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1. Sz. MELLEKLET: MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz616, feladataihoz szabott munkakori leirdsa van, amelyet
az alkalmazast koveté néhany napon beliill megkap, atvételét alairasaval igazolja. Munkaszervezési
okokbol az osztalyfonokok, munkakozosség-vezetdk, gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi feleldsok,
diakonkormanyzatot segitok és fejlesztd pedagdgusok munkakori leirasat kiilon készitjik el a
pedagogusok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasanak megkezdése vagy a
feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal moddositanunk a pedagdégus munkakori
leirasat.

1. Igazgatohelyettes/Tagintézmény-igazgaté/Tagintézményigazgato-helyettes munkakori
leirasa

Név:
Munkakor megnevezése: 1gazgatohelyettes/Tagintézmény-igazgatd/ tagintézményigazgato-helyettes
Munkavégzés tényleges helye:

A munkaidé beosztisa:
— heti teljes munkaideje: 40 ora
— ¢éves munkatervben meghatarozottak szerint

Munkaltatoi jogkor gyakorldja:

Kozvetlen felettesek:
— igazgatd

Kozvetlen beosztottak:
— szakmai munkak6zosség-vezetok
— pedagdgusok
— nevel6- és oktatomunkat kdzvetlenil segitok (,,NOKS”)
— technikai dolgozok

A munkakor célja:

— A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény nevelési-oktatasi feladatainak
intézményegységi szinten torténd koordinalasa, intézményegységi feladatok ellatasa.

Az igazgatohelyettes/tagintézmény-igazgatd/ tagintézményigazgato-helyettes feleldssége:

— Az intézmény/intézményegység szakszerti, torvényes ¢és koltséghatékony mikodésének
biztositasa.
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Munkakori feladatok:

Ellatja a jogszabalyok altal az

igazgatOhelyettes/tagintézmény-igazgato/tagintézményigazgato-helyettes hataskorébe utalt — és at
nem ruhazott — feladatokat.

Szervezi ¢s ellen6rzi a tagintézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiiléseét.

Figyelemmel kiséri az intézmény szakmai alapdokumentumaban foglaltakat, kiilonos tekintettel az
intézmény sajatossagaira, ha sziikséges modositast kezdeményez.

Kozremikodik — az intézmény szakmai alapdokumentumaban foglaltak részletezéseként az
SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

Részt vesz a Pedagdgiai Program modositisaban, a TER intézményi szabalyzatanak évenkénti
aktualizalasaban, kozremikodik a Hazirend elkészitésében.

Biztositja az SZMSZ, a Pedagogiai Program, a Hazirend, valamint az 6sszes kozérdeki adat
nyilvanossagra hozatalat.

Egylittmkodik a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, didkonkormanyzattal, sziil6i
szervezettel.

A fenntartoval egyezteti a nevelés-oktatashoz sziikséges eszkozigényeket.
Segiti az ésszerli ¢és takarékos beszerzéseket, gondos elosztast, a gazdasagos felhasznalast.

Beszerzések megvalositasa elott koteles a Tankertilet altal kiadott Kiadasi kotelezettségvallalas

nyilvantartasba vételi bizonylatat kiallitani és benyujtani a tankeriileti igazgatonak a beszerzés
engedélyeztetésére.

Gondoskodik az elore meghatarozott koltségvetés keretéig a taneszkdzok utanpoétlasarol, a

Tankeriilettel egyiittmiilkodve. Dont az oktatasi segédeszkozok beszerzésének fontossagi
sorrendjérél  és a  biztositott keret mértékéig  kezdeményezi  beszerzésiiket a
munkak6zosség-vezetok egyetértésével.

Felel6s az intézményben a tulajdon védelméért, részt vesz a leltarozas, selejtezés elokészitésében
és lebonyolitasaban.

Alairasi és korbélyegzo hasznalati joggal rendelkezik a hataskorébe tartozo teriileteken.

Az egyéb feladatok ellatasat illetden kapcsolatot tart a helyi onkormanyzattal.

Munkaltatoi feladatok:

Kiadja — sziikség esetén modositja — a munkakori leirasokat, ellendrzi a dolgozok
munkafegyelmét, az el6irasok és a hatdrozatok végrehajtasat.

Elvégzi a mindsitéssel kapcsolatos tagintézmény-igazgatoi feladatokat.
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Megbizza a munkakozdsség-vezetoket/tanszakvezetoket, az osztalyfonokoket, a kiilonbozo
felelosoket.

Kozremiikddik a tagintézmény onértékelési programjanak elkészitésében.

Kozremikodik az éves ellendrzési terv — TER - elkészitésében és végrehajtasaban.

Részt vesz a tagintézményben dolgozok teljesitményértékelésében.

Gondoskodik a munkafegyelem ¢és a térvényesség megtartasarol.

Ellenorzi, értékeli a munkakori feladatok végrehajtasat, a munkavégzés eredményességét.

Kozremiikddik a tovabbképzési program ¢és az éves beiskolazasi terv elkészitésében, ¢és

véleményezteti a tagintézmény nevelGtestiiletével, kiilonésen az  intézményegység
vonatkozasaban, feliigyeli és ellendrzi a hétévenkénti pedagdgus tovabbképzéseket.

Biztositja az egészséges munkavégzés személyi és targyi feltételeit, intézkedik a munka, tiiz— és

balesetvédelmi feladatok ellatasarol.
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Taniigyigazgatasi feladatok:

— Kozremiikddik a nevelési év rendjének meghatarozasaban, elkésziti az intézményegység

munkatervét, elfogadtatja a nevel6testiilettel, és megismeri az érdekcsoportok véleményét.

— Elkésziti az intézményegység tantargyfelosztasat, orarendjét, egyeztetve az intézményi tervekkel.

— Iranyitja a tagintézmény lgyviteli munkajat, ellenérzi az intézményi nyilvantartasi rendszer
szakszerli vezetését, a statisztikat, eleget tesz adatszolgaltatasi kotelezettségnek.

— Felel a tagintézményben dolgozo6 pedagdgusok munkaid6 nyilvantartasanak vezetéséért, az 6raado
pedagdgusok teljesités igazolasaért, a tulorak nyilvantartasaért.

— Gondoskodik a tagintézményben a tanulok felvételérdl, atvételérdl, kialakitja a tanulécsoportokat,

beszerzi a sziikséges szakvéleményeket.
— Az Alapfoki Mivészeti Iskoldban megszervezi a felvételi vizsgakat, a félévi és év végi
meghallgatasokat.

— Biztositja az alkalmazottak, és a tanulok jogainak gyakorlasat.

Pedagogiai vezetd feladatok:

— Iranyitja és javasolja a pedagogiai program fejlesztését, modositasat — a tantervi eldirasok és a
helyi igények szerint, — biztositva a nevel6testiilet, a sziil6i munkakozosség €és didkszervezetek
jogait és tobbletfinanszirozasi igény esetén a fenntartd jovahagyasat.

— Jovahagyja a munkakozosség tagintézményigazgatd/igazgato-helyettesi javaslattal ellatott
tanmeneteket, osztalyfonoki, délutani foglalkozasok, szakkori foglalkozasi terveket.

— Rendszeresen ellendrzi a pedagogiai program és munkaterv megvalositasat, a tanitasi és tandran
kiviili foglalkozdsok szinvonalt.

— Elosegiti a szinvonalas programok létrehozasat, a didkok szabadidejének kulturalt eltoltését,
megkoveteli az igényes, pozitiv értékrendil kdzosségi ¢élet szervezését.

— Az Alapfoka Mivészeti Iskoldban szervezi és Osszefogja az iskolai - tanari ¢és
névendékhangversenyeket - és az iskolahoz kapcsolddo kiilsé rendezvényeket/hangversenyeket.

— Szervezi és Osszefogja a gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi munkat, kapcsolatot tart az dnkormanyzat
gyermekvédelemmel foglalkozo6 alkalmazottjaval.

— Osztonzi az esélyegyenléségi program érvényesitését, a tehetséggondozast, a pedagogiai
innovaciokat, a j6 gyakorlat elterjesztését.

— Kozremikddik az SNI, BTM tanulok integralt nevelés-oktatisanak megszervezésében, az
oktatashoz sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasdban, kapcsolatot tart a Pedagogiai
Szakszolgalattal.

— Félévkor ¢és tanév végén tajékoztatja a nevelGtestiiletet a munkavégzésrdl, értékeli az
eredményességet, elfogadtatja a beszamolot.

A  munkakori leirds visszavonasig érvényes. A munkakdri leirds modositdsdnak jogat a
kortilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt: i, ,-..€V...ho...nap
PH
igazgatd

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Kelt: oo ,...&v...ho...nap
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munkavallald
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2. Pedagogus (gimnaziumi tanar, altalanos iskolai tanar, altalanos iskolai tanito)
munkakori leirasa

2.1 Gimnaziumi tandr/Altaldnos iskolai tandr/Tanité

Névy:

Munkakér megnevezése: Gimnaziumi tanar/Altalanos iskolai tanar/Tanito
Munkavégzés konkrét helye:

Munkaltatoi jogkor gyakorldja:

A munkaidé beosztisa:

— aheti teljes munkaideje 40 ora,
— ¢éves munkatervben meghatdrozottak szerint

Kozvetlen felettesek:

— igazgato

— igazgatohelyettesek

— tagintézmény-igazgatok

— tagintézményigazgatd-helyettesek
— szakmai munkakdzosség-vezetok

A munkakor célja:

— Az iskolai tantargyak szakszerti és hatékony oktatdsa a tantargyfelosztasban meghatarozott
rendben. Az iskolai pedagodgiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.

Munkakori feladatok:

— A pedagdgus felelosséggel és onalldan a tanulok nevelése érdekében végzi munkajat. Munkakdri

kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012, évi 1. torvény, a
nemzeti kdéznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. torvény, a 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. r.,
326/2013.(VIIL. 30) Korm. r., 2 100/1997. (V1.13.) Korm. ., a 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet
- a késébb hatalyosulé jogszabalyok, szaktargyi utmutatok, a Kokonyosi Altalanos Iskola,
Gimnazium és Alapfoka Miuvészeti Iskola Pedagodgiai Programja, Szervezeti és Mikodési
Szabalyzata, Hazirendje, az adott tanévre sz0l6 tantargyfelosztas €s iskolai munkaterv, a szakmai
munkakozosségi tervek, tovabbd az igazgatd utasitasai alkotjadk. Nevel6-oktatdé munkéjat
modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

— Munkakezdés eldtt 15 perccel (0. ora eldtt 5 perccel) kdteles megjelenni az intézményben (ill. a

sportcsarnokban). Tanitas nélkiili munkanapon a munkaiddt az intézményben kell eltdlteni.
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— Betegség miatti tavolmaradasat koteles a munkavégzés helyén bejelenteni legkésébb az adott

munkanapon 7 6ra 30 percig. Betegség utani munkaba allasat be kell jelenteni legkésobb a
megel6z6 munkanap 15 6raig.
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— A munkakori kdtelezettségének teljesitésénél:

- ahivatali és szolgalati titok meg6rzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik;

- kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;

- koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

- anyagilag felel6s a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért €s
hibakért;

- kotelessége a munkakori feladatainak hataridore torténd teljesitése;

- koteles a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak betartasa.

— Barmely munkakort betoltd személy felkérhetd az iskola érdekében végzett munkara a

szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az intézmény vezet6i jogosultak. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakor részeként vagy kiilon dijazas
ellenében torténik.

A pedagdgus alaptevékenységbdl adodo feladatok, kitelezettségek:

- Tanorai és tandran kiviili oktatd, neveld munkajat a kozponti oktatasi szabalyozasban

(torvények, rendeletek), valamint az iskolai alapdokumentumokban (Pedagoégia Program,
SZMSZ, Hazirend) leirtak szerint kell végeznie.

- A tanitasi 6rakhoz, egyéb foglalkozasokhoz kapcsolhatd valamennyi tevékenységét
(felkésziilés, szervezeés, értékelés-ellendrzés) lelkiismeretesen és magas szinvonalon latja el.
- Valamennyi pedagogus feladata az iskolaban foly6 pedagogiai tevékenység hatékonysaganak

mérése, a kevésbé eredményes teriiletek felderitése és megsziintetése. A rendelkezésre allo
felszerelések hatékony hasznalata, fejlesztése, bovitése, a mindség javitasa.

