutat6 videdk, projekt feladatok, részletes leirdsok stb.).

A digitalis oktatast ugy kell biztositani a didkok szdmara, hogy az lehetdleg iskolaiddben tor-
ténjen (8:00-14:00 ora kozott). A digitalis tananyagok biztosithatok egy hétre eldre is. Ameny-
nyiben ¢l6 kapcsolatot kivan a tanar a didkkal létesiteni, azt a sajat 6rdjanak idejében teheti
meg. Az é16 kapcsolatot mindig az el6z8 héten kell bejelenteni. A bejelentés modja: eKRETA
napléban a dolgozat bejelentésének modjaval egyezik meg (ez kotelezd, de egyéb szokdsos
informalas is lehetséges Pl.: 0.f0, online kozosségi tér). A dolgozat eldtti és utana kovetkezd
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oraban a tobbi kolléga nem szervezhet €16 kapcsolatot a tanulokkal. Ettol eltérni kollégakkal
vald egyeztetés esetében lehetséges.

Csak azon tanul6 tartdzkodhat a tagintézménynek teriiletén, aki otthondban nem rendelkezik
a digitalis munkarendhez sziikséges eszkozokkel vagy interneteléréssel, vagy sziilé kéri az
egyéni segitségnyujtast, melyet az intézményvezetohoz cimzett kérelemben koteles indokolni.
A kérést az intézmény vezetdje birdlja el. Azon tanulok, akiknek feliigyelete nem biztositott
szintén sziil61 kérésre tartdzkodhatnak az iskoldban. A kérelem elbirdsa az el6z6 esettel azo-
nos modon torténik.

A tanul6 naponta 9-t01 12 o6raig veheti igénybe az intézménye eszkozeit, tanari felligyelet
mellett.

Az Osszes iskolai évfolyamon helyi tanterv alapjan a torzsanyag megtanitasara és elsajatitta-
tasara fokuszalunk. A megvalosithatosag és a tanulok egyenletes terhelése érdekében az 0sz-
talyfonokok dsszehangold tevékenységet folytatnak az adott osztalyaban tanito tanarokkal.

Az 6rdk megszervezésére a munkavégzeés formainal tériink ki.

5. Digitalis oktatasi rend alatti munkavégzés szabalyai

A pedagogusok — ideértve az 6raadokat is — munkavégzésének formai, rendje, beosztasa, a
koznevelési regisztracids és tanulmanyi alaprendszerben valéo dokumentalasanak moédja:

e A pedagdgusok munkavégzése iskolan kiviil, a pedagdgus otthonaban torténhet, amennyi-
ben rendelkezésre all a digitlis oktatdshoz sziikséges minden feltétel (szamitogép, inter-
net-hozzaférés).

e Amennyiben nincs modja otthondban végezni nevelési-oktatasi feladatat, akkor az iskola
mindennap 8:00-16:00 oraig rendelkezésére all.

e Ha tanulokra kell feliigyelni, mert be kell jonniiik az iskolaba, akkor azokat a kollégakat
bizza meg a vezetés a feliigyelettel, akik tantargyanak jellegzetességébdl adodoan keve-
sebb a terhelése.

e Benntartdzkodas alol minden esetben mentesiilnek a veszélyeztetett kollégak, azaz a 60 év
folottiek, €s a kronikus betegek (pl.: cukorbeteg, asztmas, immunhianyos betegek).

e Amennyiben a tanar beteg, nem képes ellatni feladatat tobb mint két hétig, akkor a vezetés
gondoskodik a helyettesitésérol.

e Munkavégzése a digitalis tananyag didkok szamadra torténd hozzaférés biztositasaval tor-
ténik. Ennek formai: online feladatok megoldédsa, 6nallo tanagyag feldolgozas, projekt-
munka, prezentaciok, kutatdmunka, éldkapcsolat, online stream, tesztek, digitalisan be-
adando feladtok, ellenOrzés.

e A tanérak rogzitése minden esetben az eKRETA naplé rendszerében torténik. A digitalis
munkarend alatt a pedagogusnak mindig kételezd megadni a HAZI FELADAT alatt a tan-
anyag forrasat a Classroomban. Forras megjelolés lehet: link, tankonyv oldalszdm, mun-
kafiizet feladat, ppt, vazlat, egyéb.
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,, Az eKRETA rendszerben a hazi feladatok funkcidval az otthoni tanulas tamogatasahoz feladatok,
tananyagok juttathatok el a tanulokhoz és sziileikhez. A feliileten lehetdség van a foglalkozéasok-
rél/tandrakrodl jegyzet készitésére, valamint weboldalak linkjeinek csatolasara, melyekre rakat-
tintva, a tanuld €s/vagy a sziild6 — a mobil applikacié vagy internetes feliilet segitségével — meg
tudja nézni az ismeret- és tananyagot.

A hazi feladatok funkcidban a kapcsolattartas kétiranyu is lehet, mivel a pedagégusok sajat ma-
guknak beallithatjak, hogy didkok is tolthessenek fel a hazi feladathoz kiegészitéseket, és hozza-
szolasaikban akar kérdezhetnek is a tanartol a feladattal kapcsolatban. Ilyen értelemben, az eK-
RETA hazi feladatok funkcidja, egy online kommunikacios forumot biztosit az otthoni feladatok
elvégzéséhez. A hazi feladatok funkcidt az eEKRETA elektronikus naploban, a tanorak adminiszt-
raldsa integraltan tartalmazza, melyet az eKRETA rendszert hasznalé pedagdgusok egyszeriien
tudnak kezelni.” (FORRAS: https://tudasbazis.ekreta.hu/ Letoltve: 2020. 09. 02.)

o Ko6z0s digitalis tanulési tér (G-Suite Classroom) hasznalhat6 a digitalis tananyagok atada-
sara.

o A kozos digitalis tanulés tér kialakitasaig, vagy a mellett is az eKRETA rendszer alkalmas
digitalis tananyagok atadasara az e-Ugyintézés Uzenetek funkcion keresztiil, amelyhez
minden tanar kapott hozzaférést.

Az évfolyamok tanulmanyi kdvetelményeinek teljesitése érdekében a tanaraink rendszeresen tol-
tenek fel és osztanak meg digitalis tananyagtartalmat az altaluk tanitott didkoknak. Az err6l sz616
értesitést az eKRETA rendszer iizen6falan helyezik el.

Az e-Ugyintézés Uzenetek funkcidja — az eKRETA rendszerhez integraltan kapcsolodva — alkal-
mas az intézményen beliili felhasznalok szamadra iizenetek egyéni és csoportos kiildésére, tovabba
kommunikécios csatornaként teljeskoriien hasznalhato f4jl tovabbitasara is.

Az iizenetkiildés soran a pedagogusok — az eKRETA rendszer adatai alapjan — rendkiviil egysze-
riien valaszthatjdk ki az lizenetek cimzettjeként, az altaluk tanitott osztalyok, csoportok tanuloit,
valamint a tanulok sziileit is.

Az lizenetkezelési rendszer nemcsak a pedagogus — tanuld/sziil6 relacidban hasznélhato, ezen tul-
menden lehetdség van arra is, hogy a tandrok egymasnak kiildjenek iizeneteket, illetve az intéz-
ményvezetOk ezen keresztil is tdjékoztathatjdk a neveldtestiiletet vagy pl. az osztalyfondkoket.

Az tlizenetkiildési funkcid kézvetlen kommunikécios csatornat biztosit a pedagoégusoknak és az
altaluk tanitott tanuloknak, tovabba fajlok feltdlthetdségével lehetdséget ad pl. hazi feladatok be-
kiildésére vagy tananyagok megosztasara is.

Az lizenetekhez a tandrok csatolhatnak pl.: tananyagokat (6ravazlatok, leirasok, ismerteték, mun-
kafiizet-feladatok, mobiltelefonnal beszkennelt abrak, képek, diagramok stb.), mobiltelefonnal
vagy egyeb hangrogzitd eszkozzel felvett hang- €s (eldre rogzitett) vided anyagokat, eléadasokat
a csatolmanyok alkalmasak pl. podcast-ek kiildésére €s fogadasara (tanar — tanulé — gondviseld
korben, intézményvezetés — alkalmazottak korben, az iizenetkiildési matrixban beallitottaknak
megfelelden).” (FORRAS: https://tudasbazis.ekreta.hu/ Letoltve:2020. 09. 02.)
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e A pedagdgusnak kéthetes ciklusra bontva tematikus tervet kell készitenie, amelyben meg-
fogalmazza a digitalis munkarend soran elérendd célt és tananyagot.

e A pedagogusok napi tevékenységiiket (tervezés, elokészités, kiildés, kapcsolattartas, sza-
monkérés, értékelés, visszajelzés) az eKréta naplo ,.tandran kiviili tevékenységek™ feliile-
tén rogzitik, a heti 32 6ra betartasaval. A munkakozdsség-vezetok koordinaljak és ellendr-
zik az oktatok munkajat.

Az iskolaban kell tartdzkodni mindennap az intézményvezetonek vagy egy intézményvezet6-he-
lyettesnek, egy ligyviteli munkatarsaknak (iskolatitkar), valamint egy portasnak, a karbantartonak,
a takaritoknak.

A gazdasagi-technikai dolgozok a szokott munkarendben végzik munkéjukat. Az irodai munka-
korokben lehetdség szerint engedélyezett az otthoni munkavégzés is, de munkaiddben elérhetonek
kell lennie a munkavallalénak. A portas kiemelt feladata, hogy az iskola teriiletére csak engedély-
lyel rendelkezd személyek 1éphessenek be.

6. Ertékelés szabalyai a digitalis oktatasi tanrend alatt

A digitalis munkarend alatt is fontos a tanulok elére-haladasanak ellendrzése.
Az ellendrzés formai:

o online tesztek,

e beadando dolgozatok,

e projektmunka értékelése,

e kooperativ feladatmegoldas,

e digitalis témazaro6 dolgozat,

o digitélis ropdolgozat.
Az értékelés minden esetben meg kell, hogy feleljen a pedagogiai programban foglaltaknak.
Az eldrehaladas kovetése érdekében olyan gyakorld €s ismétld feladtok is kiadhatok, amelye-
ket a pedagdgus nem értékel érdemjeggyel. A pedagdogus minden esetben koteles a tanuld
szamara feltlintetni, hogy a kiadott feladatnak:

e mi a beadasi hatarideje,
e mi az értékelés mddja, annak szabalyai,
o az értékelés modjat az eKRETA rendszer szerint (répdolgozat, témazard
dolgozat, normaljegy, kisdolgozat stb.).
Ajanlott: a pedagdgiai program eldirasait figyelembe véve és az draszamtdl fliggden hetente
vagy kéthetente rendszeresen értékeljék a pedagdégusok a didkok munkajat, elérehaladasukat
akar érdemjeggyel.

Amennyiben a tanuld a kiadott feladatokat nem végzi el, nem adja be hataridére, nem veszi
fel a kapcsolatot a tanarral hatariddig, hogy haladékot kérjen, akkor érdemjegye elégtelen. A
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masodik elégtelen osztalyzat megszerzésekor a szaktanar koteles értesiteni a sziilot és az osz-
talyfonokot. Ennek célja, hogy tanuldink a digitalis munkarendet komolyan vegyék, és az uj
munkaforma megszokdsa ne okozzon jelentds tanulmanyi eredményesést.

Az évfolyam tanulmanyi kovetelményei teljesitésének rendje és feltételei megegyeznek a pe-
dagogia programban foglaltakkal.

7. Tanulok hianyzasa

A digitalis munkarend alatt a tanulok hianyzasat nem kell beirni, tiresre kell allitani.

8. Higiénias szabalyok
A legfontosabb higiénias feladat: az intézmény folyamatos ferttlenitése.

Barki (latogatd, alkalmazott) érkezik az intézménybe a sziikséges eldirasokat (kézmosas, fer-
totlenitdszer hasznalata) koteles betartani. Tavozasa utan az intézmény kdoteles fertOtleniteni
mind a latogaté altal hasznalt helyiséget, mind a hasznalt eszkozoket.

Ebben az iddszakban csak azon tanuld tartézkodhat az intézmény teriiletén, aki otthonaban
nem rendelkezik a digitalis munkarendhez sziikséges eszk6zokkel vagy interneteléréssel. Egy-
szerre 1 tanteremben maximum 5 {6 tartozkodhat. Egyéni vagy kiscsoportos (maximum 5 f0)
tanulas esetén a teremben egymastdl a lehetd 2-3 méter tavolsdgot kell tartani. A hasznalt
tantermet, annak butorzatat és a hasznalt eszkozoket fertdtleniteni kell, majd szellztetést ko-
vetden mehet Uj csoport vagy egyén a terembe.

A digitélis oktatasi rend alatt az intézmény zavartalan miikodésének biztositas érdekében in-
tézményi szinten operativ munkacsoport alakulhat.

