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1. BEVEZETES

A Nkt. 25.§. foglalt felhatalmazas alapjan az ERDIVOROSMARTY MIHALY GIMNAZIUM
neveldtestiilete a kovetkezo szervezeti és mikodési szabalyzatot fogadta el. Az elfogadaskor a
jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt a diAkonkormanyzat és a
sziil6i kozosség. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) az intézmény
fenntartéjanak jovahagyasaval lép hatalyba, amennyiben jovahagyast igényel.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és egyéb belsd szabalyzatok (igazgatodi utasitasok) eldirasainak
betartasa az intézmény valamennyi dolgozojara, tanuldjara és az iskola szolgaltatasait igénybe vevok

teljes korére kotelezo.

A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma, szabalyozasi kore:

Az intézmények szervezeti és miikodési szabalyzatara (a tovabbiakban: SzMSz) vonatkoz6 szabalyozo
eléirasokat a Nemzeti kdznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Kéznevelési tor-
vény, roviditésben Nkt.) és a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a koznevelési intézmények
névhasznalatarol 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban Rendelet, roviditésben R.) hata-
rozza meg.
Az SZMSZ bsszeallitasakor a fiiggelékben szereplé magasabb szintii jogszabalyok eldirasait kell szem
eldtt tartani. (1. Szamu fliggelék: a szabalyzat alapjaul szolgalo jogszabalyi hattér)
Az iskola tartalmi munkajat és miikodését meghatarozo helyi szabalyzok:

1. Szakmai alapdokumentum

2. Pedagodgiai program
3. Hazirend
4

Bels6 szabalyzatok

A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalva:

a) Az SZMSZ és egyéb bels6 szabalyzatok, intézményvezetdi utasitasok betartasa azintézmény
valamennyi alkalmazottjara, tanuldjara, valamint az intézménnyel kapcsolatban 4ll6 szemé-
lyekre nézve kdtelezd érvényii.

b) Az SZMSZ a jovahagyas idGpontjaval 1ép hatdlyba és visszavonasig érvényes.
Kotelezodfeliilvizsgalatara a torvényi eldirasoknak megfelelden kertil sor.

Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény 2013.november 4-én elfogadott, tobbszor modositott

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.
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A Szervezeti és mikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el.
Az elfogadas eldtt véleményt nyilvanitanak:
a) Sziil6i Szervezet

b) Diadkdnkormanyzat

2. AZISKOLA ALAPADATAI

Az iskola megnevezése: Erdi Vorosmarty Mihaly Gimnazium

Székhelye:2030 Erd Széchenyi tér 1.

Tipusa: Gimnazium

Fenntart6: Erdi Tankeriileti Kozpont 2030 Erd, Alispan u. 8/a.

Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egységként mikodo koz-
nevelési intézmény

Az intézmény gazdalkodasa: Fenntartoi keretgazdalkodas alapjan

OM azonosité: 032551

Erdi Tankeriileti Kézpont azonosité: PA 0801

Az intézmény telefonszama: 06-23-365-671 06-23-367-229

E-mail: e-mail; vmg@vmag-erd.hu

Az iskola internet honlapja: http://vmg-erd.hu/

Az intézmény alaptevékenységei: A szakmai alapdokumentumba foglaltak szerint
Az intézmény feladatellatasahoz biztositott vagyon:

15 253/4 helyrajzi szamu korlatozottan forgalomképes ingatlan és a feladatellatashoz biztositott ingd
vagyon.
Az ingatlan épitményei: 5776 + 1100 .m?

A feladatellatashoz hasznalt eszk6zokkel €s ingatlannal kapcsolatban, a vagyonhasznalati szerz6dés az
iranyado.
A feladatellatashoz sziikséges koltségvetés: az intézmény nem 6nallo koltségvetéssel bird jogi sze-
mélyiségll szervezeti egység. A szakmai feladatok ellatasabol szdrmazo koltségeket, valamint a fenn-
tarto alloméanyaba tartozé munkavallalok bér jelleghi koltségeit a miikddtetéssel kapcsolatos forrasokat

az Erdi Tankeriileti Kzpont biztositja.
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Az alapité megnevezése: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Az iskola miikodési teriilete: Erd Megyei Jogn Varos kozigazgatasi teriilete
Szakmai alapdokumentumban engedélyezett maximalis létszam: 8106
Az intézmény fenntartéja: Erdi Tankeriileti Kozpont

A feliigyeleti szerv: Pest megyei Kormanyhivatal Erdi Jarasi Hivatala

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata

Hosszu bélyegzo: Erdi Vérosmarty Mihaly Gimnazium
2031 Erd Széchenyi tér 1.
Telefon/Fax: 365-671 367-229
032551 Erdi Tankeriileti Kozpont PA0801

Korbélyegzd: Erdi Vorosmarty Mihaly Gimnazium 032551 Erdi Tankeriileti Kozpont PA0SO01

Az iskola mellett mikodo érettségi vizsgabizottsag bélyegzbie:

Erdi Vorosmarty Mihaly Gimnazium mellett miikodé érettségi vizsgabizottsag 032551
Erdi Tankeriileti Kézpont PA0S01

3. AZISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

3.1. Aziskola vezetése
Az iskola vezetését az intézményvezetd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak. Az intézményvezetd
kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi magasabb vezetd beosztast dolgozok tartoznak:
— Altalanos intézményvezetd helyettes
— Szervezeti intézményvezetd helyettes
— Pedagogiai intézményvezetd helyettes
Az intézményvezetd - helyettesek jogallasat is a magasabb vezetd beosztas ellatasaval megbizott

kozalkalmazottakra vonatkozo rendelkezések hatarozzak meg.
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3.2. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, tovabba a ve-
zetok kozotti feladatmegosztas, a kiadomanyozas és a képviselet szabalyai, a szervezeti
egységek kozotti kapcsolattartas rendje

a) Intézményvezeté

Az intézményvezetd a vezetdi tevékenységét harom intézményvezetd helyettes kozremukodésével latja
el.

Erdi Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikodési szabélyzata VII. fejezete alapjan ellatja a jogszaba-
lyok altal a vezetd hataskorébe utalt - és at nem ruhazott - feladatokat.

Az intézmény munkavallaloi tekintetében a munkaltatoi jogokat a bérgazdalkodast érint dontésekben,
a kinevezésekben és a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése kérdésében az Erdi Tankeriileti Koz-
pont Igazgatdja gyakorolja.

Az intézményvezetd jogkore:

Gyakorolja a Klebelsberg Kozpont altal raruhdzott jogkdroket.

Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas jogszabalyok
hataskorébe utalnak.

Tanuloi fegyelmi tigyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja.

Szabalyozza az iskolai szervezet miikddését, tovabba az iskolai élet belsd rendjét.

Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel valo kapcsolat feltételeit és mddjait, az ligyvitelrendjét és
ennek keretében a levelezésre €s aldirdsra, az iskola képviseletére jogosultak korét.

Ellendrzi az iskolai neveld-oktatd munkat, az iskola tigyvitelét, szervezeteinek és kozosségeinek mii-
kodését.

Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

Dont — kérelem esetén — a tanuldk egyes orak latogatasa aldl torténd felmentésérol.

Meghatarozza az Oralatogatasok alol felmentett tanulok és az egyedi tanrend szerint tanulok felkésziilt-
ségének ellendrzési modjat.

Feladatai:

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Feliigyeli az iskola-adminisztracios rendszerek muiikodtetését.

Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasokelkészitésérdl és hataridore torténd tovabbitasarol.
Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskola neveld-oktaté munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét.

Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan neveld-oktatd munka feltételeit, az iskolai munkaterv, a

munkarend megvaldsitasat.
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Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészités¢hez.

Gondoskodik a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitésérdl, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezésérol és ellendrzésérol.

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkorérdl, az egymast segité emberi kapcsolatok erdsitésé-
rol, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony kialakitasarol €s fenntartasarol, a sa-
jat, valamint az iskola dolgozoinak tervszert és folyamatos tovabbképzésérol.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai innepek, emléknapok munkarendhez igazodd, mélté6 megiinneplé-
sérol.

Iranyitja a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

Irdnyitja a belsé mérések, vizsgak elokészitését, €s ellendrzi azokat.

Gondoskodik a  pedagbégus munkakozosségek — megalakulasarol és  miikodésérdl, a
pedagdgusokkezdeményezéseinek felkarolasarol és tamogatasardl, a nevel6testiileti dontések végre-
hajtasarol, a neveldtestiileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a didkkozgytilés 6sszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol.

Iranyitja az ifjisdgvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai €let egyes teriileteinek tennivaloit rogzitd szabalyzatok végrehajtasarol.
Biztositja a Sziil61 Szervezet, a Diakonkormanyzat €s az Intézményi Tanacs mitkodésénekfeltételeit.
Iranyitja és 6sszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagogus beosztasti — dolgozoinak tevékeny-
ségét.

Az iskola dolgozoinak munkdjat értékeli, mindsiti, valamint kitlintetésre javasolja a kiemelkeddmunkat
végzoket, €s sziikség esetén feleldsségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri, és segiti a neveldtestiilet és a tanuldkdzosség életét, a Diakonkormanyzat érdek-
védelmi feladatainak megvalosulésat.

Kezdeményezi és tdmogatja a nevel6—oktato munka tervszerli fejlesztését, a korszeriisito €s 0jitd to-
rekvések kibontakozasat.

Bézis iskolai program, mesterprogramok megvalositasanak iranyitasa, innovaciok tdmogatésa.

Okoiskolai és Nemzeti tehetségprogram irdnyitasa.
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Egyiittmiik6dés koordinalasa a felsdoktatasi intézményekkel a palyaorientacio és a pedagogus képzés
tertiletén.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1év0 kiils6 szervezetek, valamint az iskola és a tanuldk
csaladja (gondviseldje) kozotti kapesolatokat.

Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.

Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a
tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a pedagéogusok admi-
nisztrativ tevékenységét.

Iranyitja a szlilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziil6i értekezlet, sziildi fogadonapok, SZK
értekezletek stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol.

Szervezi €s ellendrzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartasi és felujitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Kapcsolatot tart a Sziil61 Kozosség képviseldjével.

Gondoskodik a pedagdgus-etika normainak betartasarol €s betartatasarol.

Minden egyéb feladatért, amelyet a munkakori leirasa tartalmaz.

A koznevelési intézmény vezetdje képviseli az intézményt.

Képviseleti jogkorétesetenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére vagy azintézmény
mas alkalmazottjara atruhdzhatja.

Az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzésben és mindsitésben valo vezetdi feladatok.

Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsai

Az intézményvezet6 feladatait kozvetlen munkatérsai kdzremiikodésével latja el.
Intézményvezetd-helyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan iddre alkalmazott pedagogusa kap-
hat, aki a jogszabalyban rogzitett képesitési eléirdsoknak megfelel.

A megbizas 5 évre szol.

Az intézményvezetd-helyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletre

kiterjed, amelyet munkakoriik tartalmaz.
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Az iskolatitkar szakirdnyu képesitéssel rendelkez6 személy, hataskore és feleldssége kiterjed a mun-
kakoriik szerinti feladatokra.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az intézmény-
vezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az intézményvezetonek tartoznak felel0sséggel és besza-

molasi kotelezettséggel.

b) Intézményvezetd- helyettesek

A magasabb vezet6 beosztas ellatasaval megbizott intézményvezetd helyettesek vezet6i tevékenysé-
giiket az intézményvezetd irdnyitdsa mellett, egymassal egyiittmiikodve és egymdssal mellérendeltségi
viszonyban latjak el.

Teljes joggal képviselik az intézményt az Erdi Tankeriiletben, varosi, onkormanyzati, a megyei és az
orszagos szervezetekben az intézményvezetd tavolléte esetén egyedi megbizas alapjan.

Tavolléte esetén helyettesitik az intézményvezetot.

Részletes feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak.

A helyi tanév rendjében meghatarozottan feliigyelik a szakmai munkakozdsségeket.

I Altalanos intézményvezeté helyettes
Elsérendii feladata az intézmény szervezeti életének, a pedagdgiai munkat irdnyito szer-
vezeti rendjének biztositasa, és ellendrzése.
11, Szervezeti intézményvezeto helyettes
Elsérendii feladata az intézmény szervezeti életének, a pedagdgiai munkat irdnyito szer-
vezeti rendjének biztositasa, és ellendrzése. Felel az intézmény miikdodéséért.
Il.  Pedagdgiai intézményvezetd helyettes
Elsérendi feladata az intézmény nevel6-pedagogiai munkajanak koordinalasa és ellen-

Orzése
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Az intézményvezetO feladat-és hataskorébdl atruhazott feladat-és hataskorok az intézményvezet6-he-
lyettesi munkakori leirdsokban szabalyozasra kertiltek.
Az intézményvezetd és helyettesei minden tanév elején megallapodasban rogzitik az atruhazott hatas-

koroket, a munkakori leirdsokban rogzitett modon.

Kiadmanvozasi (alairasi) jogkor

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi biin-
tetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések
iratait;

Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodo kotele-
zettségvallalasokat;

Az intézmény napi miikodéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket €s egyeb le-
veleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolddo azon dontéseket, amelyek kiadmanyozasi jogat
az elndk a maga vagy a Klebelsberg Kozpont kdzponti szerve szervezeti egysége, illetve a tankertileti
intézményvezetd szamara nem tartott fenn;

A kozbensd intézkedéseket, rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbi-
tando iratokat, a kdzponti, illetve teriileti szerv 4ltal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozésra, a kiadvanyok tovabb kiildhetéségének és
irattarozasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Kimend leveleket az intézmény vezetdje és az altalanos helyettese irhat ala.

Az  intézményvezetd  akadalyoztatdsa esetén a  kiadmanyozasi jog  gyakorléi &z

intézményvezetShelyettesek.

Bélyegzohasznalat:

Az intézmény altal kibocsatott leveleket fejléces papiron, az intézményt feltiintetd fejbélyegzovel kell

mer

ellatni, mig az intézményvezeto alairasa mellett az intézmény korbélyegzdjét kell hasznélni.
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c) Az iskolavezetéség

Az intézményvezetd dontés-elokészitd, véleményezd, javaslattevo testiilete. Az iskola vezeto-
sége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményez0 és javaslattevo joggal rendelkezd tes-

tulet.
Tagjai:

intézményvezetd

intézményvezeto-helyettesek,

— munkakozosség-vezetok.

Az iilések Osszehivasa az intézményvezeté feladata. Az iskola vezetGsége hetente egyszer tart
megbesz¢lést az aktudlis feladatokrol. A megbeszélésrdl irasban emlékeztetd késziilhet. Az
iskolavezetdség megbeszéléseit az intézményvezetd késziti eld és vezeti.

Az ilésre - napirendi ponttol fliggden - tanacskozasi joggal meghivhat6 a didkonkormanyzat vezetdje,
a diakmozgalmat patrondlo tanar, a kozalkalmazotti tanécs elndke, a tantestiilet aktudlis feladattal meg-
bizott tagja, a sziiléi kozosség vezetdje.
Az iskolavezetdség tagjai a belso ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési feladatokat is
ellatnak.

Az operativ vezetési ligyekben az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettesek aktuali-

tastol fliggden megbeszélést tart.

d) Nevelotestiilet

A nevelQtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve. Tagja
az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a felséfoka végzett-
séggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kozos-
sége. A nevelOtestiilet heti rendszerességgel munkaértekezletet tart, amelyet az intézményvezetd vezet.
A neveldtestiilet évente két alkalommal beszamol6 értekezletet, évente két alkalommal osztalyozo ér-

tekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

e) Az iskola dolgozoi

Nevel6-oktatdé munkat segitdé alkalmazottak: pedagodgiai asszisztens, iskolatitkdr, rendszergazda,

konyvtaros,

Kisegitd alkalmazottak: takaritok, karbantartd, portas.
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Feladataikat a munkakori leirdsok tartalmazzak. Szervezeti egységhez val6 tartozasukat az iskola szer-
vezeti abraja mutatja. A felséfoku végzettségii NOKS-kollégéak a neveldtestiilet részét képezik.

Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott munkakorokre a fenntartd
altal engedélyezett létszamban az intézményvezetd javaslatara az Erdi Tankeriileti Kozpont alkal-
mazza.

Az iskola dolgoz6i munkdjukat munkakori leirasaik alapjan végzik. A benntartézkodasukrol jelenléti

ivet vezetnek. A pedagogusok esetében a jelenlét adminisztralisa a KRETA e-naploban torténik.

3.3. A helyettesités rendje

Az intézményvezetd akadalyoztatasa és tartos tavolléte esetén teljes jogkorrel €s felelosséggel az
altalanos intézményvezet6-helyettes helyettesiti.

Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét. Az intézményvezetd és az I. alta-
lanos helyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén a helyettesités a szervezeti intézményvezeté-helyettes,
majd a pedagdgiaiintézményvezetd-helyettes feladata.

Az intézményvezetést tavolléte esetén a kijeldlt munkakozosség-vezetd helyettesiti.

A vezetdk helyettesitését ellato kozalkalmazott felel a nevelési-oktatasi intézmény biztonsdgos miiko-
déséeért, feleldssége, intézkedési jogkore — az intézményvezetd eltérd irdsbeli intézkedésének hianya-
ban — az intézmény mitkkddésével, a tanulok biztonsaganak megovasaval 6sszefliggd azonnali dontést
1génylo tigyekre terjed ki.

A vezetd helyettesitését ellatd kozalkalmazott a vezetd akadalyoztatdsanak megsziinése utan haladék-
talanul koteles beszamolni a helyettesités ellatasa soran tett intézkedéseirdl.

Ha a pedagogus betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja az orarendben kijelolt 6rajat megtartani, az
eseti helyettesitésrél a megbizott intézményvezetd-helyettes intézkedik.

Ha a pedagogus tavolmaradésa eldrelathatdoan az egy honapot meghaladja, akkor az iskolavezetés—
sziikség szerint az drarend moddositasaval — gondoskodik arrol, hogy a tavol 1évé pedagdgust azonos
szakos pedagodgus tudja tartésan helyettesiteni.

Az osztalytonokoket hianyzasuk vagy akadalyoztatasuk esetén az osztalyfonoki munkat segité peda-
gogus helyettesiti.

Az intézményvezet6 feladat- és hataskorébdl atruhazott feladat- és hataskorok, munkakorileiras-min-

tak az SZMSZ 4.szamu fliggelékében talalhatok.
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Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzhatja 4t a helyetteseire:

— Belso ellen6rzés.

— Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel valo kapcsolattartds, egylittmiikodés.

— Tanéran kiviili tevékenyégek, ¢lménypedagdgiai programok szervezése.

— Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.

— Az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzésben és mindsitésben valod vezetdi feladatokban
bekapcsolodas.

— A statisztikak elkészitése, online adatszolgaltatés.

— Az orarend ¢és a tantargyfelosztas elkészitése.

— Miukddtetéssel és targyi eréforras bévitéssel kapcsolatos feladatok.

— E-Napl6 adminisztraciojanak ellenérzési feladatai.

— A szabadon valaszthat6 tantargyvalasztas szervezése.

— Kozépfoku beiskolazasi feladatok.

— Tankonyvrendelés.

— Atanuloi feliigyeletek és a helyettesitések elrendelése.

— A tanulok rendszeres egészseégligyi vizsgalatdnak megszervezése.

— Palyaorientacidval kapcsolatos feladatok.

— Tanulmanyi versenyek, OKTV szervezése.

— Emelt -és kozépszintli érettségi szervezési feladatai.

— A nemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazodé méltd megiinneplése.

— Az orszadgos mérések szervezése, lebonyolitésa.

— Bazisiskolai tevékenység koordinalasa.

— Kozosségi szolgalat iskolai tevékenységének biztositasa, adminisztracios feladatok.

— Osztalyozo vizsgak szervezése.

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

kozotti megosztasat a munkakori leirasok €s az éves munkatervek tartalmazzak.
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4. AZINTEZMENY KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATAI EGYMASSAL ES
AZINTEZMENY VEZETESEVEL

4.1. Az iskolakozosség
Az iskolakdzosséget az iskola dolgozoi, a sziilok €s a tanulok alkotjak.
Az iskolak0z0sség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozdsségek révén és

moddon érvényesithetik.

4.2. Aziskolai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban, valamint mun-

kaviszonyban 4ll6 dolgozok alkotjak.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatisait, valamint az iskoldn beliili érdekérvé-

nyesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsdsorban a Munka Torvénykonyve, a kozalkalma-

zottak jogallasarol szo6lo torvény, a Nemzeti koznevelési tv., illetve az ezekhez kapcsolodo rendeletek)

rogzitik.

4.3. A nevelotestiilet miikodése, valamint a szakmai munkakoézosségekre vonatkozé altalanos
szabalyok

a) A nevelGtestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskoz6 €s dontéshozo szerve. A
nevelési-oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatési in-
tézmény milkodésével kapcsolatos tigyekben, valamint e térvényben €s mas jogszabalyokban megha-
tarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményez6 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet

— apedagogiai program elfogadasarol,

— az SZMSZ elfogadésardl,

— anevelési-oktatési intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

— a nevelési-oktatdsi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

— atovabbképzési program elfogadasardl,

— aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,

— ahazirend elfogadéasarol,

— atanulék magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasardl, a tanuldk osztalyozdvizsgara
bocsatasarol,

— atanuldk fegyelmi tigyeiben,
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— jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben dont.

Az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai vélemény fo-
galmazhat meg.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény muiko-
désével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a kiilon jogsza-
balyban meghatarozott tigyekben. A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pe-
dagogus-munkakort betolté alkalmazottja, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetlentil segit6 fel-
s6foku végzettségii dolgozoi.

A neveldtestiilet dontését, javaslatat és véleményét altalaban a munkakozosségek elozetes allasfog-
lalasa alapjan alakitja ki.

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott be-

szamolasara vonatkozo rendelkezések

— A nevelGtestiilet dontési jogkorét a tanuld magasabb évfolyamra 1épésének és —
jogszabdlyban meghatarozott esetben — osztalyzatdnak megallapitdsakor az osztalyban
tanitd tanarok értekezlete (osztalyozoé értekezlet) gyakorolja.

- Az osztalyozo értekezletet az intézményvezetd vezeti, aki az osztalyozdérte-
kezletet kovetd neveldtestiileti értekezleten beszdmol az osztalyoz6 értekez-
leten hozott dontésekrdl a neveldtestiiletnek.

- Az osztalyozo6 értekezlet atruhdzott jogkorét nem adhatja tovabb. Az oszta-
lyozo értekezleten hozott dontésekre a neveldtestiileti dontésekre vonatkozo
szabalyokat kell megfelelden alkalmazni.

— A neveldtestiilet vizsgahalasztas engedélyezésére vonatkozo jogkorét az intézményvezetod
gyakorolja, aki a félévi és a tanév végi értekezleteken beszamol az e jogkorében hozott
dontésekrol.

— A neveldtestiilet torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai munkakdzosségre

ruhdzza 4t az aldbbi jogkoroket:

a pedagobgiai program helyi tantervének kidolgozasa,

- intézményi szakmai, modszertani programok Osszeallitasa,

- taneszkozok, tankonyvek kivalasztasa,

- amunkakdzOsség tagjainak tantargyfelosztasdhoz javaslattétel,

- amunkak6z0Osség tagjainak jutalmazasara, kitlintetésére javaslattétel,
- atanulok felvételéhez sziikséges kovetelmények kidolgozasa,

- tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel.
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A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozoé tigyek elokészitésére vagy eldontésére alkalmilag bizottsagot
hoz létre (fegyelmi, felvételi, valasztési stb.).

A létrehozott bizottsdgok beszamolési kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek.

Az atruhazott feladatok ellatasarol a megbizottak beszamoltatési rendje:

A neveldtestiilet, illetve annak az egyes feladatokban érintett szakmai munkakozosségei félévenként
irasbeli beszamolot készitenek az atruhazott hataskorben végzett tevékenységiikrdl, és ismertetik a fél-

évenkénti nevelOtestiileti értekezleten.

A nevelGtestiilet értekezletei

A neveldtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld.

A nevel6testiilet irasos eléterjesztés alapjan targyalja a pedagogiai program, a SZMSZ, a hazirend, a
munkaterv, az iskolai munkara iranyul6 atfogo elemzés, beszamolok elfogadasaval, valamint a Diak-
onkormanyzat SZMSZ-ének jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az intézményvezetd az
irasos eldterjesztést a neveldtestiileti értekezlet eldtt atadja a munkakozosségek részére, valamint gon-
doskodik az el6terjesztés anyaganak a hivatalos levelezésben és a belsé online informacios rendszerben
valo kozzétételérol.

A nevelGtestiileti értekezlet a vonatkozo6 napirendi pontjdhoz a véleményezési jogot gyakorlo Sziil6i
Szervezet képviseldjét meg kell hivni. Meg lehet hivni a véleményezési jogkort gyakorlo Diakonkor-
manyzat tanuld képviseldjét is.

A nevelGtestiileti értekezlet levezetd elnoki feladatait az intézményvezetd-helyettesek felvaltva latjak
el.

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

A jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és az értekezleten végig résztvevd két hi-
telesitd irja ala.

A nevel6testiilet értekezletein a részvétel a neveldtestiilet minden tagja szamara kotelezo.

A neveldtestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart.
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A nevel6testiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott idopontban az intézményvezeto

hivja dssze.

Alakulo és tanévnyito értekezlet:

Tajékoztato, operativ értekezlet:

Félevi, év végi értekezlet:

Osztalyozokonferencidk:
Vezetoi megbeszélés:
Munkakozosségvezetoi

munka-értekezlet:

Intézményvezetd: Szilasné Mészaros Judit

Tanévnyito tantestiileti értekezlet:

e aneveld — oktatd munka lényeges tartalmi valtozasai-
r6l, (Pedagogiai program moédositasarodl, az 0j tanév
feladatairdl)

e az iskolai szintli rendezvények és tinnepélyek tartal-
marodl és idépontjarol,

e a tanitds nélkiilli munkanapok idépontjarol és prog-
ramjarol,

e az atfogd mérés-értékelések rendjérdl,

e atanév tanoran kiviili foglalkozasainak kinalatarol,

e 3z ¢ves munkaterv jovahagyasarol,

e a Hazirend modositasarol.

szerdanként, 3. ora utani nagysziinetben

I. félévi értekezlet: az 1. félév oktatdo-neveld munkajanak

értékelése, tovabbi feladatok kitlizése.

II. félévi értekezlet: a tanév oktato-nevel6 munkajanak

értékelése, a kovetkezd tanév feladatainak meghataro-

zasa érdekében.

A munkatervben kitlizott célok megvaldsitasi helyzeté-

r0l, vezetdi beszamolokkal, megvitatva a tanév soran ta-

pasztalt problémakat, azok kikiiszobolésének lehetdsé-
geit.

az intézményvezetd és az osztalyfonok vezetésével

hétfonként

kedd 7. ora (esetenként KT vezetdje, didkonkormanyza-

tot segitd tanar jelenlétével)
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Nevelesi értekezlet:. esetenként meghivott szakértok, eléadok bevonasaval
Rendkiviili nevelotestiileti tilés: A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasardl az

intézményvezetd intézkedik.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasat a ne-
velotestiilet is kezdeményezheti, ehhez a pedagdgusok
egyharmadéanak aldirdsa, valamint az ok megjelolése
sziikséges.

Az értekezletet tanitasi idon kiviil a kezdeményezéstol
szadmitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

Kozalkalmazotti tanacs

A kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd kérdéseket az 1992. évi XXXIII. torvény hatarozza meg.
A Kozalkalmazotti Tanacsot egyetértési jogkor illeti meg az alabbi esetekben:
— Munkajogi védelem targydban, a munkaltatd altal kezdeményezett, mas munkahelyre
torténd beosztas esetén;
— A Kozalkalmazotti Tanacs — valasztas €¢s miikddés — koltségeinél.
Egyiittdontési jog illeti meg a joléti céli pénzeszkozok, juttatdsok felhasznalasa, juttatasa esetében.
A Kozalkalmazotti Tanacsot véleményezési jogkor illeti meg.
A munkaltaté a Kézalkalmazotti Tandccsal dontése el6tt véleményezteti az alabbiakat:
— akozalkalmazottaknak nagyobb csoportjat érintd munkaltatdi intézkedést,
— a korengedményes nyugdijazasra ¢s a megvaltozott munkaképességii kdzalkalmazottak
rehabilitacidjara vonatkozo elképzeléseket,
— akozalkalmazottak képzésével 0sszefliggd terveket,
— amunkarend kialakitasat,

— az éves szabadsagolasi tervet.
Fenti esetekben a munkaltaté a tajékoztatast nem tagadhatja meg. A Kozalkalmazotti Tanacs az egyet-
értési €s véleményezési jogkorébe tartozo kérdésekben a munkaltatd nyilvantartasaba betekinthet. A

véleményezés elmulasztasa esetén a munkaltatoi intézkedés érvénytelen.

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasdval kapcsolatos rendelkezések:

A neveldtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld.

A nevel6testiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja az alabbiakat:
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— apedagogiai program,

- azSZMSZ,

— ahéazirend,

— amunkaterv,

— az iskolai munkéra iranyulé atfogé elemzés beszamoloja,

— intézményi Onértékelés.
Az intézményvezet6 az elbterjesztés irasos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt 3 nappal atadja a
munkakozdsségek vezetdinek, valamint gondoskodik annak kozzétételérdl a belsd informécios rend-
szeren keresztiil és elektronikus formaban is.
A munkakdzosség-vezetd a nevel6testiilet el6tt szoban ismerteti a munkakozosség véleményét. frasban
tovabbitja az intézményvezetOhoz a neveldtestiilet altal elkészitendé munkatervhez a munkak6zdsség
javaslatat, valamint a munkako6zdsség sajat miikodési teriiletére vonatkozo értékelését az intézmény
munkajat atfogd éves elemzés elkészitéséhez.

A neveldtestiilet — ha a jogszabaly masként nem rendelkezik — akkor hatirozatképes, ha tagjainak leg-

alabb 6tven szazaléka részt vesz a hatarozathozatalban.

A nevel6testiilet dontéseit nevelGtestiileti értekezleten — ha a jogszabaly masként nem rendelkezik —
nyilt szavazassal, sz6tobbséggel hozza. Titkos szavazast akkor lehet elrendelni, ha azt jogszabaly eld-
irja, vagy az allasfoglalast igényl6 személyi ligyben az érintett kéri.

Ha a nevelGtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhatdo dontésénél szavazategyenldség keletkezik, a ha-
tarozatot az intézményvezetd szavazata donti el.

A neveldtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni.

A tantestiileti értekezletrdl késziilt jegyzOkonyv vagy irdsos emlékeztetd az intézmény iktatott irat-

anyagaba keriil.

A jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a két hitelesitd irja ala.
A neveldtestililet minden dontésével és hatarozatdval, valamint azok kialakulasanak koriilményeivel
kapcsolatban a hivatali titoktartas a testiilet minden tagjanak és a jegyzOkonyv vezetdjének fegyelmi

felelossége €s kotelessége.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani abban az esetben, ha a jogszabaly valamely kérdés eldontésére a

nevelGtestiilet helyett az alkalmazotti kozosséget hatalmazza fel. Az alkalmazotti értekezletre — ha a
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jogszabaly masként nem rendelkezik — a neveldtestiileti értekezletre vonatkozé szabalyokat kell alkal-

mazni.

b) A szakmai munkako6zdsségek egyiittmitkddése, kapcesolattartasanak rendje

A szakmai munkakozosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkdjanak irdnyitasa-

ban, tervezésében, szervezésében ¢€s ellendrzésében, dsszegzd véleménye figyelembe vehetd a peda-

gbgusok mindsitési eljarasaban.

Az intézmény szakmai munkakdzosségei az alabbiak:

1.

© N o g B~ DN

osztalyfénoki munkakozosség

magyar — miivészetek munkakozosség

torténelem-foldrajz munkakdzosség

angol - olasz nyelvi munkak6zosség,

német-francia nyelvi munkako6zosség,

matematika - fizika —digitalis kultira munkak6zosség

biologia-kémia munkakozdsség

testnevelés munkak6zosség

C) A szakmai munkakozosségek feladatai és tevékenysége:

az intézményben folyd oktatdé munka szinvonalanak emelése, a szakteriiletiikon folyd
munka koordinalasa,

az intézmény fejlédése érdekében pedagodgiai kisérleteket, innovativ tevékenységet
végeznek,

kialakitjak az egységes kovetelményrendszert,

felmérik és értékelik a tanulok ismeretszintjét, orszdgos ¢és helyi tanuldi méréseket
szerveznek,

fejlesztik szakteriiletiik modszertani eljarasait, javaslatot tesznek a specidlis irdnyok
megvalasztasara,

tamogatjadk a palyakezdé pedagégusok munkajat, segitik a kozosségbe valo
beilleszkedésiiket,

kialakitjak az osztalyozas és az értékelés egységes gyakorlatat,

végzik a neveldtestiilet altal atruhazott feladatokat,

Osszeallitjak az intézmény szamara a felvételi-, érettségi-, osztalyozo-, javito-, vizsgak

irasbeli és szobeli feladat-€és tételsorait, ezeket értékelik,
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végzik a tantargyakkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat,
lebonyolitasat, ezek elbirdlasat, valamint az eredmények kihirdetését,
véleményezik a munkakozdsségben dolgozok munkédjat,
javaslatot tesznek a munkakozosségbe tartozo tagok tovabbképzésére,
javaslatot tesznek a foglalkozasi és pedagdgiai program megvalodsitdsahoz sziikséges
tantervek, taneszk6zok, tankonyvek kivalasztasara,
elkészitik és elfogadjak munkakozosséglik éves munkatervét,
egyiittmitkddnek a mesterprogramok és a bazisiskolai tevékenységek megvalositasaban,

intézményi szintli projektekben egyiittmitkddnek mas szakmai munkakdzosségekkel.

A szakmai munkakozosségek egylittmitkodésének, kapcsolattartasanak rendje, részvétel a pedagogu-

sok munkéjanak segitésében.

A szakmai munkako6zosségek feladatait az intézmény pedagodgiai programja és éves munkaterve ira-

nyozza eld. A szakmai munkak6zdsségek egyiittmiikodése a szakmai munkakozosségek vezetdinek

koordinéacids munkdjaval €s az iskolavezetés tevékenységének segitségével folyamatos az alabbi terii-

leteken:

éves munkaterv kidolgozasa

munkakdzosségeken ativeld, munkatervben meghatarozott szakmai, pedagogiai
programok

az intézményi dokumentumok modositasa

tanulasi esélyegyenldség, esélyegyenldségi terv, felzarkoztatas. SNI-s, BTMN-es tanulok
egyeni fejlesztésének dsszehangoldsa

tovabbképzési terv

beiskolazas

az iskolai taneszkoz ellatés, tankonyvellatas rendje

tehetséggondozas

érettségi kovetelményrendszer

modszertani fejlesztések

kompetencia jellegii oktatas

tanoran kiviili tevékenységek

intézményi kiils6 tevékenységek

ellenorzés, mérés, értékelés
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d) A szakmai munkak6zosségek vezetdie

A szakmai munkak6zosséget munkako6zosség-vezetd iranyitja, akit a munkak6zosség véleményének
kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb ot évre.

A munkakdzosség vezetdi feladatok ellatdsanak idétartamardl a valasztassal egyidejlileg az intézmény-
vezeto eldterjesztése alapjan a munkak6zosség dont.

A szakmai munkakozdsség tagja €s vezetdje a belso értékelésben €s ellendrzésben akkor is részt vehet,
ha koznevelési szakértdként nem jarhat el. A szakmai munkako6zosség - az SZMSZ-ben meghatarozot-
tak szerint - gondoskodik a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak neveld, oktatd munkajanak
szakmai segitésérol.

A munkak6z0sség vezetdje az azonos tantargyat, tantargycsoportot oktatd, illetéleg az azonos nevelési
feladatot ellatd pedagdgusok altal megvalasztott és az intézményvezetd altal megbizott pedagogus.

A munkakozosséget a munkakozosség-vezetd képviseli, az intézmény belso vezetdi korébe tartozik.

A szakmai munkakozosség-vezetd feladatai:

— Osszedllitja és a munkakdzosség elé terjeszti elfogadasra az intézmény pedagdgiai
programja és munkaterve alapjan a munkakozdsség éves programjat,

— irdnyitja a munkak6zosség tevékenységet, felelds a munkak6zosség szakmai munkajaért,
szaktargyanak oktatasaért,

— elbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkak6zosség tagjainak tanmeneteit,

— feliigyeli a tanterv szerinti elérehaladast és a kovetelményeknek vald megfelelést,

— modszertani és szaktargyi megbeszéléseket hiv 6ssze, segiti a szakirodalom felhasznalésat,

— javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi tagok
jutalmazasara, kitiintetésére,

— Osszefoglald elemzést, beszamolot készit a neveldtestiilet €s - igény szerint- az
intézményvezetd részére a munkakdzosség tevékenységérol,

— figyelemmel kiséri a munkako6zosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét,

— képviseli a munkako6zosséget az intézmény vezetdsége eldtt €s az iskolan kiviil,

— tajékoztatja a munkakdzOsség tagjait a vezetdi értekezleteken elhangzottakrol,

— Oralatogatast végez,

— atehetséggondozast, versenyfelkészitést €s versenyszervezést végez a munkakdzosséghez
tartozo tantargyakra vonatkozdan.

— éallasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvanitdsa el6tt koteles meghallgatni a

munkakdzdsség tagjait.
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Osztalyfénoki munkakoz0Osség

Az osztalyfonokok, a didkonkormanyzat munkdjat segitd tanar, az iskolapszichologus és a szocialis
segitd alkotjak az iskola osztalyfondki testiiletét. Ez az iskola nevelési kérdéseiben az intézményvezetd
dontés-elokészitd és tanacsado testiilete, a szervezési teriileten pedig az illetékes intézményvezetd -
helyettes munkajat segiti. Rendszeres idok6zonként iilésezik, ahol megtargyalja az aktualis nevelési
problémakat és arra hatékony megoldasi lehetdséget keres. Ha ezek az egész iskolat érintik, a kozos
megoldasra javaslatot terjeszt a nevelGtestiilet elé. Dontd szerepe van az egységes nevelési alapelvek
kialakitasaban és azok gyakorlati megvaldsitasaban.

Az osztalyfonoki testlilet munkajanak koordindldsat és a testiilet képviseletét a tagjai koziil megbizott
munkako6zdsség-vezetd latja el. Feladatara az osztalyfonokok véleményének ismeretében az intéz-
ményvezetd ad megbizast legfeljebb 6t évre. A megbizas tobbszor is meghosszabbithato.

A szakmai munkak6zdsség-vezetok altalanos munkakori leirdsa szerepel a fiiggelékben.

4.4. A sziildi szervezet (kozosség)

A koznevelési torvény Nkt. szerint a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesités
érdekében munkakdzosséget hoznak 1étre.
Az osztaly sziil6i értekezleteken részt vevd sziilok megvalasztjak képviseldiket, akik az intézményi
munkakozdsségben részt vallalnak a feladatok ellatasaban.
A sziil61 munkak6zosség dont sajat mitkodéserdl.
Az iskolai sziil6i szervezetet az osztalyok sziildi kozdsségei alkotjak. Az iskolai sziildi szervezet don-
téshozo testiilete az iskolai sziil6i munkakdzosség, amelybe az osztalyok sziil6i kozosségei osztalyon-
ként 1-3 6 sziilot delegalnak, tanacskozasi joggal tobb képviseld is részt vehet az iskolai SZMK iilé-
sein. Az iskolai sziil6i munkak6zosség delegalt tagjainak megbizasa egy tanévig érvényes.

Az iskolai sziil6i munkakozosséggel az intézményvezetd tartja a kapcsolatot.
Az intézményvezetd rendszeresen (félévente legalabb egyszer) tajékoztatja az iskolai sziil6i munkako-
z0sséget a pedagogiai munka aktualis kérdéseirdl, a sziildi értekezletek kozotti idében sziikség szerint
tajékoztatja a sziildi munkakozosség elnokét az iskolai sziildi munkakézosség dontését igénylod kérdé-
sekrol.

A szil61 szervezet (kdozossé€g) dont:

— sajat mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
— elnokének és tisztségviseldinek megvalasztasarol.

A szil61 szervezetet, kozosséget az SZMSZ véleménvyezési joggal ruhdzza fel:

a) apedagbgiai program,
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b) az SZMSZ,

C) ahazirend,

d) amunkaterv elfogadasa,

e) tovabba a koznevelési szerzodés megkotése elott.
A sziil61 szervezetfigyelemmel kiséri a gyermeki, tanuloi jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka
eredményességét. A sziiloi szervezet a tanulok nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben véleményt
nyilvanithat, tdjékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozé ligyek

targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a nevelbtestiilet értekezletein.

Az iskolai sziildi szervezet részt vesz a tanuldi jogok érvényesitésével, kotelezettségeinek teljesitésével
Osszefiiggésben az intézmény altal hozott dontések, intézkedések ellen benyujtott kérelmek elbiralasa-

ban.

Az iskola helyiségeit, épiiletét, infrastrukturajat feladataik ellatasa érdekében, az iskolavezetés dontése

alapjan téritésmentesen hasznalhatja.

A szulok tdjékoztatasanak formai

A sziild jogos igénye, hogy tankoteles gyermeke tanulményi eldmenetelérdl és az iskolaban tanusitott
viselkedésérdl rendszeres tajékoztatast kapjon. Ezért az iskola a tanév soran elére meghatarozott 1do-
pontokban sziil6i értekezleteket és fogaddorakat tart.

- sziil6i értekezletek

A sziilok a tanév helyi rendjérdl, feladatair6l az osztalyok éves munkatervérdl a szeptemberi
sziil61 értekezleteken kapnak tajékoztatast az osztalyfonoktol.

A masodik félév kezdetekor az osztaly tanulmanyi elémenetelérdl, a II. félév oktatasi és peda-
gbgiai programjair6l tajékozdodhatnak a sziilok.

Amennyiben az iskolavezetés, illetve az osztalyfonok vagy a sziiléi kozosség sziikségesnek
latja, rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat Gssze.

— sziil6i fogadoorak

roro.r

Az iskola valamennyi pedagdgusa hetente egyszer meghatarozott idopontban fogaddorat tart.
Amennyiben a sziil6 élni kivan a fogadoora lehetéségével, azt elétte telefonon vagy irasban
jeleznie kell. Az iskolai munkatervben meghatarozott iddpontban az intézmény az 5-9. évfo-
lyamban tanulok sziilei részére fogadonapot tart.

— A rendszeres irasbeli tajékoztatds formadi és rendje:
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A tanulok tanulmanyi elémenetelérdl, az igazolatlan hidnyzasokrol, a jutalmazasroél €s a fegyel-
mezési intézkedésekrol a hazirend szerint a sziilok az e-ellendrzé Utjan tajékozodhatnak
A varhat6 év végi elégtelen osztalyzat jelzése tizenkettedikesek esetén marcius 30-ig, alsobb

évfolyam esetén majus 15-ig kotelezo.

A sziilok tajékoztatisa a KRETA —n keresztiil és az iskola honlapjan http://vmg-erd.hu/ ke-

resztiil folyamatos.

4.5. A diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti kapcsolattar-
tas formaja és rendje, a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek (helyiségek,
berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas biztositasa)

A tanulok kozosségel

Diakonkormanyzat

a) A didkonkormanyzat és miikddési rendje

A tanuldk ¢€s a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili, szabadidds tevé-
kenységének segitésére az iskoldban diakénkormanyzat miikodik.

Az iskolai didkonkorményzat munkéjat az osztalyokban megvalasztott kiildottekbdl allo didkonkor-
manyzat és annak vezetdsége iranyitja.

Tagjai: elnok, alelnok és titkar.

A didkdnkormanyzatot az elnok képviseli.

A didkonkormanyzat szervezeti €s milkddési szabalyzatat a valasztd tanulokozosség fogadja el, és a
neveldtestiilet hagyja jova.

Ez a felépitési és mitkodési rend hatdrozza meg a didkonkorméanyzat dontési, javaslattevo €s véleme-
nyezési jogkorét.

A didkonkormanyzat — a nevel6testiilet véleményének kikérésével — dont sajat miikodésérdl, a didkon-
kormanyzat mitkodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznélasarol, hataskorei gyakorlasarol, egy
tanitas nélkiili munkanap programjarol, az iskolai didkonkorményzat tijékoztatasi rendszerének létre-
hozésarol és miikodtetésérdl, valamint a tdjékoztatasi rendszer szerkesztdsége tanuldi vezetdjének (fe-
lelds szerkesztdjének), munkatarsainak megbizasarol.

A didkonkormdnyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miikddé-

sével ¢és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat véleményét — az Nkt. 48. § (4) bekezdésben meghatarozottakon
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az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,

a tanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

a hazirend elfogadésa elott
tul ki kell kérni.
— atanulok kozdsségét érintd kérdések meghozatalanal,
— atanulok helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
— atanul6i palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
— az iskolai sportkdr miikddési rendjének megallapitasahoz,
— az egyéb foglalkozas formainak meghatarozaséhoz,
— akonyvtér, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasahoz,
— a DMSP megbizasa eld6tt.

Azokban az ligyekben, amelyekben a didkdnkormanyzat véleményének kikérése kotelezd, a didk-
onkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, az eloterjesztést, a meghivot — ha jogszabaly
masképp nem rendelkezik — a hataridd el6tt legalabb tizenot nappal meg kell kiildeni a didkonkormany-
zat részére.

A diakonkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, be-
rendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miikodését.

A didkonkormanyzat vezetdsegének onalldo munkaszoba all rendelkezésére.

A diakkozgylilés 6sszehivasat a diakonkormanyzat vezetdsége kezdeményezi, a tanév helyi rendjében
meghatarozottak szerint.

A diakonkormanyzat tevékenységét az intézményvezetd altal megbizott patronal6 tanar segiti. A didk-
onkormanyzatot segitd pedagogus részt vesz a diaktanacs iilésein, koordindlja, segiti a didkonkormany-
zat munkajat, és meghatarozott idokdzonként beszdmol a tantestiiletnek a didkonkormanyzat tevékeny-
ségérol.

b) A didkmozgalmat patronalé tanar feladata:

A didkonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, fels6foka végzettségii s pedagogus szakképzett-
ségll személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz meg 6téves iddtar-
tamra.

Feladatai/jogkore:

— adidkonkormanyzat munkéjanak segitése,
— a diakkorok munkajanak dsszehangolésa,

— a csoportokat iranyitd-segitdé pedagogusok, illetve egyéb szakemberek munkdjanak
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Osszefogasa, tdmogatasa,
a csoportok didkvezetdivel valo folyamatos kapcsolattartas
az iskola hagyomanyrendszerének apolasa, tovabb-fejlesztése,

az iskolai - tanoran kiviili - rendezvények, tinnepélyek, kulturalis események szervezése,

segitése.

Osztalykdzosségek

Az azonos évfolyamra jar6 és kozos tanulocsoportot alkotd tanuldk egy osztalykozosséget hoznak

1étre. Az osztalykozosségek a tandrak tobbségét az orarend szerint kozdsen latogatjak.

Csoportbontasban tanuljak az alabbi tantargyakat:

matematika,

idegen nyelvek,

emelt szinten oktatott tantargyak,
digitalis kulttra,

emeltszintli érettségire felkészités foglalkozasai.

Az osztalykdzosség mint az intézmény didkonkormanyzatanak legkisebb egysége, megvalasztja az

osztaly-didkbizottsag tagjait €s az osztaly titkdrat, aki az osztalyt képviseli az intézmény didkonkor-

manyzataban.

C) Az osztalyk6zosség vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot az osztalyfonoki munkakozosség javaslata alapjan az intézményvezetd bizza meg.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az intézmény pedagogiai elvei szerint
neveli osztalyanak tanuloit.

Egyiittmiikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztalyban tanité pedagogusokkal, a sziilokkel,
a tanulok ¢letét, tanulmanyait segité személyekkel /pl. gyermekvédelmi felelOs,
pszichologus, szocialissegito stb./

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Gondot fordit a hatranyos helyzeti tanulok segitésére.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, javaslatat a nevelOtestiilet elé terjeszti.

Segiti a tanulok palyavalasztasat.

Sziiléi értekezletet, fogadoordkat tart, az e - ellendrz6 konyv Utjan rendszeresen
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tajékoztatja a sziiloket a tanulok eldmenetelérol.

— Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iligyviteli feladatokat/Az osztalynapld preciz vezetése,
bizonyitvanyok, anyakonyvek kitoltése, statisztikai adatszolgaltatds, tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztracio stb./

— Sajat hataskorében - indokolt esetben — sziil6i kikérd alapjan évi harom nap tavollétet
engedélyezhet osztalya tanuldjanak, igazolja a hianyzéasokat.

— Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

— Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére,
biintetésére.

— FEl6késziti a tantestiileti osztdlymegbeszélések anyagat.

— Nevel6-oktato munkdjahoz évente pedagdgiai tervet, illetve osztalyfonoki tevékenységérol
beszamolot készit.

Altalanos munkakéri leirasuk szerepel a mellékletben

d) Tanari munkacsoportok:

az iskolai élettel Osszefliggésben a kiilonféle munkatervi feladatokalapjan allhatnak fel. Ilyenek a te-
hetséggondozassal, bazisiskolai tevékenységgel kapcsolatos feladatok, palyazatok irdsa, egyes innova-
cios és hagyomanyteremtd programok, testvérkapcsolatok szervezésére alakult csoportok vagy az in-
tézményi dokumentumok atalakitasara létrehozott munkacsoportok. Ezek vezetoit az intézményvezetd

kéri fel, vagy maguk valasztjak meg tagjaik koziil.

4.6. A nevelotestiilet és a tanulokozosségek, valamint a diakonkormanyzat kapcsolata

A tanulokozosségek, valamint a didkonkormanyzat a hataskorébe tartozé dontések meghozatala eldtt
egy honappal a didkonkormanyzatot segité tanar utjan kérik a nevelGtestiilet véleményét, illetleg a
diakdnkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatanak jovahagyasat.

A didkdnkormanyzatot segitd tandr a véleményezés targyat képez0 irdsos anyagot, illetdleg a szabaly-
zattervezetet az intézményvezetonek adja at, aki gondoskodik annak a neveldtestiilet elé terjesztésérol.
A nevel6testiilet véleményét, illetdleg a jovahagyassal kapcsolatos dontését az intézményvezetd kozli

a didkonkormanyzat /tanulok6zosség/ képviseldjével.

A didkonkormanyzat /tanulokozosség/ a dontést hozo értekezletre az intézményvezetdt meghivhatja,

illetéleg az intézményvezetd azon részt vehet.
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Az intézményvezetd a mikodési szabalyzat, az éves munkaterv tervezetének a tanulokat érintd részét,
valamint a hazirend tervezetét a dontést hozo neveldtestiileti értekezlet eldtt irasban adja at a diakon-
kormanyzat képviseldjének.

- Az intézményvezetd a didkonkormanyzatot a tervezetek eldkészitésébe bevonhatja, a didkonkor-
manyzattol azokra el6zetesen javaslatot kérhet.

- A didkonkormanyzat véleményét a didkonkormanyzatot segitd tanar képviseli a neveldtestiilet érte-
kezletén. A neveldtestiilet értekezletére a diakonkormanyzat tanuld képviseldje is meghivhato.

- Az iskolai tanuldk Osszességét érintd tigyekben a didkdnkormanyzat - a segitd tanar tdimogatasaval-
az iskola intézményvezetdjéhez, a tanulok egyes csoportjat érint6 tigyekben az illetékes intézményve-
zet6-helyetteshez fordulhat.

- A didkdnkormanyzat anyagi tdmogatasarol a Vorosmarty Mihaly Gimnazium Alapitvany és a kolt-

ségvetés tervezésénél az intézményvezeté gondoskodik.

5. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, A PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALATOK-
KAL, A PEDAGOGIAI SZAKMAI SZOLGALATOKKAL, A GYERMEKJOLETI
SZOLGALATTAL, VALAMINT AZ ISKOLA-EGESZSEGUGYI ELLATAST, ILLETVE
A TARTOS GYOGYKEZELES ALATT ALLO GYERMEK, TANULO EGESZSEG-
UGYI ELLATASAT BIZTOSITO EGESZSEGUGYI SZOLGALTATOVAL VALO KAP-
CSOLATTARTAS RENDJE.

Az intézmény, Kkiillonbo6zo orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, il-
letve tagja szakmai egyesiileteknek.
A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tamogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal ira-
nyitasaval és operativ kozremiikodésével végrehajtando pedagogiai-szakmai ellendrzések és mindsité-
sek soran az intézmény vezetdsége és pedagogusai egyiittmiikodnek a szakértd kollégakkal.
Az intézmény kiilsé kapcsolatai koziil tovabbra is elsédleges helyet foglal el a fenntartoval, az Erdi
Tankertileti Kézpont vezetdjével és munkatarsaival vald szakmai egytittmikodeés.
Szakmai egyiittmiikddésre toreksziink a tankertilet koznevelési intézményeivel.
A gyermekeket, tanulokat veszélyeztetd okok elharitasa érdekében az iskola egylittmiikodik
a gyermekjoléti, csaladsegitd szolgalattal, valamint egyéb szervekkel, hatésagokkal:

e Pest Megyei Kormanyhivatal Erdi Jarasi Hivatala

e Gyermekjoléti Szolgalat

e Pedagodgiai Szakszolgalat

e Rendodrség
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Erdi Tankeriileti Kozpont

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az intézményvezetd képviseli. Az intézményvezetd - helyet-

tesek a vezetdi feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé szervekkel. Az iskola kozdsségei

valasztott képviseldik utjan feleldsok az egyiittmitkodésekért.

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitasanak érdekében az iskolavezetésnek allandé munkakap-

csolatban kell allnia a kdvetkez6 intézményekkel:

MTA intézményei

MTA ALUMNI PROGRAM

Nemzeti Orokség Intézete

Lazar Ervin Program intézményei

Szinhazi projektek, dramapedagogia programok
,,Oregdiak Konferencia”

MCC

Pannon Egyetem, BME (Pro Progressio alapitvany), PAzmany Péter Katolikus Egyetem, Karoli
Gaspar Reformatus Egyetem, SOTE, ELTE

ELTE — partnerintézménye a pedagogusképzés teriiletén
Idegen nyelvi kapcsolatok

Szepes Gyula Miivel6dési Kozpont

Baratsag Miivelddési Kozpont Szazhalombatta

Pesovar Néptancsuli

Forras Néptancegyiittes Fiiggetlen Szinhaz

Foldrajzt Mizeum

EMJV Onkorméanyzata

Erdi Ifjisagi Onkormanyzat

GOSz

Nemzeti Pedagogus Kar

Labor — tarsintézmények

Testvériskolai kapcsolatok (szészrégeni, lengyel)

Erdi Tankeriileti Kozpont

Az Erdi Tankeriileti Kézpont intézményei

Budapesti POK (Bazisiskola)

Nemzeti Tehetségpont (Kivaloan Akkreditalt Tehetségpont)
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e Kovics Istvan Alapitvany

o Sziil6i kozosség

e Oregdiak egyesiilet

e MOL, EGIS, RICHTER

e Iskolarendér

e Az éves munkatervben tervezett élménypedagdgiai programok megvaldsitasa sordn bevont

kiils6 kapcsolatok.

A fels6foku oktatasi intézményekkel fenntartott kapcsolat tobb szempontbdl is jelentOs:
— tanitvanyaink fels6foku tovabbtanuldsanak eldsegitése,
— a helyes palyaorientacidhoz sziikséges informaciok beszerzése, kiilonds tekintettel
az gjonnan beindult képzésekre,
— mentortanari és konzulensi feladatellatas a tanarképzés teriiletén.
Kiemelt jelentdsége van a beiskolazasi korzet, de kiilondsen a helyi altalanos iskoldkkal vald szoros
egylttmikodésnek, mivel egylittesen kell biztositanunk a varosban €16 didkok oktatasat, nevelését ugy,
hogy a pedagogiai folyamatok az iskolavaltaskor ne szakadjanak meg, az dtmenetet segiteni tudjuk.
Torekedniink kell a térség iskolaszerkezetén beliil a képzési folyamatok egymadsra épiilésének.
Az iskola kapcsolatrendszerén beliil miikodik:
e aKozalkalmazotti Tanacs (Miikodésérdl a Kozalkalmazotti szabalyzat rendelkezik),
e a Didkonkorméanyzat — SZMSZ alapjan, a diakok érdekeiket képviseli,
e a Szil6i kozosség— éves munkaterv alapjan tevékenykedik az iskola tanuloi érdekében.

e az Intézményi Tanacs munkaprogram ¢és iigyrend alapjan miikodik.

Az el6zdekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola, rendszeres munkakapcsolatot tart fenn

a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel. Az egészségiigyi ellatast biztosito
szolgaltatokkal valo kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési torvényben eldirt, évenként
esedékes szlirdvizsgalat lebonyolitasa. A szolgéltatokkal a szlirdvizsgalatok szervezéséhez

¢s lebonyolitasdhoz sziikséges kdlesonds kapesolatért az intézményvezetd-helyettesek feleldsek.

Iskola-egészségiigyvi ellatas

Az iskola-egészségiigyi ellatast a fenntartd biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat

szakmaiellendrzését a Pest megyei Kormanyhivatal Jarasi Népegészségiigyi Intézményei végzik.
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A kapcsolattartast az intézményvezetd biztositja az alabbi személyekkel:

az iskolaorvos,

az iskolai védong,

A kapcsolattartas formai:

esetmegbeszélések,

folyamatos egytittmiikodés,

gyermekelhelyezés, védelembe vétel,

pedagogiai szakvélemény készitése (iskola részérdl)

visszajelzések,

hianyzasok jelentése (igazolatlan), feljelentés,

kozos csaladlatogatasok,

tanulasi nehézségekkel, magatartasi, - csaladi problémakkal kiiszkddé gyermekek
elhelyezése,

az iskola, és a sziil6 kérésére problémas gyermekeknél pszichologiai szakvizsgalat,
diagnosztikus vizsgalat,

terapia (gyermek, sziild),

HH, RGYK, veszélyeztetett gyermekek nyilvantartésa.

A kapcsolattartasért felelds:

intézményvezeto,
intézményvezetd-helyettes,
iskolapszichologus

szocidlis segitd

A Gyermekjoléti szolgalat, a segitd szervezetek cimét és telefonszamat a sziilok szamara jol lathato

modon, az iskolai hirdetétablan kell elhelyezni.

A pedagogiai szakmai szolgaltatasok igénybevételéért az intézményvezeto felel.
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Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az iskolapszichologus és az intézményvezeto tartjak.

Feladatuk, hogy:

megelézzék a  tanuldk  veszélyeztetettségét, veszElyeztetés esetén  eljarast
kezdeményezzenek,

az osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuldi hidnyzasok jogszabalyban rogzitettmértéke
utan a gyermekjoléti szolgalatokkal valé kapcsolat felvétele,

az iskolapszicholégus részt vesz a gyermekjoléti szolgalat Aaltal szervezett
esetmegbeszéléseken,

szervezik a kapcsolatfelvételt a raszorulo tanulok (sziileik) €s a gyermekjoléti szolgalatok

kozott.