- Az iskolai értékelés alapelveit be kell tartani, kiilonosen:

- a tanulok érdemjegyeit a naploba folyamatosan, de legfeljebb egy héten beliil be kell
irni;

- az érdemjegyek szama tantargyanként és félévenként minimum a heti 6raszimmal
egyezd legyen (egy oras targy esetében félévente kettod);

- az irasbeli munkakat 2 tanitasi héten beliil ki kell javitani.
- Az értékelés teriiletei: tantestiileti értekezletek, osztdlyoz6 konferencidk, munkakdzosségi

megbeszélések, sziiloi értekezletek, fogadoorak, melyeken az éves munkatervnek megfelelden
minden pedagogusnak — érintettségével 0sszhangban — részt kell vennie.

- Az iskola altal hasznalt dokumentumokat (elektronikus/papiralapi napld, szakkdri naplo,

torzskonyv, bizonyitvany, érettségi dokumentumok, stb.) pontosan, szakszertien kell vezetnie,
hatériddre el kell készitenie.

-12 - SzMSz Melléklete
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A helyettesitési rendnek megfelelden ellatja a ,,H”-s készenléti feladatokat. Kijelolése

idOtartamaban a tanari szobaban tartozkodik, vagy szakszerii, illetve szakszer(itlen
helyettesitést végez.

Az ligyeleti rend szerint koteles a tanitas teljes napi idotartama alatt folyosoiigyeletet ellatni.

Aktivan részt vesz az iskola életével, a neveld-oktatd munkaval kapcsolatos értekezleteken,
munkak6zosségének munkajaban; a meghatarozott feladatokat a rogzitett hataridére elvégzi.

Sziil6i értekezletet, fogadoorat tart, torekszik tanitvanyai hattérkdrnyezetének megismerésére.

-13 - SzMSz Melléklete



Kokonyosi Altalanos Iskola, Gimnazium és Alapfokii Miivészeti Iskola

- Az iskolai tradiciokhoz tartozo6, a tanév munkarendjében tervezett iskolai linnepélyeken,

tanulmanyi, kulturalis, sport- vagy egyéb iskolai rendezvényeken részt vesz, illetve
meghatarozott feladatokat vagy tanulo-feliigyeletet 1at el.

- Részt vesz az Onképzésben, tovabbképzésben, a szerzett tudast és tapasztalatot megosztja
kollégaival, munkakozosségével, az 0j ismereteket iskolai munkajaban alkalmazza.

- Feladata a tanulok felzarkoztatasa, a tehetséggondozas, a didkonkormanyzat és a diakkorok
tartalmi munkéjanak segitése.

- Segiti az iskola egészségiigyi, munkavédelmi, ifjisagvédelmi feladatainak végrehajtasat. Ovja
a tanulok testi épségét, részt vesz egészségiigyi nevelésiikben.

- Betartatja és betartja a Hazirendet.

- Kezeli szaktargyanak eszkozeit (megbizas szerint szertarat), gondoskodik rendben tartasukrol,

megovasukrol, leltarozasukban kozremikodik.

A Komplex Alapprogram megvalositasabol adodo feladatok, kitelezettségek:

- A Komplex Alapprogram keretében ordinak 30%-ban alkalmazza a DFHT moddszertanat,

komplex orat tart. Ezek tartdsara a tematikus tervek és oratervek alapjan felkésziil, az
osztalyra/csoportra vonatkozoéan alkalmazza az elkésziilt oraterveket, sziikség esetén uUjat
készit, vezeti a Rdhangolddé orakat.

- A Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA alprogrami foglalkozasokat tart,

tanévre vonatkozoan a csoportjara szabott tematikus tervet és foglalkozasterv illusztraciokat
készit.

- A Komplex Alapprogram keretében ”Te 6rad” foglalkozasokat tart, melyre elkésziti tanévre
sz016 tematikus tervét és foglalkozasterveket.

- A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a pilot keretében megvalosuld
mérésekben, mithelyfoglalkozasokon, konferenciakon, tovabbképzéseken.

- A Komplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentoralja kollégdit, segiti a bevezetést,

megvaldsitast

Koznevelési foglalkoztatott munkaviszonyabdl és pedagdgus beosztasabol adodo dltalanos
elvardsok:

- Példamutaté magatartasaval és megjelenésével segiti az iskola oktatasi és nevelési céljainak
megvaldsulasat.
- Figyel az iskolai ¢élet problémadira, a pedagogus- és diakkdzosség tagjainak pedagdgiai, emberi

nehézségeire, segiti a helyes kibontakozast, a hibak felszamolasat. Kozremiikodik az
iskolakozosség kialakitasdban és fejlesztésében.
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Szaktargyatol fliggetleniil kotelessége az emberi tisztességre, becsiiletességre, hivatastudatra,
valamint a helyes és szép magyar beszédre és irasra nevelés.

A tandra védelme, a munkafegyelem megtartasa alapvetd kotelessége. Ennek érdekében a
tanulot orarol kihivni, illetve kiengedni csak kivételes, indokolt esetben lehet.

Tanulét fegyelmezési okbol orarol kikiildeni nem lehet. Abban az esetben, ha az 6ran nem

dolgozik, felszerelést nem hoz magaval, tarsai tanulashoz valé jogat viselkedésével korlatozza,
az igazgatohoz kell kiildeni.

Munkavégzését érintd minden felmeriild kérdésben kozvetlen feletteséhez, illetve az

igazgatoéhoz fordulhat.
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Egyéb kotelezettségek:

- A személyi adatokban (lakcim, telefon, elérhetdség stb.) és egyéb munkavégzésben tortént

valtozasokat haladéktalanul az igazgatonak be kell jelenteni. Indokolt esetben elrendelhet6 a
folyamatos nyari elérhetdség biztositasa.

- A tavolmaradas igazolasara csak tappénzes, illetve jogszabalyban meghatarozott hivatalos
tavollétet tantsito igazolas fogadhato el.

- Az altala atvett eszkozoket meg6rzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

A pedagdégust munkakérénél fogva az alabbi jogok illetik meg:

- Emberi méltosagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveld oktatd tevékenységét
értékeljék, elismerjék.

- Megvalaszthatja a Pedagdgiai Program altal megszabott keretek kozott a nevelés és tanitas
modszereit.

- A helyi tanterv alapjan — a szakmai munkak6zosség véleményének figyelembe vételével —

megvalaszthatja az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket és taneszkozoket.

- Hozzéajuthat a munkajahoz sziikséges informaciokhoz.
- A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja a nevel6testiilet hataskorébe tartozo jogokat.
- Részt vehet az intézmény Pedagogiai Programjanak tervezésében, értékelésében.

- Szakmai ismereteit akkreditalt tovabbképzésen gyarapitsa a jogszabaly altal meghatarozottak
szerint.

- Részt vehet tanacskozasokon, konferencidkon, kutatdmunkéban az igazgat6 engedélyével.
- Palyazatokat irhat, 6sztondijakat palydzhat meg.

- Fizetés nélkiili szabadsagot kérhet egyéni elbiralas alapjan.

A  munkakori leirds visszavonasig érvényes. A munkakdri leirds modositdsdnak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Kelt: v, ,...€V...ho...nap

PH

igazgato
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A munkakori leirds egy példanyéat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Kelt: ooviieiieiee, ,...v...ho...nap

munkavallald

-17 - SzMSz Melléklete



Kokonyosi Altalanos Iskola, Gimnazium és Alapfokii Miivészeti Iskola

2.2 Képzomiivészet tandr/7enetandr/néptanc tanar az alapfoku miivészetoktatisban

Név:

Munkakéor megnevezése: Képzomiivészet tanar/ zenetanar/ néptanc tanar

Munkavégzés konkrét helye:

Munkaltatoi jogkor gyakorldja:

A munkaido beosztdsa:

— a heti teljes munkaideje 40 ora,
— ¢éves munkatervben meghatarozottak szerint

Kozvetlen felettesek:

— igazgato

— igazgatohelyettesek

— tagintézmény-igazgatod

— tagintézményigazgato-helyettes
— szakmai munkakdzdsség-vezetok

A munkakor célja:

A miivészeti nevelés és oktatds, a mlvészetek iranti érdeklodés felkeltése, az egyetemes kultura,
az eurdpai miveltség, a nemzeti, népi hagyomanyok, értékek atadasa. Az iskolai pedagogiai
program alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.

Munkakori feladatok:

A pedagogus feleldsséggel és Onalldan a tanuldk nevelése érdekében végzi munkéjat. Munkakori

kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény, a
nemzeti kdéznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény, a 229/2012. (VIII. 28.) Korm. r.,
326/2013.(VIIL 30) Korm. r., a 100/1997. (VI1.13.) Korm. r., a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet
- a kés6bb hatalyosuld jogszabalyok, szaktargyi Gtmutatok, a Kokonyosi Altalanos Iskola,
Gimnazium és Alapfoka Miuvészeti Iskola Pedagogiai Programja, Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata, Hézirendje, az adott tanévre sz0l6 tantargyfelosztas és iskolai munkaterv, a szakmai
munkakozosségi  tervek, tovabba az igazgatd utasitasai alkotjak. Nevelé-oktatd munkajat
modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

Munkakezdés eldtt 15 perccel (0. 6ra eldtt 5 perccel) koteles megjelenni az intézményben (ill. a
sportcsarnokban). Tanitas nélkiili munkanapon a munkaiddt az intézményben kell eltdlteni.
Betegség miatti tavolmaradasat koteles a munkavégzés helyén bejelenteni legkésébb az adott

munkanapon 7 o6ra 30 percig. Betegség utani munkaba allasat be kell jelenteni legkésobb a
megel6z6 munkanap 15 6raig.
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— A munkakori kdtelezettségének teljesitésénél:

- ahivatali és szolgalati titok meg6rzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik;

- kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;

- koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

- anyagilag felel6s a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért €s
hibakért;

- kotelessége a munkakori feladatainak hataridore torténd teljesitése;

- koteles a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak betartasa.

— Barmely munkakort betoltd személy felkérhetd az iskola érdekében végzett munkara a

szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az intézmény vezet6i jogosultak. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakor részeként vagy kiilon dijazas
ellenében torténik.

A pedagdgus alaptevékenységbdl adodo feladatok, kitelezettségek:

- Tanorai és tanoran kiviili oktatd, neveld6 munkdjat a kozponti oktatdsi szabdlyozasban

(torvények, rendeletek), valamint az iskolai alapdokumentumokban (Pedagoégia Program,
SZMSZ, Hazirend) leirtak szerint kell végeznie.

- A tanitasi orakhoz, egyéb foglalkozasokhoz kapcsolhatd valamennyi tevékenységét
(felkésziilés, szervezes, értékelés-ellendrzés) lelkiismeretesen és magas szinvonalon latja el.
- Valamennyi pedagogus feladata az iskoldban foly6 pedagogiai tevékenység hatékonysaganak

mérése, a kevésbé eredményes teriiletek felderitése és megsziintetése. A rendelkezésre allo
felszerelések hatékony hasznalata, fejlesztése, bovitése, a mindség javitasa.

- Az iskolai értékelés alapelveit be kell tartani, kiilondsen:

- atanulok érdemjegyeit folyamatosan, de legkésdbb a honap végéig a naploba be kell
irni.

- Az értékelés teriiletei: tantestiileti értekezletek, osztalyoz6 konferenciak, munkakdzosségi

megbeszélések, sziildi értekezletek, fogadoorak, melyeken az éves munkatervnek megfelelden
minden pedagogusnak — érintettségével 6sszhangban — részt kell vennie.

- Az iskola altal hasznalt dokumentumokat (elektronikus/papiralapt naplo, torzskonyv,
bizonyitvany, stb.) pontosan, szakszertien kell vezetnie, hataridore el kell készitenie.

- Aktivan részt vesz az iskola életével, a neveld-oktatdé munkaval kapcsolatos értekezleteken,
munkakozosségének munkajaban; a meghatarozott feladatokat a rogzitett hataridére elvégzi.

- Sziildi értekezletet, fogaddorat tart, torekszik tanitvanyai hattérkornyezetének megismerésére.
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Az iskolai tradiciokhoz tartozo6, a tanév munkarendjében tervezett iskolai linnepélyeken,

hangversenyeken, tanulmanyi, kulturalis, vagy egyéb iskolai rendezvényeken részt vesz,
illetve meghatarozott feladatokat vagy tanulo-feliigyeletet lat el.

