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1. Altalanos rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény muikddésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket a
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.

A szervezeti és miikddési szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény mitkddésének belsé rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozd megéllapitasokat és
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti €s mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységcsoportok

¢s folyamatok 0sszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

= 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol

= 326/2013. (VIIL30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérol

= 2011. évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az

informécioszabadsagrol

= 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdoznevelés tankonyvellatasarol

= 1999. évi XLII torvény a nemdohanyzok védelmerdl

= 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl

= 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol

= 17/2014. (I11.12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus kézikdnyvvé nyilvanitas, a

tanuloi tankonyvtamogatas €s az iskolai tankonyvellatas rendjérol

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

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikddési szabdlyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok €s mas
érdekldddk megtekinthetik az intézményvezetdi iroddban, munkaidében, tovabba az intézmény

honlapjan.



A szervezeti és mukodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezd érvényli. A szervezeti és miikddési szabalyzat az

intézményvezeto jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan iddre szol.

2. Az intézmény szakmai alapdokumentuma, feladatai
2.1.Az intézmény megnevezései

Hivatalos neve: Egri Lenkey Janos Altalanos Iskola
2.2. A koznevelési intézmény feladat ellatasi helyei:
Székhelye: 3300 Eger, Markhot Ferenc utca 6.
2.3. Alapité és fenntart6 neve és székhelye:
Alapit6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapit6 jogkor gyakorloja: Emberi Er6forrasok minisztere
Alapito6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntart6 neve: Egri Tankeriileti Kézpont
Fenntart6 székhelye: 3300 Eger, Bem tabornok u. 3.
2.4. Tipusa: altalanos iskola
2.5. OM azonosité: 031 451
2.6. Koznevelési és egyéb alapfeladata
2.6.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
=  nappali rendszerti iskolai oktatas
= alsé tagozat, felso tagozat
=  sajatos nevelési igényll tanulok integralt nevelése-oktatasa
(mozgasszervi, fogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok)
2.6.2. egyéb koznevelési foglalkozas:
napkoziotthonos ellatas, tanul6szoba

2.6.3. iskola maximalis 1étszama: 496 0



2.6.4. iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel
2.7. A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga
2.7.0. feladatellatasi hely szerint pontos cim: 3300 Eger, Markhot Ferenc utca 6.
2.7.1. helyrajzi szam: egri 5068 hrsz-on 1év6 iskolaépiilet
2.7.2. hasznos alapteriilet: 2160 nm
2.7.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
2.7.4. Fenntart6 jogkdre: vagyonkezel6i jog

2.8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemz6i
Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore, és gazdalkodasi feladatainak ellatasa:

Az intézmény az Egri Tankertiileti K6zponton beliil keretgazdalkodast folytat.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1. Az intézmény vezetdje

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az
intézmény szakszer(i és torvényes milkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje
felel tovabbd a pedagdgiai munkdért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének
miukodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és
gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezeséért.

Az intézményvezeto kiemelt feladatai:

* aneveld és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,



* az intézmény nevelGtestiileteinek jogkorébe tartozd dontések elokészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése,

» akozoktatasi intézmény képviselete,

= egyiittmiikddés biztositdsa a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a sziilok és a
diakok képviseldjével, és a didkmozgalommal vald egyiittmiikodés,

* anemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodo6, méltd szervezése,

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

= a dontés - az egyetértési kotelezettség megtartasaval - az intézmény miikddésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly vagy a kozalkalmazotti

szabalyzat nem utal mas hataskorébe.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét

esetenként, vagy az iigyet meghatarozott korében helyettesére atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzdk hasznélatira a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
intézményvezetd és az intézményvezet6-helyettesek minden {igyben, az iskolatitkar a
munkakori leirasban szerepld ligyekben, az osztalyfénok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe,

bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitobe valo beirasakor.

Az iskolai bélyegzok felirata és lenyomata az 1.sz. mellékletben talalhato.

4.2. Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében a kijelolt intézményvezeto-helyettes helyettesiti. Az intézményvezetd-helyettesek
hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakdri leirdsban meghatarozott
feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegii

feladatok végrehajtasara terjed ki.

4.3. Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szadmara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat:

» akijeldlt intézményvezeto-helyettes szamara a tanulok felvételi tigyeiben valo dontést,



* a kijelolt intézményvezetd-helyettes szamara az oOrarend készitésével kapcsolatos
dontések jogat,

* az intézményvezetO-helyettesek az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyaldsokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos
dontés jogat,

» a munkaltatéi jogkdrbe tartozd egyéb feladatokat (szabadsagolas, helyettesités) a

helyettesek szdmara a kozalkalmazottak tekintetében.

4.4. Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremitkodésével latja el.
Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai: az intézményvezeto-helyettesek (2 £6).
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai feladataikat a munkakori leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az intézmény vezetdjének tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszdmolasi
kotelezettséggel.
Az intézményvezetd -helyettesek kinevezésére az intézményvezetd tesz javaslatot a tantestiilet
véleményezési jogkorének megtartasaval az Egri Tankeriileti Kozpont igazgatdja felé.
Megbizast az intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott pedagoégusa kaphat, a megbizas
hatarozott idére szol. Az intézményvezeto-helyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni
feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakdri leirasuk tartalmaz. Személyileg
felelnek az intézményvezetd 4ltal rajuk bizott feladatokért. Tévollétik vagy egyéb
akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkdjat, ennek sordn — az
intézmény vezetdjével egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévd
hataskorébe tartozik.
Az intézményvezet6-helyettesek:

» Ellendrzik az intézményiik dolgozodinak pedagodgiai, ligyviteli €s technikai jellegii

munkajat.
» Feladatuk a taniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa az intézmény egészében.
» Az intézményvezetd-helyettesek ellatjdk az intézményvezetd Aaltalanos szakmai
tigyekben torténd helyettesitését.

Tevékenységérdl az intézményvezetdt folyamatosan tajékoztatja.

Felelds: a kozvetlen irdnyitasa alé tartozo feladatok ellatasaért, atruhazott jogkorben:
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- az iskolaorvossal, a védondvel vald egylittmiikddésért,

- a tanulobalesetek megeldzéséért, 6vo, védod intézkedések betartasaért, betartatasaért, -
az intézmény ligyintézésének, iratkezelésének és taniigyi nyilvantartasai kezelésének
szabalyossagaért, az intézményi adatszolgaltatasért és az adattovabbitas rendjéért,

- az intézményi hagyomanyok 6rzésével 6sszefiiggd feladatok koordinalasaért,

- KIR intézményi torzs karbantartasaért

- az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési programjainak mitkodéséért.

4.5 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény élén magasabb vezetdi megbizassal az intézményvezetd all. Az alkalmazottaknak
ugy kell a kozvetlen egyiittmiikodését megvalositani, hogy az intézményi feladatok ellatasa

zavartalan és zokkendmentes legyen.

)
ST
l*
| Karbantarto | | Takaritok




4.6 Az intézmény vezetosége:
Az iskola kibdvitett vezetéségének a tagjai:

= az intézményvezetd

* az intézményvezetd-helyettesek,

= aszakmai munkakozdsségek vezetoi,
= akozalkalmazotti tanacs elnoke,

= apedagogus szakszervezet titkara.

Az iskola kibdvitett vezetdsége az iskolai €let egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd ¢€s
javaslattevé joggal rendelkezd testiilet.

Az iskola vezetdsége egyiittmiikddik az intézmény més kozosségeinek képviseldivel, igy a sziildi
szervezet valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével, az Intézményi Tanacs vezetdjével.
A didkdnkorményzattal valé kapcsolattartds az intézményvezetd feladata. Az intézményvezetd
felelos azért, hogy a didkonkorményzat jogainak érvényesitési lehetoségét megteremtse,
meghivja a didkonkorméanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez
kapcsolodoan a didkdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.

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

Az intézmény cégszerll aldirdsa az intézményvezetd aldirasaval €s az intézmény pecsétjével

érvényes.

4.7 A pedagogiai munka ellenérzése:

Az intézményben foly6d pedagodgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtdsanak ellendrzése az intézményvezetd feladata. Az intézményben az
ellendrzés az intézményvezetd kotelessége €s felelossége. A hatékony és jogszerti miikodéshez
azonban rendszeres €s jOl szabalyozott ellendrzési rendszer mitkddtetése sziikséges. Ezt a
tevékenységet az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirdsa, valamint az
intézmény onértékelési rendszere teremti meg. A munkakdri leirdsokat évente at kell tekinteni,

ha sziikséges modositani (megbizas, feladat valtozasa esetén).

Munkakori leirasuk kotelezden szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetok és pedagdgusok

pedagbgiai és egyéb természetii ellendrzési kotelezettségeit:
9



az intézményvezeté-helyettesek,
a munkak6zosség-vezetok,

az osztalyfonokok,

a pedagogusok,

testnevelO tanar,

osztalytanito,

napkdzis neveldk,
konyvtaros-tanar,

gyermek-¢és ifjisagvédelmi felel6s,
fejlesztépedagogus,
rendszergazda,

DOK vezetb tanar.

Az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettesek, munkakozdsség-vezetok munkakori

leirasuk alapjdn részt vesznek az ellendrzési feladatokban, illetve ellendrzik a hozzajuk

kozvetleniil beosztott szakemberek szakmai munkajat.

4.7.1 Az iskolai belso ellenorzés feladatai:

biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai programjaban
¢és egyeb belsd szabalyzataiban el6irt) miikodését;

segitse elé az intézményben folyd neveld ¢és oktatd6 munka eredményességét,
hatékonysagat;

segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségli informacidt szolgéltasson a dolgozok
munkavégzésérol;

feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) €s jogi
eléirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,

szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény miikodésével kapcsolatos

"oz

belso és kilso értékelések elkészitéséhez.
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4.7.2 A belso ellenérzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:

A belso ellendrzést végzo dolgozo jogosult:

az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;

az ellendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrél masolatot
késziteni;

az ellenorzott dolgozo munkavégzését elézetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;

az ellendrzott dolgozotdl irdsban vagy szdban felvildgositast kérni.

A belso ellendrzést végzd dolgozoé kateles:

az ellen6rzés soran a jogszabalyokban és az iskola bels§ szabdlyzataiban foglalt
eldirdsoknak megfelelden eljarni;

az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

az ¢észlelt hidnyossagokat irdsban vagy szdban kozolni az ellendrzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;

hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas szerint

idében megismételni.

4.7.3 Az ellenérzott alkalmazott jogai és kotelességei:

Az ellendrzott dolgozo jogosult:

az ellendrzés megallapitdsait (kérésére: irasban) megismerni;
az ellenérzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni, és

ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.

Az ellendrzott dolgozo koteles:

az ellendrzést végzd dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggd kéréseit
teljesitent;

a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.
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4.7.4. A belso ellenorzést végzo dolgozo feladatai:

= Az ellendrzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola
belsd szabalyzataiban, a munkakori leirasaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint

a tanév sordn folyamatosan végezni.

= Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitdsairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

= Az ellendrzés tényét s megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

= Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:
o a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozo figyelmét;

o a hidnyossagok megsziintetését Gjra ellendriznie kell.

4.7.5. A belso ellenorzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:

Intézményvezeto:

= cllendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

= ellendrzi az iskola 6sszes dolgozdjanak pedagogiai, gazdalkodasi és ligyviteli és technikai
jellegli munkéjat;

= ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

= elkésziti az intézmény belso ellendrzési szabalyzatat;

= (sszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;

= feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és mitkdodése felett.

Intézményvezet6-helyettesek:

» folyamatosan ellenérzik a hozzajuk beosztott dolgozok nevel6-oktatd és tigyviteli
munk4jat, ennek soran kiilonosen:

= aszakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét;

= apedagoégusok munkavégzését, munkafegyelmét;

= apedagdégusok adminisztracios munkajat;

= apedagogusok neveld-oktato munkajanak modszereit és eredményességét;

= agyermek- és ifjusagvédelmi munkat.
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Munkakozosség-vezetok:

= folyamatosan ellendrzik a szakmai munkak6zdsségbe tartozo pedagogusok neveldoktatd
munkajat, ennek soran kiilondsen:

= apedagogusok tervezé munkajat, a tanmeneteket;

= anevel6 és oktato munka eredményességét.

Az intézményvezetd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott
céllal és jogkorrel felruhazva belsd ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni. Az egyes tanévekre
vonatkoz6 ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellenérzést végzo, illetve az ellendrzott

dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezd belso ellendrzési terv hatdrozza meg.

A belso ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezetd a felelds.

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

5.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatérozzdk meg:

= aszakmai alapdokumentum

= aszervezeti és miikodési szabalyzat

= apedagodgiai program

= 3 hazirend.

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatdé milkodésének részenként funkciondlnak a tanév

munkaterve (kKiegészitve az éves beszamoloval) és egyéb belso szabalyzatok.

5.1.1 A szakmai alapdokumentum

Az okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az intézmény
nyilvantartdsba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény szakmai alapdokumentumat a

fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.
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5.1.2. A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd

munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasdhoz az intézmény

szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és ok-
tatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezéen valaszthatdé és szabadon véalaszthatd tanodrai
foglalkozasokat ¢s azok 6raszdmait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket

Az oktatasban alkalmazhatd tankonyvek, tanulmdnyi segédletek ¢és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

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

a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi rendjét,
a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorldsdnak
rendjét,

a tanulok fizikai allapotdnak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabdlyozasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az

érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciokat.
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A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az intézményvezetdi iroddban,
tovabba olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidoben barmikor

tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

5.1.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe
vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok,
feladatok megvalodsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési
tervét a feleldsok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogaddsara a tanévnyitd értekezleten
keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogaddsakor be kell szerezni a
szll6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai
halézatban elérhet6en a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan

¢s az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

5.2. A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvellatds megszervezéséért az intézmény vezetdje a felelds, amely soran
egylttmiikodik a Tankertilettel.
Az éves munkatervben rogziteni kell annak a felelds dolgozonak a nevét, aki az adott tanévben:
= elkésziti az iskolai tankonyvrendelést,
= részt vesz az iskolai tankOnyvterjesztésben.
A tankonyvrendelésben illetve a tankOnyvterjesztésben résztvevd iskolai dolgozokkal a
tankeriilet megallapodast kot.
Az iskolai tankonyvellatas rendjérél évente a nevelGtestiilet dont az aldbbiak figyelembe
vételével:
= a nevelGtestiilet dontése el6tt az intézmény vezetdje felméri, hany tanuld kivan az
iskolatol tankonyvet kolesondzni, illetve hany tanuld részére sziikséges, napkoziben

tankonyvet biztositani.
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= Az iskola biztositja, hogy az egyéb foglakozasokon, napkozis foglalkozasokon
megfeleld szamu tankdnyv alljon a tanulok rendelkezésére, a tanitasi ordkra torténd

felkészuléshez.

A tankonyvjegyzeékbdl az iskola helyi tanterve alapjan és a szakmai munkakozosségek
véleményének figyelembe vételével a szaktandrok valasztjdk ki a megrendelésre keriild
tankonyveket.

A nevel6testiilet dont arrdl, hogy a tartdés tankonyv vasarlasara rendelkezésre allo Osszeget az

iskola mely tankonyvek vésarlasara forditja.

A tankonyvrendelés elkészitéséhez az intézményvezetd beszerzi az iskolai sziil6i szervezet és az
iskolai didkonkormanyzat véleményét.
Az ingyenesen kapott tankdnyveket a tanulok kotelesek a tanév végén az iskola konyvtaraba

visszaszolgaltatni hasznalhat6 allapotban.

5.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

5.3.1 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi 4gazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIII1.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu -elektronikus alairast kizardlag az intézmény vezetdje
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran
feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt
masolatat:

= 3z intézménytorzsre vonatkoz adatok modositasa,

= az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,

= atanuldi jogviszonyra vonatkozod bejelentések,

= az oktober 1-jei pedagodgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
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Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek

(az iskolatitkar és az intézményvezetd-helyettesek) férhetnek hozza.

5.4 Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,

felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen
- a természeti katasztrofa (pl. villamesapas, foldrengés, arviz),
- atiz,

-a robbantéssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozdjanak az intézmény épiiletét vagy
a benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal koz6Ini az intézmény vezetdjével, illetve valamely intézkedésre

jogosult felelds vezetdvel, aki azonnal értesiti az intézményvezetot.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
= intézményvezetd

* intézményvezetd-helyettesek

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:
a) fenntartot,
b) az intézményvezetot,

C) az intézményvezetd-helyetteseket,
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e) tliz esetén a tiizoltosagot,

f) robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,

g) személyi sériilés esetén a mentdket,

h) egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofa-elharito

szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje szlikségesnek tartja.

Az épiilet kiiiritési rendje

Az épiiletben tartdzkodd személyeket riasztani kell. A jelzés: folyamatosan tarté kolompolas.
Ezutan haladéktalanul hozza kell latni a  veszélyeztetett  épiilet  kiliritéséhez. A
gyermekcsoportoknak a "Ttlizriado terv" alapjan kell elhagyniuk az épiiletet.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdovetkezdkre:

-Az ¢épiiletb6l minden gyermeknek tdvoznia kell, ezért az orat, a foglalkozast tartd
neveldnek a tantermeken kiviil (pl. mosddban, szertarban, stb.) tartozkodo gyerekekre is
gondolnia kell.
-A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell.
-A gyermekeket a helyiség elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozési helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia.
Az intézményvezetOnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds személynek a veszélyeztetett
épiilet kitiritésével egyidejiileg - felelds dolgozok kijeldlésével - gondoskodnia kell az aldbbi

feladatokrol:

a "Tlizriado6 terv"-ben szerepld kijaratok kinyitasarol,

= akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

= avizszerzési helyek szabadda tételétdl,

= az elsOsegélynytjtas megszervezésérol,

= arendvédelmi, illetve katasztrofa elhdrito szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek,

stb.) fogadasarol.
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Az ¢épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet6jét az intézmény

intézményvezetdjének vagy az altala kijelolt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

= arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

= aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

= az épiiletben taldlhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

= az ¢éplletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

= az ¢épllet kiiiritéséral.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kdvetden a szerv illetékes
vezetdjének igénye szerint kell intézkednie az intézmény vezetdjének. Az illetékes szerv
vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozoja €s gyermeke koteles betartani. Az
intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket 4tadja, valamint ha észleli, hogy
a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye. Ha a balesetet az intézményhez nem tartozd személy észleli és értesiti az intézmény
valamely alkalmazottjat, annak haladéktalanul meg kell adnia a sziikséges segitséget, és

értesitenie kell az intézmény vezetdjét a tovabbi intézkedések megtétele érdekében.

A renddrség, a mentd €s a tlizoltosag telefonszamat minden intézményben a telefonok kdzelében,
jol lathat6 helyen ki kell fiiggeszteni.

Az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd-helyettes sziikség esetén

intézkedik arrél, hogy a fenntartd €s mas érintett hivatalos szerv értesitése miel6bb megtorténjen.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

= Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkonnyebben elérheté vezetéjének vagy a gazdasagi iroda
dolgozdinak. Az értesitett vezetd vagy iskolatitkar a bejelentés valdsdgtartalméanak

vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.
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= A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonloan kolompolassal torténik. Lehetoség
esetén a bombariado tényét az iskolaradidban is k6zzé kell tenni.

= Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriad6 tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni, a gyiilekezésre kijelolt teriiletre sietni. A
feliigyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat
sorakoztatni, a jelen 1év6 és hidnyzo6 tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk
kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekez6 helyen tartozkodni.

= A bombariadot elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épliletben
tartdzkodni tilos!

= Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzek minél
tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

= A bombariad6é lefjasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariadd 4altal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds

meghosszabbitdsaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

6. Az intézmény munkarendje
6.1. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az id0szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszeri
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az intézményvezeté vagy helyettesei koziil
legalabb egyikiik hétfétdl péntekig 7.30 és 16.00 ora kozott az intézményben tartozkodik.
Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld idoben és

iddtartamban latjak el.

6.2. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkéjukat. A heti munkaidd
keret els6 napja mindenkor a hét elsd munkanapja, utols6 napja a hét utols6 munkanapja. Az

otnél kevesebb munkanapot tartalmaz6 hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval
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aranyosan szamitando ki. Szombati €és vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak

irasban elrendelt esetben lehetséges.

A pedagégusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasaval — altaldban maguk hatdrozzak meg. Az értekezleteket,
fogadoordkat az éves munkatervben meghatarozott napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a
napi atlagban 8-6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaidére kell szdmitani. A
munkaltatdé a munkaiddre vonatkozd eldirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok
kifiiggesztése, illetve a helyben szokdsos moddon kifiiggesztett hirdetés utjan hatarozza meg.
Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagogus esetén, vagy pedagdogusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek

az iranyadok.

6.2.1. A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktaté munkaval
vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal Osszefiiggd
feladatok ellatasdhoz sziikséges 1dObdl all. A pedagdégus-munkakorben dolgozok munkaideje
tehat harom részre oszlik:

a) a neveléssel-oktatassal lekotott id6 (régebben kotelez6 draszamban ellatott feladatok)

b) a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidén tal a kotott munkaid6 terhére elvégzendé feladatok

) a munkaidd tobbi részében ellatott feladatok.

A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak:
- a tanitasi 0rdk megtartasa,
- egy¢b foglalkozas - a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanoérai foglalkozas-,
amely
a) szakkor,
b) sportkdor, tomegsport foglalkozas,
C) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszté foglalkozas,
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d) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszté foglalkozas,

e) napkozi,

f) tanulast, iskolai felkésziilést segité foglalkozas,

g) felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket add egyéni vagy
csoportos, kozdsségi fejlesztést megvaldsitod csoportos, a szabadidé eltdltését szolgalod
csoportos foglalkozas,

h) az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem
valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idore iranyaddé munkaidd-beosztasat az orarend, a munkaterv
¢s a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az intézményvezetd rangsorolja,
lehetdség szerint figyelembe veszi.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidén til a kotott munkaido terhére elvégzendo

feladatok

a) foglalkozasok, tanitasi orak el6készitése,

b) a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

C) az intézmény kulturalis- és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos elt6ltésének
megszervezese,

d) a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezédésének segitésével dsszefiiggd
feladatok végrehajtasa,

e) eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiild — feliigyelete,

f) atanulo- és gyermekbalesetek megelézésével kapcesolatos feladatok végrehajtasa,

g) a gyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

h) h) eseti helyettesités,

i) apedagogiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,

J) azintézményi dokumentumok készitése, vezetése

k) a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiléi értekezlet, fogadoora megtartasa,

I) osztalyfonoki munkaval 6sszefiiggd tevékenység,

m) pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,
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n) a nevelGtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

0) munkak6zosség-vezetés,

p) az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikodés,

q) kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,

r) iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

S) apedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasa

t) tanulmanyi kirandulas.

A pedagdgus a kotott munkaiddben koteles a nevelési-oktatasi intézményben tartozkodni, kivéve,
ha kizardlag az intézményen kiviil ellathato feladatot 14t el, amelyeket az intézményen kiviil lehet

teljesitenie.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét meghaladéan a pedagdgusnak tovabbi tandrai és
egyéb foglalkozas megtartasa akkor rendelhetd el, ha

a) a munkakdr nincs betdltve, a palyazati eljaras idejére,

b) a munkakor nincs betdltve, és az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat sikertelen volt, feltéve,
hogy a munkakdzvetitési eljaras sikertelen maradt, és a pedagogusok allando helyettesitési
rendszerében sem all rendelkezésre megfeleld szakember vagy

C) a betoltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul

lehetetlenné valt.

Egy pedagdgusnak elrendelhetd tanorai és egyeb foglalkozasok szdma egy tanitasi napon a ketto,
egy tanitasi héten a hat 6rat nem haladhatja meg. A neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidd felsé

hatéra feletti eseti helyettesités tanitasi évenként legfeljebb harminc tanitasi nap.

A munkaido tobbi részében ellatott feladatok

A kotetlen munkaidében, vagyis a teljes munkaidé 20%-aban (heti 8 6ra) a térvény szerint a
pedagogus ,,munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat maga jogosult meghatarozni”’[Nkt. 62.§

(5)], nem szabad megfeledkezni arrdl, hogy a pedagogus szdméra ez az id6 nem szabadido,
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hanem munkaidé. Nem irhat6 el0 szamara, de elvarhat6 téle, hogy ebben az iddsavban is a
tanulok érdekében végzett tevékenységgel foglalkozzon, akdr az intézmény teriiletén beliil,

amennyiben ez indokolt.

6.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

6.3.1. A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettesek allapitjak meg az intézmény orarendjének
fiiggvényében. A  konkrét napi munkabeosztisok Osszedllitisandl az  intézmény
feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az
intézmény vezetOségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartasa mellett

javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2. A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztdsa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagogus a munkabdl valo rendkiviili tAvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.20 6rdig kdteles jelenteni az intézmény vezetdjének
vagy helyettesének, hogy koézvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A
hianyz6 pedagogus koteles varhatdan egy hetet meghalad6 hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit
az intézményvezetd-helyettesekhez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar
biztosithassa a tanulok szdmdra a tanmenet szerinti elérehaladdst. A tappénzes papirokat

legkésdbb a tappénz utolséd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi irodéban.

6.3.3. Rendkiviili esetben a pedagdgus az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettestol
kérhet engedélyt legalabb két nappal eldbb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl
eltérd tartalma tanitasi ora (foglalkozds) megtartasdra. A tanitdsi o6rdk (foglalkozéasok)

elcserélését az intézményvezetd-helyettesek engedélyezik.

6.3.4. A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzéasok esetén — lehetdség
szerint — szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztak meg, Gigy koteles szakszerti orat tartani, illetve

a tanmenet szerint haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni.
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6.3.5. A pedagogusok szamara — a kotelezd draszamon feliilli — a nevel6—oktatd munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az intézményvezetd-helyettesek és a munkakdzosség vezetdk javaslatainak

meghallgatisa utan.

6.3.6. A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvdnyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szamszerti osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket

adjon haladasuk mértékérél, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzend6 feladatokrol.

6.3.7. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje
Az intézményvezetd az Orarend és a munkatervben meghatarozott feladatok alapjan az

intézményben foglalkoztatott pedagdégusok vonatkozasdban munkaidé-nyilvantartast vezettet, és

a munkavégzést havonta igazolja.

6.4. Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarend;jét a jogszabélyok betartasaval az
intézmény zavartalan milkodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakdri
leirasukat az intézményvezet6 és a gazdasagi ligyintéz6 kozosen késziti el. A torvényes munka-
1d6 és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiaddsara. A
nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjét az intézményvezetd hatarozza
meg. A napi munkaid0 megvaltoztatisa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai
dolgozdk esetében az intézményvezetd vagy a gazdasagi ligyintézé szobeli vagy irdsos

utasitasaval torténik.

6.5. Munkakori leirasok tartalma

Az intézmény dolgozoi feladataikat munkakori leirdsuk alapjan végzik.
A munkakori leirasoknak a kovetkezoket kell tartalmazniuk:
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= a munkakorrel kapcsolatos adatok,

= adolgozo neve,

=  munkakoére,

=  beosztasa,

= heti munkaideje,

= pedagdgusok esetében heti kitelezd draszama,

* a munkaltatoi jogkdr gyakorldjanak megnevezése,
= adolgozo kozvetlen felettesének megnevezése,

= adolgozo bérezését meghatarozo jogszabalyok megnevezése.

A fobb feleldsségek és feladatok felsorolasa, ezen beliil

= atanulokkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

az iskolai dolgozokkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

= aziskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos feleldsségek és feladatok,
= abizalmas informéciokkal, az adatkezeléssel kapcsolatos felelsségek és feladatok,
= az ellendrzés, értékelés feladatai,

= adolgozo iskolan beliili és kiilsé kapcsolatai,

= adolgoz6 sajatos munkakoriilményei.