8.1. Az operativ munkacsoport intézményi szinten

Az operativ munkacsoport tagjai és felel6sségi koriik tagintézményi szinten:
Munkacsoport tagjai Felelosségi korok

Intézményvezetd Teljes kort felel6sség
Intézményvezetd helyettesei Atruhazott feladatkorok: ellendrzés, kapesolattartas
eKréta — Gsuite Classroom Minden nevel
Technikai dolgozok, épiilet Munkakori leirasok alapjan
Osztalyfénokok sziikség esetén
Napkozis mk. vezetdje Napkozis mk. koordinalasa
Also tagozatos mk. vezetdje Also tagozatos mk. koordinalasa
Idegen nyelvi mk. vezetdje Idegen nyelvi mk. koordinélasa
Matematika mk. vezet6je Matematika mk. koordinalasa
Tarsadalomtudomanyi mk. vezetdje Tarsadalomtudomanyi mk. koordinalasa
Testnevelés és sport mk. vezetdje Testnevelés és sport mk. koordinalasa
Oko és természettudoményi mk. vezetéje Oko és természettudoméanyi mk. koordinalasa
Gyermekvédelmi, pszichologusi teends, DOK sziikség esetén

Szervezeti és miikodési szabalyzat oldal 165



OM azonosito: 037768
ETK azonosito: PA4801

SZAZHALOMBATTAI EOTVOS LORAND MAGYAR - ANGOL KET TANITASI

NYELVU TAGOZATOS ALTALANOS ISKOLA

Digitalis tanitasi segédletek

Digitalis tananyag készitése

Munkaforma Weboldal
Kapcsolattartas eKréta, GSuite iskolai Classroom, HUEDU
Konferenciahivas Skype, Dl_scord, Google Hangouts, Jitse Meet, Webe,
Zoom, Microsoft Teams
Orai jegyzet GSuite iskolai Classroom Dokumentum, Dropbox Paper

Online prezentacio

Google Diak, Presonate — Prezi, Design, genial.ly, Flipgri,
scratch.mit.edu, powtoon

Online munka, kollabora-
cio

classworkzoo, jamboard, flinga.fi, circlyapp.com

Tanulok aktivizalasa,
gyakorlas

kahoot, plickers, mentimeter, teams, learningapps, okosdo-
boz, wordwall, lookaside.fbsbx.com, redmenta, flipgrid,
duelbox.com, deck.toys

Szamonkérés, tesztek,
digitalis osztalyterem

GSuite iskolai classroom Google tirlap (forms), NeoLms,
redmenta, EduBase (edubase.net), plickers, MsForms,
sway (gylijtemény), quizizz, socrative/socrative pro, ed-
modo, hashtag.school, webuni, quizlet, GMS, sway.of-
fice.com, alf gold/alf basic, padlet.com, iteach.world, po-
werschool

Tananyag

videotanar.hu (minden tantargy), fidelio.hu, logmein.hu,
neteducatio.hu, tudasbazis.sulinet.hu, wakelet.com, Digita-
lis tankdnyv (mozaWeb.hu, okostankonyv.nkp.hu, tan-
konyvkatalogus.hu
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5.szamu fiiggelék: Iratkezelési szabalyzat

A Szazhalombattai Eotvos Lorand
Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Tagozatos Altalinos Iskola
Iratkezelési szabalyzata

Tartalom:
1. Altalanos szabalyok
1.1. A szabdlyzat hatalya
1.2. A szabdlyzat tartalma
2. AziratKkezelés szervezete
2.1. Az iratkezelés iranyitasa
2.2. Az iratkezelés feliigyelete
2.3. A jogosultsagok kezelésének szabalyai
2.4. A kozponti iktatd
2.5. Az iratkezelésben résztvevo ligyintézok, ligykezel 6k
3. Aziratok kezelésének altalanos kovetelményei
3.1. Az iratok rendszerezése
3.2. Az iratok nyilvantartasa €s az iratforgalom dokumentalasa
3.3. Az iratkezelés megszervezése
4. Aziratkezelés folyamata
5. Kiildemények atvétele
5.1. Az intézményhez érkezett kiilldemények
5.2. Az atvételre jogosult személyek
5.3. A kiildemény ellenérzése atvételkor
5.4. Az atvétel igazolasa
5.5. A nem megfeleld személy, szerv altali killdemény atvétel
5.6. Sériilt kiildemény kezelése
5.7.  Gyors elintézést igényld iratok kezelése
5.8. Az elektronikus uton, nem kdzponti rendszeren keresztiil érkezo kiilldemény
atvételének megtagadasa
5.9. Téves cimzés és helytelen kézbesités
6. A kiildemény felbontasa és érkeztetése
6.1. A kiildemények felbontasa altalaban
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6.2. A kiildemények felbontasa a cimzett altal
6.3. A kiildemények téves felbontasa
6.4. A kiildemény ellendrzése bontaskor
6.5. Az elektronikus kiildemények ellendrzése, megnyitasa
6.6. Pénz, illetékbélyeg és egyéb érték kezelése
6.7. Az irathoz véglegesen csatolanddé dokumentumok
6.8. Az iratok érkeztetése
7. Iktatas
7.1. Az iktatokonyv
7.2. lktatdoszam és - alszam
7.3. Azlgyirat targya
7.4. Név- és targymutatod
7.5. Az iktatokonyv lezarasa
7.6. Az iktatds idépontja
7.7. Az iktatobélyegzd
7.8. Azeldadoiv
7.9. Azirat szerelése
7.10. A gy(ijt6szam
7.11. Téves iktatas
8. Az iktatias médjai
8.1. Az iktatas modjai
8.2. A Kkézi iktatas
9. Szignalas
9.1. Az irat bemutatasa szignalas céljabol
9.2. Iktatés: szignalas nélkiil
10. Aziratok atadasa az iigyintézéknek
11. Kiadmanyozas
11.1. Alairas, hitelesités
11.2. Hiteles masolat
11.3. Hatarozat
11.4. Bélyegz6, mint hitelesitési eszkoz
11.5. A kiadmanynak ismert iratok
11.6. Az iratkezelési feladatok ellatasanak ellenérzése
11.7. Az iratok tovabbitas el6tti csoportositasa
11.8. Elektronikus iratok kezelése
12. Irattarozas
12.1. Az irattarozas dokumentalasa
12.2. Az irattarak fajtai
12.3. Hatarid0s iratok kezelését szolgalo irattar
12.4. Az atmeneti irattarba helyezés
12.5. Az irattarba helyezés el6tti feladatok
12.6. Az irattéri tételszam meghatarozasa
12.7. Iratkdlcsonzés az irattarbol
13. Selejtezés
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13.1. Selejtezési bizottsag
13.2. Selejtezési jegyzokonyv
13.3. A selejtezés végrehajtasa, a megsemmisités modja
14. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme
14.1. Hozzaférés az iratokhoz
14.2. Az iratok védelmét célzo utasitasok
15. Irattari terv
15.1. Az irattari terv kiadasra, modositasra torténd el6készitése
15.2. Az irattari tételek kialakitasa
15.3. Az iratok selejtezhetdsége
15.4. Az irattari terv szerkezete és rendszere
16. Intézkedések az Intézmény feladatkorének megvaltozasa, munkakor atadasa
esetén
17. A taniigyi nyilvantartasok
17.1. KotelezOen hasznalt taniigyi nyomtatvanyok
17.2. A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése
18. Ertelmez6 rendelkezések
19. A szabalyzatzaré rendelkezések
19.1. A szabalyzat hatalyba lépése
19.2. Atmeneti rendelkezések
19.3. Az elektronikus iktatas
20. A fiiggelék mellékletei

A kozfeladatokat ellato szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szolo 335/2005. (XII.
29.) Kormanyrendelet, valamint a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet alapjan a Szazhalombat-
tai Eotvos Lorand Magyar - Angol Két Tanitasi Nyelvii Tagozatos Altalanos Iskola iratkeze-
1ési szabalyzatat az alabbiak szerint hatdrozom meg:

1.

ALTALANOS SZABALYOK
A szabalyzat hatalya
az Intézmény dolgozdira, tovabba az Intézmény altal kezelt iratokra terjed ki.

A szabalyzat tartalma
A szabdlyzat meghatarozza a kovetkezd témakoroket:

- az iratkezelés szervezete,
- az iratok kezelésének altaldnos kdvetelményei,
- az iratkezelés folyamata,
- kiildemények atvétele,
- a kiildemény felbontasa €s érkeztetése,
- az iktatas,
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- az iktatas mddjai,

- a szignalas,

- az iratok atadasa az ligyintézéknek,

- a kiadmanyozas,

- az iratok tovabbitasa, postazasa (expedialas),

- irattarozas,
- selejtezés,
- levéltarba adas, illetékes levéltar: Magyar Nemzeti Levéltar Pest Megyei Levéltara
- hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme
- frattari terv,
- intézkedések a feladatkor megvaltozas, illetve munkakor atadas esetén,
- értelmez06 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 felligyeletét szintén az intézményvezetd latja el.
c) Az iratkezelési feladatok a titkarsagon keriilnek ellatasra.
d) Az iratkezeléssel kapcsolatos egyes tevékenységeket, kezelési feladatokat az iskolatitkar
¢és a gazdasagi ligyintézo végzik.

Az iratkezelés iranyitasa
Az intézményvezet6 az iratkezeléssel kapcsolatban felelds:

- az iratkezelési szabalyzat elkészitéséért,

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

- az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,

- a szervezeti, miikodési és ligyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok €s
eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos 0sszhangja-
ért, az iratok szakszerli és biztonsdgos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és
mukodtetéséért, tovabba

- az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,
feliigyeletéért,
- az iratkezelés olyan megszervezéséért, hogy az Intézményhez érkezett, ott keletkezd, illetve
onnan tovabbitott irat:
- azonosithato, fellelési helye, ttja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd
legyen;
- tartalma csak az arra jogosult szamadra legyen megismerheto;
- kezeléséért fenndllo személyi feleldsség egyértelmilen megallapithatd legyen;
- szakszerl kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfe-

leld feltételek biztositva legyenek;

Szervezeti és miikodési szabalyzat oldal 170



OM azonosits: 037768 SZAZHALOMBATTAI EOTVOS LORAND MAGYAR - ANGOL KET TANITASI
ETK azonosité: PA4801 NYELVU TAGOZATOS ALTALANOS ISKOLA

- a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

- a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmo-
z6dasa megeldzhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

- az iigyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii mii-
kodéséhez megfeleld tAmogatast biztositson.

Az iratkezelés feliigyelete
Az iratkezelés feligyeletét az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint az intézményvezeté latja
el. Az intézményvezetd feliigyeleti jogkorét tartds tavolléte esetén az 1. sz. mellékletben meg-

hatarozott személyre ruhazza at.

Az intézményvezeté, mint az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

- az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézke-
dik a szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a sza-
balyzat modositasat;

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

- az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutato, kézbesito-
konyv, iratmintdk ¢és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok,
adathordozok stb.) biztositasarol;
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils6 €s a belsd név- és cimtaraknak
naprakészen tartasarol, az tizemeltetési €s adatbiztonsagi kovetelményekrol, €s
azok betartasarol;

- a hivatalos €s személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérdl;

- az egyeb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

Az intézményvezet6 feladata tovabba, hogy védje az iratokat és az adatokat:

- a jogosulatlan hozzéaférés,

- a megvaltoztatas,

- a tovabbitas,

- a nyilvanossagra hozatal,

- a torlés,

- a megsemmisités, valamint

- a megsemmisiilés €s

- a sériilés ellen.

Az intézményvezeto az elektronikus iktatashoz kapcsolodo feliigyeleti feladatai korében (jelen
szabalyzat elektronikus iktatdsra vonatkozé mellékletében) meghatarozza

- az lizemeltetéssel €s ellendrzéssel kapcsolatos egyes munkakordk betdltéséhez sziik-
séges informatikai ismereteket,
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- kijeloli a szdmitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan fe-
lelés személyt és a rendszer lizemeltetéséért onalloan felelds személyt,

- megnevezi azt a szervezeti egységet, amely gondoskodik a kdvetelmények teljesité-
sérol és felligyeletérol.

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 jogosultsdggal még nem rendel-
kezik, de munkakoréhez sziikséges a jogosultsag engedélyezése.
A jogosultsdgok modositdsa akkor sziikséges, ha

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

- ha a jogosultsag - mddositas tartds tavollét miatt sziikséges /pl. betegség, tartds sza-

badsag stb./.

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

- az intézményvezetd €s

- a rendszergazda lat el feladatokat.

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

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

A funkcionalis jogosultsag

Az intézményvezet6 felelos az elektronikus iratkezelés funkciondlis jogosultsagi rendszeré-
nek kialakitasért és miikodtetéséért.

A funkcionalis jogosultsag azt jelenti, hogy a felhasznéalok csak a szdmukra engedélyezett
funkcidkhoz férhetnek hozza. Egy felhasznalo tetszéleges szdmu szerepkorrel rendelkezhet.
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A funkciok a kovetkezok:

- érkezteto,

- s7ignalo,

- iktatast végzo,

- ligyintézo,

- irattaros,

- lekérdezo,

- rendszergazda.

Hozzaférési jogosultsag

Az intézményvezeto felelds az elektronikus iratkezelés hozzaférési jogosultsagi rendszerének
kialakitasaért és mikodtetéséért.

A hozzéaférési jogosultsag meghatarozza, hogy egy felhasznald a hozzaférési szint szerint hol
¢lhet a megadott funkciokkal.

Az iizemeltetés és az adatbiztonsag szabalyozasa
Az elektronikus iktatassal kapcsolatos lizemeltetési és adatbiztonsagi szabalyokra értelemsze-
rlien alkalmazni kell az intézmény Informatikai szabalyzataban meghatarozottakat.

A kozponti iktato
Az Intézményben az iratkezelés kozpontilag, a titkarsagon az iskolatitkar végzi.
Az iskolatitkar feladata:
a) a jelen szabalyzatban leirt iratkezelési feladatok szabalyozasnak megfelel végrehaj-

tasa,
b) védje az iratokat és az adatokat
- a jogosulatlan hozzéaférés,
- a megvaltoztatas,
- a tovabbitas,
- a nyilvanossagra hozatal,
- a torlés,
- a megsemmisités, valamint
- a megsemmistilés és
- a sériilés ellen.

Az iratkezelésben résztvevé ligyintézok, iigykezel6k
Az iratkezelésben résztvevo gazdasagi ligyintézo, €s az intézményvezetd valamint a helyettesei
ill. a munkak6zosség €s munkacsoportok vezetdi feladata, hogy:
a) tevékenységiiket a jelent iratkezelési szabalyzatban foglaltak betartdsaval végezzék,
b) védjék az iratokat és az adatokat:

- a jogosulatlan hozzaférés,
- a megvaltoztatas,
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- a tovabbitas,

- a nyilvanossagra hozatal,

- a torlés,

- a megsemmisités, valamint
- a megsemmistilés és

- a sériilés ellen.

3. AZIRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
Az iratok rendszerezése
Az Intézménynél - az ligyek intézésének attekinthetésége érdekében - az azonos ligyre -
egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni.
A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok {igyiraton beliili irat-

egységnek, ligyiratdarabnak mindsiilnek.

Az tigyiratokat, valamint az Intézmény irattari anyagaba tartozo 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 kotelez6 tartalmi elemeire vonatkozé adatok rogzitésével — az

e célra rendszeresitett papiralapu iktatokdnyvben, iktatdoszamon kell nyilvantartani (ik-
tatni).

Igyeksziink kialakitani - hogy a fenntartovaltast kovetden a vélhetéen nagyobb szamu elekt-
ronikus levelek szdma miatt - az elektronikus iktatokonyv alkalmazasanak mikodtetési fel-
tételei biztositottak legyenek, mivel az elektronikus iktatas a papiralapu iktatasnal tobb és gyor-
sabb visszakeresési lehetdséget biztosit.