Részt vesz az Onképzésben, tovabbképzésben, a szerzett tudast és tapasztalatot megosztja
kollégaival, munkakozosségével, az 0j ismereteket iskolai munkajaban alkalmazza.
Feladata a tanulok felzarkoztatasa, a tehetséggondozas segitése, a milvészeti palyat valaszto

ndvendékek eldkészitése szakiranyl tovabbtanulasra.
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Iskolai mini tarlatok létrehozasa (termek folyoso).

Segiti az iskola egészségiigyi, munkavédelmi, ifjisagvédelmi feladatainak végrehajtasat. Ovja
a tanulok testi épségét, részt vesz egészségiigyi nevelésiikben.

Betartatja és betartja a Hazirendet.

Kezeli a szaktargyanak eszkozeit, gondoskodik rendben tartasukrol, megovasukrol,

leltarozasukban kozremukodik.

Koznevelési foglalkoztatotti munkaviszonydbdl és pedagdgus beosztasabol adodo dltalanos
elvarasok:

Példamutatdé magatartasaval és megjelenésével segiti az iskola oktatasi és nevelési céljainak
megvaldsulasat.
Figyel az iskolai élet problémadira, a pedagogus- és diakkdzosség tagjainak pedagdgiai, emberi

nehézségeire, segiti a helyes kibontakozast, a hibdk felszamolasat. Kozremiikodik az
iskolak6zosség kialakitasaban és fejlesztésében.

Szaktargyatol fiiggetleniil kdtelessége az emberi tisztességre, becsiiletességre, hivatastudatra,
valamint a helyes és szép magyar beszédre és irdsra nevelés.

A tanora védelme, a munkafegyelem megtartasa alapvetd kotelessége. Ennek érdekében a
tanul6t orarol kihivni, illetve kiengedni csak kivételes, indokolt esetben lehet.

Tanulét fegyelmezési okbol orarol kikiildeni nem lehet. Abban az esetben, ha az 6ran nem

dolgozik, felszerelést nem hoz magaval, tarsai tanulashoz valé jogat viselkedésével korlatozza,
az igazgatohoz kell kiildeni.

Munkavégzését érintd minden felmeriild kérdésben kozvetlen feletteséhez, illetve az

igazgatohoz fordulhat.

Egyéb kotelezettségek:

A személyi adatokban (lakcim, telefon, elérhetdség stb.) és egyéb munkavégzésben tortént

valtozasokat haladéktalanul az igazgatonak be kell jelenteni. Indokolt esetben elrendelhetd a
folyamatos nyari elérhetdség biztositasa.

A tavolmaradés igazoldsara csak tappénzes, illetve jogszabalyban meghatirozott hivatalos
tavollétet tanusito igazolas fogadhato el.

Az altala atvett eszkozoket megorzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.
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A pedagiogust munkakérénél fogva az alabbi jogok illetik meg:

- Emberi méltosagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveld oktatd tevékenységét
értékeljék, elismerjék.
- Megvalaszthatja a Pedagdgiai Program altal megszabott keretek kdzott a nevelés és tanitas

modszereit.
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- A helyi tanterv alapjan — a szakmai munkakdzosség véleményének figyelembe vételével —
megvalaszthatja az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket és taneszkozoket.

- Hozzéjuthat a munkajahoz sziikséges informaciokhoz.
- A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja a nevelotestiilet hataskorébe tartozoé jogokat.
- Részt vehet az intézmény Pedagogiai Programjanak tervezésében, értékelésében.

- Szakmai ismereteit akkreditalt tovabbképzésen gyarapitsa a jogszabaly altal meghatarozottak
szerint.

- Részt vehet tanacskozasokon, konferenciakon, kutatdbmunkaban az igazgatd engedélyével.
- Pélyazatokat irhat, 6sztondijakat palydzhat meg.

- Fizetés nélkiili szabadsagot kérhet egyéni elbiralas alapjan.

A  munkakori leirds visszavonasig érvényes. A munkakdri leirds modositdsdnak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Kelt: v, ,-..€V...ho...nap

PH

igazgatd

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Kelt: v, ,...€V...ho...nap

munkavallald
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2.3 Osztalyfonok munkakori leirdsa
Név:
A kiegészitd munkakor megnevezése: Osztalyfonok

Megbizatdisa: Az igazgato bizza meg.

Jelen munkakéri leiras a pedagdgusok munkakori leirdsanak kiegészitéseként értelmezendd. Munkajat
az alapdokumentumokban meghatarozottak, valamint az iskolavezetés irianymutatasai alapjan végzi.

Osztalya kozosségeének felelds vezetdje, a pedagdgusokra vonatkoz6 altalanos munkakdri feladatokon
tul hataskore és feladatai a kovetkezdkkel egésziilnek ki:

Az osztalyfondok feladatai:

1. A tanulmanyi munka figyelemmel kisérése:

— Beszamoldt készit a félévi, illetve év végi osztalyozo értekezletre a hidnyzasok mértékérdl, az
osztaly kozosségi munkéjarol, a kimagaslodan, illetve a gyengén teljesité tanuldkrol.

- Ev kozben - sziikség esetén - €l a dicséretek, illetve az elmarasztalasok lehetdségével.

— Legkésébb félév, illetve év vége elott 30 nappal az elektronikus napld Utjan értesiti az
elégtelen osztalyzatra allo tanulok sziileit.

— Igazolatlan hianyzéas esetén értesiti a tanuld sziileit és felhivja figyelmiiket a tovabbi
hianyzasok kovetkezményeire.

— Figyelemmel kiséri a tanulok tankdnyvellatottsagat, segit a felmeriilé gondok megoldasaban.

— Folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd tanarokkal.

-  Kozremukddik a valaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti osztalya

tanuldinak a kdzép/felsdfokt tanulmanyokra torténd jelentkezését.

2. Az osztaly magatartasanak, szorgalmanak, az osztaly kozosségi életének figyelemmel kisérése:

— Az osztéllyal és az osztalyban tanitdé tanarokkal torténd megbeszEélés utan javaslatot tesz a
félévi és az év végi magatartas és szorgalom osztalyzatokra.
- Ev elején az elsd osztalyfonoki 6ran megismerteti a tanulokkal a hazirendet, felhivja a

figyelmet az esetleges valtozasokra. Folyamatosan iigyel a hazirendben foglaltak betartasara,
kiilondsen a késésekre és a hidnyzasokra.

— Torekszik az indokolatlan mulasztasok, késések megel6zésére, visszaszoritasara, ennek
érdekében ¢l az alapdokumentumokban lefektetett eszkozokkel.

— A helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfénoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg.
— Részt vesz az osztalyfondki munkakdzosség megbeszélésein és értekezletein (ahol ez

relevans).
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Részt vesz tanuldival az iskolai rendezvényeken, felkésziti Oket ezekre, majd Ttigyel
részvételiikre, kulturalt viselkedésiikre.

Kapcsolatot tart az osztalyaba jarod didkok sziileivel, a sziil6i munkak6zosséggel, az osztaly
didkonkormanyzati vezetdségével.

Biztositja az osztaly képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes
diakkdzgytlésen valo részvételét.

Elékésziti a sziil6i értekezletek lebonyolitasat, kozremtikddik az iskola sziilokkel és tanulokkal

kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységeben.
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3. Adminisztracios, dokumentdcios tevékenység:

— Elektronikus/papiralapti naplot vezet.

— Ellenérzdket havonként ellenérzi (ahol ez relevans).

— A hidnyzésokat havonként, félév végén, illetve év végén nyomon kdveti.

— Félévi értesitoket, év végi bizonyitvanyokat kitdlti, kiadja.

— A javitovizsgakkal, az osztalyozo vizsgakkal kapcsolatos adminisztraciot elvégzi.
— Felvételivel, érettségivel kapcsolatos adminisztraciot elvégzi.

— Segiti a tanulok iskolai élettel kapcsolatos pénziigyi (alapitvany/egyesiilet, DSK,) valamint a
kozosségi szolgalattal kapcsolatos kotelezettségeinek teljesitését.

— Gondoskodik arrdl, hogy az intézmény legfontosabb dokumentumait (pedagodgiai program,
hazirend, az éves munkaterv) mind a tanulok, mind a sziilék megismerhessék.

— Minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az iskolatitkarnak a hatranyos és halmozottan

hatranyos, a sajatos nevelési igényl és a veszélyeztetett didkok névsorat, és a nyilvantartando
statisztikai adatokat.

— Folyamatosan nyomon kdoveti és aktualizdlja a naploban a diakok személyi adatainak

valtozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkez6 valtozasokat.

— A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az

oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

4. Kiilonleges felelossége:

— Felel0s a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
— Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
— Maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat.

— Bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat.

— A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az

igazgatonak.
A  munkakori leirds visszavonasig érvényes. A munkakdri leirds modositasanak jogat a
kortilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
Kelt: v ,..6v...ho...nap

PH
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igazgatd
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Kelt: i, ,-..€V...ho...nap

munkavallald
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2.4 Munkakozosség-vezeto/tanszakvezeto munkakori leirdsa

Név:
A kiegészitd munkakor megnevezése: Munkak6zosség-vezetd/ tanszakvezetod

Megbizatdisa: Az igazgat6 bizza meg a munkakozdsség tagjainak javaslata alapjan.

A munkakozosség-vezetd/ tanszakvezetd f6 feladata az intézmény szakmai munkajanak tervezése,
szervezése, ellenérzése, az oktaté-neveld munka szinvonaldnak megtartasa, emelése. Munkajat az
iskola alapdokumentumainak és az iskolavezetés iranymutatasainak megfelelden végzi.

A pedagogusokra vonatkozo altalanos munkakori feladatokon tGl hataskore és feladatai a
kovetkezokkel egésziilnek ki:

A munkakoziosség-vezetd/ tanszakvezeto feladatai:

- Osszeallitja — az iskola pedagodgiai programja és éves munkaterve alapjan, a munkakozosség

tagjainak bevonasaval — a munkakdzosség éves programjat, részt vesz a tanév munkatervének
kidolgozasaban, értékelésében, ellendrzésében.

— Részt vesz az intézmény onértékelési munkajaban, az intézményi onértékelési csoport tagja.
— Részt vesz a munkakdzosséghez tartozo pedagogusok teljesitményértékelésében.

— A tantargyfelosztas elkészitéséhez javaslataival hozzajarul, valamint javaslatot tesz a
teriiletéhez tartozo tantargyak oktatasaval kapcsolatos szakmai kérdésekben.

— A munkaprogram végrehajtdsa soran iranyitja a munkakdzoss€ég szakmai munkajat,
Osszehangolja tagjainak ez iranyu tevékenységét, rendszeresen latogatja oraikat.

— Ellenérzi és 0sszehangolja a munkak6zosség tanmeneteit. Segiti ezek elkészitését, ligyelve a
tantervi kovetelmények megvalositasara, a kovetelmények, litemezések megtartasara.

- A félévi és tanévzar6 nevelGtestiileti értekezletekre — az igazgatd altal meghatarozott

szempontok alapjan — beszamolot, értékelést, adott esetben elemzést készit a nevelGtestiilet
szdmara munkakozdsségének tevékenységérdl, a munkaterv végrehajtasarol.

— Segiti a pedagdgusok szakmai tovabbképzését, javaslatot tesz ennek {itemezésére, részt vesz a
helyi szakmai-pedagogiai tovabbképzések tartalmi kimunkalasaban.

— Az iskolavezetéssel egylitt szervezi teriilete szakmai, tanulmanyi versenyeit, segiti a tehetséges
tanulok kivalasztasat, felkészitését.

— Javaslatot tesz felzarkoztato és tehetséggondozoé szakkorok és foglalkozasok megszervezésére.

— Tantargycsoportjanak megfeleléen részt vesz szakmai palydzatokon, megbeszéléseken.
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— A tanuldi kovetelményrendszer kialakitdsa, mérése, ellendrzése érdekében vizsgalja — a

munkak6zosségéhez tartozd tagok bevonasaval — a tanulok tudas- és képességszintjét
/kompetenciamérések/, részt vesz elemzésiikben, értékelésiikben, az ezekbdl kovetkezd
feladat-meghatarozasban /kompetencia intézkedési terv/.