A munkakori leiras hatalyba léptetése

* a munkakdri leiras hatalyba Iépésének datuma,
* az intézményvezetd alairasa,

= adolgozo alairasa a munkakori leiras tudomasul vételérol.

ryr s r

6.6.1. Az oktatds és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levd heti 6rarend alapjan torténik a pedagdégusok vezetésével,
a kijelolt tantermekben. A tanitdsi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi ordk

megtartasa utan, rendkiviili esetben (intézményvezetdi engedéllyel) azok eldtt szervezhetok.
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Az intézményben tartdzkodo gyermekek feliigyeletét az intézmény reggel 7.30 6ratol a tanitas
végéig, illetve az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasok idején biztositja. Az intézménybe a
tanuloknak reggel 7.30 ora és 7.45 ora kozott kell megérkeznitik.

Az intézményben a tanitas reggel 8.00. orakor kezdddik. Ettdl eltérden az elsé tanitasi orat
(,,nulladik orat”) 7.15 o6ratol kezdve is meg lehet tartani az iskolai sziil6i szervezet, valamint az
iskolai didkdnkorményzat véleményének kikérésével. Az iskolai sziildi szervezet és az iskolai
diakonkormanyzat véleményét minden tanév elején, a tantargyfelosztas Osszeallitasakor kell

kikérni. A tanitasi 6rak ideje negyvenot perc.

6.6.2 Az intézményben a tanitdsi orak és orakdzi sziinetek rendje

. 6ra 8:00 — 8:45

. 6ra 9:00 — 9:45

. 6ra 10:00 — 10:45
.ora 11:00— 11:45
.ora 11:55-12:40
.ora 12:50 — 13:35
. Ora 13:45—-14:30

~N oo o0 B~ W DN P

Minden Kicsengetés el6tt 5 perccel jelzd csengetés van.
Napkozis foglalkozas
A tanitési 6ra végétol: szervezett foglalkozasok, jatek, étkezés
14:30 — 15:30 Tanulasi id6
15:30 — 16:00 Uzsonna
16:00 — 17:00 Ugyelet

A tanuldknak az 6szi és a tavaszi honapokban (szeptember, oktdber, marcius, aprilis, majus) az
orakdzi sziinetekben — kivéve az elsd sziinetet — az udvaron kell tartozkodniuk. Jelz6 csengetés
utan felsorakoznak, és a megbeszélt rend szerint felvonulnak osztilytermeikhez. Rossz 1d6
esetén, valamint november, december, januar februar honapokban az iigyeletes neveld utasitasa
alapjan a tanulok a folyosokon tartézkodnak. Jelz6 csengetés utan a tantermek el6tt felsorakozva

varjak a pedagdgusokat. Feliigyelet nélkiil a tanteremben gyermek nem tartdzkodhat.
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A tanitasi orak kezdete el6tt a tanuldk felmehetnek abba a tanterembe, melyben az elsd orajuk

lesz, illetve a folyoson varakozhatnak jelzOcsengetésig.

6.6.3. A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezetd adhat engedélyt. A
tanitasi orak megkezdésiik utan nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben az intézményvezetd
vagy helyettesek tehetnek. A  kotelezd orvosi ¢és fogorvosi vizsgalatok az
intézményvezetOhelyettesek altal elére engedélyezett idOpontban ¢és modon torténhetnek,

lehetdség szerint tigy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

6.6.4. Az 6rakozi szilinetek rendjét beosztott pedagogusok feliigyelik.

Az iskolaban reggel 7,30 6ratol és az 6rakozi szilinetek idején tanari tigyelet mitkodik.
Az tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok
magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdgdnak meg0Orzését, a balesetvédelmi szabalyok

betartasat ellendrizni.

6.7. Az osztalyozé vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megéllapitasdhoz a tanulonak osztalyozo vizsgat kell
tennie, ha:

a) azintézményvezetd felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol,

b) az intézményvezetd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi

kovetelményének egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb idd alatt tegyen eleget,

C) egy tanévben 250 oOranal tobbet mulasztott, és a nevelGtestiilet nem tagadta meg az
osztalyozd vizsga letételének lehetdségeét,

d) ha a tanuld hidnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és a
neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetségét,

e) atvételnél az iskola intézményvezetdje eldirja.

6.8. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje
Az intézmény szorgalmi idében hétfétol péntekig reggel 7 oratol délutan 19 éraig van nyitva.
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Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban — zarva
kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendt6l vald eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az
intézményvezetd ad engedélyt.

Tanitasi napokon a hivatalos tligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik hétfétol péntekig
reggel 8.00 6ra és 11.00 6ra kozott.

Az intézmény a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az intézmény vezetdje hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése elott

a sziil6k, a tanuldk és a neveldk tudomasara hozza hirdetmények utjan.

Az intézmény épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos tligyet
intézOk tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézmény vezetdjétdl engedélyt kaptak. A
tanul6 tanitasi id6 alatt az intézmény épiiletét csak a sziild — személyes vagy irasbeli — kérésére,
az osztalyfdnoke vagy a részére orat tartd szaktanar irdsos engedélyével hagyhatja el. Rendkiviili
esetben — sziildi kérés hianyaban — az intézménybdl valod tdvozasra az intézményvezetd vagy az
intézményvezetd-helyettesek adhatnak engedélyt. A tanuldk tdvozasat az intézménybdl a nevelok

csak irdsos kilépdvel engedélyezheti.

6.9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.9.1. Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket €s szaktantermeket a Magyarorszag

cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti és Unids lobogot.

Az intézmény épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az intézmény
helyiségeinek hasznaloi, a tanulok és a felndttek feleldsek:

* az intézmény tulajdonanak megovasaért, védelméért,

= az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéseert,

= atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabdlyok betartasaért,

* az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzataban, valamint a tanuldi hazirendben

megfogalmazott viselkedési szabalyok és eldirasok betartasaért,
= akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
= az iskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,
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= az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért.

6.9.2. A tanuldk az intézmény helyiségeit csak pedagodgusi feliigyelettel hasznéalhatjak. Az
iskola tantermeit, szaktantermeit, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok
elsésorban a kdtelezo és a valaszthatd tanitasi orakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat
kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tarté pedagogus feliigyelete mellett —

lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatéra.

6.9.3. Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni,

mashova athelyezni nem lehet.

6.9.4. Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertdrakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi 6rakat kdvetden — a

technikai dolgozok feladata.

6.9.5. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az intézményvezeto-

helyettessel valo egyeztetés utdn — szabadon hasznalhatja.

6.9.6. Az intézmény helyiségeit az intézményvezetd javaslatara a Tankeriilet adja bérbe.

6.10. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat eldtti 5 méter sugaru teriiletrészt — a
tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohdnyozhatnak. Az intézményben
és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a dohdnyzas és az egészségre
karos ¢lvezeti cikkek fogyasztdsa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd
személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem

engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.
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A nemdohanyzdk védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabdlyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény munkavédelmi

kapcsolattartoja.

6.11. A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd megtorténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatds megtorténtét az elektronikus naplo és a tliz,-

munkavédelmi oktatdsi naplo bejegyzései igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitistechnika, technika, testnevelés. Az oktatés
megtorténtét az elektronikus naploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitasok €s szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal
a szaktandr a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szadmara
potlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szdmitogépeit a tanulok csak tanari felligyelet

mellett hasznélhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulés stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles elvégezni és

adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagogus, aki
nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartasat, a kormanyhivatalnak, Tankeriiletnek torténd megkiildését az intézményvezetd

altal megbizott munkavédelmi kapcsolattartd végzi.
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A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatét tart az intézményhez megbizott kiillsés munka- €és balesetvédelmi
felelos. A tajékoztatd tényét €s tartalmat dokumentalni kell a tiiz,-és munkavédelmi oktatasi

naploban. Az oktatason valé részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagdgusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkdzoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitisa az intézményvezetd
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz orai
hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegi pedagogiai eszk6zok a tanitasi

orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

6.12. A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamara a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, amelybdl két ora

szlikség esetén, pl. iszasora Osszevonhato.
Két ora felmentés adhato tanuldinknak az alabbi esetekben:
= a didksport egyesiiletben sportold tanulok szamdra heti 2-2 6rés kotelezd sportkdri
foglalkozason valo részvétellel
= a kiilsé szakosztalyokban igazolt, versenyszerlien sportold tanulok szdmara a
szakosztalyban torténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval .
Az iskolaegészségiigyi szolgalat szakvéleménye szerint kimért tanuldknak a szervezett

gyogytestnevelési foglalkozason kotelezd részt venni.

A sportfoglalkozasok megtartasdhoz sziikséges oraszamot a kotelez6 orak keretébdl oldjuk meg.
Biztositjuk tanuldink szamara az orszagos €s a megyei, valamint a varosi sportversenyeken, a

didkolimpidn torténd részvétel feltételeit.

Az iskola és a diaksport egyesiilet vezetése kozotti kapcsolattartds alapja a didksport egyesiilet
munkaterve, amelyet az iskola intézményvezetje a tanév munkatervének elkészitése el6tt

beszerez. A feladatok megoldasdhoz figyelembe veszi a didksport egyesiilet munkatervét,
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biztositja a sziikséges erdforrasokat és a megvalositashoz sziikséges feltételeket. A didksport
egyesiilet elnoke a tanév végén beszdmol a sportkor tevékenységérdl, az eredményekrdl listat

készit, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrdl sz6l6 beszamoloba.

rer s r

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényeli, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.
A foglalkozasok helyét és id6tartamat az intézményvezeto és helyettese rogzitik a tandran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokat az elektronikus naploban

adminisztraljak.

Az intézményben az alabbi tanéran Kkiviili szervezett foglalkozasi formak léteznek:

napkozi; tanuldszobai foglalkozasok; szakkorok; énekkar; korrepetalas; felzarkdztatas;
tehetséggondozas; tanulmanyi versenyek; szakmai ¢és sportversenyek; konyvtar; kulturalis

rendezvények; tanulmanyi kirandulasok; iskolai diak sportkor; informatikai klub.

A koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) szeptember 1-jétdl hatalyos 27.§ (2)
bekezdése szerint az altalanos iskolaban 16 oraig foglalkozasokat, 17 oraig pedig feliigyeletet
kell biztositani. A szintén szeptember 1-jét6l hatalyos 46.§ (1) bekezdés a) pont szerint a
tanuloknak kotelessége a 16 oraig szervezett egyéb foglalkozasokon részt venni. Az egyéb
foglalkozas lehet napkozi vagy tanuloszoba is. Ezek a szabalyok minden évfolyamra
vonatkoznak. Az Nkt. 55.§ (1) bekezdése szerint a sziild kérésére az intézményvezeté adhat

felmentést a foglalkozasokon valo részvétel alol.

A napkozire, tanuldészobai foglalkozasra vonatkozo szabalyok:

= A napkdzis, tanuldszobai foglalkozéasok a déleldtti tanitasi 6rdk végeztével — a tanulok
orarendjéhez igazodva — kezdddnek és délutan 16.00 oréig tartanak. Az iskola a tanulok

szamara 17:00 oraig feliigyeletet biztosit.
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» A napkdzis és a tanuloszobai foglalkozésrol vald hidnyzast a sziilének jeleznie kell.

= A tanul6 a napkozis, tanuldészobai foglalkozasrdl csak a sziild személyes vagy irasbeli
kérelme alapjan tavozhat el. Rendkiviili esetben — telefonon torténd egyeztetéssel — a
tanul6 eltavozasara a csoportvezetd tanar, intézményvezetd vagy a helyettesei engedélyt

adhatnak.
Szakkorok

A kiilonféle szakkorok miikodése a tanuldk egyéni képességeinek fejlesztését szolgalja. A
szakkorok jellegiiket tekintve lehetnek szaktargyi, miivészeti, de szervezddhetnek valamilyen

kozos érdeklddési kor, hobbi alapjan is.
Enekkar

Az iskola énekkara sajatos didkkorként miikodik, a tantargyfelosztasban meghatarozott

idékeretben. Vezetdje az intézményvezetd altal megbizott kdrusvezetd tanar.
Tehetséggondozo és felzarkoztatoé foglalkozasok

A felzarkoztato foglalkozasok célja az alapképességek, készségek, kulcskompetencidk fejlesztése
¢s a tantervi kovetelményekhez valo felzarkoztatds. A foglalkozasokat az intézményvezeto altal
megbizott pedagogus tartja orarendbe illesztett idOpontban - az osztalyfonokokkel tortént

egyeztetés alapjan, - a sziil6 irasbeli nyilatkozatat kovetden - kotelezd jelleggel.

A tehetséggondozd foglalkozasok célja tanuldink képességeinek, készségeinek tovabbi
fejlesztése, melynek keretében érdeklddésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megteleléen

felkészitjiik ket a tovabbtanulasra, tanulmanyi versenyekre.

Tanulmanyi, szakmai és sportversenyek

A tanulmanyi, szakmai ¢és sportversenyeken valo részvétel a kiemelkedd teljesitmények

fliggvényében lehetséges.

* A tanulmanyi, Szakmai versenyek és a sportversenyek az éves munkaterv részét képezik,
amely meghatarozza a szervezés feladatait és feleldseit. A teriileti, megyei és orszagos
forduldra tovabbjutott tanulokat a verseny idejére az igazgatdhelyettesek mentesitik a

tanitasi ordkon vald részvétel alol.
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* Az igazgatdhelyettesek gondoskodnak arrdl, hogy a versenyeken gyoztes, illetdleg

helyezést elért tanulok eredményes szereplését az egész iskolakozosség megismerje.
Konyvtar

Az iskola kdnyvtara nyitvatartasi idejében, valamint a konyvtari tanéradkon all a tanuldk és a

pedagdgusok rendelkezésére.
Hasznalati rendjérdl a hazirend, illetve sajat szervezeti és miikodési szabalyzata rendelkezik.
Kulturalis, szabadidos foglalkozasok

Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését szolgaljak a
kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldaddsokon tett csoportos
latogatasok. Az e foglalkozasokon vald részvétel — ha az koltségekkel is jar — onkéntes. A

felmeriil6 koltségeket a sziiloknek kell fedeznitik.

A szabadid0 hasznos ¢és kulturdlt eltoltésére kivanja a nevelGtestiilet a tanuldkat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriild igényekhez és a sziil6k anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle

szabadidds programokat szervez (pl. tiradk, kiranduldsok, szinhaz- és muzeumlatogatasok,

klubdélutanok, tancos rendezvények stb.). A szabadidds rendezvényeken valo részvétel onkéntes,

a felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.
Tanulmanyi kirandulasok

e Tanulmanyi kirdnduldsnak mindsiilnek az osztalyok, csoportok pedagogiai
programban, tanmenetben rogzitett kirdndulasai, a miivészeti, kozmiivelddési
intézmények, kiallitasok, emlékhelyek stb. szervezett latogatasai.

e A tanulmdnyi kirdnduldsok a nevel6-oktatdé munka szerves részei, azokat
tanmenetben, nevelési tervben vagy munkatervben rogziteni kell.

e Onként jelentkezd sziilék kisérdiil bevonhatok, de a tanari kiséretet nem
helyettesitik.

e Az autdbuszos kiranduldsokra szigoru szabalyok vonatkoznak, melynek belsd

szabalyzataban foglaltak betartdsa kotelezo.
Iskolai Didksport Egyesiilet

Az iskolai sportkor foglalkozasain részt vehet az iskola minden tanuldja. Az iskolai sportkor a

tanorai testnevelési orakkal egylitt biztositja a tanulok mindennapi testedzését, valamint a tanulok
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felkészitését a kiilonféle sportagakban az iskolai €s iskolan kiviili sportversenyekre. Vezet6jét az
intézmény vezetdje bizza meg legalabb egy tanévre. Az egyesiilet pedagdgiai program alapjan
mukodik, tevékenységérdl évente két alkalommal beszamol a neveldtestiilet €s sajat kozgytilése

elott.

Informatikai klub

Az informatika irant érdekldd6 tanulok szamara hirdetett foglalkozas. Ismeretanyaga talmutat a

tantervi anyagon. Hozzéjarul az iskolatjsag elkészitéséhez.

Témahetek, témanapok (projekthetek, projektnapok)

Az iskola neveldi a tanulok szamdra projektoktatast (témaheteket, témanapokat) szerveznek. A
projektoktatas tobb iskolai 6rdn, tanitasi napon at zajlé tanitasi-tanuldsi folyamat. Ennek soran —
els6sorban — a tantargyi rendszerbe nehezen beilleszthetd ismeretek feldolgozasa torténik egy-
egy témakor koré csoportositva a gyerekek aktiv részvételével, sokféle tevékenységre épitve.
Iskoldnkban évente ismétlédnek azok a témanapok, amelyek a tudomdnyos ¢élettel, az
egészségvédelemmel, az elsdsegélynyujtassal, a természet- és kornyezetvédelemmel, iskolank

névadojaval kapcsolatos ismereteket dolgozzék fel.

7. Az intézmény neveldtestiilete és a szakmai munkakozosségei

7.1. Az intézmény nevelotestiilete

7.1.1. A neveldtestiilet az intézmény legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozd szerve. A
nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagoégus munkakort betdltd
munkavallaloja, valamint a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd egyéb felséfoku

végzettségl dolgozdja.
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7.1.2. A nevelési €s oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben és
mas jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

7.1.3. Magasabb vezetdi megbizashoz kapcsolddd vélemény kialakitasa:

Amennyiben a hatalyos jogszabalyok lehetdvé teszik, a neveldtestiilet neveldtestiileti értekezlet
keretében alakitja ki a véleményét az intézményvezetd masodik megbizasi ciklusara
vonatkozodan.

A véleményezO nevelotestiileti értekezlet elokészitésére 3 tagh bizottsag jon 1étre. A bizottsag
megalakitdsat a fenntartd altal megbizott intézményvezetd-helyettes végzi. A bizottsag 1
elnokbdl és 2 tagbal all.

A nevelGtestiilet minden tagjat meg kell hivni a neveldtestiileti értekezletre az értekezletet
megeldzden legalabb 3 nappal. A nevelGtestiileti értekezlet levezetését a bizottsag elndke végzi.
A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyv késziil. A jegyzOkonyvvezetd és a hitelesitok
személyét az értekezlet megkezdésekor valasztjak a jelenlévok koziil a jelenlévd nevelotestiileti
tagok.

A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak legalabb 2/3-a jelen van.
Az intézményvezetd masodik megbizasi ciklusara vonatkozo vélemény kialakitasa torténhet nyilt
szavazassal vagy titkos szavazéssal. Nyilt szavazas torténhet kézfelemeléssel vagy név szerint.
Utobbi esetben, abécésorrendben, egymadst kovetden helyiikon felallva kozlik a dontésiiket a
nevelGtestiilet tagjai. A szavazds modjardl a szavazast megel6zden nyilt szavazassal, egyszerii
szotobbséggel dontenek a jelenlévok.

A szavazatok szamlalasat a bizottsagi tagok végzik.

A nevelGtestiilet a véleményének kialakitasa eldtt meghallgatja az intézményvezetot.

A neveldtestiileti értekezletre a fenntartod képviseldjét meg kell hivni.

Az oraadok tanacskozasi joggal vehetnek részt az értekezleten, szavazasi jogra nem jogosultak.

A koronavirus jarvanyveszélyre valo tekintettel a nevelétestiileti értekezlet online médon
is megtarthato. A szavazas azonban csak kontakt modon valosithatdo meg. A nevelotestiileti
értekezlet valamint a szavazas ideje alatt a tavolsagtartas, valamint kézfertotlenité és
maszk hasznalata kotelezo.
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7.1.4. Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremitkodésével kolcsonzés formajaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. A neveldtestiilet
tagjai munkajuk tamogatasara egy-egy laptopot kapnak hasznalatra. Ezeket a laptopokat a
pedagogusok otthonukban is haszndlhatjadk. Nem sziikséges engedé€ly a tanari laptopok €s mas
informatikai eszkozok iskolan kiviili, a pedagdgiai programban szerepld rendezvényen,

eseményen, kulturalis miisorban térténd hasznalatakor.

7.2. A neveldétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

7.2.1. A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

alakul¢ értekezlet (a tanév inditasakor)

= tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

= felévi és év végi osztalyozd konferencia,

= tajékoztato- és munkaértekezletek (altaldban heti gyakorisaggal),
= nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

= rendkiviili értekezletek (szlikség szerint).

7.2.2. Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiillonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai €letet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabdl, ha azt a nevel6testiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény vezetdje sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést igényld
értekezletein jegyzokonyv késziil, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyvvezeto,
valamint két, az értekezleten végig jelen 1évO személy (hitelesitd) ir ala.

7.2.3. A neveldtestiilet egy-egy osztalyk6zosség tanulmanyi munkéjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megoldasat
osztalyértekezleten végzi. A nevelOtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykdzosségben
tanitd pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az
osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatdé az osztdly aktudlis problémainak

megtargyaladsa céljabol.

7.2.4. A nevelGtestiilet dontési jogkdre az egész intézményre vonatkozoan
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= apedagogiai program elfogadasa,

= az SZMSZ és a hazirend elfogadésa,

= atanév munkatervének jovahagyasa,

= atfogo értékelések és beszamolok elfogadésa,

= anevelbtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,
= adidkonkormanyzat miikodésének jovahagyasa,

= sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazésa.

A neveldtestiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerl szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazdssal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az
intézményvezetd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba

kerilnek.

7.2.5. Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban az intézményvezeto altal kijel6lt napon
tanévzard értekezletre keriil sor. Az értekezletet az intézményvezetd vagy helyettese vezeti.
Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijel6lt idépontban — osztalyozé értekezletet tart
a nevelGtestiilet.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi

dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelbtestiileti értekezleten a tantestiilet minden

tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az intézményvezetd adhat felmentést.

7.3. A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

7.3.1. A koznevelési torvény szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget

adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkak6zosség
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alapfeladata a palyakezd6 pedagdgusok, gyakornokok munkadjanak segitése, javaslat a gyakornok
vezetOtanaranak megbizasara. A munkak6z0sség — az intézményvezetd megbizasara — részt vesz
az iskola pedagoégusainak és gyakornokainak belsd értékelésében, valamint az iskolai

haziversenyek megszervezésében.

7.3.2. A szakmai munkak6zOsség tagjai kétévente, de sziikség esetén mds idOpontokban is
javaslatot tesznek munkakdzosség-vezetdjiik személyére. A munkakdzosség-vezetd megbizasa
legfeljebb 6t éves hatarozott iddtartamra az intézményvezetd jogkore. Az intézményben hat
munkak6zosség muikodik: als6és, human, redl, idegen nyelvi, testnevelés és a modszertani,

projekt, iskolai rendezvények (M/P/l) munkakdzosség.

7.3.3. A munkak6zOsség-vezetd feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és a pedagogusok
kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszdmol az intézmény
vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, dsszedllitja a munkakdzosség munkatervét,

irasos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakdzosség munkajarol.

7.4. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

= 2016. szeptember 1-jétdl a fenntartd legfeljebb 6 szakmai munkakozosség miikodését

hagyta jova.

7.4.1. A nevelGtestiilet feladatainak atruhazéasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves

munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkak6zosségek feladatai az alabbiak

= Javitjak, koordinéljak az intézményben folyd neveld-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségeét.

= Egyilittmiikddnek egymadssal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonaldnak javitdsa, a
gyorsabb informécidaramlas biztositasa érdekében gy, hogy a munkakdzdsségvezetdk
rendszeresen konzultdlnak egymdssal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény

vezetdje a munkakozosség-vezetdket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.
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A munkako6zosség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének

mikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
Kezdeményezik a helyi palyazatok ¢s tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a
megyei ¢és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tuddsanak
fejlesztése céljabol.

Szervezik a pedagégusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorl6 tanitast végzd fOiskolai és egyetemi hallgatok
szakirdnyitdsanak ellatasara.

Az intézménybe Gjonnan keriild pedagdégusok szaméra azonos vagy hasonld szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 10j kolléga munkdjat,
tapasztalatairdl negyedévente referdl az intézmény vezetdinek. Figyelemmel kisérik az

intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat timogat6 szakmai

vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.4.2. A szakmai munkakozosség-vezetd jogai és feladatai

Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkatervét.

Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkak6zosség szakmai €s pedagdgiai
munkajat.

Az intézményvezeto altal kijelolt iddpontban munkakdzosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakozosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és

tapasztalatairol.
Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

Té4jékozodik a munkakodzosségi tagok szakmai munkéjarol.
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Az intézményvezetd megbizdsira a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében
szakmai ellendrzé munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az
intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott és az
iskolan kiviil.

Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl
a neveldtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa el6tt koteles meghallgatni a
munkako6zdsség tagjait; kelld idot kell biztositani szdmara a munkakozosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.
Ha a munkak6zosség véleményét kéri az intézményvezetd, akkor a
munkakozdsségvezetd koteles tajékozddni a munkak6zdsség tagjainak véleményérdl, ha

a munkakozosség-vezetd személyes véleményét, akkor ez szdmara nem kotelezo.

8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

8.1. Az iskolakozosség

Az iskolak6zOsség az intézmény tanuloinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban

foglalkoztatott munkavallaloknak az sszessége.

8.2. A munkavallaloi k6zosség

Az iskola nevelGtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allo adminisztrativ

dolgozokbol all. Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kdzdsségét az

intézményi rendezvényeken. Véleményezési jog illeti meg az intézményvezetd megbizasaval

Osszefiiggd dontésekben. Az elhangzott javaslatokat €s véleményeket a dontés elokészitése soran

a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Az alkalmazotti értekezletet évente legaldbb egyszer, a tanév inditdsakor, valamint a

véleményezési jogkorébe tartozo fenntartdoi dontések meghozatala eldtt kell 0sszehivni. Az
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alkalmazotti értekezlet Osszehivasat az alkalmazottak 20 %-a a napirend megjeldlésével

kezdeményezheti. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni

8.2.1.A munkavallaléi kozosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézményvezetd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi
iskolai kozdsségekkel tart kapcsolatot:

= szakmai munkakdzosségek,

= 57iil6i munkakozosség,

* intézményi tanacs

» didkonkormanyzat,

osztalykdzosségek.

8.3. Sziiloi Szervezet

Az iskolaban miikodo sziildi szervezet (a tovabbiakban: SzSz) dontési jogkorébe tartoznak az
alabbiak:
= sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozésa,
= a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi szervezet elnoke,
tisztségviseloi),
= asziildi szervezet tevékenységének szervezése,
= sajat pénzeszkozeikbdl anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznalasi moddjanak

megallapitasa.

A sziil61 szervezetnek (SzSz) véleményezési joga van az intézmény miikodését érintd Osszes
kérdésben.

A sziil6i szervezet intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziildi szervezet vezetdje
vagy a valasztott elnok juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

Az SzSz vezetOségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzSz véleményének a

jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds.
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Egy osztaly tanuldinak sziil6i szervezetével a gyermekkozosséget vezetd osztalyfonok kozvetlen

kapcsolatot tart.

8.4. Az intézményi tanics miikodése, valamint az intézményi tandcs és a vezeték
kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

Az intézményi tanacs a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a neveldtestiilet, az
intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat képvisel6ibdl alakult egyezteté forum,
mely a nevelési-oktatasi intézmény mukodését érinté valamennyi lényeges kérdésben
véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Az iskola intézményi tandccsal vald kapcsolattartdsdért az intézményvezeté a felelés. Az
intézményi tandcsot az ligyrendjében megnevezett tisztségviseldje illetve tagja képviseli az
iskolaval val6 kapcsolattartas soran.

Az intézményvezetd félévenként egy alkalommal beszdmol az intézményi tanicsnak az iskola
miikodésérol.

Az intézményi tanacs elndke szamara az intézményvezetd a tanév rendjérél szo6lé miniszteri
rendeletben meghatarozott hataridon beliil elkiildi a nevelGtestiilet félévi és a tanévi pedagogiai
munkdjanak hatékonysagarol szold elemzését elvégzd nevelbtestiileti értekezletrdl készitett
jegyzokonyvet.