Az elektronikusan érkezett iratokat a tovabbiakban is papir alapon kell iktatni.

Az iratforgalom keretében az 4tadast-atvételt minden esetben ugy dokumentélni, hogy
egyértelmiien bizonyithato legyen az, hogy:
- ki,
- mikor,
- kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot.
Az iratok iktatasaval €s az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy:
- az ligyintéz¢és folyamata, €s az iratok szervezeten beliili utja pontosan kovethetod
és ellenorizheto,
- az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.
Az iratkezelési folyamat szerepldit: az iskolatitkart, igazgatot és helyetteseit
- az Intézmény megsziinése, illetve
- személyi valtozas esetén
a kezelésiikben 1év0 iratokkal el kell szamoltatni.
Az elszamoltatas alapjat a nyilvantartasok, iktatokonyv képezik, melyek alapjan az érin-
tettet tételesen el kell szdmoltatni. Az elszamoltatasrol jegyzOkonyvet kell felvenni.
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Szervezeti egység megsziinésekor az alabbi iktatasi feladatok vannak:

- az iratokat a feladatokat atvevd szervezeti egységnek at kell adni a fentiek alapjén;

- amennyiben a megszling szervezeti egység kiilonallo iktatokonyvet vezetett, akkor az iktato-
konyvben is jeldlni kell a végleges atadast, az iktatokdnyvet le kell zarni és az atadott folya-

matban 1év0 ligyek iratait az atvevo szervezeti egység iktatokonyvébe — az irat korabbi ikta-
toszamanak és iktatokonyve azonositojanak feltiintetésével — be kell iktatni;

- amennyiben a megsziing ¢és az atvevo szervezeti egység kozos iktatokonyvet hasznalt, az ik-
tatokonyvben az atvevo szervezeti egységet, mint feleldst rogziteni kell,

- ha a megszlind szervezeti egység feladatkore tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, az
irattari anyagot a kdzponti irattarban kell elhelyezni. (Az egyes tigyiratokra vonatkozo igényt
masolat készitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni.) A folyamatban 1évo €s a befejezett
ligyek iratait atadas-atvételi jegyzokonyvvel kell atadni,

- a megsziing szervezeti egység

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

- amennyiben elektronikus iktatokonyvét az atvevd szervezeti egység veszi at, aki szamara a
hozzaférést biztositani kell.

Az adott szervezeti egységet érintd feladatkor atadas esetén elldtando iktatési feladatok:

- az iratokat a feladatokat atvevo szervezeti egységnek at kell adni az altalanos szabalyok alap-
jan (jegyzokonyv kiallitasaval);

- amennyiben a feladatkor dtadasara vonatkozoan a szervezeti egység kiilonallo iktatokdnyvet
vezetett, akkor az iktatokonyvben is jellni kell a végleges atadast, az iktatokonyvet le kell
zarni és az atadott folyamatban 1évd ligyek iratait a feladatot atvevd szervezeti egység iktato-
konyvébe — az irat korabbi iktatdszamanak és iktatokonyve azonositojanak feltlintetésével —
be kell iktatni;

- amennyiben a megsziing feladatot ellato €s az atvevo szervezeti egység kozos iktatokdnyvet
hasznalt, az iktatokonyvben az atvevo szervezeti egységet, mint feleldst rogziteni kell;

- ha a megsziing feladat tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, az irattari anyagot a kdzponti
irattarban kell elhelyezni. (Az egyes ligyiratokra vonatkozé igényt masolat készitésével vagy
kolcsonzéssel kell teljesitni.) A folyamatban 1évo €s a befejezett ligyek iratait atadas-atvételi
jegyzékonyvvel kell atadni.

Az iratkezelés megszervezése
Az Intézményben az intézményvezeté az iktatast kozpontilag szervezi meg. Az elintézett
igyek iratait az iskolatitkar a kialakitott rendnek megfelelen irattaraban helyezi el.

AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

Az iratkezelés folyamataba kiilonosen a kovetkezo tevékenységek tartoznak bele:
- kiildemények atvétele,
- kiildemények felbontéasa és érkeztetése,

Szervezeti és miikodési szabalyzat oldal 175



OM azonosits: 037768 SZAZHALOMBATTAI EOTVOS LORAND MAGYAR - ANGOL KET TANITASI
ETK azonosité: PA4801 NYELVU TAGOZATOS ALTALANOS ISKOLA

- iktatas,

- szignalas,

- kiadményozas,

- expedialas,

- frattarozas,

- selejtezés,

- levéltarba adas,
-jegyzOkonyv készitése:

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a neveldtestiilet, szakmai munka-
kozosség az intézmény muikodésére, a gyermekekre, vagy a neveld-oktaté munkéra vonatkozé
kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzokonyv készitését
rendkiviili esemény indokolja és elkészitését az intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzokdnyvnek
tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az ligy megjelolését, az
iigyre vonatkozo 1ényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a meg-
hozott dontéseket, tovabba a jegyz6konyv készitdjének az alairasat. A jegyzOkonyvet a jegyzo-
konyv készitdje, tovabba az eljards soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.
A tanulmanyok alatti vizsgakrol is tanulonként és vizsganként jegyzékonyvet kell kiallitani. A
jegyzOkonyvon fel kell tiintetni a vizsgat lebonyolitd intézmény nevét, OM azonositdjat €s cimét.
A jegyzOkonyv tartalmazza:
a) a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, anyja sziiletéskori nevét, lak-
cimét, annak az iskolanak a megnevezését, amellyel tanuldi jogviszonyban all,
b) a vizsgatargy megnevezése mellett
ba) az irasbeli vizsga idopontjat, értékelését,
bb) a szobeli vizsga idopontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdezd
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.

5. KULDEMENYEK ATVETELE
Az Intézményhez érkezett kiildemények
A Intézményhez érkezett kiildemények jellemzden a kovetkezdk lehetnek:

- levél,

- fax,

- postai csomag,

- postai utanvételes csomag,

- csomagkiildd szolgalattol érkezett csomag,

- csomagkiildd szolgalattol érkezett utdnvételes csomag.
A kiildemények érkezhetnek:
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- postai uton (levél, csomag, utanvételes csomag),
- elektronikus ton,
- csomagkiildé szolgéalattal, futarszolgalattal (levelek, csomagok, utanvételes csoma-
gok),
- kommunikacids eszkozok segitségével (fax), szamitdogép,
- kozvetleniil, személyesen az ligyféltol (levél, egyéb irat).
Az intézményhez érkezhetnek elektronikus kiildemények is.

Az atvételre jogosult személyek
Az Intézményhez érkezett kiildeményeket — a mindsitett iratok kivételével — az SZMSZ-ben
meghatarozottak alapjan, kdvetkez6 személyek jogosultak felbontani:
- a cimzett, vagy az altala megbizott személy — valamennyi kiildemény vonatkozasa-
ban,
- az intézményvezetd, vagy az altala megbizott személy — valamennyi kiildemény vo-
natkozasaban,
- a postai meghatalmazdssal rendelkezd személy — a postai kiilldemények vonatkoza-

saban,

- az ligyintéz0, ligykezeld — ha az iratot kozvetleniil neki adjék at, szamara juttatjak el.
Az utanvételes csomagok esetében a csomag atvételére a pénzkezeléssel megbizott személy
jogosult.
Az elektronikus tton érkezett kiildemények atvételét az iskolatitkar €s a gazdasagi ligyintézo
végzi, és papir alapon iktatja.
Elektronikus iratot gépi adathordozon atvenni csak papiralapt kisérdlappal lehet. Az adathor-
dozo6t és a kisérlapot, mint iratot és mellékletiratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai
mellett fel kell tiintetni a szdmitdgépes adathordozon 1évd irat(ok):

- targyat,

- a fajlnevét,

- a f3jltipusat,

- rendelkezik-e elektronikus alairassal,

- az adathordoz6 paramétereit.
Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent az
intézmény szamitastechnikai rendszerére.

A kiildemény ellendrzése atvételkor
A kiildeményt atvevd személy koteles ellendrizni:
- a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valod jogosultsagat,
- a kézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1év0 azonositasi jel megegyezdségét,
- az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.
Utanvételes csomagok esetében célszerli ellendrizni azt, hogy a kiildemény atvétele sziikséges-

e, ismert-e a termék megrendeldje, illetve a csomag tartalmabol egyértelmiien kovetkeztetni
lehet-e a megrendeldre, illetve arra, hogy a csomag atvétele indokolt.
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Az atvevo koteles gondoskodni a jogszabalyban eléirt biztonsagi kovetelmények szerinti fel-
adatok elvégzésérol.

Elektronikus irat gépi adathordozon torténd atvételekor ellendrizni kell a kisérélapon feltiinte-
tett azonositok valdsagtartalmat.

Az atvétel igazolasa
Az atvétel igazolasa a kiildemény jellegétol fiiggden valtozhat.
Papir alapu iratok atvételének igazolésa
A papir alaptl iratok esetében az atvevo a kézbesitdokmanyon az atvételt
- olvashato alairdséaval és
- az atvétel datumanak feltiintetésével ismeri el.
Postai kiildemények esetében a posta, a csomagkiildé szolgalatok esetében a szolgaltatok altal
kért atvételi igazoldson az Intézmény hivatalos bélyegzdjét is szerepeltetni kell.

Az "azonnal" és "siirgds" jelzésii kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell meg-
jeldlni.

Tértivevényes kiildemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatasardl a feladohoz.
Amennyiben iktatdsra nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot, Ugy azt
koteles haladéktalanul, de legkésdbb a kovetkezd munkanap kezdetén az iktatonak iktatdsra
atadni.

Ha az iigyfél az iratot személyesen vagy képviseld utjan nytjtja be, kérésére az atvételt — atvé-
teli elismervénnyel — kell igazolni.

Az elektronikus iton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemények atvéte-lének
igazoldsa

Az elektronikus Uton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett kiilldemények esetében az
atvevo a feladonak — amennyiben azt kéri, és elektronikus valaszcimét megadja — haladéktala-
nul visszaigazol e-mailban.

Az elektronikus tton, a kdozponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemények atvételének iga-
zolasa

A kozponti rendszeren keresztiil érkezett kiilldemények esetében az atvétel visszaigazolasa az
elektronikus kozszolgaltatasrdl és annak igénybevételérdl szol6 korméanyrendeletben eldirtak

szerint torténik.

A nem megfelelo személy, szerv altali kiilldemény atvétel
Amennyiben a kiildeményt nem az iratkezelésre jogosult személy, szervezeti egység veszi

o

at, koteles haladéktalanul, de legkésébb az érkezést koveté els6 munkanap kezdetén az
illetékes iratkezelési egységnek atadni.

Sériilt kiildemény kezelése
Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetén, az atvételi okma-

nyon jel6lni kell, és soron kiviil ellendrizni sziikséges a kiildemény tartalmanak meglétét. (A
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hianyzo iratokrél vagy mellékletekrdl a kiildo szervet, személyt - jegyzokonyv felvételével -
értesiteni kell.)

A csomagkiildd szolgalattdl érkezett sériilt csomagot, utdnvétes csomagot nem szabad atvenni.
A sériilten érkezés tényérdl tajékoztatni kell a csomag megrendeldjét, illetve a csomag felado-
jat.

Gyors elintézést igénylo iratok kezelése

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

Az elektronikus uton, nem kozponti rendszeren keresztiil érkezo kiildemény atvételének
megtagadasa
Az elektronikus tton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemény atvételét meg
kell tagadni, ha az az Intézmény szdmitastechnikai rendszerére vonatkozdan biztonsagi kocka-
zatot jelent, azaz:
- az Intézmény informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil mas informatikai rendszer-
hez val6 jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja,
- az Intézmény informatikai rendszere lizemeltetésének vagy mas személyek hozzaférésé-
nek jogosulatlan akadalyozaséra iranyul,
- az Intézmény informatikai rendszerében 1év6 adatok jogosulatlan megvaltoztatasara, hoz-
zaférhetetlenné tételére vagy torlésére iranyul.

Az Intézmény a feldolgozas elmaradésanak tényérdl és annak okarol a kiilddt értesiti. Az érte-
sités nem kotelez0, ha az Intézmény kordbban mar a kiildotdl kapott azonos jellegii biztonsagi
kockézatot tartalmaz6 kiildeményt. Ismétlédo kiildeménynek lehet tekintetni, ha a kiildemé-
nyek kozotti idétartam nem haladja meg a 60 napot.

Téves cimzés és helytelen kézbesités
Téves cimzeés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cim-
zetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a feladé nem

allapithaté meg, a kiildeményt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan selejtezni

kell.

6. AKULDEMENY FELBONTASA ES ERKEZTETESE

A kiildemények felbontasa altalaban

Az Intézményhez érkezett valamennyi kiildeményt - kivéve a mindsitett iratokat, illetve azokat,
amelyeket felbontas nélkiil kell tovabbitani - a kovetkezd személyek bonthatjak fel:

- a cimzett, vagy
- az intézményvezetd (mint az iratkezelést feliigyeld) altal irasban felhatalmazott személy,

vagy
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- az SZMSZ-ben meghatarozottak szerinti személy.
A faxon érkezett irat esetében eloszor gondoskodni kell az informaciokat tartéosan 6rzo
masolat készitésérol. A faxon érkezett irat kezelésére az altalanos rendelkezések az irany-
adok.

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 nélkiil atvett kiildemények cimzettje az altala felbontott hivatalos kiildeményt -
iktatas céljabol - soron kiviil kdteles visszajuttatni az iskolatitkarhoz.
A névre érkezett kiilldeményeket az érintett személy részére felbontas nélkiil kell atadni. Az
¢érintett az altala felbontott hivatalos kiildeményt iktatas céljabol soron kiviil koteles visszajut-
tatni az iskolatitkarhoz.

A kiildemények téves felbontasa
A kiildemények téves felbontasakor
- a felbonto az atvétel és felbontas tényét a dditum megjeldlésével, dokumentaltan koteles
rogziteni, majd
- gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez valo eljuttatasarol.
(Ha késobb deriil ki, hogy a kiildeményben mindsitett irat van, a boritékot jbol le kell ragasz-
tani, ra kell vezetni a felbontd nevét, majd a kiildeményt a felvett jegyzokonyvvel siirgdsen el

kell juttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az iratkezel6hoz.)