— Az Alapfoka Miuvészeti Iskolaban a félévi és év végi B tagozatos vizsgdk megszervezése, a

musor 6sszeallitasa.
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— Javaslatot tesz az intézményi miikddési feladatokhoz, az oktatdo-nevelé munkahoz kapcsolddo

intézményi szabalyzatok véltoztatasara, az intézményben folyé szakmai tevékenység
korszerisitésére, a nevelési értekezletek témainak megvalasztasara.

— Rendszeresen vizsgalja a feliigyelete ala tartozo szaktargyakhoz vagy tevékenységekhez

sziikséges targyi €s személyi koriilményeket, s sziikség esetén javaslatot tesz a fejlesztésre, az
iskolavezetés kérése alapjan adatokat szolgaltat a hozza tartoz6 munkateriiletrol.

— Figyelemmel kiséri az éves iitemterv idéaranyos megvaldsulasat, segiti az intézményvezetést a

feladatok teljesitésében, a szervezési munkak ellenérzésében, kiilonds tekintettel az iskolai
hagyomanyokbol adod6d nagy rendezvények, illetve munkak6zosségét szakmailag érintd
feladatok esetében.

A munkakori leirds visszavonasig érvényes. A munkakori leirdas modositasanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Kelt: oo ,..ev...ho...nap

PH

igazgatd

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Kelt: e, ,-..€V...ho...nap

munkavallalo
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2.5 Gyermek- _és_ifjusagvédelmi feladatokkal megbizott pedagogus munkakori
leirdsa

Név:
A kiegészitéd munkakor megnevezése: Gyermek- és ifjisagvédelmi feladatokkal megbizott pedagogus

Megbizatdisa: Az igazgato bizza meg.

Munkajat a hatalyos gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi jogszabalyok, az iskola alapdokumentumainak
vonatkozo részei €s az iskolavezetés Utmutatasa szerint latja el.

A pedagoégusokra vonatkoz6 4ltaldnos munkakori feladatokon tal hataskére és feladatai a
kovetkezokkel egésziilnek ki:

A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokkal megbizott pedagogus feladatai:

— A gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs segiti az iskola pedagdgusainak gyermek- és ifjusagvédelmi

munkajat. Elkésziti az iskolai munkaterv gyermekvédelmi fejezetét, tajékoztatja a pedagogusokat
a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos rendelkezésekrol.

— Eves munkatervet készit, melynek végrehajtasarol év végén beszamol az iskolavezetésnek.

— Teenddit az iskolavezetéssel ¢és az osztalyfonokokkel szoros egylittmikodésben végzi,
informacidkat kér és ad.

— Rendszeresen figyelemmel kiséri a tanulok iskolai hidnyzasat (osztalynaplot havonta atnézi), a
felszolitasok és feljelentések (sziil6 felé jelzések) rogzitett modon torténd elkiildését.

— A tanuldk problémainak megoldasa érdekében kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal,

csaladsegitd kozponttal, lakohely szerint illetékes onkormanyzatokkal, pedagogiai szolgalatokkal,
iskolaorvossal, pszichologussal (az ligy természete szerint).

— Téjékoztatja a tanulokat problémaik megoldasi lehetdségeirdl, ezek helyeirdl.

— Az osztalyfonokdk jelzése alapjan — az iskolavezetés tajékoztatasa mellett — kezdeményezi az

illetékes hatdsagokndl az anyagi tamogatast, vagy a sziikséges eljarasok meginditasat
(tankdtelezettség megsértése, igazolatlan hidnyzasok stb.).

— Sziikség esetén személyes elbeszélgetéssel tajékozodik a tanuldk hattérproblémairdl, ezek

ismeretében megteszi vagy javasolja az iskolavezetésnek a sziikséges intézkedéseket.

A  munkakori leirds visszavonasig érvényes. A munkakori leiras modositasanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Kelt: wovvieeiieeiee, ,...&v...ho...nap

PH

igazgato
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A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Kelt: v, ,...€V...ho...nap

munkavallalo
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2.6 A didkonkormdnyzatot segité pedagdgus munkakori leirdsa

Név:

A kiegészité munkakor megnevezése: A didkonkormanyzatot segitd pedagogus

Megbizatdisa: Az igazgato bizza meg.

A didkonkormanyzatot segitdé pedagdgus feladata az iskolai didkdnkormanyzat milkddtetése, a
demokratikus iskolai kozélet szervezeti feltételeinek, a gyermek- és didkjogok iskolan beliili
érvényesitésének biztositasa, a nevelOtestiilet és a didkkozosség szandékainak, elképzeléseinek
Osszehangolasa.

A

pedagogusokra vonatkozo altalanos munkakori feladatokon til hataskore és feladatai a

kovetkezokkel egésziilnek ki:

A digkonkormdanyzatot segité pedagdgus feladatai:

A

A didkonkormanyzat a jogszabalyokban és az iskolai alapdokumentumokban biztositott

hataskdrében 6nalloan és célszertien mitkodjon. A DOK segit6 tanar a didktanacs iilésein mindig
részt vesz, segiti annak tevékenységét.

A tanulok igénye, a nevel6testiilet céljai €s sajat szakmai tapasztalatai alapjan szakmai segitséget
nyujt a programok tervezéséhez, megszervezéséhez, értékeléséhez.

Biztositja a didkonkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos elOkészitését, eldsegiti a
kozvetlen és a képviseleti demokracia érvényesiilését.

Részt vesz az iskolai forumok, iskolagyllések, iskolai rendezvények szervezésében,
lebonyolitasaban.

Gondoskodik a didkdnkormanyzat munkaprogramjanak elkészittetésérdl, az abban foglaltak

végrehajtasarol. Eves munkatervet készit, melynek végrehajtasarél év végén beszamol az
iskolavezetésnek.

Személyesen ¢és a kollégak, sziilok bevonasaval biztositja a felligyeletet a didkonkormanyzat
rendezvényein, felelds ezeken a Hazirend betartasaért.
Szervezi, iranyitja a didkonkormanyzati valasztasokat, Gsszehivja és a didktandcs elndkének

megvalasztasaig levezeti a didktanacs iilését. Ismerteti a tanacs tagjaival a didkonkormanyzat
jogait és hataskorét.

Képviseli a didkonkormanyzatot ott, ahol ezt a didkvezetd adott esetben nem teheti meg (fenntarto,
szakbizottsag).
Szoros munkakapcsolatot tart fenn eredményes tevékenysége érdekében az igazgatoval,

iskolavezetéssel, az osztalyfonokokkel €s a sziilok képviseldivel.

munkakdri leiras visszavonasig érvényes. A munkakori leiras modositasanak jogat a

koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Kelt: oo ,...&v...ho...nap

PH
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igazgato
A munkakori leirds egy példanyéat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Kelt: v ,..6v...ho...nap

munkavallald
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2.7 Konyvtdaros tandar munkakori leirdsa

Név:
Munkavégzés konkrét helye:
Munkaltatoi jogkor gyakorloja:

Kozvetlen felettesek:
— igazgato
— igazgatohelyettesek
— tagintézmény-igazgatod
— tagintézményigazgato-helyettes

Munkakor megnevezése: Konyvtaros tanar

A munkaido beosztasa:

A heti térvényes munkaid6é 40 6ra, a napi munkaidd 8 ora. A kotelezO 6raszam keretében biztositja a
konyvtar nyitva tartasat, a konyvtari orakat.

Munkakori feladatként a teljes munkaidd tobbi részének hetven szazaléka - a konyvtar zarva tartasa
mellett — a munkahelyen végzett kdnyvtari munkara (az allomany gyarapitasa, gondozasa, konyvtari
kutatomunka), iskolai kapcsolattartasra, a tovabbi harminc szazaléka a munkahelyen kiviil végzett
felkésziilésre, konyvtari kapcsolatépitésre, allomanygyarapitasra, tovabba a pedagogus-munkakorrel
Osszefiiggd mas tevékenység ellatasara szolgal.

Munkaideje heti 40 6ra, ami a kovetkezoképpen alakul:

— 22 ora kolesonzés, nyitva tartas, ezen idon beliil kell a konyvtari érakat megtartani,
— 10 6ra konyvtari feldolgozé munka, melyet a kdnyvtar zarva tartdsa mellett végez,
— 8 dra iskolan kiviili felkésziilési munka, beszerzés, kapcsolatépités, onképzés.

A munkakor célja:

Az iskolai konyvtar szakszerd, felelés és pontos miikddtetése, az iskolaban folyo neveld-oktaté munka
segitése, a pedagogiai programnak megfeleld, korszerti konyvtari szolgaltatas nyujtasa. A tanulok
onallo ismeretszerzésének segitése a konyvtar eszkozeivel, a pedagdgusok szakirodalmi ellatasa.

Az iskolai konyvtaros az iskola nevelGtestiiletének tagja, munkaja pedagogiai tevékenység, ezért
allando6 kapcsolatban all a munkakdzosség- vezetokkel, szaktanarokkal, osztalyfonokokkel. Munkéajat
az intézményvezetés iranyitasaval, ellendrzésével és tamogatasaval végzi.

Anyagilag és fegyelmileg felel a konyvtar allomanyéért, rendeltetésszeri mukdodtetéséért, ha a
vagyonvédelmi kdvetelmények biztositottak.

1. A kényvtar vezetésével, iigyvitelével kapcsolatos feladatok:

— Megteremti a miikodéshez sziikséges feltételeket.

— Végzi a konyvtari tigyviteli dokumentumok kezelését.
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— Gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszkozok oktatasra alkalmas

allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rend;jérol.
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Elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az dsszegzést,
kiosztja a normativ tankonyveket, begytjti a kdlcsonzéssel biztositott normativ tankdnyveket.

Statisztikai adatokat szolgéltat a konyvtar miikodésérol, a konyvbeszerzésekrol.
Félévkor és tanév végén beszamolot készit a konyvtar féléves €s éves munkajarol.
Szervezi a konyvtar pedagogiai felhasznalasat és a konyvtar kiils6 kapcsolatait.
Részt vesz a kdnyvtar atadasaban, az idészakos vagy soros leltarozasban.
Nevelotestiileti vagy egyéb értekezleten képviseli a konyvtarat.

Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit onképzés itjan is gyarapitja.

2. Alloményalakitas, nyilvantartds, dllomdnyvédelem:

Téjékozodik a kdnyvpiacon megjelent konyvekrol.

Az allomany folyamatos, tervszerii ¢€s aranyos gyarapitasat végzi. A megrendelésrél, a
felhasznalasrol nyilvantartast vezet. Megrendeli a folyoiratokat.

Beszerzi a dokumentumokat, az egyedi leltarkdnyvet naprakészen vezeti.
Feldolgozza a dokumentumokat, allomanyba veszi azokat.
Naprakészen épiti a konyvtar katalogusait.

Az éllomanyt rendszeresen gondozza, kigyiijti az elhasznalodott, tartalmilag elavult
dokumentumokat, évente egy alkalommal elvégzi ezek torlését a szabalyzatnak megfelelden.

Gondoskodik az 4llomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.
Végzi a kolcsonzéssel kapcsolatos nyilvantartasokat.

A felesleges, elhasznalddott, tartalmilag elavult miiveket a rendeleti eldirasoknak megfelelden torli
az allomanybol.

Allomanyellenérzést tart a konyvtar nagysagatol fiiggd id6kozonként. A leltart a kezelési
szabalyzatnak megfeleléen végzi, ezt a munkat a leltarakat kezel6 dolgozoval egylitt végzi.

Az iskola pedagodgiai programjabol kiindulva — a lehet6ségeihez mérten - biztositja a
tanitasi-tanulasi folyamathoz és a szabadidds tevékenységhez sziikséges forrasokat.

Jol hasznalhatdo kézikonyvtarat allit Ossze, biztositja a kézikonyvtar zavartalan helyszini
hasznalatat.

Kozremikodik a tankdnyvellatas szervezésében.
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Ellatja a tartdés tankonyv bevételezésével, nyilvantartasaval, kiadasaval és 0Osszegyijtésével

kapcsolatos feladatokat.