Az intézményi tandcs képviseldjét meg kell hivni a sziil6i valasztmany és a didkonkormanyzat
vezetdsége részére tartandd tajékoztatd értekezletre, melyet az iskola vezetdje €s helyettesei
évente harom alkalommal (tanév elején, félév végén és a tanév szorgalmi iddszakdnak végeén)
hivnak 0ssze. Az értekezleten az intézményvezetd véleményezteti az éves iskolai munkatervet, a
tanév helyi rendjérdl szol6 nevelOtestiileti javaslatot, sz6l a tanév kiemelt feladatairdl, valamint
a tanulmanyi munka értékelésérdl, a munkatervben rogzitett feladatok teljesitésérol.

Sziikséges esetben az intézményi tanacs képviseldje az iskolavezetdség, valamint a neveldtestiilet

értekezleteire is meghivhato.

Az intézményi tandcs és az iskola vezetdsége kozotti kapcsolattartds egyéb szabdlyait az éves
iskolai munkaterv és az intézményi tanacs tigyrendje, valamint éves munkaprogramja hatdrozza

meg.
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8.5 A didkonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti ¢és muikodési szabalyzata szerint mikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikddéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkorményzat szervezeti és miikddési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
nevelOtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat €élén, annak szervezeti ¢s miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati vezet6 illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tdmogatja és fogja 6ssze, akit
ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatira — az intézményvezetd biz meg hatarozott,
legf6ljebb otéves idétartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idoben — didkkozgytilést tart, melynek 6sszehivasat a didkdnkormanyzat vezetdje
kezdeményezi.

A didkonkormdanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit

— az intézményvezetd-helyettessel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

A diakdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
» az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
= ahazirend elfogadasa elott

» A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds.

A didkdnkormanyzat a tanuldi érdekképviseleten til részt vesz az iskolai élet — tandran kiviili —
alabbi teriileteinek tervezésében, szervezésében és lebonyolitasaban:

- a tanulmanyi munka (versenyek, vetélkedok, palyazatok stb.);

- kulturdlis, szabadidds programok szervezése;
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- a tanuldk tajékoztatasa (iskolanjsag, iskolaradid, iskolai honlap).

Az iskoldban iskolai vezetdéség miikodik, mely az iskolai élet egészére kiterjedd dontés
elokészitd, véleményezd €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Az iskola vezetéségének teljes

jogu tagja az iskolai didkonkormanyzat képviseldje.

8.6. Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.

Dontési jogkorébe tartoznak:

= az osztaly didkbizottsaganak €s képviseldjének megvalasztisa,
= kiildottek delegéldsa az iskolai didkonkormanyzatba,

= dontés az osztaly beliigyeiben.

8.6.1.Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultalva — az intézmény-

vezetd bizza meg minden tanév jiniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

8.6.2.Az osztalyfonok feladatai és hataskore

= Megfeleld magaviseletli; az iskolai didkonkorméanyzati munkdban és az iskolai
rendezvényeken aktiv osztalykozosséget alakit ki az osztalykozosség megfeleld
iranyitasaval.

= Fejleszti a tanuldk személyiségét, elOsegiti egészséges lelki és testi fejlodésiiket.

= FEldsegiti a tarsadalmi normdkhoz és az iskolai elvarasokhoz igazod6 értékrend
kialakitasat és elfogadasat.
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Tanorakon kiviili — sziikség esetén — iskolan kiviili kozosségfejlesztd, szabadidds
programokat (pl. osztalykirdndulas, tira, szinhaz-, mizeumlatogatas) szervez.

Az osztalyszintli és az iskolai rendezvényeken kiséri osztalyat, feliigyel a tanulokra.
Megismeri a tanulok csaladi és szocialis koriilményeit.

Rendszeres kapcsolatot tart és egylittmiikodik a tanulok sziileivel.

Rendszeres kapcsolatot tart és egyiittmiikodik az osztalyban tanitd neveldkkel.
Tajékoztatja a tanulokat és a sziiléket az Sket érinté kérdésekrdl. Erdemi valaszt ad a
sziilok és tanulok iskolai élettel kapcsolatos kérdéseire.

Figyelemmel kiséri a didkok tanulmanyi elomenetelét, és errdl rendszeresen — legalabb
havonta — tajékoztatja a sziiloket.

A bukasra 4ll6 tanulok sziileit a félév vége és az év vége eldtt legalabb egy honappal
irasban értesiti.

Ha a tanulé az év végén tanulmanyi kotelezettségeinek nem tesz eleget, a sziiloket
tajékoztatja a tanul6 tovabbhaladasanak feltételeirdl.

Figyelmezteti a sziiloket, ha a gyermekiik jogainak megdvasa vagy fejlodésének
elésegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A sziilok figyelmét felhivja a szocidlis és egyéb juttatdsokra.

Tamogatja és segiti az osztalyban miikodo sziildi szervezet munkajat.

A sziilok tajékoztatasara sziiloi értekezleteket és fogadoorakat szervez.

Fokozott torddéssel foglalkozik az osztalyaba jaro kiemelt figyelmet igényld tanulokkal.

Az osztaly tanuldindl ellatja a gyermekvédelmi feladatokat, egyiittmiikodik a
gyermekvédelmi feleldssel, sziikség esetén a gyermekjoléti és csaladsegitd szolgalattal.
Segiti a tanulasi, beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanulok iskolai munkajat.
Tamogatja a tehetséges tanulok fejlodését.

T4jékozodik a tanulok iskolan kiviili tevékenységeirdl.

Az iskolaorvosi szolgalat bevonasaval figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotat,
és errdl sziikség esetén tajékoztatja az osztalyban tanitd neveldket.(pl. tartos betegségek,

fogyatékossagok, gyogyszerérzékenység).
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Minden ho végén érdemjeggyel értékeli a tanulok magatartasat és szorgalmat.

Az els6 félév végén €s a tanév végén javaslatot tesz a nevelOtestiiletnek a tanulok
magatartas €s szorgalom osztalyzatéra.

Az els6 félév végén és a tanév végén javaslatot tesz a neveldtestiiletnek a tanuldk egész
tanévi munkéjanak dicsérettel torténd elismerésére.

A hazirendet megsértd vagy feladatait elmulaszté tanuldt el6szor szobeli

figyelmeztetésben, majd irasbeli figyelmeztetésben, intében vagy rovoban részesiti.
Sulyosabb esetben javaslatot tesz a tanuld elleni fegyelmi eljaras lefolytatasara.
Figyelemmel kiséri a tanuldk hianyzésait, vezeti a mulasztasi naplot, a mulasztasokat az
osztalynaploban havonkeént dsszesiti. Igazolatlan mulasztas esetén a jogszabalyokban
eloirt rendelkezések alapjan jar el.

A tanév elején elkészitett osztalyfonoki tanmenet szerint vezeti az osztalyfonoki orakat,
azokra eldre felkésziil.

Segiti és 0sztonzi a tanulok kdzépiskolai tovabbtanulasat, megismerteti 6ket a
palyavalasztasi és tovabbtanulasi lehetdségekkel.

A nyolcadik évfolyamban a sziilok dontése alapjan ellatja a tanulok kézépiskolai

jelentkezésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az ehhez szlikséges dokumentumokat.
Elkésziti az osztalyfénoki munka éves tervezetét (osztalyfondki munkaterv,
osztalyfonoki tanmenet).

Elkeésziti az osztalystatisztikdkat és ezekhez kapcsolodo elemzéseket.

Elkésziti a félévi és tanév végi értékeléseket az osztalyk6zosseg fejlodésérol.

Betartja az alapvetd erkolcsi normékat a tanuldkkal, a sziilokkel és a neveldtarsakkal
szemben.

Kitolti és vezeti az elektronikus osztalynaplot, hetente ellendrzi a sziikséges beirasokat,
¢s sziikség esetén gondoskodik azok potlasardl.

Vezeti a tanuldi torzslapokat és bizonyitvanyokat.

Tanév elején kit6lti a tanuldk tajékoztato fiizetét, tanév kdzben havonta ellendrzi
tajékoztato fiizet vezetését (érdemjegyek, egyéb beirasok, sziildi aldirasok).
Figyelemmel kiséri az osztaly tantermének gondozottsagat és pedagdgiai

szakszerliségét.
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= Koordindlja az SNI tanulok ellatasaban érintett szakemberek munkajat, segiti a
sziilokkel valo kapcsolattartas formait.

= Koordinalja az SNI tanulok esetén az egyéni fejlesztés tervezésének folyamatat (egyéni
fejlesztési terv készitésének koordinacioja).

= Nyomon koveti, figyeli az SNI tanulok szakértdi véleményének érvényességét.
Figyelemmel kiséri az egyes tantargyakbdl, tantargyrészekbdl — az értékelés és

mindsités aloli mentesités megvalositasanak gyakorlatat.
= Az osztaly és sziilokozosségben elokésziti az SNI tanulok fogadasat.
= Sziikség szerint, a jogszabalyban meghatarozott médon kezdeményezi a tanulo

szakértdi vizsgalatat, véleményezése korrekt, szakmailag megalapozott.

8.7. A sziilok, tanuldk, érdeklédok tajékoztatasanak formai

Sziloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i
értekezletet tart. Ezen tl a felmeriild problémak megoldasa céljabol az intézményvezetd, az
osztalyfondk vagy a sziil6i munkakozosség elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat 6ssze.

Osszevont sziili értekezletet az intézményvezetd hivhat dssze.

Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az intézményvezetd altal kijelolt idépontban —
négy alkalommal tart fogadoorat. A fogadoorak idétartama 60 perc. Ha a pedagdgusnak nem
sikeriilt minden sziilével megbeszélést folytatnia, a fogadodra idétartama az intézményvezetd

dontése alapjan meghosszabbithato.
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Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél atjan

torténd idopont-egyeztetés utan keriilhet sor.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetodi, a szaktanarok €s az osztalyfonokok az ellenérzo vezetésével tesznek eleget
tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilovel valo kapcsolatfelvétel telefonon vagy levéllel is
torténhet.

Az osztalyfénok az ellendrzdbe tett bejegyzés vagy levél utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge
vagy hanyatlo tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfénok az
ellendrz6 utjan tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziil6i értekezletek idopontjardl és mas

fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény elott.

A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legalabb a targy heti 6raszdmanal
eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly alol a heti egy orés targyak kivételt képeznek, e
targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezarasdhoz. Az osztalyzatok
szamanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirasanak
iddpontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idépont el6tt tajékoztatni kell.
Egy napon maximalisan két témazar6 dolgozatot lehet iratni.

Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat

ki kell osztani. Tort osztalyzatot nem adunk.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmaz6 intézkedésekrdl. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrol tdjékoztatast kapjon
osztalyfonokétol, szaktanaratél vagy a dontés hozojatol. A didkkdzosséget érintd dontéseket

iskolagytilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudomasara hozni.
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Barmelyik didkunknak lehetdsége van arra, hogy a DOK altal elhelyezett gyiijtdladaba
alairasaval ellatott kérdéseit, felvetéseit, javaslatait elhelyezze, ezekre 30 napon beliil vélaszt
kapjon arra illetékes személytol.

Az intézményvezetd €és a neveldtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart

kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagytlilésen részt vesznek az iskola tandrai is.

Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
= szakmai alapdokumentum,
= pedagdgiai program,

= szervezeti és miikodési szabalyzat,
= hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az intézményvezetdi iroddban szabadon
megtekinthetdk, illetve (az alapdokumentum kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A
hatalyos szakmai alapdokumentum a www.kirhu honlapon taldlhat6 meg. A fenti
dokumentumok tartalmarél — munkaidében — az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-

helyettes ad tajékoztatast.

8.8. A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiligyi, gyermekveédelmi- €és szocialis
ellatasa, valamint a tovabbtanulas és a palyavalasztas érdekében €s egyéb tligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel.

A vezetdk, valamint az oktatdé-neveld munka szakteriileteinek képviseldi rendszeres személyes
kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztast alkalmazottaival - meghivas vagy egyéb

értesités alapjan.
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8.8.1. A kapcsolattartas formai és modjai:

= koz0s értekezletek tartasa

= szakmai eldadasokon és megbeszéléseken valo részvétel
*= mobdszertani bemutatok és gyakorlatok tartasa

= kOz0s linnepélyek rendezése

= intézményi rendezvények latogatasa

= hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon.
8.8.2. Rendszeres kiilsé kapcsolatok

= Széles korll szakmai kapcsolatot tart fenn a lakohelyi, megyei €s orszdgos szakmai és
tarsadalmi szervezetekkel, valamint az egyhazakkal.

= A kiils6 kapcsolatok rendszerét €s szintjeit az intézményvezetd hatarozza meg. Az egész
intézményt érintd ligyekben torténd kapcsolattartas az intézményvezetd feladata.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.

Az intézményvezeto és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere
Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, €és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VH1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (1X.3.)

NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuloinak rend-
szeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat féorvosa iranyitja és
ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak elldtdsaban segiti az intézmény vezetdje, a kozvetlen
segitd munkat az intézményvezetd-helyettes végzi.

Az intézmény gondoskodik a tanulék megel6z0 jellegli, az egészségiigyi alapellatas keretében
szervezett iskola-egészségiigyi ellatasban valo rendszeres részvételérol.

Az intézmény tanuldi tanévenként két alkalommal szervezett fogorvosi rendelésen, egy
alkalommal altalanos sziirdvizsgalaton vesznek részt. A csoportos szliréshez az intézmény
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kisérdt biztosit. Az osztalyfonokok gyermekvédelmi feladataik ellatasa soran figyelemmel

kisérik az egészségiigyileg veszélyetetett gyermekeket, és fokozottan tigyelnek rendszeres orvosi

ellendrzésukre.

Tanév végén, majus 15-ig az iskolaorvos feliilvizsgalja a gyogytestnevelésre utalt tanuldkat.

Az iskolai védono feladatai

A védond munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlir@vizsgalatokat megel6zd ellendrzé méréseket
(vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védéné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény helyetteseivel.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orékat, eldadéasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmiikodve.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munk4jaban felhasznalja.

Munkaidejét munkaltatdja, a KEVIKO prevencié Kft. hatarozza meg. Kapcsolatot tart a
segitd intézményekkel (Pedagodgiai Szakszolgalat, Drogambulancia, Csaladsegitd

Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

A tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatok

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével ¢és

megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény 6sszes dolgozojanak

alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI

rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjisagvédelmi

felelost biz meg. A gyermek- és ifjisagvédelmi felels kapcsolatot tart fenn a fenntartd altal

miikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez

kapcsolddo feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatdésagokkal. A tanulo
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anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola vezetdje inditson eljarast

rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi timogatas megallapitasa érdekében.

8.9. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

A valahova tartozas tudatat, a kozosségi eszmék és értékek megbecsiilését a hagyomanyok
kozvetitik. A hagyomany kozosségteremtd €s megdrzd erd, amely bizonyos allanddsagot és
folytonossagot teremt az iskola mindennapi életében. Intézményiink tudatosan é&polja, 6rzi és
folyamatosan bdviti hagyomanyait.

Az intézmény eddigi hagyomanyainak 4polasa, ezek fejlesztése €és bdvitése, valamint az iskola
jo hirnevének meglOrzése, Oregbitése a kozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teenddket, id6pontokat, valamint a feleldsoket a neveld-
testiilet az éves munkatervben hatarozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre valod
szinvonalas felkészités €s felkésziilés - a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve -
egyenletes terhelést adjon a pedagdgusoknak és a gyermekeknek egyarant.

A nemzeti linnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartidsa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai kozé
tartozd rendezvények a kozosségi élet formaldsat, a kozos cselekvés oromét szolgaljak, a

fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

Nemzeti iinnepek:

- Oktober 6.
- Oktober 23.

- Marcius 15.
Iskolai iinnepélyek:

- Evnyit6

- Karacsony
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- Lenkey nap
- Ballagas

- Evzar6

Iskolai hagyomanyok:
- Az egri var linnepe
- Mikulas
- Farsang
- Makk Marci hét
- Iskolai sportnap
- Hangversenyek

- Gyermeknap

Az iskolai iinnepélyeken kotelezé viselet

Az intézmény iinnepélyein a pedagdgusoknak és a didkoknak egyarant tinnepld ruhaban javasolt
megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi multunk kiemelkedd eseményei vagy
kovetésre méltod személyei irant.
Unnepi ruha lanyok részére: sotét szoknya vagy nadrag, fehér bluz;

fitk részére: sotét nadrag, fehér ing.

A pedagogusok 0ltozete az alkalomnak megfeleld linnepi 6ltozek.

9. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1. A tanuléi hianyzas igazolasa
A tanuloi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkdre. Szabalyzatunkban a

hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében

eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.
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9.1.1. A tanul6 koteles a tanitasi 6rakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrol vald
tdvolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazoldsokat az

osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkez6 esetekben:

a) asziil6 (nagykoru diak esetén a tanuld) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben
meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra
b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

C) atanuld hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
= bejaro tanuld érkezik késobb méltanyolhatd kdzlekedési probléma miatt,
= rendkiviili esetben, ha a tanuld hib4jan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,

rendkiviili iddjaras stb.).

9.1.2. A sziil6 a tanitasi naprol valo tavolmaradast sziildi igazolassal utolag is harom napon
beliil igazolhatja. A tanul6 szamara elézetes tavolmaradési engedélyt a sziild (nagykora tanuld
esetében a tanulo) irasban kérhet. Az engedély megadasardl tanévenként harom napig az

osztalyfénok, ezen tul az intézményvezetd dont az osztalyfondk véleményezése alapjan.

9.2. A tanuloi késések kezelési rendje

hidnyzasat a pedagdgus jegyzi. A mulasztott Ordk igazolasat az osztalyfonok végzi. Az
igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztdlyfonok az intézményvezetd-
helyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankdtelezettség megszegésére

vonatkozd szabdlysértési eljarast. A magatartdsi jegy kialakitdsandl a rendszeres késéseket

figyelembe kell venni.

9.3. Tajékoztatas, a sziil6 behivasa, értesitése

A sziilok tdjékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének

eldirasai szerint torténik.
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Tankoteles tanulo esetében:

= els6 igazolatlan 6ra utan: a sziild értesitése
= a tizedik igazolatlan ora utan: postai levélben a sziild, a lakéhely szerint illetékes

kormanyhivatal és gyermekjoléti szolgalat értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell
Orizni)
= a harmincadik igazolatlan 6ra utdn: a kormanyhivatal és a jegyz0 szabalysértési

osztalyanak értesitése

Az értesitésben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

Nem tankoteles kiskora tanuld esetében:

= az Otvenedik igazolatlan 6ra utan: a tanuldi jogviszony megsziintetése.
Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megeldzden legalabb két alkalommal postai

uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztés

kovetkezményeire.
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9.4. Tanuléi alkotasok dija

Nkt. 46. § (9) A nevelési-oOktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltéré megallapodas
hianyaban a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéba
keriilt dolognak, amelyet a tanuld allitott eld a tanuldi jogviszonyabdl, kollégiumi tagsagi
viszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
A tanulot az SZMSZ-ben meghatarozott mértékli dijazas illeti meg, ha a nevelési-oktatasi
intézmény a tulajdonaba kertilt dolog értékesitésével, hasznositdsaval bevételre tesz szert. Ha az
eloallitott dolog a Ptk. szerinti szellemi alkotas, e rendelkezéseket azzal az eltéréssel kell
alkalmazni, hogy a szellemi alkotds ataddsdra a munkaviszonyban vagy mas hasonlo
jogviszonyban létrehozott szellemi alkotds munkaltatd részére torténd atadasara vonatkozo

rendelkezéseket kell alkalmazni.
Intézménylink esetében a tanulodi alkotdsok dija nem relevans.

9.5 A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval

szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

= A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold informécid megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

= A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

= A legaldbb haromtagl fegyelmi bizottsdgot a neveldtestiilet bizza meg, a nevelOtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

= A fegyelmi targyalason felvett jegyzdkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat
napirendre tiz6 neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szdban

ismertetni kell a fegyelmi jogkdrt gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzokonyv
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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 targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek Ilehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idétartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

= A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon belill el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény vezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak és sziildjének.

= A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

= A fegyelmi targyalast kovetden az elsdfokd hatdrozat meghozatalat célzé neveldtestiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

= a fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvéalaszthatatlansdganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatdsaval) meg

kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

9.6 A fegyelmi eljarast megel6zo6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értekelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megéllapodas létrehozasa a sérelem

orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:
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a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziildt a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

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

az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje
tizi ki, az egyezteto eljards idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus iton €s irasban értesiti az érintett feleket
az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
szlikséges

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

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljards alkalmazasdval a sértett €s a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon
az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak aléd

az egyeztetd eljaras iddszakaban annak folyamatarodl a sértett és a sérelmet okoz6 tanuld

osztalykozosségeében kizardlag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
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lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség

fokozddasa

= az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

= a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapodasban

meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

9.7. Tankotelezettség teljesitése egyéni munkarend esetén

20/2012. (VIIL.30.) EMMI rendelet: 75. §

(1) Ha a tanul6 a tanulményi kotelezettségének a sziilo kérelme alapjan egyéni munkarend
keretében tesz eleget, felkészitésérdl a sziild gondoskodik, a tanuld egyénileg késziil fel. Az
egyéni munkarend keretében tanuld magatartasat és szorgalmat nem kell mindsiteni. Az iskola
igazgatdja koteles tajékoztatni a tanulot és a sziildt az egyéni munkarenddel rendelkezd
kotelességeirdl és jogairdl. Az egyéni munkarenddel rendelkezd kérelmére részt vehet a tanorai
vagy egyéb foglalkozasokon, valamint felvehetd a napkdzibe és a tanuldszobai foglalkozasra.
Ezen kérelmekrdl az iskola igazgatdja dont.

(2) Ha a sajatos nevelési igényli tanulo, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel
kiizdd tanuld a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan tanulmanyait egyéni munkarend
keretében folytatja, iskolai nevelésérdl és oktatasardl, felkészitésérdl, érdemjegyeinek ¢&s
osztalyzatainak megallapitasarol, a felkészitést végzd pedagdgusokrol a szakértdi véleményben
foglaltak szerint az az iskola gondoskodik, amellyel a tanuld tanuldi jogviszonyban all. Az
iskolaban nem foglalkoztatott szakemberek biztositasarol

a) a beilleszkedési, tanulasi nehézséggel, magatartasi rendellenességgel kiizd6 tanuld esetén a
pedagogiai szakszolgalati intézménynek,

b) sajatos nevelési igényli tanuld esetén az utazd gyodgypedagdgusi, utazd konduktori
halézatnak
kell gondoskodni.

(3) Ha a tanul¢ az egészségiigyr6l szolo 1997. évi CLIV. térvény (a tovabbiakban: Eiitv.) 89.
§ szerinti altaldnos jarobeteg szakellatadsban, vagy az Eiitv. 91. § szerinti altalanos fekvdébeteg

szakellatasban résztvevd szakorvos altal kiadott vélemény szerint tartdos gyodgykezelésben
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részesiil és emiatt a mindennapos iskolaba jardsi kotelezettségét nem tudja teljesiteni, egyéni
munkarend keretében folytatja tanulmanyait. Az iskola koteles gondoskodni a tanuld

felkészitésérol, érdemjegyeinek és osztalyzatanak megallapitasarol.

10. Az iskolai konyvtar miikodési rendje

A konyvtar miikodésének célja, a mitkodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikddéséhez, pedagogiai programjanak megvalositdsdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység. Az iskolai kdnyvtar az oktato-neveldmunka eszkoztara, szellemi bazisa,
informacio6s kozpont. Az iskola legdemokratikusabb szintere, ahol felnétt és gyermek, vezetd
¢és beosztott egyiitt munkalkodhat. Mikoddése — melynek alapvetd célja az iskola pedagogiai
programjaban és helyi tanterveiben megfogalmazott célok szolgalata - igazodik az iskola
tevékenységének egészéhez.

A konyvtar pedagdgiai program alapjan miikodik. A miikddést az intézményvezetd iranyitja és
ellendrzi.

Konyvtarunk szakmai kapcsolatot tart a Brody Séandor Megyei Konyvtarral.
Konyvtarlatogatasok mellett az allomanykezelés és allomanyfejlesztés tekintetében is

egylittmiikodiink veliik.

Konyvtarunk csak részben rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

a) Nincs 6nallo konyvtarhelyiségiink, tanteremként is miikodik.

b) Rendelkezik legalabb haromezer konyvtari dokumentummal.

c) Tanitasi napokon a tanuldk, pedagdgusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas
biztositott.

d) Nem rendelkezik bizonyos informaciohordozok hasznalatahoz sziikséges elegendd

eszkozzel.
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Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek érdekében az iskolai konyvtarostanar egylittmikodik a megbizott tankonyvfeleldssel,
valamint az osztalyféonokokkel, szaktanarokkal az ingyen-tankonyvek nyilvantartasaban,
kolcsonzésében, melynek soran a kdvetkez6 feladatokat kell elvégezni:

» elokészitd felmérés késziil az ingyenes tankdnyvekre jogosultakrol

* atankonyvrendelés elOkészitése
» 0ssze kell gytijteni a hasznalt tankdnyveket

* kovetni kell a kiadott konyvek elhasznalddasanak mértékét

» az éves tankOnyvrendeléskor be kell szerezni az elhasznélodott kotetek potlasat célzo
vagy ujonnan kiadott tankonyveket

Az iskolai konyvtar kiilon nyilvantartdsba veszi az ingyenes tankonyvelldtasra jogosult

tanulok szamdara beszerzett tartdos tankonyveket. A tanév végén Osszegyljtott és ujra

kiosztand6 tankonyveket kiilon gyljteményként kezeli.

A leltari bélyegzdjének felirata: Egri Lenkey Janos Altalanos iskola / .......... leltari szam.
Fenntartdja az Egri Tankeriileti Kézpont.

A konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata az 3. szdmu mellékletben talalhato.

11. Intézményi védo, 0vo eldirasok

Alapvetd feladat

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egeészseglk, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
a tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket

megtegye.

11.1. Az intézmény dolgozdinak teendoi baleset bekovetkezésekor

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanul6t ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

= a sériilt tanuldt elsOsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,
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= abalesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tdle telheté mdédon meg kell sziintetnie,
= minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
vezet6jének. Az erre a feladatra kijelolt helyettes Kitolti a baleseti jegyzOkonyvet.

E feladatok ellatasaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévo tobbi neveldnek is részt kell vennie.
A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, €s a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd
a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld

balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

= A tanulobalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

= A harom napon til gyogyulo sériilést okozé tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni ¢és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell
adni a tanulonak (kiskora tanuld esetén a sziildnek). A jegyzOkonyv egy példanyat az
iskola 6rzi meg.

= A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntart6janak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokih munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd

személyt kell bevonni.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megel6zésére vonatkozod részletes helyi szabalyokat az iskolai

munkabiztonsagi szabalyzat (munkavédelmi) szabalyozza.

11.2. Gyermekvédelem

Az intézmény gyermek- és ifjisagvédelmi munkajat a gyermek-¢€s ifjusagvédelmi felelds illetve
az osztalyfonokok latjak el.

Feladatok:
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Megel6zni és elharitani a gyermekek testi és személyiségfejlodését gatld tényezoket.
Ennek érdekében az intézményvezetd-helyettes, a gyermek-és ifjusagvédelmi felelds és
az osztalyfonokok szoros egyiittmiikodése sziikséges.

Tiinetek alapjan a hatranyos és veszélyeztetett helyzetli gyermekek kisziirése és sziikség
szerinti jelzése a lakohely szerint illetékes gyermekjoléti szolgalatnak.

Sziikség szerint esetmegbeszélés.

Valamennyi pedagogus kotelessége, hogy részt vegyen a gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi
feladatok ellatdsaban, a gyermek, tanuld fejlodését veszélyezteté koriilmények
megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében.