A kiilldemény ellenérzése bontaskor
A kiilldemény felbontasakor ellendrizni kell az iraton, illetve boritékon jelzett melléklet(ek)
meglétét €s olvashatosagat.
Az esetlegesen felmeriilo problémak esetén
- a probléma tényét rogziteni kell,
- a problémardl tjekoztatni kell a kiildot.

Irathiany esetén az irathiany tényét jegyzékonyvben, 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 boritékrol allapithaté meg, tovabba ha a kiildemény névtelen
levél, vagy a feladds idOpontjahoz feltehetden jogkdvetkezmény flizdik, illetve biincselek-
mény vagy szabalysértés gyanuja meril fel, a boritékot csatolni kell és ezt az iraton a mellék-
letek 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.
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Amennyiben a kiildemény — az egységes kozigazgatasi informatikai kdvetelmény ¢és tudastar-
ban kozzétett formatumokat kezeld programokkal — nem nyithaté meg, ugy a kiild6t 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 nyithatoak meg, ugy a kiildot a fentiek
szerint az alabbiakrol kell értesiteni:

- a kiildemény értelmezhetetlen részeirdl,

- 8 hianypotlas sziikségességérol, lehetdségeirdl.

Pénz, illetékbélyeg és egyéb érték kezelése
Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbonto:

- az 0sszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés formajadban
az irathoz csatoltan feltiintetni, és

- a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel meg-
bizott dolgozdnak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

A kiildeményhez felragasztatlanul mellékelt illetékbélyeget

a) ha a beadvany illetékkoteles — a b) pontban foglaltak eldzetes figyelembevételével - az
ligyintézo a beadvanyra felragasztja €s az illetékjogszabalyban megfeleléen értékteleniti.

b) Nem szabad a beadvanyra az illetékbélyeget felragasztani, ha az ligyfél azt a beadvany-
ban kért illetékkoteles okirat (kiadvany) kiéllitasahoz csatolta.

c) Ha a kért okirat kiadasat az Intézmény megtagadja, vagy kiadja ugyan, de az nem ille-
tékkoteles, az illetékbélyeget — mellékletként feltiintetve — ajanlott killdeményként vissza
kell kiildeni az tigyfélnek.

d) Vissza kell kiildeni a beadvanyhoz felragasztatlanul mellékelt illeték- €s postabélyeget
is, ha a beadvany nem illetékkoteles.

A beadvanyra ragasztott illetékbélyeget keltezési bélyegzovel vagy a bélyegen a keltezes tinta-
val torténd atirasaval kell értékteleniteni. Ha az illetékkdteles iraton az illetéket részben vagy
egyaltalan nem rottak le, az illetékjogszabalyok szerint kell eljarni. Ez az eljaras azonban — ha
jogszabaly masként nem rendelkezik — nem akadalyozhatja a tovabbi folyamatos kezelést, ille-
tdleg ligyintézést.

Az irathoz véglegesen csatolandé dokumentumok
A kiildemény boritékjat, a kiilldemény egyéb informacidhordozojat véglegesen az iigyirathoz
kell csatolni, ha:

- az ligyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fiizédik,

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

- a kiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg,
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- blincselekmény vagy szabalysértés gyantija meriil fel.

Az iratok érkeztetése
Minden beérkezett kiildeményt érkeztetni kell.
Amennyiben az irat benyujtasanak iddpontjahoz jogkdvetkezmény fiizodik vagy f6z6dhet, gon-

doskodni kell, hogy annak id6pontja harmadik fél altal megallapithat6 legyen.
Nem kell érkeztetni és iktatni a kovetkezo kiildeményeket:

- konyveket, tananyagokat;

- reklamanyagokat, tajékoztatokat;

- meghivokat;

- nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

- bemutatdsra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;

- pénziigyi bizonylatokat, szamlédkat (kiilon szabalyozés szerint);

- munkaiigyi nyilvantartasokat;

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

- kozlonyoket, sajtotermékeket;

- visszaérkezett tértivevényeket.
A kiildemények szétosztasa €s érkeztetd bélyegzdvel valo ellatasa a titkarsagon torténik.
A névre sz0106 kiildeményeken kiviil csak azokat kell felbontani, amelyekrdl a cimzett nem al-
lapithaté meg.
Az elektronikus iratok esetében a személyes postafiokokra érkezo hivatalos kiildeményeket a
kdzponti postafiokba kell tovabbitani, mivel az érkeztetés ott - a visszaigazoldssal egyiitt - tor-
ténik.

7. IKTATAS
Az iktatokonyv
Iktatas céljara:
- évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet és/vagy
- a jogszabalyokban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld tigyviteli progra-

mot lehet hasznalni.
Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
- iktatoszam,;
- iktatas id6pontja;
- kiildemény érkezésének idépontja, modja, érkeztetd szama,
- kiildemény elkiildésének idépontja, modja;
- kiildemény adathordozojanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozdja;
- kiildé megnevezése, azonosito adatai;
- cimzett megnevezése, azonositd adatai;
- érkezett irat iktatoszama (idegen szam);
- mellékletek szama;
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- ligyintéz0 szervezeti egység €s az ligyintéz0 megnevezése;

- irat targya;

- el9- és utdiratok iktatdszama;

- kezelési feljegyzések;

- igyintézés hatarideje, €s végrehajtdsanak idépontja;

- frattari tételszam,;

- irattarba helyezés iddpontja.
Az elektronikus iktatasra vonatkozo rendszerleirast a jelen szabalyzathoz kell majd csatolni, ha
lesz elektronikus szoftver, amely az iktatast biztositja.

Iktatoszam és alszam

Az iratot el kell latni iktatészammal és az irat egy€b azonosit6 adataival.

Az iktatast minden évben 1-gyel kell kezdeni.

Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szamon kell nyil-
vantartani.

Egy iktatokonyvon beliil a fdszamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni.
Az ligyirathoz tartozo iratokat az iktatasi f6szam alatt folyamatosan kiadott alszamokon
kell nyilvéantartani.
Az iktatoszamnak tartalmaznia kell:

- az iktatasi fészamot,

- az alszamot, valamint

- az iktatdszam kiadasanak évét.

Az iigyirat targya

Az Ugyirat targyat - illetleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,,targy” rovataba be kell irni.

A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo elsd irat, nyilvantartasba vétele alkalmaval

kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintden - lényegesen megvaltozott, ebben
az esetben az 01 targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerheté maradjon.

Név- és targymutato
Az ligyirat targya, illetleg az ligyfél neve és azonosito adatai alapjan név- €s targymutatd

konyvet kell vezetni. A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a targy jellemzdi alapjan
targyszavakat kell rendelni, és biztositani kell a targyszavak és azok kombinacioja szerinti
keresés, valamint a taldlatok szlikitésének lehetségét.

Mutatozni az iktatas napjan, de legkésébb az azt kovetd munkanapon kell.

Az iktatokonyv lezarasa
Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsoé irat iktatasa utan le kell zarni.
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A kézi iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kovetd alahuzassal kell

a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden aldirassal, tovabba a korbélyegzo lenyo-
mataval hitelesiteni kell.

Amennyiben elektronikus iktatokdnyvet hasznalunk, az elektronikus iktatokdnyvet az év utolsod
munkanapjan, az utolsoé irat iktatasa utan hitelesen le kell zarni. El kell késziteni az elektronikus
iktatokonyv mindsitett elektronikus aldirassal és idobélyegzdvel ellatott masolatat, vagy papirra
kell nyomtatni, és azt kell hitelesiteni.

Az iktatas idopontja
Az iratkezelOnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkés6bb az azt koveté munkanapon
be kell iktatni.
Soron kiviil kell iktatni:
- a hataridés iratokat,

- taviratokat,

- expressz kiildeményeket,

- a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazd ,,siirgds” jelzésli iratokat.
Az elektronikus Uton érkezett iratok esetén a rendszer automatikusan rogziti az atvétel idépont-
jat és tényét.

Az iktatobélyegzo
A beérkez0 iratok iktatdsakor az iktatobélyegzd lenyomatat az iraton el kell helyezni és a le-
nyomat rovatait ki kell tdlteni.

Az iktatobélyegz6 lenyomata tartalmazza:
- a szerv nevét, székhelyét,
- az iktatas évét, honapjat, napjat,
- az iktatas sorszamat (alszamat),
- az ligyintéz0 nevének feltiintetésére szolgalo rovatot,
- a mellékletek szamat.

Az eléadoiv
Az iktatott, iktatobélyegzdvel ellatott iratokat eldaddivben kell elhelyezni.
Az el6adoivet az iratokkal egyiitt kell kezelni.
Az eldadoiven fel kell tiintetni a kovetkezoket:
- iktatoszam,;
- iktatas idépontja;
- ligyintéz0 szervezeti egység €s az ligyintéz0 megnevezése;
- irat targya;
- el6- és utodiratok iktatdoszama;
- kezelési feljegyzések;
- ligyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;
- irattari tételszam;
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- irattarba helyezés idépontja.
Az eléaddiven célszerl feltiintetni még a részletes kezelési feljegyzéseket, a kiadmanyozas €s
expedialas adatait. Elektronikus iktatas esetén alkalmazhat6 a program altal automatikusan el6-
allitott el6adoivet is.

Az irat szerelése
Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e el6ézménye.
Az el6zményt az irathoz kell szerelni.
Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az eldzmény fészamara, rogziteni kell az ik-
tatokonyvben:
- az el6irat iktatdoszamat, és
- az eldzménynél a jelen irat iktatoszamat, mint az utoirat iktatoszamat.
Ha az ligy lezarasa utan az Gsszetartozo iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés), ezt is

jelolni kell az iktatokonyvben. A jeldlés az irattarba vagy hataridébe helyezés tényének athu-
zaséaval és a "kezelési feljegyzések" rovatban az irat 1j helyének megjeldlésével torténik.

77 e

A gyiijtészam
Gyljtoéiven, egy gylijtdszam alkalmazasaval lehet nyilvantartani azokat az iratokat, melyek:

- intézkedésre vagy felhivasra azonos témakorben érkeznek,

- egy adott szervtdl érkezo tajékoztatok, utasitasok,

- felligyeleti, illetve egyéb kdzponti szervtdl érkezd meghivok,

- olyan, az Intézményhez kiilonb6zo személyektdl érkezo, illetve kikiildott levelek, me-

lyeknek targya azonos, s kiilon iktatdszamon valé iktatasa indokolatlan.

A gylijtészam alkalmazasa esetén a kiildeményekre fel kell irni az iktatdszdmot és a gytijtéiv
sorszamat. A gyljtéiv hasznalatat jeldlni kell az el6adoi iven és az iktatokdnyvben.
Az ligyintézés utan a gyiijtéiv az iratok mellett marad és igy kertil irattarba.
A gyljtészamok jegyzékét a kapcesolddo targy megjeldlésével az iktatokonyv elsé lapjahoz kell
csatolni és a gyiijtoéiveket év végén, emelkedd sorszam szerint 6sszekapcsolva, az iktatokonyv-
vel egyiitt kell kezelni.

Téves iktatas

Téves iktatas esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni
oly médon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatdsaga mellett -
kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatoszdm nem hasznalhato fel Gjra.

8. AZIKTATAS MODJAI

Az iktatas modjai

Az iktatas papir alapt iktatokonyv alkalmazasaval torténik, amelybe a bejegyzéseket manuali-
san kell végezni.

A kézi iktatas
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A kézi iktatas soran a kovetkezoket kell figyelembe venni:
- Be kell tartani a 7. pontban meghatarozott eléirasokat.
- A kézi iktatokonyvben nem szabad:
- sorszamot tiresen hagyni,
- a felhasznalt lapokat Gsszeragasztani,
- a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas médon olvashatatlanna tenni.
- Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal Gigy kell athuzni, hogy
az eredeti feljegyzes olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell iga-
zolni.

9. SZIGNALAS
Az irat bemutatasa szignalas céljabol
Az érkezett iratot - az ligyintéz0 kijelolése (szignalas) végett - koteles az irat szignaldsara jogo-
sult személynek - iratonként (ha sziikséges) tijonnan nyitott €s kitoltott eléadoi ivbe helyezve —

atadni.
Az irat szignalasara jogosult:
- az intézményvezetd, valamint hidnyzasa esetén
- a 4. sz. mellékletben meghatarozott - az intézményvezeto altal megbizott- személy(ek).
A szignalésra jogosult személy
- kijeloli az tigyintézot,
- kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait, pl.:
- targy meghatarozas,
- feladatok,
- hatarido,
- stirgdsségi fok stb.
Az iigy elintézésérdl a kijelolt személy koteles az intézményvezetot tajékoztatni.
A szignalo a feladatat az eléaddiven végzi el - a szignalas idejének megjelolésével.

Iktatas: szignalas nélkiil
Az iratot szignalas nélkiil is lehet iktatni a kdvetkezd esetekben:
a) Az iratot — az 5. sz. mellékletben meghatarozott tigykdrokben — szignalas nélkiil ahhoz
az ligyintéz6hoz kell tovabbitani, aki illetékes az ligyben eljarni, az iratkezelési feljegy-

z¢st megtenni.
Az ligyintézOk nevét szintén az 5. sz. melléklet tartalmazza.

b) Azt az iratot, amelynek iktatott el6zménye van, vagy ha az tigy, tigycsoport feldolgoza-
sara illetékes szervezeti egység mar korabban ki volt jelolve, kozvetleniil a szervezeti
egységhez kell tovabbitani.

10. AZIRATOK ATADASA AZ UGYINTEZOKNEK

Szervezeti és miikodési szabalyzat oldal 186



OM azonosits: 037768 SZAZHALOMBATTAI EOTVOS LORAND MAGYAR - ANGOL KET TANITASI
ETK azonosité: PA4801 NYELVU TAGOZATOS ALTALANOS ISKOLA

Iktatas utan az atadas napjat, majd emelkedd szdmsorrendben az ligyiratok iktatoszdmat az el6adoi
munkanaploba kell beirni.

Az iktat6 az el6adoi munkanapldoval tovabbitja az iratokat az illetékes tigyintézohoz.

Az eléadoi munkanaplot tigyintézénként, évenként kell vezetni.

(Az el6addi munkanaploba az iktatd jegyzi be az elintézett, és szamara visszahozott iratokat.)