3. Olvasoszolgalat, tajékoztatads:

Biztositja az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

Segiti az olvasdkat a konyvtar hasznalatdban, tajékoztat a konyvtari szolgaltatasokrol, végzi a
kolcsonzést.
Tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol, adatszolgaltatast, esetenként irodalomkutatast,

témafigyelést végez, bibliografiat, ajanlojegyzéket készit a nevel6k kérésére, Onképzésiik
segitésére.

Figyeli a palyazati lehetdségeket, palyazatokat készit.
Megtartja a konyvtari orakat, segitséget ad a kdnyvtarban tartand6 szakoérakhoz.

Tajékoztatja témafigyeléssel a pedagogusokat.
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A

4. Konyvtar-pedagogiai tevékenység

Felelds a NAT konyvtarhasznalati kovetelményrendszerének megvalositasaért.

Megtartja a tantervekben rogzitett alapozé jellegli konyvtarismereti és konyvtarhasznalati 6rakat
az informatika, ill. a magyar nyelv és irodalom 6rdk keretében.

Segitséget ad a konyvtarban tartand6 szakorakhoz.

Tanoéran kiviili konyvtari foglalkozasokat kezdeményez.

Segiti a tanulok felkésziilését az iskolai és egyéb tanulmanyi versenyekre a konyvtar eszkdzeivel.
A tanulok olvasasi és szovegértési versenyekre valo benevezését és felkészitését végzi.

Végzi a tanulok olvasasi, konyvtarhasznalati szokasainak felmérését, értékelését.

5. Egyéb feladatok:

Kapcsolattartas mas konyvtarakkal latogatas formajaban.
Onmaga szakmai tovabbképzése.

A konyvtaros tanar az estleges orait (szaktargyi, szakkori) rendes munkaidején felil latja el.

munkakori leirds visszavonasig érvényes. A munkakori leirds modositasanak jogat a

kortilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt: wovevieiieiee, ,...&v...ho..nap

PH

igazgato

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Kelt: e, ,-..&V...ho...nap

munkavallald
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2.8 Iskolapszicholégus munkakori leirdsa

Név:

Munkavégzés konkrét helye:

Munkaltatoi jogkor gyakorldja:

Kozvetlen felettesek:

— igazgat6

— igazgatohelyettesek

— tagintézmény-igazgato
— tagintézményigazgato-helyettes

Munkakor megnevezése: Iskolapszichologus

A munkaido beosztdsa:

Munkaideje heti 40 6ra, ami a kdvetkezOképpen alakul:

1. Heti 22 ora kotelezé oraszam:

a gyermekekkel és sziilékkel valé kozvetlen foglalkozas az iskoldban az
igazgatoval egyeztetett munkabeosztas szerint,

a pedagogussal a gyermekek tigyében folytatott konzultacio,

a gyermekek tigyében a sziildvel folytatott konzultacio.

2. Heti 10 ora kotott munkaidd, amelyben

felkésziil a pszichologiai foglalkozasokra,

rendszeres (4 oOra) egyéni, vagy csoportos megbeszélésen vald részvétel a
Pedagogiai  Szakszolgalat szakembereivel, &voda- ¢és iskolapszichologus
koordinatoraval,

sziikség szerint tovabbi eseti konzultacid a koordinatorral, iskolapszicholdgus
kollégakkal,

szakmai konzultaciok a kliensek érdekében intézményekkel és személyekkel,
esetenként kiilso ismeretterjesztd eldadas tartasa.

3. Heti 8 ora kotetlen munkaido:

a munkanaploban a foglalkozas befejezésekor feljegyzések készitése, és ezek
idészakonkénti 0sszefoglalasa,

pszichologusi szakvélemény készitése,

szakmai ismeretek bovitése, tovabbképzéseken vald részvétel (Orszagos és helyi
Iskolapszicholdgiai Modszertani Bézis rendezvények).

— A kontakt 6ran tali 10 o6ra kotott munkaidod eltoltésének helyérdl az igazgatd a pszichologussal
valo megallapodas keretében rendelkezik.
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— Az iskolapszichologusi munkarol az igazgatd (munkahelyi vezetd) altal meghatarozott idépontban
beszamolot készit oly modon, hogy az adatvédelmi torvény és a Pszichologus Etikai Kodex
el6irasait maximalisan figyelembe veszi.

— Elvégzi azokat a munkakdrének megfeleld szakfeladatokat, melyekkel az igazgato esetenként

— megbizza.

Szakmai feladatainak részletezése, a KNT 20/2012. sz. végrehajtasi rendelete szerint:

Munkajat az  iskolaigazgatéval (az intézményben kijelolt vezetd pl. fdigazgatoval,
tagintézményvezetével) vald rendszeres egyeztetésben, az iskolai és pszichologiai szempontok
egyidejii figyelembe vételével végzi. Az aldbbiakban felsorolt iskolapszichologusi feladatkdrbdl az
iskola részérdl leginkabb igényelt és szakmailag indokolt feladatokat latja el a rendelkezésre allo
idében.

1. Konzultacio
— az iskola valamennyi pedagogusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolodo konzultacio,
— egylttmiikodés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érinté problémak és modszertani
kérdések kezelésében,
— esetmegbeszéld csoport tartasa pedagdgusok szamara.

2. Pszichologiai ismeretek dtadasa a nevelési-oktatdsi intézményben egyéni, vagy csoportos
formadban, a nevelétestiilet, a sziilok, és a gyerekek szamara.

3. Pszichologiai szempontok érvényesitése a tdarsas kapcsolatok feltérképezésében és
elemzésében

— osztalyba, tanulocsoportba valo beilleszkedés segitése,

— tarsas kapcsolatok, kozdsség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai csoportértékeld
eljaras, és helyzetgyakorlatok modszereivel,

— az iskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat mérés, vagy
szakértdi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacios, ¢és képességfejlédési
problémakkal kiizd6 gyermekek szamara.

4. A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében valo részvétel az oktatdsi intézményben az
egyén, a csoport, és az intézményi szervezet szintjén

— a nevelési intézményben az  egészségfejlesztési  feladatok  megszervezése,
csoportfoglalkozasok tartasa, €s segitségnyujtas,

— elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, el6adasok tartasa és szervezése sziiloknek, €s
pedagogusoknak, pl.: kommunikéacié fejlesztése, stresszkezelés, konfliktuskezelés,
agressziokezelés, drogprevencio.

5. Krizistanacsadas:

— varatlan sulyos élethelyzetekben: kortarshalaleset, sulyos iskolai kudarcélmény, varatlan
csaladi krizishelyzet a pszichés segitséget nytjt, illetve megszervezi segitségnyujtast,
— konzultal az érintett pedagogusokkal,
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10.

11.

12.

— tovabba terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagdgiai
szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.

Magatartasi, viselkedési, és tanulasi problémak vizsgalata, javaslattétel a probléma tovabbi
kezelésére.

Elokeszité  diagnosztikus vizsgalatok végzése szakertsi bizottsagok elé iranyitashoz, és
pszichologiai vélemény készitése.

Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositasa és gondozdsa.

Preventiv sziirések: tanév eleji csoportos és egyéni részképesség vizsgalatok kiilonbozd
osztalyfokon. Elsésorban a kezdo évfolyamok, ill. a pedagogiai szakaszvaltasok kezdetén
indokolt (elso. otodik, kilencedik, esetenként hetedik évfolyam).

Tanacsadas és ismeretterjesztés sziilok szamara

— iskolavaltas és iskolai beilleszkedés segitése,

— nevelési tanacsadas sziilok részére egyéni, vagy csoportos forméaban igény szerint,

— csalad és iskola egyiittmitkodésének segitése,

— elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa: el0adasok tartasa, és szervezése pl. sziil6forum,
sziil6i értekezlet tartasa,

— szillécsoport,

— tanacsadas tovabbtanulasi kérdésekben.

Palyavalasztasi sziirés, palyaorientdcios foglalkozas és tandacsadas kiilonbozo osztalyfokokon.
Kapcsolattartas

Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartas és épités
— aziskola vezet6jével, vezetdségével,
— pedagdgusaival, szakmai munkakozdsségeivel,
— valamint a segitd szakemberekkel (fejlesztOpedagogus, gyermekvédelmi felelds,
logopédus, pedagogiai asszisztens, orvos, védond, stb.).
Intézményen kiviil:
— tankeriileti Pedagogiai Kabinet szakmai kozdsségeivel,
— a Pedagodgiai Szakszolgalat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni pszichoterapidra és
pedagobgiai fejlesztésre iranyitas,
— Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek gondozasa
kapcsan,
— Csaladsegité Szolgalattal,
— tovabbi specialis szakintézményekkel.
Sziilokkel: gyermekiik esetének gondozasa kapcsan, altalanos tajékoztatas és ismeretterjesztés.
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13. Kutatas, elemzések végzése egyes csoportok, korcsoportok és  meghatdrozott
tarsadalmikulturalis  hatterti tanulo rétegek munkamodjanak és munkakapcsolatainak
vizsgdlata, orszagos programok vagy helyi innovdciok nyomon kévetése és segitése.

— Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl szolo
torvények szellemében, az 6nkéntesség elvének betartasaval végzi.

— A Pszichologusok Etikai Kodexének (www.mpt.hu) eldirasait munkéja soran betartja.

— A munkakori leiras a 2011. évi CXC nemzeti koznevelési torvény, a térvény 20/2012-es
EMMI végrehajtasi rendelete 132.§ és a 326/2013. Kormanyrendelet 17.§ (3.) bekezdésének
figyelembevételével késziilt.

A munkakori leirds visszavonasig érvényes. A munkakori leirdas modositasanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
Kelt: oo ,..ev...ho...nap

PH

igazgatd

A munkakori leiras egy példanyéat atvettem, az abban foglaltakat tudomaésul vettem.

Kelt: v, ,...€V...ho...nap

munkavallald
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2.9 Fejleszto pedagogus munkakori leirdsa

Név:
A kiegészitd munkakor megnevezése: Fejleszto pedagdgus

Megbizatdisa: Az igazgato bizza meg.

Munkijat a hatalyos agazati jogszabalyok, az iskola alapdokumentumainak vonatkozé részei és az
iskolavezetés utmutatasa szerint latja el.

A pedagoégusokra vonatkozo altalanos munkakori feladatokon tal hataskére és feladatai a
kovetkezokkel egésziilnek ki:

A fejleszto pedagogus feladatai:

- A fejlesztépedagogus felelosséggel ¢€s Onalldan, a tanuldk tudasanak, képességeinek ¢és

személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit altalaban az
agazati jogszabalyok és az iskola szabalyoz6 normai hatarozzak meg.

— Neveld-oktatd munkajat a nevel6testiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a modszerek és a
taneszkdzok szabad megvalasztasaval, tervszeriien végzi.

— Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

— Rendszerességgel atnézi a nyilvantartasban szereplé tanulok szakvéleményeit, illetve szakért6i
véleményeit.
— Elokésziti, megszervezi és lebonyolitja a matematika-, olvasas- és irdstanuldssal kapcsolatos

problémakkal kiizd6 tanulokkal valé szakszerti foglalkozdsokat, illetve elvégzi az ezzel
kapcsolatos adminisztrativ tevékenységeket (egyéni fejlesztési terv készitése, a tanulok
fejlodésével kapcsolatos tajekoztatd beszamolok elkészitése stb.).

— Torvény adta jogénal fogva a foglakozasaihoz maga valasztja meg a felhasznalni kivant

taneszkozoket és modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy munkajaval
a tantestiilet altal kialakitott pedagogiai koncepcidt szolgaja. Ennek érdekében konzultal a szakmai
munkakdzosségek vezetoivel is.

— Foglalkozésaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyermekek életkori sajatossagainak
megfeleld foglalkoztatasra, a rendelkezésre 4ll6 id6 optimdlis kihasznalasara.
— Sziikség esetén a tanulasi képességeket vizsgald szakértdi és rehabilitacids bizottsagok vizsgalatat

kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanuld tanulasi problémainak megfeleld szakemberhez
keriiljon, illetve ha ez sziikséges, kezdeményezze megfeleld iskolatipusba iranyitasat.

— A tanuldk tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal, sokoldali szemléltetéssel szolgalja.

Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszk6zok helyes tarolasardl,
épségének megdrzésérol.

— Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok munkajat Ggy, hogy az értékelés motivald hatast

legyen.
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Foglalkozasai soran kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulds folyamataban tervszerlien végzi. Feladata a

tanulok minél alaposabb megismerése, amit folyamatos megfigyelésiikkel ¢és kiilonbozo
vizsgalatok segitségével érhet el.