Minden pedagdgus kotelezettsége, hogy segitse a gyermek, tanuld képességeinek,
tehetségének kibontakoztatasat, a hatranyos helyzetli gyermek, tanulo felzarkoztatasat.
A pedagogusok figyelnek minden olyan véltozasra, amely arra utalhat, hogy a
gyermekkel gond van: tanulmanyi eredmény romlésa, csaladi élet negativ valtozasai,
idegesség, faradtsag, étvagytalansag, rossz tarsasag, alkohol, drog, cigaretta fogyasztasa.
A mulasztasok, késések alkalmaval megfeleld intézkedéseket tesznek.

Haladéktalanul értesitik az intézményvezetd-helyettest, aki javasolhatja a személyes
talalkozast, beszélgetést, a gyermekjoléti szolgalattdl kér segitséget, megoldast keresve a
felmertiild problémara.

Pedagbgiai vélemény készitése a védd-ovointézkedésekhez, rendorségi eljardsokhoz,
kérésre intézmények és szlilok szamadra.

Az intézményvezetO-helyettes a veszélyeztetett tanulokrol nyilvantartast vezet az
adatvédelmi torvény betartasaval.

Téjékoztatas az iskolai gyermekvédelemmel foglakozd pedagdgus, a védond, az

iskolaorvos elérhet6ségérol.

12. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény felnétt dolgozoinak egészségiigyi feliigyeletét a Foglakozas-egészségligyi

Szolgalatrol szolo 89/1995. (VII.14.) Kormany- rendelet keretében eldirtak szerint biztositja. A

gyermekek rendszeres iskola-egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében a 26/1997.
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(IX.3.) NM rendeletben leirtak szerint az intézmény fenntartdja megallapodast kot a
gyermekorvossal és a fogorvossal. Az iskola-egészségiigyi ellatas iskolaorvos és védond
egylittes szolgaltatasabol all, amelyet fogorvos és fogészati asszisztens kdzremiikodésével
latnak el. A megéllapodasnak biztositania kell a gyermekek egészségiigyi allapotanak

ellenorzését, sziirését az alabbi teriileteken:

A gyermekek, tanuldk egészségi allapotanak sziirése, kovetése

a) Az iskolai tanulok idészakos vizsgalata a modszertani iranyelvek szerint. (Minimalis
kovetelmény az 2., 4., 6., 8. ¢évfolyamon, a véddoltasok elétt, illetve 8. osztalyban az
iskolavaltas miatt.) Kotelezd az adatszolgaltatas az un. index (2. 4. 6. 8.) évfolyamrol.

b) A kronikus beteg, valamint a testi, szellemi, érzékszervi fogyatékos tanulok haziorvossal
egyeztetett fokozott ellendrzése, kiemelt gondozdsa szakrendelések, gondozodintézetek
igénybevételével. Ezen gyermekek egészségesek kozott torténd integralt oktatdsa esetén
orvosi vélemény adasa.

c) Alapsziirések végzése a vonatkozd modszertani iranyelv szerint:

— testi fejlodés (suly, hossz),

— pszichomotoros, mentalis, szocialis fejlodés,

— érzékszervek miikodése (latasélesség, szinlatas, hallas),

— mozgasszervek sziirése (ladtalp, gerincelvaltozasok),

— golyvasziirés,

— vérnyomasmeres.

Alkalmassagi vizsgalatok elvégzése

a) Péalyaalkalmassagi  vizsgalatok elvégzése, palyavalasztasi tanacsadas orvosi
feladatainak elvégzése (a Fodor Jozsef Orszadgos Kozegészségiigyi Kozpont - Orszagos
Munkahigiénés és Foglalkozas-egészségiigyi Intézet Ifjusdgi Egészségvédelmi Intézetének

iranyelvei alapjan).
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b) A testnevelési csoportbeosztas elkészitése, gyogytestneveléssel, testneveléssel, sporttal
kapcsolatos iskola-egészségiigyi feladatok ellatasa. A sziirGvizsgalatot minden év majus 15-ig

kell elvégezni).

Kozegészségiigyi és jarvanyiigyi feladatok

a) Az iskolai életkorhoz kotott és kampanyoltasok elvégzése és dokumentalasa.

b) A jarvanyiigyi el6irasok betartasanak ellendrzése, fert6z6 megbetegedések esetén jarvanyligyi
intézkedések elrendelése, a megtett intézkedésekrél a Heves Megyei Kormanyhivatal Egri
Jarési Hivatal Népegészségiigyi Intézet illetékesének értesitése.

) Kozegészségiigyi-jarvanyligyi  hidnyossagok  észlelésekor  javaslattétel a  hibak
megsziintetésére valamint a Heves Megyei Kormanyhivatal Egri Jarasi Hivatal

Népegészségiigyi Intézet illetékesének értesitése.

e)A gyermekek, tanulok személyi higiénéjének, testi, szellemi fejlédésének ellendrzése,
regisztralasa.

f) A védboltasokkal kapcsolatos szervezési, elokészitési feladatok elvégzése.

Elsosegélynyujtas

Az iskolédban bekovetkezd balesetek, sériilések, akut megbetegedések elsddleges ellatdsa, majd a

tanul6 haziorvoshoz, hdzi gyermekorvoshoz, illetve egyéb intézménybe irdnyitasa.

Részvétel a nevelési-oktatasi intézmény egészségneveld tevékenységében

a) Részvétel az iskolai egészséges életmodra nevelésben, a Nemzeti Alaptanterv
végrehajtasaban.

b) Egészségiligyi informaciok kozlése a sziilokkel és a pedagogusokkal.

) Részvétel az egészségfejlesztés oktatasaban elsdsorban az alabbi témakban:

— az egészséggel kapcsolatos alapismeretek (személyi higiéné, egészséges életmod, betegapolas,

elsésegélynyujtas),
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— csaladtervezés, fogamzasgatlas,
— egészséges taplalkozas,
- a pubertaskor testi-lelki jellemzoi,

— szenvedélybetegségek megelozése

Kornyezet-egészségiigyi feladatok

a) Az intézményi kornyezet - tantermek, gyakorlati helyiség, tornaterem, egyéb kiszolgalo
helyiségek - ellendrzése, a hianyossagok észlelése, intézkedések megtétele.

b) A tanulok gyakorlati oktatdsdval kapcsolatos munkahelyi koriilmények figyelemmel
kisérése.

Az ellatott gyermekekrdl, tanuldkrol nyilvantartds vezetése, a kiilon jogszabdlyok szerinti
jelentések elkészitése.

crer

véddoltasok, szakorvosi beutalasok, veszélyeztetettek nyilvantartasa stb.).

Az iskolafogaszati tevékenységet ellato fogorvos feladatai

1. A korzetéhez tartozd gyermekeket - egyénileg és csoportosan - fogdszati gondozasban
részesiti, a preventiv és terapids ellatast a sziikségleteknek megteleléen végzi.

2. Tervezi és szervezi a csoportos €s egyéni kezelések rendjét.

3. Evente két alkalommal a rendelében elvégzi a tanulok csoportos fogaszati vizsgalatat és
kezelését. A tovabbi kezelésre szoruldkat visszarendeli. Szakellatasra (pl. fogszabalyozo
kezelésre) iranyitja a raszoruldkat.

4. Evente legalabb egy alkalommal meglatogatia a korzetéhez tartozé nevelési-oktatasi
intézményeket, az intézmények vezetdivel rendszeres kapcsolatot tart.

5. Az iskolafogaszati aktudlis tdjékoztatd nyomtatvanyokat a tanév elején eljuttatja az oktatasi
intézménybe.

6. Kiemelt gondozasban részesiti a fogyatékos és mas modon veszélyeztetett gyermekeket.

Ellatasukat a haziorvossal, iskolaorvossal egyeztetett modon végzi.

7. Szervezi €s iranyitja a komplex fogaszati megel6z6 programot.
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13. Zaro6 rendelkezések

1.3.1 Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevel6testiilet modosithatja a
sziil61 szervezet, az intézményi tandcs és a didkonkorményzat véleményének kikérésével.

A Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti: a fenntartd, a
neveldtestiilet, az intézmény vezetdje, a sziildi szervezet iskolai vezetdsége, a didkonkormanyzat
iskolai vezetdsége.

13.2. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot (SZMSZ) az iskola neveldtestiilete 2020. augusztus
29-én megtartott iilésén fogadta el, amelynek soran a Sziil6i Munkak6zosség, az Intézményi
Tandcs és a Didkonkormanyzat véleményezését figyelembe vette.

Eger, 2020. augusztus 29.
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Salanki Maria Fabian Gusztav
jegyzOkonyv hitelesitd a neveldtestiilet képviseldje

Az iskola Sziil61 Munkakozdssége képviseletében aldirasommal tantisitom, hogy a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz véleményezési jogunkat gyakoroltuk.
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Sipos-Balogh Monika
Sziil61i Munkakdzosség elnoke

Az iskola Didkonkormanyzata képviseletében alairasunkkal tanusitjuk, hogy a Szervezeti és
Miikddeési Szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz véleményezési jogunkat gyakoroltuk.
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Nagy Abel _ Bolya Katalin
DOK elndke DOK segit6 pedagdgus

Az Intézményi Tandcs képviseletében aldirasommal tantsitom, hogy a Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzat elkészités€hez és elfogaddsdhoz véleményezési jogunkat gyakoroltuk.
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Dr. Halmos Andras
Intézményi Tanacs elndke

Az intézményvezetd 2020. szeptember 01. napjan az SZMSZ-t kihirdette.
Eger, 2020. szeptember 01. i
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Intézményvezetd
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1. sz. melléklet

Az intézmény bélycgzéinek felirata és lenyomata:

Hosszit bélyegzo:

tajékoztatd mellékleteként a sziilonek
atadva.

Az, 1éléves szoveges mindsités
a tajékoztatd mellékleteként
a sziilének Atadva,

FELIRAT LENYOMAT HASZNALO
EGRI LENKEY JANOS ALTALANOS EGRI iskolatitkar
ISKOLA LENKEY JANOS
3300 Eger, Markhot F. u. 6 ALTALANOS ISKOLA
e T Eger, Markhot F. u. 8.
OM 031451 OM 031451
EGRI LENKEY JANOS _ iskolatitkar
ALTALANOS ISKOLA EGR!
3300 EGER LENKEY JANOS
Markhot F. u. 6. ALTALANOS ISKOLA
3300 Faer Markbot F u. 8
A szakmai teljesitést igazolom. iskolatitkar
Eger,20 év. hd. nap. A szakmai teljesitést
igazolom.
Eger,20 év.  ho.  nap.
Teljesitést igazolo gazdasagi
............................................................ Teljesitést igazolo ligyintézd
Név Név
............................................................. T
Aléiras s
........................................ Dﬁum
Datum
Az 1. féléves szdveges minbsités a iskolatitkar

EGER 1 POSTA

DiJ HITELEZVE
EGER 1 POSTA

Az 1. féléves szdveges mindsités a naplo iskolatitkar
mellékleteként az irattarban talalhato. Az . féléves szbveges minsités
a naplo mellékleteként
az irattarban talathato,
DIJ HITELEZVE iskolatitkar
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A kozoktatasrdl szolo 1993. évi LXXIX.
Torvény 70. § (3) bekezdésének 2010. évi
LXXIL Torvénnyel modositott
rendelkezése alapjan a tanulé mindsitése
a bizonyitvany potlapon osztalyzattal
torténik.

Akdzoktatdsrél sz616 1993. évi LXXTX.
ﬁrvén! 70.§ (3) bekezdésének 2010. évi
LX){I. torvénnyel médositott rendelkezése
alapjén 2 tanulé mindsitése a bizonyitviny
pbtlapon osztélyzattal t3rténik.

Ezt a tankonyvet
hasznalta.

Tanév: Alairas:

iskolatitkar

konyvtaros

Korbélyegzo:

FELIRAT

EGRI LENKEY JANOS
ALTALANOS ISKOLA
3300 EGER

Markhot F. u. 6. sz.

iskolatitkar

EGRI LENKEY JANOS
ALTALANOS ISKOLA
3300 EGER

Markhot F. u: 6. sz

iskolatitkar

EGRI LENKEY JANOS
ALTALANOS ISKOLA
KONYVTARA

konyvtaros
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2. 5z. melléklet

EGRI LENKEY JANOS ALTALANOS
ISKOLA
3300 Eger, Markhot F. u. 6.
Tel. fax: (36) 310- 046

e-mail: titkarsag@lenkey-eger.hu

OM azonosito: 031451

MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Oktatasi azonosito:

Adobazonositd szama:

TAJ szédma:

Beosztas (munkakor megnevezése):
Besorolas:

Fizetési osztaly:

Kulcsszam:

FEOR szam:

Munkahely (szervezeti egység neve):
Heti munkaido:

Knt. szerint  Neveléssel-oktatassal lekotott id6:

Neveléssel-oktatassal le nem kotott id6:

Munkarend: munkakori leiras szerint, érarend szerint
El6irt szakképzettség:

Iskolai végzettség:

Szakképzettség:

Gyakorlati id6:

Egyéb (pl. nyelvtudas):

Fiiggelmi felettese (beosztas megnevezése):
Kozvetlen felettese (beosztds megnevezése):
Helyettesités

o Kit helyettesit betegség, szabadsag esetén:
e Ki helyettesiti betegség, szabadsag esetén:
Munkakori feladatai

Datum:

munkaltatd
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3. sz. melléklet

Az Egri Lenkey Janos Altalanos Iskola konyvtaranak SzMSz-e

»A konyvre adott pénz latszolag eldobott pénz. Mint a vetémag”

(Gardonyi Géza)
Felhasznalt jogszabalyok

. 2013. ¢évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelési intézmények
tankonyvellatasarol
. 17/2014 (I11.12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvveé
nyilvéanitas, a tankonyvtamogatds, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol
. 110/2012. Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadésarol, bevezetésérol és
alkalmazésarol
. 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatdsi intézmények

miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatardl (4.8, 92. §, 120. §, 161. §,

163. §, 164. §, 165. §, 166. §, 167. § valamint a Felszerelési jegyzék)

* 2012. évi CLIL torvény A muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol

¢és a kozmiivelddésrdl szold 1997. évi CXL. torvény modositasarol
« A Lenkey Janos Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Pedagogiai
Programja. Hazirendje

Alapelvek
Az iskolai konyvtar gylijteményét, szolgaltatdsait, milkodési rendjét az intézmény
sziikségleteinek, konyvtari kornyezetének megfelelden alakitja, az iskola kozosségei

véleményének, javaslatainak figyelembevételével.

Munkdjat 6sszehangolja az iskolai élet kiilonbozo teriiletein végzett tevékenységekkel.
Az iskolai konyvtar fontosnak tartja, hogy a didkok megtanuljdk a hozzajuk eljuto
informaciok, ismeretek megértésének ¢és felhasznaldsanak leghatékonyabb formait és

modszereit.
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Az iskolai konyvtarra vonatkozo altalanos adatok

A konyvtar neve: Egri Lenkey Janos Altalanos Iskola Konyvtara Cime: 3300 Eger,

Markhot Ferenc utca 6 sz.
Jellege: korlatozottan nyilvanos konyvtar
Létesitésének idépontja: 1929

Elhelyezése: A konyvtar az iskola masodik emeletén helyezkedik el, mozgassériiltek
szamara is megkdzelithetd helyen, a mozgassériilt lift segitségével. A konyvtar egyetlen
helyiségbdl all, mely osztalyteremként is funkciondl. A kdnyvtar allomanya kb. 4000
kotet (a tartds tankonyvek nélkiil), nagy részben nyilvantartva és feltarva. Alapteriilete:
60 m?

A konyvtar hasznaléinak kore

Pedagogusok, tanulok, az iskola adminisztrativ és technikai dolgozoi
A konyvtar pecsétjének leirasa

Az iskolai konyvtar altal hasznalt pecsét lenyomata az 1.sz. mellékletben talalhato.

A konyvtar fenntartasa, mikodtetdje és feliigyelete, szakmai kapcsolatok
Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatidsokkal segiti a Heves

megyei Pedagogiai Intézet €s a Brody Sandor Megyei Konyvtar.

A konyvtar gazdalkodasa
Az iskolai konyvtar fenntartasarol és fejlesztésérdl az Egri Tankeriileti Kozpont

gondoskodik.

A szakszerli konyvtari szolgaltatdsok kialakitasaért az iskola és a fenntarto vallal
feleldsséget. A konyvtar miikodését az intézményvezetd ellendrzi és irdnyitja. Az iskola
koltségvetésében meghatarozott Osszeget biztosit konyvek, folyodiratok, AV
dokumentumok, multimédia megvasarlasara. A folyamatos és egyenletes gyarapitas
érdekében a konyvtari keret felhasznalasardl nyilvantartast vezetiink. A gazdasagi
pénziigyi iratokat (megrendeldjegyzékek, szadmlak, ajandékozasi jegyzékek) a

mindenkori fenntartd Orzi.
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A konyvtar feladatai

Alapfeladatok
Nyitvatartasi idejében az iskola pedagdgusainak, dolgozoéinak, tanuldinak, biztositja a teljes

allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

Tajékoztat a dokumentumokrol és a konyvtari szolgaltatasokrol, eligazitast ad a sziikséges

ismeretekrol, segiti, hogy a munkak6zosségek tajékozodjanak az 1j dokumentumokrol.
A csak helyben hasznalhato allomanyrészek kivételével kolcsonzi allomanyat.

Konyv-és konyvtarhasznalati oOrdk tartdsdval szerepe van az intézmény olvasas-€s
konyvtarpedagogiai tevékenységében. Kozremikodik a konyvtarhasznalatra épiild tanitasi
orék eldkészitésében.

Kozvetiti mas konyvtarak és informaciods bazisok szolgaltatasait.

Tajékoztat az iskolai konyvtarak, illetve a pedagogiai- szakmai szolgaltatast ellatd intézmény

¢s a nyilvanos konyvtarak szolgaltatasairol.
Részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentumok és informaciok cseréjében.
Lehetdvé teszi mas konyvtarak szolgaltatasainak elérését.

Kiegészito feladatok
Tanéran kiviili foglalkozasok tartdsa, konyvtari rendezvények, iskolai rendezvények,

vetélkedok, iro- olvaso taldlkozok, versenyek szervezése.

Kozremiikodés a tartés tankonyvekkel kapcsolatos feladatok megszervezésében ¢&s

lebonyolitasaban.

Az allomany fejlesztésével, gondozasaval kapcsolatos feladatok
A konyvtar a tantervi kovetelményeknek megfeleléen folyamatosan, tervszerlien ¢&s

aranyosan fejleszti allomanyat gyiijtékori szabalyzata szerint.

Az allomanyalakitds soran figyelembe veszi az igazgatd, a neveldi kozosségek és a
didkképviseletek javaslatait, valamint az iskola konyvtari kornyezetének allomanyi
adottsagait. A gyljtemény rendszeres €s szakszerli gyarapitasaval és apasztasaval elOsegiti,
hogy a konyvtari allomany tartalmi Gsszetételében €s mennyiségi szempontbol egyarant

megfeleljen a korszerli oktatasi kovetelményeknek.

75



Beszerzi a nevelési, oktatasi tevékenységben munkaeszkdzként hasznalt miiveket a
sziikséges példanyszamban, biztositja a pedagdégusok ¢és tanulok munkajahoz sziikséges

alapvet6 dokumentumokat.

Az iskolai kdltségvetésben biztositott beszerzési keret felhasznalasaért a konyvtaros a felelds,
hozzéjarulasa nélkiil konyvtari dokumentumot senki sem vasarolhat az iskolai kdnyvtar
szamara. A gyijtékortdl idegen dokumentumot ajandék gyanant sem fogadhatunk az iskolai

konyvtarba.

Az allomany orzésével kapcsolatos feladatok

A konyvtar dlloményvédelmének feladatait az intézményvezetd biztositja.

A konyvtar kulcsai a kdnyvtarostanarnal és a portan vannak. A konyvtarostanar a rabizott
allomanyért, a konyvtar rendeltetésszeri miukodtetéséért —az intézmény altal biztositott
lehetdségek fliggvényében vallal feleldsséget, de az allomanyvédelmi feladatok a

konyvtarban orat tarto kollegékat is terhelik.

A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a leltarozas soran biztositani
kell. Az alloméanyra vonatkoz6 el6irasokat a konyvtarhasznalati melléklet tartalmazza. A
konyvtarostanar betegsége esetén helyettesithetik, de helyettese részaranyos és iddaranyos
anyagi feleldsséggel tartozik. A helyettesités idejét jegyzokonyvben kell rogziteni. Az
intézményvezetd a tlizvédelmi ovintézkedések végrehajtoja. A konyvtar kozelében porral
oltd késziiléket kell elhelyezni. A kdnyvtar céljait szolgalo helyiségben be kell tartani a
tlizrendészeti szabalyokat. Tliz esetén oltdsra vizet nem szabad haszndlni. A konyvtar
tisztasdgara szigoruian vigyazni kell, a dokumentumokat a lehetdségek fiiggvényében védeni
kell a kiilonb6zd fizikai artalmaktol (por, fény, nagy mértékli napsiités, szélsdséges
homérseklet, nedvesség, stb.). A beteg, penészes vagy rovarok altal megtdmadott
dokumentumokat, allomanyrészeket késlekedés nélkiil el kell tavolitani, elkiiloniteni,

féregtelenitéssel vagy fertdtlenitéssel meg kell kisérelni a megmentésiiket.
A konyvtari allomany elhelyezése
A konyvtar az iskola jol megkozelithetd helyén talalhato. A kiilonb6z6 tipusi dokumentumok

szabadpolcon vannak elhelyezve. A helyben olvasés, a konyvtari szakorak megtartasa €s a

tanuloi- tanari olvasohelyek biztositottak.
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A konyvtari allomany tagolasa
A kutatbmunka ¢és a tanitas- tanulds eszkozigényét biztositjak a konyvtarhelyiségben
elhelyezett dokumentumok. Az allomanyrészek tagolasa, elhelyezése alkalmazkodik a

hasznal6i igényekhez:

e szépirodalom Cutter- szdmok szerint raktarozva,

e szakirodalom ETO- szakrend szerint raktari jelzetekkel ellatva,

o kézikonyvtari dokumentumok csak helyben hasznalhato, ill. tandrai felhasznalasra,
e folyoiratok,

e videokazettak,

e CD-k,
e CD-ROM-o0k,
e DVD-k,

e tartds tankonyvek,

e multimédias dokumentumok.

Az allomany nyilvantartasaval és ellendrzésével kapcsolatos feladatok
A konyvtaros minden dokumentumot folyamatosan nyilvantartdsba vesz, az alloméanyba

vétel csak a szamla és a dokumentum egyiittes megléte alapjan toérténhet.

A folyamatos, tervszerlien €s aranyosan alakitott allomany tiikr6zi az iskola: nevelési-
oktatasi célkitlizéseit, pedagdgiai folyamatok irdnyait, tantdrgyi rendszerét, modszereit,
tanari-tanuloi kozosségét.

A szerzeményezés ¢és apasztas helyes aranya ndveli a gylijtemény mindenkori informacios
értékét, hasznalhatosagat.

A gyarapitas

Az iskolai konyvtar dlloménya vétel és ajandék tjan gyarapodik. A gyarapitast mindig a

neveldtestiilettel, a munkakdzosségek vezetdivel és a szaktanarokkal vald egyeztetés nyoman

kell végezni.

Vétel
A vasarlas torténhet: jegyzéken megrendeléssel, elofizetéssel (konyvtarellatotol, kiadoktol),
vagy a dokumentum megtekintése utdn készpénzfizetéssel, atutaldssal(konyvesboltoktol,

kiadéi tizletekbdl, antikvariumokban, maganszemélyektol).
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Ajandék

Az ajandékozés ténye, mint gyarapitasi forma, fliggetlen a konyvtar koltségvetésétol. A
konyvtar kaphat ajandékot kiilonféle egyestiletektdl, intézményektdl, maganszemélyektdl. A
kiadok altal kiildott bemutatd példanyok rendelési és téritési kotelezettség nélkiil atvehetdk,
megtarthatok. Ajandék esetén az ajandékozoval pontositani kell a feltételeit. A gytijtokornek
megfeleld valogatast csak az ajandékozo (hagyatékkezeld) beleegyezésével végezhetjiik el.
A gylijteménybe nem ill6 miivek felhasznalhatok jutalmazasra vagy tovabb ajandékozasra.

Az iskolai konyvtar gyarapitasi gyakorlatanak legfontosabb segédletei, tajékoztatd anyagai:

e gyarapitasi tanacsadok,
o kiadoi katalogusok,

o készlettdjékoztatok,

e 2janl6 bibliografiak,

e folydirat ismertetések,

e internet.

Az ezekben a t4jékoztatd segédletekben jel6lt dokumentumokat mindenkor egybe kell vetni
a konyvtar szamitdgépes nyilvantartdsaival és a gyarapitasi nyilvantartasokkal (rendelési

nyilvantartés, dezideratum).

A megrendelt dokumentumok atvétele utan felmeriilé problémakat azonnal jelezni kell a
szallitonak telefonon és irasban feljegyzés formdjaban. Az érkezett dokumentumok
szamldinak kiegyenlitése, a pénziigyi szabalyoknak megfeleld konyvelése, a gazdasagi-
pénziigyi iratok (megrendeléjegyzékek, szamlak, bizonylatok, ajandékozasi jegyzékek)
megorzése az intézmény gazdasagi vezetdjének a feladata. A dokumentumot a leltdrba
vétellel egy idoben el kell latni a konyvtar tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal és raktari

jelzettel:

*  konyveknél az elézéklapon, a verzon és a mellékleteken,
* nem nyomtatott dokumentumoknal belsd boriton, ill. ha lehet, akkor magan a

dokumentumon.
A leltari szamok megkiilonboztetd jelzései:

» videokazetta: AV

+ CD-¢k: AU
+ CD-ROM: CD
« DVD: DVD
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*  multimédids dokumentumok: M
* tartos tankonyv, tanulési segédlet: TK
* ingyenes tankonyv: T

* gyorsan avuld anyagok: A

A leltari nyilvantartas jellege szerint idéleges, vagy végleges, formaja szerint egyedi és

Osszesitett.

Végleges nyilvantartas
Azon dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartds megOrzésre szdn, egy héten beliil

végleges nyilvantartasba kell venni.

A végleges nyilvantartds formdja szadmitogépes nyilvantartds, a Corvina program
segitségével.

A kiilonb6z6 tipust dokumentumokrol kiilon-kiilon kell leltari nyilvantartast vezetni.
Iddleges nyilvantartas

Id6leges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar

atmeneti idétartamra 6riz meg, tovabba a periodikumok. A nyilvantartds forméja egyedi.

Az allomanyapasztas

Az allomany apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a kett6 egyiitt képezi
a gyljteményszervezés folyamatat. Az iskola igazgatdja gondoskodik arrdl, hogy szabalyos
1dokozonként, az érvényben 1évd rendeletnek megfelelden ellendrizzék az alloméanyt. A
konyvtaros a konyvtar allomanyabdl folyamatosan, de legalabb a rendszeresen elvégzett
allomanyrevizio soran kivonja a tartalmi szempontbdl elavult, a valtozasok kovetkeztében
foloslegessé valt, gylijtdkorbe nem tartozd €s a hasznalat kovetkeztében elrongalodott

dokumentumokat.

Az 4lloméanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt torolhetd:
+ tervszerl dllomanyapasztas,
* természetes elhasznalodas,
* hiany.

Minden kivonasi folyamatot meg kell el6zzon egy alloméanyelemzési tevékenység. Az itt

nyert informacidkat a gyarapitds gyakorlatandl is fel kell haszndlni. A gylijteményszervezés
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fontos része a tervszeri, folyamatos dokumentum-kivonas, mely soha nem eshet egybe az

esedékes allomanyellendrzéssel.

crer

atvevo konyvtarostanar kezdeményezi az allomanyellenérzést.

A leltarozas végrehajtasaért, a személyi €s targyi feltétek biztositdsaért az intézményvezetd

— mint az iskolai leltarozasi bizottsag vezetdje — a felelds.