6. AZISKOLA MUKODESI RENDJE

6.1. A tanév helyi rendje

Az iskoléban a nevel6-oktaté munka az intézményi pedagogiai program alapjan folyik.

a) A tanév altalanos rendjérdl a jogszabaly évenként rendelkezik.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatarozza meg és rogziti az éves munkatervbe.

Ennek megfelelden a tanévnyito értekezlet dont:

a nevel6-oktaté munka 1ényeges tartalmi valtozasairol (az Gj tanév feladatai),
az iskolai szintli rendezvények €s tinnepélyek modjarol és idépontjaral,

a tantestiileti és nevelési értekezletekrdl,

a tanitas nélkiili munkanapok 1d6épontjardl és programjaral,

a vizsgak rendjérdl (kozépfoku felvételi, érettségi, évkozi vizsgak),

a munkak6zosségek éves munkatervére épiildéves munkaterv véglegesitésérol.

b) Az intézményvezetd az osztalyfénokok kérését figyelembe véve jeldli ki az osztalytermeket és

az osztalyok folyosoi helyét.

C) A munkakdzOsség-vezetok javaslatanak figyelembevételével a tantargyfelosztast az intéz-

ményvezetd véglegesiti.

d) A tanév helyi rendjét, az iskola rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi eldirasokat az

osztalyfonokok az elsd tanitasi napon ismertetik a tanulokkal, az elsd sziil6i értekezleten pedig

a szuloékkel.
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e) A szaktanarok a szakmai ellen6rzés céljabol szeptember végéig bemutatjak tanmeneteiket a

munkako6zosség-vezetoknek.

6.2. Felvétel a gimnaziumba

A kozépiskolai felvételi kérelmet magasabb jogszabalyokban meghatarozott moédon kell benytjtani és
elbiralni.

Az iskolavezetdséggel folytatott konzultacié nyoman az intézményvezeto elkésziti a beiskolazasi tajé-
koztatét, és azt a tanév rendjérdl sz616 miniszteri rendeletben meghatarozott idépontig nyilvanossagra
hozza.

A gimndziumba jelentkezdk felvételi vizsgan vesznek részt, melynek idépontja az éves munkatervben
szerepel. Ezt az idopontot az iskola minden tanév 6szén kozzéteszi.

Beiskolazasi terv készitése

- elbzetes felmérés

- keretszdmok rogzitése

A jelentkez6 didkok tajékoztatdsa:

Az iskola honlapjan http://vmg-erd.hu/ folyamatos aktualitasok az iskolarol.

A hivatalos palyavalasztasi kiadvanyokban torténd megjelenés, a Kozépiskolai felvételi informacios
rendszerében — a Hivatal altal kozzétett kozleményben foglaltak szerint — a tanulmanyi teriiletek meg-
hatarozasa, a felvételi eljaras rendjét tartalmazo felvételi tajékoztatd rogzitése, a médian és az online
feliileteken, iskolai honlapon tdjékoztatd az altalanos iskoldknak az intézményrdl, a felvételi kovetel-
ményekrol, nyilt nap és komplex tanulmanyi versenyek szervezése. Beiskolazasi sziildi értekezletek a
képzési rendszer bemutatisara - a beiskoldzasi sziildi értekezlet idopontja az éves munkaterv szerint,

tehetséggondozo szakkorok inditasa.

A gimnaziumba jelentkezO6k egységes irasbeli felvételi vizsgan vesznek részt.

Az Erdi Vorosmarty Mihaly Gimnazium 9. évfolyamara csak az adott tanév felvételi eljarasaban vald
részvétel utan lehet felvételt nyerni.
A felvételi vizsga a négyosztalyos gimndziumba jelentkezOk szdmara harom {6 részbdl all:
1. éltalanos iskolai tanulmanyi eredmények,
2. akozpontilag kiadott egységes, kompetenciaalapii magyar nyelv és matematika feladatlapokkal
megszervezett irasbeli vizsga,
3. emelt szintli képzésre jelentkezd tanulok esetében szobeli meghallgatas.
A felvételi vizsga a nyolcosztalyos gimnaziumba jelentkezOk szdmara harom {6 részbdl all:
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1. az altalanos iskolai tanulményi eredmények,
2. akozpontilag kiadott egységes, kompetenciaalapi magyar nyelv és matematika feladatlapokkal
megszervezett irasbeli vizsga,
3. aszdbeli meghallgatas eredménye.
A fenti részeknek a felvételi eljaras soran torténd pontozasat az iskola az éves beiskolazasi tajékozta-
toban részletezi.
Az altalanos tantervi jelentkezés igényeit az intézménynek kotelezd a beiskolazasi idészakban fel-

mérni. Kotelez0 az emelt szint(i oktatasi formak irdnti igény elOzetes felmérése is.

Az emelt szintli és a nyolcosztalyos képzési teriilet eredményességét minden tanévben a munkak6zos-
ségek elemzik.

A tanulok mas kozépiskolabdl valo felvételérdl a sziild kérésének, a tanul6 eldz6 tanulményi eredmé-
nyének, illetve magatartds ¢és szorgalom érdemjegyeinek, valamint az adott évfolyamra jar6 tanulok
létszamanak figyelembevételével az intézményvezetd dont.

A jelentkezés menete mas kdzépiskoldval tanuloi jogviszonnyal rendelkezd felvételizk esetében: az
Erdi Vérosmarty Mihaly Gimnazium az atvétel feltételéiil szabja, hogy a jelentkezé — az dsszes tobbi
jelentkezdvel azonos feltételek mellett — felvételizett a kozépfoku felvételi eljaras keretében.

Mas iskolabdl atjelentkezd tanuloknak — az iskola helyi tantervében meghatarozott kdvetelmények
alapjan 0sszeallitott — osztalyozo és/vagy szintfelmérd vizsgat kell tennie azokbdl a targyakbol, ame-
lyeket el6z6 iskolajaban — a bizonyitvany bejegyzése alapjan — nem tanult, vagy nem a pedagogiai
programunkban meghatarozott idoben €s éraszadmban.

Emelt szintli €s nyolcosztalyos képzési teriiletre torténd atvétel kiillonbozeti vizsga €s szaktanari javas-
laton alapul6 intézményvezetdi dontéstdl fiigg.

A felvételnél be kell mutatni:

— atanuld anyakonyvi kivonatat;
— atanuld /sziil6/személyi igazolvanyat;
— az elvégzett évfolyamokat tantsito bizonyitvanyt;

mas kozépiskolabdl atvételnél a fentieken kiviil be kell mutatni

- abizonyitvanyt,
- ellendrz6 konyvet, az e-naplé megfeleld dokumentumait,
- kozosségi szolgalati naplot,

- azeldzo iskola altal kiadott atjelentkezési lapot.
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A felvételi eljaras érvényes minden gimnaziumi képzésre jelentkezés esetén, kivéve, ha ezt az eljarast
valamely kiilsO és elharithatatlan ok (pl. baleset, stlyos betegség) akadalyozza. Ebben az esetben az

intézményvezeto eseti eljarast alkalmazhat.

A felvételi eljaras anyagaba a sziil0 vagy a tanuld gondviseldje és a tanuld betekinthet, a szobeli felveé-
telin jelen lehet, a dontés ellen a magasabb jogszabalyok szerint fellebbezéssel €lhet.

A tanulok felvételérdl és atvételérdl az intézményvezetd dont, és elvégzi a tanuldk osztalyba sorolasat.

6.3. Vizsgak rendje
Tanulmanyok alatti vizsgat (potlo €s javitovizsga, osztalyozdvizsga, kiilonbozeti vizsga) a tanuld az
iskolaban, illetve fliggetlen vizsgabizottsag eldtt tehet.

A vizsgak rendje a hazirendben van szabalyozva: lasd 4. szamua melléklet: Vizsgak rendje

6.3.1. A gimnaziumi érettségivel kapcsolatos szabalyok

A tartalmi szabalyozas dokumentumai

1. 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatdnak kiadasarol
2. 423/2012. (XII. 29.) Korm. rendelet a felséoktatasi felvételi eljarasrol

a.) A kozépszintii érettségi vizsga tantargyai és témakorei

http://vmag-erd.hu/

https://www.oktatas.hu/kozneveles/erettseqgi/erettseqi vizsgatargyak

6.3.2. Az érettségi vizsga szabalyainak valtozasai
https://www.oktatas.hu/kozneveles/erettseqi/altalanos tajekoztatas/erettseqi vizsgatargyak

6.4. A tanuldcsoportok kozotti atjelentkezés lehetosége

Emelt szintli tanul6csoportba felvett didk tovabbtanulasi szdndékanak megvaltoztatasa esetén oszta-
lyoz6 vizsga mentességével kérheti atmindsitését altalanos tantervii csoportba. Az emelt szintii tanterv
tobbletorai alol felmentést kap. A kérelmet tanév végén lehet beadni, és az a kovetkezd tanévtdl érvé-

nyes.

Egyedi esetekben, ha objektiv szaktargyi és orarendi akadalya nincs, kiilon kérésre, meghatarozott fel-

tételekkel, altalanos tantervii tanuld emelt szintii tantervii csoportban is folytathatja tanulmanyait.

A kotelezd tanitasi 6rak latogatasa alol csak az intézményvezetO engedélyezheti a felmentést.
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A sikeresen teljesitett eldrehozott érettségi vizsga utan a tanul6 az adott tantargy orait nem latogathatja.
Abban az esetben, ha a tanulo élni kivan a részvétel lehet0ségével, azt kérvényeznie kell és az intéz-
ményvezetd engedélyezd hatarozata utan koteles a foglalkozasokon részt venni és az 6érakra megfele-

16en késziilni.

A szaktanar / az osztalyfénok tudtaval/ révid idétartamra ideiglenes felmentést adhat az oralatogatas
alol.

Onhibdjan kiviili, hosszan tartd hidnyzis esetén tanuldink tanulmanyi elSrehaladasat segitendd-
amennyiben azt igénylik - a tantestiilet tanarai gondoskodnak a tananyag, feladatok, tesztek, példak,
segédanyagok stb. a tanuldhoz valo eljuttatasarol.

A tanul6 felgyogyulasa esetén korrepetald orakat adhatnak, amennyiben tulmunka elrendelésére a
fenntart6 engedélyt ad.

A tantargyi vizsgak halasztasara - pedagdgiai mérlegelés alapjan - az intézményvezeto ad engedélyt.

Ha a tanul6 a tanulmanyi kotelezettségének a sziil kérelme alapjan egyéni munkarend kereté-
ben tesz eleget, felkészitésérdl a sziild gondoskodik, a tanul6 egyénileg késziil fel. Az egyéni munka-
rend keretében tanuld magatartasat és szorgalmat nem kell mindsiteni. Az egyéni munkarenddel ren-
delkezd tanulo - bar a tanordkon valo részvétel alol mentesiil, tanuloi jogviszonyban all az iskoléaval, s
ennek megfelelden - a tandran kiviili foglalkozasok igénybevételére jogosult, illetve kérésére oralato-
gatassal konzultacios lehetséget biztositunk. Ezen kérelmekr6l az iskola intézményvezetdje dont.

Ha a sajatos nevelési igényli tanuld, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo
tanuld a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan tanulmanyait egyéni munkarend keretében
folytatja, iskolai nevelésérdl és oktatasarol, felkészitésérdl, érdemjegyeinek és osztalyzatainak megal-
lapitasardl, a felkészitést végzd pedagdgusokrol a szakértdi véleményben foglaltak szerint az az iskola
gondoskodik, amellyel a tanul6 tanuldi jogviszonyban all. Az iskoldban nem foglalkoztatott szakem-
berek biztositasarol a) a beilleszkedési, tanulasi nehézséggel, magatartasi rendellenességgel kiizdo ta-
nulo esetén a pedagdgiai szakszolgélati intézménynek, b) sajatos nevelési igényl tanul6 esetén az utazo
gyogypedagogusi, utazod konduktori haldézatnak kell gondoskodni.

A tanul6 egyéni munkarend keretében teljesiti tankotelezettségét, ha szakorvosi vélemény alap-
jan részesiil tartos gyogykezelésben. Az iskola, koteles gondoskodni a tanuld felkészitésérol, érdemje-
gyeinek €s osztalyzatanak megallapitasarol.

A tanul6 ismereteinek a vizsgdnak nem mindsiilé évkozi szamonkérésekor a sajatos nevelési igény,

illetve a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanul6 esetében a szakértdi bizottsag
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szakért6i véleménye alapjan az intézményvezetd engedélyezi az irasbeli beszamolo szobeli beszamo-
loval vagy a szobeli beszamolo irasbeli beszamoloval torténd felvaltasat. A sajatos nevelési igényi,
illetve a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd tanuld esetében biztositani kell az is-
kolai tanulmanyok soran alkalmazott segédeszkoz hasznalatat és a hosszabb felkésziilési id6t Az in-
tézmény a szakmai alapdokumentuma alapjan elldtanddé SNI-s tanuldkra vonatkozoan a pedagogiai
programjaban meghatarozta a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt torténd, oktatasanak segitését szol-
galo tevékenységek tartalmat. A kozépiskola a kiilonleges banasmodnak megfeleld ellatast a szakértoi
bizottsag szakértéi véleményében foglaltak szerint gyogypedagogus végzettségli pedagogussal bizto-
sitja. Az id6keret meghatarozasa a 20/2012 (V1. 31.) EMMI -rendelet 138§ és a Nkt 6. melléklete
szerit kerlil szabalyozasra.

Az iskola a tanulok tanulményi eldmenetelét a képességeiknek megfeleld, egyénre szabott tanulasi

lehetdségek biztositasaval tudja a leghatékonyabban tamogatni.

6.5. Emelt szintii érettségi vizsgara valo felkészités

Az emelt szintli érettségi feltétele a felsdoktatasba vald bekapcsolddasnak, idegen nyelvekbdl kozép-
foku nyelvvizsganak felelhet meg.

Pedagogiai programunk az emelt szintii érettségire valo felkésziilést az utolsé két évfolyamon az alabbi

tantargyakbol biztositja:

Kotelezo érettségi tantargyakbol

Magyar nyelv és irodalom

Torténelem

Matematika

Idegen nyelv (nyelvi emelt szintli kép-

zésen)
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Vélaszthat6 érettségi tantargyakbol

Bioldgia 2. idegen nyelv (francia)
Fizika Digitalis kultura (informatika)
Kémia Rajz és vizualis kultara
Foldrajz

— Jelentkezés az emelt szint( érettségi vizsgara valo felkészitésekre

Minden 10. évfolyamos tanuld —a sziilokkel tortént egyeztetés alapjan - érdeklédését, palyavalasz-
tasi szandékat és addigi eldmenetelét figyelembe véve, jelentkezhet a megadott tanitasi orakra.
Az iskolavezetés a I1. félévben (marcius-aprilis) jelentkezési lapot ad ki, és ezen a k6zolt szempon-
tok szerint példaul orarendileg tervezhetden kell az illetékes szaktanar, osztalyfénok véleményét is
figyelembe véve jelentkezni.

— Az indithat6 csoportok szamat a fenntart6é engedélye alapjan az éves tantargyfelosztasban kell rog-
ziteni.

- A csoportok inditasanak feltétele 5- 8 {6 jelentkezése.
5 16 alatt a fakultativ csoportot meg kell sziintetni.
20 f0 felett/a tantargyfelosztas fliggvényében/ csoportbontas lehetséges.
Szabadon valasztott tantargy leadasa tanévben félévkor és tanév végeén az iskolavezetés tudoma-
sulvételével lehet.
Uj emelt szintii érettségire felkészitd tantargy valasztasa altalaban kiilonbozeti vizsga letételével,
illetve a szaktanar altal megszabott tanulmanyi feltételekkel lehetséges.

- Kiilonbozeti vizsgakra félévente van lehetdség:

jelentkezés: januar vagy junius.

vizsgak: februdr vagy augusztus.
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6.6. A tanulok tanulmanyi elémenetelének értékelése /részletes szabalyozas a Pedagégiai prog-
ramban és a Hazirendben

6.6.1. Az iskolai beszamoltatas rendje és kovetelményei

Iranyadonak tekintjiik a nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény ide vonatkozo szabalyo-
zasat.

A tanulok értékelését egyéni fejlodésiik és sikeres tanulasi teljesitménylik érdekében az igazsagossag,
az esélyteremtés €s a méltanyossag alapelveit szem eldtt tartva, emberi méltosaguk tiszteletben tarta-
saval, az értékelés személyes jellegének figyelembevételével sziikséges megvalositani. Fontos, hogy a
tanuldval szemben tdmasztott elvarasok egyértelmiiek legyenek, az azokhoz igazod6 mérési stratégi-
akkal egyiitt, és mar a tanulasi folyamat elején ismertté valjanak.

A tanuldk tanulmanyi eldmenetelének értékelése osztalyzatokkal €s/vagy szoveges értékeléssel torté-
nik.

6.6.2. A beszamoltatss, az ismeretek szamonkérésének kovetelményei

A beszamoltatas ¢s ismeretek szamonkérésének kovetelményei az intézményben megegyeznek a szak-

targyak tanterveiben rogzitett kovetelményekkel.

6.6.3. A beszamoltatas-szamonkérés formai

- szobeli felelet/tandrai részfeleletek Osszesitése, kisebb anyagot feldleld rovidebb iddtartamu,
nagyobb- atfogdbb anyagrészt feldleld kiemelt egyéni felelet /
- hazi feladat, flizetvezetés ellendrzése

- irasbeli szamonkérési formak:

o irasbeli felelet (egy anyagrészbdl),

e ropdolgozat (bejelentés nélkiil, aznapi hazi feladatbol),

e irasbeli dolgozat (el6z6 6ran bejelentett, tobb orara feladott anyagrészbdl),

e témazard dolgozat (legalabb egy héttel (7 naptari nappal) kordbban bejelentett, Gssze-
foglalassal elokészitett, teljes témakdrt feldleld, a téma egészének elsajatitdsat mérd
irasbeli szamonkérés)

e beadando, nagyobb elmélyiilést igényld hazi dolgozat kitlizése, hazi dolgozat

e portfolid

e projektmunka

a projektoktatas értékelési formai tantargyanként keriilnek meghatarozasra.

- a tanulé produktuménak (pl.: rajz, technika 6ran eléallitott targy, testneveléssel Osszefiiggd

mozgasforma eléadasa) ellendrzése
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- vizsga

6.6.4. A beszamoltatis-szamonkérés funkcioi

- folyamatos munkara készteti a tanulokat,

- folyamatos visszajelzést ad a tanarnak az egyes tanuldk, illetve az egész csoport (osztaly) adott
anyagrészbol elért tudasszintjérol,

- atanuldk realis onértékelésének, kovetkezésképpen a redlis palyavalasztashoz vezetd Gt meg-

talalasanak eszkoze.

A munkakozosségek alternativ szamonkérési rendszert hatarozhatnak meg a tantargyakhoz.

6.7. Az intézmény altalinos miikodés rendje, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuléknak, az al-
kalmazottaknak és a vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartézkodasa-
nak rendje, munkarendje

6.7.1. A vezetdk intézményben vald tartdozkoddsdnak rendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében (7 6ra 00 perct6l 15 ora 30 percig) egy felelds vezetonek (in-
tézményvezetd, intézményvezeto helyettes) az épiiletben kell tartdézkodnia. Az ligyeletes felelds vezetd
akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd jeloli ki az tigyeleti feladatokat ellatdé személyt.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az épiiletben tartozkodd munkakozosség-ve-
zetd vagy az ligyeletre beosztott pedagdgus jogosult és koteles az intézmény miikodési korében sziik-
ségessé valo halaszthatatlan intézkedések megtételére. A 15 ora 30 perckor tdvozo vezetd utan a szer-

vezett foglalkozast tartdé pedagdgusok tartoznak felel6sséggel az intézmény rendjéért.

6.7.2. A kozalkalmazottak munkarendje

Az oktato-neveld intézményben alkalmazottak korét az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés

egyes szabalyait a kdznevelési torvény rogziti.

6.7.3. Pedagdgusok munkarendje

A pedagdgusok a 40 6ras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének be-
osztasat az iskola orarendje és az egyéb foglalkozasok programja, a tantargyfelosztas, az iskolaéves
Munkaterve és az tigyeleti rend hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd és a kotott munkaidd (32 6ra) kozotti ordkban ellatandd
feladatokat az igazgat6 hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve: az aranyos €s egyenletes feladatelosztas a neveldtestiilet tagjai
kozott.

Az ellatand6 feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.
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A kotott munkaido feletti munkaidd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a pedagogus
maga jogosult meghatarozni.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitasanal az intézmény feladatellatiasanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

Az iskolavezetés tagjai a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,

kérések figyelembevételére.

A pedagdgusok jogait és kotelességeit az Nkt. 62.§-a rogziti.
A torvény 62. §-a szerint a nevelési-oktatédsi intézményben dolgozo pedagogus heti teljes munkaideje
a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, ill. a nevel6-oktaté munkaval vagy a tanulokkal, szakfeladatanak

megfeleld foglalkozassal 6sszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobol all.
2013. szeptember 1-t61 Nkt. 4 pedagogus kotelességei és jogai 62.§ alapjan.
Erdi Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikodési szabalyzata VII. fejezete alapjan.

A pedagdgusok szamara - a kotelezé oraszamon feliili - a neveld-oktatd munkaval dsszefiiggd rend-
szeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az intézményvezetd adja, helyettesei

¢s a munkakdzosseég-vezetd javaslatainak meghallgatasa utan.
A megbizasok alapelvei: a szakmai felkésziiltség és az egyenld terhelés figyelembevétele.

A pedagogusok tanitasi orabeosztasat a tantargyfelosztas tartalmazza. A megtartott 6rakat sorszammal

ellatva a KRETA e-naploban kell vezetni.

A pedagogusok napi munkarendjében a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezet6 -helyet-

tesek allapitjak meg.

A pedagogus koteles jelenteni a munkabdl valo rendkiviili tavolmaradésat, €s annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7 ora 30 percig az intézmény vezetésének, hogy a he-

lyettesitésrdl intézkedés torténjen.

Egyéb esetben a pedagdgus az intézményvezetotol kérhet engedélyt legalabb 1 nappal elébb a tandra
(foglalkozas) elhagyasara, a tantervt6l eltérd tartalmu tandra megtartasa. A tanorak elcserélését az il-
letékes intézményvezetd - helyettes engedélyezi. A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érde-

kében hianyzasok esetén - lehetdség szerint - szakszer(i helyettesitést kell tartani. Amennyiben nincs
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mod szakszerii helyettesitésre, a nem szakszertien helyettesitett 6rakat tartalmasan, a tantargy jellegé-

nek megfeleléen kell szervezni.

A helyettesitések tényét és fajtajat (szakszerii, 6sszevonas) a tanar bejegyzi az e-naplo-ba, s megtar-
tasat igy igazolja.

A tanérak, illetve iskolai foglalkozasok, programok elcserélését az intézményvezet6é engedé-
lyezi.

Kivételt képez ez alol a neveldk hivatalos (betegség, tovabbképzés és az oktatassal 0sszefiiggd fel-
adatokbodl adddo) hidnyzéasa miatti dracsere, mert ezt az intézményvezetd-helyettes sajat hataskoré-
ben engedélyezheti.

Egyéb esetben a pedagiogus az intézményvezetotél kérhet engedélyt legalabb egy nappal elébb
a tanora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettél eltéré tartalmia tanora (foglalkozas) megtar-
tasara.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség szerint —
szakszerl helyettesitést kell tartani.

Ha a szakszerlien helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a tanora (foglalkozas) megtartasa elott
biztak meg, Ggy koteles szakorat tartani, illetve a tanmenet szerint elére haladni.

A pedagogusok szdmara a neveld — oktaté munkaval 0sszefliggd rendszeres vagy esetenkeénti felada-
tokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja az intézményvezetd-helyettesek és a mun-
kak6zosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagbgus egyéb altalanos feladatait a kozalkalmazotti szabalyzat hatdrozza meg, ill. az egyéni

munkakdri leirdsok részletezik.
A tanitasi idokeret 6raszamat az alabbi tevékenységek csokkenthetik:

— Tanulmanyi kirandulasok napjai (az elfogadott pedagogiai program alapjan)

— Vorosmarty-nap rendezvényei

— Iskolafogaszat, kotelezd orvosi vizsgalatok, szlirésre valo kisérés

— Tanulmanyi és sportversenyek

— Kozmivelddési intézmények latogatasa, terepgyakorlatok, rendhagy6 tanora

— A munkaltato altal engedélyezett tovabbképzéseken, konferencidkon, tajékoztatokon valo rész-
vétel napja

— A fenntart6 és OH altal kezdeményezett szakmai és hivatalos programok napja

— Szepes Gyula Miivelddési Kozpont rendezvényein valo részvétel

— Orszéagos, valamint helyi szervezésli mérések napja
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6.7.4. A neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitd és mas nem pedagdgus kozalkalmazottak munka-
rendje

a) Az intézményben a nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendjét a jogszabalyok betartasa-
val az intézményvezeto allapitja meg az intézmény zavartalan mitkodése érdekében.
Munkakori leirasukat azintézményvezetd késziti el.

Az intézményvezeto - helyettesek tesznek javaslatot a napi munkaidé 6sszehangolt kialakita-
sara, valtoztatasara, a szabadsagok kiadasara.

b) A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét, munkaidé beosztasat az

egyénre sz616 munkakori leirasuk tartalmazza.

A munkaltatéi jogok gyakorldsanak rendje a KK Elnoki Utasitasa alapjan, az Erdi Tankeriilet Igazga-

tojaval torténd egyeztetési kotelezettség szerint torténik.

A miikddéshez kapcsolodod, pénziigyi kihatdssal bird, jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket, a
tervezéssel, gazdalkodassal, a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités igazoldsa, érvényesités,
utalvanyozas gyakorlasanak modja a KK altal meghatarozottan az Erdi Tankeriilet Igazgatojanak
egyetértésével torténik.

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl szerint torténik a szabalyozas a jognyilatkozatokrol. A
munkaltatodi szabalyzatot a helyben szokdsos mdodon kell k6zolni. A munkaviszonyra vonatkozo sza-
balyozas a kozalkalmazottakra vonatkozé érvényes szabdlyozas szerinti, a munkaltatoi szabalyozas és
hataskor a KK-kel egyetértésben keriil megallapitasra.

A munkaltatoi joggyakorlas rendjét - a jogszabalyok keretei k6zott - a KK, mint munkaltatd hatarozza
meg.

A munkavallal6 a jognyilatkozatat személyesen teheti meg. Jognyilatkozatot meghatalmazott képvise-

16je utjan is tehet, az erre iranyuld meghatalmazast irasba kell foglalni.

A munkaviszonybdl szarmazo kotelezettség vétkes megszegése esetén az érvényes kollektiv szerz6dés
vagy - ha a munkaltat6é vagy a munkavallalo nem all kollektiv szerz6dés hatalya alatt — a munkaszer-
z6dés tartalmazza a kotelezettségszegés sulyaval aranyos hatranyos jogkovetkezményeket, ami a mun-
katdrvénykonyv és a hatalyos Kjt. alapjan keriil megallapitasra.

A munkaltatot a 2012. L. torvény 166-167. §-ban foglaltak szerint terheli a felelésség a munkavallalo
munkahelyre bevitt targyaiban, dolgaiban bekdvetkezett karokért.
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A munkaltaté el6irja, hogy a munkahelyre csak a pedagogiai programban szerepld, nevelési és oktatasi
feladatokkal kapcsolatos dolgok viheték be, a bevitt dolgok meg6rzében vald elhelyezéséért a munka-
vallal6 felel. A munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgok csak az intézmény-
vezetd egyetértésével vihetk be. E szabalyok megsértése esetén a munkaltato a bekovetkezett karért

csak szandékos karokozasa esetén felel.

6.7.5. Az intézmény tanuldéinak munkarendje

a) Az iskolai rendszabalyok (hazirend) tartalmazzak a tanulok jogait és kotelességeit, valamint a
tanulok munkarendjének részletes szabalyozasat.

b) A hazirend betartasa a tanulok szamara kotelezo.
A hazirendet - az intézményvezetd eldterjesztésére - a neveldtestiilet fogadja el, a térvényben megha-
tarozott kozosségek véleményezésével.
A tanulok pedagogiai feliigyeletét az intézmény az érkezéstdl az drarendi 6rak befejezéséig az drakozi
szlinetek alatt és a tanorakon biztositja.
Ha a tanul6 nem jelenik meg a tanéran vagy elkésik, tovabba ha a tandrardl engedély nélkiil tdvozik, a
szaktanar megteszi a hazirendben el6irt intézkedéseket.
Ha a tanul0 az d6rarendi ordk befejezése eldtt engedély nélkiil tavozik az intézménybdl, az osztalyfonok
megteszi a hazirendben eldirt intézkedéseket.
A tanoran kiviili foglalkozéasok ideje alatt a tanul6 feliigyeletét a foglalkozast tartd pedagdgus latja el.
Ha a tanul6 nem jelenik meg a tandran kiviili foglalkozason vagy elkésik, tovabba ha a foglalkozasrol
engedély nélkiil tavozik, a szaktanar megteszi a hazirendben eldirt intézkedéseket.
Az iskolai rendezvényeken, az iskolan kiviil szervezett foglalkozasok esetén a tanuldok feliigyeletét a
rendezvény szervezésért felelds pedagogusok biztositjak.
Az 4gazati miniszter taniigyi dontései alapjan szervezddhet meg a személyes talalkozas nélkiili oktatés-
nevelés.
A tanulas lehetéségét munkarendtdl fiiggetlentil biztositani kell a tanuloknak, a rendkiviili munkaren-
det SZMSZ ¢és Hazirend ideiglenes kiegészitései tartalmazzak a neveldtestiilet és a véleményezd ko-

zOsségek javaslata alapjan.

6.7.6. A tanitasi (foglalkozdasi) 6rdk, valamint az 6rakozi sziinetek rendje, id6tartama

a) Az oktatas és a nevelés az oratervnek megfelelden a tantargyfelosztassal 6sszhangban levé heti
orarend alapjan torténik, pedagogus vezetésével, a kijeldlt tantermekben.

b) A tanitasi 6rak id6tartama 45 perc. Az els6 tanitasi ora reggel 7 6ra 45 perckor kezdddik. A
csengetési rendet az iskolai Hazirend tartalmazza.
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c) Indokolt esetben az intézményvezetd - a nevel6testiilet véleményének meghallgatasa utan - ro-
viditett orakat €s sziineteket rendelhet el.

d) A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb latogatasra /egyeztetéssel/ az intézményvezetd adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt - indokolt esetben - csak az intézményvezet6 és
helyettesei tehetnek. A kotelezo orvosi vizsgalatok az illetékes igazgatohelyettes altal elore en-
gedélyezett idépontban és modon torténhetnek, lehetdség szerint Gigy, hogy a tanitast ne zavar-
jak.

e) Rendkiviili esemény esetén - sziikkség szerint - az intézményvezetd sziinetet rendelhet el. Az

elmaradt tanitdsi ordkat az intézményvezetd altal kijeldlt idében potolni kell.

A tanév rendjét minden tanévben az oktatdsért felelds miniszter rendelete szabalyozza. A tanév helyi
rendjét, programjait a neveldtestiilet hatdrozza meg, és rogziti az éves munkatervben.

A szorgalmi id6 az linnepélyes tanévnyitoval kezdddik, és a tanévzar6 iinnepéllyel fejezddik be.

Az 6rakozi sziinetek idotartama 15 illetve 10 perc, a hazirendben feltlintetett csengetési rend szerint.
Az orakozi sziinet ideje nem rovidithetd, legkisebb iddtartama 10 perc.

A mulasztisok igazolésara vonatkozo szabalyokat az iskolai Hazirend 18. A gyermek, a tanulo mulasz-

tasaval kapcsolatos szabalyok tartalmazza.

6.7.7. Az intézmény nyitva tartisa.

Az iskola szorgalmi idoben hétf6tol péntekig reggel 7 6ratol este 20 6raig tart nyitva.

A diakok az épiiletben kiilon engedély nélkiil legkés6bb18 oraig tartozkodhatnak

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani. Rendezvények esetén a
nyitva tartasra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre az intézményvezeté ad enge-

délyt.

Az iskola a tanitasi sziinetekben az ligyeleti rend szerint tart nyitva. A nyari tanitasi szlinet ligyeleti
rendjét a fenntartd utasitasa alapjan az intézményvezetd tanévenként hatdrozza meg.

Az intézményben a nyitva tartas ideje alatt, valamint egyéb id6ben az intézményvezetd utasitasa szerint
portai szolgalat miikodik. Az intézménybe belépni, az intézményben tartdzkodni a portai szolgalat tu-
domasaval lehet, kivéve azokat a dolgozdkat, akiknek a belépés €és benntartozkodas egyéb iddben is

munkakori kotelessége.

Az tigyeleti id6n kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartozkodhatnak az épiiletben.
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Az intézmény épiiletében, teriiletén az intézménnvyel jogviszonyban nem allo személy csak engedéllyel

tartdzkodhat.

Engedélyt kizarélag az iskolavezetés, illetve az intézményvezetdvel egyeztetve az intézmény dolgo-
z6ja adhat.

Az iskola épiiletébe érkezo sziilok, volt tanitvanyok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat el-
lendrzi. Az iskoldba érkezo kiilsé személyeket a portaszolgalat koteles nyilvantartani. A portai mun-
kat ellatdé dolgozoé belsé telefonon értesiti a keresett intézményi dolgozot, meggy6zodik annak ott-
tartozkodasarol.

A fentiek betartasat, ill. betartatasat az iskolavezetés rendszeresen ellendrzi.

A terembérleti szerzodésekkel. a tartds bérleti szerzOdésekkel rendelkezokre a szerzodésik az irany-

ado, egyébként az intézmény beléptetési rendje rajuk is vonatkozik.

Barmilven intézménvt érintd problémadval az iskolavezetést délutani fogadddrajan lehet felkeresni.

A tanarok fogadooraja tanévenként rogzitett.
A szervezeti és miikodési szabdlyzat elfogadasakor és modositasakor a belépés és az iskolaban tartoz-

kodas rendje kérdésében a sziil6i munkakozosséget egyetértési jog illeti meg.

6.7.8. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje
Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegovas szem elott tarta-

saval kell hasznalni.

Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelds
- aziskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,
- aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséeért,
- az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,
- atliz- és balesetvédelmi, a munkavédelmi, valamint a nemdohényzok védelmérdl
sz0l0 szabalyok betartasaért,
- aziskola szervezeti ¢s miikodési szabalyzataban,
valamint a tanuloi hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.
A dolgozdk az iskola teriiletén bekovetkezd barmely meghibasodast jelzik a miikodésért felelds intéz-
ményvezetd - helyettesnek.
Az iskola dolgozodinak joga az iskola valamennyi helyiségének és 1étesitményének rendeltetésszerii
hasznalata. A szaktermek eszkozeit csak a felelds szaktanar tudtaval és engedélyével lehet a termekbdl
az iskola mas helyiségeibe elvinni.

Az osztalytermek diszitésérol a felelés szaktanarok és az osztalyfénokok gondoskodnak.
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A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyelettel vagy a felelds peda-
gbogus engedélyével hasznalhatjak.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl kivinni csak az intézményvezetd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Ennek betartatasaért a miikodésért felelds intéz-
ményvezet6 helyettes felel.

Az informatikai eszkozok kolcsonzési rendje a pedagégusoknak

A pedagogusok jogosultak az iskolaban miikddé informatikai eszk6zok ingyenes hasznélatara az in-
tézmény teriiletén.

A hordozhato eszk6zok kdlesondzhetdek, a mikddésért felelds intézményvezetd-helyettes €s a rend-
szergazda segitségével. Engedélyt csak az intézmény vezetdje adhat.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket alapértelmezetten zarni kell.

Az iskola helyiségeit — els6sorban a hivatalos nyitvatartdsi idon tul és a tanitasi sziinetekben — kiilsé
igényl6knek kiilon megallapodés alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvé-
nyeket nem zavarja, és az ennek kapcsan felmeriild jarulékos koltségeket (portaszolgalat, takaritas,
energiakoltségek stb.) a kiils6 félnek kell az irdsos bérleti szerz6dés alapjan fedezni.

Erdi Tankeriileti Kézpont SZMSZ-e alapjan.

Az iskola helyiségeit hasznalo kiils6 1igénybe vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas sze-
rinti id6ben és helyiségekben tartdzkodhatnak a kotelez6 eldirasok betartasa mellett. Az igénybe vevo-
ket vagyonvédelmi kotelezettség terheli és kartéritési feleldséggel tartoznak. Kotelesek betartani az
iskolai munkavédelmi é€s tlizvédelmi szabalyzatban foglaltakat.

A kiilsO igénybe vevokr6l az intézmény nvilvantartast vezet.

Az iskolai konyvtar hasznalati rendjét a konyvtar miikodési szabalyzata allapitja meg.

A konyvtar nyitva tartasa: Hétf6 —Péntek: 8.00 — 15.00

Az informatikatermek, laboratoriumok és egyéb szaktermek hasznalatat és rendjét a tanulok részére
kihirdetett kiilon szabalyzat allapitja meg.

A tornacsarnokban, tornaterembe, tornaszobaban a tanulok csak a pedagogus jelenlétében tartozkod-
hatnak. A tanulok az 61t6z6be a foglalkozasok eldtt 10 perccel korabban érkezhetnek. A termekbe csak
tiszta tornacipdvel lehet belépni. Mindezek vonatkoznak a sportfoglalkozasokra is.

A tornacsarnok, a tornaterem, a kondicionald terem és a sportudvar igénybevételét a miikodésért felelds
intézményvezetd — helyettes altal jovahagyott beosztasi rend allapitja meg.

A tanari szobaka pedagdgusok orakozi pihenésének, az orakra, foglalkozasokra vald felkésziilésének
szintere, az osztalydokumentumok taroléasi helye. A tanari szobaban ¢és a tanari dolgozokban tanulo €s

az iskolahoz nem tartozo kiilsé személy csak pedagdgus jelenlétében tartozkodhat.
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A tantermek és egyéb helyiségek takaritds utani zarasaért, biztonsagaért/aramtalanitas,
ablakokstb. /a takarito felelds.

Az épiilet reggeli nyitasa, esti zarasa és ellendrzése a hazgondnok feladata.

6.7.9. A tanul6 fegyelmi és kartéritési felel0ssége

A hazirend megsértése fegyelmezo intézkedést, sulyosabb esetben fegyelmi eljarast von maga utan.
A tanuléval szemben a fegyelmezetlenség mértékétdl fiiggden a kdvetkezo fegyelmezd intézkedések
hozhatok:

- szobeli figyelmeztetés,

- irasbeli figyelmeztetés,

- {irasbeli intés,

- irasbeli megrovas

/ szaktanari, osztalyfonoki, igazgatdi, neveldtestiileti /

A szaktanari, osztalyfonoki intést - ismételt figyelmeztetés esetén - igazgatoi intézkedés koveti.
A szaktanari, illetve osztalyfonoki intés esetén a tanulonak a magatartasa legfeljebb ,,j0”, igazgatoi intd
esetén legfeljebb ,,valtozd” lehet abban a félévben, amikor az int6t kapta.
A fegyelmezd intézkedések alkalmazasdban a fokozatossag elve érvényesiil, amelytdl indokolt eset-
ben, a vétség sulyara valo tekintettel el kell térni.
Stlyos kotelességszegeésnek mindsiilnek pl. az aldbbi esetek:

v" 10 6rat meghalado igazolatlan hianyzas
agresszio, a masik tanul6 bantalmazasa,
egészségre artalmas szerek (dohany, szeszesital, drog) iskoldba hozatala, fogyasztésa,
szandékos karokozas,

az iskola neveldi, alkalmazottai és az iskolatarsak emberi méltosdganak megsértése,

AN N NN

A tanul¢ stlyos kotelességszegése esetén a tanuldval szemben a magasabb jogszabalyokban

el6irtak szerint fegyelmi eljaras is indithato.

A fegyelmez0 intézkedések irdsos formait az e - napldoba ¢és ellen6rz6 konyvbe be kell jegyezni.

A kulturalt viselkedés szabalyainak megsértése tandran kiviili foglalkozasok, illetve iskolai szervezésii
rendezvények esetén a fegyelmezd intézkedésként a kdzosségi rendezvényekrdl vald kitiltast vonhat

maga utan.
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Fegyelmez6 intézkedésként fokozatoktol fliggetleniil vissza lehet venni a tanuld megbizasat, kivéve,

ha a megbizast valasztott képviseloként gyakorolja.

Az eldirasok vétkes és sulyos megszegése esetén még akkor is fegyelmi eljarést, illetve biintetést kell

kezdeményezni, ha elézdleg a tanuld fegyelmezd intézkedés egyetlen fokozataban sem részestilt.

A fegyelmi biintetés formai:

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hataro-
zattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljards meginditasa és lefolytatasa kotelezo, ha a
tanuld maga ellen kéri. Kiskort tanuld esetén e jogot a sziild gyakorolja.

A nevelési-oktatési intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljarés és a fegyelmi targyalas pedago-
giai célokat szolgal.

A fegyelmi biintetés lehet:

a) megrovas,

b) szigort megrovas,

) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,

d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba,

Rendkiviili vagy 1smétlodo fegyelmi vétség esetén alkalmazhato

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) kizaras az iskolabol.

A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza. A didkdnkorményzat véleményét a fegyelmi eljaras
soran be kell szerezni.

A fegyelmi eljarast a nevelési-oktatasi intézményben a tanuldval szemben lefolytatasra kertild fe-
gyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) elézheti meg, amelynek
célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelesség-
szegessel gyanusitott €s a sértett kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasanak részletszabalvyai:

A tanuld, kiskoru tanulé esetén a sziild — az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil
— irasban bejelentheti, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a beje-
lentés iskolaba torténd megérkezéstdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett
eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelOtestiilet az egyeztetd eljaras alkalmazésat elutasithatja.
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Ha a sérelem orvosldsara kotott irasbeli megallapodéasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras meg-
allapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozdsségében meg lehet
vitatni, tovabba a hazirendben meghatarozott nagyobb kozdsségben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztet eljarast olyan pedagogus — kozvetitd — vezetheti, akit mind a sértett, mind a kotelesség-
szegl elfogad.

A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanulo sziiléje mindig részt vehet. A tanul6t sziiloje, torvényes kép-
viseldje képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanuldt, a kiskort tanul6 sziilgjét- a kotelességszegés megjelolé-
sével — értesiteni kell.

A fegyelmi bizottsag tagjai lehetnek: osztalyfonok, pedagdgiai intézményvezetd - helyettes, neveld-
testiilet tagjai, didkonkormanyzati képviseld, didk mozgalmat segité pedagogus, ifjusagvédelemmel
foglalkoz6 pedagdgus.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden ismertetni
kell a terhére rott kotelességszegést, a rendelkezésre 4116 bizonyitékokat.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a kotelességsze-
g¢s elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozataldnal a tanuld ellen, illetve a tanulé mellett szol.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni.

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanulé esetén a sziilé nyujthat be fellebbezést. A felleb-
bezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az elséfoku fegyelmi jogkor gya-
korldjdhoz benyujtani.

A fegyelmi iigy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanul6 kozeli hozza-
tartozoja [Ptk.], tovabba az, akit a tanulo altal elkovetett kotelességszegés érintett.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt, aki az els6fokt fegyelmi hatarozat
meghozataldban részt vett, illetéleg az tigyben tanuvallomast tett vagy szakértoként eljart.

A tanul6 gondatlan, vagy szandékos karokozasa esetén a tanulo sziil6je a magasabb jogszabalyokban
eldirt modon és mértékben kartéritésre kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a koriilmények figye-
lembevételével az intézményvezetd hatarozza meg. A tanuld az oktatasi intézménynek jogellenesen
okozott karért anyagi felelosséggel tartozik. Az intézményvezetd koteles a karokozés koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, a kidrokozd személyét megallapitani. A karokozo

tanulo sziileit haladéktalanul értesiteni kell.
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7. AZEGYEB FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAJA ES RENDJE

7.1. Az intézményben az alabbi tandran kiviili egyéb foglalkozasok lehetségesek
—  kozépszintli érettségi elokészitok
— gyakorl6 foglalkozasok természettudomanyos tantargyak és matematika,
— felzarkoztatod foglalkozasok,
— korrepetald foglalkozésok,
— tantargyi szakkorok,
— érdekl6dési korok, (miivészeti, technikai stb.),
—  0nképzo korok
— miivészeti csoportok (korus, didkszinpad)

— diakkorok

— tehetséggondoz6 foglalkozasok /tanulményi versenyre felkészités, tanuldi palyazatok,

mivészeti tevékenység tamogatasa stb. /.

— sportfoglalkozasok.
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7.2. A tanéran kiviili foglalkozasokra vonatkoz6 altalanos szabalyok

A tanoran kiviili foglalkozasok a tantargyfelosztasban meghatarozott szamban ¢€s idékeretben miikod-
nek.

Minden tanuld 6nként részt vehet ezek munkajaban. A kozépszintii érettségire elokészité foglalkoza-
sok valasztasdnak onkéntessége érdekében a tantargyakhoz csatlakozo szaktargyi felkészitd orak te-
matikdja ismétld és rendszerez6 informacios anyagot tartalmaz, az osztalyzatokban realizalt szaktanari
értekelést melldzni kell.

Az SNI-s tanulok iskolai fejleszto foglalkozasra jogosultak.

Beilleszkedési, magatartasi, és tanulasi zavarral kiizd6 tanulok ellatasara iskolankban igényfelmérés
alapjan ¢és a szakvéleményekben eldirt tartalomnak megfelelden a fejleszté foglalkozasokat szerve-
zlink.

— A fejlesztd foglalkozésok a tanordk utan keriilnek megtartésra.

— A foglalkozasok idOpontjardl, a sziikséges felszerelésrdl stb. a sziiloket irdsban értesitjiik.

— A részvétel a fejlesztésen kotelezo.

— Felmentés szakvélemény alapjan az intézményvezet6 adhat.

— A hianyzasokat a tanorai mulasztasokhoz hasonloan kell igazolni.

— A fejlesztést az iskola szakirdnyu végzettségli gyogypedagdgusa, ennek hidnyaban
fejlesztopedagogusa, ennek hianyaban az iskola intézményvezetdje altal megbizott
személy latja el.

— A gyermekek foglalkoztatasa egyéni fejlesztési terv alapjan torténik, melyet a
szakvéleményben foglaltak alapjan — készit el és valosit meg a fejlesztést végzo személy.

— A tanulok eldrehaladasanak dokumentalasara a torvényben el6irt egyéni fejlédési lapon
torténik.

— Csoportos szervezés esetén — csoportonként — naplot kell vezetni.

— A fejlesztést végzo folyamatosan tartja a kapcsolatot a gyermeket tanit6 szaktanarokkal, és
segiti Oket javaslataival.

— Az egyéni fejlddési lapok, foglalkozasi naplok (irattdrazasat, archivalasat) a torvényben
eldirtaknak megfelelden az iskolatitkér végzi.

A kiilonféle szakkorok miikodése a tanulok egyéni képességeinek fejlesztését szolgalja. A szakkorok
jellegiiket tekintve lehetnek miivészetiek, technikaiak, szaktargyiak, de szervezddhetnek valamilyen
kozos érdeklddési kor alapjan is. A szakkorok inditasarol — a felmertild igények és az iskola lehetdsé-

geinek figyelembevételével — minden tanév elején torténik dontés.
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A szakkorok vezetdit az intézményvezetd bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika
alapjan mitkodnek. A szakkordk téritésmentesek, Onképzd kdr vagy miivészeti csoport vezetésével
megbizhato kiilsé szakember is.

Legalabb 8 f6 érdeklddd esetén didkkor szervezhetd. A jelentkezés egész tanévre szol.

A szakkorok, didkkorok lehetnek onkoltségesek is, errdl tanévre szo6loan a neveldtestiilet dont.

Tanéran kiviili foglalkozasokra valo jelentkezés és részvétel altalanos szabalyait a HAZIREND tartal-

mazza. A hianyzasok igazolasara a mulasztasok altalanos szabalyai vonatkoznak.

Az egyéni képességek minél jobb kibontakoztatasat, a tehetséges tanulok gondozasat, valamint a gyen-
gébb eredményt elérok felzarkoztatasat az egyes szaktargyakhoz kapcsolddo tandran kiviili tehetség-
gondozo6 és felzarkoztatd foglalkozasok segitik.

A tehetséggondozo6 és felzarkoztatd foglalkozasok inditasarol — a felmeriild igények és az iskola lehe-

tdségeinek figyelembevételével — minden tanév elején torténik dontés.
Az iskolai sportkor tagja lehet az iskola minden tanuldja. Az iskolai sportkor a tanorai testnevelési

orakkal egyiitt biztositja a tanulok mindennapi testedzését, valamint a tanulok felkészitését a kiilonféle

sportagakban az iskolai és iskolan kiviili sportversenyekre.
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7.3. Aziskolaban a nevelési és oktatasi célok megvalodsitasat a pedagogiai programban rogzi-

rer s r

Hagyomanydrzd tevékenységek

Fontos feladat az iskola névadojanak, Vorosmarty Mihaly emlékének apolasa. Ezt szolgélja az éven-
kénti iskolai iinnepség december 1-jén a névado sziiletésnapjan és a Vordsmarty-hét pedagogiai prog-
ramjai, rendhagyo orai.

A tanév folyaman, iskolai iinnepséget, megemlékezést, illetve programot tartunk a kovetkezo alkal-
makkor: 1956. oktober 23-a, 1849. oktober 6-a, 1848. marcius 15-e évforduldjan, a Fold Napjan,
Magyar Tudomény Napjan, a Magyar Kultara Napjan, kardcsonykor, szalagavaton és ballagaskor,

Kommunista diktatira 4ldozatainak emléknapjan, Holocaust emléknapon, a Koltészet Napjan, a

Nemzeti Osszetartozas Napjan.

Didkonkormanyzat

A tanuldk és a tanulok6zosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili, szabadidds tevé-
kenységének segitésére az iskoldban diakonkormanyzat miikodik. Az iskolai didkénkormanyzat mun-
kajat az osztalyokban megvalasztott kiildottekbdl all6 didkonkormanyzati vezetdség iranyitja. A diak-
onkormanyzat tevékenységét az intézményvezetd altal megbizott neveld segiti.

Rendezvényeik: golyatabor, EMJV Ifjusagi Onkorméanyzataban valo részvétel, csapatépité DOK-Sti-
dios tabor, diakkdzgytilés, diakparlament, DOK - nap, a tanuldink miivészeti tevékenységére épité jo-
tékonysagi Didkgala megszervezése, kozosségi szolgalati tevékenységek.

A didkonkormanyzat a kornyezetvédelemmel kapcsolatosan évente kétszer szervez papirgytijtést.

Evente egy alkalommal didknapot kell szervezni, amelynek programjat a tantestiilet egyetértésével a

didkonkormanyzat hatdrozza meg és szervezi.

Tehetséggondozo foglalkozdsok

Az egyéni képességek minél jobb kibontakoztatdsat, a tehetséges tanulok gondozasat az egyes szaktar-

gyakhoz kapcsolodo tandran kiviili tehetséggondozo és felzarkoztatod foglalkozasok segitik.

Iskolai sportkor

2019 6ta miikodik a VMG- sportegyesiilet. Az iskolai sportkor tagja az iskola minden tanuldja. Az
iskolai sportkor a tanorai testnevelési orakkal egylitt biztositja a tanulok mindennapi testedzését, vala-

mint a tanulok felkészitését a kiilonféle sportagakban az iskolai €s iskolan kiviili sportversenyekre.
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Evente legalabb egy alkalommal intézményi szint{i sportnapot szerveziink a testnevelés munkakozos-

ség projektje alapjan.
Szakkordk

A kiilonféle szakkorok miikodése a tanulok egyéni képességeinek fejlesztését szolgalja. A szakkorok
jellegiiket tekintve miivésziek, technikaiak, szaktargyiak, érdeklodési kor alapjan szervezddottek. A
szakkorok inditasardl az iskola lehetdségeinek figyelembevételével — minden tanév elején- torténik
dontés. A természetjaro, stadios, honlap-és ujsagszerkeszto, didkszinjatszo, allatgondozoi stb. korok
mellett a szaktargyakhoz kapcsoldddan a tantargyfelosztasban rogzitett szakkorok és tudomanyos di-

akkorok igényfelmérés alapjan miikodnek.

Versenyek, vetélkedok

Az Erdi Vorésmarty Mihaly Gimnazium Pedagdgia programja tartalmazza a tehetséggondozast, mint
a mindségi oktatdo-nevelé munka fontos elemét és az ahhoz kapcsol6do tanulmanyi versenyszervezést
¢s felkészitést. A koltségtéritéses tanulmanyi versenyek elso forduldjanak nevezési dijait a tanuld fizeti,
a tovabbjutott tanulok tovabbi koltségeit (utazas, esetleg szallas) koltségvetésben tervezetten a fenn-
tartd biztositja, a mindenkori koltségvetési helyzetnek megfelelden.

A munkaidon tali versenyfeliigyelet tilmunkéaban torténd kifizetését a fenntartdé dontésének fliggveé-
nyében biztositjuk.

A tehetséges tanulok tovabbfejlesztését segitik a kiillonféle (szaktargyi, sport, miivészeti stb.) verse-
nyek, vetélkeddk, melyeket az iskoldban évente rendszeresen szerveziink. A legtehetségesebb tanulo-
kat az iskolan kiviili versenyeken vald részvételre készitjiik fel. A versenyek, vetélkedok megszerve-
zését, illetve a tanulok felkészitését a kiilonféle versenyekre a nevelok szakmai munkakozosségei, a

szaktanarok végzik.

TESTNEVELES MUNKAKOZOSSEG

atlétika bajnoksag, didkolimpia
- kosarbajnoksag

- kézilabda didkolimpia

- roplabda didkolimpia

- labdarugés didkolimpia

- kosarlabda didkolimpia

- roplabda-kupak

- atlétika diakolimpia
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ANGOL NYELV- OLASZ MUNKAKOZOSSEG

Angol:

OKTV

OATV

OAV (Barcs)

5-8-osoknak szervezett tankeriileti Bolyai verseny
TITOK orszagos levelezd verseny

LONDON BRIDGE

Horvéath Istvan Karoly Latinversenyre

MAGYAR-MUVESZETEK MUNKAKOZOSSEG

Magvar nyelv és irodalom OKTV

Bolyai Anyanyelvi Csapatverseny
Katyika meg Matyika Orszagos Mesemondd Verseny (5-8. osztalyban tanitok)
Kreativ irds — Benedek Elek Meseir6é Verseny

Implom Jozsef helyesirasi verseny

Virosi, tankertileti vers- és prozamondo¢ versenyek a magyar kultira napja alkalmabol

Szép Magvar Beszéd

Simonyi Zsigmond helyesirasi verseny

Eotvos szénokverseny

MATEMATIKA — FIZIKA — INFORMATIKA MUNKAKOZOSSEG

Matematika

OKTV
Bolyai Varosi Matematika Verseny

Zrinyi llona Matematika Verseny

Bolyai Matematika Csapatverseny
Gordiusz
Varga Tamaés

Arany Déniel
Naboj
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Fizika

- OKTV

- Oveges Jozsef

- Jedlik Anyos

- Mikola Sandor

Informatika
- OKTV

- Nemes Tihamér

Egyéb
- Pénz Sztar
- Vigyazz, Kész, Pénz!
BIOLOGIA-KEMIA MUNKAKOZOSSEG
Egységes természettudomany
- Bugat verseny (Richter)
- Bolyai Természettudomanyi Csapatverseny
Biologia
- OKTV.
- Georgikon verseny
- Dr. Arokszallasy Zoltan Biologiai és Kornyezetvédelmi Verseny,
- Fodor Jozsef Biologia Verseny

- Kitaibel P4l verseny

- OKTV

- Hevessy verseny

- Curie verseny

- Irinyi verseny
- Olah Gyorgy verseny

- Durer verseny
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NEMET — FRANCIA MUNKAKOZOSSEG
Német
- OKTV
- OATV
- Bolyai korzeti német nyelvi verseny
- Eszterhazy Egyetem nyelvi verseny
- Eotvos Jozsef Collégium
- Hebe levelezd verseny

- Mozaik (Titok) levelez6 verseny

Francia

- OKTV

- Mardigras

- Francia Intézet versenyei
TORTENELEM — FOLDRAJZ MUNKAKOZOSSEG
Torténelem

- OKTV torténelem

- Savaria Orszagos Torténelemverseny 9-10

- Bolyai komplex természettudomanyi verseny
- Kalti Mark Orszagos Torténelemverseny
- Estori Kreativ Torténelmi Verseny

- Kosary Domokos Orszagos Torténelmi Verseny

Foldrajz
- OKTYV foldrajz
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Tanulmanyi kirandulasok

Az osztalyfonokok a tantervi kdvetelmények eredményesebb teljesitése, a neveldomunka eldsegitése
céljabol az osztalyok szamara tanévenként egy alkalommal 5-8. évfolyamon legfeljebb 2 munkanapra,
9-12. évfolyamon legfeljebb 3 napra, vagy 2 alkalommal 1-1 napra osztalyfénoki munkaterviikben
rogzitve, évente meghatarozott idében orszagjar6 tanulmanyi kirandulast szerveznek. Tanulmanyi ki-
randulas kizardlag a tananyaghoz illeszkedd programmal szervezhetd, a tanulokkal és sziilokkel torténd
elézetes egyeztetés alapjan. A kirandulasra a kozmuivelddési és szabadidds programot irasban kell be-
nyujtani, a végzett munkarol is irdsban kell beszamolni. A tanulmanyi kirdndulds 6nkéntes, ha tanuld
nem vesz részt a programban, akkor koteles a parhuzamos osztaly foglalkozasait latogatni, vagy egyéni
feladatot végez, melyet az osztalyfénok hataroz meg. A koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

A nevelési és a tantervi kdvetelmények teljesitését segitik a taborszerti médon szervezett, tobb napon
keresztiil tart6 erdei iskolai foglalkozéasok. Erdei iskola nyolcosztalyos képzési teriileten osztalyonként
négyévente egy alkalommal szervezhetd. Az erdei iskolai foglalkozasokon valo részvétel onkéntes, a
felmertild koltségeket a sziiloknek kell fedeznitik.

Pedagogiai programunk, helyi tanterviink alapjan a bioldgia-kémia emelt szintli képzési teriileten te-
repgyakorlatot szerveziink.

Az intézmény altal szervezett rendezvények munkaiddben keriilnek elszamoléasra, minden mas szerve-
z¢ést foglalkozéas onkéntes, egyéni vagy csoport szervezésii €s a szlinidokre, valamint a szabadsagok
idejére szervezhetd. Engedélyezésiikrél, esetleges tdmogatasukrol a DOK és a sziildi kozdsség véle-
ményeének kikérése utan az intézményvezetd dont az éves munkatervben tervezetten, a Fentartoi finan-

szirozas fliggvényében.