Tiszteli a tanulok emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol is.

Ellatja az altala fejlesztésben részesitett tanuldkkal kapcsolatos iskolai adminisztraciés munkat,

vezeti naplojat, adatokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez.
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— Egyéni fejlesztési tervet készit.
— Egyéni fejlodési lapot vezet, melyet tanév végén atad az intézmény vezetdjének.

- A tanév végén a fejlesztés eredményét irasban rogziti az intézmény altal rendszeresitett
tajékoztatoval.

- A fejlesztd foglalkozasrol igazolatlanul tavolmaradokat jelzi az
igazgat6-helyettesnek/tagintézmény-igazgatonak és az osztalyfénoknek.

— Kozvetlen munkakapcsolatot tart:

- a gyermekkel kapcsolatos ligyekben az intézmény munkatarsaival, pedagdgusaival,

- konzultal a sziilékkel, orvossal, pedagogussal,

- a gyermek érdekében egyiittmiikodik, és jelzési kotelezettségét teljesiti a teriiletileg
illetékes csaladsegitd és gyermekjoléti szolgalat felé,

- egyiittmikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal,

- felkérésre részt vesz a sziiloknek szervezett programokon,

- az igazgatd felkérésére képviseli az intézményt a kiilonbdz6 szakmai, tarsadalmi és
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein.

— Folyamatos kapcsolattartas a pedagogusokkal:

- szakmai segitségnyujtas a differencialt pedagdgiai munka erdsitése érdekében,

- konzultacio, tanacsadas pedagogusok részére,

- taneszkdzok, szakkonyvek kivalasztasanak segitése,

- differencialt 6ravezetési technikak, fejleszto jatékok bemutatasa,

- hospitalas — egyéni megsegitéshez,

- a pedagbégusok segitése, hogy minél jobban megismerjék a sajatos nevelési igény
fogalmat.

— Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel:

- tajékoztatja 6ket a gyermek allapotardl és fejlodésérol,
- tanacsot ad az otthoni foglakoztatasokra vonatkozoan,
- a munkatervben meghatarozott id6kozonként fogadoodrat tart.

— Munkakdzdsségében aktivan részt vesz a szervezett Onképzésben, az iskola altal biztositott

tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja (konyvtarhasznalat, tanfolyamok), Ujonnan szerzett
ismereteir6l beszamol munkak6zosségében.

A munkakori leirds visszavonasig érvényes. A munkakori leiras modositasanak jogat a
kortilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt: i, ,-..€V...ho...nap

PH
igazgatd
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.
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Kelt: i, ,-..&V...ho...nap

munkavallald
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3. A nevelé-oktatéo munkat kozvetleniil segitok munkakori leirasa

Intézményiinkben a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorok koziil alkalmazhatdak a
326/2013. (VIIL 30.) kormanyrendelet alapjan.

— iskolatitkar,

— pedagobgiai asszisztens,

—rendszergazda,

— hangszerkarbantarto, jelmez- és viselettaros,

— laborans.
Intézményiinkben jelenleg iskolatitkar, pedagogiai asszisztens, rendszergazda és hangszerkarbantartd
és jelmez- és viselettaros munkakdrben dolgozok vannak.

3.1 Iskolatitkar munkakori leirasa

Név:

Munkakor megnevezése: Iskolatitkar
Munkavégzés konkrét helye:
Munkaltatoi jogkor gyakorloja:

A munkaidé beosztisa:

— aheti teljes munkaideje 40 6ra,
— az éves munkatervben meghatarozottak szerint

Kozvetlen felettesek:
— igazgato
— igazgatohelyettesek
— tagintézmény-igazgato
— tagintézményigazgato-helyettes
— szakmai munkakdzosség-vezetok

Munkajat az igazgatd/tagintézmény-igazgatd ¢€s az igazgatd/tagintézményigazgatd-helyettesek
irdnyitasa szerint végzi. Nem egyedi feladatokat és megbizasokat teljesit, hanem onalléan és aktivan
szervezi ligyviteli, adminisztracids, igazgatasi €s klasszikus titkarnoi tevékenységét.

Munkakori feladatok:

— A hatalyos jogszabalyok és az intézmény iratkezelési szabalyzatanak megfelelden végzi az

igyiratok kezelését, az oktatds {iigyvitelével kapcsolatos feladatokat maradéktalanul ellatja
(tgyiratok kezelése, iktatasa, az irattari anyagok szakszeri nyilvantartasa és tarolasa). Megrendeli
a hasznalatos nyomtatvanyokat.

— Ellatja a levelezési feladatokat, a beérkez6 €s kimend iratokat elokésziti, tovabbitja, iktatja, vezeti
a postakonyvet, a postai kiildeményekkel kapcsolatos feladatokat ellatja.
— Szamon tartja a hataridoket, err6l kiilon nyilvantartast vezet és gondoskodik a hataridok

betartasarol.
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— Az irattari anyagot évente rendezi, az ligyirat-selejtezést elvégzi, illetve megszervezi, kezeli és

rendben tartja a ki nem selejtezhetd {igyiratokat és okmanyokat (statisztika, jegyzokonyvek,
naplok, anyakodnyvek, stb.). Kézremiikodik a leltarozasi munkaban.
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— Az iskolavezetés altal meghatarozott moédon részt vesz az aktualis kimutatasok, jelentések,

beszamolok, tajékoztatd anyagok elkészitésében, rendezésében, kozremiikodik a statisztikai
jelentések eldkészitésében. Az igazgatd €s a helyettes iranyitasaval egyéb adminisztracios
feladatokat is ellat.

— Vezeti a nyilvantartasokat, ideértve a tanulokra vonatkozo informaciok kezelését, rendszerezését, a
felvételtdl a szoros nyilvantartasi dokumentumokon at a tanuldi jogviszony megsziintetéséig.

— Elkésziti és kiadja az iskolai igazolasokat.
- Ervényesiti és nyilvantartja a didkigazolvanyokat, pedagogus igazolvanyokat.

—  Vezeti és elkésziti az iskolavezetoi és nevelOtestiileti, valamint a nevelési értekezletek
jegyzo6konyveit. Gondoskodik a jelenléti nyilvantartasrol.

— Kezeli és 6rzi az iskola bélyegzdit.

— Kozvetlen kapcsolatot tart a tanulokkal €s a sziil6kkel, intézi tigyeiket.
— Egyiittmikodik az egészségiigyi szervekkel a tanulok — tdrvényben rogzitett — egészségiigyi
ellatasanak szervezésében.

— A tanarok munkajat segiti, az oktatas segitését szolgalo gépeléseket, fénymasolasi teenddket végzi.

— Részt vesz az iskolai rendezvények elokészitésében, lebonyolitasaban.

— Az Alapfoku Miivészeti Iskolaban nyilvantartja és vezeti a hangszerkolcsonzéssel kapcsolatos
adminisztraciot, ellatja a téritési dij és tandij befizetésével kapcsolatos teenddket.

— A klasszikus titkarn6i feladatok keretében kozremiikddik az iskolavezetés vendégeinek
fogadasaban.

— A tételesen felsoroltakon kiviil elvégzi mindazokat az iskola miikodtetésével szorosan 6sszefliggd
tevékenységeket, melyekkel az iskolavezetés megbizza.

— A munkakéri kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel

tartozik;

- kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;

- koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

- anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért
és hibakért;

- kotelessége a munkakori feladatainak hataridore torténd teljesitése;

- koteles a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak €s a

gyermekek jogainak betartasa.

A  munkakori leirds visszavonasig érvényes. A munkakori leiras modositasanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Kelt: v ,...ev...ho...nap
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PH
igazgatd

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Kelt: v, ,...€V...ho...nap

munkavallald
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3.2 Pedagdgiai asszisztens munkakori leirdsa

Névy:

Munkakor megnevezése: Pedagogiai asszisztens
Munkavégzés konkrét helye:

Munkaltatoi jogkor gyakorldja:

A munkaidé beosztisa:

— aheti teljes munkaideje 40 ora,
— az éves munkatervben meghatarozottak szerint

Kozvetlen felettesek:
— igazgato
— igazgatohelyettesek
— tagintézmény-igazgatod
— tagintézményigazgatd-helyettes
— szakmai munkakdzosség-vezetok

Munkakori feladatok:

1. A pedagdgiai asszisztens tevékenységébe az alabbi pedagogiai végzettséget igénylé feladatok
ellatdasa tartozik:

— Eldsegiti a gyermek iskolai szocializaciojat.

— Biztositja az egyéni és kiilonleges banasmodot.

— Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.

— Kozremikodik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon.

— A délutani tanulasi id6 alatt a napkdzis neveld utmutatisaval egyénileg foglalkozik a tanulokkal,
vagy foglalkoztatja a gyermekeket.

— Rendszeresen tajékoztatja tanitot a tanulok fejlodésérdl, magatartasukrol, az eredményekrol.

— Kozvetleniil segiti a pedagogust a tanitasi-tanulasi segédanyagok készitésében, alkalmazasaban.

— Részt vesz az intézmény (osztalyokat) érint6 események rendezésében, levezetésében.

— Részt vesz a kivansag szerinti sziil6i értekezleteken, a munkatervi fogaddorakon.

— Segiti, batoritja a tanulot altalanos jellegli egyéni és csoportos feladatai megoldasaban.

— Kozremuikodik a tanulot fejlesztd, korrekcios tevékenységben, egyénileg segit a tanulonak a
tanorai és tanoran kiviili foglalkozésokon.

— Kozremikodik a tanorak és a napkdzis foglalkozasok rendjének biztositasaban, a tanorai
foglalkozasokon az altalanos jellegli oktatési és technikai eszkdzok kezelésében.

2. Gondozas, mentdlhigiéniai, higiéniai szempontu tevékenységek:

— A gyermek testi és mentalis egészségét megovja, felismeri a gyermekek egyéni problémait, segiti
Oket azok megoldasaban.

— Gyakoroltatja a tanuléval a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit. Ellenorzi, és
sziikség szerint korrigalja a tanuld higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét.
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Felismeri az alapvetd elsOsegélynytjtast igényld, az orvosi segitséget igényld helyzeteket. Jelzi az
intézkedés sziikségességét. Lazat mér, feliigyeli a beteget, sértiltet.

Tevékenyen részt vesz a tanuld Oltozkodési, étkezési szokasainak kialakitasaban (terités,
evOeszkozok hasznalata stb.) Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.

Ellenérzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

3. Szabadidés tevékenységek szervezése, levezetése

Esetenként (pl. iigyeleti idoben, sziinidében) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték, kézmiives
foglalkozas), beszamol a pedagogusnak a tanulok tevékenységeérol.

Ko6zremiikddik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, elokészitésében (terem berendezése,
eszkozok, anyagok eldkészitése stb.), lebonyolitasaban, feliigyeli a rabizott tanulokat, vigyaz a
tanulok testi épségére.

Feliigyeli, segiti a tanuldt a szabadidés tevékenységben, egyezteti a pedagogussal a tanorai
foglalkozasokhoz sziikséges teendOket, elOkésziti a tandrai foglalkozasok soran sziikséges
eszkozoket.

Gondoskodik a foglalkozasokon valé megjelenésrél, tevékenyen részt vesz a tanuld kornyezeti,
személyi higiénés szokdsainak kialakitasdban (személyes élettér, kozOs élettér tisztasaga, rendje
stb.).

4. Részvétel a gyermekmunkak iranyitasaban

Részt vesz a gyermekek oOnkiszolgaldé munkéjanak iranyitasaban, a kornyezetvédelmi ¢€s
kornyezetgondozasi munkakban.

Segiti a tanulok étkeztetését.

Berendezi a tanulokkal a termet a tanorai foglalkozasok igényeinek megfelelen, egyiittmiikodik a
pedagbgussal a tandrakon az altaldnos jellegii oktatd-neveld munkaban.

5. Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséret

Segiti a pedagogust a sétak, kirandulasok, egyéb kulturalis, sport- és egészségiigyi események
lebonyolitasaban.

Igény szerint egyéni gyermekkiséretet lat el.

Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, fogaszati sziirésre, Uszds orakra,
kirandulasokra, tanulmanyi sétakra, erdei iskolaban stb. kiséri a tanulo(ka)t.

6. Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok

Részt vesz, illetve Ondlldan is tevékenykedik a gyermekek fogaddsiaban a tanitasi id0 utan,
valamint gyiilekezési id6 alatt. Atveszi, atadja a tanul6t a sziil6té], gondozotol.

Tanitasi 6rak sziinetében, napkozis foglalkozasok befejeztével segiti a pedagogust, illetve 6nalléan
latja el az ligyeleti tevékenységet.

Intézményen beliil (foglalkoztatd termek, WC, ebédld, tornaterem stb.) sziikség szerint kiséri a
tanulot.

Sziikség szerint megbizassal ellatja a téli, tavaszi, nyari napkozis feliigyeletet, és ott gondoskodik
a gyerekek foglalkoztatasarol.
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7. Gyermek- és ifjusagvedelmi feladatok

— Kozremikddik - igény szerint - a gyermekvédelmi feladatokat ellaté pedagogus munkajaban.
— Segit a kapcsolattartasban (sziilok, neveldsziil6k, neveldotthonok, gyadmiigy stb.), segit a
gyermekvédelmi adatszerzésben.

8. Adminisztracios munkak

— Segit az adminisztracios munkak elvégzésében iskolatitkar itmutatasa alapjan.

— Vezeti a tanuldkra vonatkoz¢ altalanos jellegii nyilvantartasokat (pl. hianyzas).

— Ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot.

Koteles elvégezni mindazon feladatokat, amellyel az igazgato, illetve az altala kijeldlt vezetd

megbizza.

A munkakori leirds visszavonasig érvényes. A munkakori leiras modositasanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Kelt: e, ,...€V...ho...nap

PH

igazgatd

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Kelt: e, ,..6v...ho...nap

munkavallald
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3.3 Gydgypedagdgiai asszisztens munkakori leirdsa

Név:

Munkakor megnevezése: Gyogypedagogiai asszisztens

Munkavégzés konkrét helye:

Munkaltatoi jogkor gyakorloja:

A munkaido beosztasa:

— aheti teljes munkaideje 40 ora,

— az éves munkatervben meghatarozottak szerint

Kozvetlen felettesek:

- igazgatd

— igazgatohelyettesek

— tagintézmény-igazgato

— tagintézményigazgato- helyettes

— szakmai munkak6zdsség-vezetok

Munkakori feladatok:

1. A pedagogiai asszisztens tevékenységébe az alabbi pedagogiai végzettséget igénylo feladatok
ellatasa tartozik:

El6segiti a gyermek iskolai szocializacigjat.
Biztositja az egyéni és kiilonleges banasmodot.
Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.

Gyogypedagogus, pedagdgus iranyitasaval sériilés-specifikus korrekcios feladatokat végez
tandrakon, habilitacids és napkozis foglalkozasokon.

Tevékenysége soran a gyogypedagdgus iranyitasaval segiti a pedagdgusok munkajat.

Ellatja a gyogypedagogus altal meghatarozott feladatokat, a gyogypedagogus éaltal meghatarozott
pedagogiai feladat ellatasi mod szerint.

Munkéja soran egyilittmiikodik a sziilokkel a tanuld személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziildknek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti

meggy6z6désiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
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Kozremiikddik az iskolai gyogypedagogus tevékenységében, ellatja a gyogypedagdgus utasitasai
alapjan az egyes iskolai, illetve a didkotthoni nevelési feladatokat.

Segiti a tanul6 képességbeli fogyatékossaganak meghatarozasat, a tanuldval valo foglalkozas soran
szerzett tapasztalataival segiti a gyogypedagogus véleményalkotasat.

Megismeri az adott tanuléra megallapitott fejlesztéterapias feladatokat, s azokat a
gyogypedagdgus utasitasa alapjan alkalmazza a tanuloval valo foglalkozas soran.

Segiti a gyogypedagdgust a tanuld fejlédésével kapcsolatos elemzés-készitési tevékenységében.
Tamogatja a tanulo segédeszkoz-hasznalatat.

A gybdgypedagdgus iranyitasaval kozremiikodik a tanuld értelmi képességének fejlesztésével, a

beszédfejlesztéssel, a mozgasneveléssel, valamint a viselkedési zavarokkal kapcsolatos feladatok
végrehajtasaban.
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A

Részt vesz a tanulok napirendjének Osszeallitasaban.
Kozremiikddik a napirend szerinti tennivalok meghatarozasaban, a hazirend betartasaért.
Kozremiikddik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon.

A délutani tanulasi id6 alatt a napkozis neveld utmutatasaval egyénileg foglalkozik a tanulokkal,
vagy foglalkoztatja a gyermekeket.

Rendszeresen tajékoztatja tanitot a tanulok fejlodésérdl, magatartdsukrol, az eredményekrol.
Kozvetleniil segiti a pedagogust a tanitasi-tanulasi segédanyagok készitésében, alkalmazasaban.
Részt vesz az intézmény (osztalyokat) érint események rendezésében, levezetésében.

Részt vesz a kivansag szerinti sziil6i értekezleteken, a munkatervi fogadodrakon.

Segiti, batoritja a tanulot altalanos jellegii egyéni és csoportos feladatai megoldasaban.

Kozremikodik a tanulot fejlesztd, korrekcios tevékenységben, egyénileg segit a tanulonak a
tandrai és tanoran kiviili foglalkozasokon.
Kozremikodik a tanérak és a napkozis foglalkozasok rendjének biztositdsaban, a tandrai

foglalkozasokon az altalanos jellegili oktatasi és technikai eszkdzok kezelésében.

2. Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok

Részt vesz, illetve Onalloan is tevékenykedik a gyermekek fogaddsaban a tanitasi id6 utan,
valamint gyiilekezési idd alatt. Atveszi, atadja a tanul6t a sziil6t61, gondozotol.

Tanitasi orak sziinetében, napkozis foglalkozasok befejeztével segiti a pedagogust, illetve 6nalldéan
latja el az tigyeleti tevékenységet.

Intézményen beliil (foglalkoztatd termek, WC, ebédld, tornaterem stb.) sziikség szerint kiséri a
tanulot.

Sziikség szerint megbizassal ellatja a téli, tavaszi, nyari napkdozis feliigyeletet, és ott gondoskodik

a gyerekek foglalkoztatasarol.

3. Intézményi adminisztracios feladatok

Leltarozéként részt vesz a kis-€s nagy értékii eszko6zok leltarozasanak elOkészitésében ¢és
lebonyolitasaban.
Vezeti a pedagdgus tovabbképzések nyilvantartasat, és figyelemmel kiséri a 7 évenkénti teljesités

szempontjabol.

munkakori leirds visszavonasig érvényes. A munkakdri leiras moddositasdnak jogat a

koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
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Kelt: v, ,...€V...ho...nap

PH
igazgatd
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

| 1G] | ,...v...ho...nap

munkavallald
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3.4 Rendszergazda munkakori leirdsa

Név:

Munkavégzés konkrét helye:
Munkaltatoi jogkor gyakorloja:
A munkaidd beosztasa:

— megbizas szerint
Kozvetlen felettesek:

— igazgatd

— igazgatohelyettesek

— tagintézmény-igazgato

— tagintézményigazgato-helyettes
— szakmai munkakdzosség-vezetok

A munkakor megnevezése: Rendszergazda

Megbizatdisa: Az igazgato bizza meg.

A rendszergazda feladata az iskola szamitastechnikai eszkozparkjanak  feliigyelete,
mukodoképességének biztositasa, oktatisra kész allapotdnak folyamatos fenntartdsa. Munkajat az
iskola pedagoégiai programjanak tartalma szerint, a szamitastechnikat oktatd neveldkkel
egyiittmiikodve, kéréseiket, igényeiket figyelembe véve végzi az igazgatotol kapott megbizas alapjan.

A rendszergazda alapfeladatai:

— Az iskola informatikai rendszerének hasznalati szabalyzatat (ISZ) kidolgozza, folyamatosan
aktualizalja, melyet az intézmény vezetése hagy jova.

— Az informatika fejlodését folyamatosan nyomon koveti, a lehetéségekhez mérten beépitve az
intézmény oktatasi rendszerébe, eldsegitve annak folyamatos fejlodését.

— A hatalyos jogszabalyok, tantervek, iskolai dokumentumok alapjan, az anyagi lehetdségek

felmérésével, a szamitastechnikat oktatokkal tortént alapos egyeztetés soran kialakitja, és évente
eldterjeszti a javasolt fejlesztési koncepciot.

— Részt vesz a géptermek kialakitasanak tervezésében, a hardver- és szoftver-beszerzések szakmai
véleményezésében.
— Kiilonds gondot fordit a szamitdgépek virusmentességének fenntartasara, rendszeres ellendrzésére.

Virus felbukkanasa esetén haladéktalanul mindent elkdvet a terjedés megakadalyozasara, a
fert6zés felszamolasara, illetve adott esetben a keletkezett kar minimalizalasara.
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— Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozd programokrol, a dokumentaciokat

nyilvantartja, ellenérzi, feleldsséggel tartozik értiik.
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1. Feladatai a hardver eszkozok teriiletén:

Elvégzi az 0j gépek, perifériak beallitasat, beiizemelését, majd rendszeres ellendrzéssel torekszik a
rendellenességek megel6zésére.

A felmeriilé hibakrol tajékoztatja az iskolavezetést, megjelolve az elharitas legcélszeribb modjat
is.

Ha a javitas kiils6 szakember igénybevételét teszi sziikségessé — a javitas jovahagyatasat kdvetden
—, gondoskodik annak elvégeztetésérol.

Tartja a kapcsolatot a szallitd cég, a garancialis vagy azon tuli javitast végzdé szerviz

szakembereivel, ellendrzi az elvégzett munkat, a hibéas teljesitést haladéktalanul jelzi az
iskolavezetésnek.

Kapcsolatot tart az Internet-szolgaltatoval.

Rendkiviili esetben (rendszerdsszeomlas, halozat sériilése, sulyos virusfert6zés) haladéktalanul

elkezdi a hiba elharitasat, illetve gondoskodik az elharitas megkezdésérdl. (Ennek érdekében
biztositott szdmara a rendszerhez vald hozzaférés lehetdsége a nap minden Orjaban, illetve
munkasziineti napokon is.)

Karokozas, rongalas esetén azonnal tajékoztatja az igazgatot, és segiti a rongalok felderitését. A
karokoz6 megtalalasa esetén javaslatot tesz a kartérités nagysagara.

Rendszeres 1dok6zonként beszamol az iskolavezetésnek a szamitastechnikai termek, berendezések
allagarol, allapotarol.

Az iskolavezetés tdjékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszkozoket igényld rendszereket
mukdodteti, nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos feliigyeletérol.

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.
Anyagbeszerzés, szallitas.

A szamitastechnikai eszkozoket igénylo események (vizsgak, érettségik, versenyek) idépontjaban

(az iskola éves munkaterve, illetve az iskolavezetés utasitasa szerint) biztositja az eszkozok
rendelkezésre allasat, és gondoskodik minden illetéktelen hozzaférést kizaro feliigyeletiikrol.

2. Teenddi a szoftverek teriiletén:

Biztositja a feladatok maradéktalan ellatdsdhoz a sziikséges szoftverek miikodoképességét. Az

iskola birtokaban levd szoftvereket és a hozzajuk kapcsolodd licenceket nyilvantartja, és
ellendérzésre barmikor kész, attekinthetd allapotban tarolja. Osszegyiijti az esetleges licenccel nem
bird programokat, és javaslatot tesz az igazgatonak legalizalasukra.
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A beszerzett szoftvereket telepiti, beallitasukat elvégzi, a lehetdségekhez mérten biztositja e
beallitasok megdrzését.

Az iskolai miikdodéshez vasarolt nem oktatasi célii programokat installalja, kezeloiket tajékoztatja
(irodai szoftverek).

Az iskolavezetéssel egyeztetett esetekben és modon biztonsagi adatmentést végez.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z6dni a szoftver jogtisztasagarol, illetve a

szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.
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3. Az iskolai Internet-halozattal kapcsolatos feladatok:

— Megkiilonboztetett figyelmet fordit az iskolai halézat(ok) hatékony, biztonsagos miitkodésére,
iizemeltetésére.

— Megtervezi a halézat optimalis struktardjat, illetve a késObbiekben az Ujonnan felmeriilt
igényekhez igazitja.

— Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, miikodésérol.

— Az ISZ-ben foglaltak szerint 0j halézati azonositokat ad ki, a halozati felhasznalokat, a
felhasznaldi jogokat karbantartja.

- Uzemelteti az iskola szoftvereit, {igyel azok legbiztonsagosabb beallitasaira.

— A halozati rendszerek belépési jelszavait lezart boritékban az igazgatoval egyiitt elhelyezi a

pancélszekrényben. A boritékot csak rendkiviili esetben, az igazgatd engedélyével lehet felbontani.

A munkakori leirds visszavonasig érvényes. A munkakori leiras modositasanak jogat a
kortilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt: v, ,...€V...ho...nap

PH

igazgatd

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Kelt: v, ,...€V...ho...nap

munkavallald
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3.5 Hangszerkarbantartd, jelmez- és viselettaros munkakori leirdsa

Név:

A munkakor megnevezése: Hangszerkarbantarto, jelmez- és viselettaros
Munkavégzés konkrét helye:

Munkaltatoi jogkor gyakorloja:

A munkaidd beosztdsa:

— aheti teljes munkaideje 40 ora,
— az éves munkatervben meghatarozottak szerint

Kozvetlen felettesek:
— igazgato
— igazgatohelyettesek
— tagintézmény-igazgato
— tagintézményigazgato- helyettes
— munkakdzosség-vezetd

Munkajat az igazgato, illetve az altala kijelolt vezetd utasitasai alapjan 6nalloan végzi.

Felelossége, feladatai:

— Nyilvantartja az iskola hangszereit, rendben tartja, szamon tartja a kdolcsonzéseket, bérleti
szerzddéseket.

— Részt vesz a javitasra szoruld eszkdzok, hangszerek szallitasaban, és a megjavitott hangszerek
visszaszallitasaban.

— A néptancosok ruhatarat rendben tartja, a ruhakat szakszertien kezeli, mossa, vasalja, keményiti,
gondoskodik a helyes tarolasarol, javitja, illetve 0j kosztlimdket varr.

— Az iskola tobbi tanszakan hasznalt eszkozoket, kellékeket is rendben tartja, szamon tartja.

— Munkakorébe tartozo feladatokat maximalis szakértelemmel, pontossdggal és a vezetdséggel,

tantestiilettel jol egyiittmtkodve latja el.

Koteles elvégezni mindazon feladatokat, amellyel az igazgato, illetve az altala kijeldlt vezetd
megbizza.

A munkakori leirds visszavonasig érvényes. A munkakdri leirds modositdsanak jogat a
kortilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt: oo ,..6v...ho...nap
PH
igazgatd
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.
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Kelt: v, ,-..€V...ho...nap

munkavallald
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4. Egyéb munkakorok, munkakori leirasuk

Intézményiinkben az egyéb munkakorben dolgoznak:
— Gazdasagi ligyintézo
— Kisegitd dolgozok:

- takarito,

- karbantarto

- udvaros

4.1 Gazdasagi iigyintézd munkakori leirdsa

Név:

A munkakor megnevezése: Gazdasagi iigyintézo
Munkavégzés konkrét helye:

Munkaltatoi jogkor gyakorloja:

A munkaidé beosztisa:

— aheti teljes munkaideje 40 6ra,
— az éves munkatervben meghatarozottak szerint

Kozvetlen felettesek:
— igazgato
— igazgatohelyettesek
— tagintézmény-igazgato
— tagintézményigazgato-helyettes

Munk3ijat az igazgato, az igazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgato, illetve a tagintézményigazgato-
helyettes utasitasai alapjan 6nalléan végzi.

Felelossége, feladatai:

Feladata az iskolavezetést segit6 munkatigyi, személyligyi feladatok ellatasa szervezési és
adminisztrativ feladatok, iratkezelés elvégzése.
— A hatalyos jogszabalyok ¢és az intézmény iratkezelési €s adatvédelmi szabalyzatanak megfeleléen

végzi az ligyiratok kezelését, iktatasat, az irattari anyagok szakszer(i nyilvantartasat és tarolasat.

crcr

— Kozremiikddik a leltarozasi munkaban, az évi statisztikdk elkészitésében, az anyaggyiijtésben és
Osszesitésben.

— Részt vesz a koltségvetési tervezet, valamint a beszamolo jelentések készitésében.

— Pénztarat mitkodtet a Pécsi Tankeriilettel, ellatja a pénzkezelés feladatait, elvégzi annak

dokumentacios munkait.
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— Feladata a beérkezo - kimend szamlak nyilvantartasa, egyeztetése, ligyintézése.

— Kozremiikddik az oktatashoz és mitkodéshez sziikséges eszkdzok €s anyagok beszerzési igényeinek

felmérésében, egyeztetésében, a megfeleld sorrend kialakitasdban, az ilitemezésnek megfeleld
megrendelések elokészitésében, bonyolitdsdban, nyilvantartdsaban stb.
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— Vezeti ¢€s nyilvantartja, rendben tartja az intézmény vegyi aru, tisztitoszer- és
takaritoeszkoz-raktarat.

— Gondoskodik a fertotlenitd és tisztitoszerek folyamatos biztositasarol.
— Kiadja és nyilvantartja a takaritd személyzetnek a sziikséges anyagokat.

— FEllenérzi a munkafegyelmi és a munkavédelmi eldirdsok betartasat a technikai személyzet
munkateriiletén.

— Nyilvantartja a dolgozok védéeszkdzeit, munkaruhait.
— Kezeli a tanulok étkezésével kapcsolatos adatokat, elvégzi a sziikséges pénzkezeléseket.

— Feladata a torvények, rendeletek folyamatos figyelése, valtozas esetén az iskolavezetés
figyelmének felhivasa az iskolai szabalyzatok mddositasara, részvétel az el6terjesztd munkaban.

— A tételesen felsoroltakon kiviil elvégzi mindazokat az iskola mitkddtetésével szorosan 6sszefliggd
tevékenységeket, melyekkel az iskolavezetés megbizza.

— A munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel

tartozik;

- kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;

- koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

- anyagilag felel6s a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése sordn okozott karokért
¢s hibakeért;

- kotelessége a munkakori feladatainak hataridore torténd teljesitése;

- koteles a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a

gyermekek jogainak betartasa.

A  munkakori leirds visszavonasig érvényes. A munkakori leiras modositasanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Kelt: e, ,-..€V...ho...nap

PH

igazgato

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Kelt: e, ,...€V...ho...nap
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munkavallald
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4.2 Takarito munkakori leirdsa

Névy:

A munkakor megnevezése: Takarito
Munkavégzés konkrét helye:
Munkaltatoi jogkor gyakorldja:

A munkaidé beosztisa:

— aheti teljes munkaideje 40 ora,
— az éves munkatervben meghatarozottak szerint

Kozvetlen felettesek:

— igazgato

— igazgatohelyettesek

— tagintézmény-igazgatod

— tagintézményigazgatd-helyettes

Munkajat az igazgato, az igazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgato, illetve a tagintézményigazgato-
helyettes utasitasai alapjan 6nalloan végzi.

A munkakér célja

Az intézmény tisztdn tartdsa, a nevelési — oktatdsi feladatokhoz megfeleld, rendezett kornyezet
biztositasa.
— Feladatait részben 0Onalld6 munkaval, részben vezetéi iranymutatds alapjan jo

munkaszervezéssel végzi.
— Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési — oktatasi jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a tanulokkal.

Az oktatdsi intézményben dolgozok dltaldanos jogai

— Igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges informaciokat.

— Az elérendd célok megismerése és megvaldsitasa érdekében javaslatot tehetnek és
kezdeményezhetnek.

— Részt vehetnek a munkajuk értékelésével foglalkozo ¢és személyiségi jogaikat érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak.

— Felszoélithatjak az iskola vezetdit intézkedésre, ha az oktatointézmény érdekeit, vagyonat, vagy
dolgozoit veszély fenyegeti.

Az oktato intézményben dolgozok dltaldanos kitelezettségei

— Kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, és az egyéb kapcsolodo
szabalyzatok, valamint a munkakdri leirasok eldirasait.

— Kaotelesek az eléirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni.

— Kotelesek a megallapitott munkaid6t munkéban tolteni.

— Kotelesek munkavégzéskor maradéktalanul betartani a munkavédelmi szabalyokat.
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— Végre kell hajtaniuk az oktat6 intézményben megnevezett fliggelmi felettesek utasitasait.

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

— Munkdjuk sordn harmonikus, korrekt egyiittmiikddésre kell tdrekedniiik az intézmény mas
dolgozobival.

— Kotelesek megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot.

— A titoktartdsra vonatkozd rendelkezések szerint, csak az iskola vezetdjének felhatalmazasa
alapjan, az iratkezelési szabdlyzat keretei kozott tovabbithatjdk az intézménnyel kapcsolatos
adatokat.

Felelossége, feladatai:

1. Naponta végzendo teendok:

— A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres vizzel torténd felmosasa, szarazra torlése.

— Padok, asztalok, székek, polcok, szekrények letorlése, sziikség esetén (festék, ragasztod) lemosasa, a
villanykapcsolok, ajtokilincsek fertotlenitése.

— Ablakparkanyok portalanitasa.

— A tantermekben kiépitett kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén strolasa.
— Viragok locsolésa, portalanitisa, gondozasa.

— Portorlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.

— Szeméttartok kiiiritése, kimosasa, a szemét kijelolt helyre szallitasa.

— A mellékhelyiségek napi takaritasa kiemelt feladat:
— a WC higiénidjanak folyamatos biztositasa,

— ahelyiségek tisztitoszeres, fertdtlenitdszeres vizzel felmosasa, naponta tobbszor is,

— mnaponta a WC-kagylok (felnétt és gyermek WC-ben egyarant) és az fertétlenitése, a

mellékhelységben levo ajtok, falburkolok, csaptelepek tisztitasa, fertdtlenitése.
— A tornateremben a tornaszerek (ugrészekrény, pad, zsamoly, szonyeg) letorlése, a padozat
felsoprése, felmosasa.

— A bejarati 1épcsok, jardak soprése, 1abtorldk kiporolasa.

2. Idészakonként:

— Minden sziinetben - 6szi téli, tavaszi, nyari - a nagytakaritas elvégzése.

— Nagytakaritaskor a butorok, az ablakok, ajtok, szekrények tisztitasa, radiatorok lemosasa.
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Fiiggdnyok, teritok, egyéb textilidk mosasa, vasalasa.

3. A takaritason kiviil felelds:

A tantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok).

Az intézmény vagyontargyainak védelméért.

A tantermekben és egyéb helységekben tartott tanari és tanuloi eszkdzok sértetlenségéért.
Elektromos arammal és vizzel valo takarékossagért.

Balesetmentes munkavégzésért.
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— A szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos tarolasaért,

kiilonds figyelemmel arra, hogy a tanulokra veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne legyenek
hozzaférhetoek.

— Koteles értesiteni az igazgatdt vagy a telephelyvezet6t, ha munkateriiletén az iskolaépiilettel, a

felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet, vagy karbantartast igényld allapotot
észlel.

4.  Alkalmanként jelentkezd takaritasi feladatok:

— Az intézmény rendezvényeihez kapcsolodoan elvégzi a rendezvény soran érintett munkateriilet
soron kiviili takaritasat.
— A rendezvényeket kovetéen segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti

visszaallitasaban.

Az Alapfoku Miivészeti Iskolaban egyéb - portaszolgdlati feladatok:

— Felel az intézmény beléptetési rendjéért.
— Az idegen latogatokat fogadja és a megfeleld személyt értesiti.

— A kiadott kulcsokrdl nyilvantartast vezet. A szolgélat atvételekor meggy6zddik a rabizott eszkdzok
hidnytalan meglétérol, ha hianyossagot észlel, haladéktalanul értesiti felettesét.

— Rendezvények idején - az intézményegység-vezetd megbizasa alapjan - munkaid6n tal is
berendelhetd portaszolgalatra.

— A titkarsag munkaidején kiviil fogadja a telefonhivasokat.

— Szolgalati helyét csak indokolt esetben a lehetd legrovidebb idére hagyhatja el, ebben az esetben

értesiti a titkarsagot.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel a felettesei megbizzak.

Munkdjanak elvégzéