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Legitimizacid
A szervezeti és mkodési szabélyzat érvényességi ideje, médositésa .

E dokumentumot a Fiizesabonyi Teleki Blanka Altalanos Iskola és Alapfoki Mivészeti Iskola
nevelbtestiilete bevonasaval Matindné Semperger Anikd f8igazgatd készitette, a
legitimizacidban meghatarozott idépontban fogadta el.

A dokumentum modositasara javaslatot tehet:
— aziskola féigazgatdja;
— a nevelGtestilet barmely tagja;
~ @ neveldk szakmai munkak6zosségei;
- a Sziil6i Szervezet;
-~ aziskola fenntartdja.

A tanuldk a dokumentum médositasat a Diakdnkormanyzat képvisel&in keresztiil a fGigazgatonak
javasolhatjék.

Elfogadasa:

A szervezeti és mikodési szabalyzat moédositasat a nevelGtestiilet fogadja el legkésSbb a
tanévnyito értekezleten, és az a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

Hatalyba [épése: szeptember 1-én lép.




Az intézményben m(ikod6 egyeztetd férumok nyilatkozatai

A szervezeti és m(ikddési szabalyzat moédositasat az intézmény didkénkormanyzata 2024. 08. 30-
an tartott lilésén véleményezte, melyet aldirdsommal tanusitok.

Kelt: Flizesabony, 2024.08.30.

didkénkormanyzati munkat segité pedagogus

A szervezeti és mlikodési szabalyzat modositasat a szlil&i szervezet (k6z6sség) 2024. 08. 30- an
tartott lilésén megtargyalta.

Aldirasommal tanusitom, hogy a sziilGi szervezet (k6z6sség) véleményezési jogat jelen szervezeti
és mikodési szabalyzat felllvizsgalata soran, a jogszabalyban el8irtaknak megfeleléen
gyakorolta.

Kelt: Flizesabony, 2024.08. 30.

sziilGi szervezet képviselGje

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasardl és jovahagyasardl szolé zaradék

A szervezeti és miikodési szabdlyzat mddositdsat az intézmény nevel&testiilete 2024.08.30- an
tartott értekezletén elfogadta.

Kelt: Flizesabony, 2024.08.30.

~J ( .
st Mean \looms Atz i@
hitelesité nevel6testiileti tag jegyz6konyvvezetd

A szervezeti és miikddési szabalyzatot jovahagyom.

P H.

Egri Tankerlileti Kézpont




1. Altaldnos rendelkezések

1.1, Aszervezeti és mUkodési szabélyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mikodésére, bels§ és kiilsd kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezetl és miikddési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kéznevelésrél 52016
2011. évi CXC. térvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikddési
szabalyzat hatdrozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre
vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabély nem utal mas hataskérbe.

A szervezeti és mikddési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok és folyamatok ésszehangolt miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartaimazza.

A szervezeti és miik6dési szabdlyzat létrehozdsanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kdznevelésrdl

e 2011. évi CXII. térvény az informacids onrendelkezési jogrol és az

informacidszabadsagrol

1999. évi XLIl. t6rvény a nemdohanyzdok védelmérél

2001. évi XXXVII. torvény a tankényvpiac rendjérdl

20/2012. (VIil.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérél

23/2004. (VI11.27.) OM-rendelet a tanuléi tankényvtamogatds és az iskola

tankdnyvellatas rendjérdl

e 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

e 2023. évi LIl. tdrvény A pedagdgusok j életpalydjard!

o 401/2023. (VI 30.) Korm. rendelet A pedagdgusok uj életpdlydjardl sz6ld 2023. évi L.
torvény végrehajtasarol

e 402/2023. (VII. 30.) Korm. rendelet A pedagdgusok Uj életpalyajarol sz614 térvény szerinti
felzarkozé és kedvezményezett teleplilések listajardl, valamint egyes kdzneveléssel
Gsszefliggd kormanyrendeletek médositasarol

e @ e @

1.2.  Aszervezeti és mdkddési szabélyzat elfogadésa, jovéhagyésa, megtekintése

Az Intézmény alapdokumentumait, kéztiik a szervezeti és miik6dési szabalyzatot meliékleteivel
egyltt az intézmény valamennyi alkalmazottja, szerz6déses munkatérsa, tanuléja, valamint azok
sziilei megtekinthetik az intézmény titkarsagan, az intézmény nyitva tartasi ideje alatt, illetve az
intézmény hivatalos blogjan, a http://telekib.blogspot.hu/ cimen, illetve honlapjan a
http://teleki-fuzesabony.sulinet.hu/index.php cimen.

A szervezeti és mikddési szabdlyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaldjara, tanuldjara nézve kotelez érvényl. A szervezeti és miikddési szabalyzat az
fenntarté jovédhagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan iddre szdl.

2. Az intézmény alapftd okirata
hitps://kirint.kir.hu/intezmenvyKereso/intezmeny/Index/201081
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3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzdi

Az Egri Tankeriileti Kézpont gazdalkodasi besorolasat tekintve 6nalldéan miikodo €s gazdalkodod
koltségvetési szerv.

4. Az intézmény szervezeti felépitése
4.1 Az intézmény f6igazgatdja
4.1.1 A koznevelési intézmény féigazgatdja
— a Koznevelési torvény elGirdsai szerint — felel6s az intézmény szakszer( és torvényes
mUikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a részére atadott munkaltatdi jogokat, és
dont az intézmény miikédésével kapcsolatban minden olyan lgyben, amelyet jogszabdly nem
utal mas hataskorébe.
A munkavallaldk foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabdlyban el8irt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
A nevelési-oktatasi intézmény fGigazgatdja felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény
belsé ellen6rzési rendszerének muikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezéséért és elldtdsdért, a nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsdgos
feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanuldk
rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.
A Koznevelési intézmény f6igazgatdja jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az Gigyek meghatdrozott korében helyetteseire atruhdzhatja.
Az intézményi bélyegz6k haszndlatdra a kovetkez6 beosztdsban dolgozdok jogosultak: az
féigazgatdo és a fOigazgatd-helyettesek, az intézményegység-vezeté minden lgyben; az
iskolatitkar a munkakori leirdasukban szerepl6 lGigyekben; az osztalyfénok az év végi érdemjegyek
torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesit6be vald beirasakor.

4.1.2 Az f6igazgatd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

A fGigazgatot tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén az azonnali dontést igényl6 valamennyi
Ugyben a felsé tagozatos fGigazgato-helyettes helyettesiti.

Legaldbb két hétig tartd tavollét esetén a helyettesités kiterjed a teljes fGigazgatoi jogkorre,
kivétel a munkaltatdi jogkor, melyet az fGigazgatoval egyeztetni kell.

Egylttes akadalyoztatds esetén az alsé tagozatos féigazgatd-helyettes végzi a f6igazgatoi
feladatokat, dolgoz6 és tanuldi személyi ligyek kivételével.

Fontosabb kérdésekben valé dontés elStt, ha arra méd van, az fGigazgatdval vagy a fels6
tagozatos féigazgatd-helyettessel konzultalni kell.

Mindhdrom f6igazgatd tavollétében a fels6s munkakdzdsség vezetd dont az intézmény aznapi,
zokkenémentes miikddését befolyasold kérdésekben. Aldirasi jogkdrrel nem rendelkezik.

Az f6igazgato tartds tavolléte esetén a teljes féigazgatdi jogkdr gyakorlasara kilon intézkedés ad
felhatalmazast.

4.1.3 A fGigazgato dltal dtadott feladat- és hataskordk
A f6igazgatd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibél atadja
az alabbiakat.
e a fBigazgato-helyettesek szamara az 6rarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztdssal kapcsolatos tanuloi
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modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat — a fels6é tagozatos f6igazgato-
helyettes a Teleki Blanka Altalanos Iskoldét, mig az alsé tagozatos f&igazgatod-helyettes a
Dormandi telephelyét,

o afGigazgato-helyettesek szamara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyaldsokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat
a megfeleld tagozaton,

e az intézményegység-vezetd szamara a mUvészeti oktatds megszervezését, az alapfoku
mUivészeti iskolaban folyd szakmai munka iranyitasat, ellen6rzését, az orarend
készitésével kapcsolatos dontések jogat, az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyaldsokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos
dontés jogat a megfelel6 tagozaton.

4.2 A f6igazgatod kdzvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

A f6igazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai kozrem(ikodésével latja el.

A f6igazgatd kozvetlen munkatarsai a féigazgatd-helyettesek és az intézményegység-vezetd.

Az féigazgatd kozvetlen munkatdrsai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az féigazgato
kdzvetlen iranyitasa mellett végzik. Az féigazgatd kozvetlen munkatdrsai az f6igazgatdnak
tartoznak kozvetlen felelGsséggel és beszamolasi kotelezettséggel. A felsé tagozatos f6igazgato-
helyettest és az also tagozatos féigazgato-helyettest a nevelGtestilet véleményezési jogkorének
megtartasdval a f6igazgatd bizza meg. FGigazgato-helyettesi megbizast az intézmény
hatarozatlan id6re alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizds hatarozott id6re szdl.

Az fGigazgatd-helyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon tertiletekre
kiterjed, amelyet munkakoéri leirdsa tartalmaz.

Személyileg felel az fGigazgato altal rabizott feladatokért.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Székhely: Fiizesabonyi Teleki Blanka Altalanos Iskola és Alapfoku M(ivészeti Iskola
Flizesabony, Szabadsag ut 33.

Telephely: Fiizesabonyi Teleki Blanka Altaldnos Iskola és Alapfoku M(ivészeti Iskola
Telephelye

Dormand, Dozsa Gyorgy ut 78.

Intézményegység: Flizesabonyi Teleki Blanka Altaldnos Iskola és Alapfokd M(vészeti Iskola
telephelye

Flizesabony, Kossuth Lajos ut 1-3.

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd oldalon szerepld szervezeti diagram tartalmazza.
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4.4 Az intézmény vezet8sége
Az f6igazgatdségének tagjai:

e af6igazgato,

e afBigazgato-helyettesek,

e azintézményegység-vezetd,

e amunkakozosségek vezetdi.
4.4.1. Az intézmény vezetdsége, mint testilet konzultativ, véleményez§ és javaslattevd joggal
rendelkezik.
Az iskola vezet6sége egyuttmikodik az intézmény mas kdzosségeinek képviselbivel, a szulbi
munkakozdsség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat munkajat segit6 pedagdgussal.

A diakonkormanyzattal vald kapcsolattartas a f6igazgatd feladata.

A fGigazgatd felel6s azért, hogy a didkdnkormanyzat jogainak érvényesitési lehetGségét
megteremtse, meghivia a diakdonkormanyzat képviselGjét mindazokra az értekezletekre,
amelyekhez kapcsoléddan a didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

4.4.2 Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek alairasa

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak alairdsara az intézmény fGigazgatdja egy személyben jogosult.
Az intézmény cégszer( alairasa a figazgato alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

4.5 A pedagdgiai munka ellenérzése
Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése a féigazgatd feladata. Az intézményben az ellenérzés a
fGigazgato kotelessége és felelGssége. A hatékony és jogszerli m(ikddéshez azonban rendszeres
és jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése szikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezet6inek és pedagdgusainak munkakori leirdsa
teremti meg. A munkakori leirasokat legaldabb haromévente at kell tekinteni.
Munkakori leirdsuk kotelez6en szabalyozza az aldbbi feladatkort elldtd fGigazgatok és
pedagoégusok pedagodgiai és egyéb természetl ellenbrzési kotelezettségeit:

e also tagozatos féigazgatd-helyettes

e fels6 tagozatos fGigazgatd-helyettes

e intézményegység-vezetd

e amunkakdzosség-vezetdk,

e az osztalyfénokok,

e apedagodgusok.
A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 6&rizni. A féigazgatd-helyettes és a munkakozosség-vezetSk
els6sorban munkakori leirdsuk, tovabba a fdigazgatd utasitdsa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetGségének tagjai és a munkatervben a pedagdgus teljesitményértékelésben vald
kozremUkodéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — a f6igazgatd kiilon megbizasara —
ellenérzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellenérzési feladatok kizardlag szakmai
jellegliek lehetnek. A tanév soran végrehajtandé ellenGrzési terileteket a feladatokkal adekvat
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maodon kell meghatarozni. Az ellenérzési teriiletek kijelolésekor a célszer(iség és az integrativitas
a meghatarozé elem.
Minden tanévben ellendrzési kdtelezettséggel birnak a kdvetkezd teriletek:

/////

e tanitasi 6rak ellenGrzése (fGigazgato, intézményegység-vezetd, alsé tagozatos féigazgato-

sy s e 7

e azigazolt és igazolatlan tanuldi hidanyzasok ellenérzése,
e az SzMSz-ben elGirtak betartasanak ellen6rzése az osztalyfénoki, tanari intézkedések
folyaman,
e tandran kivili foglalkozasok, megbeszélések, irdsos dokumentumok, tanuléi
produktumok ellenérzése.
Eseti jelleggel az ellenérzési tervben megfogalmazottak szerint: id6szakos és specialis
ellenbrzések.

5. Az intézmény mikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

5.1 A térvényes mikddés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes m(ikodését az aldbbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé —
alapdokumentumok hatarozzak meg:
e aszakmai alapdokumentum
e aszervezeti és mikodési szabalyzat
e apedagdgiai program
e ahazirend
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatdo mikodésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:
- a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),
- egyéb belsé szabdlyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

5.1.1. A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzgit, aldirasa biztositja
az intézmény nyilvantartdsba vételét, jogszeri mikodését. Az intézmény szakmai
alapdokumentumat a fenntartoé késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

5.1.2 A pedagdgiai program
A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevelG-oktatod
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Kdznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6ndllésagot.
Az iskola pedagdgiai programja meghatdarozza:
e Az intézmény pedagodgiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és
oktatds céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.
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e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belll annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezs, kotelez6en valaszthatd és szabadon valaszthatd tanodrai
foglalkozasokat és azok éraszamait, az elGirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kdvetelményeit és formait, a
tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének és mingsitésének kovetelményeit, tovabba
jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma
értékelésének, mingsitésének formajat.

e a kozosségfejlesztéssel, az iskola szereplGinek egylttmikodésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfénok feladatait,

e akiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,

e a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

e atanuldk fizikai allapotanak méréséhez sziikséges mddszereket.

A felsorolt tevékenységek szabdlyozasa a pedagodgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekl6d6k a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagogiai programot a nevelGtestiilet fogadja el, és a fenntartd hagyja jova.

Az iskola pedagdgiai programja megtekinthet6 a f8igazgatd irodajaban, tovabba olvashatoé az
intézmény honlapjan és blogjan. Az iskola féigazgatdja munkaidében barmikor tajékoztatassal
szolgal a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a hatarid6k megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a féigazgato késziti el a nevelGtestiilet bevonasaval, amelyet az
intézmény fenntartdja hagy jova.

A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a szilGi
szervezet, és a diakdnkormanyzat véleményét.

A munkaterv egy példanya az informatikai haldzatban elérhet6en a tantestiilet rendelkezésére
all.

A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.
2013. szeptember 1-jétdl a valasztott kerettanterv megnevezésével.

Ld. a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.

5.2 A tanuléi tankdényvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje
Szabalyzatunkat az aldbbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e A nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. térvény
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(a tovabbiakban: koznevelési torvény)
e A tankonyvpiac rendjérdl sz6l6 2001. évi XXXVII. toérvény
(a tovabbiakban: tankdonyvtorvény)
e A tankonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas
rendjérél sz616 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet
(a tovabbiakban: tankdnyvrendelet)

Ingyenes tankonyv

A koznevelési torvény 46. § (5) bekezdése rendelkezik arrél, hogy ,A kdznevelés nappali
rendszerl iskolai oktatdsaban az allam biztositja, hogy a tanuld szamdra a tankdnyvek
téritésmentesen alljanak rendelkezésre. A tankdnyveket — amennyiben ez lehetséges — a
tanulmanyi rendszeren keresztil elektronikus kényv formatumban is szabadon kdzzé kell tenni.”
Ezen intézkedés értelmében az altalanos iskola valamennyi tanuldja alanyi jogon ingyenes
tankonyvellatasra jogosult.

Az iskolai tamogatdsi és megrendelési igények felmérésének folyamata

(1) Az iskola féigazgatdja minden év januar 10-éig koteles felmérni, hany tanuldnak kell, vagy
lehet biztositani a tankonyvelldtast az iskolai konyvtarbdl, konyvtarszobabdl torténd
tankonyvkolcsonzés, a napkoziben, tanuldszoban elhelyezett tankdonyvekhez valdé hozzaférés
atjan.

(2)Az (1) bekezdésben meghatarozott felmérés eredményérdl az féigazgatd minden év januar 20-
dig tajékoztatja a nevelGtestiiletet, az iskolai szllGi szervezetet (kozosséget) az iskolai
didkonkormanyzatot, és kikéri a véleményiket az iskolai tankdonyvtamogatds rendjének
meghatarozasahoz.

(3) Az iskola fGigazgatdja a (2) bekezdésben meghatarozott véleményezésre jogosultak
véleménye alapjan minden év januar 25-ig meghatarozza az iskolai tankdnyvellatas rendjét, és
errél tajékoztatja a szul6t, vagy a nagykoru cselekv6képes tanulot.

Az orszagos tankonyvellatas

24. § (1) A tankonyvek orszagos megrendelése, beszerzése és az iskolaknak torténd
eljuttatdasanak megszervezése, valamint a tankdnyvek vételaranak beszedése a tankényvtorvény
4. § (6) bekezdés értelmében allami kdzérdekl feladat, amelyet a Konyvtarellaté Kiemelten
K6zhasznu Nonprofit Korlatolt FelelGsségl Tarsasag lat el.

Az iskolai tankdnyvrendelés rendje

26.§

(1) A tankonyvrendelést a kozpont fenntartasaban mikod6 iskola a kozpont egyideji
tdjékoztatasaval a kdznevelés informacids rendszerének és a Konyvtarellato altal mikodtetett
elektronikus informacids rendszer alkalmazasaval a Konyvtarellatonak kildi meg azzal, hogy:

a) a tankonyvrendelés hatarideje marcius utolsé munkanapja,

b) a tankdnyvrendelés modositasanak hatarideje junius 15.,

c) a potrendelés hatarideje szeptember 5. (tankdnyvrendelés és pétrendelés barmelyike vagy
egyltt a tovabbiakban: tankdonyvrendelés).

(2) A tankonyvrendelést a kérilményekhez képest elvarhaté legteljesebb korben kell megtenni,
legalabb a kivalasztott tankonyvek cimének, darabszamanak, az érintett tanuldk (ha ismertek) és
a tanuldkat esetlegesen megilleté tamogatasok feltlintetésével. Az iskolanak a megrendelés
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soran azokat a tanuldkat is fel kell tiintetni, akik szamara nem rendel tankényvet az okok
megjelolésével.

(3) A mddositasra és a potrendelésre csak indokolt esetben, igy kiilondsen az osztalylétszam
valtozasa esetén keriilhet sor. A mdodositas és a pétrendelés soran csak a végleges rendelésben
megadott tankdnyvek darabszdmat lehet médositani. A mddositds az eredeti rendeléstél
maximum 10%-ban térhet el.

(4) A tankodnyvrendeléseket a Konyvtarellatod tiz napon belll 6sszesiti és az érintett kiaddknak
tovabbitja.

(5) A kiadd a Konyvtdrellatétdl kapott megrendeléseket 6t napon beliil a Konyvtarellaté altal
mikodtetett elektronikus rendszeren keresztil a Konyvtarelldtonak visszaigazolja, amirél a
Kényvtarellatd a rendelést leadd intézményeket és fenntartdikat értesiti.

(6) Amennyiben a kiadd a Konyvtarellatd megrendelését nem tudja elfogadni, kezdeményeznie
kell — a visszaigazolasra rendelkezésére allé hataridén belil — a Konyvtarellatd altal miikodtetett
elektronikus rendszeren keresztiil annak mddositdsat vagy visszavondsat, ami a jogszabalyokban
és tankonyvterjesztési szerz6désben meghatarozott jogkdvetkezményeket vonja maga utan.

(7) A tankonyvrendelés leaddsara jogosult intézmény a potrendelés leadasan tuli id6szakban a
tankonyvellatasi szerz6désben meghatarozott feltételekkel is jogosult tankdnyvrendelést leadni,
amelynek teljesitése érdekében a Konyvtarelldatd minden téle elvarhatd erGfeszitést koteles
megtenni.

Az iskolai tankonyvellatas rendje

(1) A tankonyvrendelés elkészitésével egyidejlileg az iskolai tankonyvellatas helyi rendjében az
iskola f6igazgatdjanak meg kell nevezni a tankonyvfelelGst, annak feladatait, az iskolai
tankonyvellatdas soran elvégzésre kerlil6 munka ellenértéke elismerésének elveit és a
tankonyvtorvény 8/A. § (1) bekezdésben meghatarozott feladatok végrehajtasat.

(2) Az iskola a tankdnyveket a Konyvtarellatotdl a tanuldk részére megbizasbdl értékesitésre
atveszi majd a tankonyvellatds helyi rendjének elkészitésében foglaltaknak megfeleléen a
tankonyvfelel8s részt vesz a tankdnyvellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban.
(3) A kozpont 4dltal fenntartott iskola esetében a kozponton keresztiil az iskoldnak a
Kényvtarellatd dijazast fizet.

(4) A koznevelési torvény 46. § (5) bekezdése alapjan az dallam altal biztositott ingyenes
tankonyvek —a munkafiizetek kivételével —iskolai konyvtari allomanyba keriilnek, tovabbiakban
a konyvtar e konyveket elkulonitetten kezeli, és a tanuld részére a tanév feladataihoz
rendelkezésre bocsatja.

5.3 Az elektronikus és az elektronikus Uton elGallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat irdnyitdsi rendszerével a K6zoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan el8allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet elGirasainak megfelel6en

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:
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e azintézménytdrzsre vonatkozé adatok mddositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, éraadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
e atanuldijogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton elGallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
fGigazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem szikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk.

A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az
féigazgato altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és a f6igazgatd-helyettesek) férhetnek
hozz3a.

5.4 Teend6k bombariadd és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkivili események (tovabbiakban: ,bombariadd”) esetére a 20/2012. (VIII.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket léptetjik életbe. A
rendkivili események megel6zése érdekében az iskola féigazgatdja és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takaritdo személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellenérizni, hogy az
éplletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhatoé-e.
Amennyiben ellen6rzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadd esetén a legfontosabb teenddék az alabbiak:

5.4.1 Ha az intézmény munkavallaléja az épiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelent6 telefon (zenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdnnyebben elérheté fGigazgatdjanak. Az értesitett fGigazgatd vagy
adminisztracios dolgozd a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkil koteles elrendelni a
bombariadét.

5.4.2 A bombariadd elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengé szaggatott jelzésével
torténik. Lehet8ség esetén a bombariadd tényét az iskolaradidban is kdzzé kell tenni.

5.4.3 Az iskola épliletében tartézkodo tanuldk és munkavallaldk az éplletet a tlzriadd tervnek
megfelel§ rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyllekezésre kijel6lt terllet — ezzel ellentétes
utasitas hianyaban — iskolaudvar. A felligyel§ tanarok a naluk |évé dokumentumokat mentve
kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen |év6é és hidanyzd tanuldkat haladéktalanul
megszamolni, a tanuldk kiséretét és felligyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gylilekezé helyen
tartozkodni.

5.4.4 A bombariadét elrendel6 személy a riadd elrendelését kovet6en haladéktalanul kételes
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A rend8érség megérkezéséig az éplletben
tartdzkodni tilos!
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5.4.5 Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az Uzenetet fogadd személy
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél t6bb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

5.4.6 A bombariadd lefujasa folyamatos csengetéssel és szébeli kozléssel torténik. A bombariado
altal kiesett tanitasi id6t az iskola f6igazgatdja potolni kdteles a tanitas meghosszabbitasaval vagy
potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

6. Az intézmény munkarendje

6.1 Az intézmény fGigazgatdi munkarendjének szabalyozdasa

Az intézmény f6igazgatdja vagy helyettesei kozil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az id6szakban, amikor tanitasi 6rak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszerd
délutani tanrendi foglalkozdsok vannak. Ezért a fGigazgatd vagy helyettesei koziil legalabb
egyiklik hétf6t6l péntekig 7.30 és 16.00 6ra kozott az intézményben tartdzkodik. A Dormandi
telephelyen az alsé tagozatos féigazgato-helyettes hétfén, csitortokon 7.30 és 16.00, pénteken
7.30 és 13.30 kozott tartdzkodik helyben. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és
aktudlis feladataiknak megfelel6 idGben és idGtartamban latjak el.

6. 2 A pedagdgusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 oras munkaidGkeretben végzik munkajukat. A heti
munkaid6keret els6 napja (ellenkez6 irdsos hirdetmény hidnydban) mindenkor a hét elsé
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja.

Az Otnél kevesebb munkanapot tartalmazdé hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval
aranyosan szamitando ki. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legaldbb 4 6ra, de nem
haladhatja meg a 12 érat. A pedagdgusok napi munkaiddjiiket — az drarend, a munkaterv és az
intézmény havi programjainak szem el6tt tartasaval — altaldban maguk hatdrozzak meg. Az
értekezleteket, fogaddorakat altalaban csiitortoki napokon tartjuk, ezért ezeken a napokon a
napi atlagban 8- érdsnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaidére kell szamitani. A
munkaltatd a munkaid6ére vonatkozd elGirasait az dérarend, a munkaterv, a havi programok
kifiggesztése, illetve a helyben szokdasos mddon kifliggesztett hirdetés utjan hatdrozza meg.
Sziikség esetén el6 lehet irni a napi munkaidG-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy
pedagégusok meghatdrozott csoportja esetén is. A munkaid6-beosztds kihirdetésére ebben az
esetben is a fentiek az iranyaddk.

6.2.1 A pedagdgusok munkaidéjének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje az ellatott érakbdl, valamint a nevelg, illetve oktatdé munkaval
vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak megfelel foglalkozassal 6sszefliggd feladatok
ellatasdhoz sziikséges id6bél all. A pedagdgus-munkakorben dolgozék munkaideje tehat két
részre oszlik: kotott és nem kotott munkaidd.

A kotott munkaid6:

a) az elldtott draszamba tartozd feladatokra (tantervi ordk, rendszeres, nem tanodrai
foglalkozasok),

b) a kotott munkaid6 neveléssel-oktatassal le nem kotott részében ellatott feladatokra.
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6.2.1.1 Az elldtott éraszdmba beszamithatd kételez6 6rdk az aldbbiak

b) 326/2013. (VIIl. 30.) Korm. rendelet 17. § (2) Egyéb foglalkozds a tantargyfelosztasban
tervezhetd, rendszeres nem tandrai foglalkozas részen felsorolt tevékenységek

c.) Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok

d.) Komplex Alapprogram — ,Rahangolddas”

6.2.1.2 A kététt munkaidd tébbi részében elldtott feladatok
326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet 17. § (1) A pedagdgus szamdra a kotétt munkaidének
neveléssel-oktatassal le nem kotott részen foglaltak tartalmazzak.
6.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezhets pedagdgiai feladatok meghatdrozdsa
feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:
e 6.2.1.1 szakaszban meghatdrozott tevékenységek mindegyike
e 6.2.1.2 szakaszban meghatdrozott tevékenységek

Az intézményen kivil végezhet6 feladatok:

Az intézményen kivil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatarozza
meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhet6 feladatok ellatasakor a
pedagégus munkaidéjének felhasznalasarol — figyelembe véve a kdznevelési torvény 62.§ (5)
bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatalyba |ép6 meghatarozott koétott munkaidére
vonatkozo elGirdsait és a munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdégus maga dont.

6.3 Pedagdgusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

6.3.1 A pedagdgusok napi munkarendje

A pedagodgusok napi munkarendjét, a felliigyeleti és helyettesitési rendet a fGigazgato vagy a
fGigazgato-helyettes allapitja meg az intézmény orarendjének flggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitdsandl az intézmény feladatelldtasanak, zavartalan mikodésének
biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény fGigazgatdsaganak tagjai, valamint
a pedagogusok a fenti alapelv betartdasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembe vételére.

6.3.2 Munkaba érkezés, tdvolmaradas

A pedagodgus koteles 15 perccel tanitdsi, foglalkozasi, Ggyeleti beosztdsa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagégus a munkdbdl vald rendkivili tdvolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de
legkés6bb az adott munkanapon 7.20 6raig koteles jelenteni az intézmény fGigazgatdjanak vagy
Az alapfokd mUvészeti iskoldban a pedagégus a munkabdl vald tavolmaradasat legkésébb az
adott napon 9 6raig koteles bejelenteni. A hidnyzé pedagdgus koteles a varhatdan egy hetet
meghaladd hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az féigazgato-helyetteshez eljuttatni, hogy
akadalyoztatasa esetén a helyettesit6 tanar biztosithassa a tanuldk szamara a tanmenet szerinti
el6rehaladast. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsd napjat kdvets 3. munkanapon
le kell adni a titkarsagra.
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6.3.3 Tanitasi dra elhagyasa, eltérés a tanmenettdl
Rendkivili esetben a pedagdgus a féigazgatdtol vagy a féigazgato-helyettestél kérhet engedélyt
legalabb két nappal el6bb a tanitasi éra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltéré tartalmu

IR E4

helyettes engedélyezi.

6.3.4 Helyettesités

A tantervi anyagban valé lemaradas elkerilése érdekében hianyzasok esetén — lehet8ség szerint
—szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6 pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozds) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles szakszer( érat tartani, illetve a
tanmenet szerint el6re haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

6.3.5 Kotelez6 draszamon fellli feladatok

A pedagogusok szamara — a kotelez6 draszamon feliili — a nevel6—oktaté munkaval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést fGigazgato adja a fGigazgato-
helyettes és a munkakozosség-vezetSk javaslatainak meghallgatasa utan.

6.3.6 A tanulok értékelése

A pedagdgus alapvet6 kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szamukra a szamszer( osztalyzatokon kivil visszajelzéseket adjon elGre
haladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendé feladatokral.

6.3.7 A pedagdégusok munkaid6jének nyilvantartasi rendje

Az intézmény valamennyi pedagdgusa a KRETA e-napléban koteles a kotétt munkaidejét
tanorak menipont alatt az elektronikus napléban rogziteni, a kotott munkaidé tanitassal le nem
kotott részét pedig az elvégzett feladatok és id6pontok rogzitésével szintén az elektronikus
napléban, de a , K6tott munkaidé neveléssel-oktatassal le nem kotott része” mentlipont alatt.

Az fGigazgatd és a helyettesek, illetve az intézményegység-vezet6 munkaidényilvantartast
koteles vezetni, amelyet az f6igazgatd a tankerilet igazgatonak, az féigazgatod-helyettesek pedig
az intézmény fGigazgatdjanak adnak le minden hénap 3. napjdig a megel6z6 hdnap
vonatkozasaban.

6.4 Az intézmény nem pedagdgus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalék munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan m(ikodése érdekében a fGigazgato allapitja meg.

Munkak®dri leirasukat a féigazgatd és a f6igazgatd-helyettesek kézdsen készitik el.

A torvényes munkaidé és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdsége tesznek
javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalék
szabadsaganak kiadasara.

A nem pedagogus munkakoérben foglalkoztatottak munkarendjét a f6igazgatd hatarozza meg. A
napi munkaidé megvaltoztatasa a f6igazgatd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az
fGigazgatd vagy a fGigazgatd helyettesek szébeli vagy irdsos utasitdsaval torténik.
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6.6 A tanitasi 6rak, 6rakozi sztinetek rendje, id6tartama

6.6.1

Az oktatas és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
0sszhangban levé heti drarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével, a kijeldlt
tantermekben.

A tanitdsi oran kivili foglalkozasok csak a kotelez6 tanitasi orak megtartasa utan, rendkivili
esetben (f6igazgatoi engedéllyel) azok el6tt szervezhetdk.

6.6.2

/////

/////

fejezni.

6.6.3

vezetGk jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra a féigazgato adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben a f6igazgatoé tehet. A kotelezd
orvosi és fogorvosi vizsgalatok a féigazgatd-helyettes altal el6re engedélyezett id6pontban és
maodon torténhetnek, lehetfség szerint Ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

6.6.4

Az odrakozi sziinetek rendjét szlikség szerint beosztott pedagdgusok felligyelik. Dupla 6rak
(engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkil is tarthatok, de csak dolgozatirds esetén, rendkivili
esetben.

6.7 Az osztalyozd vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanuldnak osztalyozo vizsgat kell
tennie, ha:

a) a fGigazgato felmentette a tandrai foglalkozasokon vald részvétel aldl,

b) a fGigazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kdvetelményének egy
tanévben, illetve az elGirtndl rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

c) egy tanévben 250 dranal tobbet mulasztott, és a nevelGtestiilet nem tagadta meg az osztalyozd
vizsga letételének lehet8ségét,

d) ha a tanulé hidnyzdsa egy adott tantargybdl az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta és a
nevelGtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

e) atvételnél az iskola féigazgatdja elGirja,

f) a tanulé fluggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat,

g) a tanulé magantanulé.

6.8 Az intézmény nyitva tartdsa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az intézmény nyitva tartasa:
Székhely: 7.00 -18.00

Dormandi telephely: 7.00-18.00
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Intézményegység — alapfokud mivészeti iskola: 8.00-19.00

Altaldnos haszndlati rend

Az intézmény belsé és kilsé terei csak a hazirend betartasaval vehet6k igénybe! Az iskola terliilete
tanitasi idé alatt csak az Ugyeletes tanarnak leadott irdsos f6igazgatdi, vagy osztalyfénoki
engedéllyel hagyhatd el. Az ligyeletes tandr regisztraldsa mellett!

A munka és balesetvédelmi elGirasokat mindenki koteles megismerni és betartani, sajat és tarsai
egészsége, épsége érdekében!

A szaktantermekbe a tanuldk csak a terembeosztasban feltlintetett id6ben, és kizardlag a
szaktanarok jelenlétében léphetnek be!

A tanulok kotelesek a folyosdn, udvaron haladé feln6tteket udvarias félreallassal elengedni és
tisztelettel koszonteni!

Nyitva tartds és gyilekezés

Az intézmény nyitva tartasa tanitasi napon: 7.00 6ratol 18 oraig tart.

Tanitas el6tti gyllekezés idG: 7:30-t6l 7:45-ig tart, hely: udvar, rossz id6 esetén aula.

Kijelolt Ggyeleti terem: aula.

Tanuldknak a tanitas kezdete el6tt legaldbb: 15 perccel az érarend szerinti tanteremben kell
lennie. Az osztalytermekbe reggel 7:45 dratdl tanari feliigyelettel lehet bemenni.

Az alapfoku mdvészeti iskolaban a nyitva tartas rendje: 8.00-19.00. Indokolt esetben ettdl
fGigazgatoi engedéllyel el lehet térni.

A tornaterem nyitva tartasa

A tornaterem 7:45 6ratdl 15:00 6raig csak a testnevel6 tanar (6ket helyettesitd neveldk) jelenléte
esetén van nyitva. Ez idG alatt 6k a felelGsek a bent tartézkodd gyermekekért és a tornaterem
rendjéért.

6.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Alkalmazottak és tanuldk helyiséghasznalata

A dolgozdk az intézmény helyiségeit, |étesitményeit nyitvatartasi id6ben csak ugy hasznalhatjak,
hogy ne zavarjak a nevel6-oktaté tevékenységet, és az intézmény mas feladatainak ellatasat.
Kotelesek betartani mindenilitt a munkavédelmi és balesetvédelmi szabalyzat elGirasait!

Ha az intézmény alkalmazottja nyitva tartasi idén tul is igénybe szeretne venni egy helyiséget, ezt
a f6igazgatotol irasban kérvényezni kell, a hasznalati cél és id6pont megjeldlésével!

A tanuldk az iskola Iétesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi id6ben és azutan
is kizardlag pedagogusi fellgyelettel hasznalhatjak! A tantermekben a tanuldk csak a
terembeosztasi id6ben tartézkodhatnak, kizardlag a szaktandrok jelenlétében.

//////

tartézkodhat az iskolaban - a hazirend betartasaval.

Szaktermek hasznalati rendje

A specialisan felszerelt szaktantermekben, a konyvtarban, a tornateremben, a technika
mUihelyben, az ebédl6ben jél lathatd helyen kiilon helyiség-hasznalati rendet kell feltiintetni. A
szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség felelGse allitja 0ssze, és a fGigazgatd hagyja jova.

A helyiséghasznalati rend a kovetkezGket tartalmazza:

* 3 szaktanterem tipusa, neve,
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¢ a terem felel6sének neve és beosztasa,

* a helyiségben tartézkodas rendje,

* a hasznalati engedélyhez kotott targyak felsoroldsa,

* a berendezési targyak és eszkdzok hasznalati utasitdsa.

A helyiség felel6sének engedélye kell a szaktantermek (szdmitdstechnika, nyelvi labor, mdhely
stb.) hasznalatahoz.

Berendezések és felszerelések hasznalata

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

Az alapfoku mdvészeti iskolaban a tanuldk az iskola hangszereit gyakorlas céljabdl f6igazgatoi
engedéllyel hasznalhatjak a nyitvatartasi idén belil, de csak abban az esetben, ha a tanitast ezzel
nem akadalyozzak.

Az intézmény sziikség esetén biztositja a zenetanuldshoz sziikséges hangszert tanuldi szamara.
A kolcsonzés dijtalan, ennek igénybevételét hangszerkolcsonzési kotelezvénnyel dokumentaljuk.
A kikolcsonzott hangszerért a kdlcsonzé anyagi felelGsséggel tartozik.

Az intézmény kotta-, kdnyv-, és hangzdanyagat, eszkdzeit, ingyenesen veheti igénybe az iskola
minden tanara és tanuldja.

A kikolcsonzott eszkozokért anyagi felel6sséggel tartozik.

A kolcsonzés a szaktandron keresztil torténik, megfelel6 kdlcsonzési nyilvantartassal.

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelései eszkdzeit nem lehet elvinni abbdl a
terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak! Indokolt esetben rovid idére (1-2 6ra) a székek
és a padok masik helyiségbe vald atvitele a terem felelGsének (osztalyfénok) engedélyével
lehetséges, de a butorokat épségben, eredeti helylkre kell visszatenni annak, aki elhozta.

Ha egy alkalmazott kdlcsdnbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irasban kell
kérvényeznie. A kolcsonkéré alkalmazott a targy atvételér6l és az anyagi felel&sségrél
elismervényt koételes aldirni. A kiviteli engedély csak kdlcsonzési hataridével, a féigazgatd és az
iskolatitkdr egylttes aldirasaval érvényes. A kiviteli engedélyt két példanyban kell elkésziteni,
melynek egyik példanyat kell iktatni, a masik példanyt az iskolatitkar 6rzi, majd megsemmisiti a
berendezés visszaszolgaltatasakor.

Karbantartas és kartérités

Az iskolatitkar felel6s a tantermek, szaktantermek, tornaterem és tornaszoba és mas helyiségek
balesetmentes hasznalhatdsagaért és az eszkdzok karbantartasaért. Az eszkdzok, berendezések
hibajat a terem felelGse koteles a féigazgatd és az iskolatitkar tudomasara hozni a hiba
megjelolésével. Az eszkozoket le kell adni az iskolatitkarnak. A javithatatlan eszkozoket,
berendezéseket a szabalyzat alapjan selejtezni kell.

Az éplilet felszereltségében és a berendezési targyaiban elGidézett kart a karokozénak meg kell
tériteni a kartéritési szabalyok szerint.
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Iskolaépiilet és tantermek

Az iskolaépliletet cimtdblaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztdrsasag
cimerével kell ellatni. Az épuleten ki kell tlizni a nemzeti lobogot.
Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felel8s:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e akozosségitulajdon védelméért, allapotanak megbrzéséért,

e aziskola rendjének, tisztasaganak meg6rzéséért,

e az energiafelhasznaldssal vald takarékoskodasért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
fGigazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az Uresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A

R

technikai dolgozdk feladata.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a féigazgatd-helyettessel valo
egyeztetés utan —szabadon hasznalhatja.

A belépés és benntartdzkodds rendje, azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az
intézménnyel

A szul6k gyermekeiket a bejarati ajtoig kisérhetik, délutan ott varjak. Ha a tanitasi id6 vége el6tt,
vagy rendkivili esetben szeretnék elvinni a tanuldt, akkor a portasnak jelezhetik ilyen irdanyu
igénylket. Betegséget, rosszullétet kivéve féleg tandrak kozotti sziinetben tegyék ezt, hogy a
tanitast legkevésbé zavarjak.

A postai kiildemények és egyéb csomagok atadasa az el6térben torténik.

Az intézményben benntartdzkodni nyilvdnos rendezvények idején, a hdazirend és az egyéb
iskoldakra vonatkozé rendeletek betartasaval lehet.

6.10 A dohdanyzassal kapcsolatos elGirdasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fGbejarat el6tti 30 méter sugaru teriletrészt —a
tanuldk, a munkavallaldk és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben
és az iskolan kivil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamadra a dohdnyzas és az egészségre
karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kivil tartott iskolai rendezvényekre
olyan tanulét, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgdlatot teljesit6 személy megitélése
szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha
tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjik.

Az intézmény munkavallaléinak és az intézményben tartézkodd vendégek szamara a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzdk védelmérdl szolé torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatadrozott, az
intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény munkavédelmi
megbizottja
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6.11 A tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szdmdara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatdt tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségliknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd sordn szélni kell az iskola kdzvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd megtorténtét és
tartalmat dokumentalni kell.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatdst kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tandrainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegl balesetveszély lehetGsége all fonn. llyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, technika, testnevelés. Az oktatas
megtorténtét a KRETA e-napléban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi elGirasokat belsé utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal
a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem lév6 tanuldk
szamara potlolag kell ismertetni az elGirdsokat. Az iskola szamitogépeit a tanuldk csak tanari
felGgyelet mellett hasznalhatjak.

Kilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérd korilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatdst a foglalkozast vezet6 pedagdgus koteles
elvégezni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelez6. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyz6konyvezését,
nyilvantartdsat és a fenntartonak torténd megkildését a féigazgato altal megbizott iskolatitkar
végzi.

A pedagdégusok és egyéb munkavallalék szdmara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatét tart az ARAGO NordSafe Bt. A tdjékoztatd tényét és tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatdson valé részvételt a munkavallaldk aldirasukkal igazoljak.

,,,,,

kilén engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa a fbigazgatd
hataskore, aki szikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz oOrai
haszndlatat. A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegli pedagdgiai eszkdzok a tanitasi
orakon korlatozas nélkil hasznalhatok.

6.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamara a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési érat tartalmaz.

A 2024. évi XXV. torvény 34 §-a mddositotta a 2011. évi CXC. térvény (Nkt.) 27.8§ (11) bekezdését,
amely 2024. szeptember 1-jétél l1ép életbe.

,(11) Az iskola a nappali rendszer( iskolai oktatasban, azokban az osztalyokban és azokon a
napokon, amelyeken koézismereti oktatas is folyik, megszervezi a mindennapos testnevelést
legalabb napi egy testneveléséra keretében, amelybdl legfeljebb heti két éra valthatd ki a
sportrol szélé torvény szerint igazolt sportoldi jogviszonyban allé versenyz8 tanuld kérelme
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alapjan —versenyengedély birtokaban —a sportszervezet keretei k6zott szervezett edzéslatogatas
igazolasaval, amennyiben a testnevelésérat kozismereti tandra nem el6zi meg, vagy nem koveti.”

Csak kizadrélag a versenyengedéllyel rendelkezd tanuldk kaphatnak felmentést heti két
testnevelés ora aldl, ha az edzés igazolasa mellett az érintett testnevelés 6rat kézismereti tanéra
nem el&zi meg, vagy nem koveti, a tanuld korabbi tavozasa vagy késébbi érkezése mas tandrarol
vald hianyzast nem okoz.

A napkodzi és tanuldszobai foglalkozasok kozott is biztositani kell a tanuld életkorahoz igazodd
jatékos testmozgast lehet8ség szerint a szabadban. Id6tartama — a toérvény alapjan legalabb napi
45 perc.

Az iskola és a didksportkor vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a didksportkdér munkaterve,
amelyet az iskola f6igazgatéja a tanév munkatervének elkészitése elStt beszerez. A feladatok
megoldasahoz figyelembe veszi a didksportkdr munkatervét, biztositja a sziikséges eréforrasokat
és a megvaldsitashoz sziikséges feltételeket. A didksportkdr elndke a tanév végén beszamol a
sportkor tevékenységérdl, az eredményekrdl listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a
tanévrél szolé beszamoldba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a didksportkor
vezetGjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény fGigazgatdja.

6.13 A tanitasi 6ran kivali egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdekl&dése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetbségeinek figyelembe vételével tandran kivili egyéb foglalkozasokat szervez.
A foglalkozdsok helyét és id6tartamat a f6igazgatd és helyettesei rogzitik oérarendben,
terembeosztdssal egyiitt. A foglalkozasokat a KRETA rendszerben vezetik.

e A tehetséggondozas keretélil szolgald csoportokat a magasabb szint(i képzés igényével a
munkakozosség-vezetbk és a fbigazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek
vezetGit a figazgatd bizza meg. A foglalkozdsokat az KRETA rendszerben sziikséges
dokumentalni.

e A tanulék ontevékeny didkkoroket hozhatnak létre, melynek meghirdetését,
megszervezését és mikodtetését a didkok végzik. A diakkorok munkaja nagymértékben
hagyatkozik a kreativ tanuldk aktivitasdra, onfejleszté tevékenységre. A diakkorok
szakmai iranyitdsat a tanuldk kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli pedagdgusok vagy
klls6 szakemberek végzik a f6igazgaté engedélyével.

Alprogrami foglalkozasok:

az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejleszté tartalommal megtoltott
foglalkozasaikat dontéen nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott alprogram, specialitdsanak
figyelembevételével tdmaszkodik, épit a DFHT-stratégidara, annak elemeire, technikaira, mddszereire,
el6térbe helyezve a tuddsban és szocializaltsagban heterogén tanuldi csoport fejlesztését, kilonos
tekintettel a kooperativ és a kollaborativ technikak, mddszerek alkalmazdsdra. A foglalkozasokon a
tanitasi-tanulasi  stratégia nemcsak a tuddsépitésben, hanem a személyiségfejlesztésben,
tehetséggondozasban is szerepet jatszik Minden tandrdn kivil szervezett alprogram hetente legalabb
egyszer 45 percben megjelenik. Az alprogramokat az erre pedagdgus tovabbképzés keretében felkészitett
pedagogusok végzik. A foglalkozdsok helyét és id6tartamat az iskolaépilet-f6igazgatdk és az altalanos
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figazgatd-helyettes rogziti a KRETA rendszerben terembeosztdssal egyiitt. A foglalkozasok az
elektronikus napléban kerlilnek dokumentalasra.

Az iskola Ginnepi misorai, megemlékezései, rendezvényei

Az intézményi hagyomanyok dapoldsa, ezek fejlesztése, valamint az intézmény jo hirének
megG6rzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti Gnnepélyek, megemlékezések megtartasa a fiatalok nemzeti identitastudatat és
hazaszeretetét mélyiti. Az egyéb helyi hagyomanyok dapolasa a kozOsségi élet formalasat
szolgdljak. A felel8s kdzos cselekvés a fiatalokat az egymas irdnti tiszteletre neveli.

Nemzeti és allami Gnnepek

Oktober 23.

Marcius 15.

Az osztalykozosségek szintjén ill. az iskolaradidn keresztil tartott megemlékezések
Aradi Vértanuk napja

Kommunista és egyéb diktaturdk aldozatainak emléknapja

A holokauszt dldozatainak emléknapja

Nemzeti 6sszetartozas napja

Az intézmény hagyomanyos rendezvényei

Tanévnyitd
Botond nap
Karacsony

Magyar Kultura Napja
Koltészet Napja
Madarak Fak napja
Viz Vilagnapja
Iskolahivogatd
Fold Napja
Gyermeknap
Ballagas
Tanévzaro

Az intézmény hagyomanyos szérakoztaté rendezvényei:

Mikulas
Adventi hét
Farsang
Tehetségnap
Bolond Ballagas

Hagyomanyos nyari és tanévkozi taborok (erdei iskolak)

o Oszi és tavaszi igazolt hidnyzas — Erzsébet taborok
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e Nyari ottalvds élménytabor — Erzsébet taborok
e Nyari napkozis taborok

Osztalykirandulasok

Tanév végén az intézményi munkatervben meghatarozott napon.

A hagyomanyapolas tovabbi formai

Az iskolaradié m(ikodése: misorat a tanuldk kozremikodésével, és igényeik figyelembevételével
allitja 6ssze az iskolaradiéért felel6s pedagdgus, vagy didkszerkesztd.

Az alapfoku mdlvészeti iskola évkdnyvet vezet, melyben rogzitik az iskola pedagdgusainak és
tanuldinak névsorat, valamint az év jelentds eseményeit.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanydpolo feladatokat, id6pontokat, felel6soket a munkaterv hatarozza meg.

Alapelv, hogy a rendezvényekre, Ginnepélyekre valé megfelel§ szinvonalu pedagogusi felkészités
és tanulodi felkésziilés - a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve - egyenletes terhelést
adjon.

Az intézményi szintl Unnepélyeken és rendezvényeken a pedagdgusok és tanuldk részvétele
kotelez6, az alkalomhoz ill6 és gondozott 6ltozékben!

Kotelezd viselet:

Az intézményi linnepélyeken a pedagdgusoknak és a didkoknak egyarant linneplé ruhdban kell
megjelennilk, kifejezve ezzel is a tiszteletaddst multunk kiemelkedd eseményei, vagy kdvetésre
méltd személyei irant. Unnepld ruhaban kell megjelenni a vizsgakon!

Unnepi egyenruha (ajanlott):
lanyok részére: fehér bliz, térdig ér6 sotét szoknya
fidk részére: fehér ing, sotét nadrag

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése (versenyeken):
A székhelyen: fehér polo és fehér also a fiuk részére, a lanyok részére fehér pdlé és sotét also.
Dormandi telephelyen: fehér pdld és sotét nadrag egységesen.

e A versenyeken valé részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza.

e A tanuldk intézményi, varosi, kistérségi, megyei és orszagos meghirdetésl versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos
versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a megfelel6 tagozatos
munkakozdsségek és a féigazgato-helyettesek felelGsek.

o A felzarkoztatasok, korrepetdlasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valé felzarkoztatas. A korrepetaldst a fGigazgatd altal megbizott
pedagdgus tartja.

e Az iskola kérusa sajatos diakkorként mdkodik, vezet6je a f6igazgatd altal megbizott
korusvezetd tanar. Els6sorban az egyén kdzos éneklésének igényét hivatott kielégiteni,
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de az iskolai rendezvények szinesitését is szolgdlja. A korusprébak meghatarozott
idépontban tarthatok.

e A tanulmanyi kirdndulds az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlédésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és
egyben olcsé megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében.

A tanulmanyi kirdnduldsok szervezésének és lebonyolitdsanak kérdéseit fGigazgatoi
utasitasban kell szabalyozni.

7. Az intézmény nevelbtestiilete és a szakmai munkakdzosségei

7.1 Az intézmény nevel6testiilete

7.1.1 A nevelGtestllet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagodgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozd és hatarozathozd szerve. A nevelGtestilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdégus munkakort betolté munkavallaldja, valamint a nevel6 és oktaté munkat
kozvetlenil segit6 egyéb fels6foku végzettségli dolgozdja.

7.1.2 A nevel6testilet jogkore

A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési—
oktatdsi intézmény mikodésével kapcsolatos lgyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményez§ és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

7.1.3 A nevelGtestilet véleményét ki kell kérni
e az intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre all6 pénzeszkdzok
felhasznalasanak megtervezésekor
e azintézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban
e akilon jogszabdlyban meghatdrozott Ggyekben

7.1.4. A nevelotestiilet dontési hataskorébe tartozik: magasabb f6igazgatéi megbizashoz
kapcsolédo vélemény kialakitasa

Amennyiben a hatalyos jogszabalyok lehet6vé teszik, a nevel6testiilet nevel6testiileti értekezlet
keretében alakitja ki a véleményét az fGigazgatd masodik megbizasi ciklusara vonatkozdan.

A véleményezd nevelbtestliileti értekezlet el6készitésére 3 tagl bizottsag jon létre. A bizottsag
megalakitasat a fenntartd altal megbizott f6igazgatd-helyettes végzi. A bizottsagban - lehetéleg
szerint - a székhely és a telephelyek egyenl6 aranyban képviseltetik magukat. A bizottsag 1
elndkbdl és 2 tagbdl all.

A nevelGtestilet minden tagjat meg kell hivni a nevelGtestileti értekezletre az értekezletet
megelGz6en legaldbb 3 nappal.

A nevelGtestiileti értekezlet levezetését a bizottsag elndke végzi. Amennyiben a pandémias
helyzet indokolja, sor kerllhet online értekezlet megszervezésére.
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A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzékonyv késziil. A jegyz6konyvvezet6 és a hitelesiték
személyét az értekezlet megkezdésekor valasztjak a jelenlévék koziil a jelenlévs nevelGtestileti
tagok.

A nevelGtestlleti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak legaldbb 2/3-a jelen van.

A f6igazgatdé masodik megbizasi ciklusdra vonatkozd vélemény kialakitasa torténhet nyilt
szavazassal vagy titkos szavazassal.

Nyilt szavazas torténhet kézfelemeléssel vagy név szerint. Utdbbi esetben dbécésorrendben,
egymast kovetéen helylikon feldllva kozlik a dontésiiket a nevel6testllet tagjai. Amennyiben
online értekezlet megszervezésére keriil sor, a nyilt szavazast a KRETA feliiletré| kikiildétt online
kérd8iv megvalaszoldsaval lehet teljesiteni.

A szavazds maodjardl a szavazast megel6z6en nyilt szavazassal, egyszer(i sz6tobbséggel dontenek
a jelenlévdk. Online értekezlet esetében erre KRETA online kérdGiv megvalaszolasaval keril sor.

A titkos szavazasra csak kontakt médon kerilhet sor. Megszervezésénél figyelembe kell venni és
betartani a szlikséges dévintézkedéseket, kiilonos tekintettel, ha annak megszervezése pandémias
id6szakra esik.

A szavazatok szamldlasat a bizottsagi tagok végzik.
A nevelGtestilet a véleményének kialakitasa el6tt meghallgatja a f6igazgatot.
A nevelGtestileti értekezletre a fenntartd képvisel§jét meg kell hivni.

Az 6raaddk tandcskozasi joggal vehetnek részt az értekezleten, szavazasi jogra nem jogosultak.

7.1.5 Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kézremikodésével kdlcsonzés formajaban
megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Nem sziikséges
engedély a tanari laptopok és mas informatikai eszk6zok iskolan kivili, a pedagdgiai programban
szerepl6 rendezvényen, eseményen, kulturdlis mlsorban torténd hasznalatakor.

7.2 A nevelbtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

7.2.1 A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
Intézményi szinten:

» tanévnyito, tanévzaro értekezlet,
» nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
» rendkivili értekezletek (szlikség szerint)

Székhely, telephely, intézményegység szintjén:

» félévi és év végi osztalyozé konferencia,
» tdjékoztatd és munkaértekezletek (alkalomszer(ien, altaldban havi gyakorisaggal)

7.2.2 Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiulonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
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megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabdl, ha azt a nevelGtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy a f6igazgatdja sziikségesnek latja.

A nevel6testiilet dontést igényl6 értekezletein jegyz6konyv készil az elhangzottakrdl, amelyet
az értekezletet vezet§ személy, a jegyz6kdnyvvezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen
lév6 személy (hitelesitd) ir ala.

7.2.3 A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémdinak megoldasat
osztalyértekezleten, egy adott tanuldval kapcsolatos problémak, lehetGségek megvitatasat
esetmegbeszéléseken végzi. A nevelGtestiilet osztalyértekezletén, az esetmegbeszéléseken
csak az adott osztalykozosségben, vagy az adott tanulét tanité pedagogusok vesznek részt
kotelez6 jelleggel. Osztilyértekezlet, esetmegbeszélés sziikség szerint, az osztalyf6nokok
megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztdly, a tanuld idGszerl gondjainak megtdrgyaldsa
céljabol. Az osztalyértekezletrél és az esetmegbeszélésekrdl feljegyzés késziil.

7.2.4 A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszer(i szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi lgyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlGsége esetén az
fGigazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kerilnek.

7.2.5 Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az fGigazgatd altal kijeldlt napon
tanévzaro értekezletre keril sor. Az értekezletet a fGigazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és
tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt id6pontban — osztalyozé értekezletet tart a
nevelGtestilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevé jogat az iskola valamennyi
dolgozodjat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaldi értekezletet kell 6sszehivni. A
nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozosség képviselbit is. A nevelGtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben — a f6igazgatd adhat felmentést.

7.3 A nevel6testiilet munkakdzosségei

7.3.1 A koOznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zOsség részt vesz az intézmény
szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellen6rzésében. A munkakozosségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, mddszertani kérdésekben. A munkakozosség
alapfeladata a palyakezd6 pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok
mentortanaranak megbizdsara. A munkakdzosség — a f6igazgatd megbizdsara — részt vesz az
iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek
megszervezésében.

7.3.2 A szakmai munkak6z6sség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is
javaslatot tesznek munkak&zosség-vezet6k személyére. A munkakozdsség-vezetd megbizasa
legfeljebb 6t éves hatdrozott id6tartamra a féigazgato jogkore.

Az intézmény munkakozdsségei:
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o Alsds munkakozosség
e Fels6s munkakdzosség

7.3.3 A munkakozosség-vezeté feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
irdnyitasa, koordinaldsa, eredményeik rogzitése, az informaciéaramlas biztositasa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszamol az
intézmény fGigazgatdjanak a munkakozosség tevékenységérdl, dsszedllitia a munkakozosség
munkatervét, irasos beszamolot készit a tanév végi értékel értekezlet el6tt a munkakozosség
munkajaral.

A munkakozosségeken belil a kollégak segitik egymast a Komplex Alapprogram maddszereinek

alkalmazasaban, ¢dratervek, foglalkozds tervek elkészitésében, megvaldsitdsitasaban,
Oralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.

A szakmai munkakdzosségek tevékenysége

A nevelGtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkak6z6sségek feladatai az aldabbiak

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

e Egylttmikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informdacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezet6k
rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény fGigazgatdjével. Az intézmény
fGigazgatdja a munkakdzosség-vezetbket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

e A munkak6zOsség a tanévre sz6ld6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellenGrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
mikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

e Fejlesztik a szaktargyi oktatdas tartalmat, tokéletesitik a mddszertani eljarasokat.

e Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, népszerUsitik a
megyei és orszagosversenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tuddasanak
fejlesztése céljabol.

e Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

e Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

e Véleményezik a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.

o (Osszedllitjdk az intézmény szdmdra az osztalyozd vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik és
értékelik.

e Tamogatjak a palyakezd6 pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;

e Az intézménybe Ujonnan kerul6é pedagogusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezet6ségének.

e Figyelemmel kisérik a fGigazgato kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tamogato
szakmai f6igazgatok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

e Dbelsé szakmai el6adasok,

e kils6 szakmai el6addk meghivasa,

e bemutatd foglalkozasok — kiilsé szakmai munkakdzosségek meghivasa — kiilsé |atogatdsok
szervezése, modszertani tapasztalatcserék,
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KAP belsé munkamegbeszélések,
KAP szakmai nap és mlhelymunka szervezése.

A szakmai munkakdzOsség-vezet6 jogai és feladatai

Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakozdsség éves munkatervét.

Iranyitjia a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai
munkajat.

Az fb6igazgatd altal kijelolt id6pontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakoézosségben folyd munka eredményeirél, gondjairdl és
tapasztalatairdl.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Tdjékozdodik a munkakozosségi tagok szakmai és adminisztracios munkajardl,
munkafegyelemérdl, indokolt esetben intézkedést kezdeményezhet a f6igazgatdnal; a
munkakozdsség minden tagjanal orat latogathat.

A fGigazgatd megbizasdra a pedagoégus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellen6rz6 munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairdl feljegyzésben szamol
be az intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglaldsaival a munkakdzosséget az intézmény vezetfsége elbtt és az
iskolan kivl.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakdzosség tevékenységérél a
nevel6testilet szamara.

Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitdsa el6tt koteles meghallgatni  a
munkakozosség tagjait; kell6 id6t kell biztositani szdmdra a munkakozosségen beldli
egyeztetésre, mert a kdzosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.
Ha a munkakdzosség véleményét kéri a fGigazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd
koteles tadjékozddni a munkakozosség tagjainak véleményérél, ha a munkakozosség-
vezet6 személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezd.

Az intézményi kdzosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

8.1 Az iskolak6zosség

Az iskolakdzdsség az intézmény tanuldinak, azok szileinek, valamint az iskoldban foglalkoztatott
munkavallaléknak az 6sszessége.

8.2 A munkavallaléi kozdsség

Az iskola nevelGtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allé adminisztrativ
és technikai dolgozokbdl all.

A f6igazgatd — a megbizott f6igazgatdk és a valasztott képvisel6k segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

szakmai munkakozdsségek,
szUl6i munkakozosség,
didkénkormanyzat,
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e osztalykozosségek.

8.3 A sz(il6i munkak6dzosség

Az iskoldban mikodd szilGi szervezet a Sziil6i Munkakozdsség (a tovabbiakban: SzMK).
Dontési jogkdrébe tartoznak az aldbbiak:
e sajat szervezeti és mikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
e a képviseletében eljaré személyek megvialasztdsa (pl. a szil6i munkakdzosség elndke,
tisztségviselGi),
e aszil6i munkakdzosség tevékenységének szervezése,
e sajat pénzeszkozeikbbl segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi
madjanak megallapitasa.
Az SzMK munk3ajat az iskola tevékenységével a fGigazgatd helyettes koordinalja. Az SzMK
vezet8séggel torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzMK véleményének a jogszabaly altal
el8irt esetekben torténd beszerzéséért a f6igazgatod a felelds.

8.4 A didkdnkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesité6 szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mUikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorldsanak maddjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mikodéséhez szikséges
feltételeket az intézmény féigazgatdja biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
nevelGtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és mUkodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didk 6nkormanyzati igazgaté illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkonkormanyzatot segit6 tanar tdmogatja és fogja 6ssze,
akit ezzel a feladattal — a didkkozosség javaslatara — a f6igazgatd biz meg hatarozott, legfeljebb
Otéves id6tartamra. A didakdnkormdanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott id6ben — didkkdzgy(ilést tart, melynek Osszehivasat a didkédnkormanyzat
igazgatodja kezdeményezi. A didkkozgyllés napirendi pontjait a kozgy(lés megrendezése el6tt 15
nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat az intézmény belsé mikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A diakdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a
fGigazgato-helyettessel valé egyeztetés utan — jelen szabalyzatban foglaltak szerint — szabadon
hasznalhatja.
A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,

e atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,
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e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,
e ahazirend elfogadasa el6tt

A vélemények irasos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az f6igazgatdja felels. A jogszabaly altal
meghatdrozott véleményeztetésen felll az intézmény nem hatdroz meg olyan Ugyeket,
amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a didkdnkormanyzat véleményét.

8.7 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetSbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsaganak és képvisel6jének megvalasztasa,

e kiildottek delegalasa az iskolai diakonkormanyzatba,

e dontés az osztaly bellgyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok
Az osztalyf6nokot a féigazgatod bizza meg minden tanév augusztusaban, elsGsorban a felmend
rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagodgiai programjanak szellemében neveli osztalydanak tanuldit, munkaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlédés jegyeire.

e Egylttmdkodik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a tanuldkozosség kialakulasat.

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagdogusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly szil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi
elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanuldk magatartdsat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevel6testilet elé
terjeszti. SzulGi értekezletet tart.

e Ellatja az osztalydval kapcsolatos ligyviteli teend6ket: napld vezetése, ellenbrzése, félévi
és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztracid elvégzése, hidnyzasok igazolasa, igazolatlan hianyzasokkal
kapcsolatos 20/2012 EMMI rendeletben megfogalmazott értesitési kotelezettségek
teljesitése.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjusagvédelmi felelGsével.

e Tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt allé feladatokrdl, azok megolddasara
mozgésit, kozrem(ikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazdsara, blintetésére.

e Rendkivili esetekben orat latogat az osztalyban.
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8.8 A szUl6k, tanuldk, érdekl8dbk tajékoztatasanak formai

8.8.1 SzUlGi értekezletek

Az osztalyok szUlGi értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két szulGi
értekezletet tart. Ezen tul a felmeriils feladatok, problémak megoldasa céljabdl a féigazgatd, az
osztalyfénok vagy a szil6i munkakozosség elndke rendkiviili szilGi értekezletet hivhat Ossze.
Osszevont sziil8i értekezletet a f6igazgatd hivhat dssze.

Az alapfoku mivészeti iskoldban a szlilGi értekezleteket tanszéki hangverseny koveti.

8.8.2 Tanari fogadddrak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként a f6igazgatd altal kijeldlt id6pontokban tart
fogadoorat. A fogaddorak id6tartama legalabb 60 perc. Ha a pedagdgusnak nem sikeriilt minden
szilbvel megbeszélést folytatnia, a fogadddra id6tartama a f6igazgatd dontése alapjan
maximalisan 30 perccel meghosszabbithaté.

Amennyiben a sziil6, gondvisel6 a fogadddran kivili id6pontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél Gtjan
torténd id6pont-egyeztetés utan kerilhet sor.

8.8.3 A szlil6k irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetGsége, a szaktandrok és az osztalyfénokok a KRETA e-naplé alkalmazésaval
tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségliknek. A szil6vel vald kapcsolatfelvétel telefonon vagy
elektronikus levél kiildésével térténhet.

Az osztalyfénok az elektronikus napldban, elektronikus tajékoztaté flizetbe tett bejegyzés utjan
értesiti a szil6ket a tanuld gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi
vétsége esetén. Az osztalyfénok az elektronikus tajékoztatd flizet Utjan tdjékoztatja a szil6ket a
fogaddorak, a sziilGi értekezletek id6pontjardol és mas fontos eseményekrél lehetbleg egy héttel,
de legaldabb 6t munkanappal az esemény el6tt.

Amennyiben a sz(il6k nem tudnak élni az elektronikus naplé altal nydjtott lehet6séggel, legfeljebb
havonta egy alkalommal kapnak irdsban tajékoztatast a tanuld iskolai el6menetelérdl.

Az adott tanév eseményeir8l a szil6k az elsd sziil6i értekezleten kapnak tajékoztatast. Az
intézmény web oldaldn, valamint blogjan elhelyezett eseménynaptdr alapjan folyamatosan
tajékozdédhatnak.

8.8.4 A didkok tajékoztatasa

A pedagogus a diak tudasanak értékelése céljabdl adott osztalyzatokat az értékelés elkésziltét
folyamatos értékelése céljabol minden tantargybdl legalabb havonta egy osztalyzatot adunk.
Az osztalyzatok szamanak szambavétele napldellen6rzéskor torténik. Témazaré dolgozatok
megirdsanak id6pontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt id6pont el6tt
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetGség szerint csak egy) témazard dolgozatot
lehet iratni.

A tanulod egy irasbeli vagy szdbeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével) csak
egyetlen osztalyzat adhaté. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irdsbeli szamonkérések, dolgozatok
javitasat egy héten belil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.
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A komplex alapprogram keretében tartott DFHT-val tamogatott 6rakon, komplex érakon,
rahangolddason, alprogrami foglalkozasokon csak szdbeli vagy irasbeli szoveges értékelés,
fejleszt6 értékelés alkalmazhaté.

A tanulét értesiteni kell a személyével kapcsolatos blintet6 és jutalmazd intézkedésekrdl.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érint6 kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfénokétdl, szaktanaratdl vagy a dontés hozéjatol. A didkkdzosséget érintd
dontéseket iskolagytlésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudomasara
hozni.

A f8igazgatd és a nevelbtestllet szlikség szerinti gyakorisaggal iskolagylésen tart kapcsolatot a
didkokkal. Az iskolagy(ilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

8.8.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:

e Szakmai alapdokumentum

e pedagdgiai program,

e szervezeti és mikodési szabalyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok — a hazirendet kivéve - nyilvanosak, azok a f6igazgatdi iroddban szabadon
megtekinthetdk, illetve (az alapitd okirat kivételével) megtaldlhatdok az iskola honlapjan. A
hatalyos alapitd okirat a www.kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmarol
—munkaid6ben — a f6igazgatd vagy a féigazgatd-helyettes ad tdjékoztatast. A hazirendet minden
tanitvanyunk és szillei szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend lényeges valtozasakor
megismertetjik.

8.9 A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

8.9.1 Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanuldk iskola-egészségiigyi ellatasat
biztositd szervezettel.

8.9.1.1 A féigazgato, iskolaorvos és a véddnd kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a K6znevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazoé 20/2012.
(VI.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészséglgyi ellatasrdl szold 26/1998. (I1X.3.) NMrendelet
szerint végzi.

Az egészségligyi ellatds a vonatkozd jogszabdlyokban rogzitett egészségvédsé orvosi
intézkedéseket és szlirGvizsgalatokat tartalmazza. A fenntartd és az iskolaorvos kozotti
szerz6déses megallapodas alapjan az iskola-egészségligyi ellatas a kovetkez6kre terjed ki:

- a tanuldk torzslapozé vizsgalata és ortopéd sz(irése,

- a gyermekek kotelez védGoltasokban vald részesitése,

- kdnnyitett- és gydgy testnevelés besorolasanak elkészitése,

- szinlatas és latasélesség vizsgalat,

- fogaszati kezelés,

- egészségligyi felvilagositas tartdsa,

A kotelez6 orvosi vizsgalatok, véddoltasok id6pontjat a védén6 a gyermek egészségigyi
torzskonyvébe jegyzi be. A kapcsolattartasért felelGs féigazgatd-helyettes tajékoztatja az aktudlis
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egészségigyi ellatdsrdl az érintett osztalyfénokoket, akik gondoskodnak osztalyuk tanuldinak az
orvosi vizsgalaton vald pontos megjelenésérdl.

Az iskolaorvosi ellatast ugy kell megszervezni, hogy az a tanulmanyi munkat a legkisebb
mértékben zavarja. Ha mdd van rd, a vizsgalatok a tanitas szlineteiben, vagy azt kdvetéen
torténjenek!

Aktualitasok (évente visszatéréen)

Legaldbb egyszer /tanévenként/ fogaszati, szemészeti, belgydgyaszati vizsgalaton vegyenek részt
tanuldink.

Eljarasi szabalyok:

- kapcsolat felvétele és fenntartdsa az orvossal, védénével, fogorvossal

- sz(irések szervezése /félévenként/

- feln6tt felligyelet biztositasa az intézményben mindaddig, amig a gyermekek ott tartézkodnak

Balesetvédelmi oktatds tartasa: az iskola 6sszes dolgozdjanak, tanuldjanak
- az intézmény balesetmentesitése

- vilagitas megfelel6 hatasfokkal

- tisztalkodas feltételeinek biztositasa /kézmosas, mosdd, WC/

- gyermekek beosztasa a felné6tt felligyelet segitésére

Az iskolaorvos munkajanak (temezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
fGigazgatojaval. A didkok szlir6vizsgdlatanak tervezetét oktdber 15-ig kifliggeszti a tanari
szobdban.

8.9.1.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megelGzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény 0Osszes
dolgozdjanak alapvet6 feladata. Az osztalyfénok kapcsolatot tart fenn a fenntarto altal
mUkodtetett Gyermekjoléti Szolgdlat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolédo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal. A tanuld
anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola féigazgatdja inditson eljarast
rendszeres vagy rendkivili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa érdekében.

8. 10 Az intézményen bellli, az intézményegységgel és a telephellyel valé kapcsolattartas
rendje

Szervezeti egységek kapcsolattartas

Az alkalmazottaknak, a szervezeti egységeknek ugy kell a kozvetlen egylttmikodést
megvaldsitani, hogy a feladatok ellatasa zavartalan és zokken6mentes, valamint 6sszehangolt
legyen.

Intézményegységeken beliili kapcsolattartds formdi — gyakorisdga — tartalma:
NevelGtestiileti értekezletek — tartalma:

1. Alakuld értekezlet: tantargyfelosztds és a tanév rendje

2. Tanév eleji nevel6testliileti értekezlet — A tanév aktuadlis feladatai
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3. Oszi nevelés értekezlet — Eves munkatervben meghatarozott id6pontban — Aktudlis nevelési
nevelGtestileti feladatok atgondolasa

4. Félévi nevelési értekezlet — A félévi munka értékelése Il. félévi feladatok attekintése.

5. Tavaszi nevel6testiileti értekezlet — Aktualis nevelési, nevel6testileti feladatok atgondoldsa
6. Tanévvégi nevelGtestlileti értekezlet — A tanév értékelése a kbvetkezd tanév elGkészitése.

Havi egy munkaértekezlet: munkatervben megjeldlt id6pontban
o ahodnap eseményeinek értékelése, kovetkeztetések levondsa,
o egymas tdjékoztatdsa a folyd ligyekkel kapcsolatban,
o felkészilés a kovetkez8 hdnapra tervezett programokra,
o az aktudlis, hatdridGs feladatok megbeszélése.

Rendkiviili tantestiileti értekezlet — Halasztast nem tiré feladatok megoldasa érdekében.

Napi kapcsolattartas formai — tartalma az iskolaban
e Hirdet6tabla
e Eves eseménynaptar vezetése
e Az adott hétre vonatkozd események
e Személyes kapcsolatkeresés
e E-mail
e Teams

Minden pedagdgus koteles az el6re |athaté illetve tudott eseményeket jelezni a felsé tagozatos
fGigazgato-helyettesnek, aki koteles rogziteni az intézményi naptarban:

- Helyettesités,

- Versenyek (hazi, vagy kiils6)

- Egyéb események (mozi, szinhaz)

- Véddéné, orvos, fogorvos

- Ugyeletvaltozas

- Orarendvaltozas

- Hidanyzéasok (betegség, stb.)

Intézményegységek kdzétti kapcsolattartds formdi — gyakorisdga — tartalma

Napi kapcsolattartas:

- személyesen

- telefonon

- e-mailben (internet)

- postai kézbesités utjan (levelek, szamlak)

Személyes kapcsolattartas

- f6igazgatd —fGigazgatd-helyettesek, intézményegység-vezet6: minden héten munkatervben

megjelolt id6pontban.

- f6igazgato - Iskolan belll az Gzemeltetést segit6é dolgozdkkal torténd kapcsolattartas:
havi karbantartdsi feladatok megbeszélése (karbantartd)
napi kapcsolattartas: takaritok

A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kilénb6z6 dontési forumokra, nevel6testiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokkal kapcsolatban a dontési, egyetértési
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és véleményezési jogot gyakorlé kozosségek altal delegdlt képvisel6t meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6kdnyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kozosség gy(ilését a féigazgatd akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly
el6irja, vagy az intézmény egészét érinté kérdések targyalasara keril sor. Az alkalmazotti
kozosség értekezleteirdl jegyz6kdnyvet kell vezetni.

Az 6voda és az iskola kdzotti atmenet megkdnnyitése érdekében a kovetkezd intézkedéseket kell
megtenni:
o A gyermekek iskoldba torténd belépését a tanitdkkal egyeztetett kdlcsonds latogatasok,
hospitalasok, megbeszélések el6zik meg.
o A nagycsoportosok tavasszal latogatast tesznek az elsé osztalyosoknal.
o Az 6vodapedagdgusok az iskoldaban meglatogatjak volt dvodasaikat — bemutatd oran és
azt kovetSen konzultacidon vesznek részt, érdeklédnek el6menetellikrdl.
o Az évoda bemutato foglalkozast tart a tanitdknak, az iskola bemutaté foglalkozast, nyilt
napot szervez az dvodapedagdgusoknak és a gyermekeknek.
o Az O6vodasok részt vehetnek az alsd tagozatos gyermekek mdsorain (mesejaték,
dramatizalas, néptanc, babel6adas, Karacsonyi mUsor, farsangi mdsor).
o Az iskola koz0s programokon mutatkozik be a jovend6 els6soknek (az aktualis
munkatervnek megfelelGen: kdzos versenyek, jatékos vetélkeddk, jatszohaz...)
o Az egyuttm(kodés rendje a szakmai munkdban: munkatervek, értekezletek
munkakozosségek, pedagdgiai program dsszehangolasa.
o A nevel6 testlilet dontési jogkorébe tartozé lgyeiben (eltekintve a tanuldk magasabb
évfolyamba |épését és fegyelmi (igyeit) az 6raadd tanarok nem rendelkeznek szavazati

joggal.

Az alapfoku miivészeti iskola, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartdval, mikodtetével, azokkal
a kozismereti iskolakkal, ahova a tanuldi jarnak, valamint a mdvészeti szakkozép- és féiskolakkal.

8.11 A f6igazgatok és a szervezeti egységek kdzotti kapcesolattartas rendje

A szervezeti egységek egyuttmiikodésének szinterei
- 0sszevont nevelGtestiileti értekezlet
- alkalmazotti kozosségi értekezlet

Az egylttmdikodés elvei

Az intézményegységek a jogszabalyban meghatarozott feladataikat egymdssal egyittm(ikodve,
tevékenységiiket 6sszehangoltan latjak el.

Az intézmény fGigazgatdja és a fOigazgato-helyettesek, az intézményegység-vezetd,
kapcsolattartasa folyamatos, a szikségletnek megfelel6 rendszerességgel, de legalabb havonta
tartanak fGigazgatoi megbeszéléseket.

A f6igazgatdsag a munkatervben rogzitett féigazgatoi értekezleteket tart, amelyrél irdsban
emlékeztetd feljegyzés készil. Rendkivili f6igazgatoi értekezletet a f6igazgatd az altalanos
munkaidén belil barmikor 6sszehivhat.

Az intézmény kiilonb6z6 kdzosségeinek tevékenységét — a megbizott f6igazgatdk és a valasztott
kozosségi képvisel6k segitségével — a féigazgatd fogja 6ssze. A kapcsolattartasnak kiilonbozé
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formai vannak, amelyek kozil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelel6bben szolgalja az
egylttm(ikodést.

A kapcsolattartds formai: kiilonb6z6 értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi llések,
intézményi gy(lések...

Az intézményi kapcsolattartds rendszeres és konkrét id6pontjait a munkaterv tartalmazza,
amelyet a hivatalos kozlések helyén kell kifliggeszteni.

Az iranyitasi teriiletek elhataroldsa az adott féigazgatd munkakori leirdsaban taldlhaté. Az
egyes fOigazgatdi feladat - és hataskorok tisztazasa: munkakori leirdsaban.

8. Atanuldk Ggyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1 A tanuldi hianyzas igazolasa

A tanuldi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozds a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az aldbbiakban.

9.1.1 A tanuld koteles a tanitasi orakrdl és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni.
Az igazolasokat az osztalyfénok a tanév végéig koteles megbrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkez6 esetekben:

a) a szul6 el6zetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt
kapott a tavolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

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

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
e bejard tanulo érkezik késébb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
e rendkivili esetben, ha a tanuld hibajan kivili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkivili idGjaras stb.).

9.1.2 A sziil6 a tanitasi naprol valé tavolmaradast sziilGi igazolassal utélag nem igazolhatja.

A tanulod szamara el6zetes tavolmaradasi engedélyt a szil6 (nagykorud tanuld esetében a tanuld)
irasban kérhet. Az engedély megaddsardl tanévenként harom napig az osztalyfénok, ezen tul az
fGigazgato dont az osztalyfénok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a
tanuld tanulmanyi el6menetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok
okait.

9.2 Versenyen, nyilt napon részt vevé tanuldkat megilleté kedvezmények
9.2.1 Megyei versenyek dontGje el6tt — a verseny napjain kivil — két, orszagos versenyek el6tt

harom tanitasi napot fordithat felkészilésre, ha a szaktanar és a fGigazgato ezt indokoltnak latja.
Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatarozza meg. A szaktanar tdjékoztatja az
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osztalyfénokot a felkészitésre forditott napok szamardl és datumardl, valamint a verseny
id6tartamardl. A megyei és orszagos szervezési versenyek iskolai forduléjara szabadnap nem jar,
a kedvezményekre vonatkozdan a kdvetkez6 bekezdésben foglaltak tekintend8k iranyaddnak.

9.2.2 Iskolai vagy varosi versenyen résztvevd tanulé két oraval (120 perc), megyei versenyen
résztvevd tanuld a szaktandra altal meghatdrozott id6pontban mehet el a tanitasi orakrol. A
szaktandar koteles tajékoztatni az osztalyf6nokodt és az érintett szaktanarokat a versenyzék
nevérdl, és a hianyzas pontos idejérdl.

9.2.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktandr javaslatanak
meghallgatasa utdn — a féigazgatd dont. A dontést kovetSen a szaktanar és az osztalyfénok az
eléz6ekben leirt mdédon jar el.

9.2.4 A kozépfoku intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulé legfeljebb harom
intézményben vehet részt tanitasi id6ben. Ett8l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az
osztalyfénok javaslata és a féigazgato-helyettes dontése alapjan. A nyilt napon valé részvételt
rogziteni kell a napléban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

A 9.2.1. — 9.2.4 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfénék — a hidnyzast

iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti a napléban, és a tanitasi napokrol, 6rakrél valé
tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi 6sszesitésénél.

9.3 A tanuldi késések kezelési rendje

A napld bejegyzései szerint az iskoldbol rendszeresen késé tanuld sziileit az osztalyfénok
értesiti, ismétlédés esetén behivja az iskolaba. A magatartasi jegy kialakitdsanal a rendszeres
késéseket figyelembe kell venni.

A tanulo tanitdsi orardl vald késését, a késés percekben szamitott idGtartamat a pedagodgus a
napléba bejegyzi.

A mulasztott ordk igazoldsat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének
felderitésében az osztalyf6nok a fdéigazgatd-helyettessel egylitt jar el, szikség esetén
kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozd szabalysértési eljarast.

9.4 T4jékoztatas, a szlil6 behivasa, értesitése

Ha a tankoteles tanuld igazolatlan mulasztdasa egy tanitasi évben eléri a tiz 6rat, az iskola
féigazgatdja - a gyermekvédelmi és gyamugyi feladat- és hataskorok ellatasardl, valamint a
gyamhatdsag szervezetérdl és illetékességérdl szol6 331/2006. (XI. 23.) Korm. Rendeletben
foglaltakkal 6sszhangban — értesiti a tanuld tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes
gyamhatdsagot, valamint a Szabs. Tv. 40. § (1) bekezdése értelmében a szil6 vagy torvényes
képviseld lakdhelye szerint illetékes altalanos szabalysértési hatdsagot, tankoteles tanuld esetén
a gyermekjoléti szolgdlatot is.

Ha a tankoteles tanulé igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harminc 6rat, az iskola a
mulasztasrdl tajékoztatja a szul§ vagy torvényes képvisel6 lakdhelye szerint illetékes altalanos
szabalysértési hatdsagot, tovabba ismételten tajékoztatja a gyermekjodléti szolgalatot, amely
kdzrem(kodik a tanuld szil6jének az értesitésében.
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Ha a tankoteles tanuld igazolatlan mulasztdsa egy tanitasi évben eléri az 6tven o6rat, az iskola
fGigazgatoja haladéktalanul értesiti a tanuld tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes
gyamhatdsagot és a Kormanyhivatal Oktatasi F6osztalyat.

Az igazolatlan hidnyzas szilGi jelzése mellett az osztalyféndk a sikeres szakmai egylttmikodés
érdekében tdjékoztatja az iskolapszicholégust és iskolai szocidlis segit6t. (Pedagdgusi
iskolapszicholdgus szolgaltatast igényl6 lap kitoltése.)

9.5 Dijfizetési kotelezettségek

/////

/////

dont.
A téritési dij befizetésének hatdarideje:

o elsé félév: oktéber 15-ig
e masodik félév: marcius 15-ig

Igazgatasi dij fizetése:
Igazgatasi dijat kell fizetni, ha az iskola kérelemre
e az elveszett vagy megsemmislilt bizonyitvanyrdl masodlatot vagy potbizonyitvanyt allit ki
* névvaltoztatas esetén bizonyitvanyt cserél
Az igazgatasi dij 0sszege az elkészités els6 munkanapjan érvényes kotelez6 minimalbér
10 %-a. Az igazgatasi dijat az illetékekrdl sz616 térvény altal meghatarozott modon és szamlara
kell befizetni.

9.6 A tanulé altal elkészitett dologért jard dijazas

A kdznevelési torvény elGirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kdzotti eltérd
megallapodas hianydban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kerilt dolognak, amelyet a tanuld allitott el a tanuldi
jogviszonyabdl ered6 kotelezettségének teljesitésével 0sszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény biztositotta.
Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazasban a tanulé
— tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziil6je egyetértésével — és a nevelési-
oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog Iétrehozdasara forditott becsiilt munkaidé. A
dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kovetben az intézmény f6igazgatdja
tdjékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban
koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozéan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a
megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a szild és a tanuld) alairja.

Amennyiben a megallapodast illet6en nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell
folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az
alkotéra.
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9.7 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rétt kotelességszegést kovet6 30 napon
belll térténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kdtelességszegés ténye nem deril
ki azonnal. Ebben az esetben a kételességszegésrél szo16 informdcié megszerzését kovets
30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanuldt és szil6t személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljards meginditasarol és a fegyelmi eljards lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a nevelbtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyz6konyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a
bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre
tliz6 nevelbtestiileti értekezletet megel6z6en legalabb két nappal széban ismertetni kell
a fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyz6konyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az
észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati
javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkoveté tanuld, szilSje (szilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetbje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges idGtartamig tartézkodhatnak a tdrgyalds céljara szolgdld
teremben.

A fegyelmi targyaldsrdl és a bizonyitasi eljarasrdl irasos jegyz6konyv késziil, amelyet a
targyalast kovet6 harom munkanapon belil el kell késziteni és el kell juttatni az
féigazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak
és szlilgjének.

A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovet6en az els6foku hatarozat meghozataldt célzé nevelStestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi id6pontra kell kitzni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jel6Ini
az irat ezen beliili sorszamat.

9.8 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztets eljards részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenved6 kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvosldasa érdekében. Az egyeztet6 eljaras célja a
kotelességét megszegb tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az aldbbiak szerint hatarozzuk meg:
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» az intézmény fGigazgatdja a fegyelmi eljaras meginditdsat megel6z6en személyes
taldlkozé révén ad informaciét a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl

» a fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanuldt és a szll6t a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztets eljaras lehet&ségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jel6lni az egyeztetd eljardsban torténd megdllapodas hatdridejét

» az egyeztet( eljards kezdeményezése a figazgatd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet( eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben
errdl a tanulét és a sziil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljards idGpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
fGigazgatdja tlizi ki, az egyeztet6 eljards idGpontjardl és helyszinérél, az
egyeztet6 eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus
Uton és irdsban értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljards lefolytatasara az intézmény fGigazgatdja olyan helyiséget
jelol ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény fGigazgatdja az egyezteté§ eljdras lebonyolitasara irdsos
megbizasban az intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztet6 eljaras
féigazgatdjanak kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy
szlil6jének egyetértése szikséges

Az egyeztet§ eljardson -eredményes megallapodas segitése érdekében- az
iskolapszicholdgus is kozrem(kodik. (Pedagodgusi iskolapszicholdgus szolgdltatast
igényld lap kitoltése sziikséges.

a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre
hivatkozva utasithatja vissza

az egyeztet6 személy az egyeztetd eljaras elGtt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedé féllel kilon-kiilon egyeztetést
folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazdsa és a felek allaspontjanak
kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény fGigazgatdja a fegyelmi eljarast a sziikséges idGre, de
legfoljebb harom hdénapra felfliggeszti

az egyeztetést vezetdnek és az intézmény féigazgatdjanak arra kell torekednie,
hogy az egyeztet6 eljards — lehet8ség szerint — 30 napon belll irdsos
megallapodassal lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas
készil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezet6 pedagdgus irnak ala
az egyeztet6 eljaras idGszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet
okozd tanuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek
megfeleld mélységben lehet informaciét adni, hogy elkerilhetd legyen a két fél
kozotti nézetkilonbség fokozddasa

az egyeztetG eljaras soran jegyz6konyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a
jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

47



e a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapoddsban foglaltakat a
kotelességszeg6 tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

1.sz. melléklet - Adatkezelési szabalyzat

A 2011. évi CXC. torvény A koznevelésrdl 26. §. szabalyozza a kdznevelési intézményekben
nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok kezelését.

I. Nyilvantarthaté adatok

1. A kdznevelési intézmény koteles a jogszabalyban elGirt nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés
informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai adatgy(ijtési program
keretében elGirt adatokat szolgaltatni.

2. A koOznevelési intézmény nyilvantartja a pedagogus oktatasi azonositd szamat, a pedagdgus-
igazolvanyanak szamat, a jogviszonya idGtartamat és heti munkaidojének mértékét.

3. A kdznevelési feladatokat ellatd intézmény az draadd tanarok:
a) nevét,

b) sziletési helyét, idejét,

c) nemét,

d) lakéhelyét, tartézkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonositd szamat tartja nyilvan.

4. A kéznevelési intézmény a gyermek, tanuld alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakéhelyének,
tartdzkodasi helyének cime, tdrsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriletén valo tartézkodas jogcime és a tartézkodasra jogosito okirat
megnevezése, szama,

b) sziil6je, torvényes képvisel6je neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

c) a tanulé tanuldi jogviszonydaval kapcsolatos adatok:

o felvételivel kapcsolatos adatok,

e az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

e jogviszony szlinetelésével, megsz(inésével kapcsolatos adatok,

e tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

e kiemelt figyelmet igénylé tanuldra vonatkozé adatok,

e atanuld- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

e 3 tanuld oktatdsi azonositd szama,

e mérési azonosito,

e atanuldijogviszonnyal kapcsolatos adatok,

e a magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,

e a tanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és minGsitése,
vizsgaadatok,
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e atanuldifegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
e atanuld didkigazolvanyanak sorszama,

e atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

e évfolyamismétlésre vonatkozd adatok,

e atanuldi jogviszony megsziinésének id6pontja és oka,

e az orszagos mérés-értékelés adatai.

II. Adatok tovabbitasa

1. A 2-3. pontban foglalt adatok — a torvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok
védelmére vonatkozé célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok
o a fenntartonak,
o a kifizet6helynek,
0 a birésagnak, rendérségnek, ligyészségnek,
0 a kézneveléssel 6sszefliggd igazgatasi tevékenységet végz8 kozigazgatasi szervnek,
0 a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak,
0 a nemzetbiztonsagi szolgdlatnak.