A konyvtari allomany leltdrozasa mennyiségi felvételt jelent, melynek sordn a gylijtemény
dokumentumait tételesen kell Osszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal. Az iddleges
megOrzésre szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem leltarkotelesek, ennek

ellendrzése lehet részleges.

Az elavult dokumentumok selejtezése
A valogatas csak a dokumentum tartalmi értékelése alapjan torténhet, leltari nyilvantartas
alapjan nem végezhetd el. A kivondshoz a konyvtaros kikéri, figyelembe veszi a

munkako6zdsségek, szaktanarok véleményét. Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot:

* ha a benne 1évé ismeretanyag tudomanyos szempontbol talhaladotta valt, téves

informaciokhoz juttatja a tanuldkat,

* ha a gyakorlatban nem hasznalhatd, mert a benne 1év0 adatok, rendeletek és

szabvanyok mar megvaltoztak,

* ha az ismeretterjesztd €s tudomanyos munkanak megjelent egy atdolgozott, bdvitett

kiadasa.

Helyismereti és muzedlis értékli dokumentumok elavulds cimén nem torolhetdk.

A folosleges dokumentumok kivonasa

Az iskolai konyvtarban f616s példany keletkezik, ha:
* megvaltozik a tanterv,
» valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke,
* valtozik a tanitott idegen nyelv,

» csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.
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Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszerti hasznalatra alkalmatlanna
valtak. Ezen dokumentumok kivonasa az iskolai konyvtarbol az esztétikai nevelés érdekében

fontos feladat.

A selejtezésnél mindig mérlegelni kell, hogy mi a gazdasagosabb, az Uj példany beszerzése

vagy a kottetés.

Csokkenhet az adllomany nagysaga, ha a dokumentum:
» elharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt,
* az olvasonal maradt,
* az allomany ellendrzésekor hianyzott.

Ezek a dokumentumok a nyilvantartdsokban még szerepelnek, de az alloménybdl ténylegesen

hianyoznak.

Elharithatatlan esemény
Eltlinhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznéalhatatlannd valhatnak dokumentumok tiiz, be-

azas vagy biincselekmény esetében.

Elemi csapas kovetkeztében megsemmisiilt dokumentumokat csak az intézményvezetdjének
elézetes hozzajarulasaval, a felel0sség tisztdzasa utan szabad az dllomany nyilvantartasabol

kivezetni.
Biincselekmény kovetkeztében keletkezett hiany kivezetése a nyilvantartasbol torténhet:

* pénzbeli megtérités cimén (ismert az elkdvetd, a kar megtérithetd),

* behajthatatlan kovetelés cimén.

A nyilvantartasbol valé kivezetés a soron kiviili dlloményellenérzést kovetd biintetdeljaras

befejezddése utan torténhet meg.

A kolesonzés kozben elveszett dokumentumok
A kolesonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az allomanybdl mindig a kartérités
modjatol (pénzbeli vagy azonos dokumentum) fligg. Ennek eldontése a konyvtaros

hatdskoré-be tartozik.
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Az allomanyellen6rzési hiany
Barmely okbdl keriil sor az dllomanyapasztasra, a konyvtaros csak javaslatot tehet a torlésre,

kivételt képez az idéleges megdrzésti dokumentumok kivondsa.
A kivezetésre vonatkozo engedélyt az intézményvezetd adja meg.
Az éallomanyellendrzés évében a kivonas €s az allomanyellendrzés egylitt lehet.
Az éllomanyapasztas soran kivont dokumentumok kozil a folos példanyokat fel lehet
ajanlani:
» antikvariumoknak megvételre,
» aziskola tanul6inak, dolgozoinak megvételre, vagy térités nélkiil atadni.
A fizikailag sériilt példanyokat az iskola ipari felhasznélésra eladhatja.

A tervszerli allomanyapasztas soran befolyt pénzosszeget téritményként a konyvtar
allomanyanak gyarapitdsara kell felhasznalni, mig az ipari hasznositdsra atadott

dokumentumokért kapott dsszeget egyéb bevételként kell kezelni.

Jegyzokonyv
A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl mindenkor az intézményvezetd aldirasaval és

az iskola bélyegzdjével hitelesitett jegyz6konyv alapjan torténik.
A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:
* rongalt, elavult, f616s példany,
* megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal) és behajthatatlan kovetelés,

+ allomanyellendrzési hidny (megengedett vagy norman feliili) és elharithatatlan

esemény.

Mellékletek
A jegyzOkonyv mellékletei a kovetkezok:

+ torlési jegyzEk (egyedi nyilvantartastiaknal),

« gyarapodasi jegyzék  (megtéritett vagy megvett dokumentumok, ill.

allomanyellendrzési tobblet esetén),

+ torlési tigyirat (id6leges nyilvantartasit dokumentumoknal).

82



Az allomanyellendrzés tipusai
A konyvtari allomanyellendrzés jellege szerint lehet idészaki vagy soron kiviili, modja

szerint folyamatos vagy fordulonapi, mértéke szerint teljes vagy részleges.

A teljes korti dllomanyellendrzés az allomany egészére kiterjed. Az iskolai kdnyvtar esetében
az idevonatkozo6 rendelet értelmében 4 évenként kell végrehajtani az ellendrzést. Az idészaki
leltarozés koziil minden masodik részleges is lehet. Ezt legaldbb a teljes allomany 20%-ra
kell kiterjeszteni. Kivétel az idegen nyelvii allomany, mivel ezt minden tanév végén
ellendrizni kell. Részleges allomanyellendrzésre keriil sor vis maior esetén. Ekkor csak a
karosodott allomanyrészt kell ellendrizni. A részleges leltarozasnal zar6 jegyzokonyv késziil,
viszont a dokumentumok kivezetése a nyilvantartasbol a kdvetkezd teljes korii leltarozasnal

torténik meg.

A leltarozés alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetelhet, ebben az esetben az ellenérzést a

szorgalmi id6n kiviil célszerli elvégezni.

Az allomanyellenérzés elokészitése
Az ellendrzés lebonyolitdsahoz iitemtervet kell késziteni, melyet a leltdrozas eldtt egy

hénappal be kell nyujtani jovahagyasra az intézményvezetonek.
Az iitemtervnek tartalmaznia kell:
» az ellendrzés lebonyolitasanak modjat,
* aleltarozas kezd6 id6pontjat, tartamat,
* azar6 jegyzOkonyv eldterjesztésének hataridejét,
* aleltarozas mértékét,
* részleges leltarozas esetén az ellendrzésre kivalasztott Allomanyegység megnevezesét,

» azellendrzésben résztvevd személyek nevét.

Tovabbi feladatok:
* raktari rend megteremtése,
* anyilvantartasok feliilvizsgalata, « a revizios segédeszkozok elokészitése,

* apénziigyi dokumentumok lezarasa.
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Az allomanyellenérzés lebonyolitasa
A reviziét a konyvtarostanarnak kell lebonyolitania az intézményvezetd altal kijeldlt
segitével. Az ellenérzés modszere az allomany tételes Osszehasonlitisa a szamitogépes

nyilvantartassal.

Az ellendrzés lezarasa
A revizi6 befejezéseként el kell késziteni a zar6 jegyzokonyvet, melyet harom napon beliil at

kell adni az intézményvezetonek.
A zér6 jegyzokonyvnek rogzitenie kell:
» az dllomanyellendrzés idopontjat,
» aleltarozas jellegét,
» az eldz6 dllomanyellendrzés idépontjat,
» az dllomany nagységat, értékét dokumentum-tipusonként,
» aleltarozas szamszeri végeredményét.

A jegyzokonyvet a leltarozasban résztvevd konyvtarostanar, személyi valtozas esetén az
atado és atvevo irja ald. Az ellendrzés soran megallapitott hianyt csak akkor lehet kivezetni
az allomanybol, ha az intézményvezetd a jegyzOkonyv alapjan erre engedélyt ad. Az
engedélyezés utan torténik a hidnyként jelzett dokumentumok kivezetése az allomany

nyilvantartasbol, az allomanymérleg elkészitése.
Az dallomany feltarasaval kapcsolatos feladatok

A konyvtar alloméanyardl a Corvina program katalogusa tajékoztat, a gépi keresés a

konyvtarban egy szamitogépen biztositott.
A konyvtar a konyvtari helyiségben szervezi meg allomanyat.
A gylijtékorben meghatarozott dokumentumtipusokat szabadpolcon tartja.

Minden alloményegység elhelyezése a Konyvtari raktarozasi tablazatok szerint torténik, az

ismeretk6z16 irodalom szakrendben, a szépirodalom betlirendben.

Az allomanyra épiil6 szolgaltatasok
Az iskolai konyvtar lehetdséget biztosit az olvasdinak szamdra, hogy szolgaltatasait

egyénileg hasznéalhassdk nyitva tartasi idoben, illetve lehetdség van csoportos hasznalatra is
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elére egyeztetett idopontban. A konyvtar szolgéltatdsai csak a konyvtaros jelenlétében
hasznalhatok. A konyvtarban egyéb rendezvény, intézményvezetdi engedéllyel, eldzetes

megallapodas alapjan tarthato.

A konyvtarhasznalati 6rdkat és a pedagdgiai programban szerepld egyéb konyvtarhasznélatra

¢épiil6 orakat minden tanév elején a munkatervben rogzitjiik, egyeztetjiik.

Zaro rendelkezés

A nevelési-oktatési intézmény szervezeti és miikdodési szabalyzataban kell meghatdrozni az
iskolai konyvtar mikodési rendjét. A szabalyzat hatalya kiterjed a konyvtarostanarra, a
konyvtar szolgaltatasait igénybevevOok korére ¢€s mindazokra, akik a konyvtarral

kapcsolatban tevékenységet végeznek.
A szabalyzat gondozasa a kdnyvtaros feladata, aki koteles

* ajogszabalyok valtozasa esetén, tovabba

» aziskolai koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges modositasokra javaslatot tenni.
A szabalyzatot az intézményvezetd a jogszabalyban eldirtak alapjan modosithatja.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

Az iskolai konyvtar mitkodési szabalyzatanak mellékletei

*  Gyljtékori szabalyzat

« Az Egri Lenkey Janos Altalanos Iskola konyvtaranak katalogus-szerkesztési szabalyzata
+ Konyvtarhasznalati szabalyzat

* A konyvtarostanar munkakori leirasa

* Tankonyvtari szabalyzat

85



3./1sz. melléklet

Az Egri Lenkey Janos Altalanos Iskola konyvtaranak gyiijtékori szabalyzata

,»Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskortien tartalmaznia kell azokat az informéciokat és
informacidhordozokat, melyekre az oktatd6 neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informécidhordozok hasznalatdhoz, az ujabb
dokumentumok eldallitasahoz, a dokumentumok kiaddsdhoz, a konyvtarhasznalat

nyilvantartdsdhoz sziikséges eszkdzokkel.” 16/1998. (IV.8) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gy(ijtékorli konyvtar, amelynek legalapvetdbb sajatos

feladata az iskolai oktaté neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megorzi és

rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

Az Egri Lenkey Janos Altalanos Iskola nevelési és oktatasi célja. A tehetséggondozas az iskola

kiemelt feladata.

A konyvtar az iskola szerves része, az oktatdo-neveld munka eszkoztira, szellemi bazisa.
Gyljtokorének igazodnia kell a tanitott tantargyak kovetelményrendszeréhez és az intézmény
tevékenységének egészéhez. A szakszerlien fejlesztett gylijtemény, az erre épiild sajat €s a mas

konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasoknak biztositania kell:

. a tanitas-tanulas folyamatéban jelentkezd szaktanari-tanuloi igények teljesithetdségét,
. a konyvtar pedagogiai program megvalosithatosagat.
1. Fogyiijtokor

. pedagogia,

. kézikonyvek, lexikonok, monografiadk, szotarak,

. altalanos iskolai tankonyvek, tanari segédkonyvek, kézikonyvek,

. tobb éven keresztiil hasznalhato tartos tankonyvek,

. a tantervben megjeldlt hazi olvasmanyok, ajanlott irodalom,

. a vilagirodalom - és a magyar irodalom klasszikusainak gytijteményes munkai,

. a mai magyar irodalombdl a kritikailag értékes és pedagdgiailag hasznos miivek,
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. a kortars vilagirodalom értékes és pedagogiailag hasznos miivei,

. az értékes, régi magyar irodalom facsimile kiadvanyai,
. az iskolai hagyomanyok 6rzését szolgalé muvek,

. iskolatorténeti dokumentumok,

. konyvtari szakirodalom,

. audiovizualis, szamitégéppel olvashaté dokumentumok.

2. Mellékgyrijtokor

* a neveldmunkdban felhaszndlhaté és a tantervi anyag tanitdsdhoz kapcsolodd

dokumentumok,

* atanulok érzelmi életére pozitivan hato értékes irodalom.

Szépirodalom
Tartalom Mélység
hazi és ajanlott olvasmanyok teljességre torekedve, nagy
példanyszamban
atfogod irodalmi antologiak erds valogatassal
a tananyagban szerepld szerz6k miivei erds valogatassal
a tananyagban nem szerepl6 szerzOk miivei erds valogatassal
tematikus irodalmi antologidk erds valogatassal
regényes ¢letrajzok, torténelmi regények erds valogatassal
gyermek- és ifjusagi irodalom erds valogatassal
az iskoldban oktatott nyelvek irodalma (idegen nyelven) erds valogatassal
az emelt 6raszdmu formaban oktatott nyelvek irodalma véalogatassal
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Kézikonyvek

Tartalom

Mélység

alapfoku altalanos lexikonok ¢és enciklopédiak

tartalmi teljességgel

a tudomanyok kozépszintii elméleti és torténeti 6sszefoglaloi

tartalmi teljességgel

erés valogatassal

az emelt Oraszami formdaban tanitott tantdrgyakhoz
kapcsolodo felsdfoku ismereteket tartalmazd Osszefoglald

jellegli miivek, lexikonok, enciklopédiak

Szakirodalom

Tartalom

Mélység

az emelt oOraszdml formaban tanitott tantargyakhoz

kozvetleniil kapcsolodo szakkonyvek

tartalmi teljességgel

a tananyaghoz kozvetve kapcsolddo szakkonyvek

erds valogatassal

a tanulokat érintd palyavalasztasi és felvételi kiadva-

nyok

erés valogatassal

helytorténeti vonatkozasti miivek

teljességre torekedve

az iskolédra vonatkoz6 miivek kiemelten teljességre
torekedve

Kéziratok

Tartalom Mélység
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az iskola tandrainak és tanuldinak az iskolaval vagy az

iskolai ¢€lettel kapcsolatos dokumentumai

teljességre torekedve

Pedagdgiai gyiijtemény

Tartalom Mélység
pedagogiai kézikonyvek valogatassal
pedagdgiai szakkonyvek valogatassal

tantargyi modszertani segédkonyvek

erds valogatassal

pedagdgiahoz kapcsolddo tudomanyagak szakkonyvei

erds valogatassal

A konvyvtaros segédkonyvtara

Tartalom Mélység

az iskolai konyvtarra vonatkoz6 szabalyzatok, tablazatok, |tartalmi teljességgel
modszertani segédletek

Tankonyvek, segédkonyvek

Tartalom Mélység

az iskoldban haszndlatos tankonyvek

teljességre torekedve

az iskoldban haszndlt tartés hasznalati vagy ingyenesen

biztositott tankdnyvek

teljességre torekedve

munkaltatd eszkozként hasznalatos miivek

valogatassal
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Nem hagvomanyos dokumentumok

Tartalom Mélység

a tantargyak oktatdsahoz rendszeresen felhasznalhatdo nem |erds valogatassal

hagyomanyos dokumentumok

Periodikum

Tartalom Mélység

az oktatashoz kozvetleniil felhasznalhatd, illetve |erds valogatassal
pedagbgiai és a tantdrgyaknak megfeleltethetd szakmai

folydiratok

3. A gyujtékorbe nem tartozo miivek:

. kizarolag szorakoztatd irodalmi, zenei stb. alkotasok
. egy-egy szakma nem oktatott részteriiletét érintd szakirodalmi miivek
. tartalmilag elavult dokumentumok.

Gytlijtékorbe nem tartozo miivek még ajandékozas utjan sem keriilhetnek az allomanyba.
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3./2. sz. melléklet

Az Egri Lenkey Janos Altalanos Iskola konyvtaranak katalégus-szerkesztési szabalyzata
A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguscédula tartalmazza:

. raktari jelzetet,
. a bibliografiai leirasi és besorolasi adatokat,
. ETO szakjelzeteket,

. targyszavakat.
A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras)
¢s biztositsa a visszakereshetdséget (besoroldsi adatok). A bibliografiai leirds szabdlyait
szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forradsa mindenkor az adott dokumentum.
A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszerisitett leirast alkalmazza, melynek elve az

egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra azonban ugyanazok a szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszertisitett bibliografiai leirds adatai:

. foécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
. szerzOségi kozlés

. kiadas sorszdma, mindsége

. megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve
. oldalszam+mellékletek: illusztracio; méret

. (Sorozatcim, sorozatszdm, ISSN-szdm)

. Megjegyzések

. kotés: ar
. ISBN-szam
Osztalyozas

A konyvtari dllomany tartalmi feltarasdnak eszkoze az ETO és a targyszo.
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Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat
Cutter-szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el. Ezen kiviil
feltiintetjiik a lelhelyet is. A raktari és lelohelyi jelzeteket feltiintetjiik a dokumentumokon

¢s a kataloguscéduldkon.

Az iskolai konyvtar katalégusai

Az iskola katalogusa elektronikus katalogus, melynek kereshetdsége a konyvtarban
biztositott. Kereshetd minden bevitt adat. A szamitogépes feltaras a SZIKLA 21 program

alapjan torténik.
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3./3. sz. melléklet

Az Egri Lenkey Janos Altalinos Iskola konyvtiaranak konyvtirhasznalati

szabalyzata

A konyvtar az iskola pedagogiai tevékenységéhez, a neveld és oktatd munkajahoz, a tanitdshoz,
tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gylijtését, feltarasat, megdrzését és hasznalatat,

a konyv és konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd szervezeti egység.
Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:
A konyvtar nyitvatartasi idejében lehetdség van:

e tanulasra, kutatbmunkara

*  szamitogép- és internethasznalatra

* szépirodalom, (kotelezd és ajanlott olvasmany) ismeretterjesztd és szakirodalom, tan-
konyv, tartos tankonyv helyben haszndlatdra és kdlcsonzésére

»  konyvtarkozi kolesonzésre (szaktanari javaslatra, koltségtéritéssel)

» tajékoztatas kérésére mas konyvtarak szolgaltatasairdl és dokumentumairol, valamint

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatdsok elérésének lehetdségeirdl.

A fénymasolas és nyomtatds még dijkoteles szolgaltatasként sem tartozik a konyvtar feladat-

korébe.

A konyvtarban egyeb rendezvény, intézményvezetdi engedéllyel, eldzetes megallapodas alapjan

tarthato.

A konyvtar hasznalatara jogosultak kore

A Lenkey Janos Altalanos Iskola konyvtarat az iskola tanuléi, pedagogusai és technikai dolgozoi

hasznalhatjak.

Az iskola konyvtéra korlatozottan nyilvanos.

Konyvtari tagsag

A konyvtari tagsag feltétele a konyvtarhasznalat szabalyainak megismerése, elfogadasa és a

beiratkozas: név, lakcim.

A beiratkozas és a szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan.
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A konyvtari tagsadg a tanuldi jogviszony, illetve a munkaviszony fennallasaig folyamatos. Az
osztalyfénoknek a bizonyitvany kiaddsa eldtt tdjékozddnia kell, hogy a tanulonak van-e
konyvtari tartozasa, sem tanuloi-, sem munkaviszony nem sziintethetd meg a tartozas rendezése

nélkdl.
Személyi adatainak valtozasat minden olvaso koteles jelezni.
A konyvtarhasznalat médjai:
Helyben hasznalat
A konyvtar dokumentumai kdziil csak helyben hasznalhatok:
» kézikonyvtari allomanyrész
* idegen nyelvii dokumentumok

Kivétel: a csak helyben haszndlhat6 dokumentumokat a pedagogusok egy-egy tanitdsi ordra, a

konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kdlesondzhetik.

Kolcsonzés
Minden olvasé csak sajat részére kdlcsondzhet.

A konyvtarbol csak kolcsonzott konyvet (az olvasd nevének €s a dokumentum adatainak
rogzitését kovetden) szabad kivinni. Az egyidejlileg kikolcsonzott konyvek szdma 2 darab. A

konyvtar eldjegyzést vesz fel azokra a dokumentumokra, amelyek kolcsonzés alatt vannak.
A tartozas torléséhez a visszahozott dokumentumokat be kell mutatni a kdnyvtarosnak.

AKki a kolcsonzési hataridét nem tartja be tartozasainak rendezéséig kolesonzési jogat elveszti.

Rovid lejaratu kolcsonzés

A kolcsonzés ideje: 2 hét, a kolesonzés egy alkalommal a kolcsonzési hataridd lejartakor

megismételhetd.

Hosszi lejarata kolcsonzés

Tartos tankonyv egy tanévre kdlcsondzhetd a téritésmentes tankonyv ellatasra jogosult tanulok

részére.
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A tanév végéig minden olvaso koteles a kikdlesonzott konyveket visszahozni.
Szamitogép hasznalat

A konyvtarban elhelyezett szamitogép nyitvatartasi idében a konyvtar olvasoi hasznalhatjak.

Tajékoztatas, irodalomkutatas

Az olvaso tajékoztatast kérhet dokumentumokrol, szolgaltatasokrol. Irodalom és lelohelykutatas

kérhet6 adott témaban.

Nyitva tartas

A konyvtar nyitvatartasi ideje alkalmazkodik a tanulok orarendjéhez, hétfétol- csiitortokig

minden nap nyitva tart.

A konyvtari nyitva tartds idejét minden tanév szeptember 15-&ig a tanoérai elfoglaltsagok

fiiggvényében, a konyvtaros hatarozza meg.

Megtekinthetd a konyvtar bejaratanal.

Allomanyvédelmi eléirasok

A konyvtarban csak pedagdgus jelenlétében tartozkodhat diak.

A konyvtarat rendeltetésszerlien kell haszndlni, az esetlegesen okozott anyagi kart meg kell
tériteni.

Az olvasonak a konyvtari kdnyvet gondosan kell kezelnie, 6vnia kell minden rongalddastol, és a
kolcsonzési hataridd lejartaig vissza kell szolgaltatnia.

Minden tanév végén minden konyvtari tag koteles elszamolni konyvtari tartozasaval.

A kolesonzd (kiskoru esetén a sziild) anyagi feleldsséget vallal.

Az elveszett, vagy er6sen megrongalodott dokumentumot az olvasé koteles egy kifogastalan
példannyal helyettesiteni. Ha ez nem lehetséges, koteles a konyv aktudlis beszerzési értékét
megtériteni. Nem kell megtériteni a rendeltetésszerli hasznéalatbol adodo értékcsokkenést. Az
olvasotérbe kabatot, tdskat bevinni nem szabad. Ezeket a konyvtarban 1évé fogason kulturaltan

kell elhelyezni.
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A konyvtarban ételt, italt fogyasztani nem szabad.
A konyvtar rendjére, tisztasagara és csendjére minden olvasonak tigyelnie kell.

A konyvtar tanodrai hasznélata esetén az oOrat tartd pedagogus felelds a konyvtar rendjéért, a

szamitogép hasznalataért.

A tanuldk és a dolgozok tanuld- és munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas
rendezése utan lehet megsziintetni. Ennek igazoldsa: nyilatkozat a konyvtaros alairasaval.

Nyilatkozat hianyaban (tartozas esetén) a kiléptetést intéz6 személyt terheli az anyagi felelosség.
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3./4. sz. melléklet

Az Egri Lenkey Janos Altalanos Iskola konyvtiros tanaranak munkakori leirasa
Konyvtarostanar

Végzettség: szakmai és pedagogiai

Munkakori feladatok:

A konyvtarostanar konyvtarosi szakismerettel és pedagogiai végzettséggel rendelkezik, tagja az
iskola neveldtestiiletének. Anyagilag ¢s fegyelmileg felel a konyvtari allomanyért,

rendeltetésszerti miikodtetéséért, ha a vagyonvédelmi kdvetelmények biztositottak.

A konyvtar iranyitasaval, ligyvitelével osszefiiggo feladatok + elkésziti és feliigyeli a

konyvtarhasznalat rendjét

» elkésziti a konyvtar mikodési feltételeinek és tartalmi munkajanak fejlesztési tervét;

»  tajékoztatast ad a tanulok konyvtarhasznalatarol;

» elkésziti az olvasoszolgdlati statisztikat;

» elemzést végez a gylijtemény, a kdltségvetés és az olvasdszolgalat témakdrében;

» akonyvtari koltségvetés tervezéséhez javaslatokat ad;

* végzi a konyvtari iratok kezelését a konyvtar miikodési szabdlyzataban rogzitettek
alapjan;

+ figyelemmel kiséri a megjelent palyazatokat

+ az intézményi értekezleteken (neveldtestiileti, munkako6zosségi,) képviseli a konyvtarat;

» részt vesz a szakmai értekezleteken €s tovabbképzéseken. Gyiijteményszervezés, feltaras,
dllomanyvédelem

* a munkakdzosség-vezetokkel és a szaktanarokkal egyeztetve végzi az allomany
folyamatos és tervszerii gyarapitasat;

» az iskola oktatasi-nevelési programjat alapelvként alkalmazza a forrasanyagok értéke-
1ésénél ¢s kivalasztasanal;

« ismernie kell a felhaszndlok (tandrok, tanuldk) oktatassal és neveléssel kapcsolatos
igényeit;

» Dbiztositania kell az adott pénziigyi feltételek tiikrében a kiilonb6z6 dokumentumok
megfeleld valasztékat az oktatashoz és a szabadidds tevékenységekhez;

*  Dbiztositja az dllomany bibliografiai adatainak hozzaférhetdségét;
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* végzi az allomany szamitogépes feltarasat az osztilyozas és a dokumentum-leiras
szabalyainak megfelelden;

» folyamatosan kivonja az allomanybol az elhasznalodott, a tartalmilag elavult és f6los-
leges dokumentumokat;

» gondoskodik az allomany jogi és fizikai védelmérdl, a raktari rend megtartasarol;

+ feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi eldirasok betartasat barki vagy barmi akadalyozza;

* részt vesz a konyvtar atadasaban és atvételében;

» eldkésziti és lebonyolitja az idészaki vagy soron kiviili allomanyellenérzést és elvégzi

annak adminisztrativ teenddit.
Olvasdszolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok

» lehetdveé teszi az dllomdny egyéni és csoportos hasznalatat, végzi a konyvek kdlcsonzését;

» segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informaciok kezelésében, az ehhez
sziikséges ismeretek elsajatitasaban;

» t4jekoztatast ad a konyvtari szolgéltatasokrol;

» bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast, irodalomkutatast és sziikség szerint
témafigyelést végez;

» igény szerint ajanlo bibliografidkat készit a konyvtari allomany alapjan a tantargyakhoz,
tanulmanyi versenyekhez;

*  segiti az egyéni €s csoportos kutatdmunkat;

+  kozvetitd szerepet vallal a konyvtari rendszer altal nytjtott és az iskola sziikségleteinek
megfeleld szolgaltatasok felhasznaldsaban;

*  vezeti a kdlcsonzési nyilvantartast;

» gondoskodik a kikdlcsonzott konyvek idébeni vissza hozatalarol
Konyvtar pedagogiai tevékenység

* megtartja a pedagogiai programban szerepld konyvtarhasznalati 6rakat;
* biztositja a szaktanaroknak és tanuloknak az ismeretszerzés folyamataban a konyvtar
teljes eszkoztarat, a tjékoztatd apparatusat és a kiilonbozd szolgaltatasait;

+ feladata még a kdnyvtarhasznalati versenyre jelentkezd tanulok felkészitése.
A konyvtar szerepe az iskola életében:

* a konyvtarkapacitas kihasznaldsa érdekében gondoskodik szines programokroél, pl.: iro-

olvas¢ talalkozo, olvasdklub, konyvbemutatd, kiallitas szervezése stb.
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az iskolai tankonyvellatéasi feladatok koziil a megrendelést és az elszamolast az intézmény
tankonyvfelelose végzi. A tartdos tankonyvek konyvtari allomanyba vétele, azok
rendszerezése, kolcsonzése, selejtezése, a tartés tankonyvekkel kapcsolatos
adatszolgaltatas a konyvtaros tanar munkakdri kotelessége.

A konyvtaros tanar munkakori kotelezettségeire mindezeken felil a pedagdgusok
munkakori leirasaban szerepld altalanos (nem a tanitasi orakra vonatkozo) eléirasok
érvényesek. A tanitasi orakra vonatkoz6 eldirasokat a konyvtari orak megtartasakor kell

alkalmazni.
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3./5. sz. melléklet

Az Egri Lenkey Janos Altalanos Iskola tankényvtari szabalyzata

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

* atankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. XXXVII. torvény
* a2011. évi CXC. torvény, a nemzeti koznevelésrol
« 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan

feliilvizsgal és frissit. A Kozoktatdsi Informécios Iroda (www .kir.hu) Tankonyvi
Adatbazis-kezelé Rendszere a http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen érhet6 el.

Koényvtarunk koézremiikddik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar munkakori feladatként, a kovetkezd feladatokat

latja el:

. elokésziti a téritésmentes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok

végrehajtasat elokészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt

. koézremiikodik a tankdnyv-rendelés elkészitésében,

. konyvtari alloméanyba veszi a tartds tankonyveket és nyilvantartast vezet azok
szamarol

. koveti a téritésmentes tankonyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek

szamanak alakulasat,
. koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,
. az ¢ves tankonyvrendeléskor a tankOnyvfelelos segitségével beszerzi az

elhasznalodott kotetek potlasat célzo vagy Gjonnan kiadott tankdnyveket.

Az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettség intézményi teljesitésének szabalyai A
téritésmentes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartisaba felvett

tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankdnyveket a didkok a konyvtari kdnyvekre vonatkoz6 szabalyok alapjan hasznaljak.

A téritésmentes tankonyvellatasban részesiild didkok altal 4tvett tankdnyvek arra az idétartamra
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kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanulo az adott targyat tanulja. A tanév végén junius 15-ig minden

kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba.

A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkdnyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. A sziilok alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét.

Tart6s tankonyv egy tanévre kdlcsondzheto.

A tanulo, illetve a kiskorti tanuld sziiléje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak

megtériteni.

A tankonyvek nyilvantartasa

A konyvtar feladata a tartés hasznalatba adott tankonyvekkel kapcsolatban. A tanulok szamara
ingyenesen kiadott tankonyvek kiilon gylijteményt alkotnak. Ez a tankonyvtar. Ezek a konyvek
ideiglenes konyvtari allomanyba keriilnek, nyilvantartasuk modjarol, megdrzési idejiikrdl a
konyvtari SZMSZ rendelkezik. Szintén a konyvtari allomany ezen részét képezik a tanarok

részére munkaeszkozként kiadott tankonyvek.

A tankOnyvtar alloméanyara vonatkoz6 adatokat az éves statisztikdban szerepeltetni kell.

Kartérités
A tanul6 a tamogatdsként kapott téritésmentes tankonyvet (tartdés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni €s rendeltetésszeriien hasznalni.

Ebbdl fakadoan elvarhaté téle, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb négy évig hasznalhato

allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

* azelsd év végére legfeljebb 25 %-0s
* amasodik év végére legfeljebb 50 %-os * a harmadik év végére legfeljebb 75 %-
0s

* anegyedik év végére 100 %-0s lehet.
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Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartos tankdnyvet kdlesondz, a tanulo,
illetve a kiskoru tanul6 sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart

az iskolanak megtériteni. Modjai:
. ugyanolyan konyv beszerzése
. anyagi kartérités az intézményvezetd irasos hatarozatéra.

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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AZ EGRI LENKEY JANOS ALTALANOS
ISKOLA

ADATKEZELESI SZABALYZATA

2018
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1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasdg Orszaggyiilése Magyarorszdg eurdpai unids jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacids onrendelkezési jogrol és az

informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvényt.

1. 1. Adatkezelési szabalyzatunk jogszabdalyi alapja €s célja

Az intézményiinkben foly6 adatkezelés és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési szabalyzat

hatarozza meg.
Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

- az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII.

torvény
- a Nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC torvény
Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

- az informacids onrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL

torvény végrehajtasanak biztositasa
- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése

- azon szemeélyes ¢€s kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban

allokkal, amelyeket az iskola tanul6irdl, munkavéllaloirdl az intézmény nyilvantart
- az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése
- az adatok tovabbitdsi szabalyainak rogzitése
- a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa
- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai €s érvényesitésiik rendjének kozlése
- a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatdrozasa.

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek — egyértelmii és
részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az
adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult

személyérol, az adatkezelés idétartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.
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1. 2. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az intézmény valamennyi munkavallalojara és

tanuldjara nézve kotelezo érvényi.

b) Az adatkezelési szabdalyzat a fenntartd jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatalyba, és

hatarozatlan ido6re szo6l.

C) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal Iétesitett tanuloi
jogviszony esetén a tanuld — a kiskoru sziilgje — koteles tudomdsul venni, a beiratkozaskor az
intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanulot és a sziil6t irasban tajékoztatni kell. A tanuloi
adatkezelés idGtartama az intézménybe vald jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a tanuloi
jogviszony megsziinését koveté harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez alol
a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi napld, amelyekre vonatkozdan az irattari 6rzési id6 az

iranyadod. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal Iétesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavallal6 koteles tudomdsul venni, errél a Munka Torvénykonyve 46.
§ (1) szakasza szerint késziilt irasos tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok
adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megszinését kovetd harmadik év
december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelezéen

megorzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési 1d6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvény 43-44. §-a rogziti. Ezek az adatok

kotelezden nyilvantartandoak az alabbiak szerint:
2. 1. Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait:

2. 1. 1. Az intézmény kezeli a Kozoktatasi Informdcios Rendszerében nyilvantartott, a

jogszabaly altal meghatarozott munkavallaloi adatokat
a) nevét, anyja nevét
b) sziiletési helyét, idejét

C) oktatasi azonositd szamat
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d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, a
diploma szadmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus

szakvizsga, PhD megszerzésének idejét €) munkakore megnevezeését
f) a munkaltatod nevét, cimét, valamint OM azonositojat
g) munkavégzésének helyét
h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét
i) vezetOi beosztasat
j) besorolasat
k) jogviszonya, munkaviszonya iddtartamat
I) munkaidejének mértékét
m) tartos tavollétének id6tartamat

n) oraadd esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését

2. 1. 2. Kezeli tovabbd a munkavdallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete b)

allampolgarsag

c) TAJ szama, addazonosito jele

d) a munkavallalok bankszamlajanak szama

e) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

f) alland6 lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama

g) munkaviszonyra, munkavallaldi jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiilondsen
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa

- munkaban toltott id6, munkaviszonyba beszamithatd idd, besorolassal kapcsolatos

adatok
- korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja

- a pedagogus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi idé csOkkentésével

kapcsolatos adatok - idegen nyelv ismerete
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- a munkavallalo jelenlegi besoroldsa, annak idépontja, FEOR szama
- a munkavallalé mindsitésének iddpontja €s tartalma

- a blniigyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hat6sagi bizonyitvany szama, kelte, az

alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga
- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és més elismerések, cimek

- munkakor, munkakorbe nem tartozd feladatra torténd megbizas, munkavégzésre

iranyul6 tovabbi jogviszony
- fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld

tartozas és annak jogosultja - szabadsag, kiadott szabadsag
- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei
- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei
- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozésai, azok jogcimei

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval

2. 2. A tanuldk nyilvantartott és kezelt adatai

2. 2. 1. Az intézmény kezeli a Kozoktatds Informdcios Rendszerében nyilvantartott, a

jogszabaly altal meghatarozott tanuloi adatokat
- nevét

- nemét

- sziiletési helyét, idejét

- tarsadalombiztositasi azonosito jelét

- oktatdsi azonosito szamat

- anyja nevét

- lakohelyét, tartdzkodasi helyét

- allampolgarsagat

- sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi €s magatartasi nehézsége tényét
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- diakigazolvanyanak szamat

- jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e, jogviszonya

sziinetelésének kezdetét €s befejezésének idejét
- jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét
- nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat
- jogviszonyat megalapozo6 kdznevelési alapfeladatot
- nevelésének, oktatdsanak helyét
- tanulmdnyai varhat6 befejezésének idejét

- ¢vfolyamat

2. 2. 2. Kezeli tovabba a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat
a) a tanulo allampolgarsaga
b) allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama

C) nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat

megnevezeése, szama
d) sziil6 neve, alland6 lakasanak ¢€s tartozkodasi helyének cime, telefonszama
e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen
- felvételivel kapcsolatos adatok
- a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése
- a tanuld fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok
- a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok

- beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd tanuld rendellenességére

vonatkoz6 adatok
- hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozé adatok
f) a tanuloi balesetekre vonatkoz6 adatok

g) a tanul6 személyi igazolvanyanak szama
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h) a t6bbi adatot az érintett hozzajarulasaval

3. Az adatok tovabbitasanak rendje
3. 1. A pedagdgusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagogusainak a 2. 1. fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizet6helynek, birdsagnak, renddrségnek, {iigyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, allamigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések

ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3. 2. A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban

leggyakoribb eseteit k6zoljik az alabbiakban:
A tanuldk adatai tovabbithatok:

a) fenntartdo, birdsag, rendorség, igyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,

nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési

igényre vonatkozo adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek

C) magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil,
a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, iskolavaltas esetén az 1j iskoldnak, a szakmai

ellendrzés végzdjének

d) a diakigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezel6je részére a diakigazolvany

kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat
e) atanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz

f) az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségiigyi

allapotanak megallapitasa céljabol
g) acsaladvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld

veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol.
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Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyvellatas, tanulok 50 %-os étkezési
kedvezménye, stb.) elbirdlasdhoz ¢és igazoldsahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok
kezelhetok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald

jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkozo munkavallalok meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény vezetdje a felelds. Jogkorének gyakorlasara az ligyek alabb szabalyozott korében
helyetteseit, az egyes pozicidkat betdlté pedagdgusokat, az iskolatitkart és a gazdasagi

ligyintéz6t hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény vezetdje

személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelésségével latja el.

Az intézményvezetd személyes feladatai:

-a2. 1. fejezet a) és b) szakaszdban meghatarozott adatok tovabbitasa

-a 2. 2. fejezet a) €és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa

-a2. 1. és 2. 2. fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése
-a 3. 1. és 3. 2. fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése

-a 3. 2. fejezet c) szakaszdban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas
értekelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 1) iskolanak, a szakmai

ellendrzés vezetdjének

-a 2. 2. fejezet f) szakaszaban meghatdrozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az

érintettek hozzéjarulasdnak beszerzése.

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az

alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi kdrben.

Az adatkezel6i feladatkorét személyes felelosséggel tartozik ellatni az alabbi korben:
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Intézményvezetd-helyettes:

- a munkakdri leirdsban meghatérozott felosztéas szerint felelds a 2. 2. fejezet c), f) szakaszaiban

meghatarozott adatok kezeléséért

-a 3. 2. fejezet e), ) szakaszaiban szereplé adattovabbitas

Gazdasagi ligyintézo:

-a 2. 1. fejezet c) szakasza szerint munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozo

Osszes adat kezelése
-a2. 1. fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3. 1. fejezetben meghatarozott esetekben
- kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat
- a pedagdgusok és munkavallalok személyi anyagdnak kezelése
- a pedagdgusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2. 1. a) és b) szakaszai szerint

- a pedagdgusok erkdlesi bizonyitvanyanak nyilvantartasa

Iskolatitkar:
- tanulok adatainak kezelése a 2. 2. 2. a) b), e) szakaszai szerint

- a tanulok felvételire vonatkoz6 adatainak kezelése a 2. 2. 2. ¢) szakasza szerint

Osztalyfonokok:

- a 3. 2. fejezet ¢) szakaszaban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztdlyon beliil, a nevelOtestiileten beliil, a

sziilonek

-a 2. 2. fejezet d) szakaszdban meghatarozott tanuloi baleseteket a tudomaésszerzés napjan

koteles tovabbitani a munkavédelmi felelGsnek.

Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds:

-a 2. 2. fejezet d) szakaszaban szerepld adatok
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- a 3. 2. fejezet g) szakaszaban szerepld adattovabbitas

Munkavédelmi felel0s:

- a2.2. fejezet d) szakaszaban meghatarozott nyilvantartas vezetése €s az adatok jogszabalyban

el6irt tovabbitasa

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagogus:

-beszerzi a hozzéjarulast a honlapra keriild olyan pedagdgusoktol, didkoktol és sziiloktol,

akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmaz6 informaciok jelennek meg

- beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriild olyan pedagdgusoktol és didkokrol, akikrdl
kiemelten a személyiiket abrdzold fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken szerepld

személyektdl hozzdjarulast kérni nem sziikséges)

A fentiekben emlitett hozzajarulas a didkoktdl irdsban torténik.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5. 1. Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi mddja a kovetkezo lehet:
- nyomtatott irat

- elektronikus adat

- elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat

- az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

Az adatkezeld lapok hagyoméanyos nyomtatott forméban vagy szamitdgépes modszerrel is

vezethetOk.
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5. 2. A munkavallalok személyi iratainak vezetése
5. 2. 1. Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznéalaséval
keletkezett — adathordoz6, amely a munkaviszony Iétesitésekor, fennallasa alatt,
megszlinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallalo személyével Osszefiiggésben

adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

- a munkavallal6 személyi anyaga

- a munkavallal6 t4jékoztatasardl szolo irat

- a munkavallaloi jogviszonnyal 0Osszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszadmfejtéssel

kapcsolatos iratok)
- a munkavallal6 bankszamlajanak szama

- a munkavallal6 sajat kérelmére kidllitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo iratok

5. 2. 2. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezetheto, amelynek alapja:
- a kdzokirat vagy a munkavallal¢ irasbeli nyilatkozata

- a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése

- birdsag vagy mas hatdsag dontése

- jogszabalyi rendelkezés

5. 2. 3. A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
- az intézmény vezetdje és helyettesel

- az gazdasagi ligyintéz6, mint az adatkezelés végrehajtdja

- a vonatkoz6 térvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.)

- sajat kérésére az €rintett munkavallalo
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5. 2. 4. A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
- az intézmény vezetdje €s helyettesei

- az adatok kezelését végzo gazdasagi ligyintézo

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halozaton vagy egyéb
informatikai eszk6z utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelonek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket

(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5. 2. 5. A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallaloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallald
személyi anyaganak Osszedllitdsardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelden, csoportositva, keletkezésiik

sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtében, zart szekrényben kell drizni.

A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartds elsd
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szdmitogépes modszerrel is vezethetd. A
szamitogéppel vezetett munkavallaléi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd

esetekben:
- a munkaviszony elsd alkalommal valo létesitésekor
- a munkaviszony megsziinésekor

- ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallal6é az adataiban bekovetkezd valtozasokrél 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl. A
személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.

Utasitasai alapjan az anyag karbantartasat a gazdasagi igyintézo végzi.
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5. 3. A tanulok személyi adatainak vezetése

5. 3. 1. A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek:
- az intézmény vezetdje €s helyettesei

- az osztalyfonok

- az iskolatitkar

Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkoz atjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezelonek és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a

halozatrol valé torlés, stb.) kell tennie.

5. 3. 2. A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak 0sszeallitdsardl, s azt a vonatkozod jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai k6zott a 2. 2. fejezetben felsoroltakon kiviil méas anyag nem tarolhato.

A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:
- Osszesitett tanuldi nyilvantartas

- torzskonyvek

- bizonyitvanyok

- beirasi naplok

- elektronikus osztalynaplok
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5. 3. 2. 1. Az bsszesitett tanuloi nyilvantartds

Célja az iskolaban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa, a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az

Osszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:
- a tanul6 neve, osztalya

- a tanuld azonositd szama,

- sziiletési helye és ideje,

- anyja neve

- dlland6 lakcime, tartozkodéasi helye, telefonszama

- a tanulo altalanos iskol4janak megnevezése.

A nyilvantartast az intézmény vezetdjének utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanulo6i
nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig, elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a
tovabbiakban digitalis modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas
folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkdr felelds. Taroldsdnak modjaval
biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus
formaban vezetett tanuldi nyilvantartdas masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell. A
tanuld és sziildje a tanuld adataiban bekovetkezett valtozasokrol 8 napon beliil koteles

tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5. 4. A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott adatok rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola
tanarai, vezetOi feladatkort ellatdé munkavallaloi, felelések a tudomdsukra jutott adatok
védelméért. A tanulok és munkavéllalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban
meghatarozott személyek az itt meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok
barmely maés jellegli (szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas moddon torténd)

tovabbitasa szigortian tilos!
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5. 5. Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziillok jogai és

érvényesitésiik rendje

5. 5. 1. Az érintettek tajékoztatdsa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelez6 adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az

adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallald, a tanulé6 vagy gondviseldje tdjékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanuld, illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbol és milyen terjedelemben

tovabbitottak.

A munkavallalé a kozokirat, illetve a munkavallalé dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre irdnyuld nyilatkozata vagy

dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, tanuld, illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetbleg az altala megbizott feldolgozo altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljairdl, jogalapjarol, idétartamarol, az adatfeldolgozo
nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és
milyen célbdl kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény vezetdje a kérelem
benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irasban, kozérthetdé formaban koteles megadni a

tajékoztatast.

5. 5. 2. Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezelé vagy az adatatvevod
jogénak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést

torvény rendelte el
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b) A személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa kozvetlen lizletszerzés, kozvélemény

kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik

C) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként térvény lehetdvé teszi.

Az intézmény vezetdje — az adatkezelés egyideji felfliggesztésével — a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni,
¢s annak eredményérol a kérelmezdt irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezeld koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is —
megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetéleg az annak alapjan tett
intézkedésrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozéssal érintett személyes adatot
korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl

szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési torvény szerint birésaghoz fordulhat.

5. 5. 3. A birosagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanul6 vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat. A

birdsag az ligyben soron kiviil jar el.

Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzatanak 4.sz.

melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot a nevel6testiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott és

e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a fenntartd jovahagyasaval.

Eger, 2018. szeptember 3.
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Intézménytlinkben hasznalt nyilatkozatmintak

Hozzdjarulo nyilatkozat személyes adatok kezelésehez
Az adatszolgaltatas onkéntes!

................................................................................................... (anyja neve)

munkaltatonal kozalkalmazotti jogviszonyt/munkaviszonyt 1étesitd (munkavallald) az
adatkezelésre vonatkozo tajékoztatot tudomasul vettem. Az Egri Lenkey Janos Altalanos Iskola
adatkezelési szabalyzatat megismertem. A fentiek ismeretében személyes adataim kezeléshez
jelen nyilatkozat alairasaval hozzajarulok.

munkavallalo alairasa

NYILATKOZAT

Alulirott
jarulok hozza ahhoz!, hogy a gyermekemrdl,

..................... osztalyos tanulérél, az Egri Lenkey Janos Altalanos Iskola fennalld tanuléi
jogviszonya alatt, az iskola fotdo és videofelvételeket készitsen €s azokat az intézmény

elektronikus és nyomtatott kiadvanyaiban (pl. honlap, iskolatjsag, évkonyv, iskolat bemutato

film stb.) felhasznalja, megjelentesse.

Datum: ...

sziil6/gondviseld
1 A megfeleldt kérjiik alahuzni.

119



Egri Lenkey Janos
Altalanos Iskola

IRATKEZELESI SZABALYZATA

OM Azonosito: 031 451

2018.

Hatalyos: 2018. januar 01. napjatol
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Az Egri Lenkey Janos Altalanos Iskola
egyedi Iratkezelési Szabalyzata

|. Fejezet

Altaldnos rendelkezések

1. Jogszabalyi vonatkozdsok

Az Egri Lenkey Janos Altaldnos Iskola Iratkezelési Szabalyzata
- a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. torvény rendelkezései,
- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6l6 335/2005.
(XI1. 29.) Korm. rendelet,
- a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl szold 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 4.
szamu melléklete, valamint a
- 20/2012 (VI11. 31.) EMMI rendelet

eldirasainak figyelembevételével késziilt.
2. Az Iratkezelési Szabdlyzat hatdlya

2.1. Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd,

illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.
3. Az iratkezelés szabdlyozasa

3.1. Az Iratkezelési Szabalyzat az iratok kezelésének biztonsagos modjat,
rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattdrozasat, selejtezését és
levéltarba atadésat szabalyozza.

3.2. Az itézmény vezetdje az intézmény Szervezeti és Milkddeési Szabalyzataban
hatarozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
Osszefliggd tevékenységekre vonatkozd feladat- ¢€s hataskoroket, tovabba kijeloli az

iratkezelés felliigyeletét ellatd személyt.
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4. Az iratkezelés feliigyelete az Intézményen beliil

4.1. Az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési €s
tigyrendi szabalyok, és az alkalmazott informatikai eljarasok betartasaért, valamint az irattari
terv €s az iratkezelési eldirasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszerli €s biztonsagos
megOrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az
intézmény vezetdje felelds.

4.2. Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott
keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd;

¢) kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;

d) szakszerii kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen,;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megeldzhetd, valamint a maradando érteki iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az ligyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez megfeleld timogatast biztositson.

4.3. Az intézmény vezetdje gondoskodik:

a) az Iratkezelési Szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansdgok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a Szabalyzat
modositasat;

b) az iratkezelést végzO, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérol;

c¢) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, kézbesitokonyv, iratmintdk é€s
formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasarol;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikdésérdl;

e) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.
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II. Fejezet

Az iratok kezelésének dltalanos kovetelményei

1. A Szabalyzatban haszndlt daltalanos fogalmak, értelmezések

1. atadas

Irat, ligyirat vagy irat egyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazasa

2. dtmeneti irattdr

Az intézmény altal az iktatéhelyhez kapcsolodoan kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari
anyag meghatarozott id6tartamut atmeneti, selejtezés vagy kdzponti irattdrba adas eldtti Orzése
torténik.

3. beadvany

Valamely szervtdl vagy személytdl érkezd papiralapt vagy elektronikus irat.

4, csatolas

Iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa

5. elektronikus tdjékoztatds

Olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus dokumentum, amely az iktatasi szamrodl, az
eljards meginditdsanak napjarol, az iligyintézeési hataridordl, az iigy lgyintézdjérdl €s az
iigyintéz0 hivatali elérhetdségérdl értesiti az ligyfelet.

6. elektronikus visszaigazolas

Olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus dokumentum, amely az elektronikus uton
érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés sorszamarol értesiti annak kiildgjét.

1. expedialas

Az irat kézbesitésének elokészitése, a killdemény cimzettjének, adathordozojanak, fajtajanak, a
kézbesités modjanak és idépontjanak meghatarozasa.

8. gépi adathordozo

Kiilon jogszabalyban meghatarozott, kommunikéciora felhasznalhato, valamint az elektronikus
adat tarolasara alkalmas eszkoz.

9. iktatds

Az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszammal torténo ellatasa az iktatokonyvben €s az iraton.
10.  iktatokényv

Olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok iktatdsa
torténik.

11. iktatoszam
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Olyan egyedi azonosito, amellyel a kdzfeladatot ellatd intézmény latja el az iktatand¢ iratot.
12.  irat

Irat minden irott szoveg, szamadatsor, térkép (tervrajz), amely barmilyen anyagon, alakban és
barmely eszkoz felhasznalasaval keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval készilt
konyvjellegii kéziratokat. Iratnak mindsiilnek a gépi adatfeldolgozas utjan rogzitett adatok is.
13.  iratkezelés

Az iratkezelés fogalmi koréhez tartozik az intézményben keletkezett, az oda érkezd, illetve az
onnan tovabbitott valamennyi irat, iktatasa, nyilvantartasa, segédletekkel ellatasa, kézbesitése,
valamint az elintézett iratok irattari kezelése, megdrzése, selejtezése és levéltarnak valo atadasa.
14. iratkezelési szabalyzat

Az iratkezelési szabdlyzat az intézményben keletkezett, az oda érkezd, illetve az onnan
tovabbitott valamennyi irat kezelésének biztonsagos modjat, rendszerezését, nyilvantartasat,
segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.
15.  iratkélcsonzés

Az irat vissza hozatali kotelezettség melletti kiaddsa az irattarbol

16.  irattari anyag

Irattari anyagnak az intézmény ¢és jogel6dei mitkddése soran keletkezett iratok, valamint az
iratokhoz kapcsolodo mellékletek.

17. irattari terv

Az iratok rendszerezésének és meg6rzésének alapjaul szolgalo terv, amely rendszerbe foglalja
az ellatott tigykoroket, és az iratokat ezeknek megfelelden tagolja. Az ellatott ligykorok
(ligycsoportok) tagoldsa az irattari tervben sorszdmmal jelolt tételek (targyi csoportok) szerint
torténik.

18. irattari tétel

Az intézmény szervezetének és miikodésének megfelelden kialakitott - egyéni irattari Orzési
id6vel rendelkezd - irattari egység, amelybe tobb egyedi ligy iratai tartoznak.

19.  irattari tételszam

Az iratnak az irattdri tervben meghatdrozott targyi csoportba és iratfajtdba sorolasat,
selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozo kod.

20.  irattdarba helyezés

Az ligyirat irattari tételszdmmal torténd ellatasa €s irattarban torténd dokumentalt elhelyezése,
illetve kezelési joganak ataddsa az irattarnak az ligyintézés befejezését kovetd vagy annak

felfliggesztése alatti &tmeneti iddre.
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21.  kezelési feljegyzések

Az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos vezetdi vagy iigyintézoi utasitasok.

22.  kézbesités

A kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkéz utjan torténd eljuttatasa a
cimzetthez.

23.  kozponti irattar

Az intézmény irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas elOtti Orzésére és
rendszerezésére szolgald taroloeszkoz.

24.  kiildemény

Olyan irat vagy targy, amelyet kézbesités céljabol burkolatan, vagy a hozza tartozd listan
cimzéssel lattak el.

25.  kiildemény bontasa

Az érkezett kiilldemény biztonsagi ellendrzése, felnyitasa, olvashatova tétele.

26.  levéltarba adas

A lejart helybeni 6rzési idejii, maradandé értékii iratok teljes és lezart évfolyamainak atadasa az
illetékes kozlevéltarnak.

27.  masodlat

Az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos modon hitelesitettek.
28.  masolat

Az eredeti iratrol szoveg-azonos és alakhili formaban, utdlag késziilt egyszerii (nem hitelesitett)
vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

29.  megsemmisites

A kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacid helyreéllitasanak lehetdségét kizaro
modon torténo hozzaférhetetlenné tétele, torlése.

30.  mellékelt irat

Az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kiséro irattol — elvalaszthato.

31.  melléklet

Valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan attol.

32.  selejtezés

A lejart megdrzési hataridejli iratok kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre torténd
elokészitése.

33. szereles
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Ugyanahhoz az tigyirathoz tartozd iigyiratdarabok (el6- és utdiratok) végleges jel-legli
Osszekapcsolasa, amelyet az iktatokonyvben és az iratokon egyarant jelolni kell;

34.  szignalas

Az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézo személy kijeldlése, az elintézési
hatarid6 és a feladat meghatarozasa.

35.  tovabbitas

Az ligyintézés sordn az irat eljuttatdsa az egyik iigyintézési ponttdl a masikhoz, amely
elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valdé hozzaférés lehetdségének
biztositasaval is.

36.  iigyintézo

Az ligy intézésére kijelolt személy.

37.  iigyirat

Egy tigyben keletkezett valamennyi irat.