Muzeumi, kiallitasi, konyvtari és muveészeti eloadashoz kapcsolodo foglalkozasok, rendhagyvo orak

A terepgyakorlatokat, mizeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti eléadashoz kapcsolodo foglalkoza-
sokat, rendhagyd orakat évente az iskolavezetés altal jovahagyott szaktargyi programban, a szakmai és
az osztalyfonoki munkatervekben kell tervezni. Kozmiivelddési intézmények latogatasa kizardlag a
tananyaghoz illeszkedd programmal szervezheto.

A koézmiivelddési intézmények latogatasa onkéntes, aki nem vesz részt a programban a parhuzamos

osztaly foglalkozasait koteles latogatni, vagy egyéni feladatot végez, melyet az osztalyfonok hataroz

Intézményvezetd: Szilasné Mészaros Judit SZMSZ oldalszam61




OM: 032551

PA: 0801 Erdi Vorésmarty Mihaly Gimnazium

meg. A kézmiivelddési programot — egy héttel elobb - irasban kell benyqjtani, a végzett munkarol is
irasban kell beszamolni.

A tervezés és a beszamolas osztalyfonoki, szakkor, fakultacio vezet6i, szaktanari jogkor és feladat.
Az e foglalkozasokon vald részvétel — ha koltségekkel is jar — onkéntes. A felmeriild koltségeket a

szuloknek kell fedeznitik.

Témahetek, projektnapok

Az aktiv tanulasi alapelvek szerint szervezddd, tobb tantargy, tanulasi teriilet ismereteinek integralasat
igényl6 témakat, jelenségeket feldolgozo tandrak, foglalkozasok, témanapok, a tanév rendjében meg-
hirdetett témahetek és egyéb tematikus hetek és projektek alkalmazasa segiti a tanulot a jelenségek

megértésében, a problémak komplex moédon térténd vizsgalataban.

a) ,,PENZ7” pénziigyi és vallalkozoi témahét

b) Digitalis Témahét

c) Fenntarthatdsagi Témahét

d) Magyar Didksport Napja

(2) A nevelési-oktatasi intézmény a munkatervében meghatarozott modon részt vehet a témahetekhez,
témanaphoz kapcsolodo programokon, tovabba a tantervben eldirt, az adott témaval dsszefliggd tanitasi

orakat, valamint egyéb foglalkozéasokat a témahét, témanap keretében megszervezheti.

Szabadidos foglalkozasok

A szabadidd hasznos és kulturalt eltdltésére kivanja a nevelOtestiilet a tanulokat azzal felkésziteni, hogy
a felmertild igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle programokat szervez (pl.
turak, kirdndulésok, taborok, szinhdz- és mizeumlatogatasok, rendezvények stb.). A szabadidds ren-
dezvényeken vald részvétel Onkéntes, a felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik. A pedagdgus
tanuloi felligyelei tobbletfeladatanak finanszirozasa a fenntartoval torténd elézetes egyeztetés alapjan

lehetséges.
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Hit- és valldsoktatds

Az iskolaban a teriiletileg illetékes, bejegyzett egyhdzak — az iskola nevel6- €s oktato tevékenységétol
fiiggetleniil — hit- és vallasoktatast szervezhetnek. A hit- és vallasoktatdson vald részvétel a tanulok

szamara Onkéntes.

Az iskola létesitményeinek, eszkOzeinek egyéni vagy csoportos hasznalata

A tanulok igényei alapjan el6zetes megbeszElés utan lehetdség van arra, hogy az iskola 1étesitményeit,
illetve eszkozeit (pl. sportlétesitmények, szamitogépek stb.) a tanulok — tanari feliigyelet mellett —
egyénileg vagy csoportosan hasznaljak. A tanuldk egyéni tanuldsat, onképzését a tanitasi napokon la-

togathat6 iskolai konyvtar €s Internet-hozzaférés segiti.
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8. AZINTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO SZABA-
LYOK

8.1. Az iskolai belsé ellendrzés feladatai

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

segitse eld az intézményben folyd neveld és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat,
segitse el az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mitkodését,

az iskolavezetés szamara megfelel6 mennyiségli informéciot szolgéaltasson a dolgozdk mun-
kavégzésérol,

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

szolgéltasson megfeleld szdmu adatot €s tényt az intézmény mitkodésével kapcsolatos belsd

¢és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A belsO ellenOrzést végz6 alkalmazott jogai és kotelességei:

1. A belso6 ellen6rzést végzo dolgozd jogosult:

az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;

az ellendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrdl masolatot ké-
sziteni;

az ellendrzott dolgozo munkavégzését elézetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;

az ellen6rzott dolgozotol irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

2. A belsd ellendrzést végzo dolgozd koteles:

az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban €s az iskola belsé szabalyzataiban foglalt
eléirasoknak megfelelden eljarni;

az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni;

az ¢szlelt hianyossagokat irdsban vagy szoban k6zolni az ellendrzott dolgozokkal és a sajat,
illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével,

hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kdzvetlen felettesétdl kapott utasitas szerint

idében megismételni.
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Az ellen6rzott alkalmazott jogai és kotelességei:

1. Az ellen6rzott dolgozd jogosult:

— az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
— az ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irdsban észrevételeket tenni, és eze-
ket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.

2. Az ellen6rzott dolgozd koteles:

— az ellendrzést végzod dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel Osszefliged kéréseit telje-

siteni;

— a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belsé ellendrzést végzo dolgozo feladatai:

— Azellen6rzést végzo dolgozo a belso ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola belsd
szabalyzataiban, a munkakori leirdsaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a tanév
soran folyamatosan végezni.

— Az ellendrzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitasairol kozvetlen felettesét tajékoz-
tatnia kell.

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

— Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

- ahidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozo figyelmét;
- ahianyossagok megsziintetését Ujra ellendriznie kell.

A bels6 ellenorzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:

a) Intézményvezetd:

— ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

— ellendrzi az iskola 6sszes dolgozdjanak pedagdgiai, gazdalkodasi és ligyviteli és technikai jel-
legli munkajat;

— elkésziti az intézmény belso ellendrzési szabalyzatat;

— Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;

— feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és mitkddése felett.
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b) Intézményvezet6-helyettesek:

folyamatosan ellenérzik a hozzajuk beosztott dolgozok nevelé-oktatd és ligyviteli munkajat,
ennek soran kiilondsen:

a szakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét;

a pedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;

a pedagogusok adminisztraciés munkajat;

a pedagogusok nevel6-oktaté munkdjanak modszereit és eredményességét;

a tanulok ¢€s a dolgozok €lelmezésével Osszefiiggd tevékenységet;

az intézmény mitkddéséhez sziikséges fejlesztéseket, felujitasokat, karbantartasokat és beszer-
zéseket,

a vagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat,

a leltarozas ¢és selejtezés szabalyszerii végrehajtasat,

ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabdlyok megtartasat;

Munkakoz0sség-vezetok:

folyamatosan ellendrzik a szakmai munkak6zosségbe tartozé pedagogusok neveld-oktatd mun-
k4jat, ennek soran kiilondsen:
a pedagogusok tervezd munkajat, a tanmeneteket;

a neveld €s oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

Az intézményvezeto egyesesetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott céllal

és jogkorrel felruhazva belsd ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo, illetve

az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belso ellendrzési terv hatarozza

meg.
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8.2. A pedagégiai munka belsé ellendrzésének rendje

A pedagdgiai (neveld és oktatd) munka bels6 ellendérzésének feladatai:

— biztositsa az iskola pedagogiai munkdjanak jogszeri (a jogszabalyok, a nemzeti alaptanterv, a
kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programja szerint el6irt) mitkodését,

- segitse el az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét, hatékonysagat,

— az intézményvezetés szdmara megfeleld mennyiségli informaciot szolgéltasson a pedagégusok
munkavégzésérol,

— szolgaltasson megfeleld szdmu adatot €és tényt az intézmény neveld €s oktatd munkdjaval

kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Az ellendrzés mindig az ellendrzott fél tudtaval torténik.

A nevel6 és oktatd munka belsd ellenOrzésére jogosult dolgozok:

Az intézményvezetd €s helyettesei és a munkakodzosségvezetdk az iskolai élet barmely teriilete felett,

munkakori leirasuk, vagy egyéb feladat alapjan.

Minden évben ellendrzik a palyakezddknél és a belépd pedagdgusoknadl a tanévi fegyelem, az oszta-

lyozas, értékelés kdvetelményeinek betartasat.

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel6-oktatd munka belsd ellenérzése soran Belsé Onértékelési

Szabalyzat alapjan:

— apedagogusok munkafegyelme,
— atanorak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
— aneveld-oktatdé munkahoz kapcsolddo adminisztracid pontossaga,
— atantermek rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
— atanar-didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa,
— aneveld és oktato munka szinvonala a tanitasi 6rakon:

— az oOrara torténo elOzetes felkésziilés, tervezés,

— atanitdsi ora felépitése és szervezése,

— atanitasi 6ran alkalmazott moédszerek,

— atanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyé€nisége, magatartasa a

tanitasi oran,

— az oOra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
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— a tandran kivili neveldmunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a

kozosségformalas.

9. AZISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

Az iskolaban a nevel6-oktatd munka €s a tanulok 6nalld ismeretszerzésének eldsegitése érdekében iskolai
konyvtar mikodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtése,
feltarasa, nyilvantartasa, Orzése, gondozédsa, e¢ dokumentumok helyben hasznalatdnak biztositésa,

kolcsonzése, valamint tanorai és tandran kiviili foglalkozasok tartasa.

Az iskolai konyvtar tartds tankonyveket €s a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket szerez be, melyeket

a raszorul6 tanuld szamara egy-egy tanévre kikolcsonoz.

Az iskolai konyvtar vezetdje, a konyvtaros tandr rendszeres kapcsolatot tart fenn a térség kdzépiskoldinak
konyvtaraival és a varosi Csuka Zoltan Konyvtarral.

Az iskolai konyvtar mitkodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a konyvtaros NOKS-
os ¢és a konyvtaros tanar a felelds, részletes feladataikat munkakori leirasuk tartalmazza.

Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitasa a Konyvtari Szervezeti és miikodési szabalyzatban
talalhatdo gylijtokori szabalyzat alapjan a neveldk és a szakmai munkakdzosségek javaslatanak
figyelembevételével torténik.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, a tanulok és azok

csoportjai.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumair6l és szolgaltatasairdl,

— tandrai és tandran kiviili foglalkozéasok tartésa,

— konyvtari dokumentumok helyben torténd haszndlatanak biztositésa,

— konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

— szamitogépes informatikai szolgaltatasok és szamitdgép hasznalatanak biztositasa,
— tajékoztatas mas konyvtarak szolgaltatasairol €s dokumentumair6l, valamint mas
konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasok elérésének segitése.

A konyvtar szolgaltatasait csak azon iskolai dolgozé és tanul6 veheti igénybe, aki az iskolai konyvtarba
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beiratkozott. A beiratkozds minden tanév elején egyénileg torténik, és egy tanévre szol. A
beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozdsokat a beiratkozott dolgozonak, vagy tanulonak

haladéktalanul a kdnyvtarostanar tudomasara kell hoznia.

Az iskolai kdnyvtartanitasi napokon az éves iskolai munkaterv szerint tart nyitva:

Hétfé —Péntek: 8.00 -15.00

A nevel6knek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros tanar kozremiikodésével tervezett tanorai és
tanoran kiviili foglalkozasok véarhatd idOpontjat, témdjat, az igényelt szolgaltatdsok korét a tanév elején

tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniilik, majd a konyvtéros tanarral egyeztetniiik kell.

Az iskolai konyvtar dokumentumaira vonatkoz6 kolcsonzési idot az intézmény konyvtari szabalyzata

hatarozza meg.

Az iskolai kdnyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kdlcsondzhetdk:
— kézikonyvek,
— szamitogépes szoftverek,

— muzealis értékii dokumentumok,

A konyvtarhasznal6 (kiskoru tanuld esetén a tanuld sziildje) a konyvtari dokumentumokban okozott
gondatlan vagy szandékos karokozas esetén, illetve, ha a kik6lesonzott dokumentumot az eldirt hatar-
1dére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban eléirt modon €s mértékben kartérités fizetésére
kotelezhetd.

mazza.

Az iskolai konyvtar miikodési rendjét részletesen szabalyozza a konyvtari SZMSZ és mellékletei, mely

az intézményi SZMSZ kotelezd melléklete.
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10. AZ ISKOLAI SPORTKOR, VALAMINT AZ ISKOLA VEZETESE KOZOTTI KAPCSO-
LATTARTAS FORMAI ES RENDJE

Az iskolai sportkdr egy tanitasi évre sz0l6 szakmai program szerint végzi munkajat. Az iskolai
sportkor szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni.
Az iskolai didksportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori csoportok) az isko-

lai sportkdr szakmai programjaban kell meghatarozni.

A tandran kiviil szervezett tomegsport foglalkozasokon vald részvételhez az iskola biztositja, hogy

— az 6szi és a tavaszi idészakban: a sportudvar, a tornacsarnok, a tornaterem, a tornaszoba, az

edz6terem, street work out palya és kerti fitnesz

— atéli idészakban: a tornacsarnok, tornaterem, tornaszoba, edzéterem
a testneveld tanar felligyelete mellett a hétf6tdl — péntekig a tanitasi orakon kiviil legalabb két 6ra
hosszat a tanulok szamara nyitva legyen.

A kotelez6 tomegsport- foglalkozasok pontos idejét tanévenként az iskolai munkatervben, illetve a
tantargy-felosztasban kell meghatarozni.

Az intézmény vezetdinek és az iskolai sportkdr kapcsolattartdsat a felelds intézményvezetd-
helyettes koordinalja. A kapcsolattartas formaja: a sportkor tornaszer és egyéb igényeinek felmérése
évelején, irasbeli, szobeli megkeresés, utasitas, ellendrzések, beszamolok.

Evente két alkalommal az intézményvezetd is beszamoltatja a testneveloket.

Az iskola a nappali rendszerti iskolai oktatdsban azon osztalyokban, ahol kdzismereti oktatas is

folyik, megszervezik a mindennapos testnevelést heti 6t testnevelés ora keretében, amelybol legfeljebb

heti két 6ra

a) akerettanterv testnevelés tantargyra vonatkozoé rendelkezéseiben meghatarozott oktatasszervezési
formakkal, miiveltségteriileti oktatassal,

b) iskolai sportkdrben vald sportolassal

C) versenyszeriien sporttevékenységet folytato igazolt, egyesiileti tagsaggal rendelkez6 vagy amator
sportoloi  sportszerzodés alapjan sportold tanuld kérelme alapjdn a tanévre érvényes
versenyengedélye és a sportszervezete altal kiallitott igazolas birtokéban a sportszervezet keretei

kozott szervezett edzéssel valthato ki.
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A mindennapos testnevelést heti 3 drarendi oraban, testnevelési 6ra megtartasaval €s kotelez6 tomeg-
sport foglalkozasokkal biztositjuk a 9 — 12. évfolyamon.

A 9. és 10. évfolyamon heti 1,5 testnevelés orat az iskolai tomegsport korében torténd sportolassal 0,5
orat pedig hetenként tarsastanc-oktatdssal biztositja az iskola.

A nyolcosztalyos gimnazium 5. 6. évfolyaman heti 4 testnevelés ora + 1 néptanc ora szervezodik.

A 7. és 8. évfolyamon heti 4 testnevelés ora+ 1 tomegsport foglalkozast biztositunk.

Intézménylink — a mindennapos testnevelés megszervezésén tilmenden — a teljeskorti egészségtejlesz-
tési feladatok részeként 6sztonzi olyan, a fizikai aktivitds fokozasat szolgald intézményi programok
megvaldsitasat, amelyeken keresztiil a tanulok — képesség- és készségszinttdl, adottsagoktol fiiggetle-
niil — minél szélesebb mozgastapasztalatot szerezhetnek. llyen programjaink: Turak szervezése, futas,
sarkanyhajozas, iskolai labdaragé és roplabda, valamint atlétika versenyek megszervezése. Kerékpar-
turak, sporttaborok, vandortaborok szervezése.

A konnyitett és a gyogytestnevelés szervezésének, a tanulok konnyitett vagy gyogytestnevelési orara
torténd beosztasanak rendje

A tanul6t, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi szlirdvizsgalat alapjan konnyi-
tett testnevelési vagy gyogytestnevelési orara kell beosztani.

A konnyitett vagy gyogytestnevelés vizsgalatot majus 15-ig kell elvégezni, bejovo évfolyamok esetén
szeptember elsé felében. Az iskolaorvos altal vizsgalt tanulokrol az iskolanak nyilvantartas vezet.

A konnyitett testnevelési orat az iskolaorvosi, szakorvosi vélemény alapjan a testnevelés tanora kere-
tében biztositjuk.

A gybgytestnevelési ordkat humanerdforras fliggvényében gydgytestnevelés szakot végzett tanar tartja.
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11. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES ELLATASA

20/2012. (VIIL31.) EMMIr. 129. § (1) Az egészséges €letmddra vonatkozo tdmogatd intézményi mun-
karendben és hazirendben eldirt szabalyok betartasa az intézményben mindenki szdmara kotelezo.
A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében a fenntarté megallapodast kot Erd

Viérosi Onkormanyzat Szakorvosi Rendel8intézettel /Erd, Felsé utca 39./

A megallapodasnak biztositania kell:

— az iskolaorvos heti két alkalommal torténd rendelését az iskolaban (tanévenként
meghatdrozott napokon és idépontban),
— atanuldk egészségligyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:
- fogaszat: évente egy alkalommal,
- belgyogyaszati vizsgalat: évente egy alkalommal,
- szemészet: évente egy alkalommal,
— atanulok fizikai allapotanak mérését évente egy alkalommal,
— a tanuldknak a korzeti védond altal végzett higiéniai, tisztasagi szlirdvizsgalatat évente
meghatarozott rend szerint
— Az egészséges ¢€letmod, a betegségek megeldzése, az elsdsegélynyujtas és a csaladi €letre

vald nevelés témakorében az egészségiigyi szolgalat segiti az osztalyfonokok munkajat.

11.1. A diabeteszes gyermek ellatasanak eljarasrendje

Ha a evermek a kovetkezo tiinetek valamelyikét/vagy egyszerre tobbet produkal, abban az esetben

felmeril a hipoglikémia (alacsony vércukorszint gyanuja):

— sapadtsag, remegés, verejtékezés

— gyengeség, bizonytalansag

— aszokasostdl eltérd fesziilt, ingerlékeny viselkedés, esetleg agresszio
— koncentraci6 zavar

— hirtelen jott faradtsag, gyengeség

— koordinalatlan mozgés, szédiilés
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l. Teendok hipoglikémia esetén

eszméletvesztéssel nem jaro allapot esetén:
— a gyermek biztonsagba helyezése (iiltetés, szlikség esetén fekvd helyzet), folyamatos fel-

tigyelet biztositasa

— Az Oktatési Hivatal altal szervezett tovabbképzésen részt vett pedagogiai asszisztens azon-
nali értesitése

— az iskolai Diab Mentor/helyettese értesitése (hianyaban iskolaorvos, védond)

— vércukorszint mérése

— alacsony vércukorszint esetén (4mmol/l alatti érték), és amennyiben a gyermek eszméleté-

nél és tudatanal van, valamint biztonsadggal képes nyelni: 1-2 dl cukros oldat, gyiimdlcslé,
esetleg 2-3 szem sz6l6cukor, kockacukor adasa.

— tovabbi folyamatos feliigyelet biztositasa

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

— sziilok, gondviselo értesitése

eszméletvesztéssel jaro allapot esetén:

¢letjelek ellendrzeése (1€gzés, keringes), szlikség esetén ujraclesztés megkezdése

félrenyelés megakadalyozasa, ennek érdekében stabil oldalfekvés biztositasa, folyamatos

oo

felligyelet, Diab Mentor/helyettes értesitése (hianyaban gyermekorvos, védond)

Mentdk vagy orvosi ligyelet azonnali hivasa.

Sziilok, gondviseld értesitése.

Ha a gvermek a kovetkez0 tiinetek valamelyikét/vagy egyszerre tobbet produkal, abban az esetben

felmeriil a hiperglikémia (magas vércukorszint gyanuja):

— hanyas, gyomorfajdalom

— koromlakklemosohoz hasonlé acetonos lehelet
— légszomj

— zavartsag, koncentraciézavar

— homalyos latés

— sulyos esetben eszméletvesztés
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1. Teendok hiperglikémia esetén

eszméletvesztéssel nem jaro allapot esetén:

a gyermek biztonsagba helyezése (iiltetés, sziikség esetén fekvo helyzet), folyamatos fel-

tigyelet biztositasa

Diab Mentor/helyettese értesitése (hidnyaban iskolaorvos, védénd)
vércukorszint mérése (1 1l mmol/I feletti érték magas vércukorszint)
tovabbi folyamatos feliigyelet biztositasa

mentd hivasa

sziil6 vagy gondviseld értesitése

eszméletvesztéssel jaro allapot esetén:

¢letjelek ellendrzése (1€gzés, keringés), sziikség esetén Ujraélesztés megkezdése

félrenyelés megakadalyozasa, ennek érdekében stabil oldalfekvés biztositasa, folyamatos

feliigyelet,
Diab Mentor/helyettes értesitése
Mentdk vagy orvosi ligyelet azonnali hivasa.

Sziilok, gondviseld értesitése.

Az iskolan kiviili sziirdvizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.
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12. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULOI ES GYERMEKBAL-
ESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN (INTEZMENYI VEDO,
OVO ELOIRASOK)

12.1. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanul6- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolato-
san

Az iskola minden dolgozo6janak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik, testi €épségiik megdrzésehez sziikséges ismereteket dtadja, valamint ha észleli, hogy a ta-

nuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatosan:

a) Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartani az iskolai munkabiztonsagi (mun-
kavédelmi) szabalyzatat, valamint a tiizvédelmi utasitas és a tiizriad6 terv rendelkezé-
seit.

b) Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biz-
tonsaganak ¢€s testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabdlyokat
és viselkedési formakat.

C) A neveldk a tanorai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel ki-
sérni, a rendet megtartani, valamint a balesetmegel6zési szabalyokat a tanulokkal betar-
tatni.

d) Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egész-
ségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes foglalkozasokkal

egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tiltott és az elvarhatdo magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a
kovetkezd esetekben:
— A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran ismertetni kell:
- aziskola kornyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat,
- ahazirend balesetvédelmi elGirasait,
- arendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti Katasztrofa-

bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat),
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- amenekiilés rendjét,

- atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

- Tanulmanyi kirandulasok, tarak elétt,

- Ko6zhaszni munkavégzés megkezdése elott.

- A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok fi-

gyelmét.

A neveldknek tajékoztatni kell a tanulokat minden gyakorlati, technikaijellegti feladat,
illetve tandran vagy iskoldn kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd

magatartasra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat
az osztalynaploba be kell jegyezni. A nevelOnek visszakérdezéssel meg kell gydzddnie

arrol, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia) és a gyakorlati
oktatast vezetd nevelk baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkabiztonsagi

(munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az iskola intézményvezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltét-
eleit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A mun-
kavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rend;jét és az ellendrzésbe bevont

dolgozokat az iskola munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.
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12.2. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulobalesetek esetén

a) A tanulok feliigyeletét ellatdo neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

a sériilt tanul6t elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hiv-
nia,

a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell sziin-
tetnie,

minden tanulo6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intéz-
ményvezetonek,

e feladatok ellatasaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek

1s részt kell vennie.

b) A balesetet szenvedett tanulét elsésegélynytjtasban részesité dolgozo a sériilttel csak

annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell

tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi

segitséget.

c) Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést jegyzOkonyvezni kell és az intéz-

ményvezetdnek ki kell vizsgalnia. A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivalto

okokat ¢€s azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményekép-

pen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megeldzése érdekében

¢s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

d) A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan

- A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

- A harom napon tal gydgyuld sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell

vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A

jegyzékonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at

kell adni a tanulénak (kiskora tanulé esetén a sziilonek). A jegyzokonyv egy példa-

nyat az iskola 6rzi meg.

- A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A sulyos baleset

kivizsgalasaba legalabb kozépfokl munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd sze-

mélyt kell bevonni.

- Az iskola igény esetén biztositja a sziildi szervezet és az iskolai didkonkorményzat

képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.
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Az iskolai neveld és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskolai munkabiztonsagi sza-

balyzat (munkavédelmi) szabalyozza.

13. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokésos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak

¢s dolgozoinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkivili eseménynek mindsiil kiilongsen:

— atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

— atlgz,

— arobbantéssal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét, vagy a benne
tartozkodo személyek biztonsagat fenyeget6 rendkiviili eseményre utalo tény jut a tudomasara koteles
azt azonnal k6zolni az iskola intézményvezetdjével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds ve-

zetovel.

Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos vezetdk:

— -intézményvezetd, illetve a helyettesitésére megjelolt munkatarsak

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell

— a fenntartot,

— tliz esetén a tlizoltdsagot,

— robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

— személyi sériilés esetén a mentdket,

— egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve katasztrofaelha-

rito szerveket, ha ezt azintézmény vezetdje szlikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitasara az épiiletben tartdozkodd személyeket értesiteni (riasztani) kell, valamint haladékta-
lanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo
tanulocsoportoknak a tlizriadd terv €s a bombariado terv mellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv" alap-

jan kell elhagyniuk.
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A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett €piiletbol valo kivezetéséért €s a kijelolt teriileten tor-

téno gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanérat vagy mas foglal-

kozast tartd pedagogusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezdkre:

— Az épiiletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozést tartd neveldnek
a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkodd gyerekekre is gondolnia
kell!

— A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozést tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld

az épiiletben.

Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett

épiilet kiiiritésével egyidejiileg -felelds dolgozok kijeldlésével- gondoskodnia kell az alabbi feladatok-

1ol:

— akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

— akozmiivezetékek (gdz, elektromos aram) elzarasarol,

— avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

— az elsésegélynyujtas megszervezésérol,

— arendvédelmi, illetve katasztroéfaelharité szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadésarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola vezetdjének vagy

az altala kijel6lt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

— arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

— aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl,

— az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrdl (mérgekrol),

— akozmi (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

— az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarodl,

— az ¢épiilet kiiiritésérol.
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A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvé-
delmi, illetve katasztrofaclharitd szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell intézkedni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekrol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden
dolgozdja és tanuloja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat a neveldtestiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell pétolni.

Tliz, vagy robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes intézményi sza-
balyozasat a ,, Tlizriado terv" cimilintézményvezetdi utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 és bombariado tervet évenként feliil kell vizsgalni, és a tanulokkal, valamint a dol-
gozokkal meg kell ismertetni. Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben szerepld kiiiritési terv alapjan

¢évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola szervezeti

intézményvezet6-helyettese a felelds.

A tiizriadé és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanulojara és dol-

oozojara kotelezo érvénvyiiek.
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14. AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

Felhasznalt jogszabalyok:

A Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény ( a tovabbiakban: Nkt.)

A tankonyvellatasban kozremiikodok kijeldlésérdl szold 501/2013.(X11.29.) Korm. rendelet ( a tovab-
biakban: Korm. rendelet)

2020-t6l az ingyenes tankonyvellatas a 10-12. évfolyamra is kiterjesztodott.

Az intézményvezeté gondoskodik arrol, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az allam
altaltéritésmentesen biztositott tankdnyveket — a munkafiizetek kivételével —, tovabba a pedagogus ké-
zikdnyveket az iskola konyvtari allomany-nyilvantartasdba vegyék, az iskolai konyvtari allomanyban
elkiilonitetten kezeljék, tovabba az iskolaval jogviszonyban all6 tanuld, illetve a pedagogus részére a
tanév feladataihoz az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint bocsassak rendelkezésre.

Az iskolai Hazirend altal megallapitott tankonyvellatasi szabalyok nem vonatkoznak a munkafiize-
tekre.

Az éllam altal téritésmentesen biztositott tankdnyveket a pedagdgus, a tanuld — a kotelezd érettségi

tantargyak kivételével koteles az iskolai konyvtarban leadni.
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14.1. A tankonyvrendelés menete
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A tankonyvrendelés folyamata

Feladat hataridé felel6s(0k)
. - munkakdzosség-vezetok, tan-
A tankOnyvlistak dsszedllitasa aprilis 5.

konyvfelelds, szaktanarok

Tankonyvlistak ismertetése

aprilis 12.

tankonyvfelelds, osztalyfono-

kok

Tankonyvlistak begytijtése

aprilis 20.

osztalyfonok,

tankonyvfelels

Tankonyvrendelés leadasa, alapren-
delés lezarasa, fenntartéi jovaha-

gyas.

aprilis 30.

tankonyvfelelds, konyvtarosok

Azoknak a tankonyveknek, ajanlott
és kotelezd olvasmanyoknak a jegy-
zékének kozzététele, amelyeket az
iskolai kdonyvtarbol a tanulok kikol-

csonozhetnek.

majus 31.

intézményvezetd

Az iskolai tankonyvellatas éves

rendjének meghatarozasa

junius 17.

intézményvezetd

Az alaprendelések modositasa, leg-
késdbb ekkor kell a fiktiv (nem ne-
vesitett) didkokat nevesiteni, fenn-

tartoi jovahagyas sziikséges.

Jjunius.30.

tankonyvfelelds
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A kolcsonzott tankonyvek begyiij-

junius 30. osztalyfonokok, konyvtarosok
tése
) augusztus 1 — augusz-
A kiszaéllitott tankonyvek atvétele tankonyvfelelds
tus 25.
. Kiilon {itemterv alap- | tankonyvfelelds,
A tankdnyvek kiosztasa

jan szeptember 1-ig. konyvtar

A potrendelés leadasanak idészaka
' augusztus 21. — szept-
a tankonyvrendelésifeliileten a
ember 15. tankonyvfelel6s
fenntartd jovahagyasaval.

14.2. Tovabbi rendelkezések

A tankonyvrendelés leadasara jogosult intézmény a poétrendelés leadasan tali idészakban a
tankonyvellatasiszerz6désben meghatarozott feltételekkel is jogosult tankdnyvrendelést leadni,
amelyet a Konyvtarellato teljesit.

Az iskola a hit- és erkdlcstanoktatashoz a bevett egyhaz altal alkalmazott tankdnyvekre vonatkozo
rendelését tankonyvenként és egyhdzanként osszesitve kiildi meg a Konyvtarellatd részére.

A hit- és erkdlestanoktatashoz alkalmazott tankdnyvek beszerzésérdl és az iskolakhoz

tanévkezdésre torténd eljuttatasardl a bevett egyhaz gondoskodik.

Az iskolai tankdnyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankonyvkdlcsonzés, a tankdnyv
tanoran kiviili elhelyezése az iskola minden tanul6ja részére biztositsa a tankonyvhoz

val6 hozzéjutas lehetdségét.

A tankdnyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetdvé kell tennie, hogy azt a sziildk
megismerjek.

Az intézményvezetd a Nemzeti alaptanterv felmend rendszerli bevezetésével érintett iskolai évfolya-
mokon barmely tantargyhoz, miiveltségi teriilethez csak olyan tankdnyvet rendelhet, amelyiknek a tan-
konyvvé nyilvanitasa a kerettantervi rendelet kihirdetését kovetden tortént, feltéve,

hogy az adott tantargyhoz, miiveltségi teriilethez a kerettantervi rendelet alapjan kertilt kiadasra

vagy jovahagyasra kerettanterv, tovabba szerepel ilyen tankonyv a hivatalos tankdnyvjegyzéken.
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A tankonyv- és pedagoguskézikonyv-rendelés elkészitésével egyidejlileg az iskolai tankonyvellatas
helyi rendjében az iskola intézményvezet6jének meg kell neveznie a tankonyvfeleldst,

annak feladatait, az iskolai tankOnyvellatds soran elvégzésre keriild6 munka ellenértéke
elismerésénekelveit. A feladatellatdsban vald kdzremitkddés nevezettnek nem munkakori feladata.

Dijazasa a Konyvtarellatoval kotott szerz6désbol kovetkezik.

14.3. A tankonyvellatasban kozremiikodék feladatai

a) A tankonyvfelelés feladatai:

— Aziskolai tankdnyv- és pedagogus kézikdnyvrendelés és -ellatas rendje alapjan végzi mun-
kajat

— Kapcsolatot tart a tankonyvellatds megszervezésében részvevd személyekkel (intézmény-
vezetd, osztalyfonokok, munkakdzosség-vezetdk, szaktanarok, sziildk) és a Kelloval;

— A munkakdzosségek vezetdivel egyezteti az oktatdshoz hasznélni kivant tankdnyveket;

— Figyelembe veszi a konyvtarosok tartos tankonyvekrdl szol6 kimutatasat,

— Begyljti és Osszesiti a pedagoguskézikonyv-igényt;

— Lebonyolitja a tankonyvrendelést, potrendelést, visszaruzast;

—  Atveszi a tankdnyveket, a pedagogus-kézikonyveket a Konyvtarellatotol a tanuldk, a peda-
gbogusok részére, majd a tankonyvellatas helyi rendjének megfelelden részt vesz a tankonyv-
ellatassal, pedagoguskézikonyv-ellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban.

— A kozpont altal fenntartott iskola esetében a kdzponton keresztiil az iskoldnak a Konyvtar-
ellato dijazast fizet. A dijazas forrasa: a kozpont altal fenntartott iskolak esetében a Konyv-
tarellato altal a tankonyvellatasi szerzédés alapjan a kozponton keresztiil az iskolanak aten-

gedett 6sszeg.

b) A konyvtaros feladatai:

— Bevételezi az allam altal ingyenesen biztositott tankdnyveket,

— Gondoskodik azok kikdlcsonzésérdl és év végi begylijtéseérol.

— Az intézményvezetd gondoskodik arr6l, hogy az allam altal téritésmentesen biztositott tan-
konyveket, munkafiizetek tovabba a pedagogus-kézikonyveket az iskolai konyvtari allo-
many nyilvantartasba vegyék, az iskolai konyvtari dlloményban elkiilonitetten kezeljék.

€) A munkakdzosség-vezetok feladatai:

— Szakmai szempontbol koordinaljak a tankonyvek kivalasztasat:
— eldnyben részesitik a tartos tankdnyveket,
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d) Az
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egységes tankonyvcsaladokat hasznalnak

évfolyamonként 0sszesitik a megrendelni kivant tankonyvek listajat

(a kért adatokkal egyiitt) az intézményvezetd-helyettesnek; aki egyeztetés utan jovaha-
gyasra

benyujtja az intézményvezetonek.

osztalytonokok feladatai:

kiosztjak és begytijtik a sziilok rendelési igényét tartalmaz6 nyomtatvanyt,

részt vesznek a tanév végén a kdlcsonzott konyvek begytijtésében.

e) A szaktanarok feladatai:

a munkak6zosséggel egyeztetve kivalasztjak az altaluk tanitott osztalyok szamara

a megrendelni kivant tankonyvet

Az emelt szintli csoportok esetén, amennyiben nem all rendelkezésre a KELLO feliiletén rendelhetd,

szakmailag elfogadott konyv, a sziildi kozosséggel torténd egyeztetés utan kezelik a kiilon rendelést,

felel6sok a konyvek kiosztasaért.

Az esélyegyenlOség jegyében a raszorulok szadmara ebben az esetben palyazat Gtjan iskolank alapitva-

nya segit.

Az iskolai

tankonyvellatas rendjérol — a szakmai munkakozosségek véleményének kikérésével —

évente a nevelotestiilet dont, az alabbiak figyelembevételével:

Az iskoldba belépd 1) osztalyok tanuldi esetében a tajekoztatast €s felmérést a beiratkozas napjaig kell

elvégezni.

A tankdnyvrendelés és tdamogatas modjardl az intézményvezetd az osztalyfonokok kozremiikodésével

irasban értesiti a sziiloket.

A tankOnyvrendelés és tankOnyvterjesztés szabalyai:
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» A szakmai munkakdzosség tagjai a pedagogiai program elvei alapjan kivalasztjak a tankony-
veket és a segédkonyveket €s minden évben a KELLO-n megjelend tankonyvlista alapjan iras-
ban kozlik az altaluk hasznalni kivant tankonyvre vonatkozé igényiiket a megbizott intézmény-
vezetd - helyettessel.

» Az intézményvezeté minden év junius 10-éig koteles felmérni, hany tanulonak kell vagy lehet
biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol, konyvtarszobabdl torténd tankonyvkol-
csOnzés utjan, hanyan kivannak hasznalt tankonyvet igénybe venni vagy 10j tankonyvet vasa-
rolni. A felmérés eredményérol az intézményvezetd minden év junius 15-¢éig tajékoztatja neve-
16testiiletet, a sziil6i szervezetet, az iskolai didkdnkormanyzatot, az iskola fenntartojat, és kikéri
a véleményiiket az iskolai tankonyvtadmogatas rendjének meghatarozasihoz.

» Az intézményvezeté minden év junius 17-ig meghatarozza az iskolai tankdnyvellatas rendjét,
¢s errdl a helyben szokasos modon tajékoztatja a sziil6t vagy a nagykoru cselekvoképes tanulot,
tovabba a fenntartot.

» A tankonyvrendelés modositasanak €s a normativ kedvezményben részesiilok feltlintetésének
hatérideje janius 30.

» A potrendelés hatarideje szeptember 5.

Az iskolak tankonyvrendelése a Nkt. alapjan a fenntart6 egyetértésével késziil el. Ezen fenntartdi egyet-
értési jogot az elndk nevében, atruhazott hataskdrben a tankertileti igazgatd gyakorolja.

> A tankonyvrendelés elkészitésével megbizott intézményvezetd-helyettes gondoskodik arrdl,
hogy az iskolai oktatasban felhasznalhato tankonyvek, valamint segédkonyvek
hivatalosjegyzéke rendelkezésre alljon.

» A konyvtarosnak kozzé kell tennie azoknak a tartos tankonyveknek és segédkonyveknek a jegy-
z€két, amelyeket a tanulok az iskolai konyvtarbol kikdlcsondzhetnek.

» A tankOnyveket minden tanév szeptember 1-ig kapjak meg a tanulok az iskolaban, a konyvtari
kolesonzeéssel kapott konyveket a konyvtaros allomanyba veszi. Tartos haszndlatanak iddtarta-
maro6l a tanuldt tajékoztatni kell.

» Az iskolatol kdlesonzott tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kart a tanulénak

(sziilének) a konyvtarhasznalati szabalyok szerint az iskola részére meg kell tériteni.
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15. INTEZMENYI ALAPDOKUMENTUMOK ES BELSO
SZABALYZATOKNYILVANOSSAGA

Az intézmény szakmai alapdokumentumaban foglalt feladatok végrehajtasa a kovetkez0, a fenntartd
altal jovahagyott intézményi alapdokumentumok alapjéan folyik:

a) pedagodgiai program;

b)  szervezeti és miikodési szabalyzat;

c)  esélyegyenléségi terv

d)  belso ellenbrzési terv

e)  hazirend.
A kiilonos kozzétételi lista alapjan meghatarozott adatok hozzaférhetdk az intézmény honlapjan és a

KIR-ben.
Az intézményi alapdokumentumok az intézmény honlapjan szintén hozzaférhetok.

A http://vmg-erd.hu/honlapon, illetve betekintés eldzetes telefonegyeztetés utan az intézmény vezetd-

jénél az iskolavezetés fogadd ordjaban.

Az intézményi alapdokumentumok egy-egy példanyat az intézményvezeténél és helyetteseinél és az
iskolai konyvtarban is el kell helyezni helyben olvasas céljara.
A tanulok és a sziilok az intézmény alapdokumentumairdl munkanapokon, az tigyfélfogadas ideje alatt

vagy eldre egyeztetett idOpontban kérhetnek tajékoztatast

Az intézmény héazirendjét az iskolaba torténd beiratkozaskor, minden tanév elsé osztalyfénoki orajan,

illetve 1ényeges modositas esetén a sziilok, tanulok az intézmény honlapjan keresztiil megismerik.

Az intézményi miikodés egyes teriileteit szabalyoz6 belsd szabalyzatokat — ha jogszabaly masként nem
rendelkezik — az intézményvezet6 adja ki. A belso szabalyzatok tervezetét az intézmény Kozalkalma-
zotti Tanacsa véleményezi. Intézményi belsd szabalyzat rendelkezése jogszaballyal vagy az intézményi

alapdokumentumok tartalmaval nem lehet ellentétes, az ilyen rendelkezés semmis.
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16. A TANULO ALTAL ELOALLITOTT DOLOG VAGYONI JOGARA VONATKOZO

DIJAZAS SZABALYAI

Az intézmény ¢€s a tanul6 kozotti eltéré megallapodas hianyaban a tanulé jogutodjaként az iskola szerzi
meg a vagyoni jogokat minden olyan, a birtokaba keriilt dolog felett, amelyet a tanulo allitott eld
— tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben, illetve
— tanuloi jogviszonyhoz kapcsolddd, azonban az abbdl szarmazo kotelezettségekhez nem ko-
tddo feladatok teljesitésekor.
A tanulot megfeleld dijazas illeti meg, ha az iskola a vagyoni jogokat masra ruhdzza 4t.
A megfeleld dijazasban a tanul6 — tizennegyedik életévét be nem t6ltott tanuld esetén sziildje egyetér-

tésével — €és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg,

17. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iskola hagyomanyainak 4polésa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az iskola j6 hirnevének meg-
Orzése, Oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége.

A rendezvények iddpontjat, valamint a nemzeti és allami linnepek megszervezésének modjat és fel-
adatait /egyéb aktuadlis feladatokat / minden évben a tanévben az éves munkaterv hatdrozza meg.

Az linnepségek szervezéséért, az linnepi miisor Osszeallitasaért felelds személyeket a neveldtestiilet
tagjaibol az iskolavezetés hatarozza meg. Az iskolai linnepségeken a pedagdgusoknak és a didkoknak
1s kotelezd részt venni. Kivételes esetekben az intézményvezetd felmentést adhat ez alol.

Az iskolai tinnepségeken linnepi 6ltozetben kell megjelenni. (Hazirendben szabalyozottan)

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor az tinnepélyek, megemlékezések
rendje és a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok kérdésében az iskolai didkdnkorményzatot

egyetértési jog illeti meg.

a. Iskolai innepségek:

- TANEVNYITO UNNEPSEG

- OKTOBER 23. NEMZETI UNNEP
- VOROSMARTY NAP

- SZALAGAVATO

- MARCIUS 15. NEMZETI UNNEP

- BALLAGASI UNNEPSEG
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- TANEVZARO UNNEPSEG

b. Iskolai megemlékezések:

- ARADI VERTANUK EMLEKNAPJA (oktober 6.)
- MAGYAR TUDOMANY NAPJA (november 3.)
- MAGYAR KULTURA NAPJA (januar 22.)

-  KOMMUNISTA DIKTATURAK ALDOZATAINAK EMLEKNAPJA (feb-
ruar 25.)

- AKOLTESZET NAPJA (4prilis 11.)
- HOLOKAUSZT ALDOZATAINAK EMLEKNAPJA (éprilis 16.).
- NEMZETI OSSZETARTOZAS NAPJA (jinius 4.)

- EGYEB EMLEKNAPOK A TANEV HELYI RENDJEBEN TERVEZET-
TEN

c. Hagvomanvos rendezvények:

VMG-DIAKTALALKOZO

- PALYAORIENTACIOS NAP

- VOROSMARTY HET

- ISKOLAKARACSONY

- FARSANG

- VOROSMARTY-BAL

- DIAKGALA

- SPORTNAP ES EGESZSEGNAP
- DIAKNAP

- DOK-PROGRAMOK EVES MUNKATERVBEN TERVEZETTEN
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A hagyomanvyapolas Kiilsoségei

Az iskola cimere, a jelvény:

pajzs alaku, sz€lén nemzeti szinii keret-
tel. A szineket aranyvonal vélasztja el
egymastol. Belsé mezdjében piros ala-

pon aranyszinii betiikkel a VMG ERD

embléma helyezkedik el.

Az iskolazaszlé:

200 x 120 cm- nagysagu fehér selyem.

Szélét piros-fehér-zold szint haromszogek sora keretezi. Egyik oldalan kézépen a gim-
nazium selyem ratétéi emblémaja és himzett Vérosmarty Mihaly Gimnazium, Erd fel-
irat, mig a masik oldalon Magyarorszag koronds cimere, és ,,Hazadnak rendiiletleniil

Légy hive, oh magyar!” idézet talalhato.

Vorosmarty-emlékplakett:

60 mm atmérdji, bronzbdl késziilt plakett, melyen Vordsmarty Mihaly arcképe és az
iskola neve lathato.

Készitdje: Gaspar Pal Szilveszter 6tvos

Az iskola tanuléinak kdételezd {innepi viselete:
lanyok: sotét szoknya vagy nadrag, matrozbliz
fiak: fehér ing, s6tét nadrag, ill. 6ltdny, nyakkendd

Hézirend alapjan.
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18. AZ INTEZMENYI ELEKTRONIKUSAN ELOALLITOTT DOKUMENTUMAI

Intézménylinkben az aldbbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.

Az intézményben elektronikus ton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok:
v’ atanuldbalesetek elektronikus uton térténd bejelentése,
v aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
v’ az elektronikus napld,

v’ ¢és az érettségi rendszerében alkalmazott elektronikusan eléallitott nyomtatvanyok papiralapon

valnak hitelesitetté.

18.1. Az elektronikus titon eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje az adatke-
zelési szabalyzatban szabalyozottak szerint torténik, mindenkor aldirdssal és korbélyegzdvel ellatva.

Az elektronikus ton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitasa sze-
rinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. Az elektronikus
uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitése bélyegzdvel és alairassal torténik.
A papiralaptl nyomtatvany kinyomtatasat kovetden: el kell 14tni az intézményvezetd eredeti aldirasaval
¢s az intézmény bélyegzdjével, a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az
irattarazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumkeént kell megdrizni.
A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdvetelmények
megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl is az intézményvezetonek kell gon-
doskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus Gton torténd bejelentdlapja papiralapu nyomtatvanyanak hitele-

sitésére €s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

18.2. Az elektronikus napl6 hitelesitésének rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt adatként keze-
lend6é. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Gton viszik be az iskola vezetdi, tandrai és az
adminisztracioért felelés alkalmazottak. Az adatok tarolasa - ideiglenesen - az iskola e célra hasznala-

tos szerverén torténik, a frissités legalabb egyoranyi gyakorisaggal torténik.
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A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a
hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Az adatok taroldsa a napld hasznalata soran dtmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a biz-
tonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis napld elektronikus tton tarolja a
tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagéat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézke-

déseket, a sziilok értesitését €s egyéb, a tanarok munkajat segitd informaciokat.

A tarolt adatok koziil:

Havi gyakorisdggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott hdnapban megtartott orak,
helyettesitések stb. szamarol készitett kimutatast, azt az intézményvezetd vagy az intézményvezeto-
helyettes aldirja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyok-
nak megfelelden kell tarolni.

A tanul6 félévi osztalyzatair6l az iskola: koteles papiralapu értesitot kiildeni az iskola kor-bé-
lyegzdjével és az osztalyfonok alairdsaval ellatva.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt €s igazolatlan orait, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanuld eldbb felsorolt adatait
tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzdjével
le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanuldénak vagy a sziilének.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
oradk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas megsziinésé-
nek eseteiben.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papiralapt torzskonyvet kell kial-
litani, amelynek adattartalmat és formdjat jogszabaly hatarozza meg. A megjelolt személyek alairasa-
val és az intézmény kor alakt pecsétjével ellatva valik hitelessé.

A tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiils6 adathordozora kell mentent, ki kell nyom-
tatni és az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges. A megjelolt személyek
alairasaval és az intézmény kor alakl pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési

szabalyoknak megfelelden kell tarolni.
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18.3. Az elektronikus titon eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkal-
mazunk a 229/2012. (VIII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A KIR eléréséhez felhasz-
naldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok bedllitdsai az intézményvezetoi
mesterjelszo-kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo, kizarolag a
felhasznal6 altal ismert jelszoval torténik.

Tobb felhasznalora azonos felhasznalénév nem engedélyezhetd.

A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot az iskolatitkér 6rzi.

A masok 4altal megismert jelsz6t azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza.

Jogosulatlan (mas adataival val6) hozzaférés esetén az okozott karért — az intézményvezeto altal kez-
deményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozd személyesen felel.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni
az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

- az iIntézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

- a tanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista.

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az intéz-
ményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozatdban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valo hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korla-
tozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az

intézményvezetd helyettesek) férhetnek hozza.
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19. ZARO RENDELKEZESEK

A jelen SZMSZ modositasa csak a neveldtestiilet, a jelzett kozosségek véleményeztetésével,
egyetértésével, illetve a fenntart6 jovahagyasaval lehetséges. Az intézmény eredményes és hatékony
miitkodéséhez sziikséges rendelkezéseket ©nallé szabélyzatok tartalmazzak, intézményvezetdi

utasitasok egészitik ki. Ezen szabalyzatok, utasitasok az SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatok.

A SZMSZ hatalybalépése
A SZMSZ 2022. év Stbﬂ(\ﬁ‘“b‘( ho 23) napjan a nevel6testiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba,
és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt SZMSZ hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a

2014. év augusztus ho 29. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

A SZMSZ feliilvizsgalata
A SZMSZ feliilvizsgélatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabélyvéltozas esetén,
vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a Diakonkormanyzat, az Iskolaszék,

a Sziiléi Szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezetéhoz kell beterjesz-

teni. A SZMSZ moédositési eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.
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Az intézményben miikodé egyezteté forumok nyilatkozatai

A SZMSZ-t az intézmény Didkonkormanyzata 2022. év szeptember hd 13. napjéan tartott iilésén
megtargyalta. Aldirdsommal tanusitom, hogy a Didkonkormanyzat véleményezési jogat jelen

SZMSZ feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Kelt: Erd, 2022. év szeptember hénap 16. nap

Didkénkormanyzat vezetdje

(Mellékelve a véleményezésn’il késziilt jegyzokonyvi kivonat.)

A SZMSZ-t a Sziiléi k6zosség 2022. év szeptember ho 21. napjan tartott iilésén megtargyalta. Alaira-
sommal tanusitom, hogy a Sziil6i kdzosség véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, a

jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Kelt: Erd, 2022. év szeptember honap 21. nap

71)501&‘”3 4L\

Sziil6i kozosség képviseldje

(Mellékelve a véleményezésrol késziilt jegyzokonyvi kivonat.)

A SZMSZ-t az intézmény nevelGtestiilete 2022. év szeptember hé 28. napjan tartott értekezletén
elfogadta.

Kelt: Erd, 2022. év szeptember honap 28. nap

hitelesit6 néveldtestiileti tag

(Mellékelve az elfogadasrol késziilt jegyzkonyvi kivonat.)
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Nyilatkozat

Jelen Szervezeti és miikodési szabalyzattal kapcsolatban a Nemzeti kéznevelésrdl szol6 2011. évi

CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartora tobbletkotelezettség nem ha-

Kl ol B I

.............................. 9 v

Fenntartdi nyilatkozat

Vonatkozaséban az Erdi Tankeriileti Kézpont, mint az intézmény fenntartéja ellendrzési jogkort gya-
korolt. Aldirdsommal tantisitom, hogy a fenntart6 dontésre jogosult vezetdje a Szervezeti és Miikodési

Szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért.

o | \
Kelt: T wﬂ év R
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(A fenntartoi értesités helye a SZMSZ-t jovahagyo hatarozatrol.)
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20. MELLEKLETEK

.  SZAMU MELLEKLET: AZ ISKOLAI KONYVTAR SZMSZ-E
II.  SZAMU MELLEKLET: INFORMATIKAI ES ADATKEZELESI SZABALYZAT
I1l. SZAMU MELLEKLET: IRATKEZELESI SZABALYZAT

21. FUGGELEKEK

1. SZAMU FUGGELEK: A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYI HAT-
TER

2. SZAMU FUGGELEK: SZAKMAI ALAPDOKUMENTUM

3. SZAMU FUGGELEK: AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESET SZEMLELTETO
ABRA

4. SZAMU FUGGELEK: AZ SZMSZ-BEN NEVESITETT MUNKAKOROKHOZ TARTOZO
FELADAT-ES HATASKOROK, MUNKAKORILEIRAS-MINTAK
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I. szama melléklet: Konyvtari SZMSZ

1. BEVEZETES

Konyvtarunk az iskola miikodéséhez, Pedagdgiai programjanak megvaldsitasahoz, a neveléshez,
tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltdrasat, megorzését, a
konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat
biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Az iskolai konyvtar SZMSZ-e tartalmazza a konyvtar miikodésének és igénybevételének

szabalyait.

2. JOGSZABALYI HATTER
Az iskolai konyvtar miikodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg, koztiik:

o 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

o 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol,

o 20/2012. (VIII 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,

o [10/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, valamint

o az [FLA és az UNESCO kozés konyvtari nyilatkozata, 1999.

3. AZISKOLAI KONYVTAR SZMSZ-E TARTALMAZZA:
e A konyvtarra vonatkozd adatokat.

e A konyvtar fenntartisa és szakmai irdnyitasara vonatkozo informaciokat.
e A konyvtar feladatait.

o Az iskolai konyvtar gytijtokore, allomanya, gazdalkodasa.

e A konyvtari allomany elhelyezését és tagoléasat.

e Az dllomany nyilvantartdsat.

e A konyvtari allomany ellendrzését és védelmét.

e A konyvtari allomany feltarasat.

e Az iskolai konyvtar szolgéltatasait.



e Mellékletek:
1. szamu melléklet: Gytiijtokori szabalyzat
2. szamu melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat
3. szamu melléklet: Féfoglalkozasu iskolai konyvtaros munkakdri leirdsa

4. szamu melléklet: Tankonyvtari szabalyzat

4. A KONYVTARRA VONATKOZO ADATOK

Elnevezése: Vorosmarty Mihaly Gimnazium Iskolai Konyvtara
Cime: Erd, 2030, Széchenyi tér 1.
Létesitésének ideje: 1961.
Elhelyezése: Iskola épiilete, elsé emelet (104), 6nalldo helyiség, szabadpolcos allomany.
Tartozik hozza egy olvasoterem, szabadpolcos alloméannyal
A konyvtar megfelel a helyiséggel szembeni altalanos kovetelményeknek, azaz:
e helyiség konnyen megkozelithetd a konyvtarhasznalok szdmara,
e akonyvtarhelyiség alkalmas egy iskolai osztaly befogadasara, bontott csoportban.
Alapteriilete: 63+63 m? / Helyiségeinek szdama: 1+1 terem

Hasznaloi kore: Az iskola pedagogusai, tanuloi, dolgozoi

5. AKONYVTAR FENNTARTASA ES SZAKMAI IRANYITASA

5.1.A konyvtar fenntartasa
A konyvtar az Erdi Tankeriileti Kozpont szervezetében miikodik. Fenntartisardl és
fejlesztésérdl az Erdi Vorosmarty Mihaly Gimnazium fenntartoja gondoskodik. A szakszerii

konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért az iskola és a fenntartd kdzosen vallal felelosséget.

5.2.A konyvtar szakmai iranyitasa
Az iskolai konyvtar miikodését az iskola intézményvezetdje irdnyitja, és ellendrzi, a
neveldtestiilet és a didkk6zosségek javaslatainak meghallgatasaval.

Konyvtari egységet selejtezni csak az intézményvezetd jovahagyasaval lehet.



6. A KONYVTAR MUKODTETESENEK FELTETELEI

Személyi feltétele:

1 6 konyvtaros-tanar + 1 félallasu konyvtaros

Technikai feltételei

A konyvtar rendelkezik:
e szamitogéppel,
e nyomtatoval,
e szamitdgépes nyilvantartassal,
e akdnyvek 100 %-a szabadpolcon van elhelyezve
A konyvtar nyitvatartasi rendjének kovetelményei:
e minden tanitasi napon a tanulok és a pedagogusok részére megfelelé iddpontban a
nyitvatartas biztositott;
e a konyvtar kulcsait a portdn Orzik, valamint a konyvtarat takarité személynél és a

gazdasagi iroddban (lezart boritékban) is vannak.

7. AKONYVTAR FELADATAI

Az iskolai konyvtar gytijteménye széleskorlien tartalmazza az iskola mitkodéséhez, pedagogiai
programjanak megvalositasahoz, a neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz, a szabadid6 hasznos
eltoltésehez sziikséges dokumentumokat.

Az iskolai konyvtaros a gylijteményt szakszeriien fejleszti és feltarja.

A gylijteményre épiild szolgéltatasaival az iskolai nevel6-oktatd munka szellemi bazisa.
Koltségvetési keretén beliil biztositja az iskola alkalmazottai €s tanuloi részére a sziikséges
ismerethordozokat, informaciokat.

A neveldtestiilet aktiv kdozremtikddésével szervezi a tanulok konyvtarhasznaléva nevelését, a
kivanatos olvasasi szokasok kifejlesztését, a tanuldk o©nallé ismeretszerzé képességének
kialakitasat.

A pedagdgusok alapvetd pedagogiai, szakirodalmi és informécids tdjékoztatasara torekszik,

ennek érdekében fogadja mas intézmények ilyen iranyu szolgéltatésait.



7.1. A konyvtar alapfeladatai

7.1.1. A konyvtar gylijteményekkel kapcsolatos feladatai:
A konyvtaros alapfeladata a gylijtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és
rendelkezésre bocsatasa.
A konyvtaros minden dokumentumot folyamatosan nyilvantartdsba vesz, hogy ennek alapjan
az allomany egészének a darabszama és értéke barmikor megallapithato legyen. Az allomanyba
vétel csak a szamla és a dokumentumok egylittes megléte alapjan torténhet.Ellatja a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal és raktari jelzettel.
Az egyedi leltarkdnyvek papiralapti vezetése mellett a nyilvantartas elektronikusan, a Qulto
Konyvtari Rendszer segitségével torténik.
A Qulto Konyvtari Rendszer teljes €s tételes leltarkonyv funkcidval is el van latva, igy barmikor

nyomtathat6 a leltarkdnyv, akar részleteiben, akar egészében.

7.1.2. A Kkonyvtar tajékoztatasi feladatai:
A konyvtaros tajékoztatast nyajt a gylijteményérdl, a konyvtarban talalhatdo dokumentumokrol,

illetve részletes informaciot ad a konyvtar igénybe vehetd szolgaltatasairol.

7.1.3. A konyvtar tanorai foglalkozassal kapcsolatos feladatai:
A konyvtar helyet ad tandrai foglalkozasok megtartidsanak részben vagy teljes tanorara
kiterjedden.
A tanorai foglalkozasok megtartasa:
e ahelyi pedagogiai program, illetve
e akonyvtar-pedagdgiai program alapjan torténik.
A tanorai foglalkozasok sordn a konyvtar feladata, hogy a tanulok és a pedagogusok szamara:
o attekinthetd tdjékoztatast nydjtson a konyvtar miikodésérol, illetve
e adott téma feldolgozasa esetén — igény szerint — a témahoz kapcsolddo

valamennyi dokumentumot rendelkezésre bocsassa.