11. KIADMANYOZAS
11.1. Alairas, hitelesités
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a SZMSZ-ben, ligyrend-
ben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.
Kiils6 szervhez, vagy személyhez kiadményt csak hitelesen lehet tovabbitani.
Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
a) szerepel az alairas, azaz:

- azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozo6 neve mellett
az "s.k." jelzés szerepel,
- a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba
b) a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv hivatalos bé-
lyegzdlenyomata szerepel.
A nyomdai sokszorositas esetén az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
a) a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s.k.” jelzés, vagy a kiadmanyoz6 alakhii aldirds mintéja

és
b) a kiadmanyozo szerv bélyegzdlenyomata szerepel.
Az elektronikus kiadmany hitelesitésére a kiadmanyozas idépontjat dokumentaldé mindsitett
elektronikus alairast kell alkalmazni.

11.2. Hiteles masolat

Az Intézmény altal készitett hiteles kiadmanyrol hiteles masolat - papir alapu kiadmény eseté-
ben - az irat zaradékolasaval adhato ki.

A papiralapt dokumentumro6l elektronikus masolatot is lehet késziteni. A masolatkészitd biz-

tositja a papiralapti dokumentum ¢és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, és
azt, hogy minden az aldiras elhelyezését kovetden az elektronikus masolaton tett modositas
érzékelhet6 legyen.

11.3. Hatarozat
AZ INTEZMENYI HATAROZAT KOTELEZO TARTALMI ELEMEL:
A nevelési-oktatasi intézmény hatarozatnak tartalmaznia kell:
a) a nevelési-oktatasi intézmény nevét, székhelyét,
b) az iktatdszamot,
C) az ligyintéz6 megnevezését,
d) az ligyintézés helyét és idejét,
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f) a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
A hatarozat rendelkez6 részének tartalmaznia kell:
a) a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését,
b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és
d) az eljarast megindito kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.
A hozott hatarozatot meg kell indokolni.

11.4. Bélyegz6, mint hitelesitési eszkoz
Kiadmanyozashoz alkalmazhato bélyegzokrol, alairas bélyegzokrol nyilvantartast kell ve-
zetni. A bélyegzok hasznalatarol 6nallé szabalyzat rendelkezik.

11.5. A kiadmanynak ismert iratok
Nem mindsiilnek kiadmanynak az Intézmény mitkddése soran az tigyfelek tigyintézését és jog-
gyakorlasat, kotelezettségteljesitését segitd tajékoztatok, melyek kdzvetlen jogot és kotelezett-

séget nem keletkeztetnek, csupan altalanos jellegli informaciot szolgaltatnak.
Nem mindsiil kiadvanynak:

- az elektronikus visszaigazolas,

- a fizetési azonositorol és az iktatoszamrol sz616 elektronikus tajékoztatas.

IRATOK TOVABBITASA, POSTAZASA (EXPEDIALAS)
11.6. Az iratkezelési feladatok ellatasanak ellenérzése
Az iskolatitkdrnak 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 kimen¢ iratnak minden esetben tartalmaznia kell:
- az intézmény nevét, azonositod adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
- az ligyintézd nevét,
- a kiadmanyozo nevét, beosztasat,
- az irat targyat,
- az irat intézményi iktatdszamat,
- a mellékletek szamat,
- a cimzett nevét, azonosito adatait,
- az ligyet indit6 beadvany hivatkozasi szamat.

11.7. Az iratok tovabbitas elotti csoportositasa
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A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd, futar-
szolgalat stb.).

11.8. Elektronikus iratok kezelése
Adott irat elektronikus tton torténd kézbesitése esetén gondoskodni kell a visszaigazolas biz-

tositasarol. Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet elekt-
ronikusan kiildte be, vagy azt — elektronikus levélcime megadasa mellett — kifejezetten kéri.
(Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghiusul, illetve a letdltés nem regisztralhato,
az elektronikus irat papiralapt hiteles valtozatat hagyomanyos kézbesitési modszerrel kell meg-
kiildeni.)

12. IRATTAROZAS

Az irattarozas dokumentalasa
Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

Az irattarak fajtai

Az irattar lehet:
- hataridds iratok kezelését szolgalo irattar,
- atmeneti irattar,

- kOzponti irattar.

Hataridos iratok kezelését szolgalo irattar

A hataridds iratok irattar a hataridd nyilvantartas szerint, az iratokon feltiintetett hataridd
lejarta eldtt az iraton feljegyzett idétartamig 6rzi az iratokat.

Az iskolatitkarnak hataridds nyilvantartasba kell helyeznie azokat az iratokat, amelyek meg-
hatarozott 1d6 mulva vagy idonként intézkedést igényelnek.

A hataridés ligyiratokat a kitlizott hatarnapok szerint elkiilonitve (hataridés irattartokban), a
szamuk sorrendjében kell kezelni.

A hatarid¢6 lejarta eldtti napon azt a hataridds tligyiratot, amelyre véalasz nem érkezett, ki kell

emelni a hatdridds ligyiratok koziil. Ha az tigyiraton (el6adoi iven) siirgetésre vonatkoz6 utasi-
tas szerepel, a kezel6 az ligyiratot az ligyintéz6hoz tovabbitja.
Irattarba tétel el6tt valamennyi hataridé-bejegyzést tordlni kell.

Az atmeneti irattarba helyezés
Atmeneti irattarba lehet elhelyezni:

- az elintézett,
- a tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
- a kiadmanyozott,
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- az irattari tételszdmmal ellatott tigyiratokat.
Az atmeneti irattar az iratokat az irat iktatasi idejét kovetd maximum 6 honapig 6rzi. Az
Orzési 1d0 leteltével az iktato tajékoztatja az ligyintézot az iratrdl, s ha az ligyintézo kéri,
részére atadja.
Az atmeneti irattarbol az iratot — a megjeldlt hataridé letelte utan, és az tigyintézo eltérd
rendelkezés hidnyaban — az iktato:

- selejtezi vagy

- gondoskodik az irattarban valé elhelyezésérol.
(Gondoskodni kell a maradandé értékii iratok levéltari atadasarol.)

Az irattarba helyezés elotti feladatok

Irattarba helyezés elott az ligyintézének:

az ligyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza kell rendelnie (papiralapu irat

esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalnia, hogy az eldirt ke-

zelési és kiadasi utasitasok teljestiltek-e,

- ki kell emelnie az ligyiratbol a feleslegessé valt munkapéldanyokat, ill. méasolatokat,
¢s a selejtezési eljaras mellézésével meg kell semmisitenie azokat, ezt kovetden

- be kell vezetnie az iktatokonyv megfeleld rovataba az irattarba helyezés idépontjat,
¢s el kell helyeznie az irattari tételszamnak megfeleld gytijtdbe.

Az irattari tételszam meghatarozasa

Az érvényes irattari terv alapjan az irattari tételszamot - az ligy targyanak ismeretében - az
érdemi ligyintéz6 hatarozza meg és rogziti az el6adoi iv megfeleld rovataban.

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

Iratkolcsonzés az irattarbol
Az Intézmény dolgozoéi az érvényes Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban rogzitett jo-
gosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kdlcsondzhetnek iratokat.
Az irattarbol csak engedéllyel lehet iratot kikérni. (Az atvitelt igazol¢ iratkikérdket az irattarban
a visszaérkezésig leflizve kell tarolni.)
A kolcsonzést utdlagosan is ellendrizhetd modon, dokumentaltan kell végezni, ennek ér-
dekében a papiralapti iratok esetében az irattarbdl kiadott ligyiratrol:

- ligyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevd alair,

- az alairt ligyiratpotlo lapot a kdlcsonzés ideje alatt az irattdrban az iigyirat helyén

kell tarolni.

13. SELEJTEZES
Selejtezési bizottsag
Az ligyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijeldlt legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag
javaslata alapjan lehet elvégezni, az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével.
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A selejtezési bizottsag tagjainak meghatarozasat a 6. sz. melléklet tartalmazza.

Selejtezési jegyzokonyv
Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és az Intézmény korbélyegzdjének
lenyomatéval 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 alapti iratok selejtezése, megsemmisitése az intézményvezetd utasitasanak megfelelden

torténhet kiilondsen:
- iratmegsemmisitovel,
- égetéssel.

14. HOZZAFERES AZ IRATOKHOZ, AZ IRATOK VEDELME
Hozzaférés az iratokhoz
Az Intézmény altal kezelt iratok esetében biztositani kell az illetéktelen hozzaférés meg-
akadalyozasat.

Az illetéktelen hozzaférés megakaddlyozdsanak feladatai kiterjednek:

- az Intézményen kiviili személyekre, ligyfelekre, valamint

- az iratkezeldkre.
Az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasa minden iratkezelést végzd személy feladata az al-
tala kezelt iratok vonatkozasaban.
Az Intézmény dolgozoi csak azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakoriik ellatdsahoz sziikségilik van, vagy amelyre az illetékes vezetd fel-
hatalmazast ad.
A hozzaférési jogosultsdg naprakészen tartdsaért az intézményvezetd tartozik feleldsség-
gel. (7. szamu melléklet.)

Az iratok védelmét célzo utasitasok
Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kezi felbontasra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhat6 at!”,

C) ,,Nem masolhat6!”,

d) ,,Kivonat nem készithetd!”,

e) ,,Elolvasas utan visszakiildendé!”,

f) ,,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjeldlésével),
g) valamint mas, az adathordozé sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.
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Az itt meghatarozott kezelési utasitadsok nem korlatozhatjak a kozérdekii adatok megis-
meresét.

15. [IRATTARI TERV

Az irattari terv kiadasra, modositasra torténé elokészitése
Az intézményvezet6 az Intézmény altal hasznalt irattari tervét a jogszabalyban kiadott
irattari mintaterv figyelembevételével allitja 0ssze.

Az irattari mintaterv alapjan késziilt egyedi irattari tervben nem szabad megvaltoztatni az
egyes irattari tételek selejtezésére, vonatkozo, az irattari mintatervben megjeldlt hatarido-
ket.

Az irattari tételek kialakitasa

Az ugyiratokat és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket - az Intézmény
ligykoreit az azonos targyu egyedi ligyekig lemend részletességgel felsorolo jegyzék se-
gitségével - targyi alapon kell tételekbe sorolni.

Az irattari tétel egy vagy tobb targykor (ligykor) irataibol is kialakithato, annak figyelem-
bevételével, hogy:

a) egy irattari tételbe csak azonos értékii, iratok sorolhatok be;

b) az egyes irattari tételek megfelel alapul szolgalnak az éves tigyiratforgalmi és
hatdsagi statisztikai adatszolgaltatashoz;

C) az Intézmény hatékony mikddtetése egy adott funkciot illetden az ligykorok mi-
lyen mélységi attekintését igényli.

Kiilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan

a) a jogszabalyban vagy belsé utasitasban eléirt, kiilonb6z6 céli és adattartalmu nyil-
vantartasokbol;

b) az a) pont szerinti nyilvantartasok alapirataibol, ha azokat kiilon irattari egység-
ként kell kezelni;

C) a valasztott testiiletek, bizottsagok, valamint az Intézmény miikddése szempontja-
bol meghatarozo jelentdségli, rendszeresen megtartott értekezletek irataibol (ide-
értve az eldterjesztéseket, a jegyzOkonyveket vagy emlékeztetdket és a hatdrozato-
kat is), tovabba a belso 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 megdrzésérdl az iratképzd - hataridé megjeldlése nélkiil - helyben kdteles gon-
doskodni. A nem selejtezhetd irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattari tételek eseté-

ben meg kell jeldlni az irattari 6rzés idStartamat.
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A személyes adatot tartalmazd iratok Orzési €s selejtezési idejét a célhoz kotott adatkeze-
1és kovetelményére tekintettel kell meghatarozni. A nem selejtezhetd iratok levéltarba
adasanak hataridejét az Ltv. 12. §-aban foglaltak figyelembevételével kell meghatarozni.
Amennyiben més jogszabaly nem hatdroz meg 6rzési idotartamot 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 meglévo tartalmi osszefiiggések alapjan elvégzett rendsze-
rezéssel kell kialakitani.

Az irattari terv két részbdl all:

- 4ltalanos részbdl és

- kiilonds részbol.
Az altalanos részbe az Intézmény muikodtetésével kapcsolatos (tobb szervezeti egységet
is érintd) irattari tételek tartoznak.
A kiilonos részbe az Intézmény alapfeladataihoz kapcsolodo irattéri tételek tartoznak.
Az Intézmény tigykorei kozott meglévo tartalmi Osszefiiggések alapjan elvégzett rend-
szerezés eredményeként az irattari tételeket kiillonb6zo

- fécsoportokba,

- azon beliil pedig csoportokba

- a csoporton beliil alcsoportokba kell besorolni.
Az irattari terv kiilonds részén beliil a fécsoportok szervezeti egységenként is kialakitha-
tok. A csoportositott, cimmel ellatott €s rendszerezett irattari tételeket az irattari tervben
elfoglalt helyliknek 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, MUN-
KAKOR ATADASA ESETEN

a) Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban
1évo ligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutod veszi at. Az el nem intézett, folyamatban
1évo tigyeket a jogutod 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 jogutod nélkiil sziinik meg, a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje a fenntarto intézkedésének megfelelden gondoskodik a 16/a. pontban felsorolt fel-
adatok ellatasardl. A jogutod nélkiil megsziing intézmény irattaraban elhelyezett iratainak
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jegyzékét - az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szolo tajékoztatast - a neve-
Iési-oktatasi intézmény vezetdje megkiildi az illetékes levéltarnak.