38.  iigykor

A szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo ligyek meghatarozott csoportja.

2. Az iratok rendszerezése

2.1. A kozfeladatot ellatd intézmény feladat- és hataskorébe tartozo ligyek intézésének
attekinthetdsége érdekében az azonos ligyre - egy adott tdrgyra - vonatkoz6 iratokat egy
irategységként, ligyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok {igyiraton beliili irategységnek, Ttgyiratdarabnak (iligydarabnak)
mindstilnek.

2.2. Az ligyiratokat, valamint a kdzfeladatot ellatd intézmény irattari anyagaba tartozo
egyéb mas iratokat - még irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatarozott irattari
tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe

kell besorolni.
3. Az iratok nyilvantartdsa és az iratforgalom dokumentalasa
3.1. Az iratokat e célra rendszeresitett papiralapu iktatokonyvben, iktatészamon kell

nyilvantartani (iktatni).
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Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen haszndlni. Az iratok iktatdsdval ¢és az iratforgalom
dokumentalasaval biztositani kell, hogy az iigyintézés folyamata pontosan kovethetd és

ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithaté legyen.
4. Az iratkezelés megszervezése

4.1. Az Egri Lenkey Janos Altalanos Iskola iratkezelése kozponti iratkezelési

rendszerben valosul meg.

II1. Fejezet

Az iratkezelés folyamata

1. A kiildemények dtvétele

1.1. A kiildemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az éltala megbizott személy;
b) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;
¢) a postai meghatalmazassal rendelkezd személy;
1.2. A kiilldeményt atvevo koteles ellendrizni:
a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;
b) a kézbesitd okmanyon és a kiilldeményen 1évd azonositasi jel megegyezdségét;
¢) az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

1.3. A kiildeményt atvevd, a papiralapu iratok esetében, a kézbesitéokmanyon olvashato
alairasaval és az atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” €és
,surgds” jelzésti kiilldemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni.
Amennyiben iktatasra nem jogosult személy veszi at az iratot, gy azt koteles haladektalanul,
de legkésdbb az érkezést kovetd elsé munkanap kezdetén, felbontés nélkiil a cimzettnek vagy
az illetékes személynek iktatasra atadni.

1.4. Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapt iratok esetében az
atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak

meglétét. A hianyz6 iratokrél vagy mellékletekrdl a kiildd szervet, személyt értesiteni kell.
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1.5. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt tovabbitani kell a

cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak.

2. A kiildemény felbontdsa

2.1. Az intézményhez érkezett kiilldeményt - a mindsitett iratok kivételével
a) a cimzett, vagy
b) a iratkezelést feliigyeld vezetd altal felhatalmazott személy, vagy
¢) a Szervezeti és Mukodési Szabalyzatban meghatarozott dolgozok bonthatjak fel.

2.2. Felbontas nélkiil a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiilldeményeket,

a) amelyek ,,s. k.” felbontasra sz6lnak,
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
¢) amelyek névre szoloak és megallapithatdan maganjellegiiek.

2.3 A jogszabalyban meghatarozottakon tual felbontds nélkiil kell a cimzetthez
tovéabbitani a didkonkormanyzat, az iskolaszék, az intézményi tandcs, a sziildi szervezet, a
munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat, amelyek
felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta maganak.

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény
Iratkezelési Szabalyzat szerinti iktatasarol.

2.3. A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a
datum megjelolésével, a kiildeményen koételes rogziteni, majd gondoskodnia kell a
kiildemény cimzetthez valo eljuttatasarol.

2.4. A kiildemény felbontdsakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriild problémak tényét rdgziteni kell, és errdl
tajékoztatni kell a kiildot is.

2.5. Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbontd az Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy
feljegyzés formdjaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb
értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az
elismervényt az irathoz kell csatolni.

2.6. Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjdhoz jogkovetkezmény fiizédik vagy
fliz6dhet, gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithat6 legyen.

Papiralapu irat esetében a benyujtds idOpontjdnak megéllapitdsa a boriték csatolasaval
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biztosithatd. Amennyiben a bekiildd nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet
megallapitani, az ezek igazoldséara szolgal6 informacié hordozokat az irathoz kell csatolni.

2.7. Az elektronikus iratot gépi adathordozon atvenni vagy elkiildeni csak papiralapu
kisérdlappal lehet. Az adathordozot €s a kisérdlapot, mint iratot és mellékelt iratot kell
kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni az elektronikus adathordozon
1évo irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus aldirdssal és az
adathordoz6 paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok
valosagtartalmat.

2.8. Az irat munkahelyrdl torténd kivitelérdl, munkahelyen kiviili tanulmanyozasaral,
feldolgozasarol, tarolasarol belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

2.9. A személyes adatok kezeléséhez vald hozzéjarulast tartalmazo, illetve a kozérdekii

adatok megismerésére iranyulo kérelmek kezelésérdl belsd szabalyzatban kell rendelkezni.
3. Az iktatokonyv

3.1. Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell haszndlni. Az

iktatast minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni.

Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

a) iktatészam;

b) iktatas idépontja;

¢) kiildemény elkiildésének idépontja, modja;

d) kiildé megnevezése, azonositd adatai;

e) érkezett irat iktatdszama (idegen szam);

f) mellékletek szama;

g) az ligyintéz0 megnevezése;

h) irat targya;

i) el6- és utoiratok iktatdszama;

Jj) kezelési feljegyzések;

k) igyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;

[) irattari tételszam,;

m) irattarba helyezés idopontja.
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3.2. Azlgyirat targyat - illetéleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot -
az iktatokonyv ,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az iligyirathoz tartoz6
els6 irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni.

3.3. Az iktatokdnyvet az év utolsé munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan le kell zarni.
A kézi iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolso szamot kovetd alahuzassal kell a
zarast elvégezni, majd azt a keltezést kdovetden aldirassal, tovabbd a korbélyegzd

lenyomataval hitelesiteni kell.

4. Az iktatoszam

4.1. Az iratot el kell latni iktatoszdmmal és az irat egyéb azonositd adataival Az
iktatoszam felépitése a kozponti ligyiratkezelés esetén: foszam/év. (Gylijtdszdm hasznélata
esetén: Foszam/alszam/év. Gyljtdszam alkalmazésakor az alszamokrol un. gyijtoivet kell
vezetni.)

4.2. Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szamon kell
nyilvantartani. Egy adott ligyhoz tartozé iratokat az iktatdsi foszam alatt folyamatosan

kiadott alszamokon kell nyilvantartani.

5. Az iktatas

5.1. Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridés iratokat, tdviratokat,
elsdbbségi kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds” jelzésii
iratokat.

5.2. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) konyveket, tananyagokat;

b) rekldmanyagokat, tajékoztatokat;

¢) meghivokat;

d) nem szigorl szdmadasu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
/) pénziigyi bizonylatokat, szamlékat (kiilon szabalyozas szerint);

g) munkatigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
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i) kozlonyoket, sajtotermékeket;
Jj) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat.

5.3. Téves iktatas esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell
érvényteleniteni oly modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés
olvashatosaga mellett - kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhato fel
ujra.

54. A kézi iktatokonyvben sorszamot {iresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlanna
tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy
kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatdé maradjon. A javitast keltezéssel és
kézjeggyel kell igazolni.

5.5. Az irat iktatasa eldtt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye. Az el6zményt az
irathoz kell szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az eldzmény fOszamara,
rogziteni kell az iktatokonyvben az eldirat iktatoszamat, és az elézménynél a jelen irat

iktatdoszamat, mint az utdirat iktatdoszamat.

6. Szignalas

6.1. Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeloli az iigyintézést végzd személyt (szignalds). Az irat
szignaldsara jogosult meghatdrozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait
(feladatok, hataridd, stirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjelolésével irasban
teszi meg.

7. Kiadmanyozas

7.1. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendo iratot kiadmanyként csak a Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd
személy irhat ald. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadméanyt csak hitelesen lehet
tovabbitani. Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolés és az iktatoszamrol
sz010 elektronikus tajékoztatas.

7.2. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg aldirja, vagy a kiadmanyozo6 neve mellett az

,»S. k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba
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- a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy aldirasa mellett az intézmény hivatalos
bélyegzélenyomata szerepel.
Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

- a kiadmanyozo6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyozo alakhti alairasmintaja
és

- a kiadmanyoz¢ intézmény bélyegzdlenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrol a intézmény vezetdje vagy tligyintézoje, hitelesitési
zaradékolassal jogosult papiralapt és elektronikus masolatot is kiadni.

7.3. A kiadményozashoz hasznalt bélyegzokrdl, érvényes alairds-bélyegzokrol és a
hivatalos célra felhasznalhato elektronikus alairasokrol nyilvantartast kell vezetni.

7.4. Az intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell
a) a nevelési-oktatéasi intézmény
aa) neveét,
ab) székhelyét,

b) az iktatészamot,
¢) az ligyintézés helyét, idejét,
e) a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

7.5. Ha az ligy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tavbeszéldn, elektronikus
levélben vagy a jelenlévd érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetdk. Tavbeszélon
vagy személyes tajékoztatds keretében torténd ligyintézE€s esetén az iratra ra kell vezetni a
tajekoztatas lényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintézo alairasat.

7.6. Az iratokhoz a kiadmanyozd dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok
alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kezili felbontasra!”,
b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,
¢) ,,Nem masolhato!”,
d) ,,Kivonat nem készithetd!”,
e) ,,Elolvasas utan visszakiildendo!”,
1) ,,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozod utasitasok megjelolésével.),
g) valamint més, az adathordozd sajatossagatol fiiggd egyeb sziikséges utasitas.
7.7. Az el6z6ekben meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kozérdekii

adatok megismerését.
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7.8. A intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatés elotti iktatasat.

8. Expedialas

8.1. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezeldnek ellendriznie kell, hogy a hiteles iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, és a mellékletek csatolva vannak-e. E feladat elvégzése utdn dokumentalni kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informécidkat.

8.2. A kiildeményeket a tovabbitds mddja szerint kell csoportositani (posta, kiilon
kézbesitd, futarszolgalat stb.).

9. Irattarozds

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

9.2. Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
igényld, kiadmanyozott, irattari tételszdmmal ellatott ligyiratokat.

9.3. Irattarba helyezés elott az ligyintézének az iligyirathoz hozza kell rendelnie
(papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalni, hogy az eldirt
kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt munkapéldanyokat és
masolatokat az ligyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljards melldzésével meg kell
semmisiteni. Ezt kdvetden be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld rovatdba az irattarba
helyezés 1d6pontjat, €s el kell helyezni az irattari tételszamnak megfeleld gytijtobe.

9.4. Az irattari 6rzés idejét az 1. mellékletként kiadott irattari terv hatdrozza meg
A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott tigyiratok tehetdk el.

9.4. Az intézmény dolgozoi az érvényes szervezeti €s miikodési szabalyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattdrbol hivatalos hasznalatra kolcsonozhetnek iratokat. A
kolcsonzést utdlagosan is ellendrizhetd modon, dokumentéltan kell végezni. Papiralapu
iratok esetében az irattarbol kiadott ligyiratrol tigyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint
elismervényt az atvevo alair. Az alairt igyiratpotld lapot a kolcsonzés ideje alatt az irattdrban

az lgyirat helyén kell tarolni.
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10. Selejtezés

10.1. Az ligyiratok selejtezését az intézményvezeto rendeli el és az altala kijeldlt legalabb
3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett drzési
1d0 leteltével.

10.2. Az iratselejtezésr6l a selejtezési bizottsdg tagjai altal alairt, és a szerv
korbélyegzdjének lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet
iktatds utan 2 példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovébbitani, a selejtezés engedélyezése
végett.

10.3. A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellenérzés utan a selejtezési
jegyzOkonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

10.4. A megsemmisitésrl a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok

figyelembevételével gondoskodik.
11. Levéltarba adas

11.1. A levéltar szdmara atadando ligyiratokat az iigyviteli segédletekkel egylitt nem
fertdzott allapotban, levéltari Orzésre alkalmas savmentes dobozokban az 4tado koltségére az
irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd
atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell atadni. A visszatartott tigyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az
atadasi jegyzéket €s a visszatartott iratokrdl készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett

modon - elektronikus formaban is at kell adni.

1V. Fejezet

1. Hozzdférés az iratokhoz, az iratok védelme
1.1. Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akar gépi
adathordozon tarolt - iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakdriik
ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad.
1.2. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasdt mind a papiralapt, mind a gépi adathordozo

esetében.
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V. Fejezet
1. Egyéb rendelkezések

1.1. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

1.2. Ha az intézmény jogutddlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évo
ligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo
tigyeket a jogutod iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell
késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

1.3. Ha az intézmény jogutdd nélkiil szlinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfelelden gondoskodik az 1.2. pontban felsorolt feladatok ellatasarol. A
jogutdd nélkiil megsziin intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szold tdjékoztatast - az intézmény vezetdje

megkiildi az illetékes levéltarnak.

VI. Fejezet

1. Zaro rendelkezések
1.1 A Lenkey Janos Altaldnos Iskola Iratkezelési Szabalyzata az intézmény Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatanak mellékletét képezi.
1.2. Ez az Iratkezelési Szabalyzat 2018. januar 1-jén 1ép hatélyba.
1.3. Ezen Iratkezelési Szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejiileg a korabbi iratkezelési

szabalyzatok hatalyukat vesztik.

Mellékletek:

1. Irattari Terv

Iratselejtezési jegyzokonyv minta

Az Egri Lenkey Janos Altalanos Iskola taniigyi dokumentumainak vezetése

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 1. sz. melléklete szerint alkalmazhato zaradékok
Kivonat a 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendeletbél

wok »w N
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1.

Irattari

szamu melléklet

Az Egri Lenkey Janos Altalianos Iskola

Irattari Terve

tételszam Ugykor megnevezése

Orzési id6 (év)

© o N o g kW

10.

11.

12.
13.

14.

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés

Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek

Személyzeti, bér- €s munkaiigy

Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem,
Fenntartoi irdnyitas

Szakmai ellendrzes

Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi ligyek
Belsd szabalyzatok

Polgari védelem

Munkatervek,jelentések,
Statisztikak

Panasziigyek

Nevelési-oktatasi iligyek

Nevelési-oktatasi kisérletek, 0jitasok

Torzslapok, pottdrzslapok, beirasi naplok

Felvétel, atvétel
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15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.
24,
25.

26.

27.
28.
29.
30.
31.
32.

Tanuloi fegyelmi €s kartéritési tigyek

Naplok

Didkonkorményzat szervezése, miikodése

Pedagdgiai szakszolgalat (SNI és BTMN-es szakértdi vélemények)
Sziil6i munkakdzosség, iskolaszék szervezése, miikodése

Szaktanacsadoi javaslatok és ajanlasok

Pedagdgus életpalya modellhez kapcsolédo dokumentumok (mindsités,

tanfelligyelet, onértékelés)
Vizsgajegyzokonyvek
Tantargyfelosztas

Gyermek- ¢és ifjisagvédelem

Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai

Gazdasagi iigyek

Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok, hatarid6
nélkiili

helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

Téarsadalombiztositas

Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés
Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok
A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak

Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye

Koltségvetési tamogatasi dokumentumok
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2. szamu melléklet

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV
minta

Szerv megnevezeése: Ikt. szam:

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Késziilt:
(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)
A selejtezési bizottsag tagjai: (név, beosztds)
(név, beosztas)
(név, beosztas)
A munka megkezdésének iddpontja: (datum)
A munka befejezésének idépontja: (datum)

Selejtezés ala vont iratok: (megnevezés és az irat évkire)

A Kiselejtezett iratok mennyisége:..... (ifm)
A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt .... lap iratjegyzéken felsorolt iratok kiselejtezését
javasoljak.

A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetden megsemmisitésre kertil.

k.m.f.

ellendrz6 vezetd alairasa
Levéltari zaradék:
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3. szamu melléklet

Az Egri Lenkey Janos Altalanos Iskola taniigyi dokumentumainak vezetése

TANUGYI OKMANYOK VEZETESE, ZARADEKOK, KOTELEZO
NYOMTATVANYOK

1.) Naplok

Beirdsi naplo

Elektronikus naplé hianya esetén az altaldnos iskolaban a "Tii. 36. r.sz." BEIRASI NAPLOT
kell hasznalni

A beirasi naplo kitoltésénél az alabbiak szerint kell eljarni:

Az elsd osztalyba felvett tanuldkat a beiratkozas alkalméval névsor szerint kell beirni az iskola
"beirasi napld"-jaba.

A beirasi sorszdmot hivatkozasoknal, valamint més naplokban, tigyiratokon torni kell a beiras
évszamaval, hogy az azonos beirasi sorszamok zavart ne okozzanak.

Az iskolabdl kimaradt vagy kizart tanuldt a beirasi naplobdl tordlni kell. A kimaradas okat és
idejét a megjegyzés rovatban fel kell tiintetni.

Az osztalyismétlésre utasitott tanuld nevét tordlni kell az eredeti beirasi naplobol €s egyidejlileg
az uj osztalynak megfeleld naploba kell 4tvezetni.

Az iskola mindenkori tanulolétszamat az iskola valamennyi évfolyamarol kiallitott beirasi
naplok dsszesitett 1étszama adja.

A foglalkozasi naplo daltalaban két részbdl all:

A haladasi rész a tanitasi anyagot, az Ora sorszamat, a hidnyzokat tartalmazza.

Pontos vezetése a foglalkozast tartdo pedagogus feladata.

Az osztalyozo6 rész a tanuldk adatait, az irasbeli, szobeli és gyakorlati teljesitményiiket értékeld
érdemjegyeket, az esetleges dicséreteket, jutalmakat, biintetéseket, valamint a félévi és az év
végi osztalyzatokat tartalmazza.

Az orék és érdemjegyek naprakész beirdsa a foglalkozast tartdé pedagogus feladata. A naplok
vezetéséért és rendben tartasaért az osztalyfonok a felelds.

Hataskorébe tartozik: a mulasztasok igazoldsa és Osszesitése; a jutalmazasok, fegyelmi
biintetések; a tanulok iskolai munkéjaval, életével 6sszefliggd egyéb események zaradékai.
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Az osztalynaplok a KRETA iskolai Alaprendszeren keresztiil vannak vezetve:

Az elektronikus naplok vezetése az Egri Tankeriileti Kozpont valamint a
https://tudasbazis.ekreta.hu oldalon 1évé utasitas, illetve értelemszeri kit6ltés alapjan torténik.

2.) Torzslap

Az iskolai tanulmanyok alatti torzslap "Az iskola a tanulokrol a felvételt kovetd harminc napon
beliil nyilvantartasi lapot (a tovabbiakban: torzslap) allit ki.” Az iskolaban a térzslapon fel kell
tiintetni a teljes tanulmanyi idére kiterjedden a tanulo év végi osztalyzatait, tovabba a tanulok
igyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat.

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett a rendelkezésre 4all6 iratok, adatok alapjan

pottorzslapot kell kidllitani. A torzslapok szigori szdmadéasu nyomtatvanyoknak mindsiilnek.

A torzslapon javitani csak a kdvetkezé modon szabad.:

e A hibas szdveget egyszeri athiizassal kell érvényteleniteni tigy, hogy az eredeti szoveg
olvashat6 maradjon.

e Az érvénytelenitett sz6 vagy szoveg kozvetlen kozelében, a legalkalmasabb helyre kell
a helyes szt vagy szoveget beirni. Ha a helyesbités, javitas igazolasara itt nem lenne
elég hely, csillaggal vagy indexszdmmal kell a bejegyzett szoveget és az igazold
zaradékot ellatni.

e A zaradékot a javitast végzdé osztalyfonok és az igazgatd irja ald, és az iskola
korbélyegzdjével hitelesiti

e A tdrzslapon rairassal, radirozassal, kaparassal, vegyszerrel, a hibas szoveg lefestésével,
vagy ragaszasaval javitani tilos.

e A torzslap iiresen maradt, felesleges rovatait az utolsd tanév lezarasakor az iiresen
maradt tartaléklapokat is at kell huzni. Az igazgat6 illetve a tagintézmény vezetdje a
torzslapot tanévenként ellendrzi, aldirasaval és az iskola bélyegzdjével hitelesitve
lezérja.

e A torzslapokat az intézményben 6rzik, nem selejtezhetdek.

3.) Helyettesitési ordak dokumentaldsa

e A KRETA rendszeren keresztiil, kozpontilag keriil kiirasra.
e Az elektronikus naploba a helyettesitést értelemszeriien kell beirni.

4.) Tanulo kimaradasanak vezetése

A tanul6 a jogszabalyokban eldirt feltételek mellett torténd kizarasaval, torlésével a tanuloi
jogviszony megsziintetésének datumat és a tanuldi jogviszony megsziinésének okat az
elektronikus naplé megjegyzési rovataba kell beirni. Pontosan, ugyanennek a datumnak és
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zaradéknak kell szerepelni a "Beirasi naplo"-ban, a tanuld Torzslapjan. Ezért a bejegyzés
megtétele elétt az osztalyfonok a titkarsagon egyeztesse a tényallast. A bejegyzést mindig azon
a napon kell megtenni, amikor a torlés, kizaras, stb. érvénybe 1ép. Az iskolai tanulolétszamot az
év barmely napjan a Beirasi naplo, Torzslap, elektronikus osztalynaplé alapjan egyértelmiien
lehessen megéallapitani.

5.) Bizonyitvany

A kozoktatasban a tanul6 altal elvégzett évfolyamokrol kiallitott év végi bizonyitvanyokat egy
bizonyitvanykonyvbe kell vezetni, fliggetleniil attol, hogy a tanuld hanyszor valtoztatott iskolat,
iskolatipust. Az egyes évfolyamokrdl a bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiallitani. A tanulo
altal elvégezett évfolyamokrol év végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A bizonyitvanyban fel kell
tiintetni az OM azonositot.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a torzslap (pottorzslap) alapjan
masodlat allithato ki. A masodlatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint illetéket kell
leréni.

Torzslap (pottorzslap) hianyaban az iskolaban meglévd nyilvantartasok alapjan — kérelemre —
potbizonyitvany allithato ki. A pdtbizonyitvany azt tantsitja, hogy a tanul6 melyik évfolyamot,
mikor végezte el.

A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése

Az iskola az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly mddon,
hogy ahhoz csak az igazgatd vagy az altala megbizott személy férjen hozza. A bizonyitvanyok
szigort szamadast nyomtatvanyoknak mindsiilnek.
Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrdl jegyzékonyvet
készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.
Az iskola nyilvantartast vezet:

a.) az Ures bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

b.) a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

c.) az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.

6.) Tantdargyfelosztds és az orarend

Az iskolai pedagogiai munka tervezéséhez, a pedagogusok kotelezd 6raszamanak (foglalkozasi
idejének), a kotelezd oOraszamba beszamithatd feladatainak, munkainak meghatdrozasdhoz
tantargyfelosztast kell késziteni. A tantargyfelosztast az iskola igazgatdja — a nevelGtestiilet
véleményének kikérésével — irja ald, majd a fenntart6 hagyja jova.

A tantargyfelosztds alapjan Orarend késziil, amely tartalmazza a tanorai és az egyéb
foglalkozasok idépont;jat.
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7.) Jegyzbkéonyv

JegyzOkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a nevelési-oktatasi intézmény
neveldtestlilete, szakmai munkakozossége a nevelési-oktatdsi intézmény miikddésére, a
gyermekekre, a tanulokra vagy a nevelé-oktato munkara vonatkoz6 kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), illetéleg, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény
indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte.

A jegyz6kdnyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévik felsoroldsat, az
iigy megjelolését, az ligyre vonatkozé 1ényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabbd a jegyzOkonyv készitdjének az aldirdsat. A
jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott
irja al4, hitelesiti.

8.) Az iskolak altal alkalmazott zaradékok

A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 1. sz. melléklete szerint alkalmazhat6 zaradékok.

9.) Az iskola altal kételezéen hasznalt nyomtatvanyok

A 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet 30. bekezdésének 94.§ szerint hasznalhatd
nyomtatvanyok.
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szamu melléklet

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 1. sz. melléklete szerint alkalmazhato

zaradékok
Zaradék Dokumentumok
1. Felvéve [atvéve, a(z) ......... szamu hatarozattal athelyezve] Bn., N., Tl., B.
a(z) (iskola cime) .................... iskolaba.
2. A . szdmu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan
tanulmanyait a(z) (betiivel) .......... ¢vfolyamon folytatja. Bn., Tl
3. Felvette a(z) (iskola cime) ..................... iskola. Bn., TI., N.
4. Tanulményait évfolyamismétléssel kezdheti meg, wvagy Bn., Tl., N.
osztalyoz6 vizsga letételével folytathatja.
5 L. tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint N., Tl., B.
végzi.
6. Mentesitve ..... tantargybol az értékelés és a mindsités alol N., Tl B.
7. . tantargy ..... évfolyamainak kovetelményeit egy tanévben N., Tl., B.
teljesitette a kovetkezOk szerint: ....
8. Egyes tantdrgyak tanorai latogatdsa alol az 20........ [o...
tanévben felMeNntVe .........ueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaeeens miatt. N., Tl., B.
Kiegeésziilhet:
osztalyoz6 vizsgat koteles tenni
9. Tanulmanyait a sziild kérésére (szakértéi vélemény alapjan) N., TI.
magantanuloként folytatja.
10. Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ......cccccveennnnn. tantargy N., Tl., B.
tanulasa alol.
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is.
11. Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) .........c........
évfolyam tantargyaibdl osztalyozo vizsgat koteles tenni. N., T
12. A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a
tanulmanyi idé megroviditésével teljesitette. N., Tl B.
13. AZ) oo tantargy orainak latogatasa aldl felmentve
.................... =1 70) ISR o N
Kiegésziilhet:
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.
23.
24,

25.

26.

27.

28.

Osztalyozo vizsgat koteles tenni.

Mulasztasa miatt nem osztalyozhatd, a neveldtestilet N., Tl.
hatarozata értelmében osztalyozo vizsgat tehet.

A nevelGtestiilet hatarozata: a (betiivel) .............. évfolyamba N., Tl., B.
1éphet, vagy

A neveldtestiilet hatdrozata: iskolai tanulmanyait befejezte,
tanulmanyait ............cccceeunene. ¢vfolyamon folytathatja.

A tanul6 az .................. évfolyam kovetelményeit egy tanitasi N., TI.
évnél hosszabb ideig, .................. honap alatt teljesitette.

A(Z) oo tantargybol javitovizsgat tehet. N., TlL, B,
A javitdvizsgan .................. tantargybol ... TI., B.
osztalyzatot kapott ..........c.cceeeueeee ¢vfolyamba léphet.

A ¢vfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az N., Tl., B.

¢vfolyamot meg kell ismételnie.

A javitovizsgan ................ tantargybol elégtelen osztalyzatot TI., B.
kapott.

Evfolyamot ismételni kételes.

A(Z) oo, tantargybol .......... -an osztalyoz6 vizsgat N., Tl.
tett.

Osztalyoz6 vizsgat tett. TI., B.
A(Z) v, tantargy alol ............... okbol felmentve. TI., B.
A(Z) oo tandra aldl .................. okbdl felmentve. TI., B.

Az osztalyozd (beszamoltato, kiilonbozeti, javito-) vizsga TI., B.
letételére ........cooeveevuennennen. -ig halasztast kapott.

Az  osztdlyozéd  (javito-)  vizsgat  engedéllyel a(z) TI., B.
................................ iskoldban fiiggetlen vizsgabizottsag elott

tette le

A(Z) oo, szakképesités ¢évfolyaman folytatja TI., B., N.
tanulmanyait.

Tanulmanyait .........ccceeviieiiienieiiiee, okbdl megszakitotta, Bn., TI.

a tanulol JOZVISZONYA ......ccovvvviiiiiiiiiiieiees -ig sziinetel.

A tanul6 jogviszonya Bn., Tl, B., N.

a) kimaradassal,
D) o, oOra igazolatlan mulasztas miatt,
C) egészségiigyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,
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29.

30.

31.