2. A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari
jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a térvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabdl, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz kototten
kezelhetik. A 2011. évi CXC. torvény 63. & (3) bekezdésében meghatarozott
pedagdégusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitdsdhoz sziikséges
valamennyi adat a KIR — jogszabalyban meghatdrozott — mikodtetdje, a pedagdgusigazolvany
elkészitésében kozrem(ikodoék részére tovabbithato.

3. Atanuld adatai kozul

a) a neve, sziletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkodasi helye, sziil6je neve, torvényes
képviselGje neve, sziil6je, torvényes képviselGje lakdhelye, tartdzkodasi helye és telefonszama,
jogviszonya kezdete, szlinetelésének ideje, megsz(inése, magantanuldi jogalldsa, mulasztasainak
szama a tartézkodasanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség
teljesitésével 0Osszefliggésben a fenntartd, birdsag, rendbrség, Uigyészség, telepiilési
onkormanyzat jegyzlje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,

c) a neve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito
jele, szlil6je, torvényes képviselGje neve, sziil6je, torvényes képviselGje lakdhelye, tartdzkodasi
helye és telefonszama, az ovodai, iskolai egészségligyi dokumentacid, a tanuld- és
gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi allapotanak megdllapitdasa céljabdl az
egészséglgyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziilGje, torvényes képviselGje
neve, szlil6je, torvényes képviselGje lakdhelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, a tanulé
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mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuldra vonatkozo
adatok a veszélyeztetettségének feltardasa, megsziintetése céljabdl a csaladvédelemmel
foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezetnek,
intézménynek, e) az igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazoldsahoz sziikséges adatai az igénybe
vehet6allami tamogatds igénylése céljabdl a fenntartd részére,

g) az dallami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvdnyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarté
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a
felvételi kérelmeket nyilvantarté szervezethez tovabbithatd.

4. A tanuldé

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozé adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott, b) az iskoladba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a szlil6nek, a pedagdgiai szakszolgdlat intézményeinek, az iskolanak,

c) magatartdsa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil,
a nevelGtestileten beliil, a szlil6nek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az Uj iskolanak, a
szakmai ellen6rzés végzbjének,

d) diakigazolvanya kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban meghatarozott
— mikodtetGje, a didkigazolvany elkészitésében kdozremikoddk részére tovabbithatd.

5. A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabbd azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiraldsahoz és igazolasahoz
szilkségesek. E célbdl azok az adatok kezelhet6k, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye
és a kedvezményre valo jogosultsaga.

lIl. Titoktartasi kotelezettség

1. A pedagogust, a nevels és oktatd munkat kozvetlendil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremUkaodik a tanuld felligyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan
tényt, adatot, informaciodt illetéen, amelyrél a tanuldval, sziil6vel valdé kapcsolattartas soran
szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utdn is hatarid6
nélkil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas
kozti, a tanuld fejlédésével 6sszefliggé megbeszélésre.

2. A kiskoru tanuld sziilGjével minden, a gyermekével 6sszefliggé adat kézolhetd, kivéve, ha az
adat kozlése sulyosan sértené a tanulé testi, értelmi vagy erkolcsi fejl6dését.

3. A pedagogus, a neveld és oktatd munkat kozvetlenil segit6 alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény f6igazgatdja utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a kiskoru tanulé — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kerilt. Ebben a helyzetben az adat-tovadbbitashoz az érintett,
valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
szlkséges.

IV. Adattovabbitas

50



Adattovabbitasra a koznevelési intézmény féigazgatdja és — a meghatalmazas keretei kozott — az
altala meghatalmazott fGigazgato vagy mas alkalmazott jogosult.

1. Az 6nkéntes adatszolgdltatasra vonatkozd sziil6i engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell
tartani.

2. A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhaszndlhaték, és statisztikai felhasznalds
céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

V. A kéznevelés informacios rendszere

1. A kdznevelés informacids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartas keretében a
nemzetgazdasagi szintl tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi, és tanuldi
adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyd adatkezelés jogszerliégéért az oktatasért felelGs
miniszter felel.

2. A kdznevelési feladatokat ellatd intézmény, a kdzneveléssel 6sszefliggd igazgatasi, ellenGrzési
tevékenységet végz6 kozigazgatasi szerv és a torvényben meghatdrozott feladatok
végrehajtasaban kézrem(kodd intézményfenntartdk és intézmények adatokat szolgaltatnak a
KIR-be.

3. AKIR mlkodtetdje oktatdsi azonosité szamot ad ki annak,
a) akitanuldijogviszonyban all,
b) akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,
c) akit neveld és oktatd munkat kozvetlenil segité munkakorben alkalmaznak,
d) akit pedagdgiai el6add vagy pedagdgiai szakértéd munkakorben alkalmaznak,
e) akit éraadoként foglalkoztatnak.

4. Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet.

5. A tanuldi nyilvantartas a tanuld
a) nevét,
b) nemét,
c) sziiletési helyét és idejét,
d) tarsadalombiztositasi azonosité jelét,
e) oktatasi azonositd szamat,
f) anyja nevét,
g) lakdhelyét, tartdzkodasi helyét,
h) allampolgarsagat,
i) sajatos nevelésiigénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
j) didkigazolvanyanak szamat,
k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankoteles-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
[) jogviszonya keletkezésének, megsz(inésének id6pontjat,
m) nevelési-oktatdsi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,
n) jogviszonyat megalapozo kdznevelési alapfeladatot,
0) nevelésének, oktatasanak helyét,
p) tanulmdnyai varhato befejezésének idejét,
g) évfolyamat tartalmazza.
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6. A tanuldi nyilvantartasbdl személyes adat — az érintetten kivil — csak a tanuldi jogviszonyhoz
kapcsolédd juttatas jogszer(i igénybevételének megallapitdsa céljabol tovabbithatd a
szolgdltatast nyujto vagy az igénybevétel jogossaganak ellenbrzésére hivatott részére, valamint
a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve részére.

A KIR m(ikédtet6je a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait és
lakcimét azonositas céljabdl elektronikus uton megkdldi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kdzponti szervének. A sikeres azonositast kdvetéen a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kdzponti szerve kapcsolati kédot képez, amelyet azonositas céljabdl megkild a KIR
mikodtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve az azonositott
természetes személy természetes személyazonosité adatainak és lakcimének a személyi adat- és
lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarél a kapcsolati kédon értesiti a KIR
mikodtetdjét. A KIR miikodtetdje a jelen bekezdés szerint tudomasdra jutott adatvaltozast a KIR-
ben a koznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbdl vezeti at. A tanuldi
nyilvantartdsban adatot a tanuldi jogviszony megsz(inésére vonatkozd bejelentéstél szamitott
harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

7. Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

a) nevét, anyja nevét,

b) sziletési helyét és idejét,

c) oktatasi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét,
a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagodgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f)  munkaltatdja nevét, cimét,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét és idejét,

i) fGigazgatdi beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartés tdvollétének idGtartamat.

8. Oraadd esetében a munkakérként az oktatott tantargy, foglalkozds megnevezését kell
megadni.

9. Az alkalmazotti nyilvantartasbdl személyes adat — az érintetten kivil — csak az egyes, a
foglalkoztatdashoz kapcsoldédd juttatasok jogszerl igénybevételének megallapitasa céljabdl
tovabbithatd, a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellen8rzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, idészerlségének biztositasa, valamint
a pedagodgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositds céljabdl a személyi
adat- és lakcimnyilvantarto szerv részére.
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10. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megszlinésére vonatkozd bejelentéstdl
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik
nyilvantartasba.

11. AKIR mikddtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosit6 adatait
és lakcimét azonositas céljabdl elektronikus Uton megklldi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kdzponti szervének. A sikeres azonositast kdvet6en a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kddot képez, amelyet azonositas céljabdl megkild
a KIR mdkodtetéjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kézponti szerve az azonositott
természetes személy természetes személyazonosité adatainak és lakcimének a személyi adat- és
lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarél a kapcsolati kédon értesiti a KIR
mikodtetdjét. A KIR miikodtetdje a jelen bekezdés szerint tudomasdra jutott adatvaltozast a KIR-
ben a koznevelési intézmény egyidejl értesitésével hivatalbdl vezeti at.

12. A tdrsadalombiztositasi azonositd jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonositd jel hitelességét a KIR mdkodtetéje az orszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus Uton megfelelteti. Eltérés esetén a
személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

2. szamu melléklet: KRETA elektronikus napld szabdlyzat

Bevezet6

A KRETA rendszer Elektronikus Naplé modulja (tovabbiakban KRETA) olyan integralt alkalmazas,
amelynek felhasznaldsdval lehet6évé valik az intézmény tanligy-igazgatasi, adminisztrativ és
oktatdsmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

Els6dleges célja, hogy kivaltsa a papiralapu naplé haszndlatat, leegyszer(sitse azokat a - gyakran nagyon
Osszetett és bonyolult - adminisztracids folyamatokat, melyekkel a szaktanarok, az osztalyfénokok
taldlkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd felliletet adjon ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony
végrehajtasahoz.

Az ellen6rz6 modul alkalmazasaval, megteremtjik a feltételét annak, hogy naprakész informacidkkal
rendelkezzenek a sziil6k és gondvisel6k gyermekiik iskolai elémenetelével kapcsolatban. KezelSfelllete
Web-alapu, haszndlatahoz haldzati kapcsolattal rendelkezd szamitdgép, valamint egy azon futtathaté
bongész6 program szilkséges.

Az elektronikus naplé mikddésének jogszabalyi hattere

A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatasi intézmények
mikodésérdl és a kdoznevelési intézmények névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
iskolak szamara kotelez6en hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja el6 az osztalynapld
(csoportnapld) haszndlatat.
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A KRETA felhasznaléi csoportjai, feladatai

Iskolavezetés
Az intézményvezetés a KRETA rendszert elsGsorban az Intézményi Adminisztraciés Rendszer modul
révén kezeli, irdnyitja.

Titkarsag
Az iskolaadminisztracids rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztiil elvégzi a KRETA

sz

e tanuldk adatai, gondviseld adatai (beiratkozas alkalmaval elsé sorban),
e osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport 6sszerendelések)

Szaktanarok
Feladatuk a megtartott tandrak adatainak rogzitése az adott tandran,

haladasi napl9,

hidnyzas, késés,

osztalyzatok rogzitése,
szaktanari bejegyzések rogzitése,

a naplé adataiban tortént valtozasok nyomon kdvetése.

Osztalyfénokok
Feladatuk az osztdly adatainak, a tanuldk bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:

tanulék adatainak folyamatos frissitése,
haladasi napl9,

hidnyzas, késés, igazolasok kezelése,
osztalyzatok,

szaktanari bejegyzések,

adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

Szul6k

A sz(il6k sajat gyermekiik napldbejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot.

Beiratkozas alkalmaval minden sziil6 megkapja az elektronikus napléhoz valé hozzaférési jogosultsagot
— a belépéshez szikséges felhasznalonevet és jelszot — amennyiben rendelkezik email cimmel akkor
emailben kikildve, ha ez nem lehetséges papir alapon, nyomtatott formaban veheti at.

RendszeriizemeltetSk
A rendszeriizemeltetéknek a KRETA rendszerhez nincs kdzvetlen hozzaférési jogosultsaguk, csak a
technikai eszk6z0k és az intézményi informatikai infrastruktura kifogastalan mikddésért felelnek.

® Rendszergazda feladata: iskolai halézat (vezetékes és wifi) Uzememeltetése, karbantartasa,
felmeriild hibak kijavitasa, és a tanari notebook-ok Gzemeltetése soran felmerilé hibak kijavitasa.

A KRETA rendszer mikodtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditasanak id6szakaban
Elvégzendé feladat Hataridé Felelds
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osztalyok névsoranak aktualizalasa a KRETA
rendszerben

Ujonnan beiratkozott tanulék adatainak Augusztus 31. Titkarsagi adminisztrator
rogzitése a KRETA rendszerbe
Javitévizsgak eredményei alapjan az Augusztus 31. FGigazgato-helyettes,

titkarsagi adminisztrator

A tanév tantargyfelosztasanak rogzitése a
KRETA rendszerben

Szeptember 1.

FGigazgatd, rendszergazda

A tanév rendjének rogzitése a KRETA
naptdraban.

Szeptember 1.

FGigazgatd-helyettes

KRETA rendszerbe

Végleges drarend rogzitése a KRETA Szeptember 15. FGigazgato-helyettes,
rendszerbe. rendszergazda
Végleges csoportbeosztasok rogzitése a Szeptember 15. Szaktanarok javaslata

alapjan az osztalyfénokok
adjak le a titkarsagnak —

rendszergazda
A tanév kozbeni feladatok
Elvégzendd feladat Hataridé FelelGs

Tanuléi alapadatokban bekovetkezett valtozdsok Bejelentést | Osztalyfénok

madositdsa, kimaradas, beiratkozas zaradékolas kovetd kezdeményezésére,

rogzitése a KRETA-ban. harom féigazgatd-helyettes
munkanap. | jovdhagyasaval, titkarsag,

rendszergazda

Tanuldk csoportba soroldsanak megvaltoztatdsa. Csoport Szaktandr vagy az osztalyfénok

(kizardlag indokolt esetekben) csere el6tt | kezdeményezésére, az illetékes
harom fGigazgatod-helyettes
munkanap | jovdhagyasaval, titkarsag

A KRETA vezetése, adatbeviteli (haladasi napld, folyamatos | Szaktandrok

osztalyzat, stb.) feladatai

Az utdlagos adatbevitel (napld zaras utani) igényét | Folyamatos | Szaktanarok — irasbeli

azilletékes fGigazgatd-helyettesnek kell jelezni. kérelemre

A hazirend elGirasaival 6sszhangban az Folyamatos | Osztalyfénokok

osztalyfénokok folyamatosan rogzitik a

hidnyzasok, késések igazoldsat.

Iskolavezetés naplé ellendrzése. Folyamatos | Iskolavezetés

Félévi és év végi zaras id6szakaban

Elvégzendé feladat
Osztalynévsorok ellenérzése.

Hatarid6

Osztalyozo konferencia

FelelGs
Osztalyf6nokok

id6pontja elott két

héttel.
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Osztalyfénokok javasolt magatartas, szorgalom Osztalyozo konferencia Osztalyfénokok

jegyeinek beirasa. idGépontja el6tt két
héttel.
Félévi, év végi jegyek rogzitése. Osztalyoz6 konferencia Szaktanarok

id6pontja el6tt harom
munkanappal.

Csoport cserék alkalmaval

Elvégzendd feladat Hatarido FelelGs

A munkakozosségek a sajat munkaterviilkben Szept. 15. Munkak6zosség
rogzitik az évkozi csoportcserék varhatdé idépontjat. vezet6k

Errdl kiilon feljegyzést készitenek és leadjak az
illetékes f6igazgatd helyetteseknek.

Csoportcserék esetén a szaktanarok uj tanuldi Csoportcsere Szaktandr,
névsorat egyeztetik az osztalyfénokokkel és a el6tt egy héttel. L
Munkak6z6sség

munkakozosség vezetbk leadjak az illetékes

, vezetdk,
fGigazgato helyetteseknek.

Ev végi napldzaras (zaradékolas)

Elvégzendd feladat Hataridé FelelGs

Osztalyfénokok zaradékolasi feladatainak Tanévzardo Osztalyfénokok
elvégzése értekezlet

A naplé archivalasa, irattarozas

Elvégzendd feladat Hatarido FelelGs

A végleges osztalynaplé fajlok CD-re mentése, Tanév vége FGigazgato-helyettes
irattari és a titkarsagi archivalasa.

Rendszerlizemeltetési szabalyok

A mdszaki hibak, rendkivili események kezelése
A KRETA hasznalatanak alapvet§ feltétele a technikai eszkézok lizembiztos miikodése.

A technikai eszk6zok minden felhasznaldjanak kotelessége az eszk6zok rendeltetésszerd hasznalata, a
technikai eszk6z allapotanak megdvasa.

A technikai rendszer m(kodtetésének felelGse az intézmény adminisztratora.

A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén kovetendd eljarasi szabalyok érvényesek:

A tanari munkaallomas meghibasodasa esetén

Feladata a tanarnak
1. A meghibasodds tényét azonnal jelenteni a rendszergazdanak.

2. A meghibasodas id6tartama alatt az elektronikus régzitésre nem kerilt adatok, papir alapu
regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijelolt tartalék gépek
valamelyikén.(pl. tandriban elhelyezett gépeken)
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Tanari szamitdgép, notebook meghibasodasi okdnak kivizsgaldsa, (szoftver, hardver hiba behatdroldsa),
indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.

Iskolai haldzat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)

1. A meghibdsodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

2. A meghibdsodas id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem kerilt adatok, papir alapu
regisztraldsa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijelolt tartalék gépek
valamelyikén. (pl. tanariban elhelyezett gépeken)

A rendszergazda a hiba bejelentését kvet6en haladéktalanul (Egyéb feladatait félretéve) koteles a
haldzati kapcsolat helyreallitasat megkezdeni.

Feladata a hiba behataroldsa. (hardver ill. szoftver hiba feltérképezése)

Az intézményi adminisztratorral egyeztetve a hiba elharitasahoz sziikséges Iépések megtétele. Indokolt
esetben szerviz szolgaltatasok igénybevétele.

llletéktelen felhasznaldk hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen napld hozzaféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizarni. A havi napldzéras
rendszerével csak egy hdnapon beliil képzelhetd el az illetéktelen hozzaférés, ami megfelel6 figyelemmel
felfedezhetd.

A felhasznaldk kotelesek a felhaszndldneviiket és kilondsen a jelszavaikat biztonsagosan tarolni,
rendszeres id6kdzonként megvaltoztatni, valamint tGgyelni arra, hogy jelszavukat masok ne ismerhessék
meg.

A felhasznaldk jelszavaikat nem hozhatjdk masok tudomasara. Amennyiben gyanud meriil fel a jelszavak
kitudddasat illetéen a felhasznald koteles azonnal megvaltoztatni jelszavat.

Ha egy szaktanar vagy osztalyf6nok a sajat bejegyzéseinek ellenérzése soran illetéktelen, nem azonositott
bejegyzésre utalé nyomot taldl, haladéktalanul koteles jelezni a rendszer lUzemeltetéséért felelGs
intézményi adminisztratornak.

A KRETA rendszer minden mveletrél naplé feljegyzést készit, tehat utélag feltérképezhetd minden naplé
mivelet.

Zaro rendelkezések

A KRETA rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer m(ikddtetésére
kiterjed az intézmény hatalyos ,Adatvédelmi, adatbiztonsdgi szabdlyzata (Informatikai biztonsdgi
szabdlyzata)”.

Ezen szabdlyzat a keltezés napjatél Iép hatdlyba, rendelkezéseit ezen idGponttdl kezdédden kell
alkalmazni, visszavonasig (mddositasig) marad érvényben.

Jévahagyta és kiadta:

Flizesabony, 2021.08.31.
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Felllvizsgalva:

Flizesabony, 2023. 11. 02.

né Semperger Anikd
féigazgatd

Munkakori leiras-mintak 3. szamu melléklet

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz016, feladataihoz szabott munkakdri leirasa van, amelyet az
alkalmazast koveté néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja. A munkakdri leirasok
elkészitéséhez az alabbi mintakat hasznaljuk a hatalyos torvények és fenntartoi elvarasok alapjan.

e  Osztalyfonok munkakori leirasa

NEV
mint koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo (a tovabbiakban: K6znevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo) részére a pedagogusok 0j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban:
Puétv.) alapjan az alabbi tartalommal:

Munkakor megnevezése:

Besorolasi kategoria:

Kozvetlen felettese:

Munkakezdés ideje: az elsd tanitasi oraja el6tt legalabb 15 perccel kdteles az intézményben megjelenni,
jelenlétét kozvetlen felettesének/foigazgatd-helyettesnek jelezni. Ugyeletesi feladatok ellatdsa esetén
7:30.

A Puétv. 79.§ alapjén a részben kotetlen munkaidoben foglalkoztatott pedagogus kinevezésbe foglalt
munkaideje az ellatandé feladatok alapjan a torvény 1. mellékletben meghatarozottak szerint

a) kotott munkaiddre, ezen beliil neveléssel-oktatassal lekotott munkaidore és a kotott munkaidd
fennmarado részére, valamint

b) szabad felhasznalasti munkaidére oszlik.

A pedagogus a kotott munkaidejének a neveléssel-oktatassal lekotott részében az adott tanévre aktualis
tantargyfelosztasnak megfeleléen tanitja tanuldcsoportjait, vezeti a napkdézi otthonos csoport
foglalkozasait. A keretei kozott fejleszti a tanulok alapvetd készségeit (kulcskompetenciait), kivalasztja a
megfeleld oktatasi modszereket, eszkozoket. Heti 2 ora idétartamban osztalyfonoki munkaval 6sszefliggd
tevékenységet végez.
A kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon feliili részében az alabbi feladatokat
latja el:

— foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

— a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kdvetése, tanulok teljesitményének értékelése,

— az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltdltésének

megszervezese,
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— eldre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok — tanorai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiilé — feliigyelete,

— atanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

— a gyermek- és ifjusdgvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

— eseti helyettesités,

— apedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

— azintézményi dokumentumok készitése, vezetése,

— a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadoorara torténd felkésziilés és annak
megtartasa,

— az osztalyfonoki, kollégiumi tanulocsoport-vezetéi munkaval 6sszefliggd tevékenység heti két
orat
meghalado része,

— gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

— pedagogusjeldlt szakmai segitése, mentoralasa heti egy orat meghalado része,

— aneveldtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténo részvétel,

— azintézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikddés,

— kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,

— iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

— taneszkoz és hangszerkarbantartds megszervezése,

— apedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai vagy
egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa,

— pedagdgus-tovabbképzésben vald részvétel.

Fobb felelosségek és tevékenységek Osszefoglalasa.

. Tiszteletben tartja a tanulok ¢és sziilok jogait, emberi méltosagat, torekszik az irott és iratlan
szakmai szabalyok szerint a tanulok egyéni fejlettségének megfeleld hatékony ismeretatadasra.

. Napi munkajat, kozéleti tevékenységét annak tudataban és azzal a szandékkal végzi, hogy
megjelenése, megnyilvanulasai tanuldi szamara kévetendo pozitiv példat jelentsenek.

. Figyelemmel kiséri tanitvanyai tanulmanyi és neveltségi fejlodését, folyamatosan értékeli
ezeket, az SZMSZ-ben, a Pedagogiai Programban foglaltak maximalis figyelembevételével.

. A megismert /mért/ adatokra tdmaszkodva javaslatot tesz pedagodgiai program nyujtotta

lehetségeken belill — egyeztetve a sziilokkel — a tanulok specialis programban torténd
részvételére /tehetséggondozas, felzarkoztatas, fejlesztés/

. Kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel/szaktanarokkal, fejlesztd és gydgypedagogusokkal,
sziikség esetén javaslatot tesz a tanuld veszélyeztetettek nyilvantartasaba vételére, sziikség
szerint részt vesz az osztalyfonokok csaladlatogatasain.

. Folyamatos kapcsolatot tart tanuldi sziileivel, tajékoztatja éket a tanulok egyéni elbre
haladasarol, sziikség esetén tanacsot ad, a gyermek személyes fejlodése érdekében.

. Egyiittmiikodik tanitvanyai osztalytanitoival, folyamatosan konzultdl az elvégzendd
feladatokrol, illetve a kovetkezo napra sziikséges felkésziilésrol.

. Koételez6 tandrain tul a munkatervben meghatarozott feladatoknak megfeleléen szervezi

tanuloéi szabadidds tevékenységét. Alkalmi meghatalmazas alapjan szervezi az adott
meghatalmazashoz sziikséges projektteamet, és iranyitja munkajat.

. Rendszeresen karbantartja szakmai ismereteit Onképzéssel, és részt vesz szervezett
tovabbképzéseken az iskola érdekeinek figyelembevételével a kotelez6 pedagdgus
tovabbképzéseken tul is.

. Az éves ligyeleti beosztas szerint ligyeletet teljesit. Az ligyelet teljesitése soran koteles betartani
az SzMSz-ben foglaltakat.
. Aktivan részt vesz az iskola nem tanérahoz kapcsolodo rendezvényein, azok szervezésében,

lebonyolitasaban. Részt vesz a tantestileti feladatmegoldd team munkajaban a
mindségbiztositasi rendszer tovabb épitése kapcsan.
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B. Kiilonleges feleléssége:

Tanitvanyai egyéni problémainak megismerése utan kivalasztja a gyermek optimalis
fejlodéséhez leginkabb megfeleld eljarast és tevékenységet.

Figyelemmel Kkiséri tehetséges tanitvanyai munkajat, lehetdséget Dbiztosit tehetségiik
megmutatasara, felkésziti 6ket versenyekre.

Rendszeresen méri €s értékeli tanitvanyai elérehaladasat, €s a tapasztalatai alapjan korrigalja
szakmai munkajat.

A taneszk6zok lehetséges korének minél teljesebb korii megismerése utan dont a tanitvanyai
szamara leghasznosabb egyéni taneszkdzok /tankonyv, munkafiizet/ kivalasztasarol a
Pedagogiai Programban megfogalmazott elvek tiszteletben tartasaval.

Pontosan vezeti a munkajahoz sziikséges taniligyi dokumentumokat, a vonatkozo
jogszabalyoknak ¢€s az iskolaban kialakult kovetelményeknek megfelelden.

Az elektromos napléban pontosan vezeti az 6rak nyilvantartasat, a megszerzett érdemjegyet
legkésébb a tanuld tudomasara hozatalt kdveté 24 6ran beliil bejegyzi az E-KRETA-ba.
Rendszeresen vezeti a kiilon megallapodas alapjan ellatott tobblettanitasi orak nyilvantartasat
a KRETA feliiletén.

Rendszeresen vezeti a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem ko6tott részén, a 24-32 6rak
terhére végzett feladatai nyilvantartasat az E-KRETA-ban.

Tovabbképzésen megszerzett ismereteit €s informacioit megosztja munkatarsaival, az iskola
munkatervében meghatarozottak szerint modszertani eldadast, bemutato foglalkozast tart.
Véleményt nyilvanit, javaslatot tesz a munkakoréhez sziikséges taneszk6zok beszerzésének
tervezésénél.

A tantermét, szaktantermét, szertarat, szemléltetd eszkozeit rendben tartja, azokért a
jogszabalyban meghatarozottak szerint anyagi felelésséggel tartozik.

Evente részt vesz a leltarozasban, az elhasznalodott eszkozoket nyilvantartas szerinti bontasban
selejtezésre javasolja.

Aktivan részt vesz a csoport, munkakozosségi, és tantestiileti értekezleteken, véleményével,
javaslataival segiti vezet6it a dontéshozatalban.

A kiemelt banasmodot igénylé gyermekek szakért6i vizsgalatdhoz kornyezettanulmanyt,
pedagogiai jellemzést készit.

Munkajarol rendszeresen beszamol kézvetlen vezetdjének

Evente két alkalommal /félévek vége/ irasban is beszamol munkéjarél az iskola munkatervében
meghatarozott szempontok figyelembevételével.

Fokozottan figyel a munkavédelmi és baleset-megelGzési szabalyok betartasara. Sziikség
esetén azonnal intézkedik. Eszrevételeit kozli kozvetlen felettesével.

Aktivan részt vesz a tantestiileti szakmai értékelésben, ennek érdekében igyekszik megismerni
munkatarsai munkajat hospitalassal is.

Osztalyfonoki felelosségek:

Munk3ajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiils és belsé elvaras-rendszer szellemében, az
SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok (pl. éves munkaterv)
betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.

Személyes felelosséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok
pontos vezetéséért.

Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi terv/tanmenet.
Felel6s a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozé szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).

A hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy helyetteseinek.

Osztalyfonoki feladatok
I. Adminisztréacids jellegili feladatok:
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A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, 6sszesitéseket készit, statisztikai adatokat
szolgaltat.

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

A haladasi naplo kitoltésének ellenérzése, a szaktargyi orabeirasok (tananyag, sorszam) hetente
torténd ellendrzése és a hianyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés értesitése).

Az érdemjegyek e-naploba torténd beirasa, illetve a szaktanarok altal adott értékelések
beirdsanak ellendrzése.

A tanuléi hianyzasok igazolasa, Osszesitése: A Hazirend elirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellenérzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetOknek jelzi az
osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi elémenetelét. Sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanulok késését, sziikség esetén elektronikus
lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus {izenetben vagy egyéb modon értesiti a sziiloket a tanuloval kapcsolatos
problémarol.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja az E-KRETA-ban a diakok adatainak valtozasat; a
bejarok, az iskolaban étkezok adataiban bekovetkezd valtozasokat.

Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teenddket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetli és a halmozottan hatranyos tanulokrol, a hatarozatok
érvényességi idejét az E-KRETA-ba feljegyzi

Felmérést végez tanév elején a tanulok diabéteszes és/vagy anafilaxids érintettsége kapcsan,
sziikség esetén egyeztet a sziilovel. Az adatokat nyilvantartja eléiras szerint.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkodd tanulodkat,
segitséget nyljt szamukra.

Segiti, nyomon kdveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Minésiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliikk kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

II. Irdnyitd, vezetd jellegii feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskorébe utal.

A helyi tantervben meghatarozott orakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfonoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt szintere az osztaly éves
tanmenete alapjan valdosul meg, amely soran a tanuldk tanulmanyi eredményeinek a nyomon
kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is
érintve sajat maga, vagy meghivott eléadokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik irdnyitasara, Ontevékenységiik, Onkormanyzo képességiik
fejlesztésére.

Egylittmikodve az osztaly tanulodival segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

Minden tanév els6 napjan ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak és a
sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol szol6 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt 4llo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,
valamint kozremiikddik a tanoéran kiviili tevékenységek szervezésében.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya
szabadidos foglalkozasait.

Kirandulasokat, k6z6s kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek tervérol,
programjarol és tapasztalatairol tdjékoztatja az igazgatdt vagy/és helyetteseit, valamint a
sziiloket.
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Részt vesz osztalyat érint6 iskolai rendezvények el6készitd munkalataiban és a rendezvényeken.
Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, kitlintetésére. A tanulokat sajat hatdskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfénoki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoran kiviili szabadidoés foglalkozasokat
is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

III. Szervez0, 6sszehangolo jellegl feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban. Ennek
érdekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb kdzosségben
elfoglalt helyérol, életvitelérdl, kornyezetérol.

Kapcsolatot tart az intézményben muikodé civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitdé eszkozként hasznalja (pl.
iskolai alapitvany).

Munkaja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordinalja a sajatos nevelési igényu tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekr6l gyljtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanitd
pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kdzosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.
Kapcsolatot tart az osztaly sziildi munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo neveld
tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus, pszichologus,
gyogytestneveld stb.).

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egyiittmiikodik a gyermekvédelmi szervezetekkel, gondoskodik szamukra szocialis ¢és
tanulmanyi segitség nyujtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Koordinalja ¢és segiti az osztalyban tanitd pedagégusok munkajat, és latogatja oraikat.

Sziikség esetén — az igazgatd hozzajarulasaval — az osztalyban tanito tanarokat és az érintett
mas pedagogusokat tanacskozasra hivja dssze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatarozott id6kdzonként sziiléi értekezletet, illetve fogadoorat tart. Sziil6i
értekezletek, fogadoodrak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a gondviselokkel
egyezteti.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot vagy helyetteseit.

Torekszik a csalad és az iskola nevelomunkajanak Osszehangolasara, egyiittmiikodik a
sziilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, megbeszéli
veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére
vonatkozdan.

Az osztalyozo konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentGsen az osztalyzatok atlagatol a tanulod
karara.

Kozremiikddik a valaszthato foglalkozéasok felvételének lebonyolitasaban.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szervezési stb.
feladataira.

A kotott munkaidd neveléssel és oktatassal le nem kotott idejében ellatja a szamara kijelolt
csoportok feliigyeletét, ebédeltetését, ezt az E-KRETA-ban adminisztralja a megfeleld helyen.

A Komplex Alapprogram (roviden KAP) megvalésitasa miatt ellaitando feladatok
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A feladatellatasi helyen a hatranyos helyzetii gyermekek, tanuldk, vagy a halmozottan hatranyos
helyzetli gyermekek, tanulok kiilon vagy egylittesen szamitott aranya eléri a tiz szazalékot, és a
pedagogus a Komplex Alapprogram keretébe tartozo feladatokat 14t el, a havi illetményének potlék és
egyes koznevelési feladatokért jar6 megbizasi dij nélkiili dsszege hlisz szazalékaval (esélyteremtési
illetményrész) emelt 6sszegi illetmény illeti meg.

A KAP megvalositasat legalabb heti 20 ordban az Elektronikus Koznevelési Regisztracios és
Tanulményi Alaprendszerben (KRETA) adminisztralja, az alabbiak szerint:

A Komplex Alapprogram keretében orainak minimum 30 /50%-ban alkalmazza a DFHT
modszertanat, komplex orat tart. Eves munkajanak tervezésekor a tanmenetben megjeldli a
tervezett alkalmakat. Az érak tartasara a tematikus tervek és oratervek alapjan felkésziil. Az
osztalyra/csoportra vonatkozoan alkalmazza az elkésziilt 6raterveket, sziikség esetén ujat készit.
A Komplex Alapprogram keretében, a tantargyfelosztas alapjan EA, TA, MA, DA, LA
alprogrami foglalkozasokat tart, tanévre vonatkozoan a csoportjara szabott tematikus tervet és
foglalkozasterv illusztraciokat készit.

Osztalyfénokként felsétagozatban az osztalyfénoki orakon, alsdtagozatban a kotott munkaido
neveléssel- oktatassal le nem kotott részében jelolve, tanitasi orak eldtt, heti kétszer 30 percben
megtartja a Radhangolodast,

A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a megvalosuld mérésekben,
mihelyfoglalkozasokon, konferenciakon, tovabbképzéseken.

A Komplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentoralja kollégait, segiti a megvalositast.

Iskolan Kkiviil /otthon ellathato feladatok — szabad felhasznalasi munkaido/

A tanitasi tevékenység megtervezése, megszervezése tantargyanként (tantargy-csoportonként)
évfolyamonként egész tanévre. Ezeket tanmenetben, tervezetekben rogziti.

A tervezetek parhuzamos osztalyok szdmara lehetnek azonosak, illetve, - ha szakmailag indokolt
- tobb éven at hasznalhatoak. A tervezetek elkészitésének hatarideje minden tanév szeptember
30-a, melyeket az igazgatd/ helyettesei szakmai konzultacio keretében hagyja jova.

Felkésziilés a tandrara

Szakmai anyagok elkészitése /oravazlatok, tanorai segédanyagok stb./

frasbeli dolgozatok (szamonkérd lapok, tesztek, stb.) - a tanulok tudasat, elérehaladasat
mérd/értékeld anyagok készitése, javitasa, elemzése, értékelése, tapasztalatok Osszegzése.
Onképzés, kutatomunka, publikéci.

Rendezvényekkel kapcsolatos szervezo tevékenység otthon elvégezhetd része.

Pedagogiai program, helyi tanterv, modszertani segédanyagok fejlesztése.

Pénziigyi dontések:

Az iskola targyi eszkOzeinek vasarlasa és egyéb fejlesztések esetén a pénzeszkozok
felhasznalasarol véleményt nyilvanit.

Onélléan dont munkakdzosségi egyeztetést kdvetden a szaktargyahoz rendelt eszkdzbeszerzési
forrasok felhaszndldsarol.

Palyazatok elnyerése esetén a megszerzett forrasok felhasznalasardl elézetes egyeztetés utan
Onalléan dont. A tdmogatd szervezet felé elszamolasi kotelezettség terheli. A forrasok
felhasznalasa csak a palyazati célnak megfeleld lehet.

D. Bizalmas informaciok kezelése:

A személyiségi jogokat érintd informaciokat koteles megérizni, egyéb esetekben a
kozalkalmazotti torvény eldirasai szerint jar el.

A tanulok szakvéleményében foglaltak bizalmas informaciokat jelentenek, azok megosztasa
csak a tanulot tanito, fejlesztd pedagogusokkal lehetséges.

A Fiizesabonyi Teleki Blanka Altalanos Iskolaban végzett tevékenysége soran tudomasara jutott
adatokat, informaciokat bizalmasan kezel, azokat harmadik félnek at nem adhatja, sem szoban,
sem irasban, azokrol nyilatkozatot nem tehet, maga, vagy mas hasznara azok részeit, vagy
egészét hasznositas céljabol nem alkalmazza.

Tudomasul veszi, hogy ezen titoktartasi kotelezettsége munkaviszony fennallasat kovetden is
terheli.
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Tudomasul veszi, hogy a titoktartasi kotelezettség megszegése esetén a Polgari
Torvénykonyvben és a Biintetd Torvénykdnyvben meghatarozott jogkovetkezmények
alkalmazhatoak vele szemben.

E. EllenOrzés:

Ellen6rzési jogkore tanuldira, ligyelet esetén a tagozatara, projekt esetén a projektben résztvevok
munkajara terjed ki.

F. Munkakorilmények:

A tanari szobaban irdasztala van.

Jogosult az altala kezelt eszk6zok tarolasahoz legalabb egy tarolo szekrényre.

Az egyedileg készitett szemléltetd €s taneszk6zok anyagkoltségét eldzetes egyeztetés alapjan
az iskola megtériti.

Munkajahoz korlatlanul igénybe veheti az iskola informatika rendszerét.

G. Jarandoésag:

Bérbesorolas szerinti fizetés.

A munkaba jarashoz jogszabalyban meghatarozott utazasi koltségtérités.

Egyedi megbizasok alapjan megbizasi dij, illetve hatarozott idére sz616 kereset-kiegészités.
Osztalyfonokként a mindenkori jogszabalyoknak megfelel0 juttatas.

Engedélyezett tovabbképzések koltségtéritése.

Palyazatokon vald eredményes részvétel esetén az fenntartd értékelési rendszere alapjan
szamitott anyagi elismerés, amely 0sszege fiigg a rendelkezésre allo forrasok mértékétol.

Az iskola értékelési szabalyzata szerinti éves jutalom

Esélyteremtési illetményrész : 402/2023. (VIIIL. 30) kormanyrendelet 9-es § 2-es pont alapjan.

H. Az energiamegtakaritasi intézkedési terv megvalodsitasa érdekében végzett tevékenységek:

A konnektorbol kihtizza a nem hasznalt telefon- és laptoptoltdket.

Amikor csak lehet, természetes fényt hasznal.

Becsengetés utan lekapcsolja a tanariban a villanyt, ha mar nem tartézkodik ott senki!

A folyosoi vilagitast lekapcsolja becsengetés utan.

A tanitasi ora végén a tantermet utolsoként elhagyva, lekacsolja a vilagitast.

Szamitogépét, laptopjat és monitorjat energiatakarékos tizemmodra allitja.

Munkaidg alatt elektromos berendezéseit (laptop, szamitogép, stb....) készenléti (standby) vagy
alvo tizemmodba allitja, ha egy darabig nem hasznalja azokat.

A tanari gépet és a monitort kikapcsolja, ha mar nem hasznalja!

A tantermekben, tanariban csak rovid ideig szelldztet. Elsdsorban a sziinetekben 2 percre, 1-2
ablak nyitasaval.

Ugyeletes pedagogusként gondoskodik arrdl, hogy a bejérati ajtok be legyenek zarva.

Az informatika terem hasznalata utan a szamitogépeket (6rak kozott) alvo allapotban hagyja.
Utolso tanorat kdvetden a szamitogépeket ki kapesolja, kapcsoltatja.

Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének, szakképzettségének megfeleld
eseti, szakfeladatokat, amellyel a foigazgato, illetve az altala kijelolt vezetd megbizza.

Fiizesabony,

munkaltato

Zaradék

A munkakéri leiras tartalmat megismertem, az abban foglaltakkal egyetértek. Az eredeti példanyt
atvettem.

Fiizesabony, ................

Munkavallald
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e Munkakdri leiras foigazgato-helyettes
NEV

mint koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4all6 (a tovabbiakban: Koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4ll6) részére a pedagogusok 4j €letpalyajarol szol6 2023. évi LIL torvény (a tovabbiakban:
Puétv.) alapjan az alabbi tartalommal:

Munkakor megnevezése: féigazgato-helyettes
Besorolasi kategoria:

Kozvetlen felettese: féigazgato

Munkaidé: 7:30 — 16:00 —ig, 30 perc ebédiddvel

A. Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa.

Vezet6i helyettesitési sorban a féigazgatd utan kovetkezik. Helyettesités esetén az azonnali dontést
koveteld tligyekben teljes joggal eljarhat. Az foigazgatd tartds tavolléte esetén /legalabb 30 nap/
munkatigyi dontések meghozatalara is jogosult.

Operativ dontésekre az foigazgato jelenléte estén is, egyeztetés nélkiil teljes korlien jogosult.
Szaktanarként az éves tantargyfelosztasnak megfelelGen tanitja tanulocsoportjait.

Figyelemmel kiséri tehetséges tanitvanyai munkajat, lehetdséget biztosit tehetségiik megmutatasara,
felkésziti oket versenyekre.

Tiszteletben tartja a tanuldk és sziilok jogait, emberi méltosagat, torekszik az irott és iratlan szakmai
szabalyok szerint a tanulok egyéni fejlettségének megfeleld hatékony ismeretatadasra.

Napi munkajat, kozéleti tevékenységét annak tudataban és azzal a szandékkal végzi, hogy megjelenése,
megnyilvanulasai tanuldi szamara kovetendo pozitiv példat jelentsenek.

Figyelemmel kiséri tanitvanyai tanulmanyi ¢és neveltségi fejlodését, folyamatosan értékeli ezeket, az
SZMSZ-ben, és a pedagogiai programban foglaltak maximalis figyelembevételével.

A megismert /mért/ adatokra timaszkodva javaslatot tesz pedagogiai program nytjtotta lehetdségeken
beliil — egyeztetve a sziilokkel — a tanulok specialis programban torténd részvételére /tehetséggondozas,
felzarkoztatas, fejlesztés/

Alkalmi meghatalmazas alapjan szervezi az adott meghatalmazashoz sziikséges projekt-teamet, és
iranyitja munkajat.

Rendszeresen karbantartja szakmai ismereteit onképzéssel, és részt vesz szervezett tovabbképzéseken
az iskola érdekeinek figyelembevételével a kotelezé pedagogus tovabbképzéseken tul is.

Aktivan részt vesz az iskola nem tandrahoz kapcsolodd rendezvényeinek szervezésében,
lebonyolitasaban.

B., Kiilonleges felelossége:

Evente az iskolai értékelési rendszer szerint értékeli a pedagdgusok munkajat, és részt vesz a pedagogus
teljesitmény értékelésben.

Részt vesz a belso ellenérzési csoport munkajaban. Kozremiikodik a BECS éves munkatérvének
elkészitésében és végrehajtasaban.

Munkafegyelmi kérdésekben azonnal kdteles eljarni /figyelmeztetés/, sulyosabb esetekben fegyelmi
eljaras meginditasat kezdeményezni.

Intézkedések esetén koteles beszamolni kdzvetlen felettesének, arrol feljegyzést késziteni.
Rangsorolja beosztottjai tovabbképzési kérelmét az iskola pedagogiai érdekeinek és pedagogiai
programban foglaltaknak figyelembevételével.

Részt vesz az éves beiskoldzasi terv elkészitésében.

Koordindlja a felso tagozat tantargyi, neveltségi méréseit.

Adatokat szolgaltat, javaslatokat fogalmaz meg az iskola stratégiai terveinek elkészitéséhez,
korrekcidjahoz.
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Az intézmény vezetOségének tagjaként hetente részt vesz a vezetdségi értekezleteken, beszamol el6z6
heti munkajarol.

Az aktualis informaciokat id6ben és hatékonyan tovabbitja beosztottjainak.

Véleményt nyilvanit, javaslatot tesz a munkakoréhez sziikséges taneszkozok beszerzésének
tervezésénél.

A technika és matematika szertar eszkozeit rendben tartja, azokért a jogszabalyban meghatarozottak
szerint anyagi felelosséggel tartozik.

Evente részt vesz a leltarozasban, az elhasznalodott eszkozoket nyilvantartas szerinti bontasban
selejtezésre javasolja.

Pontosan vezeti a munkajahoz sziikséges taniigyi dokumentumokat a vonatkozo jogszabalyoknak és az
iskolaban kialakult kdvetelményeknek megfelelden.

Az elektronikus naploban pontosan vezeti az 6rak nyilvantartasat a megszerzett érdemjegyet legkésébb
a tanul6 tudomasara hozatalt koveto 24 oran beliil bejegyzi a naploba és az ellenérzdbe.

Fokozottan figyel a munkavédelmi és baleset-megel6zési szabalyok betartasara. Sziikség esetén
azonnal intézkedik. Eszrevételeit kozli kozvetlen felettesével.

Foigazgato-helyettesként:

Iranyitja a napi pedagogiai tevékenységet

Evente elkésziti a tantargyfelosztas javaslatat, és az orarendet amelyet véglegesités utan papir alapon
is elkészit legkésébb a meglétét kdvetd 1 héten beliil.

Teremrend készitése

Tantargyi felmentések ellenérzése, hatarozatok elokészitése.

Heti rendszerességgel ellendrzi a taniigyi dokumentumok és a Kréta e-Napld vezetését, sziikség esetén
intézkedik a hianyossagok potlasarol.

Nyomon koveti az iskola dolgozéinak munkaidd nyilvantartasat, minden honap 1-ig, majd nyomtatja
¢s alairatja az elkészilt dokumentumokat.

Beosztja a helyettesitéseket.

Ellendrzi a beosztott vezetok munkajat, hianyossag esetén kezdeményezi a probléma javitasat, sziikség
esetén a felelosségre vonast.

Koordinalja az iskola tantervének gondozasat.

Utasitasi jogkore az iskola minden dolgozdjara kiterjed.

Pontosan vezeti a munkajahoz sziikséges taniigyi dokumentumokat a vonatkozé jogszabalyoknak és
az iskolaban kialakult kovetelményeknek megfelel6en.

srer

Ellen6rzi a munka ¢€s tizvédelmi megbizott munkajat, sziikség esetén utasitast ad a munka javitasara.
Gondoskodik az osztalyozo és javitovizsgak megszervezésérol, az érintettek idébeni tajékoztatasarol.
Kozépiskolai tovabbtanulas koordinalasa, ellenérzése: jelentkezések dokumentalasa a KIFIR feliileten,
jelentkezési lapok és adatlapok tovabbitasa.

Folyamatosan, naprakészen vezeti a tanulényilvantartast; KIR, KRETA — székhely vonatkozasaban
Ellendrzi a sziildi értekezletek lebonyolitasat, a 8. évfolyamosok sziileinek palyavalasztasi tajékoztatot
tart.

Statisztikai adatszolgaltatas elkészitése

Koltségvetés elokészitésében segédkezik

Iskolai tinnepségek koordinalasa, a féproba ellendrzése

Lemorzsolodassal kapcsolatos adatszolgaltatas

Beiratkozas megszervezésének tamogatasa

Orszagos digitalis mérések megszervezése

A kovetkez6 tanévre vonatkozo hittan, idegennyelv, szakkorok felmérése

Hittan oktatassal kapcsolatos kommunikacios és adminisztrativ feladatok ellatasa.

Tankonyvosztas megszervezése a székhely vonatkozasaban
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Palyazatok figyelemmel kisérése, kollégak tamogatasa, segitése a palyazati tevékenységben
Hatartalanul palyazatok beadasanak figyelemmel kisérése, a beszamolok elkészitésének a segitése

Komplex Alapprogram megvalositasanak a tdmogatasa, ellendrzése

Bizalmas informacidk kezelése:

A személyiségi jogokat érint6 informaciokat koteles megorizni, egyéb esetekben a kdzalkalmazotti
torvény elbirdsai szerint jar el.
A vezetOségi értekezleteken elhangzott bizalmas informaciokat koteles megdrizni.

C. Tervezés:

Részt vesz az iskola stratégiai terveinek megalkotasaban

Tervezi tantargyai tanitisanak és osztalya nevelésének folyamatat, elkésziti, és folyamatosan
aktualizalja az ezzel kapcsolatos dokumentumait.

Az iskola éves munkaterveinek készitéséhez adatokat szolgaltat, majd részt vesz a munkatervek
megalkotasaban.

D. Nyilvantartasi kotelezettségei

F

Az SZMSZ-ben rogzitetteknek megfeleléen munkaidé nyilvantartast vezet.
Naprakészen vezeti a KIR tanul6 és személyi nyilvantarto rendszerét

. Pénziigyi dontések:

Az iskola targyi eszkdzeinek vasarlasa és egyéb fejlesztések esetén a pénzeszkozok felhasznalasarol
véleményt nyilvanit.

. Az iskolaban ellatando feladatok

Aktiv részvétel a tantestiilet szakmai fejleszté munkajaban
o Tantestiileti értekezleteken
o Munkako6zosségi értekezleteken
o Projektiiléseken
o Belso tovabbképzéseken
A tanulok otthoni tanulmanyi munkajanak megszervezése, hazi, gyakorlo feladataiknak kitlizése.
A tanuloi teljesitmények nyomon kovetése, értékelése, osztalyzatok megallapitasa, s mindezekrdl a
tanul6(k), sziilok rendszeres tajékoztatasa.
Felkészités tanulmanyi versenyekre, vetélkedokre.
Tanulmanyi kirandulasok, sportversenyek/bemutatok szervezése, lebonyolitasa.
A tanulo(k) személyiségének, ismereteinek gazdagitdsa, formalasa, dicséretek, szamonkérések,
biintetések alkalmazasa.
Ko6zremikodés a szakteriiletnek megfeleld szakmai munkakdzosség munkajaban, részvétel ezzel
kapcsolatos értekezleteken tovabbképzéseken.
Részvétel a partneri tajékoztatast szolgald forumokon
o Sziiloi értekezletek
o Fogadoorak
o Civil szervezetek altal szervezett eseményeken, rendezvényeken
Részvétel, és kozremiikodés
o Aziskola altal szervezett, vagy tevékenységét érint6 rendezvényeken.
o Rendezvények szervezése, lebonyolitasa
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e A tanoérakhoz, a tanulok mindsitéséhez, értékeléséhez kapcsolodd adminisztracios tevékenység. /e-
naplo, osztalynaplok, foglakozas napldk, anyakonyvek, nyilvantartasi, és egyéb hivatalos
dokumentumok vezetése/

A tanuloi kozosségek épitésével, fejlesztésével kapcsolatos pedagogiai tevékenység.

A tanuldbalesetek megeldzésével, egészség megdrzésével kapcesolatos feladatok.

A gyermekvédelemmel Osszefiiggd feladatok azon része, amely az iskolahoz helyileg kotodik.
Minden olyan adminisztraciot is igénylé tevékenység, amely soran felmeriill az adatvédelem
sziikségessége, a személyiségi jogok fokozott védelme, kivéve a dolgozatok javitasat.

Iskolan Kkiviil /otthon ellathato feladatok/

e Minden olyan feladat, — az el6z6 felsorolasbodl is — amely nem kotddik kdzvetlen jelenléthez, illetve
megfelel az adatvédelmi szabalyoknak.

e A tanitasi tevékenység megtervezése, megszervezése tantargyanként (tantargy-csoportonként)
¢vfolyamonként egész tanévre. Ezeket tanmenetben, tematikustervekben rogziti.

o Felkésziilés a tanorara
Szakmai anyagok elkészitése /Oravazlatok, tanorai segédanyagok stb./

e Irasbeli dolgozatok (szamon kér6 lapok, tesztek, stb.) - a tanulok tudasat, elérehaladasat méré/értékeld
anyagok készitése, javitasa, elemzése, értékelése, tapasztalatok dsszegzése.

e Onképzés, kutatdbmunka, publikacio.

e Rendezvényekkel kapcsolatos szervezo tevékenység otthon elvégezhetd része.

e Pedagogiai program, helyi tanterv, modszertani segédanyagok fejlesztése.

G. Ellenorzés:

e Ellendrzési jogkore az iskola minden dolgozdjara, és minden folyamatara kiterjed.
o Azellendrzései tapasztalatairdl koteles beszamolni a féigazgatonak irasos feljegyzés formajaban.

H. Munkakériilmények:

Iroda — sajat irdasztal

Szamitogép, és nyomtatod, internet hozzaférés

Fénymasold

Kiilon telefon

Munkaja elvégzéséhez az iskolatitkar tevékenységét korlatlanul igénybe veheti.

Koteles elvégezni mindazon a munkakdrén kiviil eso, végzettségének, szakképzettségének megfeleld eseti,
szakfeladatokat, amellyel az f6igazgaté megbizza.

Fiizesabony, ......................
[ )

Zaradék

A munkakori leiras tartalmat megismertem, az abban foglaltakkal egyetértek. Az eredeti példanyt atvettem.

Fiizesabony, 2024. .......................

Munkavallald
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e Munkakori leiras pedagdgus (tanitd /tanar) részére
NEV

mint koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé (a tovabbiakban: Koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4ll6) részére a pedagogusok 4j €letpalyajarol szol6 2023. évi LIL torvény (a tovabbiakban:
Puétv.) alapjan az alabbi tartalommal:
Munkakdr megnevezése:
Besorolasi kategoria:
Kozvetlen felettese:

Munkakezdés ideje: az elsO tanitasi oraja elott legalabb 15 perccel koteles az intézményben megjelenni,
jelenlétét kozvetlen felettesének/féigazgatd-helyettesnek jelezni. Ugyeletesi feladatok ellatasa esetén 7:30.

A Puétv. 79.§ alapjan a részben kotetlen munkaidében foglalkoztatott pedagogus kinevezésbe foglalt
munkaideje az ellatando feladatok alapjan a torvény 1. mellékletben meghatarozottak szerint

a) kotott munkaiddre, ezen beliil neveléssel-oktatassal lekotott munkaidére és a kotott munkaidd
fennmarado részére, valamint

b) szabad felhasznalasti munkaiddre oszlik.

A pedagogus a kotott munkaidejének a neveléssel-oktatassal lekotott részében az adott tanévre aktualis
tantargyfelosztasnak megfeleléen tanitja tanulocsoportjait, vezeti a mnapkdzi otthonos csoport
foglalkozasait. A keretei kozott fejleszti a tanulok alapvetd készségeit (kulcskompetenciait), kivalasztja a
megfeleld oktatasi modszereket, eszkozoket. Heti 2 ora idétartamban osztalyfonoki munkaval 6sszefiiggd
tevékenységet végez.

A kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidon feliili részében az alabbi feladatokat latja
el:

- foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

- a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetése, tanulok teljesitményének értékelése,

- az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének
megszervezése,

- elore tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerien gyermekek, tanulok — tanorai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 — feliigyelete,

- a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

- a gyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

- eseti helyettesités,

- a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

- az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

- a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadoorara torténd felkésziilés €s annak
megtartasa,

- az osztalyfénoki, kollégiumi tanuldcsoport-vezetdi munkaval 6sszefiiggd tevékenység heti két orat
meghalado része,

- gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

- pedagdgusjeldlt szakmai segitése, mentoralasa heti egy orat meghalado része,

- a neveldtestiilet, a szakmai munkak6z6sség munkajaban torténd részvétel,

- az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikddeés,

- kornyezeti neveléssel dsszefiiggd feladatok ellatasa,

- iskolai szertar fejlesztése, karbantartésa,

- taneszkdz és hangszerkarbantartas megszervezése,

- a pedagodgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai vagy
egyéb

foglalkozasnak nem mindsiilé feladat ellatasa,

- pedagdgus-tovabbképzésben valo részvétel.

A. Fébb felelésségek és tevékenységek Gsszefoglalasa.
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Szakos tanarként az éves tantargyfelosztasnak megfelelGen tanitja tanulécsoportjait, vezeti a
napkdzi otthonos csoport foglalkozasait. A keretei kozott fejleszti a tanulok alapvetd készségeit
(kulcskompetenciait), kivalasztja a megfeleld oktatasi modszereket, eszkdzoket

Gondozza az azonos szakos kollégakkal egytittmiikddve szaktargyai helyi tantervét.
Tiszteletben tartja a tanuldk és sziilok jogait, emberi méltdsagat, torekszik az irott és iratlan
szakmai szabalyok szerint a tanulok egyéni fejlettségének megfeleld hatékony ismeretatadasra.
Napi munkajat, kozéleti tevékenységét annak tudataban és azzal a szandékkal végzi, hogy
megjelenése, megnyilvanulasai tanuldi szamara kévetendo pozitiv példat jelentsenek.
Figyelemmel kiséri tanitvanyai tanulmanyi és neveltségi fejlodését, folyamatosan értékeli
ezeket, az SZMSZ-ben, a Pedagodgiai Programban foglaltak maximalis figyelembevételével.
A megismert /mért/ adatokra tdmaszkodva javaslatot tesz pedagodgiai program nyujtotta
lehetéségeken beliil — egyeztetve a sziilokkel — a tanulok specialis programban torténd
részvételére /tehetséggondozas, felzarkoztatas, fejlesztés/

Kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, sziikség esetén javaslatot tesz a tanuld veszélyeztetettek
nyilvantartasaba vételére, sziikség szerint részt vesz az osztalyfonokok csaladlatogatasain.
Folyamatos kapcsolatot tart tanuloi sziileivel, tajékoztatja ket a tanulok egyéni
elérehaladasarol, sziikség esetén tanacsot ad, a gyermek személyes fejlédése érdekében.
Egylittmkodik tanitvanyai osztalytanitoival, folyamatosan konzultdl az elvégzendd
feladatokrol, illetve a kovetkezd napra sziikséges felkésziilésrol.

Kotelezé tanodrain tal a munkatervben meghatarozott feladatoknak megfeleléen szervezi
tanuloéi szabadidds tevékenységét. Alkalmi meghatalmazas alapjan szervezi az adott
meghatalmazashoz sziikséges projektteamet, és iranyitja munkajat.

Rendszeresen karbantartja szakmai ismereteit Onképzéssel, €s részt vesz szervezett
tovabbképzéseken az iskola érdekeinek figyelembevételével a kotelezd pedagogus
tovabbképzéseken tul is.

Az éves ligyeleti beosztas szerint ligyeletet teljesit. Az ligyelet teljesitése soran koteles betartani
az SzMSz-ben foglaltakat.

A kotott munkaidé neveléssel-oktatassal le nem kotott idejében ellatja a szamara kijelolt
csoportok feliigyeletét, ebédeltetését, és ezt az E-KRETA-ban adminisztralja a megfelelé
helyen.

Aktivan részt vesz az iskola nem tanérahoz kapcsolodo rendezvényein, azok szervezésében,
lebonyolitasaban. Részt vesz a tantestiileti feladatmegoldd team munkajdban a
mindségbiztositasi rendszer tovabbépitése kapcsan.

Kiilonleges felelossége:

Tanitvanyai egyéni problémainak megismerése utan kivalasztja a gyermek optimalis
fejlodéséhez leginkabb megfeleld eljarast és tevékenységet.

Figyelemmel Kkiséri tehetséges tanitvanyai munkajat, lehetdséget Dbiztosit tehetségiik
megmutatasara, felkésziti 6ket versenyekre.

Rendszeresen méri €s értékeli tanitvanyai elérehaladasat, €s a tapasztalatai alapjan korrigalja
szakmai munkajat.

A taneszk6zok lehetséges korének minél teljesebb korii megismerése utan dont a tanitvanyai
szamara leghasznosabb egyéni taneszkdzok /tankonyv, munkafiizet/ kivalasztasarol a
Pedagogiai Programban megfogalmazott elvek tiszteletben tartasaval.

Pontosan vezeti a munkajahoz sziikséges taniligyi dokumentumokat, a vonatkozo
jogszabalyoknak ¢€s az iskolaban kialakult kovetelményeknek megfelelden.

Az elektromos napléban pontosan vezeti az 6rak nyilvantartasat, a megszerzett érdemjegyet
legkésébb a tanuld tudomasara hozatalt kveté 24 6ran beliil bejegyzi az E-KRETA-ba.
Rendszeresen vezeti a tantargyfelosztas alapjan a tilmunka nyilvantartasat a KRETA feliiletén.
Rendszeresen vezeti a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott részén, a 24-32 6rak
terhére végzett feladatai nyilvantartasat az E-KRETA-ban.

Tovabbképzésen megszerzett ismereteit és informacioit megosztja munkatarsaival, az iskola
munkatervében meghatarozottak szerint modszertani eléadast, bemutato foglalkozast tart.
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Véleményt nyilvanit, javaslatot tesz a munkakoréhez sziikséges taneszk6zok beszerzésének
tervezésénél.

A tantermét, szaktantermét, szertarat, szemléltetd eszkozeit rendben tartja, azokért a
jogszabalyban meghatarozottak szerint anyagi felelosséggel tartozik.

Evente részt vesz a leltarozasban, az elhasznalodott eszkozoket nyilvantartas szerinti bontasban
selejtezésre javasolja.

Aktivan részt vesz a csoport, munkakdzosségi, és tantestiileti értekezleteken, véleményével,
javaslataival segiti vezet6it a dontéshozatalban.

A kiemelt banasmodot igényl6 gyermekek szakérti vizsgalatahoz kornyezettanulmanyt,
pedagogiai jellemzést készit.

Munkajarol rendszeresen beszamol kézvetlen vezetdjének

Evente két alkalommal /félévek vége/ irasban is beszamol munkajardl az iskola munkatervében
meghatarozott szempontok figyelembevételével.

Fokozottan figyel a munkavédelmi és baleset-megel6zési szabalyok betartasara. Sziikség
esetén azonnal intézkedik. Eszrevételeit kozli kozvetlen felettesével.

Aktivan részt vesz a tantestiileti szakmai értékelésben, ennek érdekében igyekszik megismerni
munkatarsai munkajat hospitalassal is.

Tervezés:

Tervezi tantargyai tanitasanak és osztalya nevelésének folyamatat, elkésziti, és folyamatosan
aktualizalja az ezzel kapcsolatos dokumentumait.

Minden év november 30-ig adatokat szolgaltat kozvetlen vezetdinek a munkakoréhez
szlikséges taneszk6zok beszerzésének tervezéséhez /taneszkoz igény/

Tervezi tantargyai litemezését az éves idokeretnek megfelelden.

Jelzi az erre rendszeresitett nyomtatvanyon az év kdzbeni karbantartasi igényét az iitemezés
érdekében. Az éves nagykarbantartashoz adatokat szolgaltat.

Nyilvantartasi kotelezettségei

Az SZMSZ-ben rogzitetteknek és a munkakori leirasaban meghatarozottak szerint hataridére
végzi el feladatait.

A Komplex Alapprogram alkalmazasa miatt ellatando feladatok

A Komplex Alapprogram keretében ordinak minimum 30%-ban alkalmazza a DFHT
moédszertanat, komplex orat tart. Eves munkajanak tervezésekor a tanmenetben megjeldli a
tervezett alkalmakat. Az érak tartasara a tematikus tervek és oratervek alapjan felkésziil. Az
osztalyra/csoportra vonatkozoan alkalmazza az elkésziilt oraterveket, sziikség esetén Ujat
készit.

A Komplex Alapprogram keretében, a tantargyfelosztas alapjan EA, TA, MA, DA, LA
alprogrami foglalkozasokat tart, tanévre vonatkozoan a csoportjara szabott tematikus tervet és
foglalkozasterv illusztraciokat készit.

A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a megvalosuld mérésekben,
mihelyfoglalkozasokon, konferenciakon, tovabbképzéseken.

A Komplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentoralja kollégait, segiti a bevezetést,
megvalositast.

F. A tanitasi idOkereten kiviil ellatando feladatai
Az iskolaban ellatando feladatok

Részt vesz az iskolai iinnepségeken, rendezvényeken!

Aktivan részt vesz a tantestiilet szakmai fejlesztd munkajaban: tantestiileti értekezleteken,
munkakozosségi értekezleteken, projektiiléseken, belso tovabbképzéseken

Gondoskodik a tanitashoz felhasznalasra keriil6 infokommunikacids eszk6zokrol, kisérletezo,
szemléltetd eszkdzokrol.

Szakmai szertarak gondozza, rendezi, leltarozza, fejlesztésiikr6l gondoskodik.

A tanulok otthoni tanulmanyi munkéjanak megszervezi, hazi, gyakorlo feladataikat kittizi.
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A tanuldi teljesitményeket nyomon kdveti, értékel, osztalyzatokat allapit meg, s mindezekrél a
tanulokat, szliloket rendszeresen tajékoztatja.

Felkészit tanulmanyi versenyekre, vetélkeddkre.

Tanulmanyi kirandulasokat, sportversenyeket/bemutatokat szervez, lebonyolit.

A tanulo(k) személyiségét, ismereteit gazdagitja, formalja;  dicséreteket,
szamonkéréseket, bilintetéseket alkalmazas.

Kozremikddik a szakteriiletnek megfeleld szakmai munkakdzosség munkajaban, résztvesz
ezzel kapcsolatos értekezleteken, tovabbképzéseken.

Az éves munkatervben meghatarozott iskolai rendezvényeket, iinnepélyeket rendezés, szervez,
lebonyolit.

Ugyeletesi feladatokat 14t el, elrendelésre készenléti szolgalatot.

Részt vesz a partneri tajékoztatast szolgalo forumokon: sziiléi értekezletek, fogadoorak

Részt vesz és kozremiikodik az iskola és partnerei altal szervezett, vagy tevékenységét érintd
rendezvényeken; rendezvényeket szervez, lebonyolit.

A tandrakhoz, a tanuldk mindsitéséhez, értékeléséhez, hianyzasaihoz kapcsolodo
adminisztracios  tevékenységet elvégzi az elektronikus naploban.

Osztalyfonokként — osztalytermét, szaktanarként — szaktantermét, fejleszté illetve
gyogypedagdgusként — fejlesztétermét dekoralja. Vallalas vagy vezet6i megbizas alapjan részt
vesz a kozosségi terek, faliujsagok, tinnepi dekoraciok elkészitésében.

A tanuloi kozosségek épitésével, fejlesztésével kapcesolatos pedagdgiai tevékenységet végez.
Szabadidds, tandraba nem sorolhato- tevékenységeket szervez, bonyolit le.

A tanulobalesetek megeldzésével, egészség megorzésével kapcsolatos feladatokat lat el.
Baleset esetén azonnal jelentést tesz a vezetOségnek, kozremiikodik a jegyzokonyv
elkészitésében.

A gyermekvédelemmel Osszefiiggd feladatok azon részét ellatja, amely az iskolahoz helyileg
kotodik.

Minden olyan adminisztracidt is igényl6 tevékenység, amely soran felmeriil az adatvédelem
sziikségessége, a személyiségi jogok fokozott védelme, kivéve a dolgozatok javitasat.

Iskolan kivil /otthon ellathato feladatok/

A tanitasi tevékenység megtervezése, megszervezése tantargyanként (tantargycsoportonként)
évfolyamonként egész tanévre. Ezeket tanmenetben, tervezetekben rogziti.

A tervezetek parhuzamos osztalyok szdmara lehetnek azonosak, illetve, - ha szakmailag
indokolt - tobb éven at hasznalhatéak. A tervezetek elkészitésének hatarideje minden tanév
szeptember 30-a, amelyeket az féigazgato / féigazgatd-helyettesek a munkakozosség-vezetd
javaslatara, ellendrzése utan hagyja jova.

Felkésziilés a tanorara

Szakmai anyagok elkészitése /oravazlatok, tanorai segédanyagok stb/

frasbeli dolgozatok (szamon kéré lapok, tesztek, stb.) - a tanulok tudasat, elérehaladasat
méro/értekeld anyagok készitése, javitasa, elemzése, értékelése, tapasztalatok Osszegzése.
Onképzés, kutatdémunka, publikécio.

Rendezvényekkel kapcsolatos szervezo tevékenység otthon elvégezhetd része.

Pedagogiai program, helyi tanterv, modszertani segédanyagok fejlesztése.

Pénziigyi dontések:

Az iskola targyi eszkodzeinek vasarlasa és egyéb fejlesztések esetén a pénzeszkdzok
felhasznalasarol véleményt nyilvanit.

Onalléan dont munkakozosségi egyeztetést kovetden a szaktargyahoz rendelt eszkdzbeszerzési
forrasok felhasznalasarol.

Palyazatok elnyerése esetén a megszerzett forrasok felhasznalasarol eldzetes egyeztetés utan
Onalléan dont. A tamogatd szervezet felé elszamolasi kotelezettség terheli. A forrasok
felhasznalasa csak a palyazati célnak megfeleld lehet.
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H.

Bizalmas informaciok kezelése:
A személyiségi jogokat érint6 informacidkat koteles megbrizni, egyéb esetekben a vonatkozo
¢s érvényes kozoktatasi torvény eldirdsai szerint jar el.
A tanulok szakvéleményében foglaltak bizalmas informaciokat jelentenek, azok megosztasa
csak a tanulot tanito, fejlesztd pedagdgusokkal lehetséges.
A Fiizesabonyi Teleki Blanka Altalanos Iskoldban végzett tevékenysége soran tudomasira
jutott adatokat, informaciokat bizalmasan kezel, azokat harmadik félnek at nem adhatja, sem
szoban, sem irasban, azokrdl nyilatkozatot nem tehet, maga, vagy mas hasznara azok részeit,
vagy egészét hasznositas céljabol nem alkalmazza.

J. Munkakériilmények:

A tanari szobaban irdasztala van.

Jogosult az altala kezelt eszk6zok tarolasahoz legalabb egy tarolo szekrényre.

Az egyedileg készitett szemléltetd ¢€s taneszkdzok anyagkdltségét eldzetes egyeztetés alapjan
az iskola megtériti.

Munkajahoz korlatlanul igénybe veheti az iskola informatika rendszerét.

K. Jarandosag:

Bérbesorolas szerinti fizetés.

Egyedi megbizasok alapjan megbizasi dij, illetve hatarozott idére sz616 keresetkiegészités.
Osztalyfénokként a mindenkori jogszabalyoknak megfeleld juttatas.

Engedélyezett tovabbképzések koltségtéritése.

Palyazatokon valo eredményes részvétel esetén az fenntarto értékelési rendszere alapjan szamitott
anyagi elismerés, amely Gsszege fligg a rendelkezésre allo forrasok mértékétol.

Az iskola értékelési szabalyzata szerinti éves jutalom

Esélyteremtési illetményrész: 402/2023. (VIIL.30) kormanyrendelet 9-es § 2-es pont alapjan

Az energiamegtakaritasi intézkedési terv megvaldsitasa érdekében végzett tevékenységek:

A konnektorbol kihtizza a nem hasznalt telefon- és laptoptoltdket.

Amikor csak lehet, természetes fényt hasznal.

Becsengetés utan lekapcsolja a tanariban a villanyt, ha mar nem tartézkodik ott senki!

A folyosoi vilagitast lekapcsolja becsengetés utan.

A tanitasi 6ra végén a tantermet utolsoként elhagyva, lekacsolja a vilagitast.

Szamitogépét, laptopjat és monitorjat energiatakarékos tizemmodra allitja.

Munkaidé alatt elektromos berendezéseit (laptop, szamitogép, stb....) készenléti (standby) vagy
alvd ilizemmodba allitja, ha egy darabig nem hasznalja azokat.

A tanari gépet és a monitort kikapcsolja, ha mar nem hasznalja!

A tantermekben, tanariban csak rovid ideig szell6ztet. Els6sorban a sziinetekben 2 percre, 1-2 ablak
nyitasaval.

Ugyeletes pedagdgusként gondoskodik arrél, hogy a bejérati ajtok be legyenek zarva.

Az informatika terem hasznalata utan a szamitogépeket (6rak kozott) alvo allapotban hagyja.
Utolso tanorat kovetden a szamitogépeket ki kapcsolja, kapcsoltatja.

Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének, szakképzettségének megfeleld eseti,
szakfeladatokat, amellyel a féigazgato, illetve az 4ltala kijelolt vezetdé megbizza.
Fiizesabony,

munkaltatod

Zaradék

A munkakori leiras tartalmat megismertem, az abban foglaltakkal egyetértek. Az eredeti példanyt atvettem.

Flizesabony, ..................

Munkavallalo
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Munkakori leiras iskolatitkar

Név:

pedagogus szakképzettséggel nem rendelkezd, neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrben

foglalkoztatott szamara a pedagdgusok 11 életpalyajarol szold 2023. évi LII. térvény (a tovabbiakban

PUETV.) alapjan

Jogviszony: kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Munkakor megnevezése: iskolatitkar

Munkavégzés helye: Fiizesabonyi Teleki Blanka Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
3390 Fiizesabony, Szabadsag 1t 33.

Kozvetlen felettese: féigazgato; oktatasszakmai ligyekben felsés féigazgato-helyettes

A. Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa
e  Munkaid6 beosztasa:
o 07°°-16% 6raig
e Aziskola egészét érintd személyligyi, a szakmai adminisztracio vezetése, igy kiilondsen:
o Iktatas, irattarazas, bejovo €s kimeno levelezés adminisztrativ feladatainak intézése

o Leltarnyilvantartdas vezetése, karbantartdsa, selejtezés, bejovoé anyagok, eszkdzok

nyilvantartasba vétele.

o Tanuld nyilvantartas vezetéséhez, karbantartasahoz sziikséges dokumentumok atadasa a

foigazgato-helyettesnek. Jogviszonykezelés a KIR-ben.
o Személyiigyi nyilvantartas és jogviszonykezelés.

o Bérnyilvantartas (allomanytabla), ezzel kapcsolatos informatikai tevékenység, rendszeres

jelentések az Allamkincstarnak.
e A felsorolt nyilvantartasok vezetése soran a foigazgatd utasitasai szerint koteles eljarni.
o Kozremiikddés a szakmai nyilvantartasok, tervek elkészitésében

e Téavolmaradasat azonnal, de legkés6bb munkakezdésig koteles kozvetlen felettesének, annak tavolléte

esetén az ligyeletes vezetOnek jelezni.
e A felsorolt teriileteken a felsds féigazgato-helyettes utasitasai szerint koteles eljarni.

e Egyéb, itt fel nem sorolt adminisztrativ tevékenységek, amelyek az iskola mindennapi miikédése soran

sziikségessé valnak, kiilondsen

o Iskolatej és/vagy Iskolagylimolcs program adminisztracidja, jelentéstételi kotelezettség

teljesitése
o Koteles kozremiikodni az iskola informacios rendszerének miikddtetésében, igy kiilondsen:
e Vezet6i informaciok kdzvetlen tovabbitasa /f0igazgatoi utasitasok, korlevelek/
o Ezekkel kapcsolatos adminisztracio, irodai tevékenység

e Az iskola ¢és partnerei kozotti informaciddramlas biztositasa /tajékoztatok, korlevelek

elokészitése, eljuttatasa az érintetteknek/
e Pedagdgusokat, sziiloket, tanulokat érint6 tigyek intézése
o Munkaltatoi €s egyéb igazolasok
o Iskolalatogatasi igazolasok, bizonyitvanymasodlatok, atjelentések
o Diakigazolvany ligyintézés
o

Részvétel a tovabbtanulasi ligyek intézésében /nyomtatvanyok intézése, postazas, informacios

ligyintézés./

e Figyelemmel kiséri az iroda, a takaritoszerek, sokszorositasi anyagok raktarallomanyat, és sziikség

szerint — a foigazgatoval egyeztetve- intézkedik a fogyodanyagok beszerzésérol
anyagokat a raktarbol

B. Kiilonleges felelossége

Nyilvantartja a fogydanyagok allomanyat, a technikai személyzetnek heti igénylés alapjan kiadja az

— Kiemelten felelds a személyligyi nyilvantartasok pontos és naprakész vezetéséért, a

mindenkori adatkezelési szabalyok betartasaval
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Ugykezeldként a tudomdsara jutott személyes adatokat fokozott biztonsaggal kételes kezelni.
FelelOs az ilyen iratok adatkezelési szabalyzatban meghatarozott tarolasaért és Orzéséért, a
bélyegzok jogszerii hasznalataért.

Kapcsolatot tart az Egri Tankeriilti Kézpont személyiigyi és pénziigyi ligykezel6jével, ilyen
iranyu iigyek intézésében egyiittmiikodik az érintett alkalmazottakkal

Kapcsolatot tart a Fiizesabonyi Onkormanyzat Gazdasagi Irodajaval és Kozfoglalkoztatast
Szervezo Irodajaval

Naponta jelenti az intézmény dolgozoinak, illetve az intézménybe munkavégzésre kirendelt
dolgozoknak a tavollétét az érintett munkaltato felé.

Vezeti az intézmény dolgozodinak, az intézménybe munkavégzésre kirendelt technikai
alkalmazottaknak és kdzfoglalkoztatottaknak a munkaidd nyilvantartasat.

Minden nap miszakkezdéskor a technikai személyzettel egyezteti az intézmény allapotat
baleset-megeldzési, €s allagmegodvasi szempontok szerint.

* Ha balesetveszélyes meghibasodast, hianyossagot tapasztal, kiteles azonnal jelenteni
az intézményben tartdzkodo felelds vezetonek.

* Ha valamilyen oknal fogva a hiba nem haritand6 el a tanulok munkakezdése elott,
lehet6ség szerint a helyiséget le kell zarni a hiba elharitasaig, illetve gondoskodni kell
olyan 6vo intézkedések megtételérdl, amelyek a baleset bekdvetkezését
megakadalyozzak.

*  Egy¢éb esetekben a meghibasodas tényét bejegyzi a karbantartasi naploba.

Figyelemmel kiséri a takaritoszerek felhasznalasat, és sziikség esetén a raktarbol gondoskodik
a potlasukrol.

C. Tervezés:

Munkaidején beliill —jelen munkakdri leirdsban meghatarozottakon tal-onalldan tervezi
tevékenységét, mindenkor szem elott tartva az iskola érdekeit.

D. Pénziigyi dontések:

Pénziigyi dontéseket nem hozhat, munkakdréhez sziikséges eszk6zok, anyagok beszerzéséhez

javaslatot tehet.

E. Bizalmas informaciok kezelése:

Munkaja soran tudomdsdra jutott intézményt, az intézmény miikodését, tevékenységét és
személyiségi jogokat érintd informaciokat koteles bizalmasan kezelni, azokat harmadik félnek
nem adhatja at.

Ugykezeldként fokozott feleldsséggel tartozik a személyi iigyeket érintd informaciok bizalmas
kezeléséért.

F. Ellenorzés

Minden nap munkakezdéskor ellenérzi a munkateriiletét.

Az észlelt meghibasodasokat a nyilvantart6 flizetben rogziti.

Kozvetlen balesetveszély észlelése esetén azonnal koteles jelentést tenni kodzvetlen
felettesének, annak tavolléte esetén az ligyeletes vezetonek.

Munkatarsaival, az intézménnyel jogviszonyban all6 mas személyekkel kapcsolatban
ellenérzési jogkdre nincs.

G. Munkakériilmények

A titkarsagon iroasztala van.

Jogosult az altala kezelt eszk6zok tarolasahoz legalabb egy tarolo szekrényre.
Sziikség szerint iroszerellatmanyban részesiil.

Szamitogép, nyomtatd, fénymasold munkaja elvégzéséhez

Munkajahoz korlatlanul igénybe veheti az iskola informatikai rendszerét is.

A munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltatd fenntartja.
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Fiizesabony, ......................

munkaltato
Zaradék

A munkakéri leiras tartalmat megismertem, az abban foglaltakkal egyetértek. Az eredeti példanyt
atvettem.

Fiizesabony, ................

Munkavallalo
Munkakori leiras rendszergazda

Név:

pedagogus szakképzettséggel nem rendelkezd, neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrben

foglalkoztatott szamara a pedagogusok uj €letpalyajarol szold 2023. évi LIL térvény (a tovabbiakban

PUETV.) alapjan

Jogviszony: kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Munkakor megnevezése: rendszergazda

Munkavégzés helye: Fiizesabonyi Teleki Blanka Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
3390 Fiizesabony, Szabadsag ut 33.

Kozvetlen felettese: féigazgatod

A. Fdbb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa.
e Munkaid6 beosztasa:
o 7%-16% o6raig; 30 perc ebédidd

e Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok mitkodoképességének biztositasa, az allando
oktatasi allapot fenntartasa. Munkéjat az iskolai oktatasi-nevelési feladatainak alarendelve, az

informatika tanarral egylittmiikddve és igényeit figyelembe véve végzi.

e Aziskola informatikai rendszerének hasznalati szabalyzata (ISZ) kidolgozas, folyamatos aktualizalasa,

melyet az intézmény vezetése hagy jova.

e Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legtjabb vivmanyait és lehetdség szerint beépiti a rendszerbe,

ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

o A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftver piac fejlodését és javaslatot tesz a

beszerzésekre, fejlesztésekre.

e Az iskola oktatasi céljai, a tantervek €s jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek felmérésével, a

munkakozosségekkel folytatott egyeztetés soran kialakitja és eléterjeszti a fejlesztési koncepciokat.

e Az allandé6 mikodoképesség érdekében biztositott szamara a rendezOszekrényekhez, szerver
helyiségbe és a szamitastechnika termekbe bejutas lehetdsége, kiilondsen indokolt esetben munkaidon

kiviil is, 0-24 oraig.

e Kiilonds figyelmet fordit a szamitégépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellendrzésre. Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fertézés terjedésének megakadalyozasara, a
fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitasara. Az iskola anyagi

lehet6ségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

o Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozo programokrol, a dokumentaciokat nyilvantartja,

ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.

e KRETA feliilet adatokkal val6 feltoltése, naprakész vezetése, folyamatos karbantartasa, a sziikséges

mentések elvégzése.
e Az iskola weboldalanak karbantartasa.

Hardver
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Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszk6zok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket végez
az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha kiils6 szakembert igényel —
jelenti az féigazgatonak, és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja.
Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat, err6l munkanaplot
vezet.

Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatdval, kiemelten a Sulinet rendszer {izemeltetdivel.
Rendkiviili esetekben (pl. stlyos virusfertézés, a haldzat sériilése, rendszerdsszeomlas) az észlelést
vagy értesitést kovetd 24 oran beliil gondoskodik a hiba elharitasanak megkezdésérol.

Jelenti az féigazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozo személye kiderithetd, javaslatot
tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres id6kozonként koteles beszamolni az  fOigazgatonak vagy a  szakmai
foigazgatohelyettesnek a szamitastechnikai termek €s berendezések allapotarol, allagarol.

Szoftver:

Halozat

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsahoz sziikséges szoftverek miikddését. A
meglévoszoftvereket és a hozzajuk tartozd licencszerzodéseket nyilvantartja. Osszegytijti a
licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a legalizaldsra, vagy mas, hasonlo
képességli, de ingyenes programok hasznalatara.

Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti beallitasait elvégzi, a
lehet6ségekhez mérten biztositja a beallitasok megdrzését.

Az irodakban sziikséges (és beszerzett) 0j szoftvereket installalja, elinditasukat és hasznalatukat
bemutatja.

Az ISZ-ben (amennyiben van) rogzitett moédon biztonsagi adatmentést végez.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z6dni a szoftver jogtisztasagardl, illetve
a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitégépes haldzat hatékony, biztonsagos iizemeltetésére.
Megtervezi a haldzat optimalis struktarajat, a késdbbiekben a tervet a mindenkori allapothoz
igazitja.

Felhasznaldi dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai halézat altal nyajtott fébb
lehetéségeket.

Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérol, miikodésérol.

Az ISZ-ben foglaltak szerint uj halozati azonositokat ad ki, a halozati felhasznalokat, a felhasznaloi
jogokat karbantartja.

Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi bedllitésaira.

A halodzati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszo) lezart boritékban
atadja az féigazgatonak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak kiilondsen

indokolt esetben, az féigazgatd engedélyével az iskola szamitastechnika szakos tanara bonthatja
fel.

Id6szakos feladatai
o Aziskolavezetés tajékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszkdzoket igényldversenyek, érettségik,
vizsgak pontos idOpontjat nyilvantartja s gondoskodik a gépek biztonsagos feliigyeletérdl ezekben az
idészakokban
e Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.
e Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitdsanak tervezésében.

e Tavolmaradasat azonnal, de legkés6bb munkakezdésig koteles kozvetlen felettesének, annak
tavolléte esetén az tigyeletes vezetonek jelezni.

o A felsorolt teriileteken az altalanos féigazgatohelyettes utasitasai szerint koteles eljarni.

e Egyéb, itt fel nem sorolt adminisztrativ tevékenységek, amelyek az iskola mindennapi miikddése
soran sziikségessé valnak, és amelyekkel megbizzak.
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o Koteles kozremukodni az iskola informacids rendszerének mukodtetésében.

e Felmeriil6 igény szerint az foigazgatoval egyeztetetett idopontban a KK Egri Tankeriileténck
iskolaiban el6fordulé rendszergazdai feladatok ellatasa.

B. Kiilonleges felelossége:

o Ugykezeloként a tudomasara jutott személyes adatokat fokozott biztonsaggal koteles kezelni. Felelds
az ilyen iratok adatkezelési szabalyzatban meghatarozott tarolasaért, és drzéséért, bélyegzok jogszeri
hasznalataért.

C. Tervezés:
° Munkaidején beliil —jelen munkakori leirdsban meghatarozottakon tul- Onalldan tervezi
tevékenységét mindenkor szem elott tartva az iskola érdekeit.

F. Pénziigyi dontések:
° Pénziigyi dontéseket nem hozhat, munkakoréhez sziikséges eszk6zok, anyagok beszerzéséhez
javaslatokat tehet

G. Bizalmas informaciok kezelése:
° Munkaja soran tudomasara jutott intézményt, az intézmény miikodését, tevékenységét, és
személyiségi jogokat érintd informaciokat kdteles bizalmasan kezelni, azokat harmadik félnek nem adhatja
at.
. Ugykezeléként fokozott feleldsséggel tartozik a személyi iigyeket érinté informéaciok bizalmas
kezeléséért.

H. Ellenoérzés:

. Minden nap munkakezdéskor ellendrzi munkateriiletét.

. Az észlelt meghibasodasokat a nyilvantarto fiizetben rogziti.

. Kozvetlen balesetveszély észlelése esetén azonnal koteles a sziikséges dvintézkedéseket megtenni,
¢s jelentést tenni kdzvetlen felettesének, annak tavolléte esetén az ligyeletes vezetonek.

. Munkatarsaival, az intézménnyel jogviszonyban allé mas személyekkel kapcsolatban ellendrzési

jogkore nincs.

I. Munkakériilmények:

A titkarsagon irdasztala van.

Jogosult az altala kezelt eszkdzok tarolasahoz legalabb egy tarold szekrényre.
Sziikség szerint irdszerellatmanyban részesiil.

Szamitogép, nyomtato, fénymasold munkéja elvégzéséhez.

- Munkajahoz korlatlanul igénybe veheti az iskola informatika rendszerét is.
A munkakdri leiras modositasanak jogat a munkaltato fenntartja.

Fiizesabony, .................c....l.

munkaltato
Zaradék

A munkakéri leiras tartalmat megismertem, az abban foglaltakkal egyetértek. Az eredeti példanyt
atvettem.
Fiizesabony, 2024................

Munkavallald

78



e  Munkakori leiras takarito

Név:

Jogviszony: munkaviszony

R4 iranyado a 2012. évi L. térvény (Mt.) a Paétv-ben (2024.LIL. tv.) foglalt eltérésekkel.

Munkavégzés helye: Fiizesabonyi Teleki Blanka Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
3390 Fiizesabony, Szabadsag 1t 33.

Heti munkaidé: heti: 40 6ra

A munkaidé osztott: 6.00-8.00 és 13.00-19.00, valamint 11:00-19:00 kéthetente valtakozva

Munkakézi sziinet ideje: nincs

A munkakozi sziinet ideje és a dohanyzasra igénybevett id6 a munkaidének nem része, ezért ennek

id6tartamaval a munkahelyen eltoltott id6 meghosszabbodik. A munkakozi sziinet idejére az elobbiekbdl

kovetkezden dijazas sem jar.

Munkakér: kisegitoé dolgozo

Munkateriilete: 1. szdmu melléklet szerinti helyiségek takaritasa, tisztantartasa.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja:.

Kozvetlen felettese (munkakor megnevezése):

Munkakéri feladatai
Az oktatdsi intézményben dolgozdk altalanos jogai
— igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges informaciokat,
— az elérendé célok megismerése ¢és megvaldsitasa érdekében javaslatot tehetnek és
kezdeményezhetnek,
— részt vehetnek a munkajuk értékelésével foglalkozd és személyiségi jogaikat érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak,
— felszolithatjak az iskola vezetdit intézkedésre, ha az oktatdintézmény érdekeit, vagyonat, vagy
dolgozait vesz¢ély fenyegeti.

Az oktato intézményben dolgozok altalanos kotelezettségei:

— kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, és az egyéb kapcsolddod
szabalyzatok, valamint a munkakéri leirasok eldirasait,

— kotelesek az el6irt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

— kotelesek a megallapitott munkaid6t munkaban tolteni,

— A munkaidejérdl, tavolléteirdl (szabadsag, tappénz, fizetés nélkiili szabadsag) jelenléti ivet kiteles
vezetni.

— A tavollétet betegség esetén el6z0 nap, e legkésobb aznap 8 oraig koteles jelezni munkahelyi
felettesének.

— Végre kell hajtaniuk az oktato intézményben megnevezett fliggelmi felettesek utasitasait,

— torekedniiik kell a beosztasukban - feladataik végrehajtasa soran - a szinvonalas munkavégzésre, s
mindent meg kell tenniiik az eredményes munka végzésére,

— munkéjuk soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekednilik az intézmény mas
dolgozoival,

— kotelesek megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgéltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot,

— atitoktartasra vonatkozo rendelkezések szerint, csak az iskola vezetdjének felhatalmazasa alapjan,
az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatjak az intézménnyel kapcsolatos adatokat.

Feladatai Naponta végzendo teendok:
— Minden reggel ellenérzi a ra bizott tantermeket, iskolai teriileteket, jelenti a karbantartonak és az
iskolatitkarnak az esetleges meghibasodasokat.
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— A helyiségek felsoprése, tisztitdoszeres, nedves ruhaval torténd felmosasa, ragaszto, ragd €s egyéb
szennyezOdések eltavolitasa.

— Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa, (festék, ragasztd) lemosasa.

— Téblak lemosésa.

— Ablakparkanyok portalanitasa.

— Kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén strolasa.

— Viragok locsolasa, portalanitasa, gondozasa.

— Portorlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.

— Szeméttartok kiiiritése, szemetek konténerbe valo gytijtése.

— Mellékhelyiségek, WC-k (felnott és tanuloi WC-k egyarant) takaritasa, fert6tlenitése.

— A bejarati 1épcsok, jardak soprése, labtorlok portalanitasa (cseréje).

— Az iskola udvarénak és kormyékének (betonozott részeinek) tisztan tartasa.

— Az iskolaépiilet zarasa.

Hetenként végzendé teendok:
— A padok, asztalok belsejének kimosasa.
— Pokhal6zas minden helyiségben.
— A cserepes viragok portalanitasa.
— Ajtok lemosasa.
— Radiatorok portalanitasa.

Alkalmanként végzendo teendok:
— Rendezvényekre a terem, csarnok esetleg udvar berendezése,
— Rendezvények utan a takaritas, a termek iskolai terek eredeti rendjének visszaallitasa.

Idészakonként végzendo teendok:
— Minden sziinetben (6szi, téli, tavaszi, nyari) a nagytakaritas elvégzése.
— A fliggbnyok mosasa, vasalasa nagytakaritas idején.
— Nagytakaritaskor a butorok, ajtok, ablakok, felszerelések lemosasa, padlozat felmosasa,
fényezése, a radiatorok lemosasa.
— A nyari sziinet alatt - szabadsagon kiviil — a viragok ontozése.
— A viragladak rendben tartasa.
— A viradgoskert gyomtalanitasa, kapalasa.
— A tanitasi sziinetekre es6 rendezvényekre a sziikséges termek kitakaritasa.

A takaritason kiviil felelds:
— atantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok).
— azintézmény vagyontargyainak védelmeéért.
— atantermekben ¢és egyéb helységekben tartott tanitoi €s tanuloi eszkdzok sértetlenségéért.
— az elektromos arammal valo takarékossagaért.
— a balesetmentes munkavégzésért.

Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet koteles kodzvetlen
felettesének jelenteni.

Az altala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkdzoket az arra kijeldlt helyen, a munkavédelmi szabalyoknak
megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

Munk3ajanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfeleldé mennyiségii, mindségii
tisztitoszert, fertdtlenitészert, felmosd ¢és portdrlé rongyot, sepriit, partvist, melyet a takarékossag
figyelembe vételével hasznal fel.
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Munkaruha és egyéb juttatasait a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett szabalyok szerint kell részére
biztositani.

Helyettesités: Tavolléte esetén helyettesitése a tobbi takaritd bevonasaval torténik oly modon, hogy termeit
¢és a ra esO helységek takaritasat a munkaban 1év6 dolgozok latjak el.

Mas takaritd tavolléte esetén koteles a helyettesitésében részt venni, a tavollévé dolgozd munkajat a
jelenlévoknek kell felosztani és maradéktalanul ellatni.

Fizetett szabadsag kiadasa—kivétele: targyév elsé honapjaban elkészitett szabadsagolasi terv alapjan,
iitemezetten, a nagyobb hanyadat a nyari és téli sziinetre es6 idoszakban — a foigazgatd engedélyezi. Egyéb
esetekben legalabb 10 munkanappal korabban koteles jelezni a szabadsagigényt, amit a foigazgato
engedélyez.

Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének, szakképzettségének megfeleld eseti,
szakfeladatokat, amellyel az féigazgato, illetve az altala kijelolt vezetd megbizza.

Koteles a rabizott intézményi {ligyek titkossagat meglrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa csak az
foigazgato felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kdzott torténhet, az intézmény rossz
hirét nem keltheti, munkakorébdl kifolydan tudomasara jutott informaciokat harmadik félnek tovabb nem
adhat.

A munkakdri leiras modositasanak jogat a munkaltato fenntartja.

Flizesabony, ........c.coovvviiiiiiiinnn.

munkaltato
Zaradék

A munkakéri leiras tartalmat megismertem, az abban foglaltakkal egyetértek. Az eredeti példanyt
atvettem.

Fiizesabony, 2024................

Munkavallald

e  Munkakori leiras karbantarto

Név:
Jogviszony: munkaviszony
R4 iranyado a 2012. évi L. térvény (Mt.) a Paétv-ben (2024.LIL. tv.) foglalt eltérésekkel.
Munkavégzés helye: Fiizesabonyi Teleki Blanka Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
3390 Fiizesabony, Szabadsag 1t 33.
Heti munkaidé: heti: 40 6ra
A munkaidé: 6.00-14:00
Munkakézi sziinet ideje: nincs
A munkakézi sziinet ideje és a dohanyzasra igénybevett id6 a munkaidének nem része, ezért ennek
id6tartamaval a munkahelyen eltoltott id6 meghosszabbodik. A munkakézi sziinet idejére az el6bbiekbol
kovetkezden dijazas sem jar.

Munkakér: kisegitoé dolgozo
Beosztas: karbantartd
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Munkaltatéi jogkor gyakorldja:

Kozvetlen felettese (munkakor megnevezése:

Munkakdori feladatai

Az oktatdsi intézményben dolgozdk altalanos jogai

o igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges informaciokat,

e az elérendd célok megismerése €s megvalositasa érdekében javaslatot tehetnek és kezdeményezhetnek,
e részt vehetnek a munkajuk értékelésével foglalkozd és személyiségi jogaikat érinté megbeszéléseken,
értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak,

o felszolithatjak az iskola vezetdit intézkedésre, ha az oktatdintézmény érdekeit, vagyonat, vagy dolgozoit
veszély fenyegeti.

Az oktaté intézményben dolgozik altalinos kitelezettségei:

kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, és az egyéb kapcsolddod
szabalyzatok, valamint a munkakdri leirasok eldirasait,

kotelesek az el6irt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

kotelesek a megallapitott munkaidét munkaban tdlteni,

A munkaidejérdl, tavolléteirdl (szabadsag, tappénz, fizetés nélkiili szabadsag) jelenléti ivet kdteles
vezetni.

A munkavégzés helyét engedély nélkiil el nem hagyhatja.

A tavollétet betegség esetén eldzd nap, e legkésébb aznap 8 oraig koteles jelezni munkahelyi
felettesének.

végre kell hajtaniuk az oktatd intézményben megnevezett fliggelmi felettesek utasitasait,
torekedniiik kell a beosztasukban - feladataik végrehajtasa soran - a szinvonalas munkavégzésre, s
mindent meg kell tenniiik az eredményes munka végzésére,

munkajuk soran harmonikus, korrekt egyiittmikodésre kell torekedniiik az intézmény mas
dolgozoival,

kotelesek megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot,

a titoktartasra vonatkozo rendelkezések szerint, csak az iskola vezet6jének felhatalmazasa alapjan,
az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatjak az intézménnyel kapcsolatos adatokat.

Feladatai Karbantartasi és fiitoi feladatok

Kazanok tizemeltetése, méroorak, miszerek, biztonsagi berendezések folyamatos ellendrzése.
Meérdorak rendszeres leolvasasa a kozvetlen felettes utasitasa szerinti rendszerességgel — 6raallasok
feljegyzése megadott nyomtatvanyon.

Kazannaplo folyamatos naprakész vezetése, észrevételek, hibak jelzése.

A létesitményben el6éirt homérséklet biztositasa folyamatosan, egyenletesen — figyelembe véve a
kornyezeti homérsekletvaltozasokat.

A karbantarto feladata, kotelessége az iskolai nevel6-oktatdé munka technikai szintli segitése, a
tevékenységi korébe tartozo feladatok gondos elvégzése.

Az iskola épiiletének kinyitasa a tanuloknak.

Az épiilet oldalbejaratainak, szintek kozotti atjarok, nagykapu nyitasa, zarésa.

Nyilaszarok allapotanak rendszeres ellenérzése, €s javitasa.

Titkarsagon elhelyezett hibanaplo folyamatos figyelemmel kisérése, a jelzett hibak javitasa, kivéve
az olyan hibakat, amely szakiranyu végzettséget igényelnek.

Naponta ellen6rzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem igényl6
hibakat. Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetdjének.

Karbantartja a keritést, kapukat.

Zarak, kilincsek, berendezések, izzok, neoncsévek cseréjét, javitasat folyamatosan végzi.

Az épiilet eresz és csatornarendszerének tisztitasa, kisebb javitasa.

Téli honapokban a kozlekedési utak jarhatosagat biztositja (az iskola koriili jardan a havat
feltakaritja és felsozza), az udvarossal egylittmikddve.
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Nyari idényben a zoldGvezet apolasat, nyirasat elvégzi. Rendben tartja az iskola kornyékét.
(kaszalas, gyomtalanitas, felsoprés, stb.)

Karbantarté miihely rendjérdl gondoskodik.

Koteles a karbantartasi naploban az elvégzett karbantartasi munkékat rendszeresen rogziteni, az
anyagfelhasznalast is irja.

Anyag igényét minden esetben eldzetesen egyezteti felettesével.

Beszerzi a karbantartashoz sziikséges anyagokat, felhasznalasra atveszi.

Gondnoki feladatok:

A tanitas megkezdése el6tt bejarja az iskolat, nincs- e sziikség valahol hiba elharitasara.

Szakipari munkat igényl6 javitasok ellenérzése, a munka elvégzésének igazolasa.

Felyjitasi munkak figyelemmel kisérése, iranyitasa.

Idényjellegi munkat végzé technikai foglalkoztatottak, illetve Onkormanyzat altal kirendelt
dolgozok munkéjanak iranyitéasa.

Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaba, munkaltatdi utasitas
szerint az elokésziileti munkalatokba és a lebonyolitasaba. A munkakoér maradéktalan elvégzéshez
kapcsolddd jogszabalyi elSirasok: Baleset-, tiizvédelmi-, munkavédelmi szabalyzat, ANTSZ
eloirasok, szakhatosagi rendeletek, eloirasok, stb.

Helyettesités:

A masik karbantarté munkakort ellatdo dolgozot helyettesiti betegség, szabadsag esetén.

A masik azonos munkakdrbe beosztott dolgozo latja el munkavallalot betegség, szabadsag esetén.
Végzettségének, képesitésének megfeleléen beoszthatd helyettesités céljabol mas munkakorbe,
amennyiben az adott feladatkor ellatasa sziikségessé valik.

Fizetett szabadsag kiadasa—Kkivétele: targyév elsé honapjaban elkészitett szabadsagolasi terv alapjan,
litemezetten, a nagyobb hanyadat a nyari és téli sziinetre es6 idészakban — az féigazgatd engedélyezi

Anyagi felelosség:

Rendelkezik az intézmény ¢€s a kazanhaz kulcsaval. Felel6s a rabizott anyagok, berendezések, felszerelések
takarékos és rendeltetésszeri hasznalataért, az intézményi vagyon védelméért. A rabizott szerszdmokeért,
leltari targyakért anyagi felelosséggel tartozik.

Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének, szakképzettségének megfeleld eseti,
szakfeladatokat, amellyel az féigazgato, illetve az altala kijelolt vezeté megbizza.

Koteles a rabizott intézményi {ligyek titkossagat meglrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa csak az
foigazgato felhatalmazésa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet. A munkakdri leiras
modositasanak jogat a munkaltatd fenntartja.

A munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltatd fenntartja.

Flizesabony, ............ccoovvivviininni..

munkaltatod

Zaradék

A munkakéri leiras tartalmat megismertem, az abban foglaltakkal egyetértek. Az eredeti példanyt
atvettem.

Fiizesabony, 2024................

Munkavallald
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o Iskolapszichologus munkakéri leirasa

mint kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 (a tovabbiakban: Koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban alld) részére a pedagogusok j életpalyajarol szolo 2023. évi LII térvény (a tovabbiakban:
Puétv.) alapjan az alabbi tartalommal:

Munkakor megnevezése: iskolapszichologus

Besorolasi kategoria:

Kozvetlen felettese:

Munkakezdés ideje: az elso tanitasi oraja el6tt legalabb 15 perccel kételes az intézményben megjelenni,
jelenlétét kozvetlen felettesének/féigazgatd-helyettesnek jelezni.

A Puétv. 79.§ alapjan a részben kotetlen munkaidében foglalkoztatott pedagdgus kinevezésbe foglalt
munkaideje az ellatando feladatok alapjan a torvény 1. mellékletben meghatarozottak szerint

a) kotott munkaiddre, ezen beliil neveléssel-oktatassal lekotott munkaidore és a kotott munkaido
fennmarado részére, valamint

b) szabad felhasznalasti munkaiddre oszlik.

Komplex pszichologiai segitségnyujtas az iskolaskori gyermekek egészséges pszichés fejlodésének
elosegitése érdekében az iskolaban, elsdsorban a gyermekek lelki egészségvédelme, tovabba a nevelo-
oktatd munka hatékonysaganak segitése, valamint az intézmény harmonikus mitkddésének tamogatasa
révén. Elsddleges célja a prevencid, hogy minél elobb felismerje, és lehetdségei szerint elharitsa a tanulasi,
beilleszkedési, magatartasi, érzelmi problémak kialakulasat vagy azok veszélyét, és kovetkezményeiket.

Munkaidoé

Teljes munkaidében torténd foglalkoztatas esetén heti 40 Ora, amely az alabbiak szerint oszlik meg, az
foigazgatoval egyeztetett munkabeosztas szerint:
e heti 22 6ra a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidd, melynek soran a kovetkezd feladatokkal
foglalkozik:
o atanuldokkal /és sziilokkel vald kozvetlen foglalkozas,
o apedagdgussal a tanulok ligyében folytatott konzultacio,
o atanulok ligyében a sziil6kkel folytatott konzultacio;
o atanulok megfigyelése;
e heti 10 o6ra a kotott munkaidé nem neveléssel-oktatassal lekdtott része, melynek keretében:
o felkésziil a pszicholdgiai foglalkozasokra,
szakmai konzultaciot tart a kliensek érdekében, az intézményekkel és kiils6 személyekkel,
szakmailag indokolt esetben pszichologiai véleményt készit,
sziikség esetén ismeretterjesztd eldadast tart,
sziikség szerint tanacsadast tart a pedagdgusok szamara;
rendszeresen részt vesz a pedagogiai szakszolgalat altal szervezett szakmai feladatokban,
szakmai megbeszéléseken;
o részt vesz az iskolai esetmegbeszéléseken;
e heti 8 dra a kdtetlen munkaidd, melyen beliil
o vezeti az adminisztraciojat,
boviti szakmai ismereteit,
tovabbképzéseken vesz részt,
szakmai €s hivatalos rendezvényeken képviseli az intézményt.

O O O O O

o O O

Részmunkaidés foglalkoztatas esetén a munkavégzés valamennyi idokerete aranyosan csokken.
A munkavégzés helye

Munkaid6 beosztasa szerinti feladatellatasi hely:
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» Neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a fenti feladatellatasi helyen toltendo le.

» Az egyes feladatelldatasi helyek kézotti munkaidd megosztdasa, az iskola fGigazgatdja dltal jovahagyott
ardanyok figyelembevételével tortenhet.

» A kotott munkaidd egy része a feladatellatasi helyek helyszinén (pl. idépont egyeztetések, csak
helyben végezhetd iratkezelés, eszkozok elokészitése stb.), mas része a pedagogiai szakszolgalat
foigazgatoja altal megjeldlt helyszinen valosithato meg (pl. szakmai megbeszélések), tovabbi része
pedig az iskolan kiviili helyszineken (pl. feladatellatasi helyek kézotti kozlekedés stb.).

Felelosségi korok
Szakmai feleldsség:
Az iskolapszichologus, mint szakember felelds
» az ecllatasaban részesiild, foglalkozasain résztvevo személyek (tanuldk, sziilok, pedagdgusok)
mentalhigiénés épségének ellatas keretein beliili megdvasaért,
» tevékenysége soran a szakma szabalyai, a szakmai etikai normak, kiemelten a szakmai titoktartasi
kotelezettség kovetelményének megtartasaért.
Munkavallaléi felel6sség:
Az iskolapszichologus, mint munkavallald
o felelds az iskola pedagdgiai programjaban, a szervezeti és miikodési szabalyzataban, valamint a
hazirendjében foglaltak megtartasaért sajat tevékenységének keretei kozott,
a munkakori leirasban foglaltak betartasaért, kiemelten a munkakori feladatainak teljesitéséert,
a féigazgatdi utasitasok megtartasaért sajat tevékenységének kereti kozott,
a hataridok tartasaért,
a munkaeszkdzok, berendezések rendeltetésszerii hasznalataért,
a munkavédelmi ¢és vagyonbiztonsagi munkahelyi kovetelmények megtartasaért sajat
tevékenységének keretei kozott
tovabba
o részt vesz a kotelezOen eloirt egészségligyi alkalmassagi vizsgalaton,
e ¢vente részt vesz az intézményi munka-, tiiz- és balesetvédelmi oktatason.

Helyettesités

A munkavégzés feltételét jelentd helyismeret és beilleszkedés kialakulasdnak iddigénye miatt a
helyettesités a kdvetkezoképpen lathato el:
e maximum négy hét tavollét esetén helyettesitése nem sziikséges,
e az egyes tanulokat, tanulocsoportokat érintd aktualis siirgds feladat a pedagogiai szakszolgélat
segitségének igénybevételével oldando meg,
e hosszabb tavollét esetén az elGirt végzettséggel és szakképzettséggel rendelkezd helyettes
foglalkoztatasa sziikséges az iddszakhoz vagy hataridéhoz kotott feladatokra
e a tanitdsi év legalabb felére kiterjedd tartds tavollét esetén az eldirt végzettséggel és
szakképzettséggel rendelkezo helyettes foglalkoztatasa sziikséges valamennyi feladatra.
Helyettesitési kotelezettség:
A munkakor sajatos feladatai miatt mas munkakorben foglalkoztatott személy helyettesitése az
iskolapszichologus sajat szerepével szakmailag nem Osszeegyeztethetd, az altala ellatott intézmény
keretein belill azzal nem bizhaté meg.

Kiilonos munkakori feladatok

» Megkozelitésmodja rendszerszemléletli, azaz a megismerés és a beavatkozas soran egyarant
figyelmet fordit az egyes tanulok kornyezetére is (csoport, csalad, pedagogus, intézmény): sajat
észrevételein kiviill a pedagogusok, a sziilok jelzései alapjan, velik egylittmiikodve, a konkrét
feladatokhoz igazod6é mddszerekkel dolgozik, egyéni vagy csoportos keretek kozott.

» Torekszik az intézményen tGlmutatd, tovabbi szakellatast igénylé nehézségek felismerésére,
eliranyitasukban valo kdzremiikodésre, és a megoldasban valo részvételre.
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» Munkajat az foigazgatdval és a foigazgatd-helyettesekkel vald rendszeres egyeztetésben, az iskolai
és pszicholdgiai szempontok egyideji figyelembe vételével végzi.
» Konzultacid

e aziskola valamennyi pedagdgusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolddo
konzultacio,

e cgylittmiikddés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érint6 problémak és
modszertani kérdések kezelésében,

e csetmegbeszéld csoport tartasa pedagdgusok szamara.

» Pszicholdgiai gondozas

Kozvetlen segitséget nyujt a pedagdgusoknak a neveld-oktaté munkahoz.

A tanulokkal kozvetleniil, egyéni vagy csoportos foglalkozasok keretében
kozremiikodik a tanulok beilleszkedését, tarsas kapcsolatait javito és iskolai
teljesitményét noveld intézkedésekben, kezeli a tanuldknak az iskolaval Gsszefiiggd
személykozi kapcsolati kommunikacios €s esetlegesen fellépd teljesitményszorongasos
tiineteit.

Megszervezi azokat a pszichologiai jellegli szlirGvizsgalatokat, amelyek a
képességvizsgalatok, szociometriai vizsgalatok, tanulasi szokasok, tanuldsi motivacio
vizsgalatanak korébe tartoznak, vagy a beilleszkedési, magatartasi, tanulasi nehézségek
megeldzése érdekében sziikségesek.

Megszervezi a mentalhigiénés preventiv feladatokat az iskoldban az egyén, a
tanuldcsoport, €s az intézményi szervezet szintjén.

Megszervezi az iskolaban az egészségfejlesztéssel, a nevel6-oktatd munka, a szexualis
nevelés segitésével, az intézményben észlelt személykozi konfliktusok és az
erdszakjelenségek megoldasaval kapcsolatos pszichologiai témaju feladatokat.

Megszervezi a krizistanacsadast a kovetkez6 varatlan sulyos élethelyzetekben:
kortarshalaleset, stlyos iskolai kudarcélmény, varatlan csaladi krizishelyzet, tovabba
terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagogiai
szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztosito intézményhez.

A kiemelten tehetséges tanuld tehetséggondozasaban a pedagogusokkal ¢és a pedagogiai
szakszolgalat szakembereivel kozosen kidolgozza az egyiittmiikodés és az ellatas kereteit.

A fent részletezett feladatok megszervezése soran szliréseket, vizsgalatokat, tréningeket,
egyéni és csoportos tanacsadast szervezhet a tanuld, a pedagdgus, tovabba a sziild
megkeresésével, valamint az érintett tanulo személyiségének fejlesztésével 6sszhangban a
szil6 szamara is.

Sziikség esetén az iskolaban palyavalasztasi és palyaorientacios tanacsadast szervez,
amelynek soran egylittmiikddik a pedagégusokkal és a kijeldlt pedagogiai szakszolgalat
palyavalasztasi szakemberével, valamint segiti a pszichologiai ismereteknek az iskolan
beliili elsajatitasat.

» Szervezetfejlesztés

vezetési tanacsadas
szervezeti kultira, kommunikacio, kooperacio fejlesztése

konfliktuskezelés
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o kozosségfejlesztés

» Pszichologiai ismeretek atadasa az iskolaban egyéni, vagy csoportos formaban, a neveldtestiilet, a
szlilok és a tanulok szamara.
» Pszicholdgiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és elemzésében

e osztalyba, tanuldcsoportba valo beilleszkedés segitése,

o tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai
csoportértékeld eljaras, és helyzetgyakorlatok modszereivel,

e az iskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat
mérés, vagy szakértdéi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacios, ¢és
képességfejlodési problémakkal kiizd6 gyermekek szamara.

» Krizistanacsadas

e varatlan sulyos élethelyzetekben: kortarshalaleset, sulyos iskolai kudarcélmény,
varatlan csaladi krizishelyzet pszichés segitséget nyujt, illetve megszervezi
segitségnyujtast,

e konzultal az érintett pedagogusokkal,

e tovabba terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbirdnyit a
pedagdgiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztosito intézményhez.

» Elokészitd diagnosztikus vizsgalatok végzése szakértéi bizottsagok elé iranyitashoz és
pszichologiai vélemény készitése

» Preventiv sziirések: tanév eleji csoportos és egyéni részképesség vizsgalatok szervezése kiillonbdzo
osztalyfokon. Els6sorban a kezd6 évfolyamok, ill. a pedagogiai szakaszvaltasok kezdetén indokolt
(elso, otodik, kilencedik, esetenként hetedik évfolyam).

» Tanacsadas és ismeretterjesztés sziilok szamara

° iskolavaltas és iskolai beilleszkedés segitése,

. nevelési tanacsadas sziilok részére egyéni, vagy csoportos formaban igény szerint,

. csalad és iskola egylittmiikodésének segitése

. elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa: eldadasok tartasa, és szervezése pl.

sziiloforum, sziiloi értekezlet tartasa,
. sziilécsoport.
» Palyavalasztasi szlrés, palyaorientacios foglalkozas és tanacsadas kiilonb6z6 osztalyfokokon, a
helyi lehet6ségek fliggvényében palyaorientacios foglalkozasokat tartasa az 6todik évfolyamtol
kezd6dden az 6nismereti, képességstruktira-feltarasi, palyaismereti témakorben.

» Kapcsolattartas

Intézményen beliil:

. folyamatos kapcsolattartas €s épités az iskola foigazgatdjével, foigazgatoségével
o az intézmény pedagodgusaival, szakmai munkakozosségeivel, valamint

o a segitd szakemberekkel (fejlesztopedagdgusok, logopédus, pedagogiai
asszisztensek, iskolaorvos, védono, stb.).
Intézményen kiviil:

e a pedagbgiai szakszolgalat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni pszichoterapiara ¢s
pedagogiai fejlesztésre iranyitas,

e a gyermekjoléti szolgalattal esetjelzés illetve a védelembe vett tanulok gondozésa
kapcsan,

e  acsaladsegito szolgalattal,

o  Egyiuttmikodik a kijeldlt pedagogiai szakszolgalatban dolgozd 6vodapszichologussal,
iskolapszichologussal az iskoldban a pszichologiai tevékenységgel érintett tanulok
pedagogiai szakszolgalati vagy egyéb egészségiigyi szakellatdsra torténd utaldsa
vonatkozasaban.

e  Aziskolapszichologusi munka szakmai mindségbiztositasa érdekében kapcsolatot tart az
oktatasért felel6s miniszter jogszabalyban kijeldlt, az orszagos iskolapszichologiai
modszertani bazis feladatait ellaté intézménnyel.
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» Adminisztrativ feladatok
e amunkajaval kapcsolatos dokumentaciot folyamatosan gondozza, kiegésziti, pontosan vezeti,

e a tanacsadason részt vett kliensek 1ényeges adatait nyilvantartja, és jelzi a tanulok kotelezo
iskolapszichologusi foglalkozasokrol valo hianyzasait az intézmény felé,

o feljegyzést készit az egyes vizsgalatokrol, tapasztalatairol, illetve az tigyfelet érint6 rendkiviili
eseményrol,

e clvégzi a vizsgalatokhoz sziikséges tesztek javitasat, értékelését, fénymasolasat,

e tevékenységér6l az fbigazgatd altal meghatarozott idOpontban beszamolot készit az
adatvédelmi el6irasok és a Pszichologus Etikai Kodex el6irasait maximalisan figyelembe véve.

Jelen munkakdri leiras ......... EV hénap ....... napjan 1ép életbe, és

PH munkaltatd

A munkakdri leirasban foglaltak teljes kort elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Panaszkezelési szabalyzat 4. szamu melléklet
Bevezetd

Panaszkezelési szabalyzat célja, hogy a panaszkezelés sordn a jogszabalyok és az iskola belsd
szabdlyzatai altal szabalyozott rend betartasa €s betarttatasa, a panaszok egységes és egyértelmii
kezelése.

A szabdlyzat elésegiti, hogy az intézmény partnerei véleményiiket, panaszukat egyszerlien és
eredményesen juttathassak el az érintettekhez, ezzel is timogatva a gyorsabb megoldashoz vald
hozzajutast. A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténd esetlegesen felmeriild
problémaékat, vitakat a legkorabbi iddpontban a legmegfelelobb szinten lehessen feloldani,
megoldani.

A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul.
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A panaszkezelési rend az iskolaban

Az iskola tanuléit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozdit panasztételi jog illeti

meg.

Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles illetve jogosult

intézkedésre.

Alapelvek:

A panaszkezelésnek hatékonynak kell lennie, amelynek soran fel kell tarni a panasz okat,
€s jogos panasz esetén eljarast kell kezdeményezni.

A beérkezett észrevételekre reagalni kell.

A panaszokat és a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenlden, azonos eljarasok
keretében és szabalyok szerint kell kezelni.

A hivatali ut (panaszkezelési szintek) betartasa kotelezo.

A panasz kezelésének gyorsnak, tisztességesnek €s érdeminek kell lennie, amelynek soran
fel kell tarni a panasz okat, indokat és ezt kvetden a panaszt minél elébb orvosolni kell.
A panaszosnak problémajaval elsé sorban az érintetthez kell fordulnia.

A panasz kezelését a jelzést kdvetden a lehetd legrovidebb id6 utan meg kell kezdeni.

A panaszosnak éreznie kell, hogy ligye nem csak neki fontos.

A panasz kezelésének, a probléma felolddsanak kompetenciaszintjei vannak.

A tipikus problémék kiilon figyelmet érdemelnek.

A beérkezett észrevétel elemzésre keriil, melynek eredménye felhasznalhat6 az intézményi
szolgaltatdsok tovabb fejlesztéséhez.

Névtelen bejelentés kivizsgalasara nincs mod az egyeztetés €s visszacsatolas lehetéségének

hidnya miatt.

A panaszkezelés altaldnos menete:

e A panasz jogossaganak vizsgalata

e Jogos panasz esetén egyeztetés az érintettekkel
e Tanulsagok megfogalmazasa

o A sziikséges intézkedések megtétele

e Az ¢rintettek tajékoztatasa

A panaszkezelés szintjei

Panaszos tanulo esetében

1. szint: az érintett pedagogus

2. szint: osztalyfonok
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3. szint: féigazgatd-helyettes(ek)

4. szint: féigazgatd

Panaszos sziild esetében

1. szint: az érintett pedagogus

2. szint: osztalyfénok

3. szint: féigazgato-helyettes(ek)

4. szint: foigazgato

Panaszos az iskola alkalmazottja esetében

a) A panasz munkatigyi kérdéskorbe tartozik

1. szint: iskolatitkar

2. szint: foigazgat6 /tagintézmény-foigazgatod

3. szint: fenntarto

b) A panasz pedagdgiai, szakmai jellegii

1. szint: munkak6zosség-vezetd

2. szint: tagozatért felelds foigazgato-helyettes(ek)
3. szint: féigazgatd

4. szint: fenntartd

A panaszos nincs kozvetlen kapcsolatban az iskoldaval

Sziikség szerint segitséget kapva rendezheti panaszat a megfeleld szint elérésével.

A panasztételi médok

Fiizesabonyi Teleki Blanka Altalanos Iskola székhely
személyesen | 3390 Fiizesabony, Szabadsag ut 33.

levélben 3390 Fiizesabony, Szabadsag ut 33.
telefonon 30/911-2627
emailben iskola@telekifuzesabony.onmicrosoft.com

Fiizesabonyi Teleki Blanka Altalinos Iskola Telephelye
személyesen | 3374 Dorménd, Dézsa Gy. Ut 78.

levélben 3374 Dormand, Dozsa Gy. Ut 78.
telefonon 30/783-8809
emailben teleki.helyettes.tvn@gmail.com

Fiizesabonyi Teleki Blanka Altalinos Iskola telephelye - AMI
személyesen | 3390 Fiizesabony, Kossuth Lajos Ut 1-3.
levélben 3390 Fiizesabony, Kossuth Lajos Ut 1-3.
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telefonon 30/911-2615

emailben zenesuli3390@gmail.com

Altaldnos rendelkezések

A kozosségek €és egyének egyarant tehetnek panaszt.

Barmely iskolai alkalmazott, akit panasszal megkerestek, 3 napon beliil megvizsgalja a
panaszt, és azt, hogy ki jogosult a panaszkezelés lefolytatdsira (szabalyzat, jogszabaly
kinek a feleldsségi korébe telepiti az ligy elintézését). Amennyiben tanécstalan a felelds
kérdésében, megkeresi az foigazgatot/tagintézmény-foigazgatot.

A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket a panaszkezeldje koteles
megvizsgalni.

Az iskola kozalkalmazottjaival kapcsolatos panaszokat az fdigazgatd/tagintézmény-
foigazgato koteles kivizsgalni.

A panasz jogossaga esetén kotelesek az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az
intézmény foigazgatodjénél intézkedést kezdeményezni.

A panaszos kizdrdlag abban az esetben kérhet névtelenséget, ha bizonyithatéan — nem
vélelmezhetden - hatranyt okozé kovetkezményei lehetnek a panasztevére nézve. Ebben
az esetben a panaszkezelési nyilvantartasi lapra ra kell vezeti, hogy ANONIM PANASZ.
Ha a panasz a DOK vagy egyéb szerv bevonasaval hatékonyabban oldhaté meg, abban az
esetben a panaszkezel6 — a panaszos megkérdezésével — 1) szerepldt von be a
vitarendezésbe.

Amennyiben az iskoldban van mediacidban jartas alkalmazott, és a panasszal érintett felek
elfogadjak kozvetitének az tigyben, mediacio is tarthatéd a konfliktus feloldasara.

Az egyeztetést a felek megallapoddsban rogzithetik. Az egyeztetést, megallapodast a
panaszos ¢és az érintettek szoban vagy irdsban rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat,

akkor az egyeztetés eredményes.

e Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan az

érintettek kozosen értékelik, hogy mennyire valt be a javasolt megoldas.

Panaszkezelés tanuld és szUl§ esetében
1. A panaszos problémajaval kotelezden eldszor ahhoz a pedagdgushoz fordul, akinél a probléma

keletkezett. Ha kozosen megoldast talalnak a probléma kezelésére, akkor lezarult a probléma

megoldasi folyamata.
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2. Abban az esetben, ha az érintett pedagdgus nem tudja megoldani a problémat, vagy a didk, vagy
a szil6 pedig tovabbra is elégedetlen, ¢s panaszat fenntartja, akkor az osztalyfonok felé keriil
kozvetitésre a panasz. Ha az osztalyfonokkel kdzosen rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult a

probléma megoldasi folyamata.

3. Amennyiben az osztalyfénok kozremitkddésével sem sziiletik megnyugtatd eredmény, és akar
a pedagogus, akar a sziilé elégedetlen, tovabb keriil a panasz az féigazgato-helyettes(ek)hez. Ha
az foigazgato-helyettes(ek)kel kozosen rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult a probléma

megoldasi folyamata.

4. Ha a tagintézmény-féigazgatonak vagy az féigazgatd-helyettes(ek)nek nem sikeriil rendezni a
problémat, akkor a Panasznyilvantarté Lap kitoltésével, irasos formaban jelzik a panaszt az
féigazgatonak. Mellékelve az irasban benyujtott dokumentumokat, pl: tajékoztato fiizet,

szakvélemény, egyéb feljegyzés.

5. Ezt kovetden az foigazgatd vezetésével, bevonasaval torténik az intézkedés. Amennyiben az

sikerrel zarul, és a felek megegyeznek, minden érintett fél errdl irdsban tajékoztatast kap.

6. Ha a sziilo, vagy a pedagdgus szamara nem megnyugtatdan zarul a panaszkezelési folyamat, €s
panaszat tovabbra is fenntartja, ugy azt jelezheti a fenntartd felé, aki sajat panaszkezelési

eljarasrendjét alkalmazza.

7. Ha a panasz e-mailen, iizend fiizetben, vagy egyéb irdsos modon érkezik, a panaszkezelési

folyamat nem valtozik.

Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére
A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskoldban torténéd munkavégzés soran esetlegesen

felmeriild problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban a legmegfelelobb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felelése annak
a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

A felelds megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos, akkor a
felelds tisztazza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

Ezt kovetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogziti és elfogadja az

abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult.
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Amennyiben a panasz megoldasdhoz tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap idétartam utan kozosen

értékeli a panaszos ¢€s a felelds, hogy mennyire valt be a javasolt megoldas.

Ha a tiirelmi 1d6 lejartaval a probléma nem oldodott meg, Gjabb megoldasban kell gondolkodni a

panasz megoldasa érdekében.

4.

Dokumentacios eloirasok

A panaszokrél az f0igazgato-helyettesek/tagfOigazgatok Panaszkezelési nyilvantartast kotelesek

vezetni, melynek a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

a panasz tételének idOpontjat;

a panasztevo nevet;

a panasz leirdsat (amennyiben a panasz tétele irdsban tortént, elegendd maga az irott
dokumentum);

a panaszt az intézmény nevében fogado személy nevét, beosztasat;

a panasz kivizsgalasanak modjat, eredményét;

az esetleg sziikséges intézkedés megnevezését, varhatd eredményét;

az intézkedés végrehajtasaért felelds személy nevét;

a panasztevo tajékoztatasanak idépontjat

ha a tdjékoztatés irdsban tortént, annak dokumentumat;

» irasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozatat, hogy a t4jékoztatasban foglaltakat

elfogadja,

* ha a panasztevé nem fogadja el a tajékoztatasban foglaltakat, egy jegyzkonyvet, melyben

ennek indokat adja;

* ha a panasztevd a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv utoirataként

feljegyzést a tovabbi teendd(k)rol.
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6. Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panaszkezelési nyilvantarto lap

Panasztétel idopontja:

Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

neve:

Panaszfogado

Kivizsgalas médja:

beosztasa:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve:

Panasztev6 tdjékoztatasanak idopontja:

Mellékletek:
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Az iskolai konyvtar szervezeti és midkddési szabalyzata 5. szamu melléklet

A Fiizesabonyi Teleki Blanka Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola Konyvtaranak
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Bevezetd

Az iskolai konyvtar miikddési szabalyzatanak alapdokumentumai:

O Az 1997. évi CXL torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a kozmiivelddésrdl. (Modositotta: 2001. évi LXIV. torvény 100. § b). A veszélyhelyzet ideje alatt
eltéré rendelkezéseket kell alkalmazni. Lasd: 479/2020. (XI. 3.) Korm. rendelet 4. §, 469/2022.
(XI. 21.) Korm. rendelet 1. § (2) a).) Forras: https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99700140.tv
letoltési id6: 2022.11.22.

0 A 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM sz. egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérol és
az allomanybdl torténd torlésrol szolo szabalyzat kiadasarol

Forrés: https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=97500003 .kma let6ltési id6: 2022.11.22.

0 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél vonatkozo paragrafusai Forras:
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=al 100190.tv letoltési id6: 2022.11.22.

0 20/2012.¢vi EMMI rendelet a nevelési €s oktatasi intézmények elnevezésérdl €s miikodési
rendjérol

A pedagdgusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi LIL torvény é€s annak végrehajtasardl szolod
401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet

0 Az iskola pedagogiai programja

L Az iskolai konyvtarra vonatkozé altalanos adatok

A konyvtar elnevezése: Fiizesabonyi Teleki Blanka Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
Konyvtara

A konyvtar cime: 3390 Filizesabony, Szabadsag 1t 33.
A konyvtar fenntartojanak a neve: Egri Tankeriileti K6zpont
3300 Eger, Bem tabornok tér 3.
A konyvtar jellege: zart (csak az iskola dolgozoi, tanuldi vehetik igénybe)
A konyvtar elhelyezése: az iskola tetdterében, Konyvtar teremben

A konyvtar hasznalata: ingyenes
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A tanulo6 joga, hogy igénybe vegye az iskolai, kollégiumi konyvtari szolgaltatdsokat. 2011.évi
CXC.tv. 46.§(6)c)

A konyvtarnak kiilon érvényes bélyegzdje nincs.

. Az iskolai kdnyvtar fenntartasa

Az iskolai konyvtar a Fiizesabonyi Teleki Blanka Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola
szervezetében miikodik. Fenntartasardl és fejlesztésérdl az iskolat fenntartd tankeriilet az iskola
koltségvetésében gondoskodik. A szakszerli kdnyvtari szolgéltatdsok kialakitasaért a konyvtarat
mukodteto iskola és a fenntartd kdzdsen vallal felel0sséget.

(A 20/2012.r. 2.sz. melléklete: Jegyzék a nevelési-oktatasi intézmények kotelezd (minimalis)
eszkozeirdl és felszerelésérol.)

Feliigyeleti szerve: az iskola fOigazgatdja vagy az altala kijelolt helyettese ellenérzi és a
neveldtestiilet javaslatainak meghallgatasaval irdnyitja.

Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatasokkal (szaktandcsadas,
pedagogiai tajékoztatas, tovabbképzés, modszertani itmutatas stb.) segiti a Brody Sandor Varosi
¢s Megyei Konyvtar az Egri Tankertileti Kozponttal kotott megallapodas alapjan.

[1l. Az iskolai k&nyvtar mikodésének célja
Az iskolai konyvtar az oktato-nevelémunka eszkoztara, szellemi bazisa. Miikodése igazodik az
iskola tevékenységének egészéhez.

Miikodésének alapvetd célja: az iskola pedagdgiai programjdban és helyi tanterveiben
megfogalmazott célok szolgalata.

Az intézményben miikddo iskolai konyvtar miikodésének alapvetd célja:
0 segitse el az oktato-neveld munkat /mint tevékenységet/,

0 a rendelkezésre allo szakkonyvek, kiadvanyok folyoiratok segitségével biztositsa a
szakmai munka /oktato-neveld munka / szinvonalanak szinten tartasat, fejlesztését,

O segitse eld az iskolai konyvtarhasznalok altalanos miiveltségének kiszélesitését
0 a folyamatosan korszerisitett konyvtarallomany segitségével kozvetitse az 0j, modern
ismereteket.

IV. Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar

O az iskola mikddéséhez,

0 pedagdgiai program megvaldsitasahoz,

O a neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok
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rendszeres gyljtését, feltarasat, megdrzését,
a konyvtari rendszer szolgéltatasainak elérését és
mind ezek hasznalatat, tovabba

konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsat biztosito,

I O O B 0 N O

az intézmény konyvtarpedagogiai tevékenységét koordinalo szervezeti egység.

1.) Alapfeladatok:

0 gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozdsa és rendelkezésre
bocsatasa,

O tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

O az intézmény helyi pedagdgiai programja ¢és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti

tanorai foglalkozasok tartasa,

0 konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznélatanak biztositasa,
0 konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkonyvek
kolesonzését.

2.) Kiegészit6 feladatok:

az Nkt. 4. § 5. pontja szerinti egyéb foglalkozasok tartésa,
szamitogépes informatikai szolgéltatasok biztositasa,

mas konyvtarak altal nyuajtott szolgéltatasok elérésének biztositasa,
részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében,

muzealis értékli konyvtari gylijtemény gondozésa.

O o O O g o

Valamint: Kézremiikodés az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.

Az intézmény konyvtaranak - mint a neveld-oktato tevékenység szellemi bazisanak - f6 feladatai
a kovetkezok:

O elésegiti az iskola szervezeti és miikddési szabalyzataban és pedagodgiai programjaban
rogzitett célok helyi megvalositasat,

0 biztositja az iskola neveldi és tanuloi részére az oktatashoz és a tanulashoz sziikséges
informaciodkat, ismerethordozokat,

0 gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza, ¢és rendelkezésre
bocsatja.
O folyamatos tdjékoztatast nyujt a konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairol,
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0 kozponti szerepet tolt be a tanulok o©nallo konyv- ¢és konyvtarhasznalatanak
felkészitésében, konyvtari ordkat tart,

O részt vesz, illetve kozremilkddik az iskola helyi tantervének megfeleléen minden
konyvtarral osszefliggd tevékenységgel /miivelddési és iskolai egyéb programok /,

0 segiti mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak hozzaférhetdségét (tajékoztatas
informaci6 szerint)

3.) Az iskolai tankdnyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok
Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

Ennek érdekében az iskolai konyvtart vezetd pedagdgus egylittmiikddik a megbizott
tankonyvfeleldssel, valamint az osztalyfonokokkel, szaktanarokkal.

A jogviszonyhoz (nem raszorultsdghoz) kotott ingyen tankdnyvi jogosultsag révén elegendd, hogy
minden 0j tankdnyvbe, atlaszba bekeriil az iskola tulajdonbélyegzdje, valamint az aktualis évszam,
amely jelzi, mikor telik le a négy €v, amig Ujra hasznalanddak a kiadvanyok. A tanév végén
Osszegylijtott €s ujra kiosztandd tankdnyveket kiilon gytijteményként kezeljiik.

V. Az iskolai konyvtar gyljteményszervezése, allomanyalakitasa
Az intézmény konyvtari alloménya az altala 6sszegylijtott dokumentumok Osszessége.

Az iskola konyvtar allomdnyalakitdsi tevékenysége az allomanygyarapitdsi és apasztési
tevékenyseégébdl tevodik Ossze.

Az éallomanyalakitési tevékenységet az alabbiak szerint szabalyozom:
1. Allomanygyarapitas forrasai, mértéke

2. Allomanybavétel munkafolyamata

3. Katalogus készités €s szerkesztés altalanos szabalyai

4. Allomanyapasztas, torlés

5. Allomanygondozas, -védelem, -ellenrzés

1. Allomanygyarapitas forrasai, mértéke
Az intézmény konyvtari alloménya az altala 6sszegylijtott dokumentumok Osszessége.

A konyvtar a gyljtokori leirasban rogzitett szakmai szempontok alapjan, a pénziigyi keretek
figyelembevételével gyarapitja dlloményat.

A beszerzés modjai:

1.1. vétel (konyvkereskedésektdl, kiadoktol, maganszemélyektdl, szamla, vagy szerzodés alapjan
torténik a gyarapitas, a gyarapodas ezen modja igen ritka konyvtarunk esetében.

1.2. ajandékozéds (az iskolai konyvtar mas konyvtaraktdl, intézményektdl jogi és nem jogi
személyektdl téritésmentesen kap a gytijtékorébe tartozd dokumentumokat.

98



Az ingyenesen adomanyozott konyvek esetében is torténjen ajandékozasi feljegyzés, melyben
szerepel az ingyenesség ténye, tehat az egyes kotetek érték 0 ft (érték nélkiili),

1.3. csere (iskoldk, pedagogiai intézetek, pedagogusképzo intézmények €s mas egyéb intézmények
konyvtaraitél kap az intézmény 1) dokumentumot), nem jellemzd gyarapodasi mod
konyvtarunknal,

1.4. egyéb: az iskolaban keletkezé dokumentumok allomanyba vétele.

1.5. letét a Brody Sandor Megyei és Varosi Konyvtartol egylittmiikodési megallapodas alapjan.
Ennek keretében csereletét (rovid lejarata letét) érkezik Konyvtarunkba 2x150 db konyv, valamint
tartos konyvbeszerzésre is sor kertil, amely az iskola kdnyvtari anyagénak alland6 részét képezi.
A konyvbeszerzés eldzetes igényfelmérés alapjan torténik, 0j konyveket vasarol szamunkra a
Brody Sandor Megyei €s Varosi Konyvtar, amely ugyan csak allomanyuk allando részévé valik.
Az év soran folyamatosan meghirdetett ,,Szedd magad” akci6 keretében is biztosit lehetdséget
szamunkra a Brody Konyvtar, hogy KSZR letéti konyvtar kijelolt allomanyrészébdl sajat magunk
valaszthatunk mennyiségi korlat nélkiil Gjszerti konyveket, melyeket tartds letétként kapunk meg,
tehat allomanyunkban maradnak. Ezek nagyszer(i lehetdségek alloméanybdvitésre, legjelentdsebb
gyarapodasi forrast jelentenek Konyvtarunk szdmara.

A gyarapitas mértéke:

A 16 gyljtékorbe tartozd 0j beszerzések példanyszamat a felhasznalok szamanak, valamint a
beszerzési keret és koltségvetési lehetdség figyelembevételével az aldbbiak szerint:

Tervezet

lirai, prézai, és dramai antologiak:

klasszikus €s kortars szerzok miivei, gytijteményes kotetei
klasszikus €s kortars szerzok teljes életmiivei
népkoltészet, meseirodalom, azon gytijteményes kotetei
nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom)
tematikus antologiak

¢letrajzok, torténelmi regények

gyermek és ifjusagi regények, elbeszélések, versek
nemzetiségi gyermek ¢&s ifjusagi irodalom

altalanos lexikonok

enciklopédiak

o o o o o o o o o O O ood

a tudomanyok, a kultara, a hazai és az egyetemes miivelddés-
torténet alapszintli elméleti és torténeti 6sszefoglaloi

0 a tananyagokhoz kapcsolddo alap, - és kozépszintii segédkdnyvek, torténeti dsszefoglalok,
ismeretk6z16 miivek
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0 az adott kornyezetre (felsorolando6 az a varos, telepiilés, megye,

ahol az intézmény miikodik) vonatkozo6 helyismereti, helytorténeti kiadvanyok

0 az intézmény torténetével életével, névadodjaval,

0 ifjiisagi szervezeteivel kapcsolatos anyagok

0 a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok

0 a nevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

0 a kiilonféle tantargyak oktatdsat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek
(évfolyamonként)

0 pszichologiai miivek, enciklopédiak,

O szakszotarak, gyermek és ifjukor 1élektana:

0 tantargyi bibliografiak

0 felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulaslehetdségeirdl készitett kiadvanyok

O iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

0 folyoiratok, napilapok, szaklapok

O zenei irodalom,

0 allomanygyarapitasahoz kiadvanyok, jegyzékek, mintakatalogusok, tantargyi bibliografiak
0 oktatassal 6sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

0 csaladjogi, gyermek ¢és ifjisagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gylijteménye

0 oktatassal kapcsolatos jogszabalyok ¢és azok gyiijteménye

O taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok illetve azok
gylijteménye
Az iskolai konyvtar gytijtokore, allomanyalakitasa:

A Fiizesabonyi Teleki Blanka Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola Konyvtaranak
allomanygytjtését, allomanyalakitasat az alabbiak szerint kell végezni.

Az iskolai konyvtar feladataival 6sszefiiggd gytijtési tevékenység
A gylijtokori szabalyzat kialakitasat befolyasolé tényezok:

1. Az iskola szerkezete és profilja
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2. Nevelési €s oktatasi céljai

3. Helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere

4. Tehetséggondozasi, felzarkoztatasi programja

5. Kiilsé tényezdk: mas konyvtarak, szamitogépes szolgaltatasok, adatbazisok igénybe vétele
6. Alloméanyelemzés

Az oktatasi intézmény a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatdban, valamint az iskola Pedagbgiai
Programjaban meghatarozottak szerint az iskolai kdnyvtar az alabbi szempontok szerint gytijti
allomanyat:

0 Gylijtés kore

0 Gytijtés mélysége, nyelvi, idobeli hatarai
0 Gytjtés dokumentumtipusai

A gyljtés kore

A konyvtar allomanyaba tartoz6 dokumentumokat fogyljtokori és mellekgytijtokori szempont
szerint kell gyljteni.

Az iskola alapvetd oktatdsi feladatainak: "meggy6zddésiink szerint a biztos anyanyelvi tudéas az
alap a képességfejlesztésben, az ismeretszerzésben, az idegen nyelvek elsajatitdsdban is; az
anyanyelvi neveléssel dsszhangban kivanjuk fejleszteni a nemzeti tudatot, értékeink megdrzését
¢és értékelését, ennek fejlesztése a honismeret oktatdsdban valosul meg; az ének-zene emelt
oraszammal kidolgozott értékek megdrzése; a tanuldt nyelv tudasa segitse abban , hogy
magyarként Eurdpa polgara is lehessen; az informatika kiemelt teriilet oktatasi-nevelési
feladatainkban." Ezek megvalositasahoz kapcsolodd dokumentumok az intézmény fogytjtokorébe
tartoznak, a masodlagos iskolai funkciokhoz kapcsolédé dokumentumok pedig a
mellékgylijtokorbe.

A konyvtar fégylijtokorébe tartoznak az alabbi konyvek dokumentumok:
O lirai, prézai, és dramai antologiak,

klasszikus €s kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei,
klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei,

népkoltészet, meseirodalom gyiijteményes kotetei,

tematikus antolégiak,

¢letrajzok, torténelmi regények,

gyermek ¢és ifjusagi regények, elbeszélések, versek,

nemzetiségi gyermek ¢és ifjusagi szépirodalom,

altalanos lexikonok,

e I e e O A A

enciklopédiak,
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0 a tudomanyok, az egyetemes miivelodéstorténet alapszintii elméleti ¢és torténeti
Osszefoglaloi,

O a tananyaghoz kapcsolddo - a tudoméanyokat részben bemutatd - alap- és kozépszintii
segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok ismeretkdzlé miivek,

0 az iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok,

O Eszak-Magyarorszagra, a Biikkre, Heves megyére, Egerre vonatkozé helyismereti,
helytorténeti kiadvanyok,

Teleki Blanka ¢életével, az iskola torténetével kapcsolatos anyagok,

a helyi tantervhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok,

a nevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek,

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek,
tantargyi bibliografiak,

pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor I¢lektana, szakszotarak,

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, szakirodalom,

zenei irodalom

allomanygyarapitashoz kiadvanyok, jegyzékek, mintakataldgusok

az oktatdssal Osszefiiggd statisztikai kiadvanyok,

o o o o o o o o o o o>

csaladjogi, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek
gylijteménye,

0 oktatassal kapcsolatos jogszabalyok és azok gylijteménye,

O a pedagdgiai programban kiemelt funkciot kapott informatika és idegen nyelv /angol/
szakirodalom /alap- és kozépszintii/

A mellékgytijtékorbe sorolandok mindazon dokumentumok, melyek az el6zéekben felsoroltakhoz
nem tartoznak illetve azok hatéresetei.

Az iskolai konyvtar a tananyagon tilmutatd ismeretszerzési igények kielégitését - sajat
gylijteményén beliil - csak részlegesen tudja vallalni.

Gytjtés mélysége, nyelvi, idobeli hatarai
Az iskolai konyvtar az iskola feladataival 6sszhangban

a./Teljesség igényével gylijti — az allomanygyarapitasra fordithaté forrasok figyelembevételével —
a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil a kovetkezoket:

Szépirodalombol:
O atfogo lirai, prozai és dramai antologiak,
0 klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei,
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0 népkoltészet, meseirodalom, azok gytlijteményes kotetei
O a helyi tantervhez kapcsolodo kotelezd és ajanlott olvasmanyok
Ismeretk6z16 irodalombol:

O a tananyaghoz kapcsolddo alapszintii segédkdnyvek, torténeti 0sszefoglalok, ismeretk6z16

miivek,
0 szaktantargyakhoz kapcsolddo alapszintii elméleti és torténeti 6sszefoglalok,

0 a helyi tantervnek megfeleld oratervek, tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok,
O a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek,

0 a nevelés oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek,

O alap- és kozépszintli altalanos lexikonok,

O alap- és kozépszintl enciklopédiak,

0 a tudomanyok, a kultara alapszintii elméleti €s torténeti 6sszefoglaldja,

0 az iskola torténetével, névaddjaval kapcsolatos anyagok,

0 az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

J

csaladjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek ¢és azok
gylijteménye,

0 az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok és azok gylijteménye,

0 a taniigy, igazgatassal kapcsolatos szakirodalom,

b./Vélogatva gylijti magyar nyelven az iskola céljait figyelembe véve:

Szépirodalombol:

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars magyar és kiilfoldi alkotok miivei,
tematikus antologiak,

J
U
0 gyermek ¢és ifjusagi regények, elbeszélések, versek,
0 ¢letrajzok, torténelmi regények,

U

az iskolankban tanitott nyelvek /angol, német/ oktatdsdhoz a nyelvtudéas szintjének
megfeleld olvasmanyos irodalom,

Ismeretk6z16 irodalombol:

0 a szaktantargyakhoz kapcsolodo kozép- és felsdszintli elméleti és torténeti 6sszefoglalok,
0 helyismereti, helytorténeti kiadvanyok

0 tantargyi bibliografiak, pszichologiai miivek, gyermek- és ifjukor lélektana, szakszotarak,

0 A tudomanyok a kultira, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet kis-, kdzép- és
nagyméretl, kozépszintli elméleti és torténeti dsszefoglalo,
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0 folyoiratok, szaklapok,
O az allomany gyarapitasahoz kiadvanyok, jegyzékek, mintakatalogusok,
O az informatika, az angol, zene tanitasdnak szakirodalma

c./Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be - a biztositott forrasoknak megfelelden - a teljes
mélységli, szintli dokumentumokat, anyagokat.

A valogatott gylijtésszintli anyagok beszerzése, allomany gyarapitasa, az adott pénziigyi, és egyéb
feltételektol fiiggben esetenként torténik a koOnyvtaros javaslata, valamint az intézmény
vezetdjének irdsbeli jovahagyasa alapjan.

Gytjtés dokumentumtipusai

A konyvtar gyiijtokore magdban foglalja az iskola feladatainak ellatdsahoz sziikséges alabb
felsorolt dokumentumtipusokat, illetve informéaciéhordozokat:

a.) konyvek és konyvjellegti kiadvanyok,
b.) folyoirat-jellegli kiadvanyok:

(|

pedagdgiai folyoiratok

tanligyigazgatassal kapcsolatos folyoiratok,
szakfolyoiratok.

egyéb dokumentumok:

az iskola ¢életének dokumentumai,

elektronikus, audiovizualis ismerethordozok,
képes dokumentumok: oktatéfilmek, egyéb filmek

szamitastechnikai ismerethordozok

o oo o o o O oo

A gyljtott dokumentumok formaja lehet: - konyv, - periodikum — brostra, - tankonyv,
segédkonyv, zenei CD, CD-ROM, DVD, csak szamitégéppel hasznalhaté dokumentum,
oktatdcsomag

O A konyvtar gylijtékdre magéaban foglalja az iskola feladatainak ellatasahoz sziikséges alabb
felsorolt dokumentumtipusokat, illetve informéaciéhordozokat:

2. Allomanybavétel munkafolyamatai

Azokat a dokumentumokat, melyeket a konyvtar megOrzésre szant, egyedi nyilvantartasba kell
venni.

A nyilvantartasba vétel munkafolyamatai:
2.1. Bélyegzés:

Az iskolai konyvtar allomanyaba tartoz6 minden dokumentumot az iskola altal hasznalt
bélyegzdvel le kell pecsételni az alabbi moédon
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0 konyveknél, kiadvanyoknal a cimlap hatlapjat, valamint a konyv, kiadvany 17. oldalat,
O iddszaki kiadvanyoknal, folyoiratoknal a kiilsé boritdlapot,

0 tankonyveknek a cimlapjat

O audiovizualis és elektronikus dokumentumoknal a csatolt, rogzitett cimkét,

2.2. Egyedi nyilvantartasba vétel:

Hagyomanyos modon: Cimleltarkonyvi nyilvantartas

Konyvek, kiadvanyok, esetében cimleltarkonyvet kell vezetni, melynek kotelezd kitdltendd adatai:
0 leltari egyedi szam,

O leltarozas datuma,

O a dokumentum adatai (cime, szerzdje, kiadoja),

O darabszam,

O beszerzés modja, értéke,

0 megjegyzeés (mely rovatban a torlés rovatat kotelezo kitdlteni).

A kiilonb6z6 eredetii, rendeltetésti allomanyrészeket és kiilonb6z6é dokumentumtipusokat a
nyilvantartasban a leltari szam el6tt szerepld betiijelek (vagy konyvek esetén betiijel hianya)
kiilonboztetik meg.

3. Katalogus készités és szerkesztés altalanos szabalyai

Ahhoz, hogy a konyvtari dllomany a konyvtarhasznalok szamara hozzaférhetévé valjék, olyan
nyilvantartast kell kialakitani, melynek révén az olvasok eligazodhatnak a konyvtarban elhelyezett
dokumentumok ko6zott.

Ezek az eligazit6 nyilvantartasok, tajékoztatok a katalogusok.
Katalogusszerkesztés szabalyzata
A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltdrva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomény feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) €s tartalmi

(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.
Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

0 raktari jelzetet

0 bibliografiai és besorolasi adatokat

0 ETO szakjelzeteket
U

targyszavakat
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A dokumentum-leiras szabalyai

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

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

A konyvtarban alkalmazott egyszertsitett bibliografiai leiras adatai:
0 focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

szerzOségi kozlés

kiadés sorszdma, mindsége

megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve

oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret

sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

megjegyzések

e e O O O A O N

kotés: ar
O ISBN szam
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

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

0 targyi melléktétel
Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjiik
a dokumentumra és a dokumentum 0Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi miivek raktari
jelzete a bettirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai konyvtar katalogusa:

A tételek belsd elrendezése szerint:

- betlirendes leird katalogus (szerzo neve €s a mii cime alapjan)
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- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)
Dokumentumtipusok szerint:

- konyv

4. Alloméanyapasztas

Az 4llomény apasztasa a gyarapitassal egyenrangu feladat. A selejtezés a konyvtari szoftverrel
torténik. Az alloménybol a dokumentum az aldabbi okok miatt tordlhetd: tervszeri
allomanyapasztas, hiany, tartalmi elavulas vagy megrongalodas. A selejtezési jegyzékeket az
iskola féigazgatoje hagyja jova.

A konyvtarban folospéldany keletkezik, ha: megvéltozik a tanterv, lekeriil a tankdnyv a hivatalos
tankonyvlistarol. valtozik az ajanlott és hdzi olvasmanyok jegyzéke, valtozik a tanitott nyelv,
csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt. Ide sorolhatok azok a dokumentumok,
melyek a rendeltetésszerli hasznalatra alkalmatlannd valtak. Ezen dokumentumok kivonasa a
konyvtarbol az esztétikai nevelés érdekében fontos feladat.

4.1. Az allomany torlésének okai, indokoltsaga

Az iskolai konyvtar dllomanyéanak apasztasa, torlése abban az esetben torténhet meg, ha

O a dokumentum tartalmi, szakmai szempontbdl elavult,

O a dokumentum felesleges példanynak mindsiil (olvas6 igényhiany miatt, vagy nem tartozik
a konyvtar gylijtokorébe)

0 a dokumentum a hasznalat kovetkeztében elrongéalddott,

O a dokumentum, elveszett, megsemmisiilt,

0 leltar soran hidnyként jelentkezett.

4.2. Az allomany torlésének idébeli hatalya

Az éallomany torlése lehet

0 rendszeres jelleggel évente,

0 elemi kar, vagy lopas esetén a hiany észlelése idopontjaban, torténik.
4.3. Az allomany torlésének dokumentalasa

A selejtezendd, vagy egyéb okbdl torlendd dokumentumokroél, tipusonként és a torlés okanak
feltiintetésével jegyzéket kell késziteni 3 példanyban.

A torlési jegyzékben fel kell sorolni:

0 a leltari szamot,
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a mil cimét,
a dokumentum nyilvantartasi értékeét,
a dokumentum szakjelzetét,

a torlés indokoltsagat.

I O O B 0 N O

A torlésre vonatkozé jovahagyast kdvetden az egyedileg nyilvantartott dokumentumokat
ki kell vezetni

0 a cimleltarkonyvbdl oly modon, hogy at kell huzni a leltari szamot, és a megjegyzés rovat
torlés rovataba be kell irni a torlési dokumentum sorszamat, vagy iktatoszamat,

Az Osszesitett nyilvantartasti anyagok torlése un. torlési tigyiraton torténik, amelyen fel kell
tiintetni az

O az ligyirat szamat, keltét,
O a torlés indokat,
0 a torolt mivek Osszes darabszamat.

Barmely okbol keriil sor az allomanyapasztasra, a konyvtar vezetdje csak javaslatot tehet a torlésre,
kivételt képez az idoleges megdrzési dokumentumok kivondsa. A torlési eljarasrol szolo
jegyzéket, illetve tligyiratot az iskola vezetdjével jova kell hagyni, s az engedélyezés utan annak
egy-egy példanyat at kell adni az irattarba, a gazdasagi teriiletnek.

5. Allomanygondozas, -védelem, -ellenérzés

5. 1. A konyvtari allomany elhelyezése

0 Az attekinthetOség €s a vilagos rendszerezés céljabol biztositani kell a konyvtari dllomany
megfeleld elhelyezését és raktari rendjét. Ezért az alabbi fizikai feltételeket kell biztositani:

O a konyvtari allomany kolesonodzhetd részét szabadpolcokon kell elhelyezni,

0 -a konyvtari dokumentumok nem kolcsondzhetd allomanyat az olvasdteremben (sarokban)
szintén szabadpolcon kell elhelyezni,

0 kiilon polcon kell elhelyezni azokat a dokumentumok egy-egy példanyat, melyek kevésbé
keresettek, vagy részben elavultnak tekinthetdk,

O a hasonl6 témakori dokumentumok elhelyezését a rendszo betlirendjében kell biztositani,
0 az elrendezést eligazito tablakkal, feliratokkal, magyarazoé jelzésekkel kell attekinthetéveé
tenni,

O a napilapokat, folydiratokat kiilon polcon kell elhelyezni,
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0 a térképeket, zenei anyagokat, kottdkat kiilon-kiilon kell elhelyezni oly mddon, hogy
hozzaférhetd és attekinthetd legyen.

5.2. A konyvtari allomany fizikai és jogi védelme

A konyvek allomanyba vételével és védelmével kapcsolatban a 3/1975./VIIL.17./ KM-PM sz.
egylittes rendelet ¢és az kozz¢ tett irdnyelvek szerint kell eljarni. A konyveket a leltarba vétellel
egyidében el kell latni a konyvtar bélyegzdjével, leltari szammal és raktari jelzettel. (A 10 000
konyvtari egység alatt két évenként kell idOszaki leltart végezni. Az idészaki leltarozasok koziil
minden masodik teljes, minden mésodik részleges.)

A tankonyvekrél iddéleges (gyorsan eléviilé) nyilvantartdst vezet a konyvtar, formailag
megvalosulhat excel tablazatban is.

A konyvtari alloméany az iskola tulajdona. Az iskola vagyonvédelmi biztonsagi eldirdsai a
konyvtarra is vonatkoznak.

A konyvtari allomany fizikai allapotat védeni kell. Ennek érdekében gondoskodni kell:

O - a szakszerQ tarolasrol,
0 - amegfeleld konyvtari tisztasagrol,
O - a tlizrendészeti szabalyok betartasarol.

A dokumentumok kiméletes hasznalata minden iskolai konyvtarhasznalo kotelessége.

A konyvtarhasznalo anyagilag felel a kikdlcsonzott vagy helyben hasznalt dokumentumok és
technikai eszk6zOk megrongalasaval vagy elvesztésével okozott karért. Az elvesztett
dokumentumok értékét - melyet a konyvtaros a mindenkori beszerzési arhoz viszonyitva allapit
meg - a konyvtarhasznalonak meg kell tériteni.

Az iskola tanuldinak ¢és dolgozoinak munkaviszonyat csak a konyvtari tartozas rendezése utan
lehet megsziintetni.

Az egyes neveldi munkakdzosségeknek kiadott - letéti Allomanyként kezelt - dokumentumokért a
munkako6zdsség vezetdje vallal felelosséget.

A konyvtari allomany fizikai allapotat védeni kell. Ennek érdekében gondoskodni kell szakszerti
tarolasrol, a konyvtari helyiségek megfeleld tisztasagarol.

A konyvek, dokumentumok, ismeretk6zIé (szamitdgép) eszkdzok kiméletes hasznélata minden
iskolai konyvtarhasznalo kotelessége.

5.3. A konyvtari allomany ellendrzése

Az iskola konyvtari tevékenységének targyi, személyi és egyéb ezzel Osszefiiggd feltételek
biztositasdért az intézmény vezetdje, a tényleges konyvtdri munka szabdlyszerliségéért a
konyvtarostanar, az allomany megorzéséért, - a konyvtaros, valamint az ott mindenkor
tevékenykedd, tanitdsi orat tartdé neveld, intézményi dolgoz6 - megfeleld kezeléséért pedig a
konyvtarostanar a felelds.
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E kotelességbdl fakaddéan a konyvtadrosnak rendszeresen -ellendriznie kell az alloméany
hidnytalansagat, a nyilvantartasok pontossagat.

Az ellendrzést az alabbiak szerint kell végezni:

a.) az allomanyt ellendrizni kell meghatarozott idészakonként, azaz 4 évente - teljes kort.
Részleges: 2 évente, ettdl legfeljebb 1-2 évvel lehet eltérni.

b.) soron kiviil kell ellendrizni, ha az alloméanyt valamilyen okbol karosodas éri,
c.) allomanyellendrzéshez leltarozasi iitemtervet kell késziteni,

d.) az allomanyellendrzést nyilvantartasok rendezésével, valamint az allomanyok rendezésével eld
kell késziteni,

e.) az dllomanyellenérzése a dokumentumok és a konyvtari nyilvantartasok osszehasonlitdsaval
torténik, annak egyezdsége esetén a leltarkdonyvek megfeleld rovatait le kell pecsételni,

f.) az allomanyellendrzés soran fellelt hidnyossagokrol hianyjegyzéket kell 6sszeallitani,

g.) a leltar eredményérdl jegyzokonyvet kell felvenni, melyben fel kell tiintetni a leltar jellegét
(id6szaki, vagy soronkiviili), szdmszer(i adatokat és a hiany vagy tobblet mennyiségét.

A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel.

5.4. A konyvek allomanyi elhelyezése, a konyvtari allomanyrészek elhelyezése:

A konyvtar az iskola kdzponti részen a tetdtérben, nem tal konnyen megkozelithetd helyen
talalhato. Alapteriilete: 54 m2

Dokumentumtipusonként felsorolas: konyvek szabadpolcon talalhatok.
A konyvtari allomény elhelyezése:

A konyvtari helyiségben elhelyezett dokumentumok

O a konyvallomany: kézi- és segédkonyvtar

Kolcsondzhetd allomany

folydiratok

audiovizualis, elektronikus dokumentumok

[ I R O N B

nevel6i kézikonyvek, kiadvanyok brosurak

VI. Az iskolai kényvtar hasznalata

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gytijteményével, szolgaltatasaival az iskolaban foly6
oktatd-neveld munkat segitse. Ennek megfelelden a konyvtar mind a pedagdégusoknak, mind a
tanuloknak lehetévé teszi teljes allomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat. A
kézikonyvtar kivételével allomanyat kolesonzi. Téjékoztatd szolgalata keretében eligazitast ad a
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hasznalatdhoz sziikséges ismeretekrol, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyujt. Segit a
nevel6knek és a tanuloknak az iskolai munkahoz kapcsoldodd irodalomkutatasban, esetenként
témafigyelést, 6nallo irodalomkutatast is végez. Kozremikodik a konyvtar hasznalatra épiild
tanitasi orak, foglalkozasok rendszerének kialakitdsaban, elOkészitésében, €s megtartasaban.
Maradéktalanul ellatja a szolgaltatdsokkal Osszefiiggd nyilvantartasi feladatokkal. A
konyvtarhasznalokrol nyilvantartast vezet. A kikolesonzott dokumentumokrol - a kiadastol, a
visszavételig - nyilvantartast vezet.

Kolcsonzési nyilvantartdsa: tasakos €s/vagy szoftveren
Nyitva tartas kolcsonzés ideje: tanév elején meghatarozott

Beiratkozés: automatikus NKT szerint minden tanuld joga ingyenesen hasznalni az iskolai
konyvtarat.

A konyvtar hasznalat rendje

1. Jogok ¢és kotelezettségek

Hasznaldk kore

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, neveldi, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak, (A szolgaltatasok hasznaldinak korét az intézmény féigazgatdja bovitheti,
sziikitheti.)

Szolgaltatasok kore

Az iskolai konyvtarhaszndlokat megilletik ingyenesen az alabbi alapszolgéltatasok:

0 konyvtarlatogatas, kolcsonzés

O konyvtari gytijtemény helyben hasznalata,
O allomanyfeltard eszk6zok hasznalata,

0 informaci6 a konyvtar szolgéltatasairol,

Beiratkozas
A NKT alapjan minden tanul6 joga az ingyenes konyvtar hasznalat.
Beiratkozéaskor az alabbi adatokat kell felvenni konyvtarhasznalotol:
0 neév,

0 anyja neve,
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0 sziiletési helye, ideje,

B lakcime,

A konyvtar a személyes adatok védelmérdl az adatvédelmi jogszabalyok figyelembe vételével
koteles gondoskodni. A konyvtaros a beiratkozo adatait beiratkozasi naploban nyilvantartasba
veszi. Az olvaso - kdlcsonzéskor - olvasdjegyet kap.

2. A konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtarban az alapszolgaltatasokon (helyben hasznalat, kélcsonzés) kiviil az aldbbi
szolgaltatasok vehetok igénybe:

A konyvtar allomanyénak (alabb felsorolt egyes dokumentumainak) egyéni és csoportos helyben
hasznalata:

0 olvasotermi, kézikonyvtari konyvek,

0 folyoiratok,

O értékesebb dokumentumok,

O audiovizualis informécidhordozok

A csak helyben hasznalé dokumentumokat az oktatok egy-egy tanitdsi ordra kikolcsondzhetik.
A konyvtarban tanorak és egyéb csoportos foglalkozasok megtartasa.

A konyvtarban tartand6 olvasast, konyvtarhaszndlatot segité rendezvények megszervezése,
lebonyolitasa.

Adott szaktantargyhoz, illetve témakorhoz kapcsolddo témafigyelés, irodalomkutatas.

3. A kolcsonzés szabalyai

Minden érvényes olvasojeggyel rendelkezd, beiratkozott olvasd jogosult a kdlcsonzésre. A
kolcsonozhetd allomany egy része a konyvtarban taldlhatod szabadpolcokrol is kivalaszthato.

A kolcsondzhetdség szempontjabol az alabbi kategoridkba sorolhatok a dokumentumok:
O ko6lcsonozhetok,
0 részlegesen kolcsondzhetdk (pl. kotelezd irodalom, tankonyvek),

O csak helyben hasznalhatok.
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Egy olvaso egyidejlileg maximum 3 kdtetet kolcsondzhet.

A kolcsondzhetd kategoridji dokumentumok kdolcsonzési id6tartama 14 nap. Hosszabbités
indokolt esetben kérhetd.

A részlegesen kolcsonozhetd anyagok kdlcsonzesi iddtartama 7 nap. Hosszabbitas nem kérhetd.

Nem kolcsondzheték a napilapok, folyodiratok, olvasoteremben taldlhaté dokumentumok
(kézikonyvek, szotarak, lexikonok, enciklopédidk, stb.)

A tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziilje koteles a kolcsonzott konyv elvesztésébdl,
megrongalasabodl szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

A kartérités modjai: Ugyanolyan konyv beszerzése vagy annak anyagi kéartéritése.

Minden kikdlcsonzott dokumentumot, minden konyvtarhaszndlonak a tanév végén vissza kell
hozni. A nyéri sziinet ideje alatt a kdnyvtar zarva tart.

Csoportos helyben hasznalat: osztalyok, tanulocsoportok, szakkorok foglalkozéasai
Szamitogép hasznalat a konyvtar nyitva tartasi ideje alatt lehetséges.
Az iskolai konyvtar nyitvatartasi rendje:

Az iskolai konyvtar miikodése szorosan igazodik a tanév tanitasi napjaihoz, az iskolai sziinidében
zarva tart.

A nyitva tartast minden tanév elején a konyvtarat vezetd pedagogus az orarendjében hatarozza
meg a foigazgatoval egyeztetve.

VII. A kbnyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladataihoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket az éves intézményi
koltségvetés alapjan kell kialakitani, meghatarozni. Minden vasarlasra csak az intézmény
vezetdjének ¢és a fenntartonak a hozzajarulasaval torténhet.

TANKONYVTARI SZABALYZAT
1. Jogi szabalyozas

a. 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol
b. Az adott évre vonatkoz6 koltségvetési torvény
C. 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet nevelési és oktatasi intézmények elnevezésérdl ¢és

mukodeési rendjérol

Megjegyzés: A tankonyvellatassal kapcsolatos szabalyokat az eddigiekben a Nemzeti koznevelés
tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXIL. torvény hatdrozta meg. A kdznevelési torvény
2019. julius 26. napjan hatalyba Iépett 51/A. cimében a 93/A-F 0j paragrafusaival beemelte a
torvénybe az iskolai tankonyvellatds szabalyait. A minden tanévben frissitett Tankonyvellatasi
rend a Hazirend melléklete.

d. 2017/2018-as tanévtdl: az altalanos iskola minden tanuldja 1265/2017. (V. 29.) Korm.
hatarozat alapjan ingyenes tankonyvellatasra jogosult
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e. Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az els6tdl a nyolcadik évfolyamig az allam biztositja, hogy
a tanuld szamara a tankonyvek téritésmentesen 4lljanak rendelkezésre. ,,Az allam altal
téritésmentesen biztositott tankdnyveket - a munkafiizetek és az 1-2. évfolyamos tanulok
tankonyveinek kivételével -, tovabba a pedagogus-kézikonyveket az iskola konyvtari
allomanynyilvantartasaba vegyék, az iskolai konyvtari alloményban elkiilonitetten kezeljék,
tankonyvellatasi szabalyok nem vonatkoznak a munkafiizetekre és az 1-2. évfolyamos tanulok
tankonyveire. Az allam 4ltal téritésmentesen biztositott tankonyveket a pedagogus, a tanuld
koteles az utolsod tanitdsi napon visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak.”

Tehat nem kell konyvtari allomanyba vételezni: az 1-2. évfolyam tankdnyvcsomagjat, valamint 3-
8. évfolyam munkafiizeteit, feladatlapjait €s a munkatankonyveit.

Az ingyenes tankonyvellatasra jogosult didkok a konyvtari allomanybol kapjdk meg egész éves
hasznalatra a tankonyveiket.

Ezek nyilvantartasa névre sz616 megfelel a gyorsan eléviildé dokumentumok nyilvantartasanak,
(excel programban is lehetséges) vezetve. A tankonyvlistdval vald atvétel az elismervény
(elektronikusan 1is). A tartds tankonyvek iddleges nyilvantartasba, brosura nyilvantartasba
keriilnek (kivitelezése torténhet excel tablazatban). A selejtezést az elavult és elhasznalodott
konyvekrol torlési jegyzek készitésével a tankonyvek esetében is. Selejtezésiik sajat hataskorben
torténik.

A koznevelési torvény 4. §-anak az értelmezd rendelkezéseket tartalmazo felsorolasai a 41-49.
sorszam alatt szerepeltet a fogalmakat, ez alapjan a

tartos tankonyv: az a tankonyv, konyvhoz kapcsolodd kiadvany, amely nem tartalmaz a
tankonyvbe torténd bejegyzést igényld feladatokat, és alkalmas arra, hogy a tanulok legalabb négy
tanéven keresztiil hasznaljak.

Elhelyezése: elkiilonitett helyen a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen (polcrendszeren ill.
szekrényekben) van a tankonyvtar.

Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a huszondt szazalékat
tartos tankonyvre, segédkonyvekre forditjuk. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola
tulajdonéba kertil.

A kolcsonzés rendje: Az ingyenes tankonyvek atvételét csak a sziil6 ill. gondoz6 irhatja ald az
anyagi feleldsség vallalas miatt. A tobb évre sz616 tankonyvek, atlaszok visszaszolgaltatasi ideje
az adott tankdnyv hasznalataig tart.

O A tankonyvet biztositani kell a tanuld részére addig, amig abbol tanul (tehat sziikség esetén
akar 4 évig is, és csak ezutan koteles visszahozni az iskolai konyvtarba).

0 Ha a tanul6 az iskolabol eltavozik, kotelessége az ingyenes tankonyvesomagjat az iskolai
konyvtarba visszajuttatni, kivéve, ha a tankdnyvei megfelelnek a masik iskolaban hasznaltaknak
¢s ugyanabba a tankertiletbe tartozik.

O A konyvtarba visszaadott tankonyvek a kdvetkezd tanévekben ijabb tanulok hasznélataban
lesznek, ezért fontos, hogy tiszta és ép allapotban keriiljenek vissza a konyvtarba. Az elveszett,
megrongalt, osszefirkalt, szovegkiemeldvel jeldlt, mar tovabbi tanulasra alkalmatlan tankonyvet
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mas forrasbol potolni kell (pl. Kello webaruhazan https://webshop.kello.hu/ keresztiili
beszerzéssel).

O Konyvtari tankonyv elvesztése ill. megrongalasa esetében kartéritési feleldsség all fenn (a
tankonyv atvételin szerepld sziildi nyilatkozatnak megfelelden), a természetes ,,.kopast” kivéve.

NYILATKOZAT
. Az iskolai konyvtarbol a ................. tanévben egész éves haszndlatra atvettem a
tanuldshoz sziikséges tankdnyveket, melyet aldirasommal igazolok.

Téjékoztatast kaptam az alabbiakrol:
. A tanév végén az iskolai konyvtarnak visszaszolgéltatom az atvett tartds tankonyveket.

. A tankonyvekre boritot teszek, épségiikre, tisztasagukra vigyazok. A kdnyvbe csak akkor
irok, ha ez a feladat. Szovegkiemel6t nem hasznélok, nem firkalok.

Amennyiben a konyvet megrongalom vagy elhagyom, akkor azért anyagi felelosséggel tartozom,
potolnom kell mas forrasbol.

Sorszam Alairasosztaly

Munkakoéri leirds az iskolai konyvtaros szamara
Kozvetlen felettese: a féigazgatod

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek dsszefoglaldsa

0 felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
sziilkséges technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerii
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

O a féigazgato altal eldirt idészakban a leltarakat kezeld dolgozoval elvégzi a leltarozast,
0 folyamatosan végzi a gylijtemény feltarasat,
0 felelés a technikai eszk6zok ¢€s taneszkozok allapotdnak megdrzéséért, a sziikséges

javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii eszkdzoket
(szamitogép stb.)

0 munkakapcsolatot tart a munkakozdsségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és irodalom
munkak6zésség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

O javaslatot készit az iskolai konyvtar szdmara beszerzend6é konyvekrdl, tartos tankonyvekrdl
¢s oktatasi segédletekrol,

O a nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanuldkat

0 statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikdésérol, a konyvbeszerzésekrol,
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0 gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszk6zok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

O a konyvtar miikddésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév végi magyar nyelv
¢s irodalmi munkakdzosségi értekezleten 0sszefoglalja,

elvégzi a normativ tankdnyvellatassal kapcsolatos ra jutd feladatokat

lebonyolitja a konyvtar szdmara vasarlandé konyvek beszerzését, elvégzi az elszdmolast
felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.

Alloméanygondozas

Kolcsonzés

J
U
J
J
U
0 Ko6zremiikodés a tankonyvrendelés elOkészitésében
O Konyvtar-pedagogiai programot készit

O Konyvtarhaszndlati 6rak tartasa

0 Konyvtari szakorak tartasaban valod kozremiikodés

0 Egyéb szabadidds programok szervezése

0 Szabadidds programokat, olvasasnépszertiisité programokat szervez €s vezet.
0 Miisorokat szerkeszt és készit

A konyvtaros munkaideje:

Evente a tantargyfelosztas elkészitése utan keriil meghatarozasra a foigazgatoval egyeztetve.

Jarvanyugyi protokoll 6. szamu melléklet

Jarvanyugyi protokoll
ELJARAS REND PANDEMIAS HELYZET ESETERE

SZULOKNEK:

- A nevelési-oktatasi intézményeket kizardlag egészséges, tiineteket nem mutaté gyermek, tanuld
latogathatja.

- A gyerekeket naponta megkérdezziik (szoban) egészségi allapotukrél és sziikség szerint,
panaszok esetén testhGmérséklet mérést végziink rajtuk, amit eltérés esetén dokumentalunk. A
koronavirus megbetegedés tlineteit mutatd személyt azonnal elkilonitjik.

- Az intézménybe érkezéskor szurdprdbaszerlien testh6 mérést végziink. Amennyiben meghaladja
a 37,2 Celsius fokot, a tanuldt elkiilonitjlik és értesitjik a szil6t.

- A szll6nek értesités utan azonnal haza kell vinni gyermekét. A gyermek az iskolaba kizardlag
orvosi igazolassal térhet vissza,

116



- A szil6 koteles az iskolat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csalddban koronavirus-gyanu vagy
igazolt fert6zés van.

- Annak a tanulénak az iskolai hianyzasat, aki a virusfert6zés szempontjabdl veszélyeztetett
csoportba tartozik tartds betegsége (példaul sziv-érrendszeri megbetegedések, cukorbetegség,
légz6szervi megbetegedések, rosszindulatu daganatos megbetegedések, maj- és vesebetegségek) vagy
példaul immunszupprimalt (az immunszuppressziv gyogyszerek elnyomjak a szervezet immunreakciéjat,
igy megakadalyozzak, hogy autoimmun betegségben a szervezet a sajat sejtjeit megtamadja) allapota
miatt, errél orvosi igazolassal rendelkezik, és azt bemutatja, esetleges hianyzasat igazolt hianyzasnak kell
tekinteni.

- Igazolt hianyzasnak tekintendé tovabba, ha a gyermek, a tanuld hatdsagi karanténba keriil a
részére elGirt karantén id&szakara.

- Ezen idGszakban a tanuld az otthona elhagydsa nélkiil, a pedagogusokkal egyeztetett
kapcsolattartdsi és szamonkérési forma mellett vesz részt az oktatasban.

- Gyermek, a tanuld tavolmaradasaval kapcsolatos valamennyi szabaly a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a kdoznevelési intézmények névhasznalatardl szél6 20/2012. (VIII. 31.)
EMMI rendeletben foglaltak szerint érvényes, azok betartasa szerint szlikséges eljarni.

Vagyis:

. Ha a gyermek, a tanuld tdvolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan. Igazolatlan
mulasztasokat jelezniink kell a rendeletben megadott szervek, hatdsagok felé!

- Iskolankban csak a tanuléi jogviszonnyal rendelkez6 kiskord gyermekek tartdzkodhatnak. Ezért
az iskola altal kidolgozott reggeli iskoldba érkezés valamint a délutani hazamenetrél sz6l6
intézkedéseket elfogadja, magdra nézve kotelezének tekinti. ( Az igények felmérése szeptember elsején
torténik).

- Amennyiben a tanulé délutani feliigyelete otthon biztositott a zsufoltsag csokkentése érdekében
irasbeli sz(ilGi kérelem alapjan lehetGséget biztositunk a tanulék 16.15 el6tti hazamenetelére.

- Sz(il6 az intézmény teriiletére kizardlag maszkot szabalyosan viselve, ligyintézés esetén léphet,
ahol azonnal kézfertétlenités kell, hogy torténjen!

- A szUl6k személyes megjelenésével jard sziilGi értekezleteket csak a jarvanyligyi elGirasok
betartasa mellett (itemezetten tartjuk meg (maszk szabalyos viselése kotelezd, tavolsag tartas).

- Sz(il6i értekezletekre a sziil6k csak az el6re meghatdrozott bejaratokat haszndlhatjak, legfeljebb
az értekezlet kezdete el6tt 5 perccel.

- Sziil6k tovabbi tdjékoztatasa online formaban torténik. Ennek felllete: a Kréta felllet vagy
TEAMS.

- Ebédpénz fizetés a Hungest Vital eljarasi rendjének megfelel6en postai csekk befizetésével
torténik.

TANULOKNAK:

- Reggel az iskoldba érkezéskor az els6 évfolyamosok a f6bejaratot hasznaljak, és a tanitd nénivel
egyutt mennek ki az udvarra. A fels6bb évfolyamosok az iskolaba a nagykapun keresztiil Iéphetnek be, és
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az udvaron gyilekeznek. Csengetéskor a kijelolt bejaratokon a tavolsagtartdsra tGigyelve mehetnek be a
tantermikbe.

- Orakozi sziinetekben kotelezd az udvaron tartézkodni, kivéve, ha esik az esd. Esé esetén az alsé
tagozatosok drakozi szlinetekben haszndlhatjak a Varosi sportcsarnokot, a felsé tagozatosok pedig
maradnak a tantermeikben.

- Amennyiben a védé6tavolsag nem tarthaté be a k6zosségi tereken, Ugy az altalanos iskola felsé
tagozataban az ott tartézkodas idején javasolt a szdjat és orrot eltakaré maszk viselése.

- A megfelel6 véddtavolsag betartasa kiilondsen fontos a mosddkban, illetve az 6lt6zékben.

- Az intézménybe érkezéskor, minden belép6&nek alaposan kezet kell mosnia vagy fertGtlenitenie!
- Illemhely haszndlata utan alaposan kezet kell mosni vagy ferté6tleniteni kell a kezet

- Etkezések elStt és utan mindenki alaposan mosson kezet és fertStlenitse a kezét

- Kéztorlésre papirtorlét kell hasznalnil Hasznalat kézben torekedni kell arra, hogy nem pazaroljuk
a papirtorlét! Hasznalt papirtorlét a kijelolt gylijtéedénybe kell belehelyezni!

- Meg kell tanulni a kbhogési etikettet!
1. papirzsebkendét kell haszndlni kohogéskor, tiisszentéskor,

(belekdhogés, beletisszentés, amennyiben ez nem lehetséges, konydkhajlatba kohoglink, tisszentiink!)

2. majd a hasznalt zsebkenddét a kukaba kell dobni
3. majd alaposan kezet kell mosni vagy esetleg kézfertStlenitést kell végezni

- Nagyon figyelni kell arra, hogy akkor menj tizéraizni vagy ebédelni, amikor a neked kijel6lt id6
van! Keriiljuk a csoportosulast!

- Igyeksziink azonos teremben megoldani az érékat — kivéve az évfolyamon megvaldsitott
csoportbontasokat (matematika, magyar, idegennyelv).

- Kijel6lt termed tisztasagara tgyelj!

- Tizérai és uzsonna higiénikus taroldsa érdekében, kériink, hogy hozz magaddal zacskét vagy
uzsonnds dobozt!

- Folyamatos (javasolt), vagy gyakori (rankénti) intenziv (teljes ablakfeliiletet kitard) szellGztetés
szlikséges (amennyiben a helyiségben egyidejlileg tobben is tartézkodnak), idGjaras és kornyezé
forgalom fliggvényében, mely a hetes feladata.

PEDAGOGUSOKNAK:
- Az oktatasban és nevelésben, illetve az intézmények m(ikbdtetésében csak egészséges és
tlinetmentes dolgozd vegyen részt.

/////

- Amennyiben a védé6tavolsag nem tarthaté be a k6zosségi tereken, Ugy az altalanos iskola felsé
tagozatdban az ott tartézkodas idején javasolt a szdjat és orrot eltakaré maszk viselése.

118



- A testnevelésdrakat az id6jaras fliggvényében javasolt szabad téren megtartani. Az érak soran
mellGzni kell a szoros testi kontaktust igénylé feladatokat. Amennyiben ez mégsem keriilhet6 el, akkor
ezeket allando edz6partnerrel (parokban, kiscsoportokban) kell végezni.

- Mivel hasznalt jatékok, sporteszk6zok fellletét rendszeresen fertStleniteni kell, ezért ezeket
kérjik az erre a kijelolt helyre tenni. Amennyiben ez nem lehetséges, a szaktanar a takaritéval
egyeztesse, mely eszk6zok fertStlenitése sziikséges.

- A megfelel6 védbtavolsag betartasa kiilondsen fontos az 6ltdz6kben, ezért a tornadrak el6tti és
utani 6ltozésnél tekintettel kell lenni arra, hogy elkeriilhetd legyen az 6lt6z6kben torténé csoportosulas.
A testneveld tanarok dolgozzak ki, hogy mely tanulék 6ltoznek at a tanteremben, kik az 61t6z6ben a
zsufoltsag csokkentése érdekében. Gondoskodjanak a kifliggesztésérdl a tantermekben, 6lt6z6kben és a
tandri szobdban.

- Folyamatos, vagy gyakori (6rankénti) intenziv (teljes ablakfellletet kitard) szell6ztetés sziikséges
(amennyiben a helyiségben egyidejlileg tobben is tartdzkodnak), idGjaras és kornyezé forgalom
figgvényében.

- Osztalykirandulasokkal és tanulmanyi kirdndulasokkal kapcsolatban azok belféldi megvalésitdsa
lehetséges, de megfontolandd. A vezetGség jelenleg a ,,nem terveziink osztdlykirdnduldst” alldspontot
képviseli.

- Az elsé alkalommal, a szlil6k személyes megjelenésével jard szulGi értekezleteket csak a
jarvanylgyi elGirasok betartasa mellett tartjuk meg (kotelezé maszk szabalyos hasznalata, tavolsag
tartds). A tovabbiakra nézve az iskola vezet&sége az online kapcsolattartast (KRETA lizenetek) preferalja.

- Fokozottan figyelni kell arra, hogy a tanulék betartsak az alapvetd higiéniai szabalyokat!
(kézmosas, kézfert6tlenités, papirtorlé hasznalat, szemétgy(ijté edények megfelel6 hasznalata)

- Fokozottan figyelni kell arra, hogy az ebédlGben a tanulék ne fogdossanak 6ssze semmit, ne
csoportosuljanak a megfelel6 tavolsag betartasaval sorakozzanak!

- Az ligyeleteket megsdiritjlk!
- Az ligyeletet nagyon pontosan el kell [atni!

- Digitdlis munkarendre atallas esetén a TEAMS fellilet hasznalata a kotelezd, egységesen 1-8
évfolyamra. A TEAMS-ben tartandd online orak tartasat javasoljuk az érarendben meghatarozott idében.
Anyag kikilldése a Kréta rendszeren keresztiil!

- Utazo gydgypedagdgus, fejleszt6-pedagdgus és pszicholdgus a jarvanyigyi elSirdsoknak
megfelel6en tarthat orat az intézmény terlletén. Elvart a maszk viselése és a tavolsagtartas.

- Logopédus az épiiletben be kell tartsa a jarvanyligyi elGirasokat, maszk viselése és
tdvolsagtartds, az drat azonban egy plexi lappal elvalasztva, maszk nélkil tarthatja meg.

- Kllsds el6adok, szolgaltatok az intézménybe nem tarthatnak el6adast, foglalkozast.

TAKARITOKNAK:

- Alapos, mindenre kiterjedd fert6tlenit6 takaritdst kell elvégezni szeptember elsejéig.
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- Fert6tlenité nagytakaritas elvégzése sordn figyelembe kell venni a Nemzeti Népegészségiigyi
K6zpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat!

- A tanitas megkezdése el6tti alapos mindenre kiterjed6 fertGtlenitd takaritas soran a padlo és
felllettisztitdson tul a nagytakaritas lehetGség szerint terjedjen ki az aldbbiakra:

. ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, padok, asztalok,

egyéb butorok vegyszeres tisztitasara;

padlo és jatszdsz6nyegek, egyéb textilia tisztitasara;

. jatékok, sporteszkozok tisztitasara;

. radiatorok, csovek lemosasara;

. ablakok, tGvegfellletek tisztitasara;

. szemétgyUjtok tisztitasara, fertStlenitésére;

. képek, tabldk, vilagitotestek portalanitasara;

. pokhaldk eltavolitasara;

. rovar- és ragcsaloirtasra;

. csaptelepek évatos, lehetdség szerint froccsenésmentes megnyitasa,

kb. 10 perces folyatasa azért, hogy a hosszu ideig nem hasznalt vizvezetékbdl a pangé viz kifolyjon.
- FGigazgato ellenGrzi a takaritds megvaldsulasat!

- Az osztdlyok valtasa kozott a tantermekben fellletfertGtlenitést kell végezni. Err6l klén
orarendet fognak kapni, hogy mikor és hol térténik osztalyok, tanulécsoportok kozotti valtas!

- A szocidlis helységekben folyamatosan biztositani kell a szappanos kézmosasi lehet6séget,
melyet lehet&ség szerint virusold hatasu kézferttlenitési lehetéséggel kell kiegésziteni. Kéztorlésre
papirtorlék biztositasa sziikséges, textiltorélk6z6 hasznalata tilos.

- A hulladékgylijté edények Uritése igény szerint folyamatosan torténjen, egy nap tobbszor is.
- A tanarinak a teakonyha részén minden sziinet utan rendszeres mosogatast kell végzezni!

- Virus inaktivalasa érdekében fokozottan lgyelni kell az intézmény tisztasagara, a napi tobbszori
fert6tlenits takaritds (termekben, a 4 folyosékon és a szocialis helységekben) elvégzésére. A fertStlenitd
takaritas soran kiemelt figyelmet kell forditani arra,

. hogy a kézzel gyakran érintett feliiletek (ilyenek a padok, asztalok, székek, az ajto-,
ablakkilincsek, korlatok, villany- és egyéb kapcsoldk,

. informatikai eszkdzok a kijelolt szerrel (billentylizet, monitor, egér, egérpad, stb.),
. mosddk csaptelepei, WC lehuzdk, stb.)
. padld és a moshatd falfellletek virusol6 hatdsu szerrel fert6tlenitésére keriljenek.

- A takaritast, fert6tlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, tanuldk egészségét ne
veszélyeztesse.
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- A takaritdst végz6 dolgozdk részére a felhasznalt szernek megfelel§ védGeszkdz biztositdsa és
azok viselése szilkséges (maszk, keszty().

Haszndlt jatékok, sporteszkdzok, jatszotéri eszkizok fellletét rendszeresen fertétleniteni kell. Ezek az

eszkdzOk az erre kijeld!t helyen keriilnek Gsszegy(ijtésre.
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Ogyviteli és iratkezelési szabdlyzat 7. szamu melléklet

Filizesabonyi Teleki Blanka Altalanos

Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola

Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat

Intézmeény székhelye, cime: 3390 Flizesabony, Szabadsag Gt 33.
Intézmény OM-azonositdja: 201081

Intézmény fenntartdja: Egri Tankeriileti K&zpont
Féigazgatdja: Matinané Semperger Anikd
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Fogalomtar:

10.
11.
12,

13.

14.

Irat minden irott szbveg, rajz, vazlatrajz, terv, tervrajz, fénykép, kép, hangfelvétel, film, térkép,
kotta, magneses és més adathordozé (adattarold), valamint a megjelenés formdjatél fuggetiendl
minden maés dokumentacié, amely barmilyen anyagon, bdrmely elnevezéssel (feljegyzés,
elSterjesztés, jelentés, atirat, tajékoztatd, tervezet stb.) barmely eszk6z felhaszndlasdval
keletkezett.

Irattéri anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogelddei miikddése soran keletkezett iratokat,
valamint az iratokhoz kapcsoldédd mellékieteket, amelyekre Ggyviteli szempontbdl még sziikség
van.

Az irattdri terv foglalja rendszerbe az intézmény éltal elidtott Ugykordket, és az elintézendd
ugyekhez kapcsolddd iratokat ennek megfelelden tagolja. Az irattari terv az iratok
rendszerezésének az alapja.

atadds: irat, tigyirat vagy irategytittes kezelési jogosultsaganak dokumentélt atruhdzasa;
atmeneti irattar: a kdzfeladatot ellatd szerv dltal az iktatéhelyhez kapcsoléddan kialakitott olyan
irattdr, amelyben az irattari anyag meghatarozott idétartamu atmeneti, selejtezés vagy kdzponti
irattarba adas elétti frzése torténik;

biztonsagos kézbesitési szolgaltatds: a szabdlyozott elektronikus ligyintézési szolgdltatasokrdl és
az allam altal kdtelezéen nyljtandé szolgaltatdsokrodl sz616 kormanyrendelet szerinti szabélyozott
biztonsagoes kézbesitési szolgéltatas;

csatolds: iratok, tigyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsoldsa;

egységes kormanyzati ligyiratkezels rendszer: az iratkezelés e rendeletben meghatérozott egyes
fazisainak elvégzésére irdnyuld szolgaltatdsok, informatikai, technoldgiai és személyi feltételek
Osszessége, amelyben a Kormany altal arra kijeldlt miikdtetd szerv és szolgaltatd biztositja:

a) a postai Uten érkezd, papiralapl kiildemények atvételét, felbontasat, érkeztetd azonositéval
torténd ellatasat, a kiildemények hiteles elektronikus irattd torténé atalakitasat, érkeztetd
nyilvdntartasba vald bevezetését, a cimzett részére elektronikus Uton térténd megkildését,

b) elektronikus irat hiteles papiralapd iratta térténd alakitasdra irdnyuld szolgaltatdst;

elektronikus visszaigazolds: olyan - kiadmanynak nem mindstld - elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés azonositdjardl, valamint a
kiilon jogszabalyban meghatdrozott egyéb adatokrol is értesiti annak kiild&jét;

elGaddi iv: az Uggyel, a szigndlassal, a kiadmanyozdssal, az {igyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informaciékat hordozd, az ligyirat elvilaszthatatlan részét képezd, illetve azzal kbzés
adatbézisban kezelt iratkezelési segédeszkiz;

expedidlds: az irat kézbesitésének elfkészitése, UgyintézSi vagy vezetdi utasitas alapjan a
kildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtdjanak, a kézbesités és kiildés
modjanak és idépontjanak meghatdrozasa, a kildemény kildési mod szerinti 6sszedllitisa;
érkeztetés: a beérkezett kildemény érkeztetési azonositdval, valamint beérkezési datummal
t6érténd ellatasa és nyilvantartasbha vétele;

iktatds: az irat iktatdszammal torténd nyilvéantartdsha vétele az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy idSben vagy az érkeztetést, keletkezést kivetSen;

iktatdszam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellatd szerv 1atja el az iktatandd iratot;
irattdrba helyezés: az irattari tételszammal ellatott igyirat dtmeneti vagy kozponti irattdrban
torténd dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattdr esetén archivdldsa -, illetve kezelési
joganak dtaddsa az irattarnak az Ggyintézés befejezését kivets iddre;

irattari tétel: az iratképz6 szerv vagy személy ligykdrének és szervezetének megfelelen kialakitott
legkisebb - egyéni irattari 6rzési id6vel rendelkezd - irattari egység, amelybe tébb egyedi gy iratai
tartozhatnak;
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.
37.

irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel elltott targyi csoportba
és iratfajtaba soroldsat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozd, az irattari tervben
elfoglalt helyiiknek megfelelé azonosits;

kerzd@irat: az Uigyben keletkezett elsd irat, az ligy indito irata;

kezelési feljegyzések: az lgyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, iigykezelGnek szolo
vezet6i vagy Ugyintézdi utasitdsok;

kézbesités: a kuldeménynek kézbesit6 szervezet, személy, adatatviteli eszkdz Gtjan térténd
eljuttatdsa a cimzetthez;

kozponti irattar: a kdzfeladatot elldtd szerv irattdri anyagdnak selejtezés vagy levéltarba adas
eldtti, valamint a maradandé értékii nem selejtezhetd és levéltdrba nem adott iratok, tovabba a
nem selejtezhetd és levéltarba dtadasra nem keriild iratok Grzésére szolgalé irattdr, ideértve az
erre vonatkozo elektronikus dokumentumtdrolasi szolgéltatds Utjan torténd biztositast is;
kiildemény: papir alapd irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a reklamanyag,
sajtdtermeék, elekironikus szemét -, amelyet kézbesités céljabdl burkolatdn, a hozza tartozé listan
vagy egyéb, egyértelmuien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté médon cimzéssel tattak
el;

kiildemény bontasa: az érkezett kiildemény felnyitasa, olvashatova tétele;

kiildg: a kiildemény tartalmabdl, vagy a killdeményhez kapcsoldédd azonosité adatokbdl a
kiilldemény henyljtdjakeént azonosithatd személy vagy szervezet;

levéltarba adads: a lejart irattdri Grzési idejl, maradandd értékl iratok teljes és lezart
evfolyamainak dtaddasa az illetékes kdzlevéltarnak;

masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els§ példannyal azonos mddon
hitelesitettek;

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

megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informdcié
helyredllitasdnak lehetfségét kizard mddon torténd hozzéférhetetlenné tétele, térlése, amely
kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhatg;

mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl - mint kisérd irattdl - elvdlaszthatd;
melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan attdl;
papir alapt érkeztetd kdnyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben a killdemények
kozfeladatot elldtd szervhez torténd beérkezésének a nyilvantartasba vétele megtorténik;

papir alapt iktatékényv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben
az iratok iktatasa torténik;

selejtezés: a lejart megfrzési hataridejdl iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljaras ald
vonhato iratok kiemelése az irattdri anyaghdl és megsemmisitésre térténd elSkészitése;
szigndlas: az Ugyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy {igyintézd személy kijeltlése, az
elintézési hataridd és a feladat meghatarozasa;

tovabbitds: az ligyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik lgyintézési ponttdl a masikhoz, amely
elektronikusan tdrolt irat esetén megvalésulhat az jrathoz valé hozzdférés lehetSségének
biztositasaval is;

tigyintézd: az tigy intézésére kijelolt személy, az tgy el6addja, aki az Ggyet dontésre elGkésziti;
{igyirat: egy Ugyben keletkezett valamennyi irat;

tigykezeld: iratkezelési feladatokat végz8 személy;

tigykdr: a szerv vagy személy feladat- és hatdskdrébe tartozd ligyek meghatarozott csoportja.
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. Iranyadd jogforrasok

A Nemzeti Kdznevelésrél 52610 2011, évi CXC. torvény.
A kdziratokrdl, a kdzlevéitarakrél és a magdnlevéltari anyag védelmérsl sz816 1995. évi LXVI. térvény.

A kizfeladatot elldto szervek iratkezelésének dltalanos kdvetelményeirdl szold 335/2005. (Xil. 29.) Korm.
rendelet.

A nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl szold 20/2012 EMMI- rendelet.

A Fiizesabonyi Teleki Blanka Altaldnos Iskola és AMI ligyintézésének, tovdbba iratkezelésének rendje
érdekében az alabbi f8igazgatdi utasitast adom ki.

Il. Az Ggyvitel rendje
1. Az Ugykdr és az (gyvitel fogalma

Az Ugykdr az intézmény hatdskdrébe tartozd személyek vagy szervezetek érdekét érintd helyzetek,
tényélldasok csoportja. Az Ugykdrbe tartozd lUgyek megoldadsardl az intézmény illetékes atkalmazottainak
kell gondoskodni.

Az intézmény f6bb ligykorei:

vezetési és igazgatasi Ugykor
nevelési és oktatdsi Ggykér
gazdasagi (gykor

kizalkalmazotti személyi lgykdr
tanuldi tgykor

egészség- és gyermekvédelmi ligykor

Az Ugyvitel (ligyintézés) az intézmény (ligykdrébe tartozé hivatalos Ugyek intézésében kifejtett
tevékenység. Az intézmény miikddésével kapcsolatos Ugyvitelt a hatalyos jogszabalyok és jelen szabalyzat
rendelkezéseinek megfelelden kell elldtni.

2. Az Ugyvitellel kapcsolatos feladatok

2.1 Az intézmény vezetéjének feladatai

o Elkésziti és kiadja az iskola ligyviteli és iratkezelési szabélyzatét.
e Jogosult az iskolaba érkezd killdemények felbontdsara.

e Jogosult kiadmanyozni.

e Iranyitja és ellendrzi az iskolatitkdr munkajat.
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Kijeloli az iratok Ggyintézdit.

Az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét a jogszabadlyok hatdrozzdk meg és az f6igazgatd
rendeli el ezen feladatok végrehajtasat.

2.2 Az fSigazgato-helyettes feladatai

2 & ¢ @

Eliendrzi, hogy az iskolaban az iratkezelés a vonatkozd jogszabdlyok és a helsG szabdlyzat eldirdsai
szerint torténjen.

Figyelemmel kiséri az iratkezelésre wvonatkozd jogszabalyokat, €s annak vdltozdsa esetén
kezdeményezi az iratkezelési szabdlyzat mddositasat.

Az fOigazgato tavollétében jogosult az iskoldba érkezl killdemények felbontasdra.

Az f8igazgato tévollétében jogosult a kiadmanyozésra.

Az fdigazgatd tavollétében kijeldii az iratok lgyintézdit.

ElGkésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltédri dtadasat.

2.3 Az iskolatitkar, ligyiratkezeld feladatkére

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos {igy szervezése és végzése, valamint az ligyeket
kisérd iratkezelés az iskolatitkar munkakérébe tartozik. Fontosabb feladatai aldbbiak:

a hivatali Ggyek nyilvéntartdsa,

az ligyiratok és a bélyegzdk nyilvantartasa,

a kiildemények atvétele, felbontasa, kezelése,

a hivatalos iigyek csoportositasa, rangsorolasa,

az iratok iktatdsa, elfiratok csatoldsa, mutatdzas,

a hataridds lgyek nyilvantartasa,

kiadmanyozas elékészitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa,
az Ugyiratokrdl hivatalos masolat és masodlat készitése,

az elintézett (gyek iratainak irattari elhelyezése,

az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése,
az irattdri anyag selejtezése.

a kildemények postai atvétele,

a kiildemeények kézbesitése,

a kézbesit6konyv aldiratdsa a cimzettel,

3. Az Ugyek és az Ugyiratok nyilvantartasa

Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsagos mddjat, rendszerezését, nyilvantartasat,
segedietekkel ellatdsat, irattdrazasat, selejtezését és levéltarba dtaddsat szabdlyozza. Az intézmény
vezetSje az intézmény iratkezelési szabalyzataban hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az
iratkezelésre, valamint az azzal Gsszefliggd tevékenységekre vonatkoz6 feladat- és hatdskdroket, tovdbba
kijel6li az iratkezelés felligyeletét ellato személyt.
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4. Az intézményi bélyegz8k nyilvantartésa

Az f6igazgatd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzéket az iskolatitkarnak kell nyilvantartania. A
bélyegzEk nyilvantartd lapjan fel kell tlintetni:

a bélyegzé lenyomatat,

a bélyegzdt hasznald szervezeti egység nevét,

a bélyegz8 hasznalatara jogosultak nevét és alairdsat,
a bélyegz6 kiaddsanak datumat,

a bélyegzl Grzéséért felelds dolgozd nevét.

e e & & o

Az iskolatitkdr gondoskodik ~ a bélyegzit hasznaldk jelzése alapjan — a sériilt és elavult bélyegz&k
megsemmisitésérdl, valamint az Uj bélyegzék beszerzésérdl és a bélyegz8k szétosztasardl.

A bélyegzd hasznéldja felel6s a bélyegz8 biztonsdgos Grzéséért és a hivatali munkaval kapcsolatos
rendeltetésszer(i és jogszer(i bélyegzdhaszndlatért.

A bélyegzé eltlinése esetén a bélyegz§ felkutatdsa és az {igyben lefolytatott eljrds, valamint sziikség
esetén a bélyegzdé érvénytelenitése érdekében az fSigazgato intézkedik.

5. Felvilagositds hivatalos Ggyekben

Az intézményben barmely lggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak az Ugyben eljard illetékes
igyintézd vagy vezetd adhat.

Tanuldnak, valamint sziléjének (vagy a tanulé igazolt képviseldjének) a tanuldra vonatkozo iratokba vald
betekintést oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi jogainak séreime nélkiil
lehetséges — az adatvédelmi t6rvény rendelkezéseinek megfelel8en.

Hivatalos szerveknek {fenntarto, killénh&zé hatdsagok) a személyiségi jogokat nem sértd adatokat és
informacidkat csak irdsos megkeresés alapjan lehet rendelkezésre bocsatani.

A személyesen beny(jtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. A beny(jtott irat és az igazolasul
felhasznalt masolat egyezdségérdl az ligyiratkezelGnek meg kell gydzddnie.

Ha az Ugy jellege megengedi, az (gyiratban foglaltak tdvbeszéldn, illetéleg a jeleniévd érdekelt személyes
tdjékoztatdsdval is elintézhetSk. Tavbeszélén vagy személyes tdjékoztatads keretében torténd lgyintézés
esetén az iratra ra kell vezetni a téjékoztatds lényegét, az elintézés hatéridejét és az Ggyintézd alairasat,

6. Az Ugyvitel és az (igyiratkezelés irdnyitasa és felligyelete

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasdért, a szervezeti, mi{ikédési és tigyrendi szabalyok, az
alkalmazott infoermatikai eszkbzék és eljarasok, valamint az irattdri tervek és iratkezelési elfirdsok
folyamatos dsszhangjéért, az iratok szakszer( és biztonsdgos megérzésére alkalmas irattar kialakitasaért
és mikddtetéséért, tovdbba az iratkezeléshez szilkséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek
biztosftasaért, feliigyeletéért az intézmény vezetdje felelds.
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A tanulo-nyilvantartassal kapcsolatos ligyvitel ellendrzése a vezetd helyettes feladatkdre. Az ellendrzéssel
kapcsolatos észrevételeket és utasitasokat dokumentalja.

Az fGigazgat¢ gondoskodik:

-]

az iratkezelési szabdlyzat elkészitésérdl, végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, évente
tdrténd felillvizsgalatardl, intézkedik a szabdlytalansdgok megsziintetésérdl, sziikseg esetén
kezdeményezi a szabalyzat médositasat;

az iratkezelést végz§, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérél és tovabbképzésérdl;

az iratkezelési segédeszkdzik (iktatokdnyv, név- és targymutats, kézbesitGkdnyv, iratmintak és
formanyomtatvanyok, szdmitastechnikai programok, adathordozok sth.) biztositasard;

az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosulisagainak, az egyedi azonositéknak, a
helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a belsd név- és cimtaraknak naprakészen tartdsardl, az
tizemeltetési és adatbiztonsagi kdvetelmeényekrél, és azok betartasardl;

a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabélyozott mikédésérésl;

az elektronikus tton t8riénd kapcsolattartds esetén annak szervezeten belltli mikddtetésérdl;
az egyéb jogszabalyokban meghatdrozott iratkezelést érints feladatokrol.

Hi. Az Ogyiratok kezelésének rendje

2. Az Ggyiratok veédelmével kapcsolatos egyes szabdlyok

Iratot a munkakdri feladat ellatasan kiviil az intézményi munkahelyrd! kivinni, valamint munkahelyen kiviil
tanulmanyozni, feldolgozni, taroini csak az fGigazgatd engedélyével lehet, Uigyelve arra, hogy tartalmat
illetéktelen személy ne ismerje meg.

A kdzalkalmazott az iskolatitkarnal, iigykezeldnél 1évd iratba akkor tekinthet be, ha a

munkajaval, tevékenységével Osszefiiggd feladatok ellatdsa ezt szlikségessé teszi.

3. Az Ugyiratok masolatainak és masodlatainak kiadasa

Az intézmény lgyeinek iratairél masolatot az iskolatitkar vezetdi engedéllyel adhat ki. A masolatot A
masolat hiteles” felirattal, keltezéssel és az engedélyez§ aldirdsaval kell elldtni.

Madsodiatot kell kiadni az intézmény dltal kidllitott egyes okmdanyokrol (bizonyitvanyok, oklevelek...) azok
elveszése, megsemmisiiiése esetén, a torzslap alapjén.

4, A kiildemények atvétele és felbontésa

Az intézmény részére postan vagy kézbesits Gtjan érkezd iratokat, tértivevényeket és mas killdeményeket,
valamint az (igyfelek dltal kézvetlendl benydjtott beadvanyokat és kérelmeket az iskolatitkér veszi at. A
nyilvantartott kiildeményeket (ajanlott, expressz-ajanlott, tavirat, csomag...) a posta szabdlyainak
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megfelelGen kézbesitGkdnyvvel kell dtvenni.

Felbontas nélkil kell a cimzetthez tovabbitani:

e atévesen cimzett kilideményeket,

e anevre sz016 iratokat, amelyekrdl az iratkezeld megdéllapitja, hogy tartalmuk magéanjelleg(, és ezért
hivatalos elintézést nem igényelnek,

e adiakdnkormanyzat, az iskolaszék, a sziil6i szervezetek, a szakszervezet, a Kdzalkalmazotti Tanacs és
maés tarsadalmi szervezetek cimére érkezett iratokat,

e tovabha azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat az fGigazgat6 fenntartotta maganak.

Fel kell bontani minden kitldemeényt, amelyrét a boriték (csomagolas) alapjan megéllapithaté, hogy nem

maganjelleg. igy felbontanddk azok a levelek is, amelyeken — az intézmény neve el§tt vagy utén — névre

sz6l6 cimzés taldlhatd, és feltételezhetd, hogy a killdemény tartalma hivatalos jellegdl.

A névre sz016 iratot, amennyiben az hivatalos elintézést igényel, a cimzett a felbontast kdvetGen juttatja
vissza az iratkezeldhoz iktatas céljabdl.

Amennyiben az iskolatitkdr azt allapitja meg, hogy a killdemény altal jelzett ligyben az intézménynek nincs
hataskdre, akkor kételes a killdeményt a hatdskérrel elldtott intézményhez tovabbitani. Ha az illetékes
ismeretlen, a kildeményt — értesités mellett - vissza kell kiildeni a feladonak.

5. A kiildemények feldolgozasa

A kildemény felbontasakor egyeztetni kell a feltlintetett tartalom meglétét, ellendrizni kell a feltiintetett
és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Jelezni kell tovdbba, ha a boriték sériilt, illetve a
mellékletek kdzGtt pénz, nemzetkézi vilaszbélyegszelvény, illetékbélyeg... taldthatd. Az esetlegesen
felmeriid irathiany okat a kiildé szervvel — lehetfleg révid dton — tisztdzni kell, és ennek tényét az iraton
régziteni kell.

Soron kivil kell az f6igazgatohoz tovabbitani a fenntartotd! érkezett megkereséseket, az intézményhez
cimzett idézéseket, meghivokat, tovdbbd a vezetd nevére érkez killdeményeket, amelyeket az
Ogyiratkezel8 soron kiviil tovdbhit a cimzetthez.

A boritékot akkor kell az irathoz csatolni és ezt az iraton feltintetni, ha a postara adds idGpontjahoz
jogkovetkezmény (fellebbezés, birdsagi idézés, jelentkezés, palyazat) fliz8dhet, valamint a felad6 neve és
pontos cime az iratbdl nem allapithatd meg.

HI. Az Ugyiratok iktatdsa

Az intézmény vezetfje dltal szigndlt hataridds és egyéb iratokat a nyilvdantarté kényvbe kell bevezetni, és
még a szignalas napjan at kell adni az UgyintézGknek.

Az iskolatitidr az ligyintéz6k részére — elintézés céljabol — az Ggy iratait az iktatoszam, a tdrgy és az atvétel
idépontjanak feltiintetésével, valamint hataridd kitlizésével alairdsuk ellenében adja &t.
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Az iratok visszavételét jelezni kell.

Az igyek hatédridejének betartasaért az iskolatitkar felel, ezért a hatarid6hoz kétott Ggyek hataridejérdl is
nyilvantartdst kell vezetni. A hataridé-nyilvantartas az iktatokdnyvben torténik. A hatérid6t az iktatdkdnyv
~Megjegyzés” vagy ,Elintézési hatdridé” rovatdban a naptdri nap megjeldlésével kell feltlintetni. Ezen
tulmenden kell jelezni az ligy teljes elintézésére, valamint a kdzbensd intézkedésekre kijelolt hataridéket.
Az iskolatitkar az ligy elintézése érdekében tett siirgetést az ligyiraton névaldirdssal és keltezéssel kdteles
feljegyezni.

Az Ugyintézd az iigyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hatdridejuk figyelembevételével
kételes elintézni.

Az {igyintézes hatarideje:

e a tanulokkal kapcsolatos ligyekben legkés6bb az iktatds napjatdl szamitott 3 nap,

e aziskola mik&désével kapcsolatos Ggyekben legkésSbb az iktatds napjdtdl szamitott 15 nap,

e azintézménybe érkezett iratok dltaldnos elintézési hatarideje az iktatas napjatol szamitott 30 nap.
Az f6igazgatd sziikség esetén meghosszabbithatja a hatdrid6t. Az engedélyt az Ggyet kisérd iraton fel kell
tiintetni.

Az intézménybe érkezett, illetéleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell.

Az iktatds iktatokdnyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként eggyel kezd3dd sorszamos rendszerben
torténik az iratok érkezésének sorrendjében. Minden naptari évben (j iktatdkonyvet kell nyitni, és az év
végén — az utolso iktatas alatt — keltezéssel és névaldirdssal le kell zarni.

Az irat targyat Ugy kell megjelsini, hogy az Ggy iényegét réviden és szabatosan fejezze ki, valamint ennek
alapjan a helyes mutatdzas elvégezhetd legyen.

Az iktatas sorszamozdsa az elsd iktatészamtol megszakitas nélkiil folyamatosan halad.
A ddtumot naponta csak az elsGnek iktatott iratndl kell feltiintetni.
Az iktatdkdnyvon iktatdszamot Gresen hagyni nem szabad.

A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszkézzel nem szabad megsziintetni vagy mds mddon
eltiintetni (radirozés, ragasztds, kifestés). A tévesen bejegyzett adatokat vékony vonallal at kell hizni Ggy,
hogy az eredeti (téves) bejegyzés olvashatd maradjon, és f61é kell irni a helyes szbveget.

Iktataskor az irat jobb fels§ sarkat el kell 1atni az iktatasi bélyegz& lenyomataval, és ki kell télteni annak
rovatai.

Az iktatast bélyegz§ tartalmazza:

e az érkeztetés (kiadas) keltét: ......... BY i hénap ...... nap,
o aziktatdszamot és a mellékleteinek szamat,
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e az ligyintéz& (cimzett, az intézkedésben eljard személy) nevét,
e azirattari targykor szamat.

1. Az iktatas szabalyai

Az tgyiratok minden mellékletére ra kell irni az irat iktatoszdmat. A visszakiildendd mellékleteket célszerd
mar az iktataskor boritékba tenni, és az iktatdszamot, évszamot, valamint tételszamot azon feltiintetni.

Az irathoz az iktatast kdvetGen csatolni kell az irat elzményeit.

Egy iktatdszamhoz legfeljebb harom altétel rendelhetd. Az dsszecsatolt, azonos Gigyre vonatkozd egyedi
iratokat az ligy intézése utadn is egylitt kell tartani.

Ha uj iktatdszam alatt kordbbi iratra vonatkozo adatok érkeznek, akkor az (j iratra z6ld szindG tollal ra kell
frni a csatolt korabbi iratok szamat. A kordbbi iratokra ugyanigy rd kell vezetni a csatolas tényét.

Az iktatokényvben ugyanezen mddszerrel az iddrendi sorrendben legutolsénak keletkezett
{igyiratszammal kell kivezetni a kordbbi Ggyiratokat. Ezt a mddszert kell alkalmazni az eltérd irattari
tételszamd iratok esetében is.

Nem kell iktatni a beérkezd killdemények kézll az aldbbi iratokat:

o 3 jogkOvetkezménnyel nem jaré tomeges értesitéseket (meghivokat, sajtotermékeket, reklamcélu
kiadvanyokat, prospektusokat, szaklapokat és foiyoiratokat).

A taviratok és telefaxok iktatdsa oly médon tériénik, hogy az értesités szdvegét a vonatkozd irathoz kell

csatolni. Faxon érkezett irat esetén elészdr gondoskodni kell az informacidkat tartosan 6rzé masolat

készitéserdl. A masolat hitelesitését a szervezeti egység (gykezelGje végzi, zdradékkal. Az egyéb

iratkezelési feladatok az altalanos szabalyokkal megegyezék.

Ha az Ugynek meég nincs irdsos elGzménye, a tavirati vagy faxszoveget eladéivhez kapcsoltan kell
beiktatni.

Elektronikus iratok esetén, ha az irat nem az iktatasra jogosult igykezel6hdz érkezett, azt az illetékes
igykezel&hdz kell tovabbitani. Az Ugykezel6 kdteles az elektronikus iratot is szigndlasra bemutatni az
illetékes vezetGnek.

Gy(ijt8szamos iktatast kell alkalmazni akkor, amikor az id@szakos jelentések, adatszolgaitatasok nagy
mennyisége ezt szitkségessé teszi, kiilbndsen, ha egylittesen t6rténik az {igyek elintézése is.

GydjtGszam (kdzos iktatdszdm) alatt iktathatdk az egy személytél szarmazd vagy a paélydzati kiirdsra
beérkezf jelentkezések, az azonos ligyre vonatkozd panasziratok sth.

IV. Az iratkezelés
1. Az Ggyintézdk és a kiadmanyozasi jogkér

Az Ggyintéz&k az Ugyeket érkezési sorrendben és siirgdsségiik figyelembevételével kitelesek elintézni.

A kiadmanyozas az arra jogosult szakmai vezetének az ligy érdemi elintézésére vonatkozo rendelkezése.
A kiadmanyozasi jog els@sorban a tervezetek jovéhagydsénak, az érdemi dbntésnek, az frasbeli
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intézkedésnek, az irat irattdrba helyezésének stb. jogat foglalja magdban.
Az intézményben kiadményozasi joggal az aldbbi vezet& beosztdst dolgozok rendelkeznek:

e f8igazgatd — minden irat esetéhen,

e f8igazgatéhelyettes — a tanuldkkal és az iskola miikGdésével kapcsolatos iratok esetében,

Az {igyintézd altal benyljtott tervezetet a kiadmanyozdsi jogga! rendelkezd dolgozd a kiadmanyozds
engedélyezése esetén K" jelzéssel, ddtummal és aldirdsdval ldtja el, valamint rendelkezik a tisztdzds
mdodjarél.

A kiadmanyozdsra engedélyezett tervezetet az iskolatitkar tisztdzza,

A tisztazas soran az aldbbiak betartasa kitelezé:

e tisztdzni csak ,K” betlivel, datummal €s aldirassal elldtott tervezetet szabad (ettdl eltekinteni csak az
féigazgato kiilon utasitasara lehet),

» atisztdzatnak szo szerint meg kell egyeznie a tervezet szdvegével,
e atisztdzatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az e szabdlyzathan megfogalmazottaknak,
e leirds utdn a tisztazatot Osszeolvasds (tjan egyeztetni kell a tervezettel.

2. A kiadmany tartalma

Az intézmény Ulgyintézésével kapcsolatban keletkezd {gyiratoknak (kiadmanyoknak) az alabbiakat
feltétlenill tartalmaznia kell:

az intézmény nevét, székhelyét,

az iktatdszamot és a mellékletek szdmat,
az Ggyintézd nevét,

az lgyintézés helyét és idejét,

,,,,,

® e © @ o ©

az intézmény kirhélyegzéjének lenyomatat.

Amennyiben az irat szdvege az elintézendé lggyel kapecsolatban hozott hatdrozat, ezt minden esetben
indoklassal kell elldtpi. A hatdrozat felépitése: bevezetd és rendelkezd rész, valamint indokolds. A
hatdrozatnak tartalmaznia kell a déntés alapjaul szolgald jogszabaly megjeltlését, illetSleg ha a ddntés
mérlegelés alapjdn tortént, az erre torténd utaldst. Utalni kell arra, hogy az eljarassal kapcsolatban
jogorvoslatra nyilik lehetdség.

Ha a hatarozat ellen a t&rvényben megallapitott fellebbezési hatdridén beliil fellebbezéssel élnek — és az
intézmény els6fokd hatdrozatat nem vonja vissza, illetve nem mdédositia —, az intézmény 8 napon beldl
koteles feliigyeleti szervének megkiildeni az ligyben keletkezett dsszes eredeti iratot. Ebben az esetben
az irattdrba iratpatloként az eredeti irat masolata keral.

A hatdrozatokkal kapcsolatos iratokat dgy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabbd az irat
atvételének a napja megdllapithatd legyen az esetleges jogvitdk, illetve fellépd jogkovetkezmények
tisztdzdsa érdekében.

3. A kiadmdny alaki kellékei
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A kiadmdny alaki kellekekkel rendeikezik, amelyeknek egy részét a kiadmany bal fels6 részén kell
feltiintetni. Ezek az alabbiak:

e az intézmény jellemzdi (név, cim, irdnyitdszam, postafick és tavbeszéld szama),
o azirat iktatdszama,

e az ligyintézd neve.
A kiadmany jobb fels6 részén a kdvetkezdket kell feltiintetni:

® a3z irat targya,
e 3z esetleges hivatkozasi szédm,

e a mellékletek szama.
A fentieket kiveti a cimzés, majd a kiadmany szdvege.

Az elintézett ligyekkel kapcsolatos kiadmanyokat eredeti aldirdssal lehet elkiildeni.

A kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a levélpapir jobb oldaldn a kiadmanyozd nevét, alatta
pedig a hivatali beosztasat kell feltlintetni.

Bélyegzdlenyomat (kdrbélyegz&) csak az elklldott eredeti iratanyagon szerepel.

4. A boriték cimzése és a kiadmanyok tovahbitasa

A boritékokat a kiadmanyon feltiintetett cimzettek részére az iskolatitkar késziti el. A boritékon fel kell
tiintetni a kiadmany iktatdszamat, postai irdnyitdszamot és a tovabbitds médjara vonatkozo killonleges
utasitast (expressz, ajanlott...} is. A boriték cimzését a postai eldirdsoknak megfelelden kell végezni.

A killdeményeket k&zbnséges, ajanlott, expressz, ajanlott expressz, tértivevényes, ajanlott tértivevényes
levélként, csomaghban, illetve téviraton vagy telefaxon, elektronikus adatatvitel esetén interneten lehet
elklldeni vagy tovabbitani.

Az elkiildés modjara — ha az nem kozénséges levélként tériénik — az Ggyintézé kdteles az iraton utaldst
adni. Expressz levélként, taviratként csak a soron kivili postai kézbesitést igényld kiildeményeket, illetve
ertesitéseket szabad tovabbitani.

Ajanlott levélben csak fontos vagy nehezen pdtolhatd iratokat {okmanyokat, bizonyitvanyokat...) szabad
kiildeni.

Tértivevénnyel kell elkiildeni az iratot, ha atvételének id@pontjardl az intézménynek tudomast kell
szereznie.

A kézbesités a kézbesitd vagy a vezet( dltal kijel6lt alkalmazott feladata.

V. Az irattarozas és az iratselejiezés rendje

1. Az iratok irattarba helyezése

Az elintézett lgyek iratait az alabbi zaradékkal kell ellaini: ,Tovébbi intézkedést nem igényel, ezért
irattarba helyezhetd”, valamint datummal és az fligazgatd aldirasaval. Csak olyan iratot szabad az
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irattarba elhelyezni, amelynek kiadmanyai tovabbitasra keriiltek, és hataridas kezelést mar nem igényel.

Az irattarba helyezés elftt az iskolatitkar kbteles az iratot atvizsgalni, hogy nincs-e benne idegen irat,
tovabba hogy minden kezelési utasitdsnak eleget tettek-e. Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld
rovatdban aldirdssal, a hénap és a nap feltintetésével kell feljegyezni.

1.1 A kézi irattar

Az intézmény hdrom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni és 6rizni az évek, (ezen belll
az iktatoszamok) sorrendjében, jol zarhatd szekrényben. Minden targykért kiilon dossziéban, a dossziékat
pedig dobozokban kell tarolni. A kézi irattar helye az intézmény titkdrsagi helyisége.

1.2 Az irattari rzés

Harom év elteltével az dlgyiratokat az irattdrban az irattdri terv tételszamai szerint t6rténd
csoportositdsban, ezen beliil a sorszamok, illetve az alapszamok névekvd sorrendjében kell elhelyezni. Az
irattar helye az intézmény irattar helyisége.

Az irattdrban elhelyezett iratokat hivatalos hasznélatra az Ugyintéz6nek legfeljebb 30 napra, az irattéri
kdlcsBnzési flizethe bejegyezve és elismervény ellenében lehet atadni. Az elismervényt az irattarban az
irat helyére keil tenni.

Az irattdrban kezelt iratrél mdésolat kiaddsat csak az iskola kiadmdnyozasi joggal felruhazott vezetd
beosztasi dolgozdja engedélyezheti.

Az irattdri 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

2. Az irattdri anyag selejtezése

Az irattari anyagnak azt a részét, amelyre az (gyvitelben mar nincs sziltkség, a vonatkozd jogszabdlyok
szerint kell selejtezni. Az irattarban Grzott iratokat legaldbb Gtévenként felll kell vizsgalni, és ki kell
valasztani azokat, amelyeknek az drzési ideje lejart.

Az iratok selejtezését az fGigazgatd rendeli el és ellendrzi. A selejtezéssel jaréd szervezési és ellenérzési
feladatok elldtasara selejtezési bizottsagot kell 1étrehozni. Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott
iratokat az féigazgatd altal megallapitott Grzési idé utdn szabdlyos selejtezési eljarassal — az iratok
egyenkénti elbiralasaval — kell selejtezni.

2.1 Az iratselejtezési jegyz8konyv

Az iratselejtezés iddpaontjat a selejtezés megkezdése elétt 30 nappal az illetékes Magyar Nemzeti Levéltar
Heves Megyei Levéltardnak irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa,
illetéleg a bejelentéstd] szamitott 30 nap letelte utédn kezdhets meg.
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A selejtezésre szant iratokrdl harom példéanyban selejtezési jegyz&kényvet kell késziteni, amelynek
tartalmaznia kell:

® azintézmény nevet,

e aselejtezett irattdri tételeket,

e aziratok irattdrba helyezésének évét,

e aziratok mennyiségét,

& aziratselejtezést végzd személyek nevét,

e aselejtezést ellendrzé személy nevét.
A selejtezés tényét az irattédri jegyzéken fel kell tiintetni.

A selejtezési jegyz6kdnyv két példanyat meg kell kildeni a levéltdrnak. A kiselejtezett iratok
megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltdrnak a visszakiildétt jegyz8kdnyvre vezetett hozzdjarulasa
utén kerilhet sor.

A ki nem selejtezhetd iratokat Stven év utdn az illetékes Magyar Nemzeti Levéitar Heves Megyei
Levéltdranak kell atadni.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutddlassal megsziinik, az el nem intézett, folyamatban 1évd lgyek
iratait, tovabbé az irattarat a jogutod veszi at. Az irattdr dtvételérd! jegyzGkonyvet kell késziteni.

Ha az intézmény jogutdd nélkill sziinik meg, az intézmény vezetlje a fenntartd intézkedésének
megfelelen gondoskodik az iratok elhelyezésével kapcsolatban.

VI. A tanlgyi nyomtatvanyok, nyilvantartasok iratkezelési szabalyai

1. A tanugyi nyilvéantartdsck megnyitasa, érvényesitése

A mulasztdsi naplét, foglalkozasi napldt a tanév elsé tanitasi napjan az intézmény vezetdje és a naplét
vezetd pedagdgus nyitja meg. Amennyiben év kdzben valtozas kbvetkezik be a napldért felels pedagdgus
személyében, azt a napld elsd oldalan jelezni kell.

2. Atanlgyi nyilvantartasok vezetése, adatjavitas, médositas maodia

Beirasi napld
A beirdsi napld kitdltésénél az aldbbiak szerint kell eljarni:

Az els osztalyba felvett tanuidkat a beiratkozas alkalmdval névsor szerint kell befrni az iskola
"beirdsi naplo"- jaba.

A beirasi sorszamot hivatkozdsoknal, valamint mds naplokban, Ugyiratokon térni kell a beirds
évszamaval, hogy az azonos beirasi sorszamok zavart ne okozzanak.

Az iskolabol kimaradt vagy kizart tanuldt a beirdsi naplébol torélni kell. A kimaradas okat és

idejét a megjegyzés rovatban fel kell tintetni.
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Az osztélyismétlésre utasitott tanuld neveét t6roini kell az eredeti beirasi naplobdl és egyidejlileg
az Uj osztélynak megfelels napldba kelt dtvezetni.

Az iskola mindenkori tanufolétszamat az iskola valamennyi évfolyamardl kidllitott beirdsi naplok
Osszesitett létszama adja.

Torzslap

A tdrzslap vezetéséhez kapcsolddé specidlis szabdlyok:
Az iskola a tanuldkrdl a tanevkezdest kbvetden 30 napon belll egyéni térzslapot allit ki.

A sajatos nevelési igényl tanulé esetében, a torzslapon fel kell tiintetni a szakvéleményt kidllitd szakértdi
bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kiallitasanak keltét, a feliilvizsgélat id6pontjat.

Az egyéni torzslapokat az also tagozat, a felsd tagozat és a kozépfoki iskolai tanuimanyok befejezését
kbvetden, a torzslap kiilivének teljes lezardsa utdn szétvalaszthatatlanul dssze kell fiizni, és ilyen mddon
kell tarolni.

A térzslap kilivén fel kell tiintetni a kidllitd iskola nevét, cimét, OM azonositdjat, a megnyitas és lezaras
helyét és idejét, az osztalyfGnok és az fGigazgatd aldirasat és az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

A tanulé altal elvégzett évfolyamokrol a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt allit ki az iskola.

A tdrzslap alapjan a bizonyitvany elvesztése esetén bizonyitvanymasodiat allithatd ki.

Az iskolai tanulményok alatti tdrzslap ,,Az iskola a tanuldkrél a felvételt kovetd harminc napon beliil
nyilvantartasi lapot (a tovabbiakban: tGrzslap) allit ki.” A t6rzslap csak a k6zoktatdsi térvény 2. szdmi
mellékletében meghatarozott adatokat tartalmazhatja. Az iskolédban a térzslapon fel kell tlintetni a teljes
tanulmanyi idbre kiterjedden a tanuld év végi osztalyzatait, tovabbd a tanuldk iigyeivel kapesolatos
dontéseket, hatarozatokat.

A megsemmisiilt vagy elveszett tdrzslap helyett a rendelkezésre all6 iratok, adatok alapjan péttdrzslapot
kell kiallitani. A péttérzslapot az a/ b/ pontban foglaltak szerint kell kiallitani.

A tdrzslap kitltésével, folvamatos vezetésével kapcsolatban a leirtakon t] az alabbiak szerint kell eljarni:

A tanuldk személyi adatait, tanév végi osztilyzatait, mulasztasait, a tanuldkkal kapcsolatos

hatdrozatokat, valamint a tanké&telesek nyilvantartasat tartalmazé térzslapot az osztalyfondk vezeti.