17. A TANUGYINYILVANTARTASOK
A TANUGYI NYILVANTARTASOK VEZETESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK:
Az iskola a végzett tanul6irdl nyilvantartast vezet. A nyilvantartasban fel kell tiintetni az iskola
nevét, OM azonositojat €s cimét. A nyilvantartas:

a) a tanulo nevét, oktatasi azonositdé szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori

nevét,

b) a tanul6 iskolan beliili tanulmanyai befejezésének évét,

C) a tanuldt atvevo iskola nevét, OM azonositojat, cimét és szakiranyat tartalmazza.
A pedagogus csak a nevel6-oktaté munkaval 0sszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen tigyviteli
tevékenységet koteles elvégezni. Az osztalyfonok vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, kiéllitja
a bizonyitvanyt, és vezeti a tovabbtanuldssal 6sszefliggd nyilvantartast. A torzslap személyi és
tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valo egyeztetéséért az osztalyfonok €s az iskola igazga-
toja altal kijelolt két 6sszeolvaso-pedagogus felelds. A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanuldk-
kal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a tovabbtanuldsra vonatkozé bejegyzéseket a megfeleld
zaradékkal kell feltiintetni.
A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, olyan mo-
don, hogy az olvashat6 maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairassal,
keltezéssel és papiralapu nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell hi-
telesiteni.
Névvaltozas esetén a volt tanul6 kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan a megvaltozott nevet
a torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrol - beleértve az érettségi vizsga-
ol és a szakmai vizsgarol kiallitott bizonyitvanyt, tantisitvanyt (a tovabbiakban egyiitt: bizonyit-
vany) is - bizonyitvanymasodlatot, tanusitvanymasodlatot (a tovabbiakban egyiitt: bizonyitvany-
masodlatot) kell kiadni. Az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, vagy - ha tulajdonosa
kéri - az ,,ERVENYTELEN?” felirattal vagy iratlyukasztoval torténd kilyukasztassal érvénytele-
niteni kell, és vissza kell adni a tulajdonoséanak.
Ha a bizonyitvany kiadasat kovetden dertil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a bizo-
nyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A csere az érintett szamara dijmentes.
A koznevelés rendszerében kiallitott bizonyitvanymasodlat az eredeti okirat potlasara szolgalo,
a torzslap tartalmaval megegyez0, a kiallitadsanak idépontjaban hitelesitett irat. A bizonyitvany-
masodlatnak - a névvaltozas kivételével - szoveghiien tartalmaznia kell az eredeti bizonyitva-
nyon talalhaté minden adatot és bejegyzést. A masodlat kiaddsat az eredeti bizonyitvanyt kiallito
iskola vagy jogutodja, az iskola jogutod nélkiili megsziinése esetén az végzi, akinél a megsziint
iskola iratait elhelyezték (a tovabbiakban egyiitt: kiallitdo szerv). A bizonyitvdnymasodlaton za-
radék forméjaban fel kell tiintetni a masodlat kiad4sanak az okéat, tovabba a kiallito szerv nevét,
cimét, a kiadas napjat, valamint el kell latni iktatdszdmmal, a kiéllitd szerv vezetdjének vagy
megbizottjanak aldirasaval és korbélyegzdjének lenyomataval.
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Bizonyitvanymasodlat kiadésa esetén, a torzslapon fel kell tlintetni a kiadott masodlat iktatosza-
mat, a kiadas napjat, tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették vagy érvényte-
lenné nyilvéanitottdk. Amennyiben az eredeti érettségi bizonyitvany, szakképesité bizonyitvany
szerepel a hivatal vagy a szakképzésért és felndttképzésért felelds miniszter altal kijelolt szerve-
zet altal vezetett kozponti nyilvantartdsadban, az eredeti bizonyitvany megsemmisitésérol, érvény-
telenné nyilvanitasarol és a masodlat kiadasardl a kozponti nyilvantartas vezetdjét értesiteni kell.
A bizonyitvanyokr6l masodlatot engedélyezett, sorszamozott bizonyitvanynyomtatvanyon nem
lehet kiallitani.

Kotelezéen hasznalt taniigyi nyomtatvanyok

A kotelezéen hasznalt tanligyi nyomtatvanyok korét a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet hata-
rozza meg. E rendelet irja le a nyomtatvanyok alapvetd kezelési szabdlyait.

A ténylegesen alkalmazandd nyomtatvanyok korét melléklet tartalmazza.

Beirasi naplé
A beirasi naplot az adott iskola kezdd évfolyamdn kell megnyitni €s folytatdlagosan kell vezetni.
A beirési naplodt az iskola vezetdje altal kijeldlt - nem pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatott -
alkalmazott vezeti. A tanuldt akkor lehet a beirdsi naplobdl torolni, ha a tanuldi jogviszonya
megsziint. A torlést a megfelelé zaradék bejegyzésével kell végrehajtani. Ha az iskola beillesz-
kedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd vagy sajatos nevelési igényll tanuld nevelését,
oktatasat is ellatja, a beirasi naploban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallitd nevelési tandcs-
adoi feladatot, a szakértdi bizottsagi feladatot ellatd intézmény, nevét, cimét, a szakvélemény
szamat és kiallitasanak keltét, az elvégzett feliilvizsgalatok, valamint a kdvetkezo kotelezo feliil-
vizsgalat idOpontjat.
A beirasi naploban szerepeltetni kell azokat a tanuldkat is, akik tankotelezettségiiket kiilfoldon
teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai kotelez6 tanodrai foglalkozasokon vald részvétel alol
felmentést kaptak. Ennek tényét a hatarozat szaméval szerepeltetni kell a beirasi napléo megjegy-
z¢s rovataban. A beirasi naploban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és cimét, a
megnyitas és lezards idoépontjat, az igazgato alairasat, valamint papiralapi nyomtatvany esetén
az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is. A beirasi naplo tartalmazza:
a) a tanuld
aa) naplobeli sorszamat,
ab) felvételének idGpontjat,
ac) nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek hianya-
ban tartozkodasi helyét,
ad) anyja sziiletéskori nevét,
ae) allampolgarsagat,
af) reggeli ligyeletre, napkozire és étkezésre vonatkozo igényét az alapfoku miivészeti
iskola kivételével,
ag) jogviszonya megsziinésének idépontjat és okat, tovabba annak az intézménynek a
nevét, ahova felvették vagy atvették,
ah) évfolyamismétlésére vonatkoz6 adatokat,
ai) sajatos nevelési igényére vonatkozo adatait,
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b) az egyéb megjegyzéseket.

Osztalynaplo

Az osztalynaploban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és cimét, az osztaly meg-
nevezését, a naplo megnyitdsanak és lezdrasanak idépontjat, a kiallitd osztalyfondk és az igaz-
gatd alairasat, papiralapi nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzojének lenyomatat is. A nap-
16t az iskolai nevelés-oktatas nyelvén kell vezetni. Az osztalynapld haladasi és mulasztasi, va-
lamint értékel6 naplorészt tartalmaz. A haladasi és mulasztasi naplorész tartalmazza heti és napi
bontasban:

a) a tanitasi napok sorszamat és idépontjat,

b) a megtartott tanitasi ora tantargyanak nevét, az ora tanévi és napon beliili sorszamat,

C) a tanitasi Ora anyagat,

d) az orat megtartd pedagdgus alairasat,

e) igazolt és igazolatlan 6rak szerinti csoportositasban a tanulok hianyzasanak kimutatasat,

f) ahianyzasok heti, féléves és éves Osszesitését és az Osszesitést végzo pedagogus alaira-
sat.

Az értékeld naplorész tartalmazza:

a) a tanulo nevét, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, oktatasi azonositd szamat, tarsada-
lombiztositasi azonosito jelét, anyja sziiletéskori nevét és elérhetdségét, apja vagy tor-
vényes képviseldje nevét €s 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.

Csoportnaplé az osztalykerettdl eltérd, csoportbontassal kialakitott tanorai foglalkozasokrol és
azok résztvevoirdl.
A csoportnapldban fel kell tiintetni a kiallito iskola nevét, cimét, OM azonositdjat, a napldé meg-
nyitasanak és lezarasanak idopontjat, a kiallité pedagdgus €s az intézményvezetd alairasat, pa-
piralapi nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.
A csoportnapld tartalmazza:

a) a csoport megnevezeését,

b) a csoportba tartoz6 tanulok osztalyonkénti megoszlasat,

C) a csoport tanuldinak névsorat,

d) a tanul6 nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat, valamint hidnyzasait,

e) a tanulo értékelését,

) a megtartott foglalkozasok sorszamat, idépontjat és a tananyagot,

0) a foglalkozast tart6 pedagogus alairasat.

Egyéb foglalkozasi naplé az egyéb foglalkozasokrol, igy kiilondsen a fakultacios foglalkozas-
161, a szakkorrdl, a sportkdrrdl és a napkozirdl.
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Az egyéb foglalkozasi napl6 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 elérhetéségét, 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 fenn-
tartonak. A tantargyfelosztas alapjan készitett 0sszesitett iskolai érarend tartalmazza a tandrai
és az egyeéb foglalkozasok idOpontjat, osztalyonként és tandranként az adott tantargy és a tanar
megnevezésével.

Ertesit6 (ellenérzé) a tanuldé magatartasarol, szorgalmarol, évkozi és félév végi tanulmanyi
eredményérdl szolo tajékoztatasra, a hidnyzasok igazolasara, valamint az iskola €s a sziild kol-
csOnds tajékoztatasara szolgal.
Az értesitOben fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és cimét, az osztdly megneve-
z¢€sét. Az értesito tartalmazza:

a) a tanuld nevét, oktatasi azonositojat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek hianyaban
tartdzkodasi helyét, anyja sziiletéskori nevét, lakcimét, ennek hidnyaban tartdzkodasi
helyét, napkdzbeni telefonszamat és apja, torvényes képviseldje nevét, lakcimét, ennek
hidnyaban tartézkodasi helyét, napkdzbeni telefonszamat,

b) a tanul6 magatartasa, szorgalma értékelését,

C) a tanul¢ altal tanult tantargyak felsorolasat és mindsitését,

d) a félévi osztalyzatokat,

e) a mulasztasok igazolasat.
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A tanulo félévi osztalyzatair6l az iskola az iskolai elektronikus napld alkalmazésa esetén is
koteles az értesitd Utjan, az osztalyfondk alairdsaval €s az iskola korbélyegzdjének lenyomata-
val ellatott irasbeli tajékoztatast adni.

A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése

A tanul6 az egyes évfolyamok teljesitésérdl bizonyitvanyt kap. A bizonyitvany ¢€s a bizonyit-
vany kiallitdsanak alapjaul szolgalo irat kdzokirat. Az iskolai nyomtatvanyok - az év végi bizo-
nyitvany és az allami vizsga teljesitésérol kiallitott bizonyitvany kivételével - az oktatasért fe-
lelds miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazaséaval, a személyiségi, adatvédelmi és biz-
tonsagvédelmi kovetelmények megtartasaval elektronikus uton is elkészithetdk és tarolhatok.
A bizonyitvany kiallitdsanak alapjaul szolgalé nyomtatvanyt ebben az esetben is el kell allitani
nyomtatott forméban, és meg kell 6rizni. A bizonyitvany a tanul6 altal elvégzett évfolyamokrol

a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az
iskola, tobbcélu intézmény esetén a tagintézmény nevét, OM azonositdjat, cimét és az iskola
korbélyegzdjének lenyomatat is. A bizonyitvany tartalmazza:
a) a sorszamat,
b) a bizonyitvanypoétlap sorozatszamat,
C) a tanul6 nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori
neveét,
d) a tanul6 torzslapjanak szamat,
e) a tanévet ¢s az elvégzett évfolyam sorszamat,
f) a tanul¢ altal mulasztott 6rak szamat, ezen beliil kiilon megadva az igazolatlan mulasz-
tasok szamat,
g) a tanuld szorgalmanak és - az alapfokt miivészeti iskola kivételével - magatartasanak
értékelését,
h) a tanul6 altal tanult tantargyak megnevezését és mindsitését,
1) a sziikséges zaradékot,
J) a nevelGtestiilet hatarozatat,
K) a kiallitas helyét és idejét, az iskola korbélyegzdjének lenyomatat,
) az igazgatod és az osztalyfonok alairasat.
Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol - kérelemre - a torzslap alapjan bizonyit-
vanymasodlat allithat6 ki. A bizonyitvanymasodlatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak
szerint illetéket kell leroni.
Torzslap, pottorzslap hianyaban az iskoldban meglévd nyilvantartasok alapjan kérelemre pot-
bizonyitvany allithat6 ki. A potbizonyitvany azt tanudsitja, hogy a tanuldé melyik évfolyamot
mikor végezte el.
Ha az iskoladban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet fel-
tiintetni, hogy az abban megjeldlt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartalmu potbizonyit-
vany akkor 4llithato ki, ha a volt tanul6 irasban nyilatkozik arrdl, hogy a megjelolt tanévben az
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iskola melyik évfolyaman tanult, és nyilatkozatahoz csatolja volt tanaranak vagy két évfolyam-
tarsanak igazoladsat. A tanar nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett id6szakban az iskola-
ban tanitott. A volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

A bizonyitvanynyomtatvanyok, tanusitvanyok kezelésére vonatkozo szabalyok

Az iskola az iires bizonyitvanynyomtatvanyokat, tanusitvanynyomtatvanyokat koteles zart he-
lyen ugy elhelyezni, hogy ahhoz csak az igazgatd vagy az altala megbizott személy férhessen
hozza.

Az iskola az elrontott s nem helyesbithetd, tovabba a kicserélt bizonyitvanyrol jegyzokonyvet
készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola az iires bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tantisitvanyokrol, a kiallitott és kiadott bizo-
nyitvanynyomtatvanyokrol, tanusitvanyokrol, az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyok-
rol, tantsitvanyokrdl nyilvantartast vezet.

Az iskola az elveszett, megsemmisiilt iires bizonyitvanynyomtatvany, tantsitvany érvénytelen-
ségérdl szolo kozlemény kozzétételét kezdeményezi az oktatasért felelds miniszter altal vezetett
minisztérium hivatalos lapjaban, megjeldlve az adott bizonyitvdnynyomtatvany egyedi azono-
sitdsdhoz sziikséges adatokat €s az érvénytelenség idopontjat.

Az iskola az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen a gazdasagi ligyin-
téz6 pancélszekrényében elhelyezni oly modon, hogy ahhoz csak az igazgatd vagy az
altala megbizott személy férjen hozza.
Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol jegyzo-
konyvet készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.
Az iskola nyilvantartast vezet:

- az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

- a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

- az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.

Tozslap

A torzslap két részbdl all, a tanulokrol kiilon-kiilon kiallitott egyéni torzslapokbol és az egyéni
torzslapok Osszeflizését szolgald boritdbol (torzslap kiiliv). Az iskola a tanulokrol - a tanévkez-
dést kdvetd harminc napon beliil - egyéni torzslapot allit ki. Az egyéni torzslap tartalmazza:

a) a torzslap sorszamat,

b) a tanuld nevét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogci-
mét, a jogszerl tartozkodast megalapozd okirat szamat, oktatasi azonosito szdmat, szii-
letési 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,
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h) az Gsszes mulasztott 6ra szamat, kiilon-kiilon megadva az igazolt és igazolatlan mu-
lasztasokat,

1) a nevelbtestiilet hatarozatat,

J) a tanulmanyok alatti vizsgara vonatkoz6 adatokat,

K) a tanulot érinté gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan hatra-
nyos helyzet megallapitasaval kapcsolatos és tanuldi jogviszonyabol kovetkez6 don-
téseket, hatarozatokat, zaradékokat.

Ha az iskola sajatos nevelési igényti tanul6 nevelés-oktatasat is ellatja, a tanuld térzslapjan fel
kell tiintetni a szakvéleményt kiallité szakértdi bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat
¢s kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat idépontjat.

Az egyéni torzslapokat az also tagozat, a felsd tagozat és a kozépfoku iskolai tanulmanyok
befejezését kovetden, a torzslap kiilivének teljes lezarasa utan szétvalaszthatatlanul 6ssze kell
fiizni, és ilyen modon kell tarolni.

A torzslap kiilivén fel kell tiintetni a kiallito iskola nevét, cimét, OM azonositojat, a megnyitas
¢s lezaras helyét €s idejét, az osztalyfondk és az igazgatd aldirdsat és az intézmény korbélyeg-
z0jének lenyomatat. A torzslap kiilive tartalmazza:

a) az osztaly megnevezését,

b) az osztaly egyéni torzslapjainak az osztalynaploval és bizonyitvannyal valo 6sszeolva-
sasanak tényét igazold Osszesités évenkénti hitelesitését,

C) a hitelesitést végz6 osztalyfénok és az Gsszeolvaso tanarok, valamint az igazgato ala-
irasat,

d) a torzslap kiilivének lezarasakor hatalyos osztalynévsort (a tanuld sorszama, neve,
torzslapszama feltiintetésével).

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett - a rendelkezésre 4ll6 iratok, adatok alapjan -
poéttorzslapot kell kiallitani.

18. ERTELMEZO RENDELKEZESEK
E szabalyzat alkalmazasaban:

- atmeneti irattar: a kozfeladatot ellato szerv altal az iktatohelyhez kapcsolodoan
kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott idétartamu at-
meneti, selejtezés vagy kozponti irattarba adas eldtti 6rzése torténik;

- atadas: irat, igyirat vagy irat-egylittes kezelési jogosultsdganak dokumentalt at-
ruhazasa;

- beadvany: valamely szervtdl vagy személytdl érkezd papiralapt vagy elektroni-
kus irat;

- csatolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolésa;

- elektronikus alairas: elektronikusan alairt elektronikus dokumentumhoz azonositas
céljabol logikailag hozzarendelt vagy azzal elvalaszthatatlanul dsszekapcsolt elektroni-
kus adat;
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- elektronikusan alairt irat: az elektronikus alairasrol sz616 2001. évi XXXV. tor-
vényben meghatarozott, legalabb fokozott biztonsagu elektronikus aldirassal ella-
tott elektronikus dokumentumba foglalt irat;

- elektronikus alairas ellendrzése: az elektronikusan alairt elektronikus dokumentum
alairaskori, illetve ellenérzéskori tartalmanak 6sszevetése, tovabba az alaird személyé-
nek azonositasa a dokumentumon szerepld, illetve a hitelesités-szolgaltato altal kozz¢-
tett alairas-ellendrz6 adat, tanusitvany visszavonasi informaciok, valamint a tanusitvany
felhasznalasaval;

- elektronikus alairas érvényesitése: annak tanusitdsa mindsitett elektronikus alairas
vagy e szolgaltatas tekintetében mindsitett szolgaltato altal kibocsatott idébélyegzo el-
helyezésével, hogy az elektronikus dokumentumon elhelyezett elektronikus aldiras vagy
iddbélyegzd, illetve az azokhoz kapcsolodo tantsitvany az idobélyegzd elhelyezésének
iddpontjaban érvényes volt;

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

- elektronikus dokumentum: elektronikus eszko6z ttjan értelmezhet6 adat-egyiittes;

- elektronikus hitelesités: az elektronikus alairés hitelesités szolgéltatas keretében a hi-
telesités szolgaltaté azonositdja az igényld személyét, tanusitvanyt bocsat ki, nyilvan-
tartasokat vezet, fogadja a tanusitvanyokkal kapcsolatos valtoztatasok adatait, valamint
nyilvanossagra hozza a tantisitvanyhoz tartozo6 szabalyzatokat, az alairas ellendrzo ada-
tokat és a tanusitvany aktualis allapotara (kiilondsen esetleges visszavonasra) vonatkozé
informaciot;

- elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval — elektronikus formaban
rogzitett — elektronikus Gton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai
adathordozon tarolnak;

- elektronikus masolat: valamely papiralapi dokumentumrdl e rendelet szabalyai szerint
késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, s a kiilon jogszabalyban meghatarozott
joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkdz Gtjan értelmezhetd adat-egyiittes, ki-
véve a papiralapu dokumentumba foglalt adat-egyiittest;

- elektronikus okirat: olyan elektronikus irat, amely nyilatkozattételt, illet6leg nyilatko-
zat elfogadésat vagy nyilatkozat kotelezOnek elismerését foglalja magaba;

- elektronikus tajékoztatas: olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus do-
kumentum, amely az iktatasi szamrdl, az eljaras meginditdsanak napjardl, az ligy-
intézési hataridoérdl, az ligy ligyintézdjérdl és az ligyintézd hivatali elérhetdségérol
értesiti az ligyfelet;

- elektronikus ut: az eljarési cselekmény elektronikus adatfeldolgozast, tarolast, illetéleg
tovabbitast végzd vezetékes, radiotechnikai, optikai vagy mas elektromégneses eszko-
z0k utjan torténd végzeése;

- elektronikus visszaigazolas: olyan kiadmanynak nem mindsiilg elektronikus do-
kumentum, amely az elektronikus ton érkezett irat dtvételérdl és az érkeztetés
sorszamarol értesiti annak kiildgjét;
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- eldadoi iv: az liggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informacidkat hordozd, az iigyirat elvalaszthatatlan ré-
szét képezd, illetve azzal kozos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

- expedialas: az irat kézbesitésének elokészitése, a killdemény cimzettjének (cim-
zettjeinek), adathordozojanak, fajtajanak, a kézbesités modjanak és idopontjanak
meghatarozasa;

- érkeztetés: az ¢rkezett kiildemény kiilddjének, érkeztetdjének, belsd cimzettjé-
nek, az érkeztetés datumanak, elektronikus tton érkezett kiildemény sorszamanak,
a kiildemény adathordozodjanak, fajtajanak és érkezési modjanak nyilvantartasba
vétele az iktatokdnyvben vagy kiilon érkezteté konyvben;

- gépi adathordozo: kiilon jogszabalyban meghatarozott, az tigyfél-hivatal, illetve
a hivatal-iigyfél kommunikaciora felhasznalhatd, valamint az elektronikus adat
tarolasara alkalmas eszkoz;

- iktatas: az iratnyilvantartasba vétele, iktatdszdmmal torténd ellatasa az érkeztetést
vagy a keletkezést kovetden az iktatokonyvben, az iraton és az eléadoi iven;

- iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amely-
ben az iratok iktatasa torténik;

- iktatészam: olyan egyedi azonosito, amellyel a kozfeladatot ellatd szerv latja el
az iktatando iratot;

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

- irattari tétel: az iratképz0 szerv vagy személy ligykorének és szervezetének meg-
felelden kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési idovel rendelkez0 - irattari
egység, amelybe tobb egyedi iigy 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 tételszammal torténd ellatasa és irattdrban
torténd dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak ataddsa az irattarnak az
iigyintézés befejezéseét kovetd vagy annak felfliggesztése alatti &tmeneti idore;

- kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligy-
kezeldnek sz0l6 vezetdi vagy ligyintézoi utasitasok;

- kézbesités: a kiilldeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkoz t-
Jan torténd eljuttatasa a cimzetthez;

- kozponti irattar: a kozfeladatot ellato szerv tobb szervezeti egysége irattari anya-
ganak selejtezés vagy levéltarba adas eldtti Orzésére szolgalo irattar;

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

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

- levéltarba adas: a lejart helyben 6rzési idejli, maradandé értéki iratok teljes €s
lezart évfolyamainak atadéasa az illetékes kozlevéltarnak;

Szervezeti és miikodési szabalyzat oldal 202



OM azonosits: 037768 SZAZHALOMBATTAI EOTVOS LORAND MAGYAR - ANGOL KET TANITASI
ETK azonosité: PA4801 NYELVU TAGOZATOS ALTALANOS ISKOLA

- masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azo-
nos modon hitelesitettek;

- masolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos ¢és alakhii formaban, utdlag késziilt egy-
szer(l (nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

- megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informaci6 helyreal-
litasanak 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 elva-
laszthatatlan attol;

- naplézas: az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatdllomanyokban
bekovetkezett események meghatarozott korének regisztralésa;

- selejtezés: a lejart megOrzési hataridejli iratok kiemelése az irattari anyagbol és
megsemmisitésre torténd eldkészitése;

- szerelés: ugyanahhoz az {igyirathoz tartozd iigyiratdarabok (el6- és utoiratok)
végleges jellegli 6sszekapcsoldsa, amelyet az iktatokonyvben €s az iratokon egy-
arant jelolni kell;

- szignalas: az iigyben eljarni illetékes szervezeti egység €s/vagy ligyintézd sze-
mély kijelolése, az elintézési hataridd és a feladat meghatarozésa;

- tovabbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik ligyintézési ponttol a
masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valo
hozzaférés lehetoségének biztositasaval is;

- ligyintézd: az iigy intézésére kijelolt személy, az iigy eléadoja, aki az iigyet don-
tésre elokésziti;

- ligyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;

- ligykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartoz6 ligyek meghataro-
zott csoportja;

- savmentes doboz: lignit, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbol
készitett taroloeszkoz.

19. SZABALYZATZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat hatalyba lépése
A szabalyzat 2017. szeptember 01-jén 1ép hatalyba.

Atmeneti rendelkezések

A szabalyzat irattari terv mellékletét - a 335/2005. (I1. 29.) Korm. rendeletben hivatkozott -
irattari terv minta megjelentését kovetd 30 napon beliil az intézményvezeto feliilvizsgalja, és az
irattari terv mintdnak megfeleléen atdolgozza.
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Az elektronikus iktatas
Az iratkezelési szabalyzat elektronikus iktatasra vonatkoz6 szabéalyokat nem tartalmaz, mivel
az Intézménynél elektronikus iratkezelés - a sziikséges feltételek hianyaban - nem folyik.

Szazhalombatta, 2021.szeptember 3.

Dr. Brauswetterné Papp Eva
sk.

intézményvezeto
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Az 5.szamu fliggelék: Iratkezelési szabalyzat mellékletei:

- 1. sz. melléklet: Az intézményvezetd tartds tavolléte esetében az iratkezelés felligyeletét ellato
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 sze-
mélyek

- 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 ligyintézénként/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 ellatéo személy

Tartos tavollétem esetére felhatalmazom Izséné Somossy Ilona,- tavolléte esetén Verlics Karsai
Melinda- intézményvezetd-helyetteseket, hogy helyettem ellassa az ligyiratkezelés feliigyeletét.
A meghatalmazas tartalma, terjedelme:
a) teljes kort, taniigyigazgatasi szempontbol,
b) részleges, az alabbiak szerint:
Kizarolag: Egyszazezer Ft alatti szamlak alairasa, megbizasok teljesitése

Kelt: Szazhalombatta, 2021. szeptember 03.

meghatalmazo meghatalmazott

meghatalmazott

2. szamu iratkezelési melléklet:

A kiilldemények atvételére jogosult személyek

Az Intézményhez érkezett kiildemények atvételére az alabb felsorolt dolgozok jogosultak:

Név Beosztas Kiildemény tipusa
Dr. Brauswetterné Papp | Intézményvezetd minden nemi kiildemény
Eva
Izséné Somossy Ilona Intézményvezetd-helyettes minden nemi kiilldemény
Verlics-Karsai Melinda Intézményvezetd-helyettes minden nemi kiildemény
Hujber-Bir6 Olga iskolatitkar minden nemi kiildemény

Kelt: Szazhalombatta, 2021. szeptember 3.

alairas
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3. szamu iratkezelési melléklet:

A kiildemények felbontasara jogosult személyek

Az Intézményhez érkezett kiildemények felbontasara (és érkeztetd bélyegzdvel valo ellatasara) az
alabb felsorolt dolgozdk jogosultak:

Név Beosztas
Dr. Brauswetterné Papp Eva Intézményvezetd
Izs6né Somossy Ilona Intézményvezetd-helyettes
Verlics-Karsai Melinda Intézményvezet6-helyettes
Hujber-Biro Olga iskolatitkar

Kelt: Szazhalombatta, 2021. szeptember 3.

alairas

4. szamu iratkezelési melléklet:

A kiildemények szignalasara jogosult személyek

Az Intézményhez érkezett kiildemények szignalasara az alabb felsorolt dolgozdk jogosultak:

Név Beosztas
Dr. Brauswetterné Papp Eva Intézményvezetd
Izséné Somossy Ilona Intézményvezet6-helyettes
Verlics-Karsai Melinda Intézményvezet6-helyettes

Kelt: Szazhalombatta, 2021. szeptember 3.

intézményvezeto
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5. szamu iratkezelési melléklet:

A szignalas nélkiil iktathaté iligyiratok és az arra jogosult ligyintézok

Ugyirat kér megnevezése

Erintett iigyintézok

1. Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek Intézményvezetd
- Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek Intézményvezetd
- Személyzeti, és munkatigy Intézményvezetd
- Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, L, .

.. ey Intézményvezetd

baleseti jegyzokonyvek

- Fenntartoi iranyitas Intézményvezetd
- Szakmai ellen6rzés Intézményvezetd
- Bels6 szabalyzatok Intézményvezetd
- Polgari védelem Intézményvezetd
- Munkatervek, jelentések, statisztikak Intézményvezetd
- Panasziigyek Intézményvezetd

2. Nevelési-oktatasi ligyek
- Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok Intézményvezetd

- Torzslapok, pottdrzslapok, beirdsi naplok

gazdasagi ligyintézo

- Beirasi naplo

iskolatitkar

- Felvétel, atvétel

iskolatitkar

- Tanuléi fegyelmi és kartéritési tigyek

int.vezet6-helyettes

- Naplok

int.vezet6-helyettes

- Didkdnkormanyzat szervezése, miikddése Dla,k ?nkormz’myzatot
segit6 pedagogus

- Pedagoégiai szakszolgalat iskolatitkar
- Sziilok Kozossége, Intézményi Tanacs szerve- o, .

. 1 n Intézményvezetd
zése, mukodése
- Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javasla- | . o,

iskolatitkar

tok és ajanlasok

- Vizsgajegyz6konyvek

Int.vezet6- helyettes

- Tantargyfelosztas

Int.vezet6- helyettes

- Gyermek- ¢és ifjisagvédelem

Gyermek- és ifjasagvé-
delmi felelOs

- Tanuldk dolgozatai, témazardi, vizsgadolgoza-
tai

szaktanar

Nyelwvizsga

nyelvi munkakoz. vezetd

Mindsités, tanfeliigyelet

Intézményvezetd

Onértékelési rendszer mitkodtetése

Onértékelési cs. vezetdje

3. Belso ellenorzés

Intézményvezetd

Kelt: Szazhalombatta, 2021. szeptember 3.

Szervezeti és miikodési szabalyzat

intézményvezeto

Eldzetes szignalas nélkiil iktatoak a kovetkez6 tigyiratok az alabbi ligyintézok vonatkozasaban:
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6. szamu iratkezelési melléklet:

Az iratselejtezési bizottsag tagjai

Az irattarban tarolt adatok iratkezelési szabéalyzatban meghatarozottak szerinti selejtezésének vég-
rehajtasara az Iratselejtezési Bizottsag tagjanak jelolom ki a kovetkezo személyeket:

.................................... munkakort, ...................ceeeee..e, neVE személyt
.................................... munkakord, ....................oelLL neVE személyt
.................................... munkakord, ......................o..L neVE személyt

Kelt: Szazhalombatta, 2021. szeptember 3.

intézményvezetd
Zaradék:

Alulirottak alairasunkkal igazoljuk, hogy tudomasul vettiik a selejtezési bizottsagi tagként valod
kijelolésiinket, valamint azt, hogy feladatunkat a szabalyzat szerint kell ellatnunk.

Kelt: Szazhalombatta, 2021. szeptember 3.
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7. szamu iratkezelési melléklet:

Hozzaférési jogosultsag ligyintézonként/tisztségenként

Hozzaférési jogosultsag/ Ugy-
intézo/tisztség

Intézményvezetd
Intézményvezetd-helyet-
tes(felso tagozat)
Intézményvezetd-helyettes
(als6 tagozat)

iskolatitkar

Kelt: Szazhalombatta, 201..

8. szami iratkezelési melléklet:

Az elektronikus iktatas

1. Az elektronikus iktatasra valo jogosultsagok
(funkcionalis, hozzaférési jogosultsagok munkakoronként €s személyenként)

2. A rendszergazda feladatai
A szamitogépes iktatorendszer miikodtetése a rendszergazda feladata.
A rendszergazda tevékenysége soran kiilonosen:
- biztositja a technikai eszk6zok folyamatos miikodoképességét,
- elharitja a programhibékat,
- nyilvantartja a jogosultsagokat, és beallitja azokat,
- gondoskodik:
- a partneradatok,
- hivatkozasok,
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- kapcsolatok,
- felhasznalok,
- kodtarak,
- rendszerparaméterek karbantartasarol,
- elvégzi az idészaki mentéseket, archivalasokat, éves zarast kovetd nyomtatast,
- tarolja és kezeli a mentéseket.
3. Az automatikusan iktathato iigytipusok

9. szamu iratkezelési melléklet:

A nevelési-oktatasi intézmény irattari terve, az iskolai zaradékok

I. Irattari terv

Irattari

e Ugykér megnevezése Orzési id6 (év)
Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek
1. Intézménylétesités, - atszervezés, - fejlesztés | nem selejtez-
het6

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzO6kony- nem selejtez-
vek hetd

3. Személyzeti, bér- €s munkatigy 50 év

4, Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvéde- 10 év
lem,

5. Fenntartoi iranyitas 10 év

6. Szakmai ellendrzes 10 év

7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi 10 év
igyek

8. Bels6 szabalyzatok 10 év

9. Polgari védelem 10 év

10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5 év

11. Panasziigyek 5¢év

Nevelési-oktatasi iligyek
12. | Nevelési-oktatasi kisérletek, Gjitasok 10 év
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok nem selejtez-
hetd
14. Felvétel, atvétel 20 év
15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek 5¢év
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16. | Naplok 5¢év
17. Didkdnkorményzat szervezése, miikodése 5¢év
18. Pedagogiai szakszolgalat 5¢év
19. Sziil6i kozosség, iskolaszék szervezése, mi- 5év
kodése
20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, ja- 5¢év
vaslatok 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, vizsgadolgo- 1év
zatal
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1év
217. Ko6z0sségi szolgalat teljesitésérdl szol6 doku- 5¢év
mentum
Gazdasagi iigyek
27. Ingatlan-nyilvantartas, - kezelés, - fenntartas,

hataridé nélkiili épiilettervrajzok, helyszin-
rajzok, haszndalatbavételi engedélyek

28. Tarsadalombiztosités 50 év

29. Leltar, alloeszkoz-, vagyonnyilvantartas, se- 10 év
lejtezés

30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, 5¢év
konyvelési bizonylatok

31. A tanmtihely lizemeltetése 5¢év

32. A tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak S5¢év

33. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20 év

I1. Az iskolak altal alkalmazott zaradékok:
a20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a kozneve-
1ési intézmények névhasznalatarol, 1. melleklete- A nevelési-oktatasi intézmény irattari terve €s
az iskolai zaradékok.
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10. szamu iratkezelési melléklet:

A nevelési-oktatasi intézmény irattari terve

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem se-
lejt

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem se-
lejt

3. Személyzeti, bér- ¢s munkatigy 50

4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10

5. Fenntartoi iranyitas 10

6. Szakmai ellenérzés 20

7. Megallapodésok, birdsagi, allamigazgatasi ligyek 10

8. Bels6 szabalyzatok 10

9. Polgari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, statisztikak
11.  Panasziigyek

Nevelési-oktatasi iigyek

12.  Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. Torzslapok, pottdrzslapok, beirasi naplok nem se-
lejt
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
16.  Naplok 5
17.  Didkdnkorményzat szervezése, miikodése 5
18.  Pedagodgiai szakszolgalat )
19. Sziilé1 munkakozosség, iskolaszék szervezése, miikddése 5
20. Szaktan. i, szakért6i vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
22.  Vizsgajegyzokonyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24.  Gyermek- és ifjisagvédelem 3
25. Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1
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Gazdasagi iigyek
27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok, hely- hat.id6
szinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek nélk.
28. Tarsadalombiztositas 50
29. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
30.  Eves koltségvetés, koltségv.i beszamolok, konyvelési bizonylatok

32. A gyermekek, tanulok ellatésa, juttatasai, téritési dijak
33. Szakértoi bizottsag szakértdi véleménye 20

34.  Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5

6.szamu fiiggelék: Jarvanyiigyi intézkedési terv

Az Emberi Eréforrasok Minisztériumanak jarvanyiigyi utasitasai alapjan.

A protokoll bevezetésérdl és alkalmazédsarol az intézményvezetd koteles gondoskodni, a fenntartd
feladata a megvalositast ellendrizni.

1. Intézményiinkben alapos, mindenre kiterjedd fertdtlenitd takaritast kell elvégezni. Ennek
ellendrzését az intézményvezetd atruhdzhatja az illetékes ligyintézore.

2. A fert6tlenitd nagytakaritas elvégzése sordn figyelembe kell venni a Nemzeti Népegész-
ségligyl Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat.

3. Az intézményi munkaban kizarolag csak egészséges ¢€s tiinetmentes dolgozo6 vehet részt.

Munkavallalé kotelessége:

e Az intézményvezetd altal készitett és a neveldtestiilet altal elfogadott intézkedési terv
betartdsa és betartatasa.

Intézmény vezetojének kotelessége:
e Sziil6k tajékoztatisa az 0j szabalyokrol és szabalyozasokrol.
Sziilo kotelessége:

e Tajékozodjon az intézmény Uj szabalyairdl és szabalyozasairol.
e Az iskolat értesitse, ha a gyermeknél koronavirus-gyant vagy igazolt fert6zés van.

Az intézményi csoportosulasok megel6zésére tett intézményi intézkedések:
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Sziinetekben (ha lehetséges) az osztalyok tartdzkodjanak az udvaron.

e intézmény teriiletén:

o Szocialis helyisé¢gekben (WC-k, 61t6z6k, mosdok) lehetdség szerint az 1,5 m-
es tavolsagot tartani kell, vagy maszkot sziikséges viselni.

o Kozosségi terekben és az osztalytermekben, illetve teremvaltaskor maszk hasz-
nalata kotelezo.

o Reggeli sorakozo nincs.

A tanitéasi 6rakon, foglalkozasokon a maszk viselése kotelezo.

o A nevelés-oktatashoz sziikséges napi felszereléseken, segédeszkdzokon kiviil
minden mas nem sziikséges eszkdz szekrényekben torténd elhelyezése kote-
lezé.

o Tanulok a sziinetekben az udvaron tartozkodnak, ahol a — kotelez6 jarvanyiigyi
szabalyok betartasaval — a maszk viselése nem kdotelezo.

O

Az intézmény vezetdsége kialakithat egyéni csengetési rendet, melyet a tantestiiletnek el kell fo-
gadnia. Lehetséges a tandrak hosszanak roviditése, a sziinetek hosszanak novelése, a tagozatok
iskolaba jarasi iddintervallumainak atiitemezése, illetve sziikség esetén az osztalyok szerinti bon-
tas preferalasa.

Osztalyok keveredése:

e Az osztalyok keveredését el kell keriilni.
e A csoportbontasok kivételével minden osztaly a sajat tantermében tartdzkodik.

Ruhatar:
e Zarva.
A testnevelés orakat:

Az idgjaras fiiggvényében szabadtéren tartjuk.

Lanyok a ruhatarban és a mozgassériilt helyiségben 6ltoznek at.
Fiuk a két testnevelés 6ltozoben 6ltdznek at.

A sporteszkozok feliiletét rendszeresen fertdtleniteni kell.

A tanuldk a tanszereket a tanar segitségével fertStlenitik.

Fertotlenités a tanorak utan:

e A gyakorlati képzéshez hasznalt eszkozoket feliileti fertdtlenitszerrel tisztitani kell a cso-
portok valtasa kozott.

e Tantermekben csoportvaltasok alkalméaval minden sziinetben padot, széket, kilincset fer-
totlenitd szerrel takaritani kell.

o A fertdtlenitd takaritds soran kiemelt figyelmet kell forditani a kézzel gyakran érintett fe-
liletekre.
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A takaritast végzd dolgozok részére a felhasznalt szernek megfeleld véddeszkoz biztositasa
¢€s azok viselése sziikséges.

Fertotlenités az iskola udvaron:

A jatszotéri eszkozok feliiletét rendszeresen fertGtleniteni kell a takaritoknak.

Fertotlenités a mosdokban:

A mosdokat, kilincseket, stb. folyamatosan fert6tlenitik a takaritok.

Fertoétlenités a kozosségi helyeken:

Gyakori szelloztetés, lehetoség szerint az ablakokat nyitva kell tartani.
Takaritok fert6tlenitenek.

Légkondicionalé nem hasznalhato!

Etkezés:

Az étkezéseket ugy kell megszervezni, hogy az osztalyok, csoportok keveredése elkertil-
hetd, sorban allas esetén a véddtavolsag betarthatd legyen.

Sorban allas esetén a véddtavolsagot be kell tartani (étkezésekkor is).

Az Onkiszolgalé rendszerben torténd talaldsnal az evéeszkozok, tanyérok, poharak gyer-
mekek altali tapogatésat el kell keriilni, pl.: eveszkozok, szalvétak egyéni csomagolasa-
val.

Személyes higiénés utasitasok:

A mosdokban virusold folyékony szappan keriilt elhelyezésre.

Az intézmény bejaratainal virusolo hatasu kézfertdtlenitd hasznalata és a 1azmérés kotelezd
a belépéskor

Etkezések elbtt és utan szappanos kézmosas kotelez6.

Az egyes tevékenységeket megeldzden €s azokat kdvetden szappanos kézmosassal vagy
alkoholos kézfert6tlenitéssel kell biztositani.

A személyi higiéné alapvetd szabalyairdl a tanulokat korosztalyuknak megfelelden tajé-
koztatni szlikséges (pl. kohogési etikett).

Tanuloi hianyzas kezelése:

Tévolmaradasat igazolt hidnyzasnak kell tekinteni annak a tanulonak, aki a virusfertézés
szempontjabol a veszélyeztetett csoportba tartozik (tartos betegsége miatt), és errdl orvosi
igazolassal rendelkezik, valamint azt bemutatja.

A tanul6 az otthona elhagyésa nélkiil, a pedagdgusokkal egyeztetett kapcsolattartasi és sza-
monkérési forma mellett részt vehet az oktatasban.
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Betegség tiinetei esetén:

e atanulo elkiilonitése,
o iskolaegészségiigyi orvos értesitése,
e A gyermek az iskolaba kizarolag orvosi igazoléssal térhet vissza.

Az intézmény fert6zédése esetén a teendok:
e Jarvéanyligyi protokoll szerinti eljaras alkalmazasa.
Tantermen kiviili digitalis oktatas:

¢ A nevelétestiiletnek ki kell dolgoznia a sajat protokolljat.

e Az intézményben a tantermen kiviili, digitalis munkarend bevezetésérdl az Operativ Torzs
dont.

e A tanuldk a tantermen kiviili, digitdlis munkarend elrendelését kovetd naptol az iskolat
oktatasi célbol nem latogathatjak.

e A gyermekfeliigyeletet az iskola szervezi a sziil6k tdmogatasa érdekében. Amennyiben ez
nem szervezhetd, arrol a tankertileti kozpont gondoskodik.

e A gyermekfeliigyelet sordn a gyermekétkeztetési feladat ellatdjanak valtozatlanul biztosi-
tania kell a gyermekétkeztetést.

Kommunikacio:

o Tjjékoztatds: www.kormany.hu és a www.oktatas.hu, az NNK 4ltal kiadott és honlapjan
kozzétett tajékoztatok nyujtanak segitséget.
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