32.
33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

) ISR iskolaba valo atvétel miatt
megszlnt, a 1étszambdl tordlve.

............................. fegyelmez0 intézkedésben részesiilt.

............................ fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés TI.

vEgrehajtasa .....cccoeeves vvvveecreeeeiieeen, -ig felfliggesztve.
Tankoteles tanulo igazolatlan mulasztasa esetén

a) A tanulo ............... oOra igazolatlan mulasztasa miatt a sziil6t
felszolitottam.

b) A tanuld ismételt ..................... ora igazolatlan
mulasztdsa miatt a szild ellen szabdlysértési eljarast
kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat nem kell
bejegyezni a Bn. és T1. dokumentumokra.

Tankételezettsége megsziint.

A i szoOt (szavakat) osztalyzato(ka)t .................... -ra TI.
helyesbitettem.

A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt B.
érvénytelenitettem.

Ezt a pottorzslapot a(z) ..occoceeieiennnene kovetkeztében Pot. TI.
elvesztett (megsemmisiilt) eredeti helyett ............... adatai

(adatok) alapjan allitottam ki.

Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) Pot. TL

eredeti helyett ................ adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu bizonyitvany TI., B.

alapjan, téves bejegyzés miatt allitottam ki.

Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név Pot. B.
...................................................................... , anyja neve

A(Z) iskola
............................................. szak (szakmai, specidlis osztaly,

két tanitasi nyelvli osztaly, tagozat) ...................... ¢vfolyamat

A(Z) eeerreeiee e tanévben eredményesen elvégezte.

Az iskola a tanulmédnyi eredmények bejegyzéséhez, a
kiemelkedd tanulményi eredmények elismeréséhez, a felvételi
vizsga eredményeinek bejegyzéséhez ................ vizsga
eredményének befejezéséhez vagy egyéb, a zaradékok kozott
nem  szerepld, a  tanuléval  kapcsolatos  kozlés
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dokumentélasahoz a zaradékokat megfeleléen alkalmazhatja,
tovabba megfeleld zaradékot alakithat ki.

40. Erettségi vizsgat tehet. TI., B.

4]. Gyakorlati  képzésrdl ~ mulasztdsdt  ..........ccceeneene -tol Tl., B., N.
..................... -ig potolhatja.

42. Beirtam a .......cccoeeveviieiiiieieieeee iskola els6 osztalyaba.

43. Ezt a naplét .................... tanitasi nappal (6raval) lezartam. N.

44,

45. Ezt az osztalyozo6 naplot ................ AZAZ .eeeereeerreanne (bettivel)
osztalyozott tanuldval lezartam. N.

46. Igazolom, hogy a tanuld a ........ [evinnn. tanévben ........ ora B.

kozosségi szolgalatot teljesitett.

47. A tanuld teljesitette a rendes érettségi vizsga megkezdéséhez TI.
sziikséges kozosségi szolgalatot

48. .....(nemzetiség megnevezése) kiegészitdé nemzetiségi TI., B.
tanulmanyait a nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte

49, A 20 hoénapos koznevelési HID II. program elsé évének N, TI.
tanulmanyi kovetelményeit teljesitette

Beirasi naplo Bn.
Osztalynaplo N.
Torzslap TI.
BizonyitvanyB.
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5. szamu melléklet

Kivonat a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendeletb6l

30. A kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok
87. § (1) A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

a) nyomdai uton elGallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszefliz6tt papiralapa
nyomtatvany,

b) nyomdai uton eléallitott papiralapt nyomtatvany,
c) elektronikus okirat,

d) elektronikus Uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

94. §1%Az iskola altal hasznalt nyomtatvany

- abeirasi napl6,

- abizonyitvany,

- atorzslap kiilive, belive,

- az elektronikus osztalynaplo,

- az elektronikus csoportnaplo,

- az egyéb elektronikus foglalkozasi naplo,

- ajegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
- az osztalyozoéiv a tanulményok alatti vizsgahoz,
- az orarend,

- atantargyfelosztas,

- atovabbtanulok nyilvantartasa,

- atanuldi jogviszony igazolo lapja.

95. § (1) Az iskolaba felvett tanulok iskolai nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni.

(2) A beirasi naplot az adott iskola kezdé évfolyaman kell megnyitni és folytatdlagosan kell
vezetni.

(3) A beirasi naplot az iskola vezetdje altal kijelolt — nem pedagdgus-munkakorben
foglalkoztatott — alkalmazott vezeti.
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(4) A tanulot akkor lehet a beirasi naplobol térdlni, ha a tanuldi jogviszonya megsziint. A torlést
a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

(5) Ha az iskola beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 vagy sajatos nevelési
igényl tanul6 nevelését, oktatasat is ellatja, a beirdsi naploban fel kell tiintetni a szakvéleményt
kiallité nevelési tandcsadoi feladatot, a szakértdi bizottsagi feladatot ellatd intézmény, nevét,
cimét, a szakvélemény szdmat és kiallitasanak keltét, az elvégzett feliilvizsgalatok, valamint a
kovetkezo kotelezo feliilvizsgalat idopont;jat.

(6) Az iskola az (5) bekezdésben meghatarozott adatok alapjan minden év junius 30-aig
megkiildi az illetékes szakértdi bizottsagi feladatot ellatd intézmény részére azon tanulok nevét
— a szakvéleményt kiallitd intézmény és a szakvélemény szamaval egyiitt —, akiknek a
feliilvizsgalata a kovetkezd tanévben esedékes.

(7) A beirasi naploban szerepeltetni kell azokat a tanulokat is, akik tankotelezettségiiket
kiilfoldon teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai kotelezd tandrai foglalkozasokon valo
részvétel aldl felmentést kaptak. Ennek tényét a hatdrozat szamaval szerepeltetni kell a beirasi
naplo megjegyzés rovataban.

(8) A beirasi naploban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositojat €s cimét, a megnyitas
¢s lezaréds 1d6pontjat, az igazgatd aldirdsat, valamint papiralapti nyomtatvany esetén az iskola
korbélyegzdjének lenyomatat is.

(9) A beirasi napl6 tartalmazza

a) a tanulo

aa) elektronikus naplobeli sorszamat,

ab) felvételének idépontjat,

ac) nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek hianyaban
tartozkodasi helyét,

ad) anyja sziiletéskori nevét,
ae) allampolgarsagat,

af) reggeli ligyeletre, napkozire €s étkezésre vonatkozo igényét az alapfokt miivészeti iskola
kivételével,

ag) jogviszonya megsziinésének idopontjat és okat, tovabba annak az intézménynek a nevét,
ahova felvették vagy atvették,

ah) évfolyamismétlésére vonatkozo6 adatokat,
ai) sajatos nevelési igényére vonatkoz6 adatait,

b) az egyéb megjegyzéseket.
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96. § (1) A tanul¢ altal elvégzett évfolyamokrol a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell
kiallitani.

(2)1%> A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola, tobbcélu intézmény esetén a tagintézmény
nevét, OM azonositdjat, cimét €s az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.

(3) A bizonyitvany tartalmazza

a) a sorszamat,

b) a bizonyitvanypotlap sorozatszamat,

C) a tanuld nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét,
d) a tanul6 torzslapjanak szamat,

e) a tanévet ¢és az elvégzett évfolyam sorszamat,

f) a tanul6 altal mulasztott 6rak szamat, ezen beliil kiilon megadva az igazolatlan mulasztasok
szamat,

g) a tanuld szorgalmanak és — az alapfoki miivészeti iskola kivételével — magatartasanak
értékelését,

h) a tanul¢ altal tanult tantargyak megnevezését és mindsitését,

i) a sziikséges zaradékot,

J) a nevelGtestiilet hatarozatat,

k) a kiallitas helyét és idejét, az iskola korbélyegzdjének lenyomatat,

1) az igazgatd és az osztalyfonok alairasat.

(6) Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrél — kérelemre — a torzslap alapjan
bizonyitvanymasodlat allithatd ki. A bizonyitvdnymasodlatért a kiilon jogszabalyban
meghatarozottak szerint illetéket kell leroni.

(7) Torzslap, pottorzslap hianyaban az iskoldban meglévd nyilvantartasok alapjan kérelemre
potbizonyitvany allithato ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanuld melyik évfolyamot
mikor végezte el.

(8) Ha az iskoldban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet
feltiintetni, hogy az abban megjeldlt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartamu
potbizonyitvany akkor allithat6 ki, ha a volt tanul6 irdsban nyilatkozik arrdl, hogy a megjeldlt
tanévben az iskola melyik évfolyaman tanult, és nyilatkozatahoz csatolja volt tandranak vagy
két évfolyamtarsanak igazolasat. A tanar nyilatkozata akkor fogadhat6 el, ha a jelzett idészakban
az iskolaban tanitott. A volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.
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99. § (1) A torzslap két részbdl all, a tanulokrol kiilon-kiilon kiallitott egyéni térzslapokbol és
az egyéni torzslapok Osszeflizését szolgdlo boritobol (tdrzslap kiiliv). Az iskola a tanulokrol — a
tanévkezdést kovetd harminc napon beliil — egyéni torzslapot allit ki.

(3) Az egyéni torzslap tartalmazza

a) a torzslap sorszamat,

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

c) a tanulo elektronikus osztalynaploban szereplé sorszamat,

d)1% a tanévet és a tanulé altal elvégzett évfolyamot,

e) a tanulo magatartasanak és szorgalmanak értékelését,

f) a tanul6 altal tanult tantargyakat, és ezek év végi szoveges mindsitését,

g) a kozosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat,

h) az Osszes mulasztott ora szamat, kiilon-kiilon megadva az igazolt és igazolatlan
mulasztasokat,

1) a nevelGtestiilet hatarozatat,

J) a tanulmanyok alatti vizsgara vonatkozo adatokat,

k) a tanuldt érinté gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan hatranyos
helyzet megallapitdsaval kapcsolatos ¢és tanuldi jogviszonyabol kovetkezd dontéseket,
hatarozatokat, zaradékokat.

(4) Ha az iskola sajatos nevelési igényll tanuld nevelés-oktatasat is ellatja, a torzslapon fel kell
tiintetni a szakvéleményt kiallitd szakértdi bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szdmat és
kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat idOpontjat.

(5) Az egyéni torzslapokat az alsé tagozat, a felsé tagozat és a kozépfoku iskolai tanulmanyok
befejezését kovetden, a torzslap kiilivének teljes lezarasa utan szétvalaszthatatlanul 6ssze kell
fiizni, és ilyen modon kell tarolni.

(6) A torzslap kiilivén fel kell tiintetni a kiallitdo iskola nevét, cimét, OM azonositojat, a
megnyitas €s lezaras helyét és idejét, az osztalyfonok és az igazgato aldirasat és az intézmény
korbélyegzdjének lenyomatat.

(7) A torzslap kiilive tartalmazza

a) az osztaly megnevezését,
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b) az osztaly egyéni torzslapjainak az elektronikus osztalynaploval és bizonyitvannyal vald
Osszeolvasasanak tényét igazold Osszesités évenkénti hitelesitését,

C) a hitelesitést végz6 osztalyfonok és az 6sszeolvasd tanarok, valamint az igazgatd alairasat,

d) a torzslap kiilivének lezarasakor hatalyos osztalynévsort (a tanuld sorszama, neve,
torzslapszama feltiintetésével).

(8) A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre all6 iratok, adatok alapjan
— pottorzslapot kell kiallitani.

100. § (1) Az értesitd (ellendrzd) a tanuld magatartdsarol, szorgalmarodl, évkozi és félév végi
tanulmanyi eredményérdl szolo tajékoztatasra, a hianyzasok igazolasara, valamint az iskola és
a szll6 kolcsonds tajékoztatasara szolgal. Az alapfoku miivészeti iskolai értesitében a tanulod

magatartasat nem kell értékelni.

(2)7 Az értesitdben (ellendrzében) fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositojat és cimét,
az osztaly megnevezését.

(3) Az értesitd (ellen6rzo) tartalmazza

a) a tanuld nevét, oktatasi azonositojat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek hianyaban
tartozkodasi helyét, anyja sziiletéskori nevét, lakcimét, ennek hidnyaban tartdozkodasi helyét,
napkozbeni telefonszamat és apja, térvényes képviseldje nevét, lakcimét, ennek hidnydban
tartozkodasi helyét, napkdzbeni telefonszamat,

b) a tanul6é magatartasa, szorgalma értékelését,

C) a tanul¢ altal tanult tantargyak felsorolasat és mindsitését,

d) a félévi osztalyzatokat,

e) a mulasztasok igazolasat.

(4) A tanul6 félévi osztalyzatairdl az iskola az iskolai elektronikus naplé alkalmazasa esetén is
koteles az értesitd (ellendrzd) utjan, az osztalyfonok aldirasaval €s az iskola korbélyegzdjének

lenyomataval ellatott irasbeli tdjékoztatast adni.

101. § (1) A pedagdgus a tanorai foglalkozasokrol az orarendnek megfelelden elektronikus
osztalynaplot vezet.

(2) A naplot az iskolai nevelés-oktatas nyelvén kell vezetni.
(3) Az elektronikus osztalynaplo
a) haladasi és mulasztasi, valamint

b) értékeld
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naplorészt tartalmaz.

(5) A haladasi és mulasztasi naplorész

a) a tanitasi napok sorszamat s idépontjat,

b) a megtartott tanitasi ora tantargyanak nevét, az ora tanévi és napon beliili sorszamat,

C) a tanitasi Ora anyagat,

d) az 6rat megtarté pedagogus alairasat,

e) igazolt és igazolatlan 6rak szerinti csoportositasban a tanulok hianyzasanak kimutatasat,

f) a hianyzasok heti, féléves és éves Osszesitését és az Osszesitést végzo pedagogus alairasat
tartalmazza heti és napi bontasban.

(6) Az értékeld naplorész

a) a tanuld nevét, sziiletési helyét ¢és idejét, lakcimét, oktatasi azonositd szamat,
tarsadalombiztositasi azonositoé jelét, anyja sziiletéskori nevét és elérhetoségét, apja vagy
torvényes képviseldje nevét és elérhetdségét,

b) a tanuld naplobeli sorszamat, térzslapszamat,

C) a tanult tantargyakat és azok értékelését havi bontasban, valamint a félévi és év végi szoveges
értékelését, osztalyzatait,

d) a kozosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat tartalmazza.

102. § (1) Az osztalykerettdl eltérd, csoportbontéassal kialakitott tanorai foglalkozasokrol és azok
résztvevoirdl a pedagogus elektronikus csoportnaplot vezet.

(2) A csoportnaplo

a) a csoport megnevezését,

b) a csoportba tartozo tanulok osztalyonkénti megoszlasat,

C) a csoport tanuldinak névsorat,

d) a tanul6 nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat, valamint hidnyzasait,
e) a tanulo értékelését,

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

g) a foglalkozast tart6 pedagdgus alairasat
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tartalmazza.

103. § (1) Az egyéb foglalkozasokrol, igy kiilondsen a fakultacios foglalkozasrol, a szakkorrdl,
a sportkorrdl és a napkozirdl a pedagdgus egyéb elektronikus foglalkozasi naplot vezet.

(2) Az egyéb foglalkozasi naplo

a) a csoport megnevezését, a foglalkozas helyét és idejét vagy id6tartamat,
b) a csoportba tartozo6 tanulok névsorat,

C) a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat,

d) a tanul6 anyjanak sziiletéskori nevét és elérhet6ségét, apja vagy térvényes képviseldje nevét
¢s elérhetdségét,

e) a megtartott foglalkozasok sorszamat és idépontjat, a foglalkozas témajat,
f) a foglalkozast tartd pedagdgus alairasat tartalmazza.

104. § (1) A tanulmanyok alatti vizsgakrol tanulonként és vizsganként jegyzokonyvet kell
kiallitani.

(2) A jegyzdkonyvon fel kell tiintetni a vizsgat lebonyolité intézmény nevét, OM azonositdjat
és cimét.

(3) A jegyzdkonyv

a) a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, anyja sziiletéskori nevét, lakcimét,
annak az iskolanak a megnevezését, amellyel tanuloi jogviszonyban all,

b) a vizsgatargy megnevezése mellett
ba) az irasbeli vizsga idopontjat, értékelését,

bb) a szobeli vizsga idépontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdezd tanar
alairasat,

bc) a végleges osztalyzatot,

C) a jegyzOkonyv kiallitasanak helyét és idejét,

d) az elndk, a jegyz0 és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és alairasat tartalmazza.
105. § (1) Az iskola a pedagdgiai munka tervezéséhez tantargyfelosztast készit.
(2)2 A tantargyfelosztas

a) a tanév évszamat,
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b) az iskola nevét,

C) a pedagdgus tantargyfelosztasi sorszamat, nevét, végzettségét, szakképzettségét és az altala
tanitott tantargyakat, egyéb foglalkozéasokat,

d) az osztalyok, csoportok megjelolését és oratervi oraik szamat,

e) a pedagdgus altal ellatott oratervi ordk és egyéb foglalkozasok szamat osztalyonként és
tantargyanként, egyéb foglalkozasonként,

f) az egyes pedagogusok neveléssel-oktatassal lek6tott draszamat,

g) az 6rakedvezményre jogositd jogcimeket,

h) az e)-f) pontok szerinti kiilon-kiilon Gsszesitett draszamot, valamint

1) a fenntarto altal engedélyezett pedagdgus-allashelyek szamat tartalmazza.

(3)X° A tantargyfelosztast jovahagyas céljabol minden év augusztus 15-ig, szakképzd iskola
esetében augusztus 22-ig meg kell kiildeni a fenntartonak.

(4) A tantargyfelosztas alapjan készitett Osszesitett iskolai orarend tartalmazza a tanorai és az

egyeb foglalkozasok iddpontjat, osztalyonként és tandranként az adott tantargy és a tanar
megnevezésével.

106. § (1) Az iskola a végzett tanuloirdl nyilvantartast vezet.

(2) A nyilvantartasban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és cimét.

(3) A nyilvantartés

a) a tanulo nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét,
b) a tanulo iskolan beliili tanulmanyai befejezésének évét,

C) a tanulot atvevo iskola nevét, OM azonositojat, cimét és szakiranyat tartalmazza.

31. A taniigyi nyilvantartasok vezetése

112. § (1) A pedagogus csak a neveld-oktatd munkaval Osszefiiggd feladatokhoz
nélkiilozhetetlen ligyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

(2) Az osztalyfonok vezeti az elektronikus osztalynaplot, a torzslapot, kiallitja a bizonyitvanyt,
¢és vezeti a tovabbtanulassal 0sszefiiggd nyilvantartast.
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(4) A torzslap személyi €s tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az
osztalyfonok ¢és az iskola igazgatoja altal kijelolt két Osszeolvasd-pedagogus felelds. A
torzslapra ¢és a bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a
tovabbtanulasra vonatkozo bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell feltiintetni. Az iskola altal
alkalmazhat6 zaradékokat az 1. melléklet tartalmazza.

113. § (1) A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni,
olyan mddon, hogy az olvashatdé maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel és papiralapti nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének
lenyomataval kell hitelesiteni.

(2)X2 Névvaltozas esetén a volt tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan a megvaltozott
nevet a torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrol — beleértve az érettségi
vizsgarol és a szakmai vizsgarodl kidllitott bizonyitvanyt, tantsitvanyt (a tovabbiakban egyiitt:
bizonyitvany) is — bizonyitvanymasodlatot, tanusitvany-masodlatot (a tovabbiakban egyiitt:
bizonyitvanymasodlatot) kell kiadni. Az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, vagy — ha
tulajdonosa kéri —az ,,ERVENYTELEN” felirattal vagy iratlyukasztoval torténé kilyukasztassal
érvényteleniteni kell, és vissza kell adni a tulajdonosanak.

(3) Ha a bizonyitvany kiadasat kovetden deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A csere az érintett szamara dijmentes.

114. § (1) A koznevelés rendszerében kiallitott bizonyitvdnymasodlat az eredeti okirat potlasara
szolgalo, a torzslap tartalmaval megegyez0, a kiallitasanak idépontjaban hitelesitett irat.

(2)12 A bizonyitvanymasodlatnak — a 113. § (2) bekezdés szerinti névvaltozas kivételével —
szoveghtlien tartalmaznia kell az eredeti bizonyitvanyon taldlhaté minden adatot és bejegyzést.
A masodlat kiadasat az eredeti bizonyitvanyt kiallito iskola vagy jogutddja, az iskola jogutod
nélkiili megsziinése esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték (a tovabbiakban
egyitt: kiallito szerv). A bizonyitvanymasodlaton ziradék formajaban fel kell tiintetni a
masodlat kiad4sanak az okat, tovabba a kiallitd szerv nevét, cimét, a kiadas napjat, valamint el
kell latni iktatoszammal, a kiallitd szerv vezetdjének vagy megbizottjanak aldirdsaval és
korbélyegzdjének lenyomataval.

(3)! Bizonyitvanymasodlat kiad4sa esetén a torzslapon fel kell tiintetni a kiadott masodlat
iktatdszamat, a kiadas napjat, tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitettek vagy
érvénytelenné nyilvanitottdk. Amennyiben az eredeti érettségi bizonyitvany, szakképesitd
bizonyitvany szerepel a hivatal vagy a szakképzésért és felnottképzésért felelds miniszter altal
kijelolt szervezet altal vezetett koOzponti nyilvantartasaban, az eredeti bizonyitvany
megsemmisitésérol, érvénytelenné nyilvanitasarol és a masodlat kiadasarél a kozponti
nyilvantartas vezetdjét értesiteni kell.

(4) A bizonyitvanyokrol, az ¢érettségi €s a szakképesitd bizonyitvanyokrol mésodlatot
engedélyezett, sorszamozott bizonyitvanynyomtatvanyon nem lehet kiallitani.

32.1% A bizonyitvanynyomtatvanyok, tanasitvinynyomtatvianyok kezelése
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115. § (1)} Az iskola az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokat, tanusitvanynyomtatvanyokat
koteles zart helyen ugy elhelyezni, hogy ahhoz csak az igazgatdé vagy az altala megbizott
személy férhessen hozza.

(2) Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, tovabba a kicserélt bizonyitvanyrol
jegyzokonyvet készit, €s a bizonyitvanyt megsemmisiti.

(3) Az iskola

a) az lres bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tanasitvanyokrol,

b) a kiallitott és kiadott bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tanusitvanyokrol,

C) az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol, tanusitvanyokrol nyilvantartast vezet.
116. § Az iskola az elveszett, megsemmisiilt {ires bizonyitvanynyomtatvany, tanusitvany
érvénytelenségérodl szolo kozlemény kozzétételét kezdeményezi az oktatdsért felelds miniszter

altal vezetett minisztérium hivatalos lapjaban, megjeldlve az adott bizonyitvanynyomtatvany
egyedi azonositdsdhoz sziikséges adatokat €s az érvénytelenség iddpontjat.

Egri Lenkey Janos
Altalanos Iskola
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PANASZKEZELESI SZABALYZATA

OM Azonosito: 031 451

2018.

Hatalyos: 2019. szeptember 02. napjatol

Panaszkezelési rend az iskolaban

« Az iskola tanuloit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozoéit panasztételi jog

illeti meg.

« Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles illetve

jogosult intézkedésre.

* A panasz jogossagat, a koriilményeket az intézményvezetdje vagy helyettesei kdtelesek

megvizsgalni.

« Jogossaga esetén kotelesek az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény

vezetdjénél, iranyito testlileténél intézkedést kezdeményezni.
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1. Panaszkezelés lépcsofokai

1. Konkrét esetben eljaro személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfénokhoz  fordul.

2. Az osztalyfénok kezeli a problémat, vagy az intézményvezet6- helyettesekhez, vagy
az intézményvezetohoz fordul.

3. Az intézményvezetd helyettes kezeli a problémat, vagy az intézményvezet6hoz

fordul.

4. A panasztevl kozvetleniil az intézményvezetéhoz fordul.

Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezel0 felé¢ a panasztevok panaszaikat megtehetik:

személyesen
telefonon (06-36-310-046)
irasban (3300 Eger, Markhot Ferenc utca 6.)

elektronikusan (titkarsag@Ilenkey-eger.hu) A panaszok kezelése — a panasz targyatol
fliggben — az osztalyfonok, vagy az intézményvezetd- helyettesek vagy az intézményvezetd

hataskorébe tartozik.

Panaszkezelés tanulo esetében

A panaszos problémadjaval az osztalyfénokhoz fordul.

Az osztalyfondk aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem

jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatoan lezarul. Abban az esetben, ha az osztalyfonok nem tudja
megoldani a problémat, kdzvetiti a panaszt azonnal az intézményvezetd- helyettesek vagy

az intézményvezeto felé.

Az intézményvezetd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.
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« Az egyeztetést, megallapodast a panaszos ¢és az érintettek szoban vagy irdsban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes. Amennyiben a probléma
megoldasahoz tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan az érintettek kozdsen értékelik

mennyire valt be a javasolt megoldas.
« Haaprobléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntarto felé.

« Aziskola intézményvezetdje a fenntartd bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a

panaszt, kdzos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
« A fenntartd egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban is rogzitenek.

« A folyamat gazdija az intézményvezetd, aki a tanév végén ellenérzi a panaszkezelés
folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidt az adott 1épésnél,

¢s elkésziti a beszdmolgjat az éves értékeléshez.

Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

» A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténd munkavégzés sordn esetlegesen
felmeriild problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban a legmegfelelébb szinten lehessen

feloldani, megoldani.

« Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a feleldse

annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

« A felelés megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos,

akkor a felelds tisztdzza az ligyet a panaszossal.
« Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelés 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

« Ezt kovetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megéallapodast irdsban rogzitik és
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult.
Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap id6tartam utdn kdzosen

értékeli a panaszos és a felelds, hogy mennyire valt be a javasolt megoldas.

» Ha atiirelmi 1d§ lejartaval a probléma nem oldodott meg se a felelds, se az intézményvezetd

kozremiikodésével, akkor az intézményvezetd a fenntarto felé jelez.
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* 15 munkanapon beliil az iskola intézményvezetdje a fenntartd képviseldjének bevonasaval

megvizsgalja a panaszt, kdzos javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.

« Ezutan, a fenntartd képvisel6je, és az intézményvezeté egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irdsban rogzitik. Amennyiben tlirelmi 1d0 sziikséges, 1 honap idOtartam utan
kozosen értekelik, hogy, hogy mennyire valt be a javasolt megoldas. Ha ekkor a probléma

megnyugtatdan lezarult, a megoldast irdsban rogzitik az érintettek.

* Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkaiigyi birésaghoz, akkor most mar

csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

« A folyamat gazddja az intézményvezetd, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat az adott

1épésnél, és elkésziti a beszdmoldjat az éves értékeléshez.

Dokumentacios eloirasok

A panaszokrol az intézményvezet6 ,, Panaszkezelési nyilvantartas -t kitelesek vezetni, melynek

a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
1. A panasz tételének idépontja
2. A panasztevO neve
3. A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irdsban tortént, az irott dokumentum)
4. A panaszt az intézmény nevében fogado személy neve, beosztasa
5. A panasz kivizsgéalasanak modja, eredménye
6. Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye
7. Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve
8. A panasztevo tajékoztatdsanak idopontja
9. Ha a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

10. frésban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat

elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyz6konyv indoklassal arr6l, hogy nem fogadja el.
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11.Ha a panasztevé a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv

utoirataként feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.

Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panasztétel idépontja: Panasztevd neve:

Panasz leirasa:

neve: Kivizsgalas modja:

Panaszt fogado

beosztasa: Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:
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Végrehajtasért felelds neve:

Panasztevd tajékoztatdsanak idépontja:

A Panaszkezelési Szabalyzatot az Egri Lenkey Janos Altalanos Iskola tantestiilete elfogadta.

A szabalyzatot a Sziil6i Szervezet és a Didkonkorményzat véleményezte €s elfogadta.

Eger, 2019. 08. 29.

Sziiléi Szervezet képviseldje

Didkonkorményzatot segité pedagogus

Bir6 Csaba

intézményvezetd
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