- A meghatérozott tanulméanyi idére rendszeresitett torzslapot oktober hé 1-ig az osztalyfonok allitja
ki, abba a tanulékat névsor szerint bejegyzi. A késobb felvett tanulok adatait a névsor végén,
folytatélagosan kell bejegyezni.

- A torzslapra a tanuld személyi adatait a sziiletési anyakdnyvi kivonat adatai alapjan, a tantargyak
osztalyzatait betlivel és a mulasztott oOrdkat szammal az osztalynapld adatai alapjan, a
tovabbhaladési és egyéb zaradékot az elbirt szdveggel kell bevezetni.

- Az Ssszeflizott torzslapokat a bal ill. jobb felsé sarokban oldalszamozassal kell ellatni 1t6l... ig.

(ElsG oldal a boritd lap utani elsd oldal.)
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- Ha az iskola testi, érzékszervi, értelmi vagy mas fogyatékos tanulé nevelését — oktatasat is ellatja,
a torzslapon fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallitd szakérts és rehabiliticios bizofttsig nevét,
cimét, a szakvélemény szamat és kiallitasanak keltét, a felillvizsgalat idépontjat.

- A torzslap személyi és tanév végi adatainak az osztalynapld és a bizonyitvanyok adataival valo
egyeztetését két Ssszeolvasé tanar kdzremiikidésével az osztalyfonok végzi. Osszeolvasas utin az
adatok megegyezését mindharman aldirdsukkal igazoljak.

- Az adatok egyez0ségéért az sszeolvasdk, az dsszeolvasas ellendrzéséért az igazgato felelds.

A tbrzslapok személyi és tanév végi adatainak az osztdlynapld és a bizonvitvinyok adamival vald
egveztetéséért az adott munkakdzdsség vezetdje a felelds.

A torzslapon javitani csak a kovetkez6 médon szabad:

- A hibéas szdveget egyszeri dthiizassal kell érvényteleniteni Ggy, hogy az eredeti szdveg olvashatd
maradjon.

- Az érvénytelenitett sz6 vagy sziveg kdzvetlen kbzelében, a legalkalmasabb helyre kell a helyes
szOt vagy szbveget beirni. Ha a helyesbités, javitds igazoldsara itt nem lenne elég hely, csillaggal
vagy indexszammal kell a bejegyzett szdveget €s az igazolo zaradékot ellatni.

- A zaradékot a javitast végzd osztalyféndk és az fbigazgatd irja ald, ¢és az intézmény
korbélyegziével hitelesiti

- A torzslapon rairassal, radirozdssal, kapardssal, vegyszerrel, a hibas szoveg lefestésével, vagy
ragaszasaval javitani tilos.

- A tdrzslap iiresen maradt, felesleges rovatait az utolsé tanév lezdrasakor az Uresen maradt
tartaléklapokat is at kell hiizni. Az igazgato illetve a tagintézmény vezetdje a térzslapot tanévenként
ellendrzi, alairdsaval és az iskola bélyegzdiével hitelesitve lezarja.

A megsemmisiilt vagy elveszett tdrzslap helyett az féigazgatd a rendelkezésre allo értesitdk, évkonyvek,
felvételi iratok, osztalynaplok, tovabba mas hivatalos iratok, feljegyzések adatai alapjan pdtanyakdnyvet
készit.

Ezt is szabalyszerii nyomtatvanylirlapon kell kiéllitani, a rovatok kéziil csak azokat szabad kit&lteni,
amelyeknek adatai hitelt érdemlden igazolhatok. A poéttorzslap feddlapjara zaradékot kell imi, s azt az
Osszeallitasban kdzremiikddé tanaroknak is ald kell irniuk.

Az anyakdnyvi lapokat az intézményben 6rzik az irattari tervben meghatarozott ideig.

Bizonyftvany

A bizonyitvany kidllitasdhoz kapcsolddé specidlis szabalyok:

- A kézoktatasban a tanulé altal elvégzett évfolyamokrol kiallitott év végi bizonyitvanyokat egy
bizonyitvanykényvbe kell vezetni, fliggetleniil attol, hogy a tanuld hanyszor viltoztatott iskolat,
iskolatipust. Az egyes évfolyamokrdl a bizonyitvanyt a térzslap alapjan kell killitani. A tanulé
altal elvégezett éviolyamokrol év végi bizonyitvanyt kell killitani.

- A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az OM azonositot.

- Atanuld bizonyitvanyéaban fel kell tGintetni a torzslap sorszamat.
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- Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a térzslap (pottérzslap) alapjan
masodlat allithato ki. A masodlatért a kiilén jogszabalyban meghatarozottak szerint illetéket kell
Ierdni.

- Térzslap (pottdrzslap) hidnyaban, az iskoldban meglévd nyilvantartasok alapjan — kérelemre —
pétbizonyitvany allithatd ki. A pdtbizonyitvany azt tantsitja, hogy a tanuld melyik évfolyamot,
mikor végezte el.

3. Atanlgyi nyilvéntartasok zarasa, hitelesitése

A tanévet zard osztalyozdértekezletet kévetSen az értékelési napléban az osztdlyzatokat az osztalyfGndk
kiteles haladéktalanul tintaval atirni.

A mulasztasi és értékelési naplét az intézmény vezetdje és a naplot vezetd pedagdgus zarja le a napld elsd
oldalan.

A mulasztasi naplot, az értékelési naplot, a tanulészobai, napkozis foglalkozdsi napiét, valamint a szakkori,
sportkori és tandran kiviili foglalkozasi naplot az utolsd bejegyzett oldalon,

A zaradékokat a 20/2012 EMMI rendelet 1. szdmud mellékletében foglaltaknak megfelel@en kell
bejegyezni.

A lezarast kdvetd oldalakat dthizassal érvényteleniteni kell.
A naplo lezardsat az fSigazgato, féigazgato-helyettes hitelesiti.

Az intézmény nyilvantartast vezet

e Az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol.
A kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol.
Az elrontott €s megsemmisitett bizonyitvanyokrdl.
Bizonyitvany pdétlapokrol.
Altalénos iskolai bizonyitvany masodlatrdl.
Iskolalatogatasi bizonyitvany az 1. osztaly tanitasi orain részt vett tanuld szamadra nyomtatvanyrol.
Torzslapokrol.
Pedagdgus igazolvanyokrol.
Didkigazolvanyokrdl.
Pénztarbizonylatokrdl.
Szabadsag nyilvantartasokrol.
Belfoldi kikiildetési utasitis és kéltségelszamolasrol.
Kikiildetési rendelvényrél.

e & © ® @ © © @& @ € o o

4. A hizonyitvanynyomtatvanyok kezelése
20/2012 EMMI rendelet VII. 32. 115.116.§ alapjan.
- Az iskola az lires bizonyitviny-nyomtatvinyokat kételes zart helyen elhelyezni oly modon,
hogy ahhoz csak az igazgato vagy az altala megbizott személy férjen hozza.
- Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrdl jegyzékdnyvet
keszit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.
5. A tanligyi nyilvantartasck irattdrazdsanak rendje
A nevelési és oktatasi intézmények irattari rendjét a 20/2012 EMMI rendelet 1. szamuU melléklete
tartalmazza.
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6. Az intézményben kezelt taniigyi nyomtatvanyok listdja 20/2012 EMMI rendelet 94 § alapjan

a) beirasi naplo,

b) bizonyitvany,

c) atorzslap kiilive, belive,

d) azértesitd (ellenérzd),

e) az osztdlynapld,

f) acsoportnapld,

g) azegyéb foglalkozasi naplo,

h) ajegyz6kdnyv a tanulmanyok alatti vizsgéhoz,
i) az osztalyozodiv tanulmanyok alatti vizsgahoz,
j) azdrarend,

k) atantargyfelosztds,

I) atovabbtanuldk nyilvantartasa,

m) a tanuldi jogviszony igazold lapja,

VIl. Zaré rendelkezések
1. A szabalyzat idGbeli és személyi hatalya

A szabdlyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi kdzalkalmazottjara és mas foglalkoztatottjara.
Jelen f@igazgatdi utasitds 2016. év januar 1. napjaval lép hatélyba, és ezzel egyidejiileg minden korabbi e
targykdrben kiadott bels6 utasitas hatalyat veszti.

2. A szabdlyzat hozzaférhet§sége és mddositdsa

A szabalyzat tartalmat az féigazgatd koteles ismertetni a beosztott munkatarsakkal. A szabdlyzat egy
példanyat hozzaférhetévé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja szdmdra az iskolatitkdr
irodajaban és a tanari szobaban.

Az f6igazgatonek gondoskodnia kell jelen szabdlyzat olyan modositasardl, amely az Gj, modosuld
jogszabadlyok hatdlybalépése miatt sziikséges.

Kelt: Fiizesabony, 2024. év augusztus 30.

Matindné Semperger Aniko

féigazgatd
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A pedagodgusok teljesitmény értékelésének belsd szabilyozéja 8. szamu melléklet

Flizesabonyi Teleki Blanka Altalanos Iskola és Alapfoku
Miivészeti Iskola

OM 201081

A PEDAGOGUSOK TELJESITMENYERTEKELESENEK INTEZMENYI
SZABALYZATA

A 2024/2025-0S TANEVRE

Készult: a 18/2024. (IV.4.) BM rendelet alapjan

A dokumentum tartalmazza a Fiizesabonyi Teleki Blanka Altaldnos Iskola és Alapfokd Mivészeti Iskola
pedagdgusainak és pedagogus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatd munkat kdzvetlendl segité
munkakdrben foglalkoztatott dolgozdinak teljesitményértékelési szabalyait.

Készitette: s :
Fiizesabony, 2024. 08. 29. (2 | @ CU.... LA \/u,{-—i

\& = /

féigazgato
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Az intézmény f@igazgatoja — az intézmeény vezetdinek szakmai kdzremikddesével — sajat munkéltatoi
hataskdreben jelen szabalyzatban hatarozza meg az intézmeény pedagégusainak, valamint a pedagégus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-cktatd munkat kézvetlenll segitd
munkakdrben foglalkoztatottak teljesitményének (a tovabbiakban: pedagdgus teljesitményértékelés,
réviditésben TER) intézményi szabalyait.

A pedagogusck teljesitményértékelésére vonatkozd jogszabalyokat:

e A pedagogusok Uj életpalyajardl szoid 2023. évi LIl. t&rvény, roviditésben Puétv.

o A pedagogusck U] életpalydjardl szoid 2023, évi LII. tdérvény végrehajtasardl sz6lé 401/2023.
(VI1.30.) Korm. rendelet, réviditésben Vhr., valamint

e A pedagégusok ieljesitményértékelésérdl sz010 18/2024. (IV.4.) BM rendelet, a tovabbiakban
Rendelet.,

A pedagdgus teljesitményértékelési rendszer bevezetése

A pedagogusok U] életpalyajardl szald 2023. évi LIk tdrvény (a tovabbiakban: PUéty.) 98. § {3)
hekezdésének rendeikezése szerint a munkditaté minden évben kbteles a kbznevelésért felelés miniszter
rendeletében meghotdrozott szabdlyok szerint ériékelni o pedagdgusok és a pedagdgus szakképesitéssel
vogy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatd munkdt kézvetlenil segitd munkakdrben foglalkoztatott
teljesitményét. Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell lefolytatni.

A PU&tv.160. § (7) bekezdése arrdl rendeikezik, hogy a teljesitményértékelés szabalyainak alkalmazasaval
a pedagogus eldmeneteli rendszer hatdlya ald tartozd személy munkavégzésének szinvonaldt, az altala
nyujtott munkateljesitményt elsd alkalommal a 2024/2025-8s tanévre, dvoddban foglalkoztatott esetén a
2024. szeptember 1-je és 2025, junius 30-0 kzdtti iddszakra vonatkozdan kell értékelni. A pedagdgus
teljesitményértékelés bevezetésével kapcsolatos agazati szabalyozast a 18/2024. (IV.4.) BM rendelet
régziti, amely meghatarozza a teljesitményértékelés tefolytatasdnak szabdlyait, az érintettek
értékelésének szempontjait és az egyes értekelési szempontokra adhaté maximalis pontszamokat,
valamint az Gsszesitett teljesitményértékelés alapian megallapitandé kiemelkedd, atlogos vagy
fejlesztendd teliesitményszintek megallapitdsara szolgald pontszamekat. A fenti jogszabalyi rendelkezések
alapjan a 2024/2025-5s tanév inditasakor intézménylinkben is el kell végezni a taljesitményértékelési
rendszer bevezetésével, tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat, és meg kell hatdrozni a
végrehajtas helyi szabalyait annak érdekéhen, hogy a teljesitményértékelési rendszer feladatait az egész
évre elosztva megfelelen tudjuk tervezni, valamint biztositani tudjuk a TER intézményi irényftasahoz,
vezetéséhez s mikddietéséher szilkséges személyi feltételeket. Ezek megteremtése érdekében
szabzlyzatunk kévetkezd pontjaiban hatarozzuk meg az intézményi teenddket, valamint a
teljesitményértékelés eredményes végrehajtédsahoz nélkillézhetetlen feladatmegosztast.

A pedagbgus teljesitmeényériekeléshen kézrem(ikddék meghatéarozasa

A 18/2024. {Iv.4.) BM rendelet — a tovabbiakban: Rendelet — 3. § (1) bekezdésének rendelkezése szerint a
teljesitményértékeléssel kapcsolatos munkaltatdi jogkert az értekeld vezetd gyakorolia. A Rendelet 2. § 2.
pontjanak rendelkezése alapjan az értékeld vezetd a nevelési-oktatasi intézmény igazgatodja (vagy
f0igazgatoja), az igazgato (vagy fSigazgatd) esetében a nevelési-oktatdsi intézmény fenntartojanak kijel6lt
képviseldje. A teljesitményériékelés lezardsa és az eredmények meghatarozasa tehdt - az igazgatd
teljesitményértékelésének kivételével — az intézmény igazgatdjanak hataskorébe tartozik.
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A Rendelet 2. §-anak 3. pontja lehetdséget teremt arra, hogy a teljesitményérékelésbe kézremiikédsként
bevonhatd legyen a féigazgatd-helyettes, az igazgatéhelyettes, a tagintézmény-igazgatd, az
intézményegyseg-vezetd, a tagintézmenyigazgatd-helyettes, az intézményegység-vezets-helyettes,
valamint az értékelendd szemely munkaktzosségének vagy munkakdztsségeinek vezetdje/vezetsi.
Intézményink sajdtossagaira és szervezeti felépitésére tekintettel a teljesitményértékelésbe bevonhatd
kézremikaddk kérét az aldbbiakban hatarozom meg:

e a féigazgatd-helyettesek
e az intézmenyegység-vezets,
e az értékelf személy munkakdzosség-vazetsie.

Az értékelendd személy teljesitményértékelési elidrésdba bevonandd személyek kérérél legkésébb az
erintett teljesitményértékelésének meginditdsakor az intézmény igazgatdja hoz déntést, amelyet az
ertékelendé személy tudomdsara hoz, és egyben felkéri a kdzremuikdds kollégat. A
teljesitményértékelésben torténd kdzremikddésre az igazgatd kéri fel a kivélasztott személyt.
Amennyiben az ertékelendd személy munkakozosség-vezetdjét/munkakdzisség-vezet it az igazgatd nem
kerte fel kozremkddéként, akkor az értékelendd személy kérésére a teljesitményértékelésben részt vesz
az ertékelendd személy munkakozdsségnek a vezetdje/vezetdi. Az értékelendd személy ezzel kapcsolatos
kérését az igazgatonak a teljesitményértékelésben kézremikéds személyekrd| térténd tajékoztatasat
kivetd nyolc napon belll irésban terjesztheti eld.

3. Az egyedi intézményi értékelési szempontok meghatérozasa a 2024/2025-6s tanévre

A Rendelet 4. § bekezdése Ugy rendelkezik, hogy az igazgatdnak minden intézményben és minden
tanévben déntést kell hoznia az egyedi intézményi értékelési szempontokrél, amelyeket a
teljesitmenyértékelési iddszak kezdetét megel6z8 augusztus 25-ig kell meghatdroznia az adott tanévre
vagy nevelési évre szoldan. A kdzzétett egyedi intézményi értékelési szempontok a teljesitményériékelési
idészakban nem maodosithatdk. Az igazgatd éltal jévahagyott egyedi intézményi értékelési szempentok
minden értékelendd személy esetében a teljesitményértékelés egyik [ényeges szempontjat alkotjk.

Az egyedi intézményi értékelési szempont meghatdrozdsdnak lehetdsége azt biztositja, hogy az igazgatd
sajat intézményének a legjobban megfeleid, az adott idészakban vagy helyzetben a leglényegesebbnek
tartott feladatokat preferdlja, illetSleg ériékelhesse a pedagdgusok annak megfeleld munkateljesitményét
vagy annak hidnyat. Ennek megfeleiden az egyedi intézményi értékelési szempontok meghatdrozaséra,
illetve azok mddositasara, Uj értékelési szempontok meghatérozasara minden Gjonnan induld
tefjesitményértékelési iddszakban, azaz minden tanév/nevelési év induldsit megel8zéen augusztus 25-ig
van lehetdség.

Iskolank nevelési feladatainak és az utdbbi évek orszdgos intézményi és orszagos kompetenciamérési
eredmenyek &s a lemorzsolddasi mutatok ismeretében a 2024/2025-6s tanév egyedi intézményi értékelési
szempontjaként az orszagos kompetenciamérés intézményi eredményeinek javitdsa érdekében o Komplex
Alapprogram alkalmazdsdval 6sszefliggd tevékenységeket hatdrozom meg. A pedagdgusok esetében a
tanuldk kompetenciafejlesztésének érdekében a Komplex Alapprogram megvaldsitasaval kapcsolatos
nevelési-oktatasi feladatok (ide értve a tandrakon és a tandrékon kiviili neveiés soran alkalmazott
modszerian megvalositasat és a program megvaldsitaséval kapesolatos egyéb feladatokat is) mennyiségét
és minBségét értékeljik. A pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktaté munkét kézvetlendl
segité munkakdrben foglalkoztatottak esetében az e foglalkozdsok elSkészitésében, lebonyoiitdséban,
értékeléseben és lezarasaban végzett feladatokat értékeljik.
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4. A személyre szabott éves teljesitménycélok meghatarozasanak rendje

A Rendelet 4. § {2) bekezdésének a) szakaszanak elrendelése alapjén a vezetdi megbizdssal nem
rendelkezd pedagdgusck és pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatd munkat
kdzvetlenll segitd munkakdrben foglalkoztatott szemeélyek esetében a teljesitményértékelés meginditasat
megel8zden az igazgaid harom személyre szabott éves teljesitmeénycélt hataroz meg, amelyeket a
teljesitményértékelés sorén pontszammal értékel. A Rendelet 5. § {1} bekezdésében foglaltak alapian a
személyre szabott éves teljesitménycélokat legkésébb 2024. szeptember 30-ig meg kell hatdrozni. A
személyre szabott teljesitmeénycélok megallapitasakor ki kell kérni és figyelembe kell venni az értékelendd
személy véleményét. A személyes teljesitménycélokat régziteni kell a teljesitményértékelés elektronikus
rendszerében azzal, hogy a személyes teljesitménycélok mddositdséra a meghatarozasra vonatkozd
eljaras szerint, a munkakdri feladatok jelentds mértékd valtozdsat kdvetd 30 napon belll, fegkésdbb a
naptari év februdrjdnak utolsé munkanapjdig van lehetdség.

A vezetSi megbizassal rendelkezé foglalkoztatottak esetén a személyre szabott éves teljesitmeénycélok
meghatarozasara 2024. augusztus 31-ig kerdl sor. A teljesitménycélok meghatdrozasaba az igazgatd a
kézremkodbket is bevonhatja, intézményiinkhen a kdzremikodsk bevondsat kitelezettségként
rendelem el.

A Rendelet 5. § (8) bekezdése lehetdve teszi, hogy a teljesitményértékelés keretében az igazgatd kikérheti
az értékelendd személyrdl kikérheti a szUidk, tanuick véleményét is. Intézménylnkben azt az eljarast
kovetjlk, hogy nem éliink ezzel a lehetdséggel, azaz nem kérjak ki sem a sz0lék, sem a tanuldk
véleményeét.

A személyre szabott éves teljesitménycélok (a tovabbiakban ebben a bekezdésben: teliesitménycélok)
intézményi meghatédrozasakor az aldbbi gyakorlatot kovetjik:

® a teljesitménycelok megfogalmazdsa sordn  egyértelm( és  azonosithatd, az adott
teljesitményértékelési iddszakban értelmezhetd teliesitménycélokat kel kitdzni,

e cszk olyan teljesitrménycél tizhetd ki, amelynek megvaldsuldsa értékelhetd,

o 3 teliesitménycélok meghatdrozasa rovid, tomor legyen, azok terjedelme egyenként ne haladja meg a
négy sort (300 karakter), ennek alapjan az érintett készithet magdnak egy részletesebb tervet, amely
majd segiti a konkrét értékelést,

e a3 teljesitmenycéicknak olyanoknak kell lenniiik, hogy azok megvaldsulasat a szoban forgd
tanévben/nevelési évben értékelni lehessen,

e a feljesitménycélok meghatdrozésa sorén kiemelt figyelemmel kell lenniink a kompetenciafejlesztési
feladatokra, az osztdlyfénoki és a munkakdzdsség-vezetdi feladatokra, a munkatervben prioritdsként
meghatarozott fontos feladatokra,

o a teljesitménycélok kitlizésekor ki kell kérni az értékelendd személy javaslatat vagy javaslatait, ennek
soran az érintett haromnal tébb teljesitménycél kitlizését is javasolhatia azzal, hogy azok koziil
legfeljebb harom teljesitménycél kertilhet be az értékelési szempontok kdzé,

o az értékelendd szemely altal javasolt teljesitménycélok lehetdség szerint az aldbbi szakmai teriiletekre
iranyuljanak:

o a munkatervben szereplé feladat, program megvaldsitasdra,
o a tantérgyi, tantdrgypedagdgiai feladatok megvaldsitasara,
o az érintett személyes szakmai fejlddésére vonatkozzék.
o A személyes éves teljesitménycélokkal kapcsolatos feladatokrdl az igozgatd oz érintettek szdmdra
legkésSbb 2024. augusztus 26-ig részletes tdjdkoztatdst od, amelynek legfontosabb tudnivaléit
megoszija TEAMS (izenetben, illetdleg helyben szokasos modon megkilldi az érintetteknek. 2024,
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szeptember 16-ig a kdzremikodd személyek (intézményi veretdk, munkakdzosség-vezetdk)
kozrem(kodésével az érintettek kialakitjdk a személyre szabott éves teljesitménycéliaikat, Az értékelt
személy a figazgatoval tértént szobeli egyeztetést kbvetden oz énmaga szémdra javasolt személyes
éves teljesitménycélokat szeptember 23-ig tolti fel az eKRETA feliletére, ahol az értékeld azokat
megtekintheti, sziikség esetén pedig visszajelez a pedagdgus szdmara a2 nem megfeleld vagy nem
megfeleld konkrétsaggal megfogalmazott teljesitménycélok modositdasanak sziikségességérdl. 2024.
szeptember 30-ig a f6igazgatd attekinti az egyes pedagdgusok altal rogzitett egyéni éves
teljesitmenycelokat, szitkség esetén azokat a pedagdgus kdzremksdésével kézosen korrigaljék, majd a
vezetd azokat az informatikai rendszerben jovdhagyja, azaz megtdriénik a személyre szabott éves
teliesitménycélok meghatarozdsa és véglegesitése.

5. A pedagégus teljesitményériékelés feladatainak ltemezése a 2024/2025-0s tanévben/nevelési
évben

A pedagogusck és a pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatd munkat kdzvetlendl segitd
munkakérben foglalkoztatott személyek teljesitményértékelése minden tanévben kételezs. A TER elsé
teljesitményértékelési iddszakdnak kezdete 2024. szeptember 1., zdrdsa 2025. junius 15. napja (6vodéban
és kiegészit§ nemzetiségi 6vodaban 2025. jdlius 15. dvodékban pedig auguszius 30.). Az ebben a
tanévben/nevelési évben lebonyolitandd teljesitményértékelési idészakban az alabbi foglalkoztatotiak
teljesitményértékelésére ker(l sor:

e az intézmény féigazgatdja (a fenntartd megbizottjdnak kozremdkodésével),

e az intézmény harom tovabbi vezetdje (fGigazgatdhelyettesek, intézményegység-vezetsk),

o az intézmény vezetdi beosztdssal nem rendelkezd 33 tovabbi pedagdgusa (a gyakornoki fokozatban
lévik és az draadok kivételével),

Intézménytinkben a TER keretében ebben a tanévben /nevelési évben értékelendd személyek szama
tehat 1+3+33=37 {6. Tekintettel arra, hogy az értékelt pedagdgusok teljesitményét a szamukra
meghatarozott egyéni éves teljesitményértékelési célok szerint az adott teljesitmeényértékelési iddszakban
mutatott tevékenységik alapjan kell értékelnlink, az efsé tényleges teljesitményértékelést marciusig
semmiképpen nem kezdjiik meg. Ez azonban azt jelenti, hogy a marcius, aprilis és majus hénapokban a
konkrét teljesitményértekelések déntd tobbségével végeznink kell. A tavasszal indulé konkrét
teljesitmeényértékelési feladatok el6készitése érdekében az oktébertdl marciusig tartd idészakban ef kelf
végezniink az értékelendd pedagdgusok draldtogatdsdt/foglalkozdsidtogatdsat, amelyrdl a latogatdknak a
teljesitményériélést segité és a pedagdgus kompetencidkat értékeld feljegyzéseket kell készitenitk, A
tanitasi érak/foglalkozdsok ldtogatasaval és marcius 1-jéig torténd lezarasaval az aldbbi tabldzatban
meghatdrozett kdzrem{ikddd vezetdt, valamint az érintett munkak&zosség-vezetdt/munkakdzosség-
vezetSket bizom meg. A meglatogatott ora/foglalkozas tapasztalatait rogzité értékelés, a mar megvaldsuit
teljesitménycéiok értékelese menthetd az informatikai rendszerben, igy azokat a végleges
teljesitményértékelés alkalmaval mar nem kell kildn értékelni.

Az értékelt személy neve mellett megjel6ldm azt a vezetét, akit meghizok a teljesitményértékeléssel
kapcsolatos konkrét teendék elvégzésével, valamint azokat a személyeket, akiket az adott személy
teljesitményértékelési folyamatdban kdzremikdddkeént kerek fel.

Az értékelt személy és az értékeld vezetd Munkakozosség-vezetd
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Ertékelt

Antal Zoltinné

Baldzs Kitti

Balint Krisztina

Bernath
Melinda

Bir6-Szabo
Krisztina

Bodnar Angéla

Borbély Attila

Dobre-Kecsmar
Nora

Erdélyi
Annamaria

Fejes Maria
Ildiké

Hamvas Rita

Tcsé Monika

Tzer Agnes
Zsoétia

Kiss Zsuzsanna

Kovacs Anita
Gybngyvér

Koviacs Erika

Kun
Johanna

Andrea

Ertékeld

Matinané Semperger
Aniko foigazgatod

Matinané Semperger
Aniko foigazgatd

Matinané Semperger
Aniko foigazgatod

Matinané Semperger
Aniko fdigazgato

Matinané Semperger
Aniko féigazgato

Matinané Semperger
Aniko foigazgato

Matinané Semperger
Aniko féigazgato

Matinané Semperger
Aniké fdigazgatd

Matinané Semperger
Aniko foigazgatod

Matinané Semperger
Anikoé figazgatd

Matinané Semperger
Anikoé foigazgatd
Matinané Semperger
Aniké foigazgatd
Matindné Semperger
Aniké f6igazgatd
Matindné Semperger
Aniké foigazgatd
Matindné Semperger
Anikdé foigazgatd
Matinané Semperger
Aniko foigazgatd
Matinané Semperger
Anikd fbigazgatd

Kozremiikidé vezetd

Enekes Istvan
Laszléoné foigazgato
helyettes

Enekes Istvan
Laszloné fOigazgatd
helyettes

Téthne Veres Noémi
féigazgato-helyettes

Enekes Istvan
Laszloné foigazgatod
helyettes

Téthné Veres Noémi
foigazgatd-helyettes

Viha-Kovacs Zita

Enckes Istvén
Laszloné foigazgatd
helyettes

Viha-Kovacs Zita

Enckes Istvén
Laszloné foigazgatd
helyettes

Enekes Istvan
Laszloné foigazgato-
helyettes

Téthné Veres Noémi
féigazgatod-helyettes

Tothné Veres Noémi
foigazgato-helyettes
Tothné Veres Noémi
féigazgato-helyettes
Tothné Veres Noémi

féigazgatd-helyettes

Viha-Kovacs Zita

Viha-Kovéacs Zita

Tothné Veres Noémi
figazgato-helyettes

Kozremiikdo

Fejes Méria Ildikd

Fejes Maria I1diko

Mészarosné
Csepregi Andrea

Fejes Maria lidiko

M¢észarosné
Csepregi Andrea

Fejes Maria Ildiko

Fejes Méria I1diko

Téthné Veres
Noémi foigazgato-
helyettes

Meészarosné
Csepregi Andrea

Meészarosné
Csepregi Andrea

Meészarosné
Csepregi Andrea

Mészarosné
Csepregi Andrea

Enekes Istvan
Laszlone
féigazgatd helyettes

Kizremiikid

0
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Kutasiné Matindné Semperger Enekes Istvan Fejes Maria Iidiko
Karanyicz Aniké foigazgatd Laszloné foigazgato
Katalin helyettes

Mazulané Tari
Eva

Matinané Semperger
Aniko féigazgatd

Tothné Veres Noémi
féigazgato-helyettes

Mészarosné Matindné Semperger  Téthné Veres Noémi  Enekes Istvan
Csepregi Anikd foigazgatod foigazgato-helyettes  Laszléné
Andrea foigazgatd helyettes
Miklosvari Matinané Semperger Enekes Istvan Fejes Maria Ildiko
Magdolna Aniko foigazgatd Laszloné fGigazgatd
helyettes
Molnar Jadit Matindné Semperger FEnekes Istvan Fejes Maria Ildiko
Aniké féigazgatd Laszldné foigazgatod
helyettes
Nagy Imre Matindné Semperger Enekes Istvan Fejes Maria [1diko
Anikoé foigazgatd Laszloné foigazgatd
helyettes
Nagyné Orosz Matinané Semperger Toéthné Veres Noémi
Anita Aniko foigazgatd féigazgatd-helyettes
Puskas Lili Matinané Semperger  Enckes Istvan Fejes Maria Ildikd
Aniko f8igazgato Laszloné foigazgatod
helyettes
Téth Gabor Matindné Semperger Enekes Istvan Fejes Maria Tldiké

Aniké foigazgatd

Laszioné fdigazgatd
helyettes

A 2024/2025-8s tanévben a TER intézményi lebonyolitasaval kapcsolatos legfontosabb hataridSket,
illetdleg id8pontokat — ahol azt jogszabaly elrendeli, azzal sszhangban — az alébbiak szerint hatarozom
meg:

e 2024. auguszrtus 25-ig: a teljesitményértékelés e tanévre szold egyedi intézményi értekelési
szempaontjainak meghatérozasa,

e 2024. augusztus 26-ig: a nevelStestilet tajékoztatésa a pedagdgus teljesitményértékelési rendszer
bevezetéserdl,

e 2024. augusztus 30-ig: a kdzrem(ksdd személyek felkérése a teljesitmenyértékelésben tdrténd
kozremikoddésre,

e 2024, augusztus 31-ig: a vezetdi megbizéssal rendelkezd foglalkoztatottak személyre szabott éves
teljesitménycéljainak meghatdrozasa,
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e 2024. augusztus 31-ig: az intézményi teljesitményértékelési szabélyzat kihirdetése, a
teljesitményértékelés pedagdgusokra, értékelSkre és kozremikddSkre vonatkozé beosztasanak
kbzzététele,

e 2024, szeptember 1.: a teljesitmenyéertekelesi iddszak kezdd napja,

e 2024. szeptember 16-ig: a kézrem(ikddd személyek {intézményi vezetdk, munkakdzosség-vezetdk)
megkOldik javaslataikat az értékelendd foglatkoztatott szemeélyre szabott éves teljesitménycéljaira
vonatkozdan,

e 2024. szeptember 23-ig: a pedagdgusok a személyre szabott éves teljesitménycéljaikat rdgzitik az
eKRETA rendszerében,

e 2024. szeptember 30-ig az igazgatd attekinti az egyes pedagdgusok dltal rogzitett egyéni éves
teljesitménycélokat, szikség esetén azokat a pedagdgus korrigalja, majd a vezetd azokat az informatikai
rendszerben jovahagyja, azaz megtérténik a személyre szabott éves teljesitmeénycélok meghatarozasa,

e 2025 marcius 1-t8l: a konkrét teljesitményertékelések meginditasa,

o 2025, méjus 31: a teljesitményértékelések befejezésének hatarideje,

e 2025 itinius 15: a teljesitményértékelési idészak zard napjs,

e 2025. janius 30-ig: a teljesitményértékelési iddszakban végzett intézményi tevékenység ériékelése
nevelétestileti értekezleten.

Az igazgatd — a minél tébb szempontot beemels teljesitményértékelési rendszer biztositasa érdekében -
az intézmény minden pedagbgusa esetében felkéri kbzremiikbdésre azon munkakGzdsség vagy
munkakézésségek vezetdit, amelyeknek az értékelt pedagdgus tagja. Kivételt képez ez aldl az az eset,
amikor az értékelt pedagdgus kifejezetten azt kéri az igazgatétdl, hogy ne bizza meg kdzremikddéként a
munkakézosség-vezetst. A pedagdgus szakképzettséggel nem rendelkezd neveld és oktatd munkat
kézvetlenil segitd munkakdrben foglalkoztatott személyek esetében ilyen meghizas a munkakdzdsség-
vezetSknek nem adhatd.

6. Az értékelendd személy bevondsa a teljesitményériékelésbe és az értékelés eredmeényeinek

meghatarozasaba
A teljesitményértékelés lezardsat megeldzs értékeld megbeszélésen résztvevidk kore az alabbi:

e az értékelési jogksrt gyakorld foigazgatd,

e az igazgatd altal a teljesitményértékelésben vald kdzremiikbdésre felkért személyek (pl.
féigazgatohelyettes, intézményegység-vezets, munkakdzdsség-vezetd),

e az értékeld altal felkért kdzremitkddd (ebban az esetben, ha az igazgatd nem kérte fel
kozrem(ikédéként az érintett munkakozdsségvezetdt vagy munkakdzosség-vezetSket),

e az értékelésben érintett személy.

Az igazgatd dital felkért kbzremiikodd (vezetdi megbizdssal rendelkezd pedagdgus, munkakdzbsség-
vezetd) javaslatot tehet egy vagy tbb értékelési szempont vagy a teljes értékelés pontszamdara az értékeld
vezetdnek, aki a javaslatot koteles mérlegelni.

A Rendelet 5. § (5) bekezdésének rendelkezése szerint az értékelendd személy az elézetes értékelési
javaslat ismeretében dnértékelést készithet, amelyre az értékeld beszélgetés sordn ki kell térni, helyi
rendelkezésiink szerint az érintett dnértékelésében foglaltakat minden alkalommat mérlegelni kell, ha az
értékelési javaslat és az Onériékelés pontszdma egy pontnal nagychb mértékben tér el egymastol. Az
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értékelends személy a teljesitményértékelésével kapcsolatban, Eszrevételeit a teljesitményériékelésnek

tartalmaznia kell. Az értékelési jogkdrét gyakorld igazgatd (a Rendelet 5. § (4) bekezdésének rendelkezése
szerint):

e az értékeléshez szlikséges adatok Gsszegylijtése és attekintése alapjan az értékeld megbeszélés
el6készitéseként eldzetes értékelési javaslatot készit, amelyet az értékeld megbeszélésen kézdl az
értékelendd személlyel,

e az értékeld beszélgetés folyaman kitér az értékelt dltal — nem kodtelezéen — benyljtott énértékelésrél,

e ezt kdvetben értékels beszélgetést folytat az értékelends személlyel, és ez alapjan véglegesiti a
pontszdmot.

Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés lefolytatdsdt kbvetden, az dnértékelést is mérlegelve,
megdllapitia az értékelends személy teliesitmeényszintjét, és errél 6t tajékoztatja.

Az értékelés szazalékos eredménye alapjan:

o kiemelkedd teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszéma az elérhetd pontszam
80%-z vagy afeletti,

e dtlagos teljesitményszinti az az értékelendd személy, akinek pontszdma az elérhetd pontszam 50%-a
vagy afeletti, és 80%-a alatti,

o fejlesztendd telfesitményszintli az az értékelendd személy, akinek pontszdma az elérhetd pontszam
50%-a alatti.

A pedagdgusok teljesitmeényértekelésének szempontjait és az egyes szempontokra adhaté maximaiis
pontszamokat a Rendelet 1. sz. meliéklete hatdrozza meg az aldbbiak szerint:

Szempont sorszama és megnevezése pedagdgusok szdmara Adhaté
pontsza
m
1. Pedagdgiai munka mindsége, eredményessége 28 pont
2. Feladatvallalas mennyiségi mutatdi 12 pont
Munkavégzés megbizhatdsaga, hataridk betartasa 8 pont
4, Kommunikacid, egylttmiikodés 6 pont
5. Tehetséggondozads, felzarkoztatas 8 pont
6. Motivacio, elkdtelezettség, etikus magatartas & pont
7. Egyedi intézményi értékelési szempont 8 pont
8. Harom, személyre szabott teljesitménycél 24 pont
Osszesen 100 pont

A pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatd munkat kdzvetlenil segité munkakérben
foglalkoztatott személyek értékelési szempontjait és maximélis pontszdmait a Rendelet 2. sz. mellékiete
hatdrozza meg az aldbbiak szerint:
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Szempont sorszama és megnevezése neveld és oktaté munkat kdzvetlenll segitd
munkakérben foglalkoztatottak szdmara

1. Pedagdgiai munka tamogatasanak mindsége, eredmeényessége

2. Feladatvallalds mennyiségi mutatdi

3. Munkavégzés megbizhatésaga, hatariddk betartésa
4, Kommunikacio, egylttm{kodés

5. Szakmai felel@sségvallalds, elkotelezettség

6. Munkakdrhoz kétéds tamogatod, etikus magatartas
7. Egyedi intézményi értékelési szempont

8. Harom, személyre szabott teljesitménycél

Osszesen

7. A vezet8i megbizdssal rendelkez6 foglalkoztatottak teljesitményértékelése

Adhaté
pontsza
m

20 pont
12 pont
10 pont
g pont
10 pont
8 pont
8 pont
24 pont
100 pont

Az igazgato esetében a teljesitményértékelés értékels vezetdi feladatait a nevelési-oktatdsi intézmény
fenntartdjanak kijeldlt képviseldje gyakorolja. Az intézmeny egyeb vezetdi megbizdssal rendelkezd
foglalkoztatottjai (féigazgatdhelyettes, intézményegység-vezetd) esetében az értékeld vezetd az
intézmény igazgatdja. A vezetdi meghbizdssal rendelkezd pedagdgusok teljesitmeényértékelésénak
értékelési szempontjai eltérnek a pedagdgusok értékelési szempontjaitdl, azokat a Rendelet 3. sz.

melléklete hatdrozza meg az aldbbiak szerint:

Szempont sorszdma és megnevezése vezetdk szdmara

1. Intezmeényi feladatellatds eredményessége

2. Eréforrasokkal valé gazdélkodas
3 Stratégiai szemlélet

4, Vezetdi kommunikacid és irdnyitds

5. Kilsé kapcsolatok
6. Motivacio, elkdtelezettség, etikus magatartas
7. Fenntartd altal meghatérozoti, az adott intézmény sajatos heiyzetét

tlikroz6 értékelési szempont
8. Négy, személyre szabott teljesitménycél

Osszesen

Adhatd
pontsza
m

10 pont

10 pont
10 pont
10 pont
10 pont
5 pont

5 pont

40 poni

100 pont
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8. A teljesitményértékelési elektronikus rendszer hasznalata és kezelése

A teljesitményértékelési elektronikus rendszer feladata az egyes érintettek teljesitményériékelési
eljardsaval kapcsolatos adatok, szempontok és értékelések régzitése, valamint a teljesitményériékelés
végleges eredményeinek és az elért teljesitményszintnek a rogzitése. A teljesitményértékelési
elektronikus rendszerben régziteni kell az intézmény adott tanévre vonatkozo egyedi intézményi
ertékelesi szempontjait, amelyek a tefjesitményertékelési idészakban nem valtoztathatdk meg és a
rendszerbdl nem tdrélhetdk. Az informatikai rendszerben rogziteni kell tovabba az értékelt kollégak
szemelyre szabott éves teljesitménycéljait, és azokat az igazgatdnak jéva kell hagynia.

A véglegesitett pontszdmot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel vaio kézlését kévetben régziteni
kell a tefjesitményértékelési elektronikus rendszerben. A véglegesitett értékelést és az elért
teljesitményszintet az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a teljesitményértékelési
elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.

A teljesitményértekelés adatainak, értékelési szemponijainak, az egyéni teljesitménycéloknak, valamint a
teljesitményértékelés pontszdmanak régzitésére az eKRETA rendszere szolgal, amelyben az intézménynek
régzitenie kell az aldbbiakat:

o egyéni teljesitménycélok rogzitese, jdvahagydsa,

e egyedi intézmenyi értékelési szempontok rogzitése,
e vezetdi értékelések rogzitése, véglegesitése,

e kdzrem(ikads személy értéketésének rogzitése.

A teljesitményértékelési elektronikus rendszer kezelésének adminisztrdtori jogosultsdga az igazgatot illeti
meg. A teljesitményériékelési elektronikus rendszerbe az értékelt személy vonatkozdsdban értékelést
tolthetnek fel a kdzremiikdddként az igazgatd altal meghbizott személyek (f8igazgatdhelyettes,
intézmenyegyseg-vezetd, munkakdzdsség-vezetsk), valamint sajat dnértékelése vonatkozasaban az
értékelt személy. A teljesitményériékelés eredményét és a teljesitményszint megallapitasat a
teljesitményértékelési elektronikus rendszer rogziti és archivalja.

9. Az illetményeltérités lehetfségei a teljesitményértékelési id6szak lezarasa utén

A munkdltato a vele jogviszonyban dlic értékelendd személyek teljesitményét a Rendelet szerint értékeli a
Puétv. 98. § (3) bekezdésében meghatdrozott illetmény-megdllapitds végrehajtdsa érdekében. Az igazgatd
a teljesitményeértékelest kdvetden az elért teljesitményszintek szerint besorolja az értékelt szemelyeket,
és dont az esetleges illetmény-eltéritésrdl.

A Puétv. 98. & (3) 2024. mdjus 11-i hatdlyba lépéssel gy rendelkezik, hogy a munkaliaté a
teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a pedagdgus havi illetményét a Puéty. 98. § (1)
bekezdésben meghatdrozott illetménysav — ha az illetménysav alsd és fels hatdra e torvény
felhatalmazasa alapjan karméanyrendeletben kerilt meghatarozasra, akkor a kormdnyrendeletben
meghatdrozott illetménysav — keretein beliil a 43. §-nak megfelelden hatdrozhatja meg azzal, hogy a havi
illetmény o teljesitményértékelés eredmeénye alapjdn alacsonyabb Gsszegben nem hatdrozhaté meg.
Tekintettel arra, hogy az illetménysavok alsé és felsd hatarat a 401/2023. {VIIL30.) Korm. rendelet 88/A. §
{1) bekezdése hatarozza meg, a PUétv. most idézett, 2024. mdjus 11-t8l érvényes rendelkezése szerint az
értekeltek illetménye a teljesitményertékelést kdvetSen sem lehet alacsenyabb, mint a Korm. rendelet
88/A. §-ban meghatérozott 6sszeg, azaz Pedagdgus |. fokozat esetében 538 eFt, Pedagdgus |}, fokozat
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esetében 555 eFt, Mesterpedagdgus fokozatnal 630 eFt, mig Kutatdtanar fokozat estében pedig 750 eFt.
Ezek az also hatdrok a 2025-0s naptéri évben természetesen mddosulhatnak.

A Kormanyrendeletben meghatarozott illetménysav adott fokozatra érvényes minimalis illetményénél
alacsonyabban tehdt nem lehet megéllapitani az értékelt személy illetményét. Arra azonban van
lehet&ség, hogy a munkaltatd a pedagdgus illetményét a teljesitményértékelés lezardsa elétti
illetmeényehez képest — a teljesitményértékelés eredményének figyelembe vételével — alacsonyabb
mertékben hatdrozza meg. A Puétv. 160. § (7) bekezdésének rendelkezése szerint azonban a
teljesitményértékelés eredményeként a munkdltatd elsé alkalommal 2025. szeptember 1-jével dllapithat
meg modositott illetményt.

Jelen szabalyzatot az intézmény igazgatdja a nevelétestilettel 2024. augusztus 30-an ismertette, az
ertekezletrdl iktatott jegyz6konyv készilt. A dokumentumot az érintettek szamara elérhetévé tette az
intézmény informatikai haldzatan. £z a szabdlyzat mint munkdltatdi utasitds a kihirdetését kévetéen
2024, szeptember 1-jén lép hatdlyba.

Flzesabony, 2024. augusztus 30-4n

Matinané Semperger Anikd

féigazgato
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