7.2.A konyvtarhasznalattal kapcsolatos feladatok:

A konyvtarnak biztositania kell a konyvtarhasznalat lehetdségét:

az egyéni konyvtarhasznalok részére, valamint
a csoportban érkezd konyvtarhasznalok szdmara is, a tandrai és a tandran kiviil
szervezett foglalkozasok keretében,
el kell latnia a dokumentumok kdlcsonzésével kapcsolatos feladatokat:

o az altalanos kolcsonzési feladatokat, valamint

o a tartds tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzésével kapcsolatos

tevékenységeket is.

Konyvtarhasznalati orakat tantervi program szerint szervezi, €és a neveldtestiilettel
egyiittmiikddve valositja meg
Az 0ndllo ismeretszerzés elsajatitasa érdekében a tanulok konyvtarhasznalati
felkészitését, hasznaloi szokasait, a korszerti konyvtari informacios technikéakra épiti.
Az iskolai konyvtarnak széleskorti lehetdséget kell kindlnia az onmiivelésre, az
olvasasfejlesztésre, a csoportos €és egyéni tanulds technikdjanak, moédszereinek

elsajatitasara, a személyiség komplex és differencialt fejlesztésére.

7.3. A konyvtar altal ellatott kiegészit6 feladatok

e az egyéb foglalkozasok tartasa (egy€b foglalkozas: a tanérdkon kiviili egyéni vagy
csoportos, pedagogiai tartalmu foglalkozas),

e szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

o tdj¢koztatas nyujtasa az iskolai konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatdé  intézményekben miikddd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairdél, szolgaltatasairol,

e mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

e kozremiikodés az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

7.4. A konyvtar kapcsolattartasa mas konyvtarakkal

részvétel a konyvtarak kézotti dokumentum- €s informaciocserében,

szakmai konferenciakon, megbeszélésen valo részvétel a lehetdségek szerint



8. AZISKOLAI KONYVTAR GAZDALKODASA, GYUJTOKORE, ALLOMANYA

8.1. A konyvtar gazdalkodasa
Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsahoz sziikséges feltételeket az iskola koltségvetésében
biztositja.
Az iskolai konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, informacidhordozok,
nyomtatvanyok beszerzése — az iskola koltségvetésében biztositott 6sszegbdl — a konyvtaros
feladata.
A beérkezett dokumentumok szdmldinak kiegyenlitése €s a pénziigyi szabalyoknak megfeleld
konyvelése az iskola gazdasagi szakemberének feladata.
A gazdasagi-pénziigyi iratok (megrendeldjegyzékek, szamlak, ajandékozasi jegyzékek)
fénymasolt példanya, mint a leltari nyilvantartds melléklete a konyvtar irattardban van

elhelyezve.

8.2. A konyvtar gyiijtokore

A gylijtokorre vonatkozo szabalyzat a 1. szamu mellékletben talalhato. Az iskolai konyvtar az
iskola kovetelményeinek megfelelden folyamatosan, tervszerien és ardnyosan fejleszti
allomanyat. Az allomany vétel, ajandék, csere Utjan a gyiijtokori elveknek megfelelden
gyarapodik.

Az iskolai konyvtar feladatainak elldtdsahoz szilikséges anyagi feltételeket a fenntartdo a
koltségvetésben elére megtervezetten, folyamatosan biztositja. A fenntartdé hasonloképpen
gondoskodik a napi mitkddéshez sziikséges eszkdzokrdl és a szocidlis feltételekrol.

Az iskolai konyvtar mikodéséhez sziikséges dokumentumok, informaciéhordozok,
nyomtatvanyok beszerzése az iskola koltségvetésében biztositott 0sszegekbdl a konyvtaros
tanar feladata. Hozzdjaruldsa nélkiil a gyiijteménybe dokumentum nem vésarolhatd. A
konyvtaros tanar az adlloményalakitds soran figyelembe veszi az igazgato, a neveldtestiilet, a

diakko6zosségek javaslatait és az iskola konyvtari kornyezetének dllomanyi adottsagait.

9. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok:
e Konyvallomany: kézi- és segédkonyvtar, valamint koélcsondzhetd allomany.
Raktari rendjiik: szépirodalom betlirendben, ismeretkdzlé irodalom szakrendben,
ezen beliil betlirendben.

e Periodikak. Raktari rendjiik: a friss szdmok a folyoirattarton, a régebbiek tékazva.



e Audiovizualis  dokumentumok.  Raktari  rendjik:  kiilon  egységként

dokumentumtipusonként folydszamos elhelyezéssel.

10. AZ ALLOMANY NYILVANTARTASA
A konyvtarba érkezd, gylijtokorbe tartozo, tartds megorzésére szant dokumentumokat 6 napon

beliil allomanyba kell venni.

11. A KONYVTARI ALLOMANY ELLENORZESE, VEDELME
A konyvtari dokumentumok szdma messze meghaladja a haromezret. Ez hatarozza meg a

teljeskort allomanyellendérzés idpontjait.
Az iskolai konyvtar alloméanyéabdl folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni
az elavult tartalmi, és a természetes elhasznaldodas kovetkeztében alkalmatlanna valt
dokumentumokat. Hasonl6 rendszerességgel tordlni kell az olvasok altal elveszitett és téritett
dokumentumokat is.
Az olvaso az altala elveszitett, megrongalt dokumentumot az alabbi médokon pétolhatja:

e a dokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,

e a dokumentum forgalmi értékének megtéritésével,

¢ a dokumentum masolési értékének megtéritésével,

e a konyvtar gyijtékorébe tartozo (hasonld tartalma és értékil) dokumentum

beszerzésével.

Az intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy szabalyos id6kdzonként, az érvényben 1évo
rendeletnek megfelelden ellendrizzék az allomanyt.
A tanulok és a dolgozok munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas utan lehet

megsziintetni.

12. A KONYVTARI ALLOMANY FELTARASA
Az iskolai konyvtar teljes allomanyarol az alabbi online-katalogusok késziilnek:

o raktari katalogus,
e alapkataldgus: betiirendes leird katalogus,

e csoportképzéses szakkatalogus.



13. AZ ISKOLAI KONYVTAR SZOLGALTATASAI

Az iskolai konyvtar szolgaltatasaival a konyvtar hasznaldinak rendelkezésére all.
A konyvtar haszndloinak kore:

e az iskola tanuloi,

¢ az iskola nevel6testiilete és nem pedagdgus dolgozoi.
Az iskolaval jogviszonyban nem all6 személyek, intézmények csak konyvtarkozi kdlesonzés
utjan vehetik igénybe az iskolai kdnyvtarat.
Az iskolai konyvtaron keresztiil hasznalatra megkapja a pedagdgus a munkajahoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket, audiovizudlis dokumentumokat, valamint az
informatikai eszkozoket igénylik és a konyvtar lehetdségei szerint. Ezeket esetenként
elézetesen egyeztetik a kdnyvtarossal.
Az iskolai konyvtar els6dleges feladata, hogy gyljteményével és szolgaltatasaival az iskolaban
folyo6 oktato-neveld munkat segitse. Ennek megfeleléen a konyvtarhasznalok szdmara lehetové
teszi teljes allomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat, valamint a csak helyben
hasznalhatd6 dokumentumok kivételével a kolcsonzését. Tajékoztatd szolgilat keretében
eligazitast ad a konyvtar és dokumentumai hasznélatahoz sziikséges ismeretekrdl, bibliografiai
¢s ténybeli adatszolgaltatast nyujt.
Segiti az iskolai munkahoz, a kiilonb6z6 versenyekhez sziikséges irodalomkutatast, esetenként
témafigyelést, 6nallo irodalomkutatast is végezhet.
Kozremiikodik a konyvtarbemutatd, konyvtarismertetd €s a konyvtarhasznélatra épiild tanitasi
orak kialakitdsdban, elokészitésében. A tanuloi aktivitdsra épitve Ontevékeny konyvtari
kozosségeket szervez €s miikodtet.
Konyvtari kdlcsonzés keretében a sajat gylijteményben nem taldlhatd dokumentumokat (a
felmertiilé koltségek téritése esetén) mas konyvtaraktol atkéri, illetve a hozzé érkezd hasonld
kérdéseket kielégiti.
Maradéktalanul ellatja a szolgaltatasokkal kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat. Gondoskodik
az allomany védelmérdl, szakmai rend;jérdl.
Az olvaso koteles betartani a konyvtar hasznélatanak szabélyait.

Koteles rendezni tartozasat az iskolaval t6rténd jogviszony megsziinése elott.



14. ZARO RENDELKEZESEK

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola mikddési szabalyzata
szerint kell eljarni. Az iskolai konyvtar szabalyzatat feliil kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha
jogallasaban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kovetkeznek

be. Az iskolai konyvtar SZMSZ-e a jovahagyas napjan 1ép életbe.



1. szamu melléklet: A konyvtar gyujtokori szabalyzata

Az iskola Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatdban, valamint pedagogiai programjaban

meghatarozottak szerint az iskolai konyvtar az aldbbi szempontok szerint gytijti allomanyat:

1.A gyiijtés kore

A konyvtar alloméanyéba tartoz6 dokumentumokat fogytijtékori és mellékgyiijtékori szempont
szerint kell gytijteni.
Az intézmény fogyiijtokorébe tartoznak az iskola alapveté feladatainak (oktatasi)
megvalositasdhoz kapcsolodd dokumentumok, a mellékgyiijtokorbe pedig a masodlagos iskolai
funkciokhoz kapcsolodd dokumentumok.
¢ A fégyiijtékorbe tartoznak az alabbi dokumentumok:

e lirai, epikus és dramai antologiak

e Kklasszikus és kortars szerzOk miivei

e népkoltészet, meseirodalom, azok gylijteményes kotetei

¢ mas nemzetek irodalma (klasszikus és modern)

e tematikus antologidk

o (¢letrajzok, torténelmi regények

e utleirasok

e sport

o gyermek- €s ifjusagi regények, elbeszélések, versek

e altalanos lexikonok ¢€s enciklopédiak

e szaklexikonok, szakenciklopédiak

e cgynyelvii és kétnyelvii (vagy tobbnyelvil) szotarak

e atlaszok, kronologidk

o képletgylijtemények

o képzOmiivészeti albumok

e a tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes miuvelddéstorténet alapszinti,

kozépszintl és felsdszintli elméleti és torténeti dsszefoglalodi
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a tananyagokhoz kapcsolodod, a tudomanyokat bemutatd segédkonyvek, ismeretk6zlo
miivek

helyismereti, helytorténeti kiadvanyok (Erd, Pest megye)

az iskolankkal kapcsolatos anyagok

a helyi tantervekhez kapcsolddo hazi olvasmanyok (kotelezo és ajanlott)

a nevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

modszertani kézikonyvek, segédletek

pszicholdgiai miivek, enciklopédidk, a gyermek- és ifjukor Iélektana

tantargyi bibliografidk, mintakatalogusok

a tovabbtanulés lehetdségeirdl késziilt kiadvanyok

kornyezetvédelem

"Eurdpa - ismeret"

az iskolai konyvtarak tevékenységével foglakoz6 miivek, jogszabalyok

informatikai kiadvanyok

folydiratok, szaklapok

zenei irodalom, kottak

a konyvtari munka segédkonyvei

statisztikai kiadvanyok

csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos dokumentumok

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok

taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom, jogszabélyok
gyljteménye

jatékgylijtemények

a tanitott idegen nyelvek valogatott irodalma eredeti nyelven

az irodalom hatarteriiletérdl néhany klasszikusnak szamité krimi, sci-fi, képregény,
lekttir stb.

Az iskola dolgozo6i vagy didkjai altal irt miivek

az iskolaban hasznalt tankonyvek és tartos tankonyvek
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¢ Azok a dokumentumok, melyek az elézéekhez nem tartoznak, illetve hatdresetei a

mellékgyiijtokorbe sorolandok.

A konyvtar nem gytjti:

a tartalmilag elavult vagy nem elfogadhato

az emberi méltdsagot €s jogot sérté dokumentumokat.

2. A gyujtés mélysége, nyelvi, idobeli hatarai

Az iskolai konyvtar az iskola feladataival 6sszhangban

a.) a teljesség igényével gylijti a kovetkezoket:

lirai, prozai és dramai antologidk

klasszikus szerzék miivei

népkoltészet, meseirodalom

altalanos lexikonok, enciklopédiak (alap-, kozép- €s felsdszintii)

a tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet elméleti €s torténeti
osszefoglaloi

a tananyagokhoz kapcsol6do, a tudoményokat részben vagy teljesen bemutato
segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zlé miivek

a szaktantargyakhoz kapcsolédo elméleti és torténeti Osszefoglalok, tankdnyvek,
segédletek (altalanos iskolai és gimnaziumi)

a helyi tantervekhez kapcsolddo kotelezo €s ajanlott olvasméanyok

a nevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

az iskoldnkra vonatkoz6 dokumentumok

a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd kiadvanyok

statisztikai kiadvanyok

ifjisagvédelemmel foglalkoz6, csaladjogi miivek

oktatassal kapcsolatos jogszabalyok

taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok

a konyvtari munka segédkonyvei

egynyelvi, kétnyelvii (illetve tobbnyelvil) szotarak
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e jatékgyljtemények

¢ informatikai kiadvanyok

e utikonyvek

e atlaszok, kronologidk

o szaklexikonok, szakenciklopédiak

e zenei irodalom

e helyismereti, helytorténeti dokumentumok /Erd, Pest megye/

e jatékgyljtemények

b.) vélogatva gyijti az iskolai célokat, valamint a pénziigyi szempontokat figyelembe véve:

e tematikus antologiak

¢ mas nemzetek irodalma (klasszikus és modern)

e ¢letrajzok, torténelmi regények

o gyermek- €s ifjusagi regények, elbeszélések, versek
e FEurdpa - ismeret

e vallas, vallastorténet

e kozépiskolai tankdnyvek, segédkonyvek

e pszicholdgiai miivek, enciklopédidk, szakszotarak, gyermek- és ifjukor l1élektana
e tantargyi bibliografiak

e kottak

e szamitastechnika

e utikonyvek

e folyoiratok

e mintakatalogusok

e klasszikus krimik, sci-fik, képregények, lektlirok

C.) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységli dokumentumokat, a

valogatott gylijtésszintiieket esetenként.
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3. A gyilijtés dokumentumtipusai
A konyvtar gyljtékore az iskola feladatainak ellatasahoz sziikséges, aldbb felsorolt

dokumentumtipusokbol all:

Hagyomanyos dokumentumok:

Irdsos, nyomtatott dokumentumok:

e konyvek és konyvjellegii kiadvanyok
e folyoirat jellegii kiadvanyok (periodikék)
e kéziratok (az iskola dokumentumai, palyamunkak stb.)

e cgyéb dokumentumok (kartografiai segédletek, kottak, f6ldgdomb, képek)

Nem hagyomanyos dokumentumok:

Audiovizualis dokumentumok:

e videokazettak
e CD-k,

e DVD-k

Szamitogeppel olvashato informaciohordozok:

e (CD-lemezek

e adatbazisok az oktatds szdmara, ill. a konyvtari tajékoztatashoz
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2. szamu melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

Az iskolai konyvtarat az iskola dolgozoi és tanuldi latogathatjak tanitasi napokon a
nyitvatartasi idoben. Az iskolaval jogviszonyban nem all6 személyek esetenként, az igazgatd

engedélyével hasznalhatjak.

A konyvtarat hasznalok a/ egyénileg
b/ csoportosan vehetik igénybe a konyvtar szolgaltatésait.
a/ Az egyéni hasznalat soran a konyvtar az alabbi szolgaltatasokkal all az érdeklodok

rendelkezésére:
Helyben hasznalat

- tdjékoztatas a konyvtarrol, a konyvtar allomanyarol

- akonyvtarban rendelkezésre all6 dokumentumok, eszkézok hasznalata
- t4jékoztatds mas konyvtarak allomanyarol, szolgaltatasairol

- adott témakorrel kapcsolatos bibliografiai tajékoztatas, irodalomkutatés

- tandran kiviili rendezvényeken részvétel
Kolcsonzes

- A konyvtarbol torténd kolcsonzéshez beiratkozas sziikséges.

- Az olvas6 egyidejlileg 5 konyvet kdlcsonozhet 1 honap iddtartamra. Az iskolai
munkahoz kapcsolddva esetenként a kdlcsonzott dokumentumok szdma lehet tobb, ill. a
kolcsonzés ideje hosszabb (maximum 1 tanév).

- A tanév végén valamennyi dokumentumot vissza kell szolgaltatni a
konyvtarba. Nyari sziinetre kiilon engedéllyel kélcsondzhetdk a dokumentumok.

- Az intézménybdl tdvozoknak (didkok, dolgozok) a jogviszonyuk megsziinte
el6tt vissza kell szolgéltatniuk a kdlcsonzott dokumentumokat.

- Az elveszett, megrongalddott, vissza nem szolgaltatott kiadvanyokat a
kolcsonzo koteles megtériteni az érvényben 1€vo jogszabalyoknak megfeleléen

- A tankdnyvek kdlcsonzésérdl a tankonyvtari szabalyzat rendelkezik.
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b/ Csoportosan az aldbbi esetekben vehetd igénybe a konyvtar:
- konyv, kdnyvtar-ismereti 6ra
- akonyvtar eszkozeinek felhasznalasaval tartott szakora, foglalkozas

- tanoran kiviili rendezvény.

A csoportos latogatas idOpontjat és a sziikséges elokésziileteket, dokumentumokat elézetesen

egyeztetni kell a konyvtarossal.

A konyvtarat latogatoktol a kulturalt viselkedés szabalyainak betartdsa varhato el.
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3. szamu melléklet: A fofoglalkozasu iskolai konyvtaros munkakori leirasa

Az iskolai konyvtarostanar az iskola nevel6testiiletének tagja, munkaja pedagogiai

tevékenység, ezért allando munkakapcsolatban &ll a szaktargyi munkakozosségekkel,

osztalyfonokokkel.

Munkaideje heti: 40 6ra, ami a kdvetkezOképpen alakul:

32 ora kdlcsonzés, nyitvatartds, konyvtari feldolgozé munka

8 ora iskolan kiviili felkésziilés munka, konyvvasarlés, kapcsolatépités

A feladatkor egyes teriilete:

L
1.

@wo ok W

11.

A konyvtar vezetésével, iigyvitelével kapcsolatos feladatok

Megteremti a mitkodéshez sziikséges feltételeket, szakszertien elrendezi a konyvtar
allomanyat.

Végzi a konyvtari tigyviteli dokumentumok kezelését

Fejlesztési tervet, tanév végi beszamolot készit, tdjékoztatja a neveldtestiiletet a
tanulok konyvtari hasznalatarol

Elkésziti a konyvtar statisztikai jelentését és elemzi azokat

Szadmlamasolatok nyilvantartasa, reklamaciok kezelése

Olvasok kolcsonzésének vezetése

Ingyenes tankényvek nyilvantartasa

Szervezi a konyvtar pedagdgiai tevékenységét €s a kiilsé kapcsolatokat
NevelOtestiilet vagy egy¢éb értekezleten képviseli a konyvtarat

Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismeretét onképzés Gtjan is gyarapitja

Allomdnyalakités, nyilvantartds, dllomdanyvédelem

Tajékozddik a piacon a konyvekrol €és az audiovizualis dokumentumokrol

Az allomany folyamatos, tervszerti, aranyos gyarapitasat végzi. A megrendelésrol és a
felhasznalasrol nyilvantartast vezet.

Megrendeli a folyoiratokat

Beszerzi a dokumentumokat, gondoskodik az egyedi leltarkonyv naprakész

vezetésérol.
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7.
8.
9.

A Qulto szamitogépes rendszer segitségével €piti a konyvtar katalogusat, statisztikai
adatokat gytjt, ellendrzi az allomanyt, tajékoztatast ad az alloméanyrdl a dolgozoknak
¢s a tanuloknak.

Az allomanyt rendszeresen gondozza: kigytjti az elhasznalodott, tartalmilag elavult
dokumentumokat, évente legalabb egy alkalommal elvégzi ezek torlését
Gondoskodik az alloméany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol

Végzi a kolesonzéssel kapcsolatos nyilvantartasokat

A konyvtari jogszabalyoknak megfelelden ellendrzi az allomanyt

10. Segiti az iskolai tankonyvfeleldst az ingyenes tankonyvigény meghatarozasaban.

111
1.

AN

IV.

Olvasdszolgalat, tajékoztatds

Biztositja az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat

Segiti az olvasdkat a kdnyvtar hasznalataban, tajékoztat a konyvtari szolgaltatasokrol,
végzi a kolcsonzést

Feliigyeli a konyvtarban az Internet hasznalatat

Kozvetitd szerepet vallal a konyvtari rendszer altal nyujtott lehetdségek hasznalatdhoz
Figyeli a palyazati lehetdségeket, palyazatokat készit

Megtartja a konyvtarhasznalati 6rdkat. Segitséget nyljt a konyvtarban tartando
szakorakhoz

Témafigyeléssel tajékoztatja a pedagdgusokat

Vetélkedoket, versenyeket allit 6ssze. Konyvtarhasznalati versenyre készit fel
Gondoskodik az ingyenes tankonyvek kiadasarol, visszavételérdl, a nyilvantartasok

naprakész vezetésérol.

Konyvtarpedagogia tevékenység

Felel6s a helyi tanterv konyvtarhasznalati kovetelményrendszerének megvaldsitasaért.

Megtartja a tantervekben rogzitett alapozo jellegli konyvtarhasznélati 6rakat. Részt vesz a

muveltségteriiletek tanterveinek, tanmenetének tervezésében.

V.
1.
2.

Egveb feladatok

Kapcsolattartds mas konyvtarakkal.

Szakmai képzés, tovabbképzés.
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4. szamu melléklet: Tankonyvtari és tartos tankonyvek szabalyzata

Az iskola konyvtara tankonyvtari gytijteményével biztositani kivanja:
- az ingyenes tankonyvellatasra jogosultak részére konyvtari kolcsonzés utjan a
tanulmanyaikhoz sziikséges tankonyveket
- az iskolaban hasznalatos valamennyi tankonyv, feladatgytiijtemény stb. helyben
hasznalatat
- az érettségi lebonyolitdsdhoz eldirt segédleteket
- az esetenként tanorakon sziikséges segédleteket, feladatgytlijteményeket, kiegészito

tananyagokat

A fentieknek megfelelden a tankdnyvtari gylijtemény négy részre tagolodik

1. Ingyenes tankonyvek

- Az érvényes jogszabalyok szerint minden tanuldnak jar ingyenes tankonyv.

- Aki az ingyenes tankonyvekrdl (vagy egy résziikrdl) le akar mondani, az a tankdnyv-

rendelési id6szakban ezt jelezheti az iskolai tankonyvfelelosnél.

- Az igényelt konyveket tanév kezdetekor a konyvtarbol kdlcsonozhetik ki.

- Az évente kiadott konyvek a konyvtar nyilvantartast vezet, feltiintetve a tankdnyv cimét,

szamat, arat, valamint azt, hogy 0j vagy hasznalt példany.

- A konyvtar osztalyokra bontva Orzi azokat az atvételi elismervényeket, amelyeken a didkok

(vagy a sziil6) alairasaval elismerte az atvett tartds tankonyveket.

- A tankonyvek kolcsonzési ideje 1 tanév, kivéve a tobb éven at hasznalt, ill. az érettségiig

szlikséges kiadvanyok.

2. A tandrai haszndlatra elkiilonitett kiadvanyok csak tanari kérésre, tanorara
kolesondzhetok

3. A konyvtari olvaséban elkiilonitve az iskoldban hasznalt valamennyi tankonyv,
feladatgylijtemény 1-1 példanya rendelkezésre all. Ezek nem kolesondzhetdk, a
konyvtarban val6 felkésziilést, tanulast biztositjak.

4. Az érettségik lebonyolitasahoz eldirt segédleteket elkiilonitve tarolja a konyvtar. Ezek

nem kolcsondzhetd példanyok
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I. INFORMATIKAI SZABALYZAT

I.1. Az Informatikai szabalyzat célja

Az Informatikai szabalyzata az Erdi Vorosmarty Mihaly Gimnéazium Informatikai Rendszeré-
nek hasznalatat szabalyozza a szolgaltatasokat igénybevevo felhasznalok szamara.

Az Informatikai Rendszer az iskola tulajdonaban és kezelésében levd szamitogépek és szamités-
technikai eszk6zok (tovabbiakban: eszk6zok) 6sszekapcesolt rendszere, beleértve az dsszekapeso-
lashoz sziikséges kiegészitd eszkdzoket és vezetékrendszert.

Az Informatikai szabalyzat feladata az intézmény irodatechnikai és informatikai berendezése-
inek, valamint azokon futd szoftvereinek hasznalatat szabalyozni.

A szabdlyzat meghatarozza az eszk6zok hasznalatdnak modjat, feltételeit, kitér a jogi és etikai
kérdésekre is. A szabalyzatban foglaltak ismerete és betartdsa az eszkdzoket igénybe vevd min-
den személy (tovabbiakban felhasznald) szdmara kotelez. Az eszkozoket csak olyan személy
hasznalhatja, aki a szabalyzatot ismeri, és betartja. Ennek érdekében a szabalyzatot minden olyan
személlyel ismertetni kell, aki az eszkdzok hasznélatara engedélyt vagy utasitast kap. Erre tanu-
16k esetében (amennyiben az informatikai eszkdzok hasznalata a tanmenetben szerepel) az els6
oran kell sort keriteni.

Az Informatikai és adatvédelmi szabalyzatot minden olyan helyiségben, ahol informatikai eszk6z
hasznalatara sor keriil, - a netikett melléklettel egyiitt - jol lathatd helyen ki kell fiiggeszteni
(szamitastechnika terem, tanari szoba, konyvtar).

1.2. Az Informatikai rendszer célja

Az Informatikai Rendszert az iskola tizemelteti. A gépek hasznalatara az iskola jogosit, a hozza-
férést az iskola adja ki. Az Informatikai Rendszer célja a felhasznalok azon igényeinek kielégité-
se, amelyek az iskola Pedagégiai programjaban és a SZMSZ-ében megfogalmazott oktatési
tevékenységekkel kapcsolatosak, ezért az Informatikai rendszer csak ezen célok elérésére hasz-
nalhato, az iskola szdndékainak megfelelden.

I.3. Informatikai eszk6zok

A szabalyzat alkalmazasa tekintetében eszkdznek tekintenddk a:
e szamitogépek
e aszamitogép periféridk (pl. nyomtatd, lapolvaso, egér stb.)
e aszamitogép haldzat
e aszamitogépeken futd szoftverek
o a fenti berendezésekhez, szoftverekhez tartozd dokumentaciok
o az adathordozok.

Az eszkozok pontos jegyzékét az intézményi leltar tartalmazza. A szabalyzat elfogadasa maga-
ban még nem jogosit fel senkit az eszkdzok hasznalatara. A felhaszndlok éltal hasznalhat6 esz-
kozok meghatarozasa a felhasznaloi jogosultsag alapjan torténik.



Az eszkozok kezelése, haszndlata sordn minden felhasznalonak gondosan be kell tartani az alab-
biakat:

e Minden olyan el6irast, mely az eszk6zok kezelési itmutatdjaban szerepel.

o Ha egy eszkdzre nincs ilyen, akkor az intézmény altal kiadott kezelési utmutatdban leir-
takat.

o A szoftverek, dokumentumok hasznalata, 1étrehozéasa soran a szerzdi jogokra vonatkozo
jogszabalyokat.

e A munka és tlizvédelmi eldirdsokat, szabalyokat.

e Tilos az eszkdzok kozelében enni, inni, dohanyozni.

o Tilos a szaktanterem, konyvtar teljes teriiletén élelmiszert fogyasztani, vagy azokat ki-
csomagolt allapotban tartani.

o Tilos az eszkozoket és azok részeit athelyezni, burkolatukat, csatlakozasaikat megbon-
tani.

o Tilos a szamitogépekre szoftvert telepiteni, illetve engedély nélkiil letorolni.

o A felhasznalok kotelesek minden meghibasodést jelenteni. A hibabejelentést az erre
rendszeresitett hibafiizetbe haladéktalanul be kell jegyezni.

o A felhasznaldknak tilos az eszk6zok elektromos csatlakozédsait megbontani. Elektromos
meghibéasodas, pl. zarlat gyantija esetén az eszkdzt dramtalanitani kell. Ha a meghibaso-
das a gépterem elektromos héalozatdban keletkezik, Ggy az egész géptermet aramtalani-
tani kell a fékapcsoloval.

Az eszk6z0k hasznalatat az arra kijeldlt személy (tanar vagy rendszergazda) ismerteti. Az 6 fel-
adata az eszk0zok kezelésének bemutatasa, az ahhoz kapcsolddo specialis tudnivalok ismertetése
is.

Mindenki csak azokat az eszkozoket hasznéalhatja, melyekre engedélyt kapott, és kezelésiikre ki
lett oktatva. A hasznalhat6 eszk6zok korének meghatarozasa a felhasznéaloi jogosultsag kiadasa-
val parhuzamosan torténik.

1.4. Felhasznalok

Az Informatikai Rendszer felhasznaloit 3 csoportra osztjuk:
1) az iskola dolgoz6i, mindazok, akiket az iskola foglalkoztat, mégpedig
« atantestiilet tagjai
e adminisztrativ és technikai dolgozdk, kdnyvtaros, rendszergazda
2) az iskola tanuloi, akikkel az iskolai tanulo6i jogviszony fennall,
3) az Uzemeltetés (Id. 1.11. pont) tudomaséval szerviztevékenységet végzé tarsasag dolgozoi.

L.5. Jogosultsagok (hozzaférési protokoll)

Az eszk6zok hasznalatdnak modjat a felhasznaldi jogosultsadg szabédlyozza. A felhasznalok kii-
16nb6zd jogosultsagokkal rendelkezhetnek, melyeket jelen szabélyzat alapjan, a meghatarozott
jogosultsagi szinteknek megfeleléen kell meghatdrozni. A minimum jogosultsagi szint mindenkit
megillet, aki az intézménnyel tanul6i vagy munkavallaloi jogviszonyban &ll, és a szabalyzat tar-
talmat megismerte, annak betartasat vallalja.



A tovabbi jogosultsagi szinteket a minimum szint kiegészitéseként kell értelmezni. A felhaszna-
161 jogosultsagok szintjei:

Szint: Jogosultak: Jogok:
.. Az intézmény barmely tanuldja | Altalinos azonositd, mely lehetévé teszi az okta-
Minimum . . . o -
vagy dolgozoja tashoz, munkahoz sziikséges adatok elérését
Ala Az intézmény barmely tanuldja|Egyéni azonositd, Internet hasznalat, sajat
P vagy dolgozoja konyvtar a szerveren
Alap + hozzaférés a tanari konyvtarakhoz, és a
Pedagogus Az intézmény tanarai tanulokkal kapcsolatos adminisztracidos adatok-
hoz
Titkar, Intézményvezetd, intézményvezetd | Alap + hozzaférés az adminisztracios, a gazdal-
igazgato, helyettes, iskolatitkar adminisztrativ | kodassal és a dolgozdkkal kapcsolatos adatokat
konyvtaros dolgozok tartalmazo6 konyvtarakhoz.
Specialis jogok, pl. a levelezd rendszer, vagy a
Admin Az adott feladatra kijelolt személy | www oldalak karbantartasaval kapcsolatos fel-
adatok ellatasahoz
Rendszergazda | Az intézmény rendszergazdaja Korlatlan jog

Az intézményben a hélozatba nem kotott eszkdzok hasznalatdnak rendjét a szabalyzat alkalma-
zasan feliil az alabbi személyek hivatottak meghatarozni:

Titkarsag:

Iskolatitkarok, intézményvezetd €s helyettesei

Konyvtar:

konyvtaros

Tanari dolgozok:

Szamitastechnikai eszkozokért felelds tanar

Szaktanterem:

Szamitastechnika tanarok

A felhasznalok a szamitdgép haldzat szolgéltatasait a felhasznaldi azonositd és az ahhoz tartozo
jelszo segitségével vehetik igénybe.

1.6. Szolgaltatasok

Az informatikai eszk6zok hasznalataval az alabbi szolgaltatasok vehetok igénybe:
o aszamitogépekre telepitett oktatod és irodai szoftverek hasznélata,
e  sajat adatteriilet az adatok ¢és a levelezés tarolasara,
o aszamitogéppel készitett anyagok nyomtatésa,
e internet hozzaférés (elsésorban www, ftp, mail),
e dokumentumok archivalasa,
e dokumentumok masolasa, sokszorositasa,
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e dokumentumok digitalizalasa.
A fenti szolgéltatasok mindenkor az egyéni jogosultsagok fiiggvényében vehetok igénybe. A
szolgaltatdsok hasznalata soran gondosan be kell tartani a szerzdi jogokra vonatkozo6 jogszaba-
lyokat.

I.7. Az Informatikai Rendszer hasznalata a tanérakon

Az alapelvekben megfogalmazottaknak megfeleléen alapvetd cél az oktatds timogatasa. Ezért a
felhasznaloknak arra kell torekedniiik, hogy az Informatikai Rendszer minden fajta hasznalata e
célra irdnyuljon.

A szakmai targyak oktatdsanal egyértelmii a felhasznalas irdnya, de napjainkban egyre inkabb
elvart, hogy mas szakteriiletek, tantargyak oktatdsdhoz is felhasznaljuk az informatika nytjtotta
lehetdségeket. Ez megvalosulhat a tanordk keretében is, de emellett lehetdséget kell adni a tanu-
loknak arra, hogy délutan, tandrakon kiviil is alkalmazni tudjak az informatikai eszkdzoket isme-
retszerzésre vagy meglévl ismereteik elmélyitésére. Erre szolgéalnak a szakkori és konyvtdri
orak.

Mivel a tandrak alatt a tanulok is az Informatikai Rendszer felhasznaloiva vélnak, igy nekik is
kotelességilik betartani az Informatikai és adatvédelmi szabalyzatot. Alapvetd szempont az
Informatikai Rendszer o6rdk alatti hasznalatdnal, hogy a tanulok csak a tandr utasitdsait kovetve
dolgozhatnak, mind a gépek tényleges hasznalata soran, mind pedig a kiadott feladatok megolda-
sa vagy tananyag feldolgozasa kozben.

A kovetkezokben megtaldlhatdo néhany fontos szabaly, amik betartasa minden tanuléra nézve
kotelezd:

o a géptermekben tandr felligyelete nélkiil tartozkodni tilos;

» a gépeket bekapcsolni csak a tanar kifejezett utasitasara lehet;

o a termekben taldlhat6 elektromos csatlakozasokhoz, vezetékekhez, a gép kabeleihez nyulni,
a gépek burkolatat kinyitni, eltdvolitani tilos, és stlyos fegyelmi vétségnek mindsiil;

e a tanarok és mas iskolai dolgozok altal hasznalt gépeket (tandri szoba, titkarsag- igazgatoi
szoba, szaktandri szobdk gépeit) tanuld nem hasznalhatja;

o a géptermekben elhelyezett szerverekhez nytlni szigortian tilos, és stlyos fegyelmi vétség-
nek mindsiil;

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

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

e a gépteremben a kialakitott iilésrendet be kell tartani;

 atanora alatti géphasznalathoz csak a csoport sajat felhasznaldi neve hasznalhatd, kivéve, ha
szaktanar kifejezetten mast mond;

 az alapbedllitasokat (képernydveédo, hattér, jelszo stb.) nem lehet megvaltoztatni;

e nem lehet semmilyen kiils6 adathordozordl, vagy Internetrdl programot telepiteni;

o tilos tiltott (pornograf, erkdlcstelen) oldalak letoltése;

o tilos barmilyen verekedés, 16kdosddés, ami a gépek épségét veszelyezteti;

o minden tanulo az éltala hasznalt "szamitastechnikai munkahelyet", a kialakitott rendnek
megfeleld allapotban hagyja el a foglalkozasok végén (székét helyére visszatéve, a munka
soran felhalmozddott papirhulladékot eltakaritva stb.);



e a tanorak alatt torténd barmilyen rendellenes miikddést, sériilést, rongéalast azonnal jelenteni
kell a tandrnak, s a hibajelentést a hibafiizetben rogziteni kell.

1.8. Az Informatikai Rendszer tanorak utani hasznalata

A szamitogépek kizarolag szaktanari felligyelettel hasznalhatok.

A terembe ételt, italt, kabatot bevinni szigorian tilos!

Az eszkozok sériilését vagy hidnyat a rendszergazdanak azonnal jelenteni kell. A CD, DVD le-
mezek nagy értékiik és sériilékenységiik miatt megkiilonboztetett figyelmet igényelnek. A CD,
DVD meghajtok ajtajat csak a lemezcsere idejére szabad nyitva tartani.

1.9. lllemszabalyok - Netikett

Az itt felsoroltakat nem szankcionaljuk, ezek csupan etikai szabalyok, de ha tudunk réluk és be-
tartjuk 6ket, nem okozunk kellemetlenséget masoknak:

e az a tény, hogy meg lehet tekinteni egy allomany tartalmat, el lehet olvasni egy dokumen-
tumot, nem jelenti azt, hogy meg is kell tenni;

o a felhasznaloknak takarékoskodni illik az Informatikai Rendszer er6forrasaival;

o lehetéleg minél el6bb tordlni kell azokat az dlloméanyokat, melyekre nincs sziikség;

o lehetbleg ne futtassunk interaktivan hosszill, szamolasigényes feladatokat, szélessava multi-
média-adatfolyamokat vagy ezek hasznalatat beszéljiik meg a rendszergazdaval,

« nagy fajlok letoltéséhez kérjiik a rendszergazda segitségét, hogy ne lassitsuk ezzel a halozat
sebességét;

e nem ajanlott személyes adatok (név, lakcim, telefonszdm, igazolvanyszam, bankkartyaszam,
sziiletési adatok, esetleg e-mail cim) megadéasa olyan weboldalakon, ahol nem biztositott
ezek biztonsagos kezelése.

e Sose adjuk meg a helyi rendszeren hasznalt felhasznal6i neviinket és jelszavunkat, és azt ne
is hasznaljuk mas szolgaltatasnal (pl. webes levelezés). Sokszor eléfordul, hogy a megadott
adatokat mas célra is felhasznaljak, vagy példaul e-mail cimiinkkel visszaélve a késdbbiek-
ben oriasi reklamozonnel talalkozunk postaladankban.

A Netikett (RFC 1855) hivatalosnak tekinthet6é magyar forditasa elérheté €s megtekinthetd a
http://www.mek.iif.hu/porta/szint/muszaki/szamtech/wan/kultura/rfc1855h.hun oldalon.

Az intézmény felhasznal6i kotelesek tovabba oly mdédon hasznalni a héldzatot, hogy magatarta-
sukkal az intézmény hitelét, jo hirét €s érdekeit ne sértsék.

1.10. A hasznalat korlatozasai

Az Informatikai Rendszer nem hasznélhat6 az aldbbi tevékenységekre:

e az érvényes magyar jogszabalyokba iitk6z6 cselekmények, ideértve a kovetkezdket, de nem
korlatozodva ezekre: masok személyiségi jogainak megsértése; tiltott haszonszerzésre ira-
nyul6 tevékenység (pl. piramis-, pilotajaték); a szerzoi jogok megsértése; szoftverek szandé-
kos és tudatos illegalis hasznalata, terjesztése;

 az Informatikai Rendszerhez kapcsolddod mas - hazai vagy nemzetkozi - halézatok szabalya-
iba 1itk6z6 tevékenységek, amennyiben ezek a tevékenységek ezen halozatokat érintik;

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



o az Informatikai Rendszer, illetve er6forrdsai szabalyos mitkodését megzavaro, veszélyeztetd
tevékenység;

o az Informatikai Rendszert, illetve eréforrasait indokolatlanul, vagy szandékosan tulzott mér-
tékben, pazarld6 mddon igénybevevd tevékenység (pl. levélbombdk, elektronikus jatékok,
SPAM);

o az Informatikai Rendszer er6forrasaihoz, a hal6zaton elérhet6 adatokhoz torténd illetéktelen
hozzaférés, azok illetéktelen hasznélata (példaul masok leveleinek elolvasasa hagyomanyo-
san jogszabalyba {itk6z6 tevékenység, és ez az elektronikus levelekre is vonatkozik, tehat ez
a levéltitok megsértésének mindsiil);

e az Informatikai Rendszer er6forrasainak, a haldézaton elérheté adatoknak illetéktelen mddo-
sitdsara, megrongalasara, megsemmisitésére iranyul6 barmilyen tevékenység;

o az Informatikai Rendszer biztonsagat veszélyeztetd informaciok, programok hasznalata, ter-
jesztése, tarolasa;

« vallasi, etnikai, politikai, erkélesi vagy mas jellegli érzékenységet sértd, masokra nézve sér-
t0, esetleg masokat zaklatd tevékenység (pl. szélsdséges nézeteket képviseld, fajgyilolo,
vagy pornograf anyagok megtekintése, tarolasa, kdzzététele vagy tovabbitasa);

o masok munkdjanak indokolatlan és tulzott mértékli zavardsa, vagy akadalyozasa (pl. kéret-
len, zaklato levelek kiildése);

 a halozati er6forrasok magéancélra valo tulzott mértékli hasznalata.

A szellemi alkotasokat hagyomanyosan szerzoi jogok védik. Erre a védelemre nevének megada-
saval automatikusan jogosult a szerz6é. A szerzdi jogok védelmére nemzetkozi egyezmények vo-
natkoznak, melyek Magyarorszagon is érvényesek, tehat az iskola nem nézheti el ezek megsérté-
sét. ,,Copyright” altal védett szoftvert csak az idevonatkoz6 szerzddéssel Osszhangban lehet
hasznalni. A nem szabadon terjeszthetd programok lemésolasa az iskola gépeirdl €s annak mas-
hol val6 hasznélata, vagy ilyen programok engedély nélkiili elhelyezése az Informatikai Rend-
szeren, tehat a szerz6i jogok megsértése - biincselekmény!

1.10. Szankciok

A rendszergazda barmikor jogosult ellendrizni az intézmény eszkdzeinek szabalyos hasznalatat.
Ha a felhaszndl6 az intézmény eszkozeit nem a szabélyzat eldirdsainak megfelelden hasznalja,
ugy fegyelmi vétséget kovet el. A szabalyok megszegése esetén a jogosultsag megvonhato, illet-
ve a minimum szintre csokkenthetd. A rendszergazda az éltala hozott korlatozo intézkedéseket a
felhasznalo felettesének (tanuld esetében az igazgatd-helyettesnek, munkavallalondl a kozvetlen
vezetd) jelenti, aki dont annak jovahagyasardl, illetve a tovabbiakban sziikséges intézkedésekrol.
Az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzat megsértése esetén az iskola megvonhatja a héalozat,
illetve a gépek hasznalatanak jogat hatdrozott id6re vagy hatarozatlan iddre, visszavonasig. A
tanulok esetében a sziilok felé is jelezni kell a vétséget, s az ellendrzében megfeleld intést alkal-
mazni (szaktanari figyelmeztetés stb.)

Ha sziikséges, az iskola fegyelmi eljarast, polgari jogi pert is indithat.
Amennyiben az elkdvetett vétség a Biinteté Torvénykonyv szerint biincselekménynek mindsiil,

ugy a rendszergazda a tudomasara jutast kovetden azonnal koteles teljes kitiltast foganatositani, a
felhasznal6 adatait zarolni, s az intézmény vezetdjének a cselekményt jelenteni.



A felhasznalo minden olyan &ltala okozott karért teljes korti kartéritési kotelezettséggel tartozik,
mely az eszk6zok rendeltetés vagy eldiras szerinti haszndlatdnak megszegése miatt torténik.

I.11. Uzemeltetés

Uzemeltetési feladatokat az iskola rendszergazdaja és az iskola igazgatéja altal e feladatra meg-
bizott személy végezhet.

Az Uzemeltetés fenntartja magéanak azt a jogot, hogy az Informatikai Rendszert barmikor ellen-
drizze, ledllitsa, vagy atkonfigurdlja, illetve fenntart magéanak barmely egyéb jogot, amely sziik-
séges lehet az iskola szdmitogépes eréforrasainak megvédéséhez, és a tovabbi lizemszeri miiko-
dés biztositasahoz.

1I. ADATKEZELES

I1.1. Személyes adatok védelme, adatkezelési szabalyzat célja

Az iskola a GDPR ¢s az Info tv. alapjan védi a személyes adatokat, és mint adatkezeld a szemé-
lyes adatok kezelésének elveit figyelembe véve jar el.

A szabdlyzat célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii €s részletes — tajékoztata-
sa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljardl és
jogalapjarol, az adatkezelésre €s az adatfeldolgozésra jogosult személyérdl, az adatkezelés 1d6-
tartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

I1.2. Jogszabalyi hattér

Az intézményiinkben foly6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat hata-
rozza meg, amely szervezet és miikddési szabalyzat részét képezi.

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

- anemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011 évi CXC. torvény 26. fejezete

- az oktatasi nyilvantartasrol szol6 2018. évi LXXXIX. tv.

- anevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznala-
tarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet VII. fejezete

- a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyren-
delet I. fejezete

- az informécids onrendelkezési jogrol €s az informécidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL.
torvény (Info tv.), valamint

- az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 altalanos adatvédelmi rendelete
(GDPR).

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorét a Kjt. 5. sz. melléklete definidlja. A munkaltato
jog gyakorldsanak megosztasabol eredden az iskola és a fenntartd a személyligyi anyagokat
megosztva tarolja.



Az iskola kézhatalmi feladatainak ellatasa kozben adatokat legtobbszor jogszabaly alapjan kezel.
A fenntart6 altal kotott szerzodések teljesitése soran is torténik adatkezelés (pl. tiszasoktatas).

I1.3. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a)
b)

c)

d)

Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatojara, vezetéire, pedagogusaira,
valamennyi munkavallaléjara és tanulgjara nézve kotelez6 érvényi.

Modositott adatkezelési szabélyzat a fenntartd jovahagydsaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan
1ddre szol.

Adatkezelési szabalyzatot tanuldi jogviszony létesitése esetén a tanuld — a kiskora tanuld
sziil6je — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységé-
rol a tanulot €s a sziildt a helyben szokésos modon tdjékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés
id6tartama a kozépiskoldba vald jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a tanuloi jogviszony
megsziinését kovetd 6t év december 31-ig terjed. Kivételt képez ez alol a nem selejtezhetd
torzskonyv, a beirasi napld, valamint azon dokumentumok, amelyekre vonatkozoan az iratta-
11 Orzési 1d6 az irdnyado. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.
Adatkezelési szabalyzatot a munkaviszonyt létesitd, a munkaviszonyban all6 munkavallalo
koteles tudomasul venni. A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jog-
viszony megsziinését kovetd 6todik év december 31. napjaig terjedhet. Kivételt képeznek ez
alol a jogszabalyok altal kotelezden megdrzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési ido6 letel-
tével az adatkezelést meg kell sziintetni. A munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogsza-
balyi eldirasok szerint — nem selejtezhetdk.

I1.4. Adatkezelés helyszinei

Koznevelés Informacios Rendszere (KIR) [Nkt. 44. §; Nkt. Vhr. L. fej.]
iskolai adminisztracios rendszerek (IAR): elektronikus naplo
Koznevelési Regisztracios és Tanulméanyi Alaprendszer /KRETA/
intézményi honlap

elektronikusan tarolt adatok (haldzati megosztas, kozosségi portalok)

IL.5. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

Az iskola az alabbi jogszabalyon alapul6 adatkezeléseket végzi:

Nkt. 41. § (4), (7), (8), (9): a tanuldi adatok kezelése,

adattovabbitas az oktatasi nyilvantartasrol sz616 2018. évi LXXXIX. torvény alapjan az Ok-
tatasi Hivatal szamara,

229/2012. Korm. Rendelet 1. fejezete a KIR-rdl,

Nkt. 41.§ (6): a munkavallalok személyes adatainak intézményi kezelhetdsége,

2012. évi 188. tv. 2. sz. melléklete szerinti személyiigyi nyilvantartas,

Kjt. 83/B. § (1) szerint a munkaltato a kozalkalmazottrdl az e torvény 5. szamu mellékleté-
ben meghatérozott adatkdrre kiterjedd nyilvantartast vezet (kdzalkalmazotti alapnyilvantar-
tas),

Kjt. 40. § (10), 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 10/A. § (7) alapjan a mindsitd vizsgaval
Osszefliggd iratok.

Ezeket az adatokat az iskolanak kotelezOen nyilvan kell tartania.



11.5.1. A munkavallalok nyilvantartott és kezelt adatai

Az intézmény kezeli a Kozoktatds Informdcios Rendszerében (KIR) nyilvantartott, a jogszabdly
dltal meghatarozott munkavallaloi adatokat (Nkt 44.§ (7)):

Az alkalmazotti nyilvantartas kiterjed mindazokra:
e akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,
o akit neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakdrben alkalmaznak,
o akit pedagogiai eldadd vagy pedagogiai szakérté munkakorben alkalmaznak,
o akit 6raadoként foglalkoztatnak.

Nyilvantartott adatok kore:
e nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,
o sziiletési helyét és idejét,
e oktatasi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,
o végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a
diploma szdmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a peda-
gbgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

munkakore megnevezését,

munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,
munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
vezetOi beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

munkaidejének mértékeét,

tartos tavollétének idOtartamat,

lakcimét,

elektronikus levelezési cimét,

elémenetelével, pedagdgiai-szakmai ellendrzésével, pedagogus-tovabbképzési kotelezett-

ségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

a szakmai gyakorlat idejét,

esetleges akadémiai tagsagat,

munkaidé-kedvezményének tényét,

mindsitd vizsgajanak kinevezési okméanyban, munkaszerzédésben rogzitett hatar-
idejét,

mindsitd vizsgdjanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a mi-
nodsitd vizsga és a mindsitési eljaras iddpontjat és eredményét,

az alkalmazottat érintd pedagogiai-szakmai ellendrzés id6pontjat, megallapitasait.

Oraadé esetében a munkakorként az oktatott tantérgy, foglalkozas megnevezését kell megadni.

A Kozalkalmazottak jogdllasarol szolo torvény 5. sz. mellékletében foglalt kozalkalmazotti
alapnyilvantartdsra vonatkozo rendelkezések alapjan a munkavdllalok alabbi adatait kezeljiik
az intézményben:
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neve (leanykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szdma, addazonosito jele

lakohelye, tartdzkodasi hely, telefonszdma

csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)

szakképzettsége(i)

iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint meghatéaro-
zott munkakor betoltésére jogositod okiratok adatai

tudomanyos fokozata

e idegennyelv-ismerete

e a kordbbi, a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény 87/A. § (1) és (3) bekezdése
szerinti jogviszonyban t6ltott idétartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megszlinés modja, iddpontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgérsaga

a blinligyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szama, kelte

a jubileumi jutalom ¢és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgal6 iddtar-
tamok

e akozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szdmjele

e e szervnél a jogviszony kezdete

a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasanak idépontja, vezetdi beosztasa, FEOR-
szdma

cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

a mindsitések idopontja és tartalma

személyi juttatdsok

a kozalkalmazott munkabdl valé tavollétének jogcime €s idGtartama

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges €s a hatarozott idejli
athelyezés idOpontja, modja, a végkielégités adatai

Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil kezeli az intézmény a pedagogusok és mas munkavallalok
fényképét az iskola honlapjan és kiadvanyaiban vald felhasznélas érdekében. Amennyiben az
intézmény valamely munkavallal6ja ehhez nem kivan hozzajarulni, azt széban vagy irasban je-
lezni koteles az intézmény vezetdje szamara.

11.5.2. A tanulok nyilvantartott és kezelt adatait

A Kozoktatas Informacios Rendszerében (KIR) az adatkezel$ a kdznevelési intézmény.

Az iskolaba felvett tanulot - beleértve a magantanulot is - az iskola tartja nyilvan. Ha a tanuloi
jogviszony megszlinik, a tanuld adatait a jogviszony megsziinésével egyidejiileg az iskola nyil-
vantartasabol torli.
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Az intézmény a koznevelési torveny 41. § (4) bekezdésének felhatalmazdsa alapjan kezeli az
alabbi tanuloi adatokat:
a) a gyermek, tanul6 neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,

b)
¢)
d)

tartozkodasi helyének cime, tdrsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampol-
gar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogcime €s a tartozkodasra jogositod
okirat megnevezése, szama,

sziilje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

a gyermek ovodai fejlddésével kapcsolatos adatok,

a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuléra vonatkozo adatok,
df) atanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonositoé szama,

dh) mérési azonosito,

e) atanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

V)
g

h)

ea) a magéantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

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

ec) a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

ed) a tanul6 didkigazolvanyanak sorszdma,

ee) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

ef) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

eg) a tanuloi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

az orszagos mérés-értékelés adatai

azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a 9. § (4) bekezdése
alapjan szervezett hataron tali kirandulason,

azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon vett részt kiilfoldi tanulméanyuton

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazés alapjan az intézmény nyilvantartja azokat
az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valod igényjogosultsag (ét-
kezési kedvezmény, ingyenes tankonyvellatdsdra vonatkozo jogosultsdg stb.) elbirdldsahoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megéllapithato a
jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

A tanulok kiilfoldi tanulmanyuttal kapcsolatosan kezelt adatai

A kozponti koltségvetésbdl vagy eurdpai unids forrasbol megszervezett kiilfoldi tanulmanyut
finanszirozasanak biztositasa és a felhasznalas ellendrzése céljabol a Tempus Kozalapitvany in-
formatikai alapu nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: tanulmanyutak nyilvantartasa).
A tanulmanyutak nyilvantartasa az alabbi adatokat tartalmazza:

a) atanuld nevét,

b) atanulo oktatasi azonositd szamat,

c) atanuld nevelési-oktatasi intézményének nevét, OM azonositdjat,
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d)
e)

f)
2
h)
i)
i),

azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszdgban vett részt kiilfoldi tanulmény-
aton,

kiskoru tanul6 esetén a kiilfoldi tanulményuthoz torténd sziiléi hozzajarulasi nyilatkoza-
tot,

a tanulo6 nyelvi szintjét igazolo iskolai ajanlast,

a valasztott kiilfoldi fogad6 intézmény, gazdalkodo szervezet nevét,

az utasbiztositas szerz0désszamat,

a tdmogatoi szerz6dés szamat,

egyéni palyazat esetén a tanuld bankszdmlaszamat.

Az a)-d) pontban meghatarozott adatokat a kozponti koltségvetésbol vagy eurdpai unids forras-

boél m

egszervezett kiilfoldi tanulmanyut finanszirozasanak biztositasa és a felhasznélas ellendr-

zése céljabol a Tempus Kozalapitvany a KIR részére tovabbitja.

A kiilfoldi tanulmanyutra iranyuld egyéni palyazat esetén az a)-j) pontban szerepld adatokat a
tanulo, kiskort tanul6 esetén a sziilo, csoportos palyazat esetén az a)-i) pontban szerepld adato-
kat a nevelési-oktatési intézmény szolgéltatja a Tempus Kdzalapitvany szamara.

A tanulok személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanulok, sziil6k személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai munkaszervezés
¢és a tanulok érdekében a kotelezéen nyilvantartand6 adatok mellett célhoz kototten kezeljiik to-
vabba az alabbi adatokat:

a tanulok specidlis étkezesi igenyeire vonatkoz6 adatok (ételallergia, lisztérzékenység, spe-
cialis taplalkozasi igény) az iskolai étkezés korében specialis étrend biztositasa érdekében;
a tanulok egészségi allapotara vonatkozo adatok, vagy egyéb hirtelen beavatkozast igényld
betegség ténye (pl. epilepszia, vérzékenység stb.) a tanulok egészségének, ¢életének védel-
me, gyors reagalds lehetdségének biztositasa érdekében;

a tanulo pszichés problémaira vonatkozo adat (pl. panikra valo hajlam, idegesség, szoron-
gas) a pszichés zavarok megel6zése, tanulok személyiségének fejlesztése, valamint a neve-
16-oktaté munka segitése érdekében;

a tanulo fényképe, a rola késziilt filmfelvétel osztalyfotd, csoportfoto, tabld készités célja-
bol, valamint az iskolai rendezvényekrdl, programokrdl valo tajékoztatas érdekében és az
iskolai élet, iskolai szervezetek bemutatasa céljabol.

tanulmanyi és sportversenyre jelentkezok személyes adatai a jelentkez6k nyilvantartasba
vétele és a részvétel biztositasa céljabol;

tanulmanyi és sportverseny eredményekkel, intézményi elismerésekkel, kiilondijakkal kap-
csolatos személyes adatok az eredmények kihirdetése, didkok pozitiv motivacidja, intéz-
mény jo hirének novelése érdekében;

tanulmanyi kirandulassal, didkcsere-programmal, iskolai utazasokkal kapcsolatos szemé-
lyes adatok a széllés biztositasa, utazas megszervezése és lebonyolitasa, étkezés megrende-
1ése, specialis étkezési igény (allergia, ételérzékenység stb.) biztositasa érdekében;
Mindennapos testnevelés aloli felmentéssel kapcsolatos személyes adatok a mindennapos
testnevelés aldli felmentés biztositasa érdekében;

a didkok felekezeti hovatartozasara, megkeresztelésére vonatkozo adatok a hittan csopor-
tok szervezése érdekében
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o sziil6 neve, elérhetosége (e-mail, telefonszam), osztalylevelezd listan szerepld adatai. Szii-
161 munkakodzdsségben tevékenykedo sziilok személyes adatai a sziilok értesitése, informa-
lasa, a veliik valo kapcsolat felvétel és kapcsolattartas céljabol.

A sziiloket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanuldk sziileit az elsé sziiloi értekezleten,
valamint az elektronikus napl6 utjan tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt felsorolt adatok cél-
hoz kotott kezeléséhez hozzdjarulasat adja, ezt aldirdsaval az I. szaml mellékletben szerepld
,,Hozz4jarulds személyes adatok kezeléséhez” nyilatkozatban kell megerdsitenie.

I1.6. Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai eseményekrdl szo6lo tdjékoztatas érdekében az intézmény
honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kozz¢, amelyeken tanulok vagy
tanulok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak gondviseldje
ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola altal készitett fényképeken, azt a gondvise-
16 és a tanul6 aldirasaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az intézmény vezetdje szamara.

I1.7. Az elektronikus térfigyelo rendszerben kezelt adatok

Az Erdi Vorosmarty Mihaly Gimnaziumban elektronikus térfigyel rendszer (a tovabbiakban:
kamerarendszer) mikodik.

A kezelt adatok kore

Az intézményben az épiileten beliili és az épiileten kiviili mozgas megfigyelése elektronikus tér-
figyeld rendszerrel (tovabbiakban: kamerarendszer) torténik, amely soran személyes adatokat
tartalmaz6 képfelvételek késziilnek. A kamerarendszert az iskola miikddteti. A képfelvételeket az
iskolaban 6t munkanapig taroljuk.

Az adatkezelés célja

A megfigyelés célja az iskola dolgozoinak, tanuldinak és az iskola teriiletén tartozkodd szemé-
lyek életének, testi épségének, valamint az iskola vagyontargyainak védelme. A cél a jogsértések
¢észlelése, az elkoveto tettenérése, illetve jogsértd cselekmények megeldzése, valamint az ezekkel
kapcsolatos felvételek bizonyitékként keriiljenek hatosagi eljaras keretében felhaszndlasra. Az
ellenérzés nem jarhat az emberi méltosag €és a személyiségi jogok megsértésével.

Az adatkezelés jogalapja

Az iskola alkalmazottai és vagy egyéb munkavégzés ellatdsara iranyuld jogviszonyban, illetve
tanuldi jogviszonyban allo személyek a kamerdk elhelyezésérdl és mitkodésérdl tajékoztatast
kapnak. Az elektronikus térfigyeld rendszer alkalmazasdhoz alkalmazotti vagy egyéb munka-
végzeés ellatasara iranyuld jogviszonyban nem 4ll6 személyek hozzajaruldsa onkéntes, rautald
magatartassal torténik. A kamerarendszer alkalmazasarol a teriileten megjelenni kivand szemé-
lyek részére jol lathato helyen, jol olvashatdan, tajékozodast elosegité modon ismertetdt helyez-
tiink el.
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Az adatkezelés jogosultsagi kiore

A kamerdakkal folyamatosan sugarzott, valamint a tarolt felvételek megtekintésére kizardlag az
intézményvezetd €s intézményvezetd-helyettesek jogosultak. A kamerdk altal készitett és tarolt
felvételekrol mentést kizarolag az intézményvezetd €s intézményvezetd-helyettesek jogosultak
késziteni.

Adatbiztonsagi intézkedések

A térolt felvételek visszanézésére kizarolag jogsértd cselekmények kisziirése, és azok megsziin-
tetéséhez iranyul6 intézkedések kezdeményezése céljabol keriilhet sor. A kamerdak altal sugarzott
képekrdl mas felvevd eszkozzel felvételt késziteni nem lehet. A tarolt képfelvételekhez torténd
hozzéaférés csak az adatkezeld személyének azonositasa utan torténhet. A tarolt felvételek vissza-
nézését és mentését dokumentalni kell. A jogosultsag indokanak megsziinése utan a tarolt kép-
felvételekhez vald hozzaférést haladéktalanul meg kell sziintetni. A felvételekrdl biztonsagi ma-
solat nem késziil. Jogsértd cselekmény észlelését a hatdsagok felé azonnal jelezni kell, egyben
tajékoztatni kell a hatosagot, hogy a cselekményrdl képfelvétel késziilt.

Kamerak, megfigyelt teriiletek

Az iskola épiiletében 17 kamera van elhelyezve.
A kamerak pontos helye:
1. foépiilet bejarata 1db

2. nagykapu felel6 bejaratnal 1db
3. hérom udvari kijaratnal 1-1 db, 6sszesen 3db
4. tornacsarnok épiiletének sarkain 2-2 db, 6sszesen 8db
5. tornacsarnok lépcséhazaban és folyosojan 1-1db, 6sszesen 2db
6. tornacsarnok kiizd6téren 2db.
Az érintettek jogai

Az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi torvény 3. § 1. pontjaban meghatarozottak szerint
»erintett”-nek mindsiil barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvet-
leniil vagy kozvetve — azonosithat6 természetes személy.

Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel, illetve mas személyes adatdnak rogzitése érin-
ti, a képfelvétel, illetve mas személyes adat rogzitésétdl szamitott hdrom munkanapon beliil jo-
ganak vagy jogos érdekének igazolasaval kérheti, hogy az adat ne keriiljon megsemmisitésre,
illetve torlésre. Birosag vagy mas hatdsag megkeresésére a rogzitett képfelvételt, valamint mas
személyes adatot a birdsagnak vagy a hatdsagnak haladéktalanul meg kell kiildeni. Amennyiben
megkeresésre attdl szamitott harminc napon beliil, hogy a megsemmisités mell6zését kérték, nem
kertil sor, a rogzitett képfelvételt, valamint mas személyes adatot meg kell semmisiteni, illetve
torolni kell. A kérelmet az intézményvezetonek kell benyujtani.

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezeld ellen birosaghoz fordulhat. A birdsag az
igyben soron kiviil jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az
adatkezeld koteles bizonyitani. Az adatkezeléshez torténd hozzajarulas 6nkéntes, rautalo maga-
tartassal torténik. A tanuld, munkavallalo, sziild vagy az intézménybe 1épd kiils6 személy az is-
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kola teriiletére torténd belépéssel €s az itt tartdzkodassal hozzajarulasat adja a képfelvétellel kap-
csolatos adatkezeléshez.

A megfigyelésnek és a képfelvételek rogzitésének a célja az iskola teriiletén tartozkodd szemé-
lyek életének, testi épségének, valamint az iskola teriiletén tartozkodd személyek, tovabba az
iskola hasznalataban 4ll6 vagyontargyak védelme. Ennek keretében cél a jogsértések észlelése,
az elkovetd tettenérése, a jogsértd cselekmények megeldzése, valamint az ezekkel Osszefiiggés-
ben bizonyitékként keriiljenek hatosagi eljaras keretében felhasznaldsra.

I1.8. Adattovabbitas rendje

11.8.1. A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény munkavallaléinak a IL.5.1. fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetéhelynek, birdsagnak, renddérségnek, tigyészségnek, helyi 6nkormanyzat-
nak, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a mun-
kavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalat-
nak.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, a juttatasok, kedvez-
mények, kotelezettségek megéllapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és kotelezett-
ségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az Nkt-ben meghatdrozott nyil-
vantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kotdtten kezelheti.

11.8.2. A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az el-
rendelést a Koznevelési torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 44. § (6)—(6b) és (9) bekezdései rogzitik.

A tanulok adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatarozottak szerint — a személyes adatok
védelmeére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok:

A tanulo adatai koziil:

a) aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziiloje neve, torvényes képvi-
seldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakdhelye, tartozkodasi helye és telefonszama,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuldi jogallasa, mulasztasa-
inak szama a tartézkodédsanak megallapitdsa, a tanitasi napon a tanitasi oratol vagy az iskola
altal szervezett kotelez6 foglalkozastol valo tavolmaradas jogszertiségének ellendrzése és a
tanuld sziildjével, torvényes képviseldjével vald kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya
fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birésag, rendor-
ség, ligyészség, telepiilési onkormdnyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgéalat részére,
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b)

d)

2)

ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodéhoz, iskoldhoz,
felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatdsi intéz-
ményhez,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosi-
to jele, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartoz-
kodasi helye és telefonszama, az dvodai, iskolai egészségiigyi dokumentacio, a tanulo- €s
gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi allapotanak megéllapitasa céljabol az
egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje, torvényes képviseldje
neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszdma, a gyer-
mek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanu-
lora vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a csalad-
védelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel fog-
lalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

az igényjogosultsag elbirdlasahoz €s igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tamogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

a szdmla kiallitasdhoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

az allami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarto
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a
felsofoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez,

tovabbithato.

A gyermek, a tanulo

a)

b)

c)

d)

sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi rendel-
lenességére vonatkozd adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi
intézmények egymas kozott,

ovodai fejlédésével, valamint az iskoldba 1€péshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos ada-
tai a sziilonek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

magatartasa, szorgalma ¢és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil,
a nevelOtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés szervezojé-
nek, a tanuldszerzddés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskoldban torténik, az iskola-
nak, iskolavaltas esetén az 10j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzojének,

didkigazolvéanya kidllitasdhoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezeldje, a didkigazol-
vany elkészitésében kozremitkodok részére

tovabbithato.

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszaba-
lyokban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasdhoz sziiksé-
gesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a
kedvezményre valo jogosultsaga.
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Az Nkt. 41-43. §-ban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatdk, és statisztikai felhaszna-
1as céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

I1.9. Titoktartasi kotelezettség

A Nkt. 42.§ szerint a pedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat,
tovabba azt, aki kozremiikodik a tanuld feliigyeletének az ellatasdban, hivatasanal fogva harma-
dik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és csalad-
javal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanu-
l6val, sziildvel vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed
ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival
torténd, a tanuld fejlodésével osszefliggd megbeszélésre.

A gyermek és a kiskora tanuld sziildjével minden, a gyermekével Osszefliggd adat kdzolhetd,
kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanulo testi, értelmi vagy erkolcesi fejlodé-
sét.

A pedagogus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott a nevelési-oktatasi in-
tézmény vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997.
évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben az adat-
tovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem sziikséges.

I1.10. A diak és pedagégus igazolvany

11.10.1. A didkigazolvany

Az iskola a tanul6 kérelmére didkigazolvany kiadéasat kezdeményezi a KIR adatkezeldjénél. A
didkigazolvany elkészitésérdl a KIR adatkezeldje mint a didkigazolvany az egységes elektroni-
kuskartya-kibocsatasi keretrendszerrél szolo 2014. LXXXIII. évi térvény (a tovabbiakban:
Nektv.) szerinti kartyakibocsatdja gondoskodik. A didkigazolvany kozokirat. A didkigazolvany
birtokosa az elektronikus kartyakibocsatd rendszerhez kartyafelhasznaloként csatlakozik. A NEK
mitkodtetdje a didkigazolvany kiallitasa, kézbesitése céljabol kezeli az adatokat.

A didkigazolvany kiadasara iranyul6 kérelem a Nektv. 16. §-aban eldirt adatokon tul tartalmaz-

za:

a) azon legfeljebb két koznevelési intézmény roviditett nevét, amellyel a tanuld jogviszonyban
all, valamint a telepiilés nevét, ahol az intézmény székhelye vagy telephelye talalhato,

b) a tanul6 lakcimtipusat, amelyhez tartozo lakcim telepiilése a didkigazolvanyon megjelenités-
re keriil,

¢) atanulo oktatdsi azonositod szamat,

d) atanul6 oktatdsanak munkarend;ét.
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A diakigazolvanyt a kartyakibocsaté a megszemélyesitd utjan kiildi meg a jogosult részére a koz-
remiikodo intézménybe.

A diakigazolvany az alabbi adatokat is tartalmazza:

a) atanul6 oktatdsi azonositd szamat,

b) azon legfeljebb két koznevelési intézmény nevét, székhelye vagy telephelye cimének telepii-
1ését, amellyel a tanul6 jogviszonyban all,

¢) adidkigazolvany kiallitasanak, lejaratanak idépont;jat,

d) az érvényességre vonatkozo adatot és

e) adiakigazolvany tipusanak megjelolését.

A diakigazolvany elkészitésére iranyuld eljarasban - ha jogszabaly masként nem rendelkezik - a
koznevelési intézmény a kozponti adatszolgaltatasra alkalmas rendszeren keresztiil, elektronikus
uton terjeszti eld a didkigazolvany elkészitésére iranyuld kérelmet, és tesz jogszabalyban megha-
tarozott mas eljarasi cselekményeket. A koznevelési elektronikus uton tart kapcsolatot a KIR
adatkezeldjével. A KIR adatkezeldje a kdznevelési intézmény utjan kozli a tanuldval a didkiga-
zolvany kiéllitaséra irdnyul6 eljaras soran hozott dontéseket. A KIR adatkezeldje a didkigazol-
vany igényléséhez és eldallitdsahoz sziikséges személyes adatokat, a kdznevelési intézmény ada-
tait, a didkigazolvany egyedi azonositdjat, a kiadott érvényesitd matrica sorszdmat, valamint a
jogosultsag ellendrzéséhez és nyilvantartasahoz sziikséges tovabbi, személyes adatnak nem mi-
nosiilé adatot tartalmazd nyilvantartast vezet. A KIR adatkezeldje, valamint a didkigazolvany
elkészitésében kozremiikodok a didkigazolvany elkészitése korében tudomasukra jutott szemé-
lyes adatot a diakigazolvany érvényességének megsziinését kovetd ot évig kezelhetik.

Az iskola a tanuld kérelmét a kérelem benyujtasatol szdmitott 8 napon beliil tovabbitja a KIR
adatkezeldje részére. A didkigazolvany eldallitasanak hatarideje az igénylésnek a KIR adatkeze-
16jéhez torténd beérkezéstdl szamitott 45 nap.

11.10.2. A pedagogus igazolvany

A munkaltatd a pedagogus-munkakorben, a pedagdgiai el6add és pedagogiai szakértéi munka-
korben, tovabba a szabadidd-szervezd munkakorokben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagdgusigazolvany kiadasat kezdeményezi a kdzponti adatszolgaltatasra alkalmas rendszeren
keresztiil a KIR adatkezeldjénél. Az e munkakorokbdl nyugallomanyba vagy korhatar el6tti ella-
tasba helyezett személyek részére az utols6 munkaltatd kezdeményezi a pedagdgusigazolvany
kiadasat. A pedagdgusigazolvany kozokirat. A pedagdgusigazolvany birtokosa a NEK-hez kar-
tyafelhasznaloként csatlakozik. A NEK miikodtetdje és a pedagdgusigazolvany megszemélyesi-
tdje a pedagdgusigazolvany kidllitdsa céljabol kezeli a kartya elkészitéséhez, és kézbesitéséhez
sziikséges adatokat.

A pedagogusigazolvany kiadéaséra iranyul6 kérelem tartalmazza:

a) azon legfeljebb két kdznevelési intézmény roviditett nevét, székhelye vagy telephelye cimé-
nek teleptilését, amellyel a pedagdgus jogviszonyban all,

b) a pedagogus lakcimtipusat, amelyhez tartozd lakcim telepiilése a pedagogusigazolvanyon
megjelenitésre kertiil,

¢) apedagdgus oktatdsi azonositd szamat,
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d) akibocsatohoz torténd kozvetlen befizetés valasztasa esetén a pedagogus email cimét, és
e) azigazolvany kézbesitéséhez sziikséges, a pedagogus altal megadott kézbesitési lakcimtipust
vagy a kézbesitési cimet.

A pedagogusigazolvanyt a KIR adatkezeldje a megszemélyesitd utjan kiildi meg a jogosult ré-
szére.

A pedagogusigazolvany az alabbi adatokat is tartalmazza:

a) apedagdgus oktatdsi azonositd szamat,

b) azon legfeljebb két koznevelési intézmény nevét, székhelye vagy telephelye cimének telepii-
1ését, amellyel a pedagdgus jogviszonyban all,

¢) apedagdgusigazolvany kiallitdsanak, lejaratdnak idépontjat.

A pedagogusigazolvany elkészitésére iranyuld eljarasban a munkaltato elektronikus uton terjeszti
el6 a pedagogusigazolvany elkészitésére irdnyuld kérelmet, és tesz jogszabalyban meghatarozott
mas eljarasi cselekményeket. A munkaltato elektronikus uton tart kapcsolatot a KIR adatkezeld-
jével. A KIR adatkezeldje €s a pedagdgusigazolvany elkészitésében kdzremitkodok a pedagogus-
igazolvany elkészitése korében tudomasukra jutott személyes adatot a pedagdgusigazolvany ér-
vényességének megsziinését kovetd ot évig kezelhetik.

A munkaltat6 a pedagdgus kérelmét a kérelem benyujtasatdl szamitott 8 napon beliil tovabbitja a

KIR adatkezeldje részére. A pedagdgusigazolvany eldallitdsanak hatarideje az igénylésnek a KIR
adatkezeldjéhez torténd beérkezéstdl szamitott 45 nap.

I1.11. Kozérdekii adatok, kozzétételi lista

Az Info tv. 32.§, 33. § (4) alapjan kozfeladatot ellatd szerv a feladatkorébe tartozo ligyekben
koteles eldsegiteni és biztositani a kdzvélemény pontos és gyors tajékoztatdsat. A kozoktatasi
intézmény nem lat el orszagos vagy térségi feladatot, ezért az elektronikus kozzétételi kotelezett-
ségének az agazati jogszabalyokban meghatarozott informacios rendszerhez (KIR, KRETA, stb,)
torténd adatszolgaltatas teljesitésével eleget tesz.

A nevelési-oktatasi intezményi kozzétételi lista:

a) a felvételi lehetdségrol sz6l1o tajékoztatot,

b) a beiratkozasra meghatdrozott id6t, a fenntartd altal engedélyezett osztalyok, csoportok sza-
mat,

c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét €s mértékét, tovabba tanévenként, nevelé-
si évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal adhaté kedvezménye-
ket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntartd nevelési-oktatasi intézmény munkdjaval Osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait €és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvanos megéllapitaso-
kat tartalmazo - vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevészék ellen-
Orzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapita-
sait,

e) a nevelési-oktatasi intézmény nyitvatartasdnak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események iddpontjait,

20



f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,
g) aszervezeti és miikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot tartalmazza.

Az iskolai kozzétételi lista tartalmazza még:

a) a betoltott munkakorok alapjan a pedagogusok iskolai végzettségét és szakképzettségét,

b) a betdltott munkakorok alapjan a neveld és oktatd munkat segitok szdmat, iskolai végzettsé-
gét és szakképzettségét,

c) az orszagos mérés-értékelés évenkénti eredményeit,

d) atanulok le- és kimaradésaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,

e) kozépiskoldkban - évenként feltlintetve - az érettségi vizsgak atlageredményeit,

f) atandran kiviili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetdségét,

g) ahétvégi hazi feladatok és az iskolai dolgozatok szabdlyait,

h) az osztdlyozd vizsga tantdrgyankénti és évfolyamonkénti kdvetelményeit, a tanulmanyok
alatti vizsgak tervezett idejét,

1) aziskolai osztalyok szamat és az egyes osztalyokban a tanulok 1étszamat.

A 229/2012. (VIIL 28.) Kr. 24. §-a alapjan a kdznevelési intézmény a tajékoztatd rendszerben az
oktober 1-jei allapotnak megfelelden kozzéteszi a fenti adatokat és dokumentumokat. A kdzne-
velési intézmény képviseldje a kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési
évenként, tanévenként egyszer, az OSAP (Orszagos Statisztikai Adatjelentési Program) -jelentés
megkiildését kdvetd 15 napon beliil feliilvizsgalja. A kozzétételi lista kizarolag kozérdekii sta-
tisztikai adatokat tartalmazhat.

Ha a kozzétételi lista adata az OSAP-jelentésben vagy a KIR mas rendszerében szerepel, az ada-
tot az Oktatasi Hivatal (tovabbiakban OH) az OSAP-jelentésbdl megismerhetd formaban és tar-
talommal teszi k6zz¢é.

A OH a kozzétételi listat - a koznevelési intézmény kérelemére - elektronikus forméaban atadja a
koznevelési intézménynek, az intézmény sajat honlapjan torténd megjelenitése céljabol.

I1.12. Mérések és eredményeik

Az orszagos méréshez, értékeléshez kozpontilag elkészitett, mérési azonositoval ellatott doku-
mentum alkalmazhat6, amelyen nem szerepelhet olyan adat, amelybdl a kitdltd tanuld azonosit-
hato. A tanuldi teljesitmény mérése, értékelése céljabol az orszagos mérés, értékelés soran kelet-
kezett, a tanulok teljesitményének értékelésével kapcsolatos adatok feldolgozhatdk, és e célbol a
mérési azonositoval ellatott dokumentumok 4atadhatok az OH részére. Az eredményeket a mi-
nisztérium honlapjan teszik kozzé.

A személyazonositasra alkalmas moédon tarolt adatok csak az iskolan beliil hasznélhatok fel, a
tanuld fejlodésének figyelemmel kisérése, a fejloddéshez sziikséges pedagogiai intézkedések ki-
dolgozasa és megvalositasa céljabol. A személyazonositasra alkalmas mddon térolt, a tanulo
fejlodésének figyelemmel kisérésére vonatkozo adatok a sziilé egyetértésével atadhatok a peda-
gbgiai szakszolgalat részére a tanuld fejlodésének megallapitasaval kapcsolatos eljarasban torté-
no felhasznalas céljara.

21



Az OH az orszagos mérésnek, értékelésnek a tanuldra vonatkozo feldolgozott adatait a honlapjan
az érintett tanuld és sziildje részére hozzaférhetoveé teszi.

A kozépfoku iskola minden év oktdber 31-€ig értesiti az altalanos iskolat arrél, hogy az ott vég-
zett tanulok - a kozépfoku iskola elsé két évfolyamén - a tanitasi év végén milyen tanulmanyi
eredményt értek el. A kozépfoku iskola megkiildi az altaldnos iskoldnak a tanuld nevét, oktatési
azonositdjat, tovabba az elért tanulmanyi eredményeket. Az altalanos iskola a megkiildott adato-
kat feldolgozza, és személyazonositasra alkalmatlan modon az iskola honlapjan, annak hianya-
ban a helyben szokasos mddon nyilvadnossagra hozza.

11.12.1. Orszagos pedagogiai mérések

Az orszagos pedagdgiai mérések végrehajtasdban az iskolak, az iskoladk vezetdi és pedagdgusai
kotelesek kozremiikodni. Az orszagos pedagodgiai mérések eldkészitéséhez az iskolak az OH
altal rendelkezésre bocsatott informatikai rendszerben szolgaltatnak adatot az OH részére. Az
adatok valodisagaért az iskola vezetdje felelos.

Az iskolaban torténd adatfelvétel OH altal meghatarozott szabdlyainak betartasaért és az adatfel-
vétel sordn szolgaltatott adatok valodisagaért az iskola vezetdje a felelés. Az OH eldallitja az
orszagos mutatdkat €s az elemzés szempontjabol relevans részmintak alapstatisztikait, valamint
azokat az Osszevont mutatokat, amelyek alapjan az iskola és a fenntartdé Osszehasonlithatja az
iskola teljesitményét az orszagos mutatokkal és a hasonlo helyzetii iskoldk statisztikai jellemz0i-
vel.

11.12.2. NETFIT mérés

Az iskola testnevelés tantargyat tanitd pedagogusa - az adott tanév rendjérdl szold miniszteri
rendeletben meghatarozott mérési iddszakban - orszdgosan egységes mérési modszer és az annak
alkalmazasahoz kifejlesztett eszkdzok alkalmazéasaval a nappali rendszerti iskolai oktatds rendje
szerinti tanulok részvételével ellatja a tanulok fizikai allapotanak és edzettségének mérésével
kapcsolatos feladatokat. A tanulok fizikai fittségi mérésének célja a tanulok egészsége megdrzé-
sének, javitasanak, fenntartasanak eldmozditasa, és a tanulok egészségi allapotanak nyomon ko-
vetése a tanulok fizikai fittségi szintjének feltarasaval.

A fizikai fittségi mérések egyes tanulokra vonatkozd, adott tanévben rogzitett adatait az iskola
testnevelés tantargyat tanito €s az iskola igazgatdja altal kijeldlt egyéb pedagdgusai tanévenként
elemzik, és meghatarozzak az adott tanuld fizikai fittségi szintjének tovabbi fejlesztése szem-
pontjabol sziikséges intézkedéseket.

A Nemzeti Egységes Tanul6i Fittségi Teszt (a tovabbiakban: NETFIT) a tanuldk fizikai fittségi
mérésének adatait rogzitd, informatikai alapu diagnosztikus értékeld rendszer. A NETFIT rend-
szerbe azonositasra alkalmatlan médon feltoltott tanuldi eredményeket a rendszer automatikusan
kiértékeli.

A NETFIT rendszert a tanuldk egészségi allapotdnak nyomon kovetése céljabol a Magyar Diak-
sport Szdvetség mitkddteti.
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A NETFIT - mérési azonositoé alkalmazasaval - a tanul6 kovetkezd személyes adatait tartalmaz-
za:

a) mérési azonosito,

b) sziiletési év és honap,

c) nem,

d) decimalis életkor,

e) sajatos nevelési igényre vonatkozo adat,

f) évfolyam,

g) aziskola feladatellatasi helye,

h) a fizikai fittségi mérés eredményei.

A nyilvantartas adatai az els6 adatfelvételtdl szamitott tiz évig kezelhetok.

A fizikai fittségi mérés eredményeit a mérést végzd pedagogus - mérésben érintett tanulonként,
mérési azonositod alkalmazasaval - rogziti és feltolti a NETFIT-be. A fizikai fittségi mérés tanulot
érinté eredményeit a tanul6 és a sziilé a tanulé mérési azonositdjanak felhasznalasaval megismer.

I1.13. Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziilok jogai és ér-
vényesitésiik rendje

11.13.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositdasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elott kozolni kell, hogy az adatszolgalta-
tas onkentes vagy kotelezo. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az adatkezelést el-
rendeld jogszabalyt is.

A munkavallald, a tanuld vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésé-
r6l, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld
koteles teljesiteni. A munkavallald, a tanul6, illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az
adatkezelés sordn adatait kinek, milyen céljabodl és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallal6é a kozokirat, illetve a munkaltatdo dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését
vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre irdnyul6 nyilatkozata vagy dontésének az
illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, tanul6 illetve gondviseldje vagy az intézménnyel jogviszonyban nem
allo személy szdmara, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az adatvédelmi tisztviseld
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozo altal feldolgo-
zott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, idétartamarol, az adatfeldolgoz6 nevérdl,
cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen cél-
bol kapjak vagy kaptadk meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatol sza-
mitott 30 napon beliil irdsban, kozérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatést.

11.13.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
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a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevd joganak
vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el;
b) a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa kozvetlen lizletszerzés, kozvélemény-kutatas
vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

¢) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetové teszi.

Az intézmény igazgatodja - az adatkezelés egyidejli felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a kér-
elem benyujtasatol szdmitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 8 nap alatt megvizsgalni, és
annak eredményérdl a kérelmez6t irdsban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt €s adattovabbitast is - meg-
szilintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illetdleg az annak alapjan tett intézke-
désekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal 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.

11.13.3. Adatvédelmi panaszok kezelésének rendje

A panaszkezelés célja a panaszkezelés soran a jogszabalyok altal szabalyozott rend betartasa.

A panaszkezelés soran figyelembe vessziik az iskola szabdlyzatait, a panaszokrodl és kozérdekii
bejelentésekrdl szolo 2013. évi CLXV. torvényt a 2011. évi CXII. térvényt (Infotv.) valamint a
GDPR-t. A panaszkezelés soran arra toreksziink, hogy a felvetddott problémék az iskolan beliil
rendezddjenek.

Ha a tanuld, sziild, alkalmazott személyes adataiban, nyilatkozataiban valtoztatast, torlést kér,
ugy azt irdsban az iskola tikarsdgan teheti meg. Az iskolatitkar jelzi az intézményvezetd felé a
kérést, aki koteles 15 napon beliil intézkedni, a kérést teljesiteni.

Amennyiben az érintett (akihez az adat kapcsoldodik) azt vélelmezi, hogy jogait megsértették,
irasban eljarast indithat. A panaszt az intézményvezetd az adatvédelmi tisztviseldre szignalja, aki
jogosult az ligyintézésre. Az adatvédelmi tisztviseld kdteles 15 napon beliil érdemi valaszt adni a
panaszosnak.

Az adatvédelmi tisztviseld feladata: az ligy tisztdzasa a panaszossal, valamint sajat hataskorben a
megoldas keresése. Amennyiben az érintett jogosan nyujtott be panaszt, akkor az intézményve-
zetovel egyeztetve intézkedik a probléma megolddsaban.

A panaszkezelés lehetséges kimenetelei:
1. szint:

1. Az adatvédelmi felelds és a panaszos egyeztetése utdn a probléma megnyugtatéan lezarul.
A probléma az egyeztetés utdn is fenndll, igy a panaszos az intézményvezetéhoz fordul. Az
intézményvezetd egyeztet a panaszossal és 15 napon beliil megvizsgalja a panaszt. A felve-
tddott panaszra irdsban reagal.

3. A problémahoz a felek mediatort szeretnének bevonni (ingyenes lehetdségek: OFI-OKSZ
¢s Budapesti POK, vagy a felek altal elfogadott partatlan személy az iskolabol, aki a koz-
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vetitOként belép a vitarendezésbe). Az egyeztetést, megallapodast dokumentumban rogzi-
tik.

4. Amennyiben az adatvédelmi tisztviseld incidenst allapit meg, és annak kockazatat magasra
értekeli, az adatvédelmi incidenst bejelenti a feliigyeld hatosagnak. (Nemzeti Adatvédelmi
¢s Informacidszabadsag Hatosag.) Errdl az iskola intézményvezetdje, fenntartdja értesiten-
do.

2. szint:

Amennyiben az ligy az iskola szintjén nem rendezddik, a panaszos megkeresheti az iskola fenn-
tartojat. Az Erdi Tankeriileti Kozpont megvizsgalja a panaszt és egyeztet a sikeres probléma
megoldasanak érdekében. A Nkt. értelmében a fenntarto jar el, és hoz masodfoku dontést, a jog-
szabalysértésre vagy az iskola belsd szabalyzatanak megsértésére hivatkozassal benytjtott kére-
lem tekintetében.

11.13.4. Adatvédelmi incidens

Adatvédelmi incidens:

az adatbiztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tdrolt vagy mas modon kezelt személyes
adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan
kozlését vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi

P1. laptop elvesztése, rossz helyre kiildott e-mail, levél, fotok jogosulatlan kozlése, FB-posztok,
felvettek névjegyzéeke.

Adatkezel6 kotelezettségei:
» az adatkezeld nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket
* a kockazatos adatvédelmi incidens bejelentése72 oran beliil az incidens-bejelentd szoft-
veren keresztiil: Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag (NAIH):
www.nath.hu, 06-1-3911400;
* az ¢érintett tdjékoztatdsa a magas kockazati adatvédelmi incidensrdl;

Adatfeldolgozé kotelezettségei:
» az adatvédelmi incidenst, az arr6l vald tudomasszerzést kovetden késedelem nélkiil beje-
lenti az adatkezelonek.

11.13.5. A birosagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az é€rintett jogait megsérti, az érintett munka-
vallalo, tanul6 vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A birdsag az
iigyben soron kiviil jar el.

11.13.6. Adatvédelmi tisztviselo

Az adatvédelmi tisztvisel6 egy olyan szerepld az adatkezeld vagy az adatfeldolgozoé oldalan, aki
ismeri az adatvédelemmel kapcsolatos szabalyokat és gyakorlatot, valamint az adatkeze-
16/adatfeldolgozo miikodését és - a megfeleld fiiggetlenségét garantald szervezeti mikddés mel-
lett -
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o tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozo, tovabba az adat-
kezelést végzo alkalmazottak részére adatvédelmi kérdésekben;

o ellendrzi az adatvédelmi rendelkezéseknek (kiilonos tekintettel a GDPR-nak), tovabba az
adatkezeld vagy az adatfeldolgozd személyes adatok védelmével kapcsolatos belsé szaba-
lyainak valé megfelelést, ideértve a feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miiveletekben
vevo személyzet tudatossag-novelését és képzését, valamint a kapcsolddo auditokat is;

o kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgilatra vonatkozéan, valamint
nyomon koveti a hatasvizsgalat elvégzését (GDPR 35. cikk);

o egyiittmiikodik a feliigyeleti hatosaggal; és

o az adatkezeléssel Osszefliggd ligyekben — ideértve a GDPR 36. cikkben emlitett eldzetes
konzultaciot is — kapesolattarté pontként szolgal a feliigyeleti hatosag felé, valamint adott
esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatait az adatkezelési miiveletekhez fiiz6d6 kockazat megteleld
figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, koriilményére és céljara is tekintettel
végzi

Az adatvédelmi tisztviseld feladata: az ligy tisztazasa a panaszossal, valamint sajat hataskdrben a
megoldas keresése. Amennyiben az érintett jogosan nyujtott be panaszt, akkor az intézményve-
zetdvel egyeztetve intézkedik a probléma megolddsaban.

Amennyiben az adatvédelmi tisztviseld incidenst allapit meg, vagy incidenst jeleztek szamara, és
annak kockazatat magasra értékeli, errdl értesiti az adatkezel6t, aki az adatvédelmi incidenst be-
jelenti a felligyeld hatosagnak. (Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsag.) Errdl
az iskola intézményvezetdje, fenntartdja értesitendo.

Az adatvédelmi tisztviseld

a) kozremiikodik, illetve segitséget nyljt az adatkezeléssel 0sszefliggd dontések meghozata-
laban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban,

b) ellenérzi az Infotv. és az adatkezelésre vonatkoz6 mas jogszabalyok, valamint a bels6
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatok rendelkezéseinek €s az adatbiztonsagi kove-
telményeknek a megtartasat,

c) kivizsgélja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén an-
nak

d) megsziintetésére hivja fel az adatkezel6t vagy az adatfeldolgozot,

e) eljar az iskoldhoz kiils6 szervektdl és személyektdl érkezd, az iskola adatkezelésével 0sz-
szefliggd egyéb megkeresések tekintetében,

f) elkésziti és aktualizalja az adatkezelési szabalyzatot, jogszabalyvaltozas miatt vagy mas
relevans okbol gondoskodik annak médositasardl vagy kiegészitésérol,

g) kapcsolatot tart a NAIH-hal, teljesiti a NAIH felé fennallo bejelentési kotelezettséget,
kozremiikddik a NAIH iskolat érintd vizsgélataiban, gondoskodik a NAIH megkeresései-
nek megvalaszolasarol,

h) gondoskodik az iskola és az adatvédelmi tisztvisel6 NAIH altal vezetett adatvédelmi
nyilvantartasba vétele érdekében valo bejelentésérdl, valamint a bejelentés modositasardl,

1) az Infotv-ben foglalt tajékoztatasi kotelezettségei keretében - az intézményvezetd tajé-
koztatasat kovetden - megfeleld hataridében tajékoztatja a NAIH-ot,

J) vezeti a belsé adatvédelmi nyilvantartast,

k) gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol.
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Az adatvédelmi tisztviseld az iskola valamennyi szervezeti egységénél jogosult beletekinteni az
adatkezelésekbe, valamint a hozzajuk kapcsolodo jegyzokonyvekbe €s adatkezelési nyilvantarta-
sokba. Az iskola szervezeti egységének vezetdjétol és munkatarsaitél széban vagy irdsban is
felvilagositast kérhet. A vizsgalat soran megismert személyes adatokkal kapcsolatban titoktartasi
kotelezettség terheli.

Torvény, vagy a jelen Szabalyzatban foglaltak megsértésének észlelése esetén az adatvédelmi
tisztviseld ennek megsziintetésére szolitja fel az adatkezeldt, és haladéktalanul értesiti az iskola
intézményvezetdjét. Sziikség esetén segitséget nyljt a torvényes allapot helyreéllitdsdhoz.

Az adatvédelmi tisztvisel6 munkdjardl évente irdsban beszamol az intézményvezetonek, emellett
igény szerint tajékoztatja 6t az adatkezeléssel kapcsolatos konkrét ligyek vagy jelentdsebb soron
kiviili feladatok végrehajtasarol, tapasztalatairdl.

Adatvédelmi tisztvisel0 megnevezése:
Pataki Bernadett

Erdi Vorosmarty Mihaly Gimnazium
Iskolatitkar

Elérhetoseég:

vmg@vmg-erd.hu

23/365-671

I1.14. Az adatkezeléssel foglakozo munkavallalok korének és feladatainak meghata-
rozasa

Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok korének és feladatainak meghatarozasa. Az intéz-
mény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartdsaért az intézmény
vezetdje a felelds. Jogkorének gyakorlasara az tigyek alabb szabalyozott korében helyetteseit, az
egyes poziciokat betdltd pedagogusokat, az adminisztratorokat és az iskolatitkarokat hatalmazza
meg.

A nem szabdlyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény vezetdje
személyesen vagy - utasitasi jogkorét alkalmazva - sajat feleldsségével latja el.

Az intézményvezetd személyes feladatai:
o all5.1¢és11.5.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
e all.8.1¢sII.8.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,
o all.5.2 fejezet e) szakaszdban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitdsa iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a szak-
mai ellenérzés végzdjének.

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az
alabbi munkavéllalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Intézményvezeto-helyettesek:
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e amunkakdri leirdsukban meghatarozott felosztas szerint felelések a 11.5.2 fejezet e), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,

a [1.5.2 fejezet e), f) szakaszaiban szerepld adattovabbitasért.

munkaviszonyra, munkavallaldi jogviszonyra vonatkozo dsszes adat kezelése,

a pedagogusok és munkavallalok adatainak kezelése a I1.5.1 fejezet szerint,

a pedagogusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

a pedagdgusok és munkavallalok adatainak tovabbitasa a I1.5.1. fejezet szerint,

a pedagogusok erkolcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa

kezeli a munkavallalok bankszdmlajanak szamat.

Iskolatitkar:
e tanulok adatainak kezelése a 11.5.2. fejezetben meghatarozottak szerint,
a pedagdgusok és mas munkavallalok adatainak kezelése a I1.5.1 fejezetben
meghatarozottak szerint
a tanulok felvételire vonatkozo adatainak kezelése,
orszagos mérés- értékelés adatainak tovabbitasa,
26
az adatvédelmi tisztviseld feladatkorének ellatasa, az adatkezeléssel kapcsolatos tajékoz-
tatas, problémakezelés,

Osztalyfonokok:
o all.5.2. e) szakaszaban szereplok koziil az alabbiakat kezeli: a magatartés, szorgalom és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten be-
lil, a sziilonek,
e all.5.2 df) szakaszaban meghatarozott tanuloi baleseteket a tudomasszerzés napjan kote-
les tovabbitani a munkavédelmi felel6snek,

Munkavédelmi felelds
o [1.5.2 df) szakaszaban meghatarozott nyilvantartas vezetése €és az adatok jogszabalyban
eloirt tovabbitasa

Konyvtaros
o [1.5.2 ef) szakaszdban meghatarozott nyilvantartas vezetése €s az adatok jogszabalyban
eldirt tovabbitasa

Adminisztrator

e rOgziti az ebédeld tanulok és dolgozok étkezésével kapcesolatos adatokat, azokat tovabbit-
ja a menzafelelds részére.
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I11. MELLEKLETEK

II1.1. 1. szamu melléklet: Nvilatkozat személyes adatok kezelésérol

Hozzajarulas személyes adatok kezelésérol

NYILATKOZAT
Alulirott
NV
Lakeim:. oo
ANYJANCVE . ettt ittt ettt et e
hozzajarulok, hogy az FErdi  Vorésmarty  Mihdly  Gimnazium  (tovabbiakban:  Adatkezeld)
..................................................... nevl kiskoru gyermekem személyes adatait az alabbi feltételekkel ke-
zelje

Az Adatkezel6 altal kezelt adatok kore

Adatkezelés célja

A tanulok specialis étkezési igényeire vonatkozo ada-
tok (ételallergia, lisztérzékenység, specialis taplalko-
z4si igény)

Iskolai étkezés korében specialis étrend biztositasa.

A tanulok egészségi allapotara vonatkozd adatok,
vagy egyéb hirtelen beavatkozast igénylé betegség
ténye (pl. epilepszia, vérzékenység, stb.)

A tanulok egészségének, életének védelme, gyors reaga-
las lehetéségének biztositasa.

A tanuld pszichés problémaira vonatkozd adat (pl.
panikra val6 hajlam, idegesség, szorongas).

Az iskolapszichologus segitségével pszichés zavarok
megeldzése, tanulok személyiségének fejlesztése, vala-
mint a nevel6-oktaté munka segitése.

A tanuld fényképe, a rola késziilt filmfelvétel.

Iskolai rendezvényekr6l, programokrol valo tajékoztatas.
Iskolai élet, iskolai szervezetek bemutatdsa. Intézményi
arculat épitése. Osztalyfotd, csoportfotd, tabld készités.

Az intézmény teriiletén mikodd térfigyelé kamera
altal rogzitett iddszakos felvétel.
(Helyszinek:
e iskola bejarata
nagykapu fel6li bejarat
tornacsarnok bejarata, oldala
tornacsarnok belseje
atjard a tornacsarnokba
udvari kijaratok.
A kamerak altal rogzitett felvételek 5 nap elteltével
torlésre keriilnek.)

Intézmény és tanulok biztonsaganak biztositasa.

Tanulmanyi és sportversenyre jelentkezOk személyes
adatai.

A jelentkezdk nyilvantartasba vétele és a részvétel bizto-
sitdsa.

Tanulmanyi és sportverseny eredményekkel, intézmé-
nyi elismerésekkel, kiilondijakkal kapcsolatos szemé-
lyes adatok.

Eredmények kihirdetése, didkok pozitiv motivacidja,
intézmény jo hirének novelése.

Tanulmanyi kirandulassal, didkcsere-programmal,
iskolai utazasokkal kapcsolatos személyes adatok.

Szallas biztositasa, utazas megszervezése €s lebonyolita-
sa, étkezés megrendelése, specialis étkezési igény (aller-
gia, ételérzékenység stb.) biztositasa.

Mindennapos testnevelés aloli felmentéssel kapcsola-
tos személyes adatok.

Mindennapos testnevelés aloli felmentés biztositasa.

A tanulo felekezeti hovatartozasara vonatkoz6 adatok.

Hittan oktatas felekezetenkénti biztositasa.

Sziilo neve, elérhetdsége (e-mail, telefonszam), osz-
talylevelezd listan szerepld adatai. Sziildi munkakd-

Sziilok értesitése, informalasa, kapcsolat felvétel és kap-
csolattartas.
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| zosségben tevékenykedd sziilsk személyes adatai. | |
Tovabbi személyes adatok kezelése csak torvényi felhatalmazason €s szerz6déses jogviszonyon alapulhat, amelynek
célja jogszabalyi kotelezettségek teljesitése.

Az Adatkezeld adatkezelésére
e anemzeti kdznevelésrdl sz616 2011 évi CXC. torvény 26. fejezete
e a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet VII. fejezete
e anemzeti kdznevelési torvény végrehajtasardl szo616 229/2012. (VIIL 28.) Kormanyrendelet I. fejezete
e azinformaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szo16 2011. évi CXII. torvény (Info tv.),
valamint
e az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 altalanos adatvédelmi rendelete (GDPR)
az irdnyadoak.

Jelen hozzajaruld nyilatkozat barmikor korlatozas, feltétel és indokolas nélkiil visszavonhatd, de a hozzajarulés
visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapulé, a visszavonas eldtti adatkezelésre.

Kijelentem, hogy ezen hozzajarulasomat 6nkéntesen, minden kiilsé befolyas nélkiil, a megfelel6 tdjékoztatds és a
vonatkozo jogszabalyi rendelkezések ismeretében tettem meg.

El6ttiink mint tanuk el6tt:

NV i NeVi o,
Lakcim:....ooooieiii i Lakcim:........oooviiiiiiii i,
AJAITAS . ..o, AlAIras. ..o,
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IL1. II. szamu melléklet: Iskolai adatvédelmi incidens-nyilvantarto lap

Iskolai adatvédelmi incidens-nyilvantarté lap

Az adat-
védelmi
tisztvise-
16, illetve Az
azinci- | adatvé-
, n Imi
Az adatvé- de > Qe .
Sor- . A C1n s S s . kezelés- | inci-
. Az adatvédelmi incidenshez kapcsolodo tények delmi incidens Meghozott intézkedések ,
szam .. ében dens
hatasai . .
résztve- | lezara-
v6 egyéb | sanak
kapcso- | datuma
lattartod
elérhetd-
ségei
vé- tett
Az delmi | Az | Azérin- | 22 Azadat- | kocka-
. Az adat- .. .., | érin- Az védelmi | zatokat
adatvé- Az . . L inci- | adat- | tett tajé- L . rs
. , | védelmi | Az érintett X . tett | érintett . co incidens | elharito,
Tudo- | Tudo- | delmi | adatvé- . \ dens | vé- | koztatd- | |, Az adatvédelmi incidens ..
, , . . inci- | személyes . . tajé- tajé- o a1 . NAIH- csoOk-
mas- mas- inci- delmi be- | delmi | sanak NAIH-nak torténd bejelenté- . "
. , . denssel adatok i . .. ., | kozta- | kozta- . . . nak torté- | kentd
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IV. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Informatikai és Adatkezelési Szabalyzat az intézmény Szervezet és Miikodési szabalyzat
II. szam® mellékletét képezi. A szabalyzatot rendszeresen (minden tanév kezdetekor) feliil kell
vizsgalni €s a megvaltozott helyzethez igazitani Az Informatikai és Adatkezelési szabalyzatot
a neveldtestiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott és e szabalyzatban jelzett k-
z0sségek véleményének beszerzésével.

Erd, 2022. szeptember 28.

“\~\\~_N3}}lﬁtkozat
Az iskolai Didkénkormanyzat képviseletében alairasommal tantisitom, hogy az Informatikai és
Adatkezelési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasakor véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Erd, 2022. szeptember 16.
a didkonkormanyzat vezetdje
Az iskola Sziil6i kozossége képviseletében alairdsommal tantisitom, hogy az Informatikai és

Adatkezelési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasakor véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Erd, 2022. szeptember 21.

a sziil6i munkak$zosség vezetdje

A Fenntart6 nevében és képviseletében nyilatkozom, hogy az Erdi Vorésmarty Mihaly Gim-
nazium 2022. szeptember 28-an mddositott Informatikai és Adatkezelési szabalyzatat a mai
napon ellendriztem.

Erd 2002 . P S

.....................

Rigé Katalin

tankeriileti inazqats
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16. Intézkedések az Intézmény feladatkorének megvaltozasa, munkakor atadasa
esetén

17. A taniigyi nyilvantartasok
17.1. K6telez6en hasznalt tanligyi nyomtatvanyok
17.2. A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése
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19.2. Atmeneti rendelkezések
19.3. Az elektronikus iktatas

20. A fiiggelék mellékletel

A kozfeladatokat ellato szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl sz616 335/2005. (XII.
29.) Kormanyrendelet, valamint a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az elektronikus
ligyintézés részletszabalyairol sz616 451/2016. (XI11. 19.) Korm. rendeletet, illetve az elektronikus
igyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altaldnos szabélyairol sz6l6 2015. évi CCXXII. torvény
alapjan az Erdi Vorosmarty Mihaly Gimnazium iratkezelési szabalyzatat az aldbbiak szerint
hatdrozom meg:

1. ALTALANOS SZABALYOK
A szabalvzat hatalya

az Intézmény dolgozodira, tovabba az Intézmény altal kezelt iratokra terjed ki.

A szabalyzat tartalma
A szabdlyzat meghatarozza a kovetkezd témakoroket:
- aziratkezelés szervezete,
- az iratok kezelésének altalanos kovetelményei,
- aziratkezelés folyamata,
- kiildemények atvétele,
- akiildemény felbontasa €s érkeztetése,

- az iktatas,

- aziktatds modjai,

- aszignalas,

- aziratok 4tadasa az ligyintézOknek,

- akiadmanyozas,

- aziratok tovabbitasa, postazasa (expedialas),
- irattarozas,

- selejtezés,

- levéltarba adas,



- hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

- Irattari terv,

- intézkedések a feladatkor megvaltozas, illetve munkakdr atadas esetén,
- értelmezo rendelkezések.

2. AZIRATKEZELES SZERVEZETE

Az iratkezelési feladatok ellatisa a kdvetkezd szervezeti keretek kozott torténik:
a) Az iratkezelés feladatok, tevékenység irdnyitdja az intézményvezeto.
b) Az iratkezelés feliigyeletét szintén az intézményvezetd latja el.
c) Az iratkezelési feladatok a titkarsdgon kertilnek ellatasra.
d) Az iratkezeléssel kapcsolatos egyes tevékenységeket, kezelési feladatokat az iskolatitkar
¢és a gazdasagi ligyintézo végzik.

Az iratkezelés iranyitasa
Az intézményvezet6 az iratkezeléssel kapcsolatban felelds:
- az iratkezelési szabdlyzat elkészitéséért,
- az iratkezelési szabdlyzat rendszeres (az irattari tervévenkénti) feliilvizsgalataért,
- az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,
- aszervezeti, mikodési €s ligyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok
¢s eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos
Osszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsdgos megdrzésére alkalmas irattar

kialakitasaért és mukodtetéséért, tovabba

- az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek
biztositasaért, feliigyeletéért,

- az iratkezelés olyan megszervezéséért, hogy az Intézményhez érkezett, ott keletkezd,
illetve onnan tovébbitott irat:

o azonosithato, fellelési helye, Utja kdvethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd
legyen;

o tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheto;

o kezeléséért fennallo személyi felelosség egyértelmilen megallapithato
legyen;

o szakszerli kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez
megfeleld feltételek biztositva legyenek;

o a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

o a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges
felhalmozodasa megeldzhetd, a maradandd értékii iratok megdrzése
biztositott legyen;

o az lgyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerti
mitkddéséhez megfeleld tamogatast biztositson.



Az iratkezelés feliigyelete

Az iratkezelés feliigyeletét az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint az intézményvezeté latja
el. Az intézményvezetd feliigyeleti jogkorét tartos tavolléte esetén az 1. sz. mellékletben
meghatdrozott személyre ruhazza at.

Az intézményvezetd, mint az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

- az iratkezelési szabalyzat végrehajtasdnak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

- az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérol;

- az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és tdrgymutatd, kézbesitokonyv,
iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozdk
stb.) biztositasarol,

- a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a belsé név- és cimtaraknak naprakészen
tartasarol, az lizemeltetési €s adatbiztonsagi kdvetelményekrdl, és azok betartasarol;

- ahivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérol;

- az egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

Az intézményvezet6 feladata tovabba, hogy védje az iratokat és az adatokat:

- ajogosulatlan hozzaférés,

- amegvaltoztatas,

- atovabbitas,

- anyilvanossagra hozatal,

- atorlés,

- amegsemmisités, valamint

- amegsemmisiilés és

- asérilés ellen.

A kozponti iktato
Az Intézményben az iratkezelés kdzpontilag, a titkarsagon az iskolatitkar végzi.
Az iskolatitkar feladata:
a) a jelen szabalyzatban leirt iratkezelési feladatok szabalyozasnak megfeleld
végrehajtasa,
b) védje az iratokat és az adatokat
- ajogosulatlan hozzaférés,
- amegvaltoztatas,
- atovabbitas,
- anyilvanossagra hozatal,
- atorlés,

- amegsemmisités, valamint
- amegsemmisiilés és



- asérilés ellen.

Az iratkezelésben résztvevé iigyintézok, iigykezel6k
Az iratkezelésben résztvevo gazdasagi ligyintézo, és az intézményvezetd, valamint a helyettesei
ill. a munkako6zosség és munkacsoportok vezetdi feladata, hogy:

a) tevékenységiiket a jelent iratkezelési szabalyzatban foglaltak betartasaval végezzék,
b) védjék az iratokat és az adatokat:

- ajogosulatlan hozzaférés,

- amegvaltoztatas,

- atovabbitas,

- anyilvanossagra hozatal,

- atorlés,

- amegsemmisités, valamint

- amegsemmisiilés és

- asériilés ellen.

3. AZIRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
Az iratok rendszerezése

Az Intézménynél - az tigyek intézésének attekinthetésége érdekében - az azonos ligyre -
egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy irategységként, iigyiratként kell kezelni.

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

Azlgyiratokat, valamint az Intézmény irattari anyagaba tartozo egyéb mas iratokat - még
irattarba helyezésiik eldtt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi
alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot — az iktatokonyv kotelezo tartalmi elemeire vonatkozo adatok rogzitésével — az
e célra rendszeresitett papiralapti iktatokonyvben, iktatészamon kell nyilvantartani
(iktatni).
Az elektronikusan érkezett iratokat papir alapon kell iktatni.
Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy dokumentalni, hogy
egyértelmiien bizonyithat6 legyen az, hogy:

- ki,

- mikor,

- kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot.
Az iratok iktatdsaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy:

- az lgyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan

kovetheto és ellendrizhetd,
- aziratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

6



Az iratkezelési folyamat szerepldit: az iskolatitkart, igazgat6t és helyetteseit

- az Intézmény megsziinése, illetve
- személyi valtozas esetén

a kezelésiikben 1év6 iratokkal el kell szamoltatni.
Az elszamoltatds alapjat a nyilvantartasok, iktatokonyv képezik, melyek alapjan az

érintettet tételesen el kell szamoltatni. Az elszamoltatasrol jegyzokonyvet kell felvenni.

Szervezeti egység megsziinésekor az alabbi iktatasi feladatok vannak:

Az iratokat a feladatokat atvevo szervezeti egységnek at kell adni a fentiek alapjan;

amennyiben a megszlind szervezeti egység kiilonalld iktatokonyvet vezetett, akkor az
iktatokonyvben is jeldlni kell a végleges atadast, az iktatokonyvet le kell zarni és az atadott
folyamatban 1év0 ligyek iratait az atvevo szervezeti egység iktatokonyvébe — az irat korabbi
iktatoszamanak és iktatokonyve azonositojanak feltiintetésével — be kell iktatni;
amennyiben a megsziing ¢és az atvevo szervezeti egység kozos iktatokonyvet hasznalt, az
iktatokonyvben az 4tvevo szervezeti egységet, mint feleldst rogziteni kell;

ha a megsziind szervezeti egység feladatkdre tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, az
irattari anyagot a kozponti irattdrban kell elhelyezni. (Az egyes ligyiratokra vonatkozo
igényt masolat készitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni.) A folyamatban 1€vé és a
befejezett ligyek iratait atadas-atvételi jegyzokonyvvel kell atadni,

a megszind szervezeti egység papir alapt lezart iktatokonyvét a kozponti irattarban kell
elhelyezni és kezelni.

Az adott szervezeti egységet érintd feladatkor atadas esetén ellatando iktatasi feladatok:

az iratokat a feladatokat atvevd szervezeti egységnek at kell adni az altalanos szabalyok
alapjan (jegyzOkonyv kiallitasaval);

amennyiben a feladatkor ataddsdra vonatkozdan a szervezeti egység kiilonalld
iktatokonyvet vezetett, akkor az iktatokonyvben is jelolni kell a végleges atadast, az
iktatokonyvet le kell zarni és az atadott folyamatban 1évo tligyek iratait a feladatot atvevo
szervezeti egys€g iktatokonyvébe — az irat kordbbi iktatoszamdnak ¢€s iktatokonyve
azonositojanak feltiintetésével — be kell iktatni;

amennyiben a megszingd feladatot ellatdé ¢és az atvevd szervezeti egység kozos
iktatokonyvet hasznalt, az iktatokonyvben az atvevd szervezeti egységet, mint feleldst
rogziteni kell;

ha a megsziing feladat tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, az irattari anyagot a
kozponti irattarban kell elhelyezni. (Az egyes ligyiratokra vonatkoz6 igényt méasolat
készitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni.) A folyamatban 1év0 €s a befejezett ligyek
iratait atadas-atvételi jegyzokonyvvel kell atadni.

Az iratkezelés megszervezése

Az Intézményben az intézményvezetd az iktatast kozpontilag szervezi meg. Az elintézett

ligyek iratait az iskolatitkar a kialakitott rendnek megfelelden irattaraban helyezi el.



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

Jegyzokonyvet kell késziteni,

ha jogszabdly eldirja,

tovabba ha a nevelGtestiilet, szakmai munkak6zdsség az intézmény mitkddésére, a
gyermekekre, vagy a nevel6-oktaté munkéra vonatkozo kérdésben hataroz (dont, véleményez,
javaslatot tesz),

tovabba akkor, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja és elkészitését az
intézmény vezetdje elrendelte.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell

elkészitésének helyét, idejét,

a jelenlévok felsorolésat,

az iigy megjelolését,

az ligyre vonatkozo 1ényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat,
a meghozott dontéseket,

tovabba a jegyzokonyv készitdjének az alairasat.

A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljaras sordn végig jelen 1évo alkalmazott
irja ala.

A tanulmanyok alatti vizsgakrol is tanulonként és vizsganként jegyzokonyvet kell killitani. A

jegyzokonyvon fel kell tiintetni a vizsgat lebonyolitd intézmény nevét, OM azonositdjat és cimét.
A jegyzokonyv tartalmazza:

a) a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, anyja sziiletéskori nevét,
lakcimét, annak az iskoldnak a megnevezését, amellyel tanuloi jogviszonyban all,
b) a vizsgatargy megnevezése mellett
ba) az irasbeli vizsga idOpontjat, értékelését,
bb) a szobeli vizsga id6pontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdezd
tanar alairasat,
bc) a végleges osztalyzatot,



C) a jegyzOkonyv kiallitasanak helyét és idejét,
d) az elndk, a jegyz6 és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és alairasat.

5. KULDEMENYEK ATVETELE
Az Intézménvhez érkezett Kiildemények
Az Intézményhez érkezett kiildemények jellemzden a kdvetkezok lehetnek:

- levél,

- fax,

- postai csomag,

- postai utanvételes csomag,

- csomagkiildd szolgalattol érkezett csomag,

- csomagkiildd szolgalattol érkezett utdnvételes csomag.
A kiildemények érkezhetnek:

- postai uton (levél, csomag, utanvételes csomag),

- elektronikus uton,

- csomagkiildd szolgalattal, futarszolgélattal (levelek, csomagok, utdnvételes csomagok),

- kommunikacios eszk6zok segitségével (fax, szamitogép),

- kozvetleniil, személyesen az tigyféltdl (levél, egyéb irat).
Az intézményhez érkezhetnek elektronikus kiildemények is.

Az atvételre jogosult személyek
Az Intézményhez érkezett kiilldeményeket — a mindsitett iratok kivételével — az SZMSZ-ben
meghatarozottak alapjan, kovetkezé személyek jogosultak felbontani:
- acimzett, vagy az 4ltala megbizott személy — valamennyi kiildemény vonatkozasaban,
- az intézményvezetd, vagy az altala megbizott személy — valamennyi kiildemény
vonatkozasaban,

- apostai meghatalmazassal rendelkezd személy — a postai kiilldemények vonatkozasaban,

- azlgyintézo, ligykezeld — ha az iratot kdzvetlentil neki adjak at, szamara juttatjak el.
Az utdnvételes csomagok esetében a csomag atvételére a pénzkezeléssel megbizott személy
jogosult.
Az elektronikus uton érkezett kiildemények atvételét az iskolatitkar €s a gazdasagi ligyintézo
végzi, és papir alapon iktatja.
Elektronikus iratot gépi adathordozon atvenni csak papiralapt kisérélappal lehet. Az
adathordozot és a kisérélapot, mint iratot és mellékletiratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés
adatai mellett fel kell tlintetni a szamitogépes adathordozon 1évé irat(ok):

- targyat,

- afijlnevét,

- afjjltipusat,

- rendelkezik-e elektronikus alairassal,

- az adathordoz6 paramétereit.



Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent az
intézmény szamitastechnikai rendszerére.

A kiildemény ellenorzése atvételkor
A kiildeményt atvevd személy kdteles ellendrizni:

- acimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat,

- akézbesitd okmanyon ¢€s a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezdségét,

- az iratot tartalmazd boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.
Utanvételes csomagok esetében célszerii ellendrizni azt, hogy a kiildemény atvétele sziikséges-
e, ismert-e a termék megrendeldje, illetve a csomag tartalmabdl egyértelmiien kovetkeztetni
lehet-e a megrendeldre, illetve arra, hogy a csomag atvétele indokolt.
Az atvevod koteles gondoskodni a jogszabalyban elGirt biztonsagi kovetelmények szerinti
feladatok elvégzésérol.
Elektronikus irat gépi adathordozon torténd atvételekor ellendrizni kell a kisérélapon
feltlintetett azonositok valosagtartalmat.

Az atvétel isazolasa

Az atvétel igazolésa a kiildemény jellegétdl fliggden valtozhat.

Papir alapt iratok atvételének igazolésa
A papir alapt iratok esetében az atvevo a kézbesitGokmanyon az atvételt
- olvashato alairaséaval és

- az atvétel datumanak feltiintetésével ismeri el.
Postai kiildemények esetében a posta, a csomagkiildé szolgalatok esetében a szolgaltatok altal
kért atvételi igazoldson az Intézmény hivatalos bélyegzdjét is szerepeltetni kell.
Az "azonnal" és "siirgds" jelzésli kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell
megjeldlni.
Tértivevényes kiildemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatasarol a feladohoz.
Amennyiben iktatadsra nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot, ugy azt
koteles haladéktalanul, de legkésdbb a kovetkezd munkanap kezdetén az iktatonak iktatasra
atadni.
Ha az tligyfél az iratot személyesen vagy képviseld utjan nytjtja be, kérésére az atvételt —
atvételi elismervénnyel — kell igazolni.

Az elektronikus uton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett killdemények atvételének
igazolasa

Az elektronikus uton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett kiilldemények esetében az
atvevé a feladonak — amennyiben azt kéri, és elektronikus valaszcimét megadja —
haladéktalanul visszaigazol e-mailban.
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Az elektronikus ton, a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemények atvételének
igazoldsa

A kozponti rendszeren keresztiil érkezett kiilldemények esetében az atvétel visszaigazolasa az
elektronikus kozszolgaltatasrol és annak igénybevételérdl szold6 kormanyrendeletben eldirtak
szerint torténik.

A nem megfelelé személy, szerv altali kiildemény atvétel

Amennyiben a kiildeményt nem az iratkezelésre jogosult személy, szervezeti egység veszi
at, koteles haladéktalanul, de legkésébb az érkezést koveté els6 munkanap kezdetén az
illetékes iratkezelési egységnek atadni.

Sériilt kiildemény kezelése
Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetén, az atvételi

okmanyon jel6lni kell, és soron kiviil ellendrizni sziikséges a kiildemény tartalménak meglétét.
(A hianyzo iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildo szervet, személyt - jegyzOkonyv felvételével
- értesiteni kell.)

A csomagkiildd szolgalattol érkezett sériilt csomagot, utanvétes csomagot nem szabad 4tvenni.
A sériilten érkezés tényérol tajékoztatni kell a csomag megrendeldjét, illetve a csomag feladdjat.

Gyors elintézést igénylo iratok kezelése
A gyors elintézést igénylo ("azonnal", vagy "siirg6s" jelzésii) kiildeményt
- azonnal tovabbitani kell a megfelelé emberhez.

- azt a szigndlasra jogosultnak soron Kkiviil vissza kell jelezni.

Az elektronikus uton, nem kozponti rendszeren keresztiil érkezé kiildemény atvételének
megtagadasa

Az elektronikus Uton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett kiilldemény atvételét meg
kell tagadni, ha az az Intézmény szamitastechnikai rendszerére vonatkozdan biztonsagi
kockazatot jelent, azaz:

- az Intézmény informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil mas informatikai rendszerhez

valo jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja,
- az Intézmény informatikai rendszere lizemeltetésének vagy mas személyek hozzaférésének
jogosulatlan akadalyozésara iranyul,
- az Intézmény informatikai rendszerében 1évd adatok jogosulatlan megvaltoztatasara,
hozzaférhetetlenné tételére vagy torlésére irdnyul.
Az Intézmény a feldolgozéds elmaraddsanak tényérdl és annak okardl a kiildot értesiti. Az
értesités nem kotelezd, ha az Intézmény korabban mdar a kiild6tdl kapott azonos jellegli
biztonsagi kockazatot tartalmazo kiildeményt. Ismétlddé kiildeménynek lehet tekinteni, ha a
kiildemények kozotti idétartam nem haladja meg a 60 napot.
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Téves cimzés és helytelen kézbesités
Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a felado

nem allapithaté meg, a kiildeményt irattdrazni és az irattari tervben meghatarozott id6 utdn
selejtezni kell.

. A KULDEMENY FELBONTASA ES ERKEZTETESE

A kiildemények felbontasa altalaban
Az Intézményhez érkezett valamennyi kiildeményt - kivéve a mindsitett iratokat, illetve azokat,
amelyeket felbontéas nélkiil kell tovabbitani - a kovetkezé személyek bonthatjak fel:

- acimzett, vagy

- az intézményvezetd (mint az iratkezelést feliigyeld) altal irasban felhatalmazott személy,
vagy

- az SZMSZ-ben meghatarozottak szerinti személy.

A faxon érkezett irat esetében eloszor gondoskodni kell az informaciokat tartésan 6rzo

masolat készitésérél. A faxon érkezett irat kezelésére az altalanos rendelkezések az

iranyadok.

A kiildemények felbontisa a cimzett altal
Felbontas nélkiil, dokumentaltan a cimzetthez kell tovabbitani
a) az,s.k.” felbontasra sz0l6, valamint
b) azon kiilldeményeket, melyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte.
A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje az altala felbontott hivatalos kiildeményt -

iktatas céljabol - soron kiviil kdteles visszajuttatni az iskolatitkarhoz.

A névre érkezett kiildeményeket az érintett személy részére felbontas nélkiil kell atadni. Az
érintett az altala felbontott hivatalos kiildeményt iktatds céljabol soron kiviil kdteles
visszajuttatni az iskolatitkarhoz.

A kiildemények téves felbontasa
A kiildemények téves felbontasakor
- a felbont6 az atvétel és felbontas tényét a datum megjelolésével, dokumentaltan koteles
rogziteni, majd
- gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez valo eljuttatasarol.
(Ha késébb deriil ki, hogy a kiildeményben mindsitett irat van, a boritékot 0jbol le kell
ragasztani, ra kell vezetni a felbontdé nevét, majd a kiildeményt a felvett jegyzOkonyvvel

stirgdsen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az iratkezel6hoz.)

A kiildemény ellenérzése bontaskor
A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell az iraton, illetve boritékon jelzett melléklet(ek)

meglétét és olvashatosagat.
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Az esetlegesen felmeriil6 problémak esetén

- aprobléma tényét rogziteni kell,

- aproblémarodl tajékoztatni kell a kiildot.
Irathiany esetén az irathiany tényét jegyzkonyvben, illetve az iraton vagy az eldadoi iven kell
rogziteni. (JegyzOkonyv felvétele esetén annak egy példanyat a kiildeményhez kell mellékelni.)
Ha a felado neve és cime csak a boritékrol allapithatdé meg, tovabba ha a kiildemény névtelen
levél, vagy a feladas id6pontjahoz feltehetden jogkdvetkezmény fiizddik, illetve
blincselekmény vagy szabalysértés gyantija meriil fel, a boritékot csatolni kell és ezt az iraton
a mellékletek feltiintetése mellett (+ boriték) jelezni kell.

Az elektronikus kiildemények ellendrzése, megnyitasa
Amennyiben nem kodzponti rendszeren keresztiil érkezett az elektronikus kiildemény iktatasa
elott ellendrizni kell a kiildemény megnyithatésagat.

Amennyiben a kiilldemény — az egységes kozigazgatisi informatikai kovetelmény és
tudéstarban kozzétett formatumokat kezeld programokkal — nem nyithaté meg, Ggy a kiild6t
ismert valaszcim esetén értesiteni kell. Az értesitést érkezéstdl szamitott harom napon beliil
meg kell tenni. Az értesitésben kozolni kell, hogy:

- akiildemény értelmezhetetlen,

- az Intézmény altal hasznalt formatumokat.
Az értelmezhetetlen kiilldeményeket iktatni nem kell.
Amennyiben a kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatéak meg, Ggy a kiildét a fentiek
szerint az alabbiakrol kell értesiteni:

- akiildemény értelmezhetetlen részeirdl,

- a hidnypotlas sziikségességérdl, lehetdségeirdl.

Pénz, illetékbélyeg és egyéb érték kezelése
Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbonto:

- az Osszeget, illetdleg a kiildemény értekét koteles az iratokon vagy feljegyzés forméjaban
az irathoz csatoltan feltiintetni, és
- a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel
megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.
A kiilldeményhez felragasztatlanul mellékelt illetékbélyeget
a) ha a beadvany illetékkoteles — a b) pontban foglaltak eldzetes figyelembevételével - az
igyintéz0 a beadvanyra felragasztja ¢és az illetékjogszabalyban megfelelden
értékteleniti.
b) Nem szabad a beadvanyra az illetékbélyeget felragasztani, ha az tugyfél azt a
beadvanyban kért illetékkoteles okirat (kiadvany) kiallitdsahoz csatolta.
C) Ha a kért okirat kiadasat az Intézmény megtagadja, vagy kiadja ugyan, de az nem
illetékkateles, az illetékbélyeget — mellékletként feltiintetve — ajanlott kiildeményként
vissza kell kiildeni az tigyfélnek.
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d) Vissza kell kiildeni a beadvanyhoz felragasztatlanul mellékelt illeték- és postabélyeget
is, ha a beadvany nem illetékkoteles.
A beadvanyra ragasztott illetékbélyeget keltezési bélyegzdvel vagy a bélyegen a keltezés
tintaval torténd atirdsaval kell értékteleniteni. Ha az illetékkoteles iraton az illetéket részben
vagy egyaltalan nem rottak le, az illetékjogszabalyok szerint kell eljarni. Ez az eljaras azonban
— ha jogszabaly masként nem rendelkezik — nem akadalyozhatja a tovabbi folyamatos kezelést,
illetéleg ligyintézeést.

Az irathoz véglegesen csatolandé dokumentumok
A kiilldemény boritékjat, a kiildemény egyéb informacidohordozojat véglegesen az iigyirathoz
kell csatolni, ha:

- azlgyirat benyujtasanak idopontjahoz jogkovetkezmény flizodik,

- abekiild6 nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,

- akiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg,
- biincselekmény vagy szabalysértés gyantja meriil fel.

Az iratok érkeztetése

Minden beérkezett kiildeményt érkeztetni kell.

Amennyiben az irat benyujtasanak idopontjahoz jogkdvetkezmény fiiz6dik vagy fézdédhet,
gondoskodni kell, hogy annak idopontja harmadik fél altal megallapithat6 legyen.
Nem kell érkeztetni €s iktatni a kovetkezo kiildeményeket:

- konyveket, tananyagokat;

- rekldmanyagokat, tajékoztatokat;

- meghivokat;

- nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

- bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;

- pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);

- munkaiigyi nyilvantartasokat;

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

- kozlonyoket, sajtotermekeket;

- visszaérkezett tértivevényeket.

A kiilldemények szétosztasa és érkeztetd bélyegzdvel valo ellatasa a titkarsagon torténik.

A névre sz016 kiilldeményeken kiviil csak azokat kell felbontani, amelyekrdl a cimzett nem
allapithaté meg.

Az elektronikus iratok esetében a személyes postafidkokra érkezd hivatalos kiildeményeket a
kozponti postafiokba kell tovabbitani, mivel az érkeztetés ott - a visszaigazoldssal egyiitt -
torténik.
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7. IKTATAS

Az iktatokonyv

Iktatas céljara:
- évente megnyitott, hitelesitett iktatokdnyvet és/vagy
- ajogszabalyokban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld ligyviteli programot

lehet hasznalni.

Az iktatokonyvnek kotelezOen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
- iktatdszam;
- iktatas idOpontja;
- kiildemény érkezésének idopontja, mddja, érkeztetd szama;
- kiildemény elkiildésének idépontja, mddja;
- kiildemény adathordozojanak tipusa (papiralapt, elektronikus), adathordozdja;
- kiildé megnevezése, azonosito adatai;

- cimzett megnevezése, azonositd adatai;

- érkezett irat iktatdszama (idegen szam);

- mellékletek szama;

- lgyintézd szervezeti egység €s az ligyintézd megnevezése;
- irat targya;

- el§- és utdiratok iktatdoszama;

- kezelési feljegyzések;

- lugyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;

- {rattari tételszam;

- 1rattarba helyezés id6pontja.

Iktatoszam és alszam

Az iratot el kell latni iktatdszammal és az irat egyéb azonositd adataival.

Az iktatast minden évben 1-gyel kell kezdeni.

Az ugyanazon tligyben, ugyanabban az ¢évben keletkezett iratokat egy fOszdmon kell

nyilvantartani.
Egy iktatokonyvon beliil a f8szamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni.
Az tligyirathoz tartozo iratokat az iktatdsi f0szam alatt folyamatosan kiadott alszamokon kell
nyilvantartani.
Az iktatészdmnak tartalmaznia kell:
- az iktatasi fészamot,
- az alszamot, valamint
- az iktatészam kiaddsanak évét.

Az iigyirat targya
Az lgyirat targyat - illet6leg annak megallapitdsara alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,,targy” rovataba be kell irni.
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A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo elsé irat, nyilvantartasba vétele alkalmaval kell
beirni, kivéve, ha az - az irat tartalméat nem érintden - lényegesen megvaltozott, ebben az esetben
az Uj targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerheté maradjon.

Név- és targymutato

Az ligyirat targya, illetdleg az iigyfél neve és azonositdo adatai alapjan név- és targymutato
konyvet kell vezetni. A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a targy jellemzoi alapjan
targyszavakat kell rendelni, és biztositani kell a targyszavak és azok kombinacidja szerinti
keresés, valamint a taladlatok sziikitésének lehetdségét.

Mutatozni az iktatas napjan, de legkésébb az azt kovetd munkanapon kell.

Az iktatokonyv lezarasa
Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolso irat iktatdsa utan le kell zarni.
A kézi iktatokonyv esetében az iktatdsra felhasznalt utolsé szdmot kovetd alahuzassal kell a

zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden aldirdssal, tovabba a korbélyegzo lenyomataval
hitelesiteni kell.

Az iktatas idopontja

Az iratkezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt kovetd munkanapon be
kell iktatni.

Soron kiviil kell iktatni:

- ahataridos iratokat,

- taviratokat,
- expressz kiildeményeket,
- ahivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds” jelzési iratokat.

Az iktatobélyegzo

A beérkezd iratok iktatasakor az iktatobélyegzd lenyomatat az iraton el kell helyezni és a
lenyomat rovatait ki kell tolteni.
Az iktatobélyegzd lenyomata tartalmazza:

- aszerv nevét, székhelyét,

- aziktatas évét, honapjat, napjat,

- aziktatas sorszamat (alszamat),

- azlgyintézd nevének feltiintetésére szolgald rovatot,

- amellékletek szamat.

Az eléadoiv
Az iktatott, iktatobélyegzdvel ellatott iratokat eldadoivben kell elhelyezni.
Az eldadoivet az iratokkal egyiitt kell kezelni.
Az eldadoiven fel kell tiintetni a kdvetkezdket:
- iktatdészam;
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- iktatas idOpontja;

- ugyintéz6 szervezeti egység €s az ligyintéz6 megnevezEse;

- irat targya;

- el6- és utdiratok iktatdoszama;

- kezelési feljegyzések;

- lgyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idopontja;

- irattari tételszam;

- irattarba helyezés id6pontja.
Az eléadoiven célszerii feltiintetni még a részletes kezelési feljegyzéseket, a kiadméanyozas és
expedialas adatait.

Az irat szerelése
Az irat iktatasa elott meg kell allapitani, hogy van-e eldzménye.

Az elézményt az irathoz kell szerelni.

Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az elézmény f6szamara, rogziteni kell az
iktatokonyvben:

- az eloirat iktatdoszamat, és

- azeldzménynél a jelen irat iktatdoszamat, mint az utdirat iktatdszamat.

Ha az ligy lezarasa utan az dsszetartoz6 iratok véglegesen egylitt maradnak (szerelés), ezt is
jelolni kell az iktatokonyvben. A jelolés az irattarba vagy hataridobe helyezés tényének
athuzasaval és a "kezelési feljegyzések" rovatban az irat 1j helyének megjeldlésével torténik.
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A gyujtészam
Gyljtdiven, egy gylijtdszam alkalmazdsaval lehet nyilvantartani azokat az iratokat, melyek:

- intézkedésre vagy felhivasra azonos témakdorben érkeznek,

- egy adott szervtdl érkezd tajékoztatok, utasitasok,

- feliigyeleti, illetve egyéb kdzponti szervtdl érkezé meghivok,

- olyan, az Intézményhez kiillonboz6 személyektdl érkezo, illetve kikiildott levelek,

melyeknek targya azonos, s kiilon iktatdszamon valo iktatasa indokolatlan.

A gylijtészam alkalmazasa esetén a kiildeményekre fel kell irni az iktatdszamot és a gytlijtéiv
sorszamat. A gy(jtéiv hasznalatat jelolni kell az eldadoi iven és az iktatokonyvben.
Az ligyintézés utan a gylijtéiv az iratok mellett marad és igy kertil irattarba.
A gylijtészamok jegyzékét a kapcsolodo targy megjelolésével az iktatokonyv elsé lapjahoz kell
csatolni és a gyljtéiveket év végén, emelkedd sorszam szerint Osszekapcsolva, az
iktatokonyvvel egyiitt kell kezelni.

Téves iktatas

Téves iktatas esetén a kézi iktatokdnyvben a bejegyzést athtizassal kell érvényteleniteni
oly mddon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatdosaga mellett -
kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatoszdm nem hasznalhato fel Ojra.
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8. AZIKTATAS MODJAI
Az iktatas modjai

Az iktatds papir alaptl iktatokonyv alkalmazasaval torténik, amelybe a bejegyzéseket
manualisan kell végezni.
A kézi iktatas
A kézi iktatas soran a kovetkezoket kell figyelembe venni:
- Be kell tartani a 7. pontban meghatarozott eldirasokat.
- A kézi iktatokonyvben nem szabad:
o sorszamot liresen hagyni,
o a felhasznalt lapokat 0sszeragasztani,
o abejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas médon olvashatatlanna tenni.
- Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athuzni, hogy
az eredeti feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

9. SZIGNALAS
Az irat bemutatasa szignalas céljabél

Az érkezett iratot - az ligyintézd kijelolése (szignalas) végett - koteles az irat szignalasara
jogosult személynek - iratonként (ha sziikséges) Ujonnan nyitott és kitoltott eldadoi ivbe
helyezve —atadni.
Az irat szignalasara jogosult:
- azintézményvezetd, valamint hidnyzasa esetén
- a4.sz. mellékletben meghatarozott -az intézményvezetd altal megbizott - személy(ek).
A szignalésra jogosult személy
- kijeldli az tigyintézot,
- kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait, pl.:
o targy meghatarozas,
o feladatok,
o hatarido,
o slirgdsségi fok stb.
Az iigy elintézésérdl a kijelolt személy koteles az intézményvezetét tajékoztatni.
A szignalo a feladatat az eléaddiven végzi el - a szignalas idejének megjelolésével.

Iktatas: szignalas nélkiil
Az iratot szignalas nélkiil is lehet iktatni a kdvetkezd esetekben:

a) Aziratot—az 5. sz. mellékletben meghatarozott iigykorokben — szignalas nélkiil ahhoz
az ugyintéz6hoz kell tovabbitani, aki illetékes az {ligyben eljarni, az iratkezelési
feljegyzést megtenni.

Az ligyintézOk nevét szintén az 5. sz. melléklet tartalmazza.
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b) Azt az iratot, amelynek iktatott el6zménye van, vagy ha az iigy, tigycsoport
feldolgozasara illetékes szervezeti egység mar kordbban ki volt jeldlve, kozvetleniil a
szervezeti egységhez kell tovabbitani.

10. AZIRATOK ATADASA AZ UGYINTEZOKNEK
Iktatas utan az atadés napjat, majd emelkedd szamsorrendben az ligyiratok iktatészamat az el6adoi
munkanaploba kell beirni.
Az iktat6 az el6adoi munkanaploval tovabbitja az iratokat az illetékes ligyintézéhoz.
Az eldaddi munkanaplét tigyintézonként, évenként kell vezetni.
(Az el6adoi munkanaploba az iktatd jegyzi be az elintézett, €s szamara visszahozott iratokat.)

11. KIADMANYOZAS
11.1. Aldiras, hitelesités
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a SZMSZ-ben,

iigyrendben meghatérozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.
Kiilsd szervhez, vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.
Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
a) szerepel az alairas, azaz:
- aztazilletékes kiadmanyozo sajat keziileg aldirja, vagy a kiadmanyozo6 neve mellett

az "s.k." jelzés szerepel,
- ahitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba
b) a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.
A nyomdai sokszorositas esetén az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
a) akiadmanyozo neve mellett az,,s.k.” jelzés, vagy a kiadmanyozoé alakhii alairas mintaja

és
b) akiadmanyozé szerv bélyegzdlenyomata szerepel.
Az elektronikus kiadmany hitelesitésére a kiadméanyozés idépontjat dokumentaldé mindsitett
elektronikus alairast kell alkalmazni.

11.2. Hiteles masolat
Az Intézmény altal készitett hiteles kiadmanyrol hiteles masolat - papir alapt kiadmany

esetében - az irat zaradékolasaval adhato ki.

A papiralaptt dokumentumrol elektronikus masolatot is lehet késziteni. A madsolatkészitd
biztositja a papiralapu dokumentum ¢és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését,
¢s azt, hogy minden az aldiréas elhelyezését kovetden az elektronikus masolaton tett modositas
érzékelhetd legyen.
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11.3. Hatarozat
AZ INTEZMENYI HATAROZAT KOTELEZO TARTALMI ELEMEI:
A nevelési-oktatasi intézmény hatdrozatnak tartalmaznia kell:
a) a nevelési-oktatasi intézmény nevét, székhelyét,
b) az iktatészamot,
C) az ligyintéz6 megnevezését,
d) az tigyintézés helyét és idejét,
e) azirat alairdjanak nevét, beosztasat és
f) anevelési-oktatasi intézmény korbélyegz6jének lenyomatat.
A hatéarozat rendelkezd részének tartalmaznia kell:
a) adontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjeldlését,
b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
c) amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és
d) az eljarast meginditd kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.
A hozott hatarozatot meg kell indokolni.

11.4. Bélyegzd, mint hitelesitési eszkoz
Kiadmanyozashoz alkalmazhaté bélyegzokrél, alairas bélyegz6krol nyilvantartast kell
vezetni. A bélyegzok hasznalatarol 6nallo szabalyzat rendelkezik.

11.5. A kiadmanynak ismert iratok
Nem mindsiilnek kiadmanynak az Intézmény miikodése soran az tligyfelek {ligyintézését és

joggyakorlasat, kotelezettségteljesitését segitd tajékoztatok, melyek kozvetlen jogot és
kotelezettséget nem keletkeztetnek, csupéan éaltalanos jellegli informaciodt szolgaltatnak.
Nem mindsiil kiadvanynak:

- az elektronikus visszaigazolas,

- afizetési azonositordl €s az iktatoszamrol szol6 elektronikus téjékoztatas.

IRATOK TOVABBITASA, POSTAZASA (EXPEDIALAS)
11.6. Az iratkezelési feladatok ellatasanak ellenérzése

Az iskolatitkdrnak ellendriznie kell, hogy
- az aldirt, illetdleg hitelesitett és bélyegzdlenyomattal ellatott leveleken végrehajtottak-e
minden kiadoi utasitast,
- amellékleteket csatoltak-e.
Az ellendrzést kovetden fel kell jegyezni a tovabbitas keltét és ennek tényét
- azirat masolatan,
A kimen iratnak minden esetben tartalmaznia kell:
- az intézmény nevét, azonosito adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
- azligyintézd nevét,
- akiadmanyozod nevét, beosztasat,
- azirat targyat,
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- azirat intézményi iktatdszamat,

- amellékletek szamat,

- acimzett nevét, azonosito adatait,

- azilgyet indit6 beadvany hivatkozasi szamat.

11.7. Az iratok tovabbitas eldtti csoportositasa
A kiilldeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd,
futarszolgalat stb.).

11.8. Elektronikus iratok kezelése

Adott irat elektronikus uton torténd kézbesitése esetén gondoskodni kell a visszaigazolas
biztositasarol. Elektronikus levében iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet
elektronikusan kiildte be, vagy azt — elektronikus levélcime megadasa mellett — Kifejezetten

kéri. (Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghitsul, illetve a letdltés nem
regisztralhato, az elektronikus irat papiralapil hiteles valtozatat hagyoméanyos kézbesitési
modszerrel kell megkiildeni.)

12. IRATTAROZAS
Orzési idok

1. melléklet a 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelethez

A nevelési-oktatdsi intézmény irattari terve és az iskolai zaradékok

I. Irattari terv

Irattari Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)
tételszam

Vezetési, igazgatdasi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4, Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 20
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi iigyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, 5
Statisztikak
11. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi tigyek
12, Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
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14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuléi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
16. Naplok 5
17. Diakdnkormanyzat szervezése, miikddése 5
18. Pedagogiai szakszolgalat 5
19. Sziil6i munkak6zosség, iskolaszék szervezése, miikodése 5
20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok €s ajanlasok 5
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyzokonyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24, Gyermek- és ifjusagvédelem 3
25, Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1
27. Ko6z06sségi szolgalat teljesitésérdl sz616 dokumentum 5
Gazdasagi tigyek
27. Ingatlan-nyilvéantartas, -kezelés, -fenntartas, hatarid6é nélkili

épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
28. Tarsadalombiztositas 50
29. Leltar, alloeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5
31. A tanmiihely lizemeltetése 5
32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
33. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20
34. Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5

Az irattarozas dokumentalasa

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

Az irattarak fajtai
Az irattar lehet:
- hataridds iratok kezelését szolgalo irattar,

- atmeneti irattar,
- kozponti irattar.

Hataridos iratok kezelését szolgalo irattar

A hatéridds iratok irattar a hataridd nyilvantartas szerint, az iratokon feltiintetett hataridd lejarta
el6tt az iraton feljegyzett id6tartamig Orzi az iratokat.

Az iskolatitkarnak hataridds nyilvantartasba kell helyeznie azokat az iratokat, amelyek
meghatarozott idé mulva vagy idonként intézkedést igényelnek.

A hataridés ligyiratokat a kitlizott hatarnapok szerint elkiilonitve (hataridés irattartokban), a
szamuk sorrendjében kell kezelni.

A hataridé lejarta el6tti napon azt a hataridds iigyiratot, amelyre valasz nem érkezett, ki kell

emelni a hatdridds tigyiratok koziil. Ha az tigyiraton (eldadoi iven) siirgetésre vonatkozo
utasitas szerepel, a kezeld az ligyiratot az ligyintéz6hoz tovabbitja.
Irattarba tétel el6tt valamennyi hatarid6-bejegyzést torolni kell.
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Az atmeneti irattarba helyezés

Atmeneti irattarba lehet elhelyezni:

- az elintézett,

- atovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
- akiadmanyozott,

- az irattari tételszammal ellatott ligyiratokat.

- Az atmeneti irattar az iratokat az irat iktatasi idejét kovetd maximum 6 honapig 6rzi. Az
Orzési 1d0 leteltével az iktato tdjékoztatja az ligyintézot az iratrdl, s ha az ligyintézo kéri,
részére atadja.

- Az atmeneti irattarbol az iratot — a megjelolt hataridd letelte utan, és az ligyintézo eltérd
rendelkezés hianyaban — az iktato:

- selejtezi vagy

- gondoskodik az irattdrban vald elhelyezésérdl.

(Gondoskodni kell a maradand6 értékii iratok levéltari atadasarol.)

Az irattarba helyezés elotti feladatok
Irattarba helyezés eldtt az ligyintézdnek:

- az lgyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza kell rendelnie (papiralapu irat esetén
ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalnia, hogy az eldirt kezelési és kiadasi
utasitasok teljestiltek-e,

- ki kell emelnie az ligyiratbol a feleslegessé valt munkapéldanyokat, ill. masolatokat, és a
selejtezési eljaras mellézésével meg kell semmisitenie azokat, ezt kovetden

- be kell vezetnie az iktatokonyv megfelel6 rovataba az irattarba helyezés idépontjat, és el
kell helyeznie az irattari tételszamnak megfeleld gytjtébe.

Az irattari tételszam meghatarozasa
Az érvényes irattari terv alapjan az irattari tételszdmot - az ligy targyanak ismeretében - az

érdemi ligyintézd hatarozza meg és rogziti az eléadoi iv megfeleld rovataban.
Az irattari tételszamot az iratkezeld feljegyzi az iktatokonyv vonatkozo rovataba is, majd az
iratot az atmeneti irattarba helyezi.

Iratkolcsonzés az irattarbdl

Az Intézmény dolgozoi az érvényes SZMSZ-ben rogzitett jogosultsaguk alapjan az irattarbol
hivatalos hasznalatra kélcsondzhetnek iratokat.

Az irattarbol csak engedéllyel lehet iratot kikérni. (Az atvitelt igazol6 iratkikérdket az irattarban

a visszaérkezésig leflizve kell tarolni.)
A kolcsonzést utdlagosan is ellenérizheté modon, dokumentéltan kell végezni, ennek
érdekében a papiralapu iratok esetében az irattarbol kiadott tigyiratrol:
- lgyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevo alair,
- azalairt igyiratpotlo lapot a kolesonzés ideje alatt az irattarban az ligyirat helyén kell
tarolni.

23



13. SELEJTEZES
Selejtezési bizottsag

Az ligyiratok selejtezését az intézményvezeto altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag
javaslata alapjan lehet elvégezni, az irattari tervben rogzitett Orzési ido leteltével.
A selejtezési bizottsag tagjainak meghatarozasat a 6. sz. melléklet tartalmazza.

Selejtezési jegyzokonyv

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt, és az Intézmény korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni.

A selejtezési jegyzokonyvet legaldbb 1 példanyban kell késziteni:

- 1 pld. a selejtezési bizottsagé.

A selejtezés végrehajtasa, a megsemmisités modja

Selejtezést végrehajtani csak a levéltar altal - engedélyezési zaradékkal ellatva - visszakiildott
selejtezési jegyzOkonyv alapjan lehet.
A selejtezés id6pontjat a nyilvantartas megfeleld rovataba be kell vezetni.
A papir alapt iratok selejtezése, megsemmisitése az intézményvezetd utasitasanak megfeleléen
torténhet kiilondsen:

- iratmegsemmisitdvel,

- égetéssel.

14. HOZZAFERES AZ IRATOKHOZ, AZ IRATOK VEDELME
Hozzaférés az iratokhoz

Az Intézmény altal kezelt iratok esetében biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozasat.

Az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasanak feladatai kiterjednek:

- az Intézményen kiviili személyekre, ligyfelekre, valamint

- az iratkezelOkre.

Az illetéktelen hozzaférés megakaddlyozasa minden iratkezelést végzé személy feladata az
altala kezelt iratok vonatkozasaban.

Az Intézmény dolgozodi csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakoriik ellatdsdhoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad.

A hozzaférési jogosultsdg naprakészen tartdsaért az intézményvezetd tartozik
felelosséggel. (7. szami melléklet.)
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Az iratok védelmét célzo utasitasok

Az iratokhoz a kiadményoz6 dontése alapjan az aldbbi kezelési utasitdsok alkalmazhatok:
a) ,,Sajat kezii felbontasra!”,
b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,
¢) ,.Nem masolhatd!”,
d) ,.Kivonat nem készithetd!”,
e) ,.Elolvasas utan visszakiildend6!”,
f) ,,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjel6lésével),
g) valamint mas, az adathordoz6 sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.
Az itt meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekii adatok megismerését.

15. IRATTARI TERV

Az irattari terv kiadasra, modositasra torténo elokészitése

Az intézményvezet6 az Intézmény altal hasznalt irattari tervét a jogszabalyban kiadott irattari
mintaterv figyelembevételével allitja dssze.

Az irattdri mintaterv alapjan késziilt egyedi irattari tervben nem szabad megvaltoztatni az egyes
irattari tételek selejtezésére, vonatkozo, az irattari mintatervben megjelolt hataridoket.

Az irattari tételek kialakitdsa
Az lgyiratokat és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket - az Intézmény
igykoreit az azonos targyu egyedi ligyekig lemend részletességgel felsorold jegyzék
segitségével - targyi alapon kell tételekbe sorolni.
Az irattari tétel egy vagy tobb targykor (ligykor) irataibol is kialakithatd, annak
figyelembevételével, hogy:

a) egy irattari tételbe csak azonos értéki, iratok sorolhatok be;

C) az egyes irattari tételek megfeleld alapul szolgalnak az éves iigyiratforgalmi és

hatosagi statisztikai adatszolgaltatashoz;

d) az Intézmény hatékony miikodtetése egy adott funkciot illetden az ligykorok
milyen mélységii attekintését igényli.

Kiilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan

a) a jogszabalyban vagy belsé utasitasban eldirt, kiillonb6z6 célu és adattartalma
nyilvantartasokbdl;

b) az a) pont szerinti nyilvantartasok alapirataibol, ha azokat kiilon irattari
egységként kell kezelni;

c) a valasztott testiiletek, bizottsagok, valamint az Intézmény miikddése
szempontjabol meghatdrozd jelentdségli, rendszeresen megtartott értekezletek
irataibol (ideértve az eldterjesztéseket, a jegyzOkonyveket vagy emlékeztetOket
¢s a hatdrozatokat is), tovabba a belsd utasitasokbol.
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Az iratok selejtezhetdsége
Az egyes irattari tételekhez kapcsoloddan meg kell hatdrozni, hogy

- melyek azok az irattari tételek, amelyek iratai nem selejtezhetdk, és

- melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id6 eltelte utan ki lehet selejtezni.
A nem selejtezheté irattari tételek esetében meg kell jelolni azt is, hogy melyek azok,
amelyek meg0Orzésérol az iratképzO - hataridé6 megjelolése nélkiil - helyben koteles
gondoskodni. A nem selejtezhetd irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattari tételek
esetében meg kell jeldlni az irattari 6rzés idGtartamat.
A személyes adatot tartalmazo iratok Orzési €s selejtezési idejét a célhoz kotott
adatkezelés kovetelményére tekintettel kell meghatdrozni. A nem selejtezhetd iratok
levéltarba adasanak hataridejét az Ltv. 12. §-aban foglaltak figyelembevételével kell

meghatarozni.
Amennyiben mas jogszabaly nem hatdroz meg 6rzési id6tartamot akkor a kozponti irattari
mintatervben foglaltak alapjan kell rendelkezni.

Az irattari terv szerkezete és rendszere
Az irattari terv szerkezetét és rendszerét
- acimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval, tovabba
- a szerv lugykorei kozott meglévo tartalmi Osszefiiggések alapjan elvégzett
rendszerezéssel kell kialakitani.

Az irattari terv két részbdl all:
- altalanos részbdl és
- kiilonos részbol.
Az 4ltalanos részbe az Intézmény miikodtetésével kapcsolatos (tobb szervezeti egységet
1s érintd) irattari tételek tartoznak.
A kiilonos részbe az Intézmény alapfeladataihoz kapcsolodo irattari tételek tartoznak.
Az Intézmény tgykorei kozott meglévd tartalmi Osszefiiggések alapjan elvégzett
rendszerezés eredményeként az irattari tételeket kiilonbozo
- fécsoportokba,
- azon beliil pedig csoportokba
- a csoporton beliil alcsoportokba kell besorolni.
Az irattari terv kiilonds részén belill a fOcsoportok szervezeti egységenként is
kialakithatok. A csoportositott, cimmel ellatott €s rendszerezett irattari tételeket az irattari
tervben elfoglalt helyliknek megfeleld azonositoval (irattari tételszammal) kell ellatni.
Az irattari tervet évente feliil kell vizsgalni.
Az irattari tervet a 9. sz. melléklet tartalmazza.
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16. INTEZKEDESEK AZ INTEZMENY FELADATKORENEK MEGVALTOZASA,
MUNKAKOR ATADASA ESETEN

a) Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutédlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban
1év6 ligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban
1év6 ligyeket a jogutdd iktatokonyvébe be kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet
kell késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

b) Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutod nélkiil sziinik meg, a nevelési-oktatasi intézmény
vezet6je a fenntartd intézkedésének megfeleléen gondoskodik a 16/a. pontban felsorolt
feladatok ellatasarol. A jogutod nélkiil megsziing intézmény irattaraban elhelyezett iratainak
jegyzékét - az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szold tajékoztatast - a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje megkiildi az illetékes levéltarnak.

17. A TANUGYI NYILVANTARTASOK

A TANUGYI NYILVANTARTASOK VEZETESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK:
Az iskola a végzett tanuloirdl nyilvantartast vezet. A nyilvantartasban fel kell tiintetni az iskola
nevét, OM azonositojat és cimét. A nyilvantartas:
a) a tanuld nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori
nevét,
b) a tanul¢ iskolan beliili tanulmanyai befejezésének évét,
C) atanuldt atvevo iskola nevét, OM azonositojat, cimét és szakiranyat tartalmazza.

A pedagogus csak a neveld-oktaté munkéval dsszefliggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen tigyviteli
tevékenységet koteles elvégezni. Az osztalyfonok vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, kiallitja
a bizonyitvanyt, és vezeti a tovabbtanulassal 0sszefliggd nyilvantartast. A torzslap személyi és
tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az osztalyfonok és az iskola
igazgatdja altal kijelolt két 6sszeolvaso-pedagogus felelds. A torzslapra és a bizonyitvanyba a
tanulokkal kapcsolatos hatdrozatokat, valamint a tovabbtanuldsra vonatkoz6 bejegyzéseket a
megfeleld zaradékkal kell feltiintetni.

A hibas bejegyzéseket a taniligyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, olyan
modon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairassal,
keltezéssel és papiralapti nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell
hitelesiteni.

Névvaltozas esetén a volt tanulo kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan a megvaltozott nevet
a torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrdl - beleértve az érettségi
vizsgarol €és a szakmai vizsgarol kiallitott bizonyitvanyt, tantsitvanyt (a tovabbiakban egyiitt:
bizonyitvany) is - bizonyitvanymadasodlatot, tanusitvdnymdésodlatot (a tovabbiakban egyiitt:
bizonyitvanymasodlatot) kell kiadni. Az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, vagy - ha
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tulajdonosa kéri - az ,,ERVENYTELEN” felirattal vagy iratlyukasztoval torténé kilyukasztassal
érvényteleniteni kell, és vissza kell adni a tulajdonosanak.

Ha a bizonyitvany kiadasat kovetden deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A csere az érintett szamara dijmentes.

A koznevelés rendszerében kiallitott bizonyitvanymasodlat az eredeti okirat potlasara szolgalo,
a torzslap tartalmaval megegyez6, a kiallitdsanak id6pontjaban hitelesitett irat. A
bizonyitvanymasodlatnak - a névvaltozas kivételével -szoveghtien tartalmaznia kell az eredeti
bizonyitvanyon talalhaté minden adatot és bejegyzést. A masodlat kiaddsat az eredeti
bizonyitvanyt kiallité iskola vagy jogutddja, az iskola jogutod nélkiili megsziinése esetén az
végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték (a tovabbiakban egyiitt: kiallitd szerv). A
bizonyitvanymasodlaton zaradék forméjaban fel kell tlintetni a masodlat kiaddsanak az okat,
tovabba a kiallitd szerv nevét, cimét, a kiadas napjat, valamint el kell latni iktatészammal, a
kiallito szerv vezetdjének vagy megbizottjanak aldirasaval és korbélyegzdjének lenyomataval.
Bizonyitvanymasodlat kiad4sa esetén, a torzslapon fel kell tiintetni a kiadott masodlat
iktatdszamat, a kiadds napjat, tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették vagy
érvénytelenné nyilvanitottdk. Amennyiben az eredeti érettségi bizonyitvany, szakképesitd
bizonyitvany szerepel a hivatal vagy a szakképzésért és felndttképzésért felelds miniszter altal
kijelolt szervezet altal vezetett kozponti nyilvantartdsdban, az eredeti bizonyitvany
megsemmisitésérdl, érvénytelenné nyilvanitasarél és a masodlat kiadasarél a kozponti
nyilvantartas vezetdjét értesiteni kell.

A bizonyitvanyokrol masodlatot engedélyezett, sorszamozott bizonyitvanynyomtatvanyon nem
lehet kiallitani.

KOTELEZOEN HASZNALT TANUGYI NYOMTATVANYOK

A kotelez6en hasznalt taniigyi nyomtatvanyok korét a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
hatdrozza meg. E rendelet irja le a nyomtatvanyok alapvetd kezelési szabalyait.

A ténylegesen alkalmazand6é nyomtatvanyok korét melléklet tartalmazza.

Beirasi naplo

A beirasi naplot az adott iskola kezdd évfolyaman kell megnyitni és folytatolagosan kell vezetni.
A beirasi naplot az iskola vezetdje altal kijelolt - nem pedagodgus-munkakdrben foglalkoztatott -
alkalmazott vezeti. A tanuldt akkor lehet a beirasi naplobdl tordlni, ha a tanuldi jogviszonya
megsziint. A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani. Ha az iskola
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd0 vagy sajatos nevelési igényli tanulo
nevelését, oktatasat is ellatja, a beirasi naploban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallitd nevelési
tandcsadoi feladatot, a szakértdi bizottsagi feladatot ellatd intézmény, nevét, cimét, a
szakvélemény szamat ¢€s kiallitasanak keltét, az elvégzett feliilvizsgalatok, valamint a kdvetkezd
kotelezo feliilvizsgalat idOpontjat.

A beirasi naploban szerepeltetni kell azokat a tanuldkat is, akik tankdtelezettségiiket kiilfoldon
teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai kotelez6 tanodrai foglalkozasokon vald részvétel alol
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felmentést kaptak. Ennek tényét a hatarozat szamaval szerepeltetni kell a beirasi napld
megjegyzés rovataban. A beirdsi naploban fel kell tlintetni az iskola nevét, OM azonositojat és
cimét, a megnyitas és lezaras idépontjat, az igazgatd aldirasat, valamint papiralapi nyomtatvany
esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is. A beirasi napld tartalmazza:
a) atanuld
a) naplobeli sorszamat,
b) felvételének idépontjat,
C) nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek
hidnyaban tartézkodasi helyét,
d) anyja sziiletéskori nevét,
e) allampolgarsagat,
f) reggeli tigyeletre, napkozire és étkezésre vonatkozd igényét az alapfoku
miivészeti iskola kivételével,
g) jogviszonya megsziinésének idOpontjat és okat, tovabba annak az
intézménynek a nevét, ahova felvették vagy atvették,
h) évfolyamismétlésére vonatkozo6 adatokat,
i) sajatos nevelési igényére vonatkozé adatait,
b) azegyéb megjegyzéseket.

Osztalynaplo
Az osztalynaploban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositojat és cimét, az osztaly

megnevezEesét, a naplé megnyitasanak €s lezarasanak idopontjat, a kiallité osztalyfénok és az
igazgato alairasat, papiralapi nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is. A
naplot az iskolai nevelés-oktatas nyelvén kell vezetni. Az osztalynaplohaladasi és mulasztasi,
valamint értékeld naplorészt tartalmaz. A haladasi és mulasztasi naplorész tartalmazza heti és
napi bontasban:

a) a tanitasi napok sorszamat és idépontjat,

b) a megtartott tanitasi ora tantargyanak nevét, az ora tanévi és napon beliili sorszamat,

C) a tanitasi Ora anyagat,

d) az orat megtartd pedagdgus alairasat,

e) igazolt és igazolatlan orak szerinti csoportositasban a tanulok hianyzasanak kimutatésat,

f) a hianyzasok heti, féléves és éves Osszesitését és az Osszesitést végzé pedagdgus

alairasat.
Az értékeld naplorész tartalmazza:

a) a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, oktatdsi azonositd szamat,
tarsadalombiztositasi azonosito jelét, anyja sziiletéskori nevét és elérhetdségét, apja
vagy torvényes képviseldje nevét és elérhetdségét,

b) a tanuld naplobeli sorszamat, torzslapszamat,

C) a tanult tantargyakat és azok értékelését havi bontasban, valamint a félévi és év végi
szoveges értékelését, osztalyzatait,

d) akozosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat.
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Csoportnaplo az osztalykerettdl eltérd, csoportbontassal kialakitott tanorai foglalkozasokrol és
azok résztvevairdl.

A csoportnaploban fel kell tlintetni a kiallitd iskola nevét, cimét, OM azonositdjat, a napld
megnyitasanak és lezarasanak idépontjat, a kidllitdé pedagogus és az igazgatd aladirdsat,
papiralapi nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.

A csoportnapl6 tartalmazza:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)

Egvéb

a csoport megnevezesét,

a csoportba tartozo tanuldk osztalyonkénti megoszlasat,

a csoport tanuldinak névsorat,

a tanulo nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat, valamint hidnyzasait,
a tanulo értékelését,

a megtartott foglalkozasok sorszamat, idépontjat €s a tananyagot,

a foglalkozast tartd pedagogus alairasat.

foglalkozasi naplé az egyéb foglalkozasokrol, igy kiilondsen a fakultacids

foglalkozasrol, a szakkorrdl, a sportkorrdl €s a napkdzirdl.

Az egyéb foglalkozasi naplo tartalmazza:

a) a csoport megnevezését, a foglalkozas helyét és idejét vagy idétartamat,
b) a csoportba tartozo tanulok névsorat,
C) a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat,

d) a tanul6 anyjanak sziiletéskori nevét és elérhetéségét, apja vagy torvényes képviseldje

nevét és elérhetdségét,

e) a megtartott foglalkozasok sorszamat és idépontjat, a foglalkozas témajat,
f) a foglalkozast tart6 pedagogus alairasat.

Tantargyfelosztas az iskola a pedagdgiai munka tervezéséhez.

A tantargyfelosztés tartalmazza:

a)
b)

c)

d)
e)

f)
9)
h)
i)

a tanév évszamat,

az iskola nevét,

a pedagogus tantargyfelosztasi sorszamat, neveét, végzettségét, szakképzettségét és az
altala tanitott tantargyakat, egyéb foglalkozasokat,

az osztalyok, csoportok megjeldlését és oratervi oraik szamat,

a pedagogus altal ellatott oratervi orak és egyéb foglalkozasok szamat osztalyonként és
tantargyanként, egyéb foglalkozasonként,

az egyes pedagdgusok neveléssel-oktatassal lekotott draszamat,

az 6rakedvezményre jogositod jogcimeket,

az e)-f) pontok szerinti kiilon-kiilon 6sszesitett oraszamot, valamint

a fenntarto altal engedélyezett pedagogus-allashelyek szamat.

A tantargyfelosztast jovahagyas céljabol minden év augusztus 15-ig meg kell kiildeni a
fenntartonak. A tantargyfelosztas alapjan készitett Osszesitett iskolai érarend tartalmazza a
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tanorai és az egyéb foglalkozasok idépontjat, osztalyonként és tanoranként az adott tantargy €s
a tandr megnevezésével.

Ertesito (ellenérzé) a tanuld magatartasardl, szorgalmarol, évkozi és félév végi tanulmanyi
eredményérdl szolo tajékoztatasra, a hidnyzasok igazolasara, valamint az iskola és a sziild

kolcsonos tajékoztatasara szolgal.
Az értesitében fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat €s cimét, az osztaly
megnevezeését. Az értesitd tartalmazza:

a) a tanuld nevét, oktatdsi azonositdjat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek
hianyaban tartozkodasi helyét, anyja sziiletéskori nevét, lakcimét, ennek hidnyaban
tartdzkodasi helyét, napkozbeni telefonszamat €s apja, torvényes képviseldje nevét,
lakcimét, ennek hianyaban tartdozkodasi helyét, napkozbeni telefonszamat,

b) atanul6 magatartasa, szorgalma értékelését,

C) atanuld altal tanult tantargyak felsorolasat és mindsitését,

d) a félévi osztalyzatokat,

e) a mulasztasok igazolasat.

A tanuld félévi osztalyzatairdl az iskola az iskolai elektronikus naplé alkalmazéasa esetén is
koteles az értesitd utjan, az osztalyfonok aldirdsdval és az iskola korbélyegzdjének
lenyomatéval ellatott irasbeli tajékoztatast adni.

A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése
A tanuld az egyes évfolyamok teljesitésérdl bizonyitvanyt kap. A bizonyitvany és a

bizonyitvany kiallitdsdnak alapjaul szolgalo irat kozokirat. Az iskolai nyomtatvanyok - az év
végi bizonyitvany és az allami vizsga teljesitésérdl kiallitott bizonyitvany kivételével - az
oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazéasaval, a személyiségi,
adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaval elektronikus uton is
elkészithetOk és tarolhatok. A bizonyitvany kiallitdsanak alapjaul szolgalé nyomtatvanyt ebben
az esetben is eld kell allitani nyomtatott forméaban, és meg kell Orizni. A bizonyitvanya tanulo
altal elvégzett évfolyamokrol a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell kiéllitani. A
bizonyitvanyban fel kell tlintetni az iskola, tobbcél intézmény esetén a tagintézmény nevét,
OM azonositdjat, cimét és az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is. A bizonyitvany
tartalmazza:
a) asorszamat,
b) a bizonyitvanypotlap sorozatszamat,
C) atanuld nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori
nevét,
d) atanuld torzslapjanak szamat,
e) atanévet és az elvégzett évfolyam sorszamat,
f) a tanuld altal mulasztott orak szamat, ezen beliil kiilon megadva az igazolatlan
mulasztasok szamat,
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g) atanuld szorgalmanak és - az alapfoki miivészeti iskola kivételével - magatartasanak
értékelését,

h) atanulo altal tanult tantargyak megnevezését és mindsitését,

1) asziikséges zaradékot,

J) anevelGtestiilet hatarozatat,

K) a kiallitas helyét és idejét, az iskola korbélyegzdjének lenyomatat,

I) azigazgatd és az osztalyfonok alairasat.
Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrél - kérelemre - a torzslap alapjan
bizonyitvanymasodlat allithatdé ki. A bizonyitvanymasodlatért a kiilon jogszabalyban
meghatarozottak szerint illetéket kell leroni.
Torzslap, pottdrzslap hidnydban az iskoldban meglévd nyilvantartasok alapjan kérelemre
potbizonyitvany allithato ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanuld melyik évfolyamot
mikor végezte el.
Ha az iskoldban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet
feltlintetni, hogy az abban megjelolt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartalmu
potbizonyitvany akkor allithat6 ki, ha a volt tanulé irdsban nyilatkozik arrdl, hogy a megjelolt
tanévben az iskola melyik évfolyaman tanult, és nyilatkozatahoz csatolja volt tandranak vagy
két évfolyamtarsdnak igazoldsat. A tanar nyilatkozata akkor fogadhatdé el, ha a jelzett
idészakban az iskolaban tanitott. A volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

A bizonyitvanynyomtatvanyok, tandsitvanyok kezelésére vonatkozé szabalyok

Az iskola az iires bizonyitvanynyomtatvanyokat, tanusitvanynyomtatvanyokat koteles zart
helyen ugy elhelyezni, hogy ahhoz csak az igazgat6 vagy az altala megbizott személy férhessen
hozza.

Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, tovabba a kicserélt bizonyitvanyrol jegyzdkonyvet
készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola az iires bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tanusitvanyokrol, a kiallitott és kiadott
bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tanusitvanyokrol, az elrontott ¢és megsemmisitett
bizonyitvanyokrdl, tantsitvanyokrol nyilvantartast vezet.

Az iskola az elveszett, megsemmisiilt {ires bizonyitvanynyomtatvany, tanuasitvany
érvénytelenségérodl szolo kozlemény kozzétételét kezdeményezi az oktatasért felelés miniszter
altal vezetett minisztérium hivatalos lapjaban, megjelolve az adott bizonyitvanynyomtatvany
egyedi azonositasahoz sziikséges adatokat és az érvénytelenség idépont;jat.

Az iskola az lres bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen a gazdasagi
iigyintézo pancélszekrényében elhelyezni oly médon, hogy ahhoz csak az igazgatd vagy
az altala megbizott személy férjen hozza.

Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol
jegyzokonyvet készit, €s a bizonyitvanyt megsemmisiti.
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Az iskola nyilvantartast vezet:
- aziires bizonyitvany-nyomtatvanyokrdl,
- akiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrdl,
- az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.

Torzslap

A torzslap két részbdl all, a tanulokrol kiilon-kiilon kiallitott egyéni torzslapokbol €s az egyéni
torzslapok Osszeflizését szolgald boritobol (torzslap kiiliv). Az iskola a tanuldkrél - a
tanévkezdést kdvetd harminc napon beliil - egyéni torzslapot allit ki. Az egyéni torzslap
tartalmazza:

a) a torzslap sorszamat,

b) a tanul6 nevét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas
jogeimét, a jogszerl tartozkodast megalapozd okirat szamat, oktatdsi azonositd
szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét,

C) atanuld osztalynaploban szerepld sorszamat,

d) atanévet és a tanulo altal elvégzett évfolyamot,

e) atanuld magatartasanak és szorgalmanak értékelését,

f) atanul6 altal tanult tantargyakat, és ezek év végi szoveges mindsitését,

g) akozosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat,

h) az Osszes mulasztott o6ra szamat, kiilon-kiilon megadva az igazolt és igazolatlan
mulasztasokat,

1) anevel6testiilet hatarozatat,

J) atanulmanyok alatti vizsgara vonatkozo6 adatokat,

K) a tanulot érinté gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan
hatranyos helyzet megallapitasaval kapcsolatos és tanuloi jogviszonyabol kovetkezd
dontéseket, hatarozatokat, zaradékokat.

Ha az iskola sajatos nevelési igénytli tanuld nevelés-oktatasat is ellatja, a tanulo torzslapjan fel
kell tiintetni a szakvéleményt kiallitd szakértdi bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat
¢s kiallitasanak keltét, a feliilvizsgélat idépontjat.

Az egyéni torzslapokat az also tagozat, a felsd tagozat €s a kozépfoku iskolai tanulményok
befejezését kovetden, a torzslap kiilivének teljes lezarasa utan szétvalaszthatatlanul 6ssze kell
fiizni, és ilyen modon kell tarolni.

A torzslap kiilivén fel kell tiintetni a kiallito iskola nevét, cimét, OM azonositdjat, a megnyitas
és lezaras helyét és idejét, az osztalyfonok és az igazgatd aldirasat és az intézmény
korbélyegzdjének lenyomatat. A torzslap kiilive tartalmazza:

a) az osztaly megnevezését,

b) az osztily egyéni tOrzslapjainak az osztalynaploval és bizonyitvannyal vald
0sszeolvasasanak tényét igazolo Osszesités évenkénti hitelesitését,

C) a hitelesitést végz6 osztalyfénok és az Osszeolvasd tanarok, valamint az igazgatd
alairasat,
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d) a torzslap kiilivének lezarasakor hatalyos osztalynévsort (a tanuld sorszama, neve,
torzslapszama feltiintetésével).

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett - a rendelkezésre all6 iratok, adatok alapjan -
poéttorzslapot kell killitani.

18.ERTELMEZO RENDELKEZESEK
E szabalyzat alkalmazasaban:

atmeneti irattar: a kozfeladatot ellaté szerv altal az iktatohelyhez kapcsolédoan
kialakitott olyan irattdr, amelyben az irattari anyag meghatarozott iddtartamut
atmeneti, selejtezés vagy kozponti irattarba adas el6tti 6rzése torténik;

atadas: irat, ligyirat vagy irat-egylittes kezelési jogosultsdganak dokumentalt
atruhazasa;

beadvany: valamely szervtdl vagy személyt6l érkez6 papiralapt vagy elektronikus

irat;

csatolas: iratok, ligyiratok dtmeneti jellegli 0sszekapcsolésa;

elektronikus alairas: elektronikusan alairt elektronikus dokumentumhoz azonosités
céljabol logikailag hozzarendelt vagy azzal elvalaszthatatlanul 6sszekapcsolt elektronikus
adat;

elektronikusan aldirt irat: az elektronikus alairasrol szold 2001. évi XXXV.
torvényben meghatarozott, legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairassal
ellatott elektronikus dokumentumba foglalt irat;

elektronikus alairas ellenérzése: az elektronikusan alairt elektronikus dokumentum
alairaskori, illetve ellendrzéskori tartalmanak osszevetése, tovabba az alaird személyének
azonositdsa a dokumentumon szerepld, illetve a hitelesités-szolgaltatdo altal kozzétett
alairas-ellendrzd adat, tanusitvany visszavonasi informaciok, valamint a tanusitvany
felhasznalasaval,

elektronikus alairas érvényesitése: annak tanusitasa mindésitett elektronikus alairas vagy
e szolgaltatds tekintetében mindsitett szolgaltatd altal kibocsatott 1dobélyegzd
elhelyezésével, hogy az elektronikus dokumentumon elhelyezett elektronikus aldiras vagy
1d6bélyegzd, illetve az azokhoz kapcsolodd tanusitvany az idébélyegzd elhelyezésének
id6pontjaban érvényes volt;

elektronikus alairas felhasznalasa: elektronikus adat elektronikus alairassal torténd
ellatasa, illetve elektronikus alairas ellenorzése;

elektronikus dokumentum: elektronikus eszkoz ttjan értelmezhetd adat-egyiittes;
elektronikus hitelesités: az elektronikus aldiras hitelesités szolgéltatds keretében a
hitelesités szolgaltatd azonositdja az igényld személyét, tantsitvanyt bocsat ki,
nyilvantartdsokat vezet, fogadja a tanusitvanyokkal kapcsolatos valtoztatasok adatait,
valamint nyilvanossidgra hozza a tanusitvanyhoz tartozé szabdlyzatokat, az aldiras
ellendrzd adatokat és a tanusitvany aktualis allapotara (kiilonosen esetleges visszavondsra)
vonatkozé informaciot;
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elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval — elektronikus formaban
rogzitett — elektronikus tton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai
adathordozon tarolnak;

elektronikus masolat: valamely papiralapti dokumentumrél e rendelet szabalyai szerint
késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, s a kiilon jogszabalyban meghatarozott
joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz Gtjan értelmezhetd adat-egyiittes, kivéve
a papiralapt dokumentumba foglalt adat-egydittest;

elektronikus okirat: olyan elektronikus irat, amely nyilatkozattételt, illetéleg nyilatkozat
elfogadasat vagy nyilatkozat kotelezonek elismerését foglalja magéba;

elektronikus tajékoztatas: olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus
dokumentum, amely az iktatdsi szamrol, az eljards meginditasanak napjardl, az
igyintézési hataridorél, az gy Ulgyintézdjérél ¢és az ligyintézé hivatali
elérhetségérol értesiti az tigyfelet;

elektronikus ut: az eljarasi cselekmény elektronikus adatfeldolgozast, tarolast, illetéleg
tovabbitast végzd vezetékes, radidtechnikai, optikai vagy mas elektromagneses eszk6zok
utjan torténd végzése;

elektronikus visszaigazolas: olyan kiadménynak nem mindsiilé elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés
sorszamarol értesiti annak kiildojét;

eléadoi iv: az liggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informéciokat hordozo, az ligyirat elvalaszthatatlan részét
képezd, illetve azzal kozos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

expedialas: az irat kézbesitésének eldkészitése, a kiilldemény cimzettjének
(cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtdjanak, a kézbesités modjanak és
idépontjanak meghatarozasa;

érkeztetés: az érkezett kiildemény kiilddjének, érkeztetdjének, belsd cimzettjének,

az érkeztetés datumanak, elektronikus uton érkezett kiildemény sorszaménak, a
kiildemény adathordozojanak, fajtajanak €s érkezési modjanak nyilvantartasba vétele

az iktatokonyvben vagy kiilon érkeztetd konyvben,;

gépi adathordozo: kiilon jogszabalyban meghatarozott, az tigyfél-hivatal, illetve a
hivatal-igyfél kommunikaciora felhasznalhat6, valamint az elektronikus adat
tarolasara alkalmas eszkoz;

iktatas: az iratnyilvantartasba vétele, iktatdszammal torténd ellatasa az érkeztetést

vagy a keletkezést kovetden az iktatokonyvben, az iraton és az eléadoi iven,;
iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben

az iratok iktatasa torténik;

iktatoszam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellatd szerv latja el az
iktatando iratot;

iratkolcsonzés: az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiadéasa az irattarbol;
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irattari tétel: az iratképz0 szerv vagy személy tligykorének és szervezetének
megfelelden kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési idével rendelkezd - irattari
egység, amelybe tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak;

irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és
iratfajtaba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositdsat meghatarozé kod;
irattarba helyezés: az {igyirat irattari tételszammal torténd ellatdsa és irattarban
torténd dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az irattdrnak az
iigyintézés befejezését kovetd vagy annak felfiiggesztése alatti atmeneti idore;
kezelési feljegyzések: az iligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
iigykezeldnek sz0l6 vezetdi vagy iligyintézoi utasitasok;

kézbesités: a kiilldeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz Gtjan
torténd eljuttatasa a cimzetthez;

kozponti irattar: a kozfeladatot ellatdé szerv tobb szervezeti egysége irattari
anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas el6tti Grzésére szolgalo irattar;
kiildemény: az irat vagy targy, amelyet kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza
tartozo listan cimzéssel lattak el;

kiildemény bontasa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellendrzése, felnyitasa,
olvashatova tétele;

levéltarba adas: a lejart helyben 6rzési idejli, maradando érték iratok teljes és lezart
¢vfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6é példannyal azonos
modon hitelesitettek;

masolat: az eredeti iratr6l szoveg-azonos €s alakhli formaban, utdlag késziilt
egyszer(l (nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;
megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacio
helyreallitdsanak lehetdségét kizaré modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése;
mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kiséro irattol -
elvalaszthato;

melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely
elvalaszthatatlan attol;

naplézas: az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatdlloményokban
bekovetkezett események meghatarozott korének regisztraldsa;

selejtezés: a lejart megdrzési hataridejli iratok kiemelése az irattari anyagbol és
megsemmisitésre torténd elékészitése;

szerelés: ugyanahhoz az iligyirathoz tartozo tigyiratdarabok (eld- és utodiratok)
végleges jellegli 6sszekapcsolasa, amelyet az iktatokonyvben és az iratokon egyarant
jelolni kell;

szignalas: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy iigyintézd személy
kijelolése, az elintézési hataridd és a feladat meghatarozasa;
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- tovabbitas: az {ligyintéz¢és soran az irat eljuttatdsa az egyik {ligyintézési ponttol a
masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz vald
hozzaférés lehetdségének biztositasaval is;

- ligyintéz6: az ligy intézésére kijelolt személy, az ligy el6adoja, aki az tigyet dontésre
elokésziti;

- ligyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;

- ligykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo ligyek meghatarozott
csoportja;

- savmentes doboz: lignit, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbol
készitett taroloeszkoz.

19.SZABALYZATZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat hatalyba lépése
A szabalyzat 2022..........ccceiiiiiiiiiae -jén 1ép hatalyba.

Atmeneti rendelkezések

A szabalyzat irattari terv mellékletét - a 335/2005. (I1. 29.) Korm. rendeletben hivatkozott -
irattari terv minta megjelentését kovetd 30 napon beliil az intézményvezeto feliilvizsgalja, és az
irattari terv mintanak megfelelden atdolgozza.

Az elektronikus iktatas
Az iratkezelési szabalyzat elektronikus iktatasra vonatkozo szabalyokat nem tartalmaz, mivel
az Intézménynél elektronikus iratkezelés - a sziikséges feltételek hianyaban - nem folyik.

Brd, 2022, ..o

Készitette: Szilasné Mészaros Judit
intézményvezetd

Véleményezte: Dok, iskolaszék/sziildi szervezet, intézményi tanacs

Jovahagyta: Neveldtestiilet
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A 111, szamu figgelék: Iratkezelési szabalyzat mellékletei:

- 1. sz. melléklet: Az intézményvezetd tartds tdvolléte esetében az iratkezelés feliigyeletét ellato

személy

- 2. sz. melléklet: A kiildemények atvételére jogosult személyek

- 3. sz. melléklet: A kiildemények felbontasara jogosult személyek

- 4. sz. melléklet: A kiildemények szignalasara - az intézményvezetd megbizasabdl - jogosult

. SZ.

. SZ.

. SZ.

. SZ.

. SZ.

személyek
melléklet: A szignalas nélkiili iktathato ligyiratok és az arra jogosult ligyintézok
melléklet: Az iratselejtezési bizottsag tagjai
melléklet: Hozzaférési jogosultsag ligyintézénként/tisztségenként
melléklet: Irattari terv

melléklet: Az alkalmazott taniigyi nyomtatvanyok
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1. szamu iratkezelési melléklet:

Az intézményvezeto tartos tavolléte esetében az iratkezelés feliigyeletét ellato személy

Tart6s tavollétem esetére én Szilasné Mészaros Judit felhatalmazom Molnarné Kallay Andrea,
Nagyné Solti Gabriella és Geri Csaba intézményvezetd-helyetteseket, hogy helyettem ellassak az
iigyiratkezelés feliigyeletét.
A meghatalmazas tartalma, terjedelme:
a) teljes kort, taniigy-igazgatasi szempontbdl,
b) részleges, az alabbiak szerint:
Kizarolag: Egyszazezer Ft alatti szamlak alairadsa, megbizasok teljesitése

Kelt: Erd, 2022 ..........oooovieeeeieiiin,

meghatalmaz6 meghatalmazott

meghatalmazott
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2. szamu iratkezelési melléklet:

A kiildemények atvételére jogosult személyek

Az Intézményhez érkezett kiilldemények atvételére az alabb felsorolt dolgozok jogosultak:

Név

Beosztas

Kiildemény tipusa

Szilasné Mészaros Judit

Intézményvezetd

minden nemi kiildemény

Molnéarné Kallay Andrea

Intézményvezetd-helyettes

minden nem kiildemény

Nagyné Solti Gabriella

Intézményvezeté-helyettes

minden nem kiildemény

Geri Csaba

Intézményvezetd-helyettes

minden nemi kiildemény

Kesztler Jozsetné

iskolatitkar

minden nemi kiildemény

Pataki Bernadett iskolatitkar minden nemi kiildemény
Braun Livia portas minden nem kiildemény
Ruzsinszki Katalin portas minden nem kiildemény

Bécsiné Pénzes Margit

takarito-gondnok

minden nemi kiildemény

Kelt: Erd, 2022. .................
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3. szamu iratkezelési melléklet:

A kiildemények felbontasara jogosult személyek

Az Intézményhez érkezett killdemények felbontasara (és érkeztetd bélyegzdvel valo ellatasara) az
alabb felsorolt dolgozok jogosultak:

Név Beosztas
Szilasné Mészaros Judit Intézményvezetd
Molnarné Kallay Andrea Intézményvezet6-helyettes
Nagyné Solti Gabriella Intézményvezet6-helyettes
Geri Csaba Intézményvezeté-helyettes
Kesztler Jozsefné iskolatitkar
Pataki Bernadett iskolatitkar

Kelt: Brd, 2022 ...

alairas

4. szamu iratkezelési melléklet:

A kiildemények szignalasara jogosult személyek

Az Intézményhez érkezett kiildemények szignaldsara az alabb felsorolt dolgozdk jogosultak:

Név Beosztas

Szilasné Mészaros Judit Intézményvezetod

Molnarné Kallay Andrea Intézményvezetd-helyettes
Nagyné Solti Gabriella Intézményvezet6-helyettes
Geri Csaba Intézményvezet6-helyettes
Kesztler Jozsefné iskolatitkar

Pataki Bernadett iskolatitkar

Kelt: Erd, 2022. ....ccoovvvvrrrercrirnienne
intézményvezeto
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5. szamu iratkezelési melléklet:

A szignalas nélkiil iktathato iigyiratok és az arra jogosult ligyintézok

Elézetes szignalas nélkiil iktathatok a kovetkezé ligyiratok az alabbi tigyintézék vonatkozasaban:

Ugyirat kér megnevezése

Erintett iigyintézok

1.Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek Intézményvezetd
Személyzeti, és munkaiigy Intézményvezetd
Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, o, .
.. sy Intézményvezetd
baleseti jegyzokonyvek
Fenntartoi iranyitas Intézményvezetd
Szakmai ellenérzés Intézményvezetd
Bels6 szabalyzatok Intézményvezetd
Polgari védelem Intézményvezeto
Munkatervek, jelentések, statisztikak Intézményvezeto
Panasziigyek Intézményvezetd
2. Nevelési-oktatasi ligyek
Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok Intézményvezetd

Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok

gazdasagi ligyintézo

Beirasi naplo

iskolatitkar

Felvétel, atvétel

iskolatitkar

Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek

int.vezet6-helyettes

Naplok

int.vezet6-helyettes

Diakonkormanyzat szervezése, mitkodése Dlak(’)n”korman’yzatot
segitd pedagdgus
Pedagodgiai szakszolgalat iskolatitkar
Sziilok Kozodssége, Intézményi Tanacs o, .
. 1 1n Intézményvezetd
szervezése, mukodése
Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, . o
iskolatitkar

javaslatok és ajanlasok

Vizsgajegyz6konyvek Int.vezetd-helyettes
Tantargyfelosztas Int.vezet6-helyettes
g A Gyermek- és
Gyermek- és ifj del . .
4 ©s tjusagvedelein ifjisagvédelmi felelds
Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai szaktanar

Nyelvvizsga

nyelvi munkakoz. vezetd

Mindsités, tanfeliigyelet

Intézményvezetd

Onértékelési rendszer miikodtetése

Onértékelési cs. vezetdje

3. Belso ellenorzés

Intézményvezetd

Kelt: Erd, 2022.......coceveevenn..

intézményvezeto
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6. szamu iratkezelési melléklet:

Az iratselejtezési bizottsag tagjai

Az irattdrban tarolt adatok iratkezelési szabalyzatban meghatdrozottak szerinti selejtezésének
végrehajtasara az Iratselejtezési Bizottsag tagjanak jelolom ki a kovetkezd személyeket:

Intézményvezeté-helyettes munkakorii, Molnarné Kallay Andrea nevii személyt
Iskolatitkar munkakori, Kesztler Jozsefné, Pataki Bernadett nevii személyt

Adminisztrator munkakort,, Kormendi-Toth Andrea, Péterné Zavodszky Ibolya nevil személyt

Kelt: Erd, 2022.....c.ccooveeeeerernna.

intézményvezetd
Zaradék:

Alulirottak alairasunkkal igazoljuk, hogy tudomasul vettiik a selejtezési bizottsagi tagként valo
kijelolésiinket, valamint azt, hogy feladatunkat a szabalyzat szerint kell ellatnunk.

Kelt: Erd, 2022......ccooveeeeeeeeerennn,
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7. szamu iratkezelési melléklet:

Hozzaférési jogosultsag ligyintézonkeént/tisztségenként

Ugyintézo/tisztség

Hozzaférési jogosultsag

Szilasné Mészaros Judit

Intézményvezetd

Molnarné Kallay Andrea

Intézményvezet6-helyettes

Nagyné Solti Gabriella

Intézményvezet6-helyettes

Geri Csaba

Intézményvezetd-helyettes

Kesztler Jozsetné

iskolatitkar

Pataki Bernadett iskolatitkar
Péterné Zavodszky Ilona adminisztrator
Kormendi-To6th Andrea adminisztrator

Kelt: Erd, 2022......c.cocvevvnnn.
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8. szamu iratkezelési melléklet:

A nevelési-oktatasi intézmény irattari terve, az iskolai zaradékok

I. Irattari terv

praddrl Ugykér megnevezése Orzési id6 (év)
Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek
1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés | nem
selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési nem
jegyzokonyvek selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- €s munkatigy 50 év
4, Munkavédelem, tiizvédelem, 10 év
balesetvédelem,
5. Fenntartoi iranyitas 10 év
6. Szakmai ellendrzés 10 év
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi 10 év
ligyek
8. Bels6 szabalyzatok 10 év
9. Polgéri védelem 10 év
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5év
11. Panasziigyek Sév
Nevelési-oktatasi iligyek
12. | Nevelési-oktatasi kisérletek, Gjitasok 10 év
13. Torzslapok, pottdrzslapok, beirasi naplok nem
selejtezhetd
14, Felvétel, atvétel 20 év
15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek S év
16. | Naplok 5¢év
17. Diakonkormanyzat szervezése, miikodése S év
18. Pedagdgiai szakszolgalat Sév
19. Sziil6i kozosség, iskolaszék szervezése, 5 év
miikodése
20. Szaktanacsadoi, szakértéi  vélemények, 5év
javaslatok €s ajanlasok
21. | Gyakorlati képzés szervezése 5 év
22. VizsgajegyzOkonyvek 5 év
23. Tantargyfelosztas 5 év
24. Gyermek- ¢és ifjusagvédelem 3év
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25. Tanuldk dolgozatai, témazaroi, 1év
vizsgadolgozatai
26. | Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1év
217. Kozosségi  szolgalat teljesitésérdl  szolo 5¢v
dokumentum
Gazdasagi iigyek
27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas,
hatarid6 nélkiili épiilettervrajzok,
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
28. Tarsadalombiztositas 50 év
29. Leltar, alléeszkoz-, vagyonnyilvantartas, 10 év
selejtezés
30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, 5¢év
konyvelési bizonylatok
31. A tanmiihely lizemeltetése S év
32. A tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5¢év
33. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20 év

II. Az iskolak altal alkalmazott zaradékok

Zaradék Dokumentumok

1 Felvéve [atvéve, a(z) ......... szamu hatarozattal athelyezve] a(z) (iskola Bn., N.,

" eime) e, iskolaba. Tl., B.
5 A ... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulmanyait B, Tl

a(z) (bettvel) .......... évfolyamon folytatja. T

3 Felvette a(z) (iskola cime) ..................... iskola. Bn., T,

' N.
4 Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztalyozo vizsga | Bn., Tl.,

" | letételével folytathatja. N.
S [ tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. N., Tl B.
6. |Mentesitve.............. tantargybol az értékelés és a mindsités alol N., Tl B.
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Zaradék Dokumentumok
..... tantargy ..... évfolyamainak kovetelményeit egy tanévben teljesitette a
7., . . . N., Tl., B.
kovetkezOk szerint: ....
Egyes tantargyak tanorai latogatasa alol az 20........ /..... tanévben
8. [felmentve ..., miatt. Kiegésziilhet: osztalyozo N, Tl., B
vizsgat koteles tenni
9. | Tanulmanyait a sziil6 kérésére (szakértdi vélemény alapjan) egyéni N Tl
munkarend keretében folytatja. v
10. | Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] .......ccccccuveeneee. tantargy tanulasa
alol. N, Tl., B
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is.
11.| Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ................... évfolyam N T
tantargyaibol osztalyozé vizsgat koteles tenni. o
12. | A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kvetelményeket a tanulmanyi id6 N Tl B
megroviditésével teljesitette. T
13.|A(Z) oo, tantargy orainak latogatasa alol
felmentve.........cocernnnn. Ol e -ig. Kiegésziilhet: N.
Osztalyozo vizsgat koteles tenni.
14. | Mulasztasa miatt nem osztalyozhato, a nevelGtestiilet hatdrozata N T
értelmében osztalyozo vizsgat tehet. C
15. | A neveldtestiilet hatdrozata: a (betlivel) .............. ¢vfolyamba Iéphet, vagy
A nevel6testiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte, tanulmanyait | N., Tl., B
.......................... ¢vfolyamon folytathatja.
16. | A tanul6 az .................. évfolyam kovetelményeit egy tanitasi évnél N T
hosszabb ideig, .................. honap alatt teljesitette. o
17.1A(Z) oo, tantargybol javitovizsgat tehet. N. TLB
A javitovizsgan ..................... tantargybol ...................... osztalyzatot TI.1 5 T
kapott,................. évfolyamba 1éphet. ’
18. |A ... ¢vfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot meg N TL B
kell ismételnie. T
19. A javitovizsgan ................ tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott. T B
Evfolyamot ismételni koteles. Y
20. [A(Z) ceeereeeeeiieieens tantargybol .......... -an osztalyoz6 vizsgat tett. N., TL
21.|Osztalyoz6 vizsgat tett. Tl., B.
22.|A(Z) e tantargy aldl ............... okbdl felmentve. Tl., B.
23.|A(Z) e, tandra aldl .................. okbdl felmentve. Tl., B.
24.| Az osztalyoz6 (beszamoltatd, kiillonbozeti, javito-) vizsga letételére T1. B.

.............. -.veueeennn-1g halasztast kapott.
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Zaradék Dokumentumok

25. | Az osztalyozé (javito-) vizsgat engedéllyel a(z) .....cccovvverieennne iskolaban T B
fiiggetlen vizsgabizottsag el6tt tette le. T

26. [A(Z) coveeeiieieeene szakképesités évfolyaman folytatja tanulmanyait. Tl., B., N.

97, Tfam%lményait ....................................... ...ok‘ti(')l megszakitotta, a tanuloi Bn., TI.
JOQVISZONYA ... -ig szilinetel.

A tanul6 jogviszonya: Bn., Tl
B., N.
a) kimaradassal,
28. D) o oOra igazolatlan mulasztas miatt,
C) egészségiigyi alkalmassag miatt,
d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,
) I iskolaba valo atvétel miatt megsziint, a 1étszdmbol tordlve.

29| i fegyelmez0 intézkedésben részesiilt. N.

gp, | s fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés végrehajtasa T
............................................. -ig felfiiggesztve.

Tankételes tanuld igazolatlan mulasztasa esetén:
a) A tanulo ............... oOra igazolatlan mulasztdsa miatt a sziil6t
felszolitottam.
e o . : Bn., TI,,
31.| b) A tanuld ismételt ....................... oOra igazolatlan mulasztdsa miatt a N
szll6 ellen szabdlysértési eljarast kezdeményeztem. '
Az a) pontban foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és Tl.
dokumentumokra.

32. | Tankdtelezettsége megszint. Bn.

33 A szot (szavakat) osztalyzato(ka)t ................. -ra helyesbitettem. | TI., B.

34. | A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem. B.

Ezt a pottorzslapot a(z) ....c..ceeveeeeeneenee. kovetkeztében elvesztett

35. | (megsemmisiilt) eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapjan Pot. Tl
allitottam ki.

Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti helyett ,

36. ) a1 . Pot. TL.
................ adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

37 A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szdmu bizonyitvany alapjan, téves T B
bejegyzés miatt allitottam ki. T
Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név ..........ccccvvevuvennnee. , anyja neve ........

38, a(z) s e R e iskola}’ ........ e szaI,< (szakme}i, Pot. B
specialis osztaly, két tanitasi nyelvii osztaly, tagozat) .......... évfolyamat
A(Z) oo tanévben eredményesen elvégezte.
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Zaradék Dokumentumok
Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd
tanulmanyi eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek

39, bejegyzéséhez ................ vizsga eredményének befejezéséhez vagy egyéb,

a zaradékok kozott nem szerepld, a tanuloval kapcsolatos kozlés
dokumentéaldsahoz a zaradékokat megfeleléen alkalmazhatja, tovabba
megfeleld zaradékot alakithat ki.

40. | Erettségi vizsgat tehet. Tl., B.

a1 G,yakorlflti képzésrol mulasztasat: ..........ccccceenee Ol -ig 1. B.. N.
potolhatja.

42. | Beirtam a .......ccceceeeeveevveenieenieeneenn iskola els6 osztalyaba.

43.|Ezt a naplot ................... tanitasi nappal (6raval) lezartam. N.

a4, Ezt az osztalyoz6 naplot ............. V22V A (bettivel) osztalyozott
tanuloval lezartam.

45, Ezt az osztalyoz6 naplét ............ AZAZ ..eeeeeen.. (betlivel) osztalyozott N.
tanuloval lezartam.

46, Igazo%om, ho.gy, a tanuldo a ... oveornn tanévig ........ ora kozosségi N Tl B
szolgéalatot teljesitett.

47 A tanuld teljesitette az érettségi bizonyitvany kiadasahoz sziikséges N Tl B
kozosségi szolgalatot I
............. (nemzetiség megnevezése) kiegészité nemzetiségi tanulmanyaita| Tl., B

48. o o :
nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte

49, A 20 honapos koznevelési HID II. program elsé évének tanulmanyi N TIL
kovetelményeit teljesitette ’

Roviditések
Beirasi naplo Bn.
Osztalynaplo N.
Torzslap TI.
Bizonyitvany B.
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9. szamu iratkezelési melléklet:

Az alkalmazott taniigyi nyomtatvanyok

Az iskola altal hasznalt nyomtatvany

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)
1)

a beirasi naplo,

a bizonyitvany,

a torzslap kiilive, belive,

az értesitd (ellendérzo),

az osztalynaplo,

a csoportnaplo,

az egy¢b foglalkozasi naplo,

a jegyz6konyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
az osztalyozdiv tanulmanyok alatti vizsgéhoz,
az Orarend,

a tantargyfelosztas,

a tovabbtanulok nyilvantartasa,

m) a tanuldi jogviszony igazolo lapja.
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1. SZAMU FUGGELEK: A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO

JOGSZABALYOK
Az SZMSZ 6sszeallitasakor az alabbi fiiggelékben szereplé magasabb szintli jogszabalyok

eldirasait kell szem el6tt tartani.

Az 1992. évi XXXIII térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol,
26/1997.(1X) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasarol

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

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

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet A pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben részt-vevok juttatasairol és kedvezményeirdl

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet, A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatarol és véleményezésérdl szolo

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

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

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

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)

362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet. Az oktatasi igazolvanyokrol sz616

A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl,

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

A 2011. évi CXCYV. torvény az allamhaztartasrol,

A 2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérol,

A 2011. évi CXII. térvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol,
A370/2011. (XII. 31.) akoltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérol
sz0l6 Korm. rendelet szervezeti és miikodési szabalyzattal kapcsolatos rendelkezései

A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koz-
nevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet)

A 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve €s a Sajatos nevelési igényt tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol,

A 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai szakmai szolgéltatasokrol, a pedagogiai
szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrol és a pedagdgiai szakmai szolgéltatasokban valo
kozremiikodés feltételeirdl

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

A 229/2012.(VIII. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol,
2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

A 15/2013. (II. 26) EMMI rendelet A pedagodgiai szakszolgalati intézmények miitkodésérol
A 43/2013. (Il. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szerveknél alkalmazhato iratkezelési
szoftverek megfeleldségét tantisitd szervezetek kijelolésének részletes szabalyairdl,



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

A 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kdzalkal-
mazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben torténd vég-
rehajtasarol,

451/2016. (XI1.19.) Korm. rendelet, A szabalyozott elektronikus iligyintézési szolgéltatasokrol
¢s az allam altal kotelezéen nyujtando szolgaltatasokrol szolo



Az intézmény székhelye szerinti megye neve: Pest megye
Fenntart6 tankeriileti kozpont megnevezése: Erdi Tankeriileti Kozpont
OM azonositd: 032551

Erdi Vérésmarty Mihaly Gimnazium
szakmai alapdokumentuma

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal, figyelemmel a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szold 20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra, az alabbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

A koznevelési intézmény

1. Megnevezései

1.1. Hivatalos neve: Erdi Vorésmarty Mihaly Gimnazium
2. Feladatellatasi helyei
2.1. Székhely: 2030 Erd, Széchenyi tér 1.

3. Alapito és a fenntarto neve és székhelye

3.1. Alapit6 szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
3.2. Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi er6forrasok minisztere
3.3. Alapito6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4. Fenntart6 neve: Erdi Tankeriileti Kozpont
3.5. Fenntart6 székhelye: 2030 Erd, Alispan utca 8/A.

4. Tipusa: gimnazium

5. OM azonosito: 032551

6. Koznevelési alapfeladatai
6.1. 2030 Erd, Széchenyi tér 1.

6.1.1. gimnaziumi nevelés-oktatas
6.1.1.1. nappali rendszeri (felveheté maximalis tanuldi 1étszam: 810 £0)
6.1.1.2. évfolyamok szama: négy, nyolc

6.1.1.3. a tobbi gyermekkel, tanul6val egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok
nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok)
nappali rendszer( (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 10 £6)

6.1.1.4. integracios felkészités

6.1.1.5. képességkibontakoztato felkészités

6.1.2. iskolai konyvtar: iskolai / kollégiumi konyvtar
6.1.3. mindennapos testnevelés biztositasanak modja: sajat tornaterem

6.1.4. a testnevelésorak keretében megvalositott iszasoktatas modja: egyiittmiikodésben, megallapodas alapjan

7. A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga
7.1. 2030 Erd, Széchenyi tér 1.

7.1.1. Helyrajzi szama: 15253/1

7.1.2. Hasznos alapteriilete: 5776 nm

7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.1.4. Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

8. Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.



3. AZ INTEZMENY SZERKEZETI FELEPITESET SZEMLELTETO ABRA

AZ ERDI VOROSMARTY MIHALY GIMNAZIUM

SZERVEZETI STRUKTURAJA

NEVELOTESTULET MUNKAKOZOSEGEK

DOK SzULOI KOZOSSEG

Tovabbi 6nall6 iskolai szervezetek:
Vorosmarty Mihaly Gimnazium Alapitvany
Erdi Gimnazium Alapitvany

VMG Barati Kér Egyesiilet / ,,Oreg Diak” Egyesiilet

ERDEKKEPVISELET:
SzuLo1 KOZOSSEG
DIAKONKORMANYZAT

KOZALKALMAZOTTI TANACS



4. SZAMU FUGGELEK: AZ SZMSZ-BEN NEVESITETT FELADAT- ES
HATASKOROK, MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

MUNKAKORI LEIRAS

Intézményvezeto-helyettesek részére

az Erdi Vorosmarty Mihaly Gimnazium SZMSZ-ének fiiggeléke

a nemzeti koznevelésrol szolé 2011. évi CXC. torvény 62. §-a,

a pedagogusok elomeneteli rendszerérol és a kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi
XXXIII.  torvény  koznevelési intézményekben  torténd  végrehajtasarol  szolo
326/2013.(VIIL.30.) Korm. rendelet 17.§

és a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények

névhasznalatardl sz61620/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet alapjan

A magasabb vezetd beosztas ellatasdval megbizott intézményvezetd helyettesek vezetdi
tevékenységiliket az intézményvezetd iranyitasa mellett, egymassal egyiittmikodve ¢és egymassal
mellérendeltségi viszonyban latjak el.

A jogszabalyok mellett az Erdi Vorosmarty Mihaly Gimnazium Pedagégiai programja, Szervezeti
¢s Miuikodési Szabalyzata, Hazirendje, az adott tanévre sz0l6 tantargyfelosztas és iskolai munkaterv,
a szakmai munkako6zosségi tervek, tovabba az intézményvezetd utasitasai alapjan latja el munkakori
leirasba foglalt feladatait.

Teljes joggal képviselik az intézményt az Oktatasi Hivatal/Budapesti POK, Pest Megyei Kormany
Hivatal, Erdi Jarasi Hivatal, Erdi Tankeriileti Ko6zpont, EMJV Onkormanyzata, FelsSoktatasi
intézmények, a KELLO és egyéb dgazati szervezetekben.

Tavolléte esetén helyettesitik az intézményvezetot.

A helyi tanév rendjében meghatarozottan feliigyelik a szakmai munkakozdsségeket.

Az intézményvezetd feladat-és hataskorébdl leadott feladat-és hatdskorok az intézményvezetd-
helyettesi munkakori leirdsokban keriilnek szabalyozasra.

Az intézményvezetd €s helyettesei minden tanév elején megallapoddsban rogzitik az atruhdzott
hataskoroket, a munkakori leirdsokban rogzitett modon.

Az intézményvezetd feladat- és hataskoroket ruhdzhat at a helyetteseire.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az intézményvezetd-helyetteseket teljes korti beszamolasi



kotelezettség terheli. Az atruhazott feladatok ¢és hataskorok, helyettesek kozotti megosztasat a

munkakori leirasok és az éves munkatervek tartalmazzak.

1. Altalanos intézményvezeté helyettes

A pedagogus végzettsége: egyetem

A pedagogus szakképzettsége: ........ szakos kozépiskolai tanar

A pedagdgus munkakore: magasabb vezetd - intézményvezet6-helyettes

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Heti munkaidé: 40 6ra

Kotelezo oraszama: heti 4 ora

Munkakezdés el6tt 10 perccel koteles megjelenni a gimnaziumban.

Elsdérendii feladata az intézmény szervezeti €letének, az oktato-neveld munkat irdnyitd szervezeti
rendjének biztositasa, és ellenérzése melynek feltételeit az intézmény Pedagdgiai Programja,
Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzata, Hazirendje, az adott tanévre szOlo tantargyfelosztas és
munkaterv, a szakmai munkak6zosségi tervek, tovabba az intézményvezetd utasitasai alkotjak.
Hataskore, felel@ssége: az intézményvezetd munkatarsa, segit munkdjaban. Azintézményvezetd
tavollétében teljes jogkorrel irdnyitja az iskoldban folyd munkat. Alirasi jogkorrel rendelkezik.
Kozvetleniil és kozvetve felelds az iskola szakmai, pedagdgiai, operativ és adminisztracios
munkajaért. Részt vesz a neveldtestiilet munkajanak irdnyitasdban.

Munkdja elvégzésérdl és tapasztalatair6l rendszeresen beszamol az intézményvezetonek.

A foglalkoztatds modja: hatdrozatlan idejli kozépiskolai tanari kinevezés, hatarozott idére sz6lo
intézményvezetd-helyettesi megbizas.

Altalanos feladatai:

> Ellendrzi az alapdokumentumok (Kdznevelési torvény, Kormanyrendeletek, pedagogiai
program stb.) érvényesiilését, végrehajtasat

> Tervezi, szervezi €s ellendrzi az iskolaban foly6 oktatd-neveld munkat, részt vesz a

tantargyfelosztas tervezésében

> Végrehajtja a fenntart6 és az intézményvezetd rendelkezéseit

> Latogatja a tanitasi ordkat és a szakmai munkakozosségek értekezleteit

> Ellendrzi a fakultacios és a szakkori munkat, az egyéb, tandran kiviili tevékenységet
> Oralatogataskor ellenérzi a haladas iitemét, az 6rékra valo felkésziilést



> Részt vesz a neveldtestiileti dontések elokészitésében, a dontések végrehajtasanak

megszervezésében, ellendrzésében, a tanév eldkészitésében, lezardsdban

> Intézményvezetdi és mas felkérésre beszamolot, jelentést készit
> Javaslatot tesz az iskola dolgozoéinak kitiintetésére, jutalmazasara
> Engedélyezi és adminisztralja a sziikséges és indokolt ora-és teremcseréket, a csengetési

rend valtoztatasat

> Utasitasokat ad az iskola tanarainak, dolgozéinak, az iskola tanuldinak, és munkajukat
ellendrzi
> Felelds az iskola tigyviteli munkajaért, figyelemmel kiséri, ellendrzi a nevel6-oktatd

munkat segitd alkalmazottak munkéjat

> Igazolhatja a tanul6i jogviszonyt

> Masodlatokat adhat ki €s hitelesithet

> Atveheti az iskola cimére érkez6 kiildeményeket, és felbonthatja a nem névre szolokat
> Munk4éjarol vezet6i megbeszéléseken, munkakdzosségi vezetdi értekezleteken,
nevelGtestiileti értekezleteken beszamol

> A tanulok, a sziilok és dolgozok személyiségi jogait érintd informacidkat, kiillondsen a
munkdja soran tudomasara jutott adatokat, hivatali titokként megdrzi

> Felligyeli a kdzép €és emeltszintii érettségi jelentkezéseket, végzi a végzds tanulok
érettségivel kapcsolatos szervezd €s adminisztracids munka iranyitasat, lebonyolitasat; a
torvényesség betartasat

> Folyamatosan ellendrzi az anyakonyveket, a torzskonyv vezetését, az iratkezelési

szabalyzat megvalosulasat

> Intézi a helyettesitések beosztasat, ligyel ezek szakszerliségére

> Adminisztralja a talora, tilmunka, célfeladat elrendelést, elszamolast
> Kezeli a pedagogusok tavollétét

> Felel a pedagdgusok munkaid6 nyilvantartasaért

> Megszervezi a vizsga-és, versenyfeliigyeleteket

> Palyaorientacidval kapcsolatos feladatokat iranyit, az intézmény palyaorientacios
tevékenységéért és felsdfokt beiskolazasaért felel

> Szervezi a témaheteket

> Havonta biztositja a bértablak elkészitését

> Gondoskodik az allaspalyazatok elokészitésérdl, a palyazatok lebonyolitasarol
>

Hozzaftéréssel rendelkezik és kezelheti a KIRA rendszert



> A KRETA-rendszerben a Tantargyfelosztast és az alkalmazottakra vonatkozo adatokat
vezeti

> Megszervezi a tanuldk orvosi vizsgalatait, egyiittmiikodik az iskolaegészség teriiletén
dolgoz6 munkatarsakkal

> Megszervezi, ellenbrzi az orszagos regionalis megyei és varosi tanulmanyi versenyeket, az
OKTV-t

> Javaslatot tesz pedagdgus tovabbképzésekre

> Pedagbgus tovabbképzési tervet készit éves-és hosszitavon a munkakdzosségvezetok
javaslata alapjan

> Tantigyigazgatasi kérdésekben eljar

> Feladata egyes statisztikak elkészitése, online adatszolgaltatas

> Kezeli a KIR személyi torzsanyagat

> A Vorosmarty Mihaly Gimnazium Alapitvany Kuratoriumi mitkdését az intézmény és a
Kuratorium kozott koordinalja

> Felelds a feliigyelt munkakozosségek szakmai programjaiért

> Az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzésben és mindsitésben vald vezetdi feladatokat ellat,
a belso ellendrzésben, a szakmai ellendrzések elékészitésében (tanfeliigyelet, onértékelés) a
mindsitések intézményi megbizottjaként részt vesz, a belsd dnértékelési csoport tagja, az OH
feliileten torténd adminisztracioban részt vesz

> Az 4ltalanos iskolasoknak szervezett komplex tanulmanyi versenysorozatért a rabizott

munkakozosségekben felel

> Ellendrzi a leltarozassal kapcsolatos teenddket

> Részt vesz palyazatfigyelésben, palyazatok irasdban

> Az iskola kozvetlen és kdzvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egyiittmiikodés.

> A kozneveléssel kapcsolatos torvényi valtozasokat, rendeleteket, a sajtohireket figyeli

Tavollétében helyettesitését ellatja: szervezeti intézményvezeto-helyettes



1. Szervezeti intézményvezeto-helyettes

A pedagogus végzettsége: egyetem

A pedagogus szakképzettsége: ........ szakos kozépiskolai tanar

A pedagdgus munkakore: magasabb vezetd - intézményvezet6-helyettes

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Heti munkaidé: 40 6ra

Kotelezo oraszama: heti 4 ora

Munkakezdés elétt 10 perccel koteles megjelenni a gimnaziumban.

Elsdérendii feladata az intézmény szervezeti €letének, az oktato-neveld munkat irdnyitd szervezeti
rendjének biztositasa, és ellendrzése melynek feltételeit az intézmény Pedagdgiai Programja,
Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzata, Héazirendje, az adott tanévre szolo tantargyfelosztas és
munkaterv, a szakmai munkak6zdsségi tervek, tovabba az intézményvezetd utasitasai alkotjak.
Hataskore, feleldssége: az intézményvezeté munkatarsa, segit munkdjaban. Elsérendii feladata az
intézmény szervezeti életének, a pedagdgiai munkat iranyitd szervezeti rendjének biztositasa, és
ellendrzése. Koordindlja az intézmény miikodtetését. Kozvetleniil és kozvetve felelés az iskola
szakmai, pedagogiai, operativ €s adminisztraciés munkajaért. Részt vesz a nevelOtestiilet
munkdjanak iranyitasaban.

Munkdja elvégzeésérol és tapasztalatairdl rendszeresen beszamol az intézményvezetdnek.

A foglalkoztatds modja: hatarozatlan idejii kozépiskolai tanari kinevezés, hatarozott idére szo6lo

intézményvezetd-helyettesi megbizas.

> Tervezi, szervezi és ellendrzi az iskoldban folyo oktatdo-neveld munkat

> Részt vesz az elektronikus naplé létrehozasdban, annak heti ellendrzésében, az adatbevitelt
iranyitja

> Részt vesz a tantargyfelosztas tervezésében

> Elkésziti az 6érarendet

> Felelds az oktoberi statisztika elkészitéséért

> A lemorzsolodéashoz kapcsolddd adminisztraciot jelenti az OH felé

> Feladata egyes statisztikak elkészitése, online adatszolgaltatas

> Latogatja a szakmai munkakozosségek értekezleteit

> Részt vesz az intézmény képzési rendszerének, helyi tantervének kialakitasdban

> Szervezi és ellendrzi a szabadon valasztott kotelezd orakra torténd csoportokat, az emelt
szintl érettségire felkészitd csoportokat
> Oralatogataskor ellenérzi a haladés iitemét, az 6rakra valo felkésziilést

> Részt vesz az iskola gazdasagi és targyi eréforrasokhoz kapcsolddo iigyeinek intézésében



> Biztositja az E- KRETA hasznalatat

> E-Napl6 adminisztraciojanak ellendrzési feladatait ellatja

> Felel az IKT eszkozbeszerzésért, a digitalis oktatds feltételeinek megteremtéséért, a
TEAMS-ért

> Részt vesz a neveldtestiileti dontések elokészitésében, a dontések végrehajtasanak

megszervezésében, ellendrzésében, a tanév eldkészitésében, lezardsdban
> Figyelemmel kiséri a megjelend palydzatokat, ezekrdl tajékoztatast ad palyazatokat

készit, és iranyitja a tantestiilet ilyen iranytl munkéjat

> Intézményvezetdi és mas felkérésre beszamolot, jelentést készit;

> Javaslatot tesz az iskola dolgozodinak kitiintetésére, jutalmazasara, esetleges elmarasztaldsara
> Feliigyeli a félévi €s az év végi osztalyozo értekezleteket;

> Ev végén ellendrzi az anyakonyveket, a torzskonyveket, az E-Naplo archivalasat

> A tantermek és az iskola egyéb helyiségeinek allagmegovasa érdekében ellendrzéseket
végez

> Utasitasokat ad az iskola tanarainak, dolgozodinak, az iskola tanuldinak, és munkajukat
ellendrzi

> Atveheti az iskola cimére érkezé kiildeményeket, és felbonthatja a nem névre szolokat

> Joga — sziikség szerint — az iskola kitiritésének elrendelése

> Végrehajtja a fenntarto és az intézményvezeto rendelkezéseit

> Munkajardl vezetdi megbeszéléseken, munkakozosségvezetdi értekezleten, neveldtestiileti

értekezleteken beszamol;

> A tanulok, a sziilok €s dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat, kiilondsen a
munkaja soran tudomasara jutott adatokat hivatali titokként meg6rzi

Feliigyeli a kozépszintii érettségi lebonyolitasat

Folyamatos kapcsolatot tart a sziil6i szervezettel

Tankonyvfelelosként szervezi az iskolai tankdnyvellatassal kapcsolatos teenddket

Szabadon valasztott tantargyak (fakultacio) szervezését iranyitja

YV V V VYV V

Iranyitja a kozépfokt beiskolazast - szervezi, ellendrzi az iskolankba jelentkezd tanulok

felvételi vizsgait

> Lebonyolitja a beiratkozassal kapcsolatos szervezési €s adminisztracios tevékenységet
> A természettudomanyi labor és a tornacsarnok miikodésének, eszkozeinek feliigyelete
> Egyéb alkalmazottak munkavégzésének ellendrzése

> Az ellendrzott munkak6zdsségéhez tartozd szakmai programok

> Osztalyozo6 konferenciak vezetése/ e-naplo
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> Az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzésben €s mindsitésben vald vezetdi feladatokat ellat,
a belsd ellendrzésben, a szakmai ellendrzések eldkészitésében (tanfeliigyelet, onértékelés) a
mindsitések intézményi megbizottjaként részt vesz, a belsé dnértékelési csoport tagja

> Az éltalanos iskolasoknak szervezett komplex tanulméanyi versenysorozatért a rabizott
munkakdzosségekben felel

> Palyazatfigyelés, palyazatok irasa

> Tanul6i fegyelmi ligyek lebonyolitasa

> Tehetséggondozo foglalkozasok szervezése a 4. és a 8. osztalyosok szamara

Tavollétében helyettesitését ellatja: pedagégiai intézményvezeté-helyettes



1l. Pedagogiai intézményvezeto helyettes

Elsdrendi feladata az intézmény neveld-pedagdgiai munkajanak koordinalasa €s ellendrzése

A pedagogus végzettsége: egyetem

A pedagogus szakképzettsége: ........ szakos kozépiskolai tanar

A pedagogus munkakore: magasabb vezetd - intézményvezetd-helyettes

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Heti munkaidd: 40 ora

Koételez6 6raszama: heti 4 6ra

Munkakezdés eldtt 10 perccel koteles megjelenni a gimnaziumban.

Elsérend feladata az intézmény szervezeti €letének, az oktatd-nevelé munkat irdnyitod szervezeti
rendjének biztositdsa, és ellendrzése melynek feltételeit az intézmény Pedagdgiai Programja,
Szervezeti és Milkodési Szabéalyzata, Hazirendje, az adott tanévre szO0lo tantargyfelosztas és
munkaterv, a szakmai munkak6zosségi tervek, tovabba az intézményvezetd utasitasai alkotjak.
Hataskore, feleldssége: az intézményvezetd munkatarsa, segit munkajaban.

Az intézményvezetd tavollétében teljes jogkorrel irdnyitja az iskoldban folyé munkat. Kozvetleniil
és kozvetve felelds az iskola szakmai, pedagogiai, operativ és adminisztracids munkajaért. Részt
vesz a nevelOtestiilet munkdjanak iranyitasaban.

Munkdja elvégzeésérol és tapasztalatairdl rendszeresen beszamol az intézményvezetdnek.

A foglalkoztatds modja: hatarozatlan idejlii kozépiskolai tanari kinevezés, hatarozott id6re szolo
intézményvezetd-helyettesi megbizas.

Altalanos feladatai:

> Ellendrzi az alapdokumentumok érvényesiilését, végrehajtasat

> Tervezi, szervezi ¢s ellendrzi az iskolaban folyo pedagdgiai munkat

> Az ellenérzési terv szerint latogatja a tanitasi orakat és a szakmai munkakdzosségek
értekezleteit

> Oralatogataskor ellenérzi a haladés iitemét, az orékra valo felkésziilést

> Részt vesz a nevelGtestiileti dontések eldkészitésében, a dontések végrehajtdsanak

megszervezésében, ellendrzésében, a tanév eldkészitésében, lezardsdban

> Intézményvezetdi és mas felkérésre beszamolot, jelentést készit

> Javaslatot tesz az iskola dolgozoéinak kitiintetésére, jutalmazasara

> Utasitasokat ad az iskola tanarainak, dolgozdinak, az iskola tanuldinak, és munkéjukat
ellendrzi

> Atveheti az iskola cimére érkezé kiildeményeket, és felbonthatja a nem névre szolokat



> Végrehajtja a fenntarto és az intézményvezetd rendelkezéseit;
> Munk4éjarol vezetdi megbeszéléseken, esetleg neveldtestiileti értekezleteken beszamol
> A tanulok, a sziillok és dolgozok személyiségi jogait érintd informdcidkat, kiilondsen a

munkdja soran tudomasara jutott adatokat, hivatali titokként megdrzi

> Felligyeli a kdzépszintli érettségi lebonyolitasat, e téren a térvényesség betartasat

> Szervezi a tanulok jutalmazasat

> Koordinalja az iskolai kdzosségi szolgalat folyamatait

> Szervezi a tanévnyito, a tanévzaro a ballagasi linnepséget €s a szalagavatot, a Vorosmarty-
balt

> Felel a rendezvénytervben szerepld intézményi szintli programokért (golyatabor, kulturalis

rendezvények, nemzeti iinnepek, emléknapok, Vordsmarty hét, projekt napok)
> A belsd ellendrzésben, a szakmai ellendrzések elokészitésében (tanfeliigyelet, onértékelés)
a mindsitések intézményi megbizottjaként részt vesz, a belsdé Onértékelési csoport tagja,

szakeértoként segiti kollégait pedagdgus életpalya, mindsitési eljaras, portfolio készités teriiletén

> Kapcsolatot tart a Sziil6i kozosséggel

> Felel a reprezentacioért, a nyugdijas pedagogusokkal vald kapcsolattartasért

> Szervezi és koordindlja az egyedi tanrend szerint vagy hidnyzas miatt a tanulok osztalyozo
vizsgak

> Bazisiskolai koordinator, aki elkésziti a Bazis iskolai munkatervet, beszamolot és szervezi a

tantestiilet belsd és kiilsé tuddsmegosztasait

> Felel az intézményi esztétikumért

> Kapcsolatot tart a varosi és térségi kozmiivel6dési intézményekkel

> A feliigyelete ala tartoz6 munkakozosségek szakmai programjait ellendrzi

> Az orszagos mérések szervezése, lebonyolitasa, mérési koordinatori feladatok, a digitalis

kompetenciamérés (nyelvi, matematika, szovegértés, természettudomanyos), az intézményi helyi és
orszagos mérések tertiletén
> Palyazatfigyelés, palyazatok iras

Tavolléte esetén helyettesiti: intézményvezeto

A munkakori leiras modositasanak jogdt — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato fenntartja.



Munkakori leiras

A szakmai munkakozosségek vezetoi részére

az Erdi Vorosmarty Mihaly Gimnazium SZMSZ-ének fiiggeléke

A szakmai munkakdzOsség vezetdje a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkajanak
iranyitasaért, tervezéséért, szervezéséért ¢és ellendrzéséért felel. A munkakozOsség vezetd
elsésorban szakmai és modszertani kérdésekben mitk6dik kozre az iskolavezetésben, valamint
részt vesz a nevel6-oktatd munka részteriileteinek tervezésében, szervezésében és ellendrzésében.
A jogszabalyokban meghatarozott iigyekben dont, egyébként véleményezd €s javaslattevd jogkore
van.

A munkak6zosség vezet6jét a munkakozosség tagjai valasztjdk meg, akit az igazgatd biz meg
hatarozott idére (legalabb egy tanévre) a vezetdi feladatok ellatasaval.

A munkakozosség vezetd tevékenységérdl koteles beszdmolni a munkakdzdsségi tagoknak és

meghatarozott rendszerességgel az igazgatonak, igazgatohelyetteseknek.

A munkakozosség vezetd feladatai

l. Az iskolavezetés munkajaban

o Képviseli munkakzosseégét az iskolavezetdségben.

e Szakteriiletének megfeleloen részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak, helyi
tantervének kidolgozasaban a munkakozosséggel egyiitt.

e A munkak6zosség szakmai — pedagdgiai munkdjanak fejlesztésére vonatkozo koncepcidt
/javaslatot / készit.

e Véleményezi az inditand6 csoportok szamat, 1étszdmat, kozremiikodik a munkakdzosség
tagjainak tantargyfelosztasanak elkészitésében.

e Tanév elején javaslatot tesz az iskolai munka tervezéséhez, litemezéséhez.

e Osszeallitja a munkakozdsség éves munkaprogramjat, /intézményi szinti feladatok vallalasa
/, torekszik az egyenletes munka elosztasara.

e Ellendrzi a szaktanarok tanmeneteit, szakkori tematikajat, érettségi tételeit.

e Végrehajtja és végrehajtatja a munkakzosségek €s a neveldtestiilet hatarozatait.

e Hosszabb tavl hidnyzas (varhatoan legaldbb két hét) esetén javaslatot tesz a munkakozdsség

tagjainak szakszerii helyettesitésére.
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Az iskolavezetéssel kozosen végzi a tandrak és a tandran kiviili foglalkozasok latogatasat,
tapasztalatait megbeszéli a munkak6zosség tagjaival.

Bekapcsolddik a pedagdgusok elémeneteli rendszeréhez kapcsolodo feladatokba, tdmogatja
a munkako6zosségének tagjait.

Segiti a munkaerd-gazdalkodast, véleményt nyilvanithat ) kolléga felvételével, ill.
kinevezésével kapcsolatban.

Segiti az uj kollégak és palyakezdd nevelok munkajat, alkalmanként mentori feladatot 1at el.
Félévkor és év végén Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a neveldtestiilet,
illetve az iskolavezetés részére.

Teljes kort szakmai felelosséggel részt vesz az intézmény beiskolazasi munkéjaban.
Tapasztalatai alapjan feleldsséggel nyujt informdacidkat a dontések eldkészitésében az
igazgatonak.

Osszehangolja a mesterprogramok megvaldsitasat.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket hiv ssze, a munkak6zosségen beliil és kiviil
tudasmegosztasra torekszik.

Intézményi dokumentumok modositasara javaslatot tesz.

Képviseli az iskolat, a munkakozosséget az iskolan kiviili szakmai forumokon,

megbeszéléseken.

A szakmai munkakozosség vezetok iranyitiak a szakmai munkakozosséeg tevékenysegét,

felelosek azok szakmai munkajaert, a szaktargyi oktatas szinvonalaért

Részt vesz az iskolavezetOségi értekezleteken, heti rendszerességgel tajékoztatja
munkakdzosségének tagjait az ott elhangzottakrol.

Allasfoglalasa, javaslatai, véleménynyilvanitisa elétt meghallgatja munkakozosségének
tagjait.

Képviseli a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége eldtt és az iskolan kiviil.
Koordinalja munkak6zdsségi szinten az alkalmazott tankonyvek kivalasztasat.

Az igazgatoval, igazgatOhelyettesekkel egylittmikodve vezetti a  tantadrgyak
eredményességének vizsgalatat.

Tehetséggondozas irdnyitasa: megyeli, teriileti, orszdgos szintli versenyeken valo részvétel
/tervezés, felkészités /.

Megszervezi a szaktargyi versenyeket, feliigyeli azok lebonyolitdsat, nyilvantartja az

eredményeket.
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Végzi az emelt szintli oktatds, az emelt szint( érettségire vald felkészités koncepcidjanak
tervezését, koordinalasat.

Szakmai palyazatokat készit.

Tanodran kiviili és szakmai didk szabadidds programokat / pl. szaktdborok, rendhagyoérak
stb. / szervez és koordinal.

Kezdeményezi ¢s Tlitemezi a munkakdzosség szakmai-pedagogiai tovabbképzéseit,
konferencidkon valo részvételeit.

Az intézmény pedagogiai munkajanak érdekében folyamatos kapcsolatot tart valamennyi
szakmai munkakdzosséggel.

A helyi tanterv megalkotasaban, az egységes kovetelményrendszer és értékelési rendszer
kidolgozasédban iranyitd6 munkat vallal.

Koordinalja a munkak6zosség szaktargyi fejlesztését, tervezi a szakmai koltségvetési
Osszegek felhasznalasat, javaslatot tesz az iskolai konyvtir szakmai fejlesztésére.
Kozremikodik a szaktantermek leltarozasaban, javaslatot tesz a sziikséges selejtezésekre.
Bazis iskolai munkatervekhez igazoddé médon iranyitja munkakozosségét.

Felel a munkakozosség arculaterdsitd és tajékoztatd, illetve tanulast tamogatod
tevékenységéért (honlap, bemutatdk, nyilt napok szervezése, beiskolazasi rendezvények).
Iranyitja a munkako6zosségre haruld évkozi vizsgak szervezését, lebonyolitasat, az irasbeli
és szobeli feladat-és tételsorait elkészitteti.

Az érettségi vizsgaszabdlyzat €s kovetelményrendszer figyelembevételével segiti az

intézményvezetot €s felelds helyetteseit az érettségi vizsga megszervezésében.

Ellenorzési jogkore kiterjed

A helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése munkakozosségen beliil

BECS —tagként a pedagogusok szakmai ellendrzésére

A munkatervi feladatok hataridore torténd teljesitésére

A szaktargyi versenyek megszervezésére

Az iskolai szintli palyazatok é€s tanulok részvételének megszervezésére

A munkakozosség tevékenységi korébe tartozo szakkorok, felzarkoztatok folyamatos
szinvonalas tevékenységére

A szakmai szertarak fejlesztésére, eszk6zok anyagok gazdasagos felhasznéalasara
Osztalyozasra, értékelésre

e-naplo, munkatervi iratok vezetése
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MUNKAKORI LEIRAS

Osztalyfonok reszere

az Erdi Vorosmarty Mihaly Gimnazium SZMSZ-ének fiiggeléke

» anemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 62. §-a,

> apedagogusok elémeneteli rendszerérol és a kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992.
évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténé végrehajtasarol szolo
326/2013.(VIIL.30.) Korm. rendelet 17.§

»> €és a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények

névhasznalatardl sz61620/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet alapjan

Az osztalyfonok az osztalykozosség pedagogus vezetdje.Az osztalyfénoki munka komplex,
atfogo, a tanuld egész személyiségére iranyulo tevékenység, ugyanakkor differencialt, mivel a
személyiség és a kozosség fejlesztése folyaman individualizalt kdvetelményeket tdmaszt,

valamint rugalmas, mivel nincs el6irhato, részleteiben megtervezhetd tananyagtartalma.

Az osztalyfonokok személyére az osztalyfonoki munkakozosség vezetdje tehet javaslatot.

Az osztalyfonokot az igazgatd hatarozott iddre (4ltalaban négy, illetve nyolc évre) bizza meg.

Az osztalyfonok helyettes személyére az osztalyfonokkel tortént egyeztetés utan asz

osztalyfonoki munkakozosség vezetdje tehet javaslatot.

Az osztalyfonok a helyettesével, a didkonkormanyzatot segitd tanarral, az iskolapszicholdgussal

egyiittmiikddve végzi munkajat.

Az osztalyfonoki munkakozosség vezetéje mentor-feladatot lat el iskolankban kezdd
osztalyfonokok esetén.

Osztalyfonoki felelosségek:

e Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiilsé és belsé elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben ¢és a Hazirendben meghatarozottak, az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) valamint a tantermen Kiviili, digitalis
munkarendhez elfogadott SZMSZ fiiggelék, valamint az emberi eréforrasok miniszteri

rendeletei betartasaval végzi.
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e Nevelémunkgjat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi
terv/osztalyfénoki tanmenet és az osztaly éves programterve.

o Személyes felel6sséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok
pontos vezetéséért.

e Felel6s a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért.

e Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

e Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informécidkat, valamint az
ellendrzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).

e A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetdnek az

osztalyfonoki munkakozdsség vezetdjének.

Osztalyfondki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelomunka tartalmi részeit):

l. Adminisztracios jellegti feladatok

o Kitdlti a torzslapot, bizonyitvanyokat.

e A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

e Nyomon koveti a tanuldkra vonatkozd e-napléban torténd bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit.

e Igazolja és esetenként engedélyezi a tanulok tavollétét. A Hazirend elbirasai szerinti
értesitéshez rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetdnek jelzi
az osztalyozhatosag veszélyeztetettséget.

e A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel kiséri a tanulok késését, sziikség esetén e-naplo
utjan, elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

e A lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi eldmenetelét figyelemmel kiséri,
sziikség esetén ellendrzo utjan, elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

e E-napld Utjan illetve elektronikus ilizenetben, vagy egyéb modon értesiti a sziiléket a
tanuloval kapcsolatos problémarol.

e Feleldsen ellatja a tanulok kozosségi szolgalataval kapcsolatos rdharuld teendoit.

e Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja az e-naploban a didkok adatainak valtozésat,
az adatokban bekovetkez6 valtozasokat.

e Adminisztralja a tanuloi nyelvvizsgakat.

e Vezeti a tanuldk dicséretére, elmarasztalasadval kapcsolatos bejegyzéseket.
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Az osztaly javaslatainak figyelembe vétele utan - az osztalyozé konferencian a kollégakkal
egyeztetve - mindsiti a tanulok magatartasat és szorgalmat, a pedagogiai program alapjan.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

Iranyito, vezetd jellegii feladatok

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program a hataskorébe utal.
A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfonoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt szintere az osztaly
éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran évente tobb alkalommal, valtozd
tematikaval, relevans tarsadalmi témadkat is érintve sajat maga vagy meghivott el6addkkal
foglalkozasokat tart.

Egylittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulok egyiittmiikodését, a tanulokozosség
kialakulasat, a DOK munkajat.

Minden tanév els6é hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, az évfolyamnak és a
szlikségletnek megfeleléen hangsulyosan felhivja a figyelmet annak egyes eldirdsaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot.
Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgobsit, valamint kdzremitkddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.
Képviseli az osztaly véleményét az iskolai élet kiilonb6z6 helyzeteiben €s szinterein.
Kiilon megbizés alapjan esetenként évfolyam-feleldsi teenddket lat el.

Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Fegyelmezdintézkedést hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményez.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyoményos rendezvényeire, linnepségeire.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények eldkészitd munkalataiban és a
rendezvényeken.

Kirandulésokat, kozos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamara, évente egy
alkalommal 2*1, 1*2 vagy 1*3 napos tanulmanyi kirandulast szervez. Ezek tervérdl,
programjardl €s tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetdt vagy/és az osztalyfonoki
munkakozdsség - vezetdt, valamint a sziiloket.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kitlintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran Kkiviili szabadidds

foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis 6nértékelés igényét.
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Az OKM-t ¢és egyéb intézményi méréseket koordinal és feliigyel.

Szervezo, osszehangolo jellegii feladatok

Az iskolavezetéssel egyiittmiikodve, az osztalyfonoki munkakdzosség tagjaként részt vesz
az ¢éves munkaterv kidolgozasaban, javaslatot tesz iskolai rendezvények szervezésével
kapcsolatban.

Munk4éja soran figyelembe veszi a DOK programjat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

Koordinalja a sajatos nevelési igényli, valamint a beilleszkedési és tanuldsi nehézséggel
kiizd6 tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok felzarkoztatasat.

Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo neveld
tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. pszichologus, gyogy-
testneveld, gyodgypedagogus, pedagodgiai asszisztens, kozosségi szolgalat koordinatora
stb.).Koordindlja és segiti az osztalyban tanitd pedagdégusok munka;jat.

Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkdjaban.

Sziikség esetétn — az intézményvezetd/ osztalyfonoki munkakozdsség-vezetd
hozzajaruldsaval — az osztadlyban tanitd tanarokat és az érintett mas pedagogusokat
tanacskozasra hivja 0ssze.

A Munkatervben meghatarozott idokdzonként sziildi értekezletet, illetve fogadoorat tart.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tjékoztatja az intézményvezetdt vagy az osztalyfénoki
munkak6zosség vezetdjét.

Kozremiikodik a szabadon vélaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.
Kapcsolatot tart az intézménnyel egyiittmiik6dd civil és egyéb szervezetekkel. Szocialis
helyzetekben ¢és nevelési folyamatokban a szervezetek szerepét, egyiittmiikodését
felhasznalja.

Eldkésziti és moderalja az osztalya osztalyozo konferenciajat.
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MUNKAKORI LEIRAS

Szaktanarok reszere

az Erdi Vorosmarty Mihaly Gimnazium SZMSZ-ének fiiggeléke

a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 62. §-a,

a pedagogusok elomeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992.
évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténé végrehajtasarol szolo
326/2013.(V111.30.) Korm. rendelet 17.§ (tovabbiakban: Korm.rendelet)

és a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények

névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet alapjan

Munkaidb
A féfoglalkozasu pedagdgusok munkaideje heti 40 ora.
A részmunkaidoben alkalmazott pedagdégusra a sajat kotelez6 oOraszamanak aranyéaban
vonatkoznak a megfogalmazott elvarasok és juttatasok.
Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (példaul: ballagés, szalagavato,
Vorosmarty bal) a pedagogus szombaton is berendelhetd.
Az elsd tanitasi nap eldtti, illetve az utolsé utdni munkanapokon a munkaideje kotetlen, de
8h-16h-ig oktatassal kapcsolatos munkakra beoszthatd (pl.: érettségi, értekezletek,
szertarrendezés, tanterem-el6készités, beiratas, potvizsgak, osztalyozd vizsgak, stb.).
Vizsgéaztatasra és verseny-, illetve vizsgafeliigyeletre szombaton és 16 ora utan is beoszthato.
Eltérd utasitas hianydban munkdjanak megkezdése elétt 10 perccel kell megjelennie az
iskoladban, illetéleg a foglalkozas helyén.

Betegség miatti tdvolmaradéasat haladéktalanul koteles bejelenteni munkaltatojanak.

Nkt. 62. § (5) A nevelési-oktatasi intézményekben pedagodgus-munkakdrokben dolgozo pedagogus

heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az

intézményvezetd altal — az e torvény keretei kozott — meghatarozott feladatok ellatasaval koteles

tolteni, a munkaidé fennmaradd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat maga

jogosult meghatarozni.

(6) A teljes munkaidd Otvenot-hatvandt szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal

lek6tott munkaidd) tanorai és egyeb foglalkozasok megtartasa rendelheto el.
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* Egyeb foglalkozas:

a) szakkor, érdeklddési kor, onképzdkor,

b) sportkor, tomegsport foglalkozas,

C) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd foglalkozs,

d) egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

e) napkozi,

f) tanuloszoba,

0) tanulast, iskolai felkésziilést segité foglalkozas,

h) pdlyavalasztast segité foglalkozas,

1) kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozds,

J) didkonkormdnyzati foglalkozas,

K) felzarkoztato, tehetség-kibontakoztato, specidlis ismereteket ado egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvalosito csoportos, a szabadido eltoltését szolgalo csoportos, a tanulokkal
valo torddest és gondoskodast biztosito egyéni, a kollégiumi kozosségek miikodésével osszefiiggd
csoportos kollegiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozas,

|) tanulmanyi szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksadg, iskoldk kozétti verseny, bajnoksag,
valamint

m) az iskola pedagdgiai programjaban régzitett, a tanitdsi orak keretében meg nem valosithato

osztaly- vagy csoportfoglalkozas

A kotott munkaidé fennmaradd részében a pedagdgus a nevelés-oktatast eldkészitd, nevelés-
oktatassal 0sszefiiggd egyeb feladatokat, tanuldi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.

A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje Gtven szazaléka.
A Korm. rendelet 17/A. § (1) bekezdése szerint, ha a Mesterpedagogus fokozatba besorolt
pedagogus orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzésben, a pedagdgusok mindsitd vizsgdjan vagy
mindsitési eljarasaban szakértoként vesz részt vagy szaktanacsadoi feladatokat lat el, munkaido-
kedvezményben részesiil. A neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje nem lehet tobb a) heti
tizennyolc Oranal, tovabba tanitasi hetenként legaldbb egy tanitdsi napra a munkahelyén torténd

munkavégzés alol mentesiteni kell a szakértoi, szaktanacsadoi feladatok ellatasa érdekében.

A Korm. rendelet 17/A§ (3a) szerint annak a Mesterpedagogus fokozatba besorolt pedagdgusnak,
aki osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetdi vagy a tanulok onszervezddését segitd feladatot lat el, a
neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a kerekités altalanos szabdlyai alkalmazasaval nem lehet

kevesebb, mint a munkakore szerint ra iranyadd neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidd alsod
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hataranak hetvenot szazaléka, vezetOpedagdgus esetén heti kilenc ora, vezetd dvodapedagogus

esetén heti husz o6ra.

Egvéb munkaltatoi jogkort gyakorlo intézményvezetdi utasitas:

az intézményben ellatandd feladatok kore:

orak megtartasa

a helyettesitési, ligyeleti feladatok ellatasa
orszagos, helyi szervezésli mérések

a sziildi értekezletek és fogaddorak megtartasa
a sziilokkel és tanulokkal val6 kapcsolattartas

az intézményi onértékeléssel kapcsolatos feladatok

az éves munkatervben meghatdrozott médon az intézmény €s az osztalykozdsség, és a

Didkdnkorményzat rendezvényei

tanulmanyi €s sportversenyek, versenyfeliigyelet
mentoralasi tevékenység

vizsgaztatdi feladatok ellatasa

a kozépfoku beiskolazassal kapcsolatos feladatok

intézményen kiviil ellathat6 feladatok:

tervezési feladatok (tanmenet, programtervek,
elokészitése, rendezvények programterve)
beszamolok készitése, értékeld vizsgalatok,

a sziil6kkel és tanulokkal val6 kapcsolattartas

a dolgozatjavitas

digitalis naploval kapcsolatos feladatok ellatasa

az intézményi onértékeléssel kapcsolatos feladatok

"oz

munkakozosségek munkatervének

a mindsitési eljarasra, vizsgara €s a tanfeliigyeleti ellendrzésre valo felkésziilési feladatok

az éves munkatervben meghatarozott médon az intézmény ¢€s az osztalykozdsség, és a

Didkdnkorményzat iskolan kiviil megvalosulé rendezvényei

tanulmanyi kiranduldsok

iskolafogészat, kotelezd orvosi vizsgalatok, sziirésre valo kisérés

a kozmiivelddési intézmények latogatésa, terepgyakorlatok, rendhagyé tanora

a fenntart6 altal kezdeményezett szakmai és hivatalos programok

mentoralasi tevékenység
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A pedagogus munkaidejét meghaladéan vagy szombati pihendnapon elrendelésre keriild
munkavégzés az Erdi Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 41§(2)
bekezdése szerint ,, 4 koznevelési intézmeény vezetdje az intézményvezeto. Az intézményvezetd
gvakorolja az utasitas és ellendrzési, valamint a jogszabdlyban és e szabalyzatban raruhazott
munkaltatoi jogot a koznevelési intézmény foglalkoztatottja felett. Munkaltatoi joga kiterjed
kiilonésen:

g) a helyettesitési dijjal jaro helyettesités, a dijazdssal jaro rendkiviili munkavégzés, tigyelet és

készenlet elrendelésére a tankeriileti igazgato elozetes jovahagyasaval.”

IR A pedagdgus munkakorében ellatando feladatai

Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiilsé és belso elvaras-rendszer szellemében,
az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatirozottak, az iskolai dokumentumok (pl. éves
munkaterv) valamint a tantermen kiviili, digitalis munkarendhez elfogadott SZMSZ fiiggelék,

valamint az emberi eréforrasok miniszteri rendeletei betartasaval végzi.

A pedagdgus munkakori kotelességei:

e Neveld ¢és oktatdé munkéja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsdgait, fejlodésének {iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

e A kiilonleges banasmoédot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikddjon gyogypedagogussal, a nevelést, oktatdst segitdé mas szakemberekkel, a
hatranyos helyzetii gyermek, tanulo6 felzarkdzasat eldsegitse,

o Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

e FElomozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

o Egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére €s megbecsiilésére,
egyiittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanuldkat,

o A sziil6t (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanulo iskolai teljesitményérdl,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érinté lehetdségekrdl, g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és

megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka-
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¢s balesetvédelmi eldirasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, a sziild - és sziikség esetén mas szakemberek - bevonasaval,

A gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

Az ismereteket targyilagosan, sokoldalian ¢és vaéltozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves €s tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, irdnyitsa a tanulok tevékenységét,

A kerettantervben ¢€s a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazododan értékelje a tanulok munkd;jat,
Részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
iranyitsa,

A pedagogiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,

Pontosan és aktivan részt vegyen a fogaddordkon, az iskolai linnepségeken és az éves
munkaterv szerinti rendezvényeken,

Hataridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket,

A gyermek, tanul6 érdekében egyiittmiikddjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

A pedagogus hétévenként legalabb egy alkalommal - jogszabalyban meghatarozottak szerint

- tovabbképzésben vesz részt.

A neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidbben megtartott ordk és egyéb foglalkozdsok

Felkésziil a foglalkozasok, a tanitasi 6rak megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel
kapcsolatos pedagogiai feladatokat.

A munkako6zosség-vezeto altal jovahagyott sajat tananyagbeosztasa, tanmenete szerint tanit.
Minden tanév elsé oOrdjan ismerteti a tanuldokkal a tantdrgy kovetelményrendszerét,
értékelési rendszerét, a hianyzasok és mulasztasok kovetkezményeit, a potlasi és javitasi
lehetdségeket.

Menedzseli a tehetséges tanuldkat. Jelzi az osztalyfondknek, ha valamely tanulo
teljesitményében hidnyossagok mutatkoznak.

Felkésziil a foglalkozasok, a tanitasi 6rak megtartdsara, elvégzi az eldkészitésiikkel

kapcsolatos pedagogiai feladatokat.
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Ellatja a pedagogiai adminisztraciés munkat: e-naplo vezetése, osztalyozas, felmérések
irdsa, 0sszegzése, statisztikak stb.
Elvégzi a tandran kiviili, egyéb foglalkozasok eldkészitésével kapcsolatos feladatokat,

foglalkozasi tervet, segédanyagokat készit.

Az értékelés szabdlyozdsa

Tanitvanyai teljesitményét folyamatosan méri /irasbeli €s szdobeli feleletek /, az eredményt az
osztalyoz6 e-naploban vezeti.

Félévenként a tantargy heti 6raszamaval megegyez0, legaldbb 2 érdemjegy sziikséges a félévi,
illetve az év végi osztalyzat megallapitasahoz azzal a megszoritassal, hogy a félévi, illetve az
év végi zaras eldtt 1 honappal legalabb 2 érdemjegynek lennie kell abban a félévben.

A tanmenet szerinti dolgozatokat megiratja, azokat kijavitja, értékeli.

(A témazaro6 dolgozatokat az osztalynak, illetve a csoportnak legalabb egy héttel korabban be
kell jelenteni, és legkésdbb 10 munkanapon beliil kijavitva és értékelve vissza kell adni. A
didkok részére a betekintést biztositani kell. A dolgozatokat egy évig meg kell Orizni.)

Mind az évkozi, mind a félévi, illetve év végi osztilyzatnak tiikroznie kell a tanuld
teljesitményét. A félévi, illetve év végi osztalyzatnak szinkronban kell lennie az osztalyozo e-
napldba beirt évkozi érdemjegyekkel.

Ev végén az egész éves teljesitményt kell értékelni.

Ha egy tantargyat két szaktanar tanit, az osztalyzatot kozosen adjak. Vita esetén a magasabb
oraszamban tanito tanar dont. Egyenld 6raszam esetén - vitas kérdésekben - az iskolavezetés

jogosult donteni az illetékes munkakozosséggel vald konzultalas utan.

Egoveb munkakori kotelezettsegek

Eseti helyettesités

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodd iigyviteli tevékenység az intézményi
dokumentumok készitése, vezetése

Az iskola miikddési rendjében felmeriild foglalkozasok (iigyelet, felvételiztetés, osztalyozod
vizsga, beiratas, felmérések, stb.)

Pedagbgiai programban, munkatervben eldirt iskolai rendezvényeken és iinnepélyeken,
neveldtestiileti értekezleteken, tovabbképzéseken — kiilsd, hdzi szakmai tanacskozasokon vald
részvétel.

Kapcsolattartas a sziil6i hazzal (fogaddorak, fogado nap, sziiloi értekezletek).
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VI.

Félévkor és év végén, érettségi kapcsan 0sszefoglalo elemzés, értékelés, beszamolo készitése.
Szertarban, tantermekben, szaktermekben a rend biztositasa, a felszerelési targyak megovasa,
a leltarozasban valo részvétel. A személyes feleldsségre kiadott eszk6zok megdvasa.

az intézményfejlesztési €s intézményi onértékelési feladatokban valo kozremukodés
kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa

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

Tanitas nélkiili munkanapokon val6 munkavégzés a program szerint.

pedagbgusjeldlt, gyakornok szakmai mentoralésa.

Kisérés tanulmanyi, kulturalis és sportversenyekre, iskolan kiviili programokra /munkaidében
/.

a gyermek- ¢és ifjisagvédelemmel Osszefliggd feladatok végrehajtasa, (munkakortipustol,
érintettdl fiiggden),

A tanulo- és gyermekbalesetek megel6zése

A gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara (munkakortipustol, érintettdl fiiggden)

A tandrok munkakoriikben, megbizas és kiilon dijazas alapjan ellatando feladatai

Ha nem a kotott munkaidd terhére valosulnak meg az ellatott feladatok, akkor a tandrok

munkakoriikben, megbizas és kiilon dijazas alapjan ellatand6 feladatai:

Szakszerti, tantargyfelosztasban tervezett helyettesitések ellatasa.

Pedagdgiai programban, munkatervben eldirt tanulmanyi kirdndulasok, iskolai
rendezvények és linnepélyek szervezése.

Erettségiztetés.

A tanuldk versenyekre valo utaztatdsa, kisérete /munkaidén kiviil/.

Az iskolavezetés megbizdsa alapjan ellathat egyéb feleldsi tevékenységeket: pl. Belsd
ellendrzési csoportban végzett munka, palydzati munka, Orarendkészités, didkcsere

kapcsolat, kozépfoku beiskoldzas.

Megjegyzés:

A szaktandrok munkakori leirdsa minden tanévben kiegésziil az éves munkaterv alapjan

meghatarozott személyre sz6l6 feladatokkal.

A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato fenntartja.
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MUNKAKORI LEIRAS

Iskolatitkar részere

az Erdi Vorosmarty Mihaly Gimnazium SZMSZ-ének fiiggeléke

Munkavallald neve: ......ccooevieiiiiiiiiiniiieiiniinennne. - kozalkalmazott
Munkakor megnevezése: iskolatitkar (FEOR 4111)
Munkaideje: napi 8 6ra
Munkaltaté neve: Erdi Tankeriileti Kozpont
2030 Erd, Alispan u. 8/A
Munkavégzés helye: Erdi Vorosmarty Mihdly Gimnazium
2030 Erd Széchenyi tér 1

Munkaltatéi jogkor gyakorléja:

- FErdi Tankeriileti Kozpont igazgatdja a jogviszony létesitése, megsziintetése,

valamint a bérgazdalkodast érinté munkaltatdi jogkorok tekintetében
- Intézményvezetd az egyéb munkaltatoi jogkorok tekintetében (feladatok,

munkarend, szabadsag stb.)

Kozvetlen felettese: helyi rendelkezés szerint az intézményvezetd

Az iskolatitkar feladata intézmény ligyvitelének, iratkezelésének és a taniligyi nyilvantartasanak
vezetése, dontés eldkészitd feladatok ellatdsa, valamint az igazgatdé adminisztracios teenddinek
veégzeése.

kotelessége van! Az igazgatonak teljes korti beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

Az iskolatitkar az intézmény igazgatojanak kozvetlen iranyitasa ala tartozik.

Munkakorhoz tartozo felelosségi kor, titoktartasi kotelezettség:

e az iskolatitkar munkaja soran koteles a munkakorére vonatkozd jogszabalyokat, bels6
szabalyzatokat, a munkafegyelmet megtartani, valamint az 4ltala megismert személyes
adatok védelmét biztositani, mindezek betartasaért fegyelmi és kartéritési felel0sséggel
tartozik

e az intézmény miikddésével kapcsolatos informaciokat bizalmasan kezelni

24



kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, balesetvédelmi és kozegészségligyi
eldirasokat betartani

anyagilag felelds a munkavégzés soran szdndékosan okozott karkért.

Szakmai feladatai:

Szervezi az intézmény hivatalos ligyintézését, vezeti a titkarsagot.

Atveszi, felbontja, kezeli a kiildeményeket, iktatja az iratokat.

Tovéabbitja a hataridds ligyiratokat — az intézményvezetd szignalasa utan — az érintettekhez.
A hivatalos lizeneteket, e-maileket, a kortelefonok tartalmat tovabbitja, tdjékoztatast ad az
érintetteknek az tigyben eljar¢ illetékes ligyintéz6 felhatalmazasa alapjan.

Gépeli és masolja a vezetd altal engedélyezett (szignoval ellatott) intézményi iratokat,
szlikség esetén — az igazgato utasitasara — jegyzokonyvet vezet.

Kezeli és rendezi az irattarat, az elintézett ligyek iratait irattarba helyezi, elkésziti az irattari
jegyzékeket, elvégzi az iratselejtezést €s a levéltari atadast.

Szervezi és egyezteti az igazgatd €és a helyettesei hivatalos kapcsolattartasat, elvégzi
mindazokat a feladatokat, amivel az igazgato6 (helyettes) megbizza.

Fogadja a vezetdkhoz latogatd személyeket, a sziiloket, pedagdgusokat, didkokat, ligyeik
intézését eldsegiti, minden intézkedésérdl tdjékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.
Irattdrazza a tantestiilet személyi anyagait, vezeti a kozalkalmazottak cimjegyzékét,
telefonszamat, vezeti a torzskonyvi nyilvantartast.

Vezeti a KIR személyi adatbazisat az alkalmazotti korre vonatkozoan.

Kozremiikodik a munkaltatéi intézkedések pontos és szabalyszerli dokumentdlasdban
(hataridés intézkedések, fegyelmi intézkedések stb.).

Kozremiikodik a koltségvetés tervezésében, tervezi az illetékes magasabb vezetdvel az
iskola bérgazdalkodasat, miikodési kiadasait.

Kezeli a KIR - t, kapcsolatot tart munkatigyi és bériigyi adminisztracios kérdésekben a
felettes szervvel, fenntartoval.

Ellendrzi és segiti a féléves beszamolohoz és az éves pénziigyi beszamolohoz sziikséges
Osszeallitja és hatariddre bekiildi az éves és féléves koltségvetési beszamolot.

Ellatja a fenntartoval és a MAK - kal az év végi egyeztetési feladatokat.

A Kjt. és egyéb torvényi szabalyozok megismerésével munkajogi kérdésekben, gazdasagi

torvényvaltozasok, rendeletek megismerésében segiti az iskolavezetést.
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e A munkavégzés soran a tudomasara jutott informaciokat hivatali titokként kezeli.
e Egyezteti a vezetok programjait mas munkahelyek illetékeseivel.
e Fogadja a meghivott vendégeket és latogatokat.

e Kapcsolatot tart a sziilokkel és a tarsintézmények munkatéarsaival.

Egyebek:
e Hataskore kiterjed a titkarsadg vezetésére, teljes munkakorére. Gyakorolja a munkavallald
jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (és koteles) az igazgatd figyelmét felhivni,

minden szabalyellenes jelenségre.
e Munkakore bizalmas jellegli, ezért felelés a tudomdsdra jutott informacidk titkos

kezeléséért. Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e a vezetdi utasitasok szakszerlitlen végrehajtasaért,

e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

e a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

e avagyonbiztonsdg és a higiénia veszélyeztetéséért.

Egyéb, a munkakorével osszefiiggo feladatai, feltételek:

Neveléssel, oktatdssal és adminisztracioval kapcsolatos feladatait minimum napi 4 oOrdban

szamitogép mellett végzi.

A munkakori kotelességeit az alabbi jogszabalyoknak megfelelden koteles végezni:
» akozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény
» anemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. tdrvény

» apedagogusok elomeneteli rendszerérol és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
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XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szold 326/2013.
(VI111:30.) Korm. rendelet

» az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL
torvény

» SZMSZ, Hazirend, Tlizvédelmi, Iratkezelési, Adatkezelési, stb. Szabalyzatok

Jelen munkakori leirds 20................ccoeeni. napjan 1ép életbe, és moddositasdig, illetve a

kozalkalmazotti jogviszony megsziinéséig €rvényes.

intézményvezetod

A munkakori leirasban foglaltak teljes kort elvégzését magamra nézve kotelezoen elismerem.

A munkakori leirast egy példanyban atvettem.

munkavallald

Ellenjegyzem:

Tankertileti Kozpont

igazgatd
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MUNKAKORI LEIRAS

Rendszergazda részére

az Erdi Vorosmarty Mihaly Gimnazium SZMSZ-ének fiiggeléke

Munkavallald neve: .....cccooeviniiiiiiiiiiiieiiiiiennne. - kozalkalmazott
Munkakor megnevezése: rendszergazda (FEOR 2152)
Munkaideje: napi 8 6ra
Munkaltaté neve: Erdi Tankeriileti Kozpont
2030 Erd, Alispan u. 8/A
Munkavégzés helye: Erdi Vorosmarty Mihdly Gimnazium
2030 Erd Széchenyi tér 1

Munkaltatéi jogkor gyakorléja:

- FErdi Tankerilleti Kozpont igazgatdja a jogviszony létesitése, megsziintetése,

valamint a bérgazdalkodast érinté munkaltatdi jogkorok tekintetében
- Intézményvezetd az egyéb munkaltatoi jogkordk tekintetében (feladatok,

munkarend, szabadsag stb.)

Kozvetlen felettese: helyi rendelkezés szerint az intézményvezetd

Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok miikodoképességének biztositasa, az dllando
oktatasi allapot fenntartasa. Munkdjat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak alarendelve, a

munkakdzosségek tanaraival egyiittmitkodve €s igényeiket figyelembe véve végzi.

Munkakorhoz tartozo felelosségi kor, titoktartasi kotelezettség:

e a dolgozd6 munkaja sordn koteles a munkakorére vonatkozd jogszabdlyokat, belsd
szabalyzatokat, a munkafegyelmet megtartani, valamint az 4ltala megismert személyes
adatok védelmét biztositani, mindezek betartasaért fegyelmi és kartéritési feleldsséggel
tartozik

e azintézmény miikddésével kapcsolatos informaciokat bizalmasan kezelni

o kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, balesetvédelmi és kozegészségiigyi
eldirasokat betartani

e anyagilag felelés a munkavégzés soran szandékosan okozott karkért.
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Szakmai feladatai:

Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legtjabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlédését, javaslatot
tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, a matematika — fizika - informatika munkakozosséggel folytatott egyeztetés
soran kialakitja és eldterjeszti a fejlesztési koncepciokat.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartdsara €s a rendszeres
ellendrzésre.  Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fertdézés terjedésének
megakadalyozésara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitdsara. Az iskola anyagi lehetOségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi

rendszer kiépitését.

Hardver

Elvégzi az 0 gépek és egyéb hardver eszkozok bedllitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az eldforduld hibdk felderitése érdekében. A tapasztalt hibdkat — ha javitasa kiilsé
szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, €s a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet
erejéig megjavittatja.

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat.

Rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfertdzés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlas) az
¢szlelést vagy értesitést kovetd 24 oran beliil gondoskodik a hiba elharitasanak
megkezdésérdl.

Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a kdrokoz6 személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres 1dokozonként koteles beszamolni az igazgatonak vagy a szakmai

igazgatohelyettesnek a szamitastechnikai termek és berendezések allapotarol, allagéarol.

Szoftver:

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek miikodéseét.
Osszegyfijti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra, vagy

mas, hasonl6 képességli, de ingyenes programok hasznalatara.
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Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a beallitasok megdrzését.

Az iroddkban sziikséges (és beszerzett) 0j szoftvereket installalja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitasa nem feladata.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zddni a szoftver jogtisztasagarol,

illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Halozat:

Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitdégépes halozat hatékony, biztonsagos

uzemeltetésére.

Egyebek:

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitdsanak tervezésében.

Anyagbeszerzés, szallitas.

Segiti a vezetdk, a gazdasagi és lgyviteli dolgozok informécids tevékenységét, az
adatbevitelt és az adatosszefliggések eldallitasat, az adatbazisok kezelését, a vezetdi
informacios igények kielégitését.

Szaktanari igény szerint tanitasi ordkra a szemléltetd anyagokat, eszkozoket elokésziti, ha
sziikséges, személyesen is kozremiikodik (vetités, projektor hasznalat, egyéb eszkozok
miukoddtetése).

Beszerzi a karbantartdshoz sziikséges alkatrészeket, folyamatosan biztositja az eszkozok
biztonsadgos mitkddtetését, valamint a tarold helyiségek rendjét €s tisztasagat, 6rzését.
Igény szerint vided filmeket és fényképeket készit az intézmény rendezvényein,
iinnepélyein, igény szerinti technikai segitséget ad videofilmek vetitéséhez.

Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a feladatokat, amelyekkel az
igazgato és vezetdje megbizza.

A rendszergazda folyamatosan biztositja az intézményben hasznalt minden szamitogép
szoftvereinek miikddoképességét, lizembiztonsagat. Ennek érdekében minden felhasznald
koteles betartani a szamitogépek hasznalataval kapcsolatos szabdlyokat, eldirasokat. A

szamitogépeken csak a rendszergazda altal telepitett szoftverek hasznalhatok, tarolhatok.
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Ezen kiviil a gépeken csak adatok helyezhetdk el a rendszergazda altal erre a célra kijelolt
tertileteken.

A rendszergazda tevékenysége az iskola teljes szamitogépes halozatara kiterjed. A hivatali
titoktartasi kotelessége van! A rendszergazda az intézmény igazgatdjanak kozvetlen

iranyitasa ala tartozik.

Felel6sségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

a vezetoi utasitasok szakszeriitlen végrehajtasaért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért,

vagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.

Egyéb, a munkakorével osszefiiggo feladatai, feltételek:

Neveléssel, oktatassal €s adminisztracioval kapcsolatos feladatait minimum napi 4 Oraban

szamitogép mellett végzi.

A munkakori kotelességeit az alabbi jogszabalyoknak megfeleléen koteles végezni:

a kozalkalmazottak jogallasarol sz61o 1992. évi XXXIII. torvény

a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. toérvény

a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl €s a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szold 326/2013.
(V1:30.) Korm. rendelet

az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény

SZMSZ, Hazirend, Tlizvédelmi, Iratkezelési, Adatkezelési, stb. Szabalyzatok
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Jelen munkakori leirds 20.................ooeenne napjan 1ép életbe, és moddositasaig, illetve a

kozalkalmazotti jogviszony megsziinéséig érvényes.

intézményvezeto

A munkakori leirasban foglaltak teljes kort elvégzését magamra nézve kotelezoen elismerem.

A munkakori leirast egy példanyban atvettem.

munkavallald

Ellenjegyzem:

Tankertileti Kozpont

igazgatd
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MUNKAKORI LEIRAS

Pedagdgia asszisztens részére

az Erdi Vorosmarty Mihaly Gimnazium SZMSZ-ének fiiggeléke

Munkavallald neve: ......ccooevieiiiiiiiiiniiieiiniinennne. - kozalkalmazott
Munkakor megnevezése: pedagogia asszisztens (FEOR 3410 )
Munkaideje: napi 8 6ra
Munkaltaté neve: Erdi Tankeriileti Kozpont

2030 Erd, Alispan u. 8/A
Munkavégzés helye: Erdi Vorosmarty Mihaly Gimnazium

2030 Erd Széchenyi tér 1

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:

- Frdi Tankeriileti Koézpont igazgatdja a jogviszony létesitése, megsziintetése,
valamint a bérgazdalkodast érintd munkaltatoi jogkdrok tekintetében
- Intézményvezetd az egyéb munkaltatoi jogkorok tekintetében (feladatok,

munkarend, szabadsag stb.)

Kozvetlen felettese: helyi rendelkezés szerint az intézményvezetd

A pedagoégiai asszisztens részt vesz a kozvetett pedagogiai munkaban, illetve annak
elokészitésében. Kozremiikodik a tandrai, a tandran és intézményen kiviili foglalkozasok
elékészitésében €s lebonyolitasasban.

Munkakorhoz tartozo felelosségi kor, titoktartasi kotelezettség:

e a pedagogiai asszisztens munkdja soran koteles a munkakorére vonatkozo jogszabalyokat,
belsd szabalyzatokat, a munkafegyelmet megtartani, valamint az altala megismert személyes
adatok védelmét biztositani, mindezek betartdsaért fegyelmi és kartéritési felelosséggel

tartozik
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az intézmény miikkodésével kapcsolatos informaciokat bizalmasan kezelni
kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, balesetvédelmi és kozegészségligyi

eloirasokat betartani

anyagilag felel6s a munkavégzés soran szandékosan okozott karkért.

Szakmai feladatai:

F6 feladata a kijelolt tanuldk-csoportok feliigyelete, kisérése, igényes szabadidds
foglalkoztatasa

A tanuldsi nehézséggel kiizdéknek egyéni segitséget nyljt

Nyolcoras napi munkaidejének felében a gyerekekkel valo kozvetlen foglalkozast 1at el, a
fennmaradé idében tanitds-tanulds eszkozeinek elOkészitését, a foglalkozasokra wvald
szervezését ¢s felkésziilést végez.

Részt vesz a gyereke szabadidds tevékenységének szervezésében, az iskolai programok
elokészitésében és szervezésében.

Részt vesz az osztalyok kirdnduldsain, egyéb intézményi rendezvényeken segiti ¢és
koordinalja a programok megvaldsitasat.

Szerepet vallal szervezett kulturdlis programokban, szakkorok ¢€s foglalkozasok
szervezésében €s megtartasaban.

Esetenként részt vesz sziildi értekezleteken, munkatervi fogaddorakon.

Gondoskodik a gyerekek testi és erkolesi védelmérdl, személyiségiik fejlesztésérol,
balesetek megeldzésérdl, 6vja a fiatalok jogait, az emberi méltosagot.

Hataridoére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az
intézményvezetd €s helyettesei megbizzak.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, az intézmény iskolapszichologusaval, az ifjusdgvédelmi
felel6ssel, a sajtoval, helyi és orszagos médiaval, az EMIV és térség kozmiivelddési
intézményeivel

A pedagogiai tevékenységekhez kapcsolodd adminisztracios feladatokat, kimutatisokat,
statisztikdkat stb. elkésziti

segitséget nyujt a faliujsag, dekoraciok elkészitésében

igyel a személyi és kornyezeti higiénias szabalyok betartasara, betartatasara;

alkalmanként részt vesz a tanulok orvosi vizsgalatokra, nevelési tanacsadoba vald

kisérésében
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Felel6sségre vonhato:

e munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitdsok szakszeriitlen végrehajtasaért,

e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

e a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

e avagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Egyéb, a munkakorével osszefiiggé feladatai, feltételek:

Neveléssel, oktatdssal és adminisztracioval kapcsolatos feladatait minimum napi 4 Oraban

szamitogép mellett végzi.

A munkakori kotelességeit az alabbi jogszabalyoknak megfeleléen koteles végezni:

» akozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. torvény

» anemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. tdrvény

» apedagogusok elomeneteli rendszerérol és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szold 326/2013.
(VI111:30.) Korm. rendelet

» az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény

» SZMSZ, Hazirend, Tlizvédelmi, Iratkezelési, Adatkezelési, stb. Szabalyzatok
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Jelen munkakori leirds 20..................oeo.ee. napjan 1ép ¢letbe, és modositasaig, illetve a

kozalkalmazotti jogviszony megsziinéséig érvényes.

intézményvezeto

A munkakori leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezOen elismerem.

A munkakori leirast egy példanyban atvettem.

munkavallalo

Ellenjegyzem:

Tankertileti Kozpont

igazgato
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MUNKAKORI LEIRAS

Laborans részere

az Erdi Voréosmarty Mihaly Gimnazium SZMSZ-ének fiiggeléke

Munkavallald neve: ......ccoeevieiiiiiiiiiiiieiiniinennnn. - kozalkalmazott
Munkakor megnevezése: laborans (FEOR 3115)
Munkaideje: napi 8 6ra
Munkaltaté neve: Erdi Tankeriileti Kozpont
2030 Erd, Alispan u. 8/A
Munkavégzés helye: Erdi Vorosmarty Mihaly Gimnazium
2030 Erd Széchenyi tér 1

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:

- FErdi Tankeriileti Kozpont igazgatdja a jogviszony létesitése, megsziintetése,

valamint a bérgazdalkodast érinté munkaltatdi jogkorok tekintetében
- Intézményvezetd az egyéb munkaltatoi jogkorok tekintetében (feladatok,

munkarend, szabadsag stb.)

Kozvetlen felettese: helyi rendelkezés szerint az intézményvezetd

A laborans feladata elsdsorban a fizika tantargy oktatasahoz kapcsoloddan a fizika labor
eszkozeinek karbantartasa, elokészitése, javaslattétel a beszerzésre.

Munkakorhoz tartozo felelosségi kor, titoktartasi kotelezettség:

e a dolgozd munkija soran koteles a munkakorére vonatkozd jogszabalyokat, belsd
szabalyzatokat, a munkafegyelmet megtartani, valamint az 4ltala megismert személyes
adatok védelmét biztositani, mindezek betartasaért fegyelmi és kartéritési felelosséggel
tartozik

e az intézmény miikddésével kapcsolatos informaciokat bizalmasan kezelni

e kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, balesetvédelmi és kozegészségiigyi
eléirasokat betartani

e anyagilag felelds a munkavégzés soran szandékosan okozott karkért.
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Szakmai feladatai:

a kisérletekhez sziikséges anyagok beszerzése, a természettudomanyos kisérletek
gyakorlati segitsége, tovabba a laboratoriumi foglalkozasok lebonyolitasaban és a kisérleti
eszk6zok, felszerelések laboratorium-foglalkozasok wutdni helyrerakdsban torténd
kozremiikodés;

segiti a szaktanarok ¢€s a didkok munkajat;

kozremikodés a bemutatod orak prezentacidinak elkészitésében;

kozremiikodés a laboratorium valamennyi szabalyzatanak elkészitésében (pl.: mikodési
szabalyzat), a laboratorium miikodtetéséhez sziikséges tovabbi dokumentumok,
nyilvantartasok elkészitésében, vezetésében,;

laborvezetd segitése laboratorium déleldtti és délutani foglalkozasi rendjének
megszervezésében;

kozremukodés a laboratorium diakok altali optimalis kihasznalasanak biztositasaban,
kozremiikodés a laboratoriumban folyd munka szakmai szinvonaldnak biztositasaban;
kozremikodés a laboratériumban szervezett foglalkozasok magas pedagogiai
hatékonysaganak biztositdsaban;

kozremiikodés a laborvezetd feladataként rogzitett, a labor és az ott elhelyezett eszkdzok
miikdodOkeépességének biztositdsaban, hibak észlelésében ¢és a megfeleld intézkedések
megtételében az elharitas érdekében;

laboratdriumi naplo vezetésével kapcsolatos laboransi feladatok ellatasa;

részt vesz a komplex matematika-fizika tanulmanyi verseny szervezésében,
anyagbeszerzésében, a fizika-show bemutat6 segitésében;

részt vesz a nevelOtestiilet forumain és aktivan torekszik az intézményi cél megvalositasara.

Egyebek:

Felel6s a gondjaira bizott eszkozokért, targyakért. Feleldssége kiterjed a laboratoriumok,

szaktantermek, szertarak rendjére, teljes tevékenységére.

Felel6sségre vonhato:

room r rr

munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
a vezetdi utasitdsok szakszeriitlen végrehajtasaért,
a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek

jogainak megsértéséért,
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e rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért,

e vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

A munkakori kotelességeit az alabbi jogszabalyoknak megfeleloen koteles végezni:

» akozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény

» anemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény

» apedagogusok elomeneteli rendszerérol és a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szolo 326/2013.
(VI111:30.) Korm. rendelet

» az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény

» SZMSZ, Héazirend, Tlizvédelmi, Iratkezelési, Adatkezelési, stb. Szabalyzatok

Jelen munkakori leirds 20...................oo.l napjan 1ép ¢letbe, és moddositasaig, illetve a

kozalkalmazotti jogviszony megsziin€séig €rvényes.

intézményvezetod

A munkakori leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem.

A munkakori leirast egy példanyban atvettem.

munkavallalo

Ellenjegyzem:

Tankeriileti K6zpont igazgatd
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MUNKAKORI LEIRAS

Oktatastechnikus részere

az Erdi Vorosmarty Mihaly Gimnazium SZMSZ-ének fiiggeléke

Munkavallald neve: ......ccoeevieiiiiiiiiiiiieiiniinennnn. - kozalkalmazott
Munkakor megnevezése: oktatastecnhikus (FEOR 3410)
Munkaideje: napi 8 6ra
Munkaltaté neve: Erdi Tankeriileti Kozpont
2030 Erd, Alispan u. 8/A
Munkavégzés helye: Erdi Vorosmarty Mihaly Gimnazium
2030 Erd Széchenyi tér 1

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:

- FErdi Tankerilleti Kozpont igazgatdja a jogviszony létesitése, megsziintetése,

valamint a bérgazdalkodast érinté munkaltatdi jogkorok tekintetében
- Intézményvezetd az egyéb munkaltatoi jogkordk tekintetében (feladatok,

munkarend, szabadsag stb.)

Kozvetlen felettese: helyi rendelkezés szerint az intézményvezetd

A korszerll informatikai eszkdzrendszer széleskorii elterjedésével valtozik az ismeretkdzvetités és
oktatas metodikéja. A digitalis adatrogzités €s tarolés, az 1j dokumentumformak, az audiovizualis
technika sziikségessé teszi az oktatastechnikai felszereltség modernizalasat. Az oktatds technikus
tevékenységével biztositja az intézmény alkalmazottai szdmara a korszerli oktatastechnikai és
szamitastechnikai berendezések, audiovizualis eszkozok rendeltetésszerli haszndlatat, a gépek,
audiovizualis eszk6zok mukodoképességét, karbantartassal gondoskodik a berendezésekrdl. A

berendezések rendeltetésszerii alkalmazaséaval segiti a pedagogusokat.

Munkakorhoz tartozo felelosségi kor, titoktartasi kotelezettség:
e a dolgozd munkija soran koteles a munkakorére vonatkozd jogszabalyokat, belsd
szabalyzatokat, a munkafegyelmet megtartani, valamint az altala megismert személyes
adatok védelmét biztositani, mindezek betartdsaért fegyelmi és kartéritési felelosséggel

tartozik
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e azintézmény miikddésével kapcsolatos informacidkat bizalmasan kezelni
o kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, balesetvédelmi és kozegészségiigyi
eldirasokat betartani

e anyagilag felelés a munkavégzés soran szandékosan okozott karokért.

Szakmai feladatai

e Segiti a vezeték, a gazdasagi és tligyviteli dolgozok informacids tevékenységét, az
adatbevitelt és az adatosszefiiggések eloallitasat, az adatbazisok kezelését, a vezetdi
informacios igények kielégitését.

e Tamogatja a tanuldi kdzosségek - studiosok, szinjatszok — technikai felszereltséggel valo
ellatasat, biztositja szamukra az iskolai eszk6zok szakszerli hasznalatat.

e Szaktanari igény szerint tanitdsi 6rdkra a szemléltetd anyagokat, eszkozoket elokésziti, ha
szlikséges, személyesen is kozremukodik (vetités, projektor haszndlat, egyéb eszkozok
mukodtetése).

e Munkdjat rugalmasan, a konkrét feladatokhoz igazodva végzi, a szaktanari igényt koteles a
tanitasi orakra, egyéb foglalkozasokra technikailag kiszolgélni.

e Segiti a studidt: biztositja a radio és televizido miisorok felvételét és készitését, gondoskodik
a stadio eszkozeinek folyamatos karbantartasardl, a kisebb javitasokat elvégzi.

e Beszerzi a karbantartashoz sziikséges alkatrészeket, folyamatosan biztositja az eszkdzok
biztonsagos miikodtetését, valamint a tarold helyiségek rendjét és tisztasagat, Orzését.

e Eldzetesen gondoskodik az iinnepélyek és didkrendezvények technikai hatterének
biztositasarol (hangositas, zenei anyagok, bevilagitas, érintésvédelmi biztonsag).

o Igény szerint video filmeket ¢és fényképeket készit az intézmény rendezvényein,
tinnepélyein, igény szerinti technikai segitséget ad videofilmek vetitéséhez.

e Végzi a vezetOk alairasaval engedélyezett szakanyagok sokszorositasat.

e Hataridore elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a feladatokat, amelyekkel az

igazgato és vezetdje megbizza.

Egyebek:
Az oktatasi technikus tevékenysége az iskola teljes szamitogépes halozatara kiterjed. A hivatali
titoktartasi kotelessége van! Az oktatasi technikus az intézmény igazgatdjanak kozvetlen iranyitasa

ala tartozik. Jogosult és koteles az intézményvezetd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a
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szabalyoknak, bels6 utasitasoknak. Gyakorolja a munkavallalé jogszabalyokban biztositott jogait.

Anyagilag felelds a gondjaira bizott eszkozokért, targyakért, berendezéséért. Feleldssége kiterjed

teljes munkakorére és tevékenységére

Felel6sségre vonhato:

munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

a vezetdi utasitdsok szakszertitlen végrehajtasaért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatéarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért,

vagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.

Egyéb, a munkakorével osszefiiggo feladatai, feltételek:

Neveléssel, oktatdssal és adminisztracioval kapcsolatos feladatait minimum napi 4 Oraban

szamitogép mellett végzi.

A munkakéri kotelességeit az alabbi jogszabalyoknak megfeleléen koteles végezni:

a kozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII. torvény

a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény

a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl €s a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szold 326/2013.
(VI111:30.) Korm. rendelet

az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény

SZMSZ, Hazirend, Tlizvédelmi, Iratkezelési, Adatkezelési, stb. Szabalyzatok
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Jelen munkakori leirds 20.................ooeenne napjan 1ép életbe, és moddositasaig, illetve a

kozalkalmazotti jogviszony megsziinéséig érvényes.

intézményvezeto

A munkakdri leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezoen elismerem.

A munkakori leirast egy példanyban atvettem.

munkavallald

Ellenjegyzem:

Tankertileti Kozpont

igazgatd
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MUNKAKORI LEIRAS

Kisegito dolgozo (Iskolai portds) részére

az BErdi Vorosmarty Mihaly Gimndzium SZMSZ-ének fiigeeléke

Munkavallald neve: .....cccoveviiiiiiiiiiiniiieiiniiennne. - kozalkalmazott
Munkakor megnevezése: iskolai portas (FEOR 9231)
Munkaideje: napi 8 6ra
Munkaltaté neve: Erdi Tankeriileti Kozpont
2030 Erd, Alispan u. 8/A
Munkavégzés helye: Erdi Vorosmarty Mihaly Gimnazium
2030 Erd Széchenyi tér 1

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:

- FErdi Tankerilleti Kozpont igazgatdja a jogviszony létesitése, megsziintetése,

valamint a bérgazdalkodast érinté munkaltatdi jogkorok tekintetében
- Intézményvezetd az egyéb munkaltatoi jogkorok tekintetében (feladatok,

munkarend, szabadsag stb.)

Kozvetlen felettese: helyi rendelkezés szerint az intézményvezetd

Munkakorhoz tartozo felelosségi kor, titoktartasi kotelezettség:

e adolgozd munkaja soran koteles a munkakorére vonatkoz6 jogszabalyokat, belsd
szabalyzatokat, a munkafegyelmet megtartani, valamint az altala megismert személyes
adatok védelmét biztositani, mindezek betartasaért fegyelmi €s kartéritési felelosséggel
tartozik

e az intézmény miikddésével kapcsolatos informaciokat bizalmasan kezelni

e kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, balesetvédelmi és kdzegészségiigyi
eldirasokat betartani

e anyagilag felelds a munkavégzés soran szandékosan okozott karkeért.

Feladatok:
e portai feladatok ellatasa 06-12-ig
e takaritoi feladatok ellatasa 12-14-ig
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e szemetes edények kiiiritése;

e asztalok, székek, szekrények lemosasa, ablakparkanyok ¢€s berendezések letorlése,
lemosasa;

e villanykapcsolok, konnektorok portalanitasa, lemosasa;

e padldburkolat tisztitasa;

e Iépcsikorlatok letakaritasa;

e csovek, flitétestek portalanitisa, lemosasa;

e pokhalozas;

o cgyéb targyak (képkeretek, fali tablok, tlizoltd késziilékek) stb. portalanitasa;

e mosdok, wc-k fertOtlenitd tisztitasa;

e nyari nagytakaritaskor a tantermekben az ablakok lemosasa;

e a folyosoi ablakok tisztitdsa a tavaszi sziinetben és a nydri sziinetben;

e filiggdnyok aztatdsa, mosasa;

o vilagitotestek tisztitasa;

e A tanitasi sziinetekben végzett épiiletfestés, atalakitasok, tatarozasok utan kotelesek részt
venni a sziikségszerlien elrendelt nagytakaritasban.

e Ilyen esetben mind a munka mértékét és modjat, mind a munkaidd-beosztas dtmeneti
megvaltoztatasat az intézményvezetd hatarozza meg a dolgozok javaslatainak eldzetes

meghallgatisa utan.

A kijelolt munkateriilet takaritasaért, rendben tartasaért a dolgozé személyében felelds.

Munkavégzésekor maradéktalanul betartja a munkavédelmi szabélyokat.

A munkakori kotelességeit az alabbi jogszabalyoknak megfeleléen koteles végezni:

» akozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény

» anemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. tdrvény

» apedagogusok elomeneteli rendszerérol és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szold 326/2013.
(V1:30.) Korm. rendelet

» az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény

» SZMSZ, Hazirend, Tlizvédelmi, Iratkezelési, Adatkezelési, stb. Szabalyzatok
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Jelen munkakori leirds 20................ccoeeni. napjan 1ép életbe, és moddositasaig, illetve a

kozalkalmazotti jogviszony megsziinéséig érvényes.

intézményvezeto

A munkakori leirasban foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.

A munkakori leirast egy példanyban atvettem.

munkavallalo

Ellenjegyzem:

Tankertileti Kézpont

igazgatd
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MUNKAKORI LEIRAS

Kisegito dolgozo (egyéb miiszaki foglalkozdsu) részére

az Erdi Voréosmarty Mihaly Gimnazium SZMSZ-ének fiiggeléke

Munkavallald neve: ......ccoeevieiiiiiiiiiiiieiiniinennnn. - kozalkalmazott
Munkakor megnevezése: egyéb miiszaki foglalkozasu (FEOR 3190)
Munkaideje: napi 8 6ra
Munkaltaté neve: Erdi Tankeriileti Kozpont
2030 Erd, Alispan u. 8/A
Munkavégzés helye: Erdi Vorosmarty Mihaly Gimnazium
2030 Erd Széchenyi tér 1

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:

- FErdi Tankerilleti Kozpont igazgatdja a jogviszony létesitése, megsziintetése,

valamint a bérgazdalkodast érinté munkaltatdi jogkorok tekintetében
- Intézményvezetd az egyéb munkaltatoi jogkorok tekintetében (feladatok,

munkarend, szabadsag stb.)

Kozvetlen felettese: helyi rendelkezés szerint az intézményvezetd

Munkakorhoz tartozo felelosségi kor, titoktartasi kotelezettség:

¢ adolgozd munkaja soran koteles a munkakorére vonatkozé jogszabalyokat, belsd
szabalyzatokat, a munkafegyelmet megtartani, valamint az altala megismert személyes
adatok védelmét biztositani, mindezek betartasaért fegyelmi €s kartéritési felelosséggel
tartozik

e az intézmény miikddésével kapcsolatos informaciokat bizalmasan kezelni

e kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, balesetvédelmi és kdzegeszségiigyi
eldirasokat betartani

e anyagilag felelds a munkavégzés soran szandékosan okozott karkeért.
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Feladatok:

Az tigyviteli dolgoz¢ iranyitasaval fontossagi sorrendben végzi az intézményben a miiszaki
hibdk elharitasat (vizvezeték és kisebb érintésvédelmi biztositds, csapok, Oblitdtartalyok,
zarak, nyilaszarok javitasa vagy cseréje, stb.)

Részt vesz a karbantartd szerszamok, miiszerek beszerzésekben, az alkatrészek, anyagok
szallitasdban, hasznalati eloiras szerint balesetmentesen miikddteti a karbantartd gépeket
(elektromos furo, csiszologép, fiirészgep, festékszoro, stb.)

Fogadja és kiséri a kiilso szereloket, megfigyeli munkavégzésiiket, részt vesz a miiszaki
bejarasokon és ellendrzéseken.

Az elromlott berendezési targyakat a miihelyében javitja, karban tartja.

Folyamatosan feliigyeli és karbantartja az intézmény a rogzitetten felszerelt eszkozeit,
laboratériumi berendezéseket, kerti és mas gépeket.

A nyilaszarokat (ajtok, ablakok, kapuk), a keritéseket, kilincseket, zarakat javitja, vagy
cseréli, kisebb mazolasokat végez.

Biztonsadgosan felszereli a tablakat, polcokat, dekoracids anyagokat, faliGjsagokat,
karnisokat, tabloképeket, szemléltetd eszkozoket.

Cseréli az izzdkat, fénycsoveket, csavaros biztositékokat, a vilagitotestek burait, ellendrzi
az elektromos berendezések érintésvédelmi allapot.

Javitja a butorokat (padok, székek, asztalok), csavarokat potol, hegeszt, csiszol stb.
Tisztitja az épiiletek eresz- €s esOcsatorna rendszerét. Tisztan és rendben tartja az udvart, a
parkot, gyakorlokertet, sziikség szerint elvégzi a flinyirast.

Elldtja mindazon mas feladatokat, amivel kozvetlen felettese, vagy az intézményvezetd

megbizza.

Munkavégzésekor maradéktalanul betartja a munkavédelmi szabélyokat.

A tanitasi sziinetekben végzett épiiletfestés, atalakitasok, tatarozasok utan kotelesek részt venni a

szlikségszeriien elrendelt karbantartdsokban.

Ilyen esetben mind a munka mértekét és modjat, mind a munkaidd beosztds atmeneti

megvaltoztatasait a kozvetlen felettese hatdrozza meg a dolgozok javaslatainak eldzetes

meghallgatisa utan.

48



A munkakori kotelességeit az alabbi jogszabalyoknak megfelel6en koteles végezni:

» akozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII. torvény

» anemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény

» apedagogusok elomeneteli rendszerérol és a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 326/2013.
(VI111:30.) Korm. rendelet

» az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL.
torvény

» SZMSZ, Héazirend, Tlizvédelmi, Iratkezelési, Adatkezelési, stb. Szabalyzatok

Jelen munkakori leirds 20...................oo. napjan 1ép ¢letbe, és moddositasaig, illetve a

kozalkalmazotti jogviszony megsziinéséig érvényes.

intézményvezetod

A munkakori leirasban foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.

A munkakori leirast egy példanyban atvettem.

munkavallalo

Ellenjegyzem:

Tankertileti Kézpont

igazgatd
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MUNKAKORI LEIRAS

Intéezmeényi takarito és kisegito részére

az Erdi Vorosmarty Mihaly Gimnazium SZMSZ-ének fiigoeléke

Munkavallald neve: ......ccooevieiiiiiiiiiniiieiiniinennne. - kozalkalmazott
Munkakor megnevezése: intézményi takarito és kisegité (FEOR 9112)
Munkaideje: napi 8 6ra
Munkaltaté neve: Erdi Tankeriileti Kozpont
2030 Erd, Alispan u. 8/A
Munkavégzés helye: Erdi Vorosmarty Mihdly Gimnazium
2030 Erd Széchenyi tér 1

Munkaltatéi jogkor gyakorléja:

- FErdi Tankerilleti Kozpont igazgatdja a jogviszony létesitése, megsziintetése,

valamint a bérgazdalkodast érintd munkaltatoi jogkdrok tekintetében
- Intézményvezetd az egyéb munkaltatoi jogkordk tekintetében (feladatok,

munkarend, szabadsag stb.)

Kozvetlen felettese: helyi rendelkezés szerint az intézményvezetd

Munkakorhoz tartozo felelosségi kor, titoktartasi kotelezettség:

e adolgoz6 munkdja sordn koteles a munkakorére vonatkozé jogszabalyokat, belsd
szabalyzatokat, a munkafegyelmet megtartani, valamint az altala megismert személyes
adatok védelmét biztositani, mindezek betartasaért fegyelmi és kartéritési feleldsséggel
tartozik

e azintézmény miikddésével kapcsolatos informaciokat bizalmasan kezelni

e kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, balesetvédelmi és kdzegészségiigyi
eldirasokat betartani

e anyagilag felelds a munkavégzés sordn szandékosan okozott karkért.

Feladatok:

e szemetes edények kiiiritése;
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e asztalok, székek, szekrények lemosasa, ablakparkdnyok ¢s minden egyéb berendezések
letorlése, lemosasa;

e villanykapcsolok, konnektorok portalanitasa, lemosésa;

e padloéburkolat tisztitasa;

e Iépcsdkorlatok letakaritasa;

e csovek, flitdtestek portalanitasa, lemosasa;

e pokhalozas;

o cgyéb targyak (képkeretek, fali tablok, tlizoltd késziilékek) stb. portalanitasa;

e mosdok, we-k fertdtlenitd tisztitasa;

e nyari nagytakaritaskor a tantermekben az ablakok lemosésa;

e a folyosoi ablakok tisztitasa a tavaszi sziinetben és a nyari sziinetben;

o fliggbnyok 4ztatasa, mosésa;

o vilagitotestek tisztitasa;

e virdgok locsoldsa a tantermekben, elszaradt levelek leszedése;

o folyosoéi szekrények portalanitasa naponta;

e folyosoi asztalok, padok rendezése, lemosasa;

e ragogumik eltavolitasa;

e A tanitasi szlinetekben végzett épliletfestés, atalakitasok, tatarozasok utan kotelesek részt
venni a sziikségszerlien elrendelt nagytakaritasban.

e Ilyen esetben mind a munka mértékét és modjat, mind a munkaidd-beosztas dtmeneti
megvaltoztatasat az intézményvezetd hatarozza meg a dolgozok javaslatainak eldzetes

meghallgatdsa utan.

Helyettesitése — mas takaritok az intézményvezetd elrendelése szerint, valamint helyettesités az
intézményvezetd elrendelése szerint.
A kijelolt munkateriilet takaritasaért, rendben tartasaért a dolgozo személyében felelds.

Munkavégzésekor maradéktalanul betartja a munkavédelmi szabalyokat.

A munkakori kotelességeit az alabbi jogszabalyoknak megfeleloen koteles végezni:

» akozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény

» anemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény
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» a pedagogusok elomeneteli rendszerérol és a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 326/2013.
(VI111:30.) Korm. rendelet

» az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL.
torvény

» SZMSZ, Hézirend, Tlizvédelmi, Iratkezelési, Adatkezelési, stb. Szabalyzatok

Jelen munkakori leirds 20..................... napjan lép életbe, és moddositasdig, illetve a

kozalkalmazotti jogviszony megsziinéséig érvényes.

intézményvezetod

A munkakori leirasban foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.

A munkakori leirast egy példanyban atvettem.

munkavallalo

Ellenjegyzem:

Tankertileti Kozpont

igazgatd
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MUNKAKORI LEIRAS

Kisegito dolgozo( udvaros) részéere

az Erdi Vorosmarty Mihaly Gimnazium SZMSZ-ének fiiggeléke

Munkavallalé neve: ........ccccevviiiiiiiiiiiiiiieiininnnn. - kozalkalmazott
Munkakor megnevezése: udvaros (FEOR 9112)
Munkaideje: napi 8 6ra
Munkaltaté neve: Erdi Tankeriileti Kozpont
2030 Erd, Alispan u. 8/A
Munkavégzés helye: Erdi Vorosmarty Mihaly Gimnazium
2030 Erd Széchenyi tér 1

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:

- FErdi Tankerilleti Kozpont igazgatdja a jogviszony létesitése, megsziintetése,

valamint a bérgazdalkodast érinté munkaltatoi jogkorok tekintetében
- Intézményvezetd az egyéb munkaltatdi jogkorok tekintetében (feladatok,

munkarend, szabadsag stb.)

Kozvetlen felettese: helyi rendelkezés szerint az intézményvezetd

Munkakorhoz tartozo felelosségi kor, titoktartasi kotelezettség:

e a dolgozd munkaja soran koteles a munkakorére vonatkozd jogszabalyokat, belsd
szabalyzatokat, a munkafegyelmet megtartani, valamint az altala megismert személyes
adatok védelmét biztositani, mindezek betartasaért fegyelmi €s kartéritési felelosséggel
tartozik

e az intézmény miikddésével kapcsolatos informaciokat bizalmasan kezelni

e kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, balesetvédelmi és kozegészségiigyi
eldirasokat betartani

e anyagilag felelds a munkavégzés soran szandékosan okozott karkeért.
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Feladatok:
o Segédkezik a tablak, polcok, dekoracids anyagok, faliujsdgok, karnisok, tabloképek,
szemléltetd eszkozok felszereléseinél.
o Tisztitja az épiiletek eresz- és esdcsatorna rendszerét. Tisztan és rendben tartja az udvart, a
parkot, gyakorlokertet, sziikség szerint elvégzi a flinyirdst, sovénynyirast.
o [Egyéb feladatokkal az intézményvezetd megbizhatja, ami végzettségének, képesitésének

megfelel és a munkakorh6z kapcsolodik.

Munkavégzésekor maradéktalanul betartja a munkavédelmi szabalyokat.

A tanitési sziinetekben végzett épiiletfestés, atalakitasok, tatarozasok utan koteles részt venni a
sziikségszerlien elrendelt karbantartdsokban.

Ilyen esetben mind a munka mértékét és modjat, mind a munkaid6 beosztds atmeneti
megvaltoztatisat a kozvetlen felettese hatdrozza meg a dolgozok javaslatainak eldzetes

meghallgatisa utan.

A munkakori kotelességeit az alabbi jogszabalyoknak megfeleléen koteles végezni:

» akozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény

» anemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

» apedagogusok elomeneteli rendszerérol és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szold 326/2013.
(VI111:30.) Korm. rendelet

» az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény

» SZMSZ, Hazirend, Tiizvédelmi, Iratkezelési, Adatkezelési, stb. Szabalyzatok
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Jelen munkakori leirds 20.................coeeeii. napjan 1ép életbe, és modositasaig, illetve a

kozalkalmazotti jogviszony megsziinéséig érvényes.

intézményvezetd

A munkakori leirdsban foglaltak teljes kort elvégzését magamra nézve kotelezen elismerem.

A munkakori leirast egy példanyban atvettem.

munkavallalo

Ellenjegyzem:

Tankertileti Kozpont

igazgatd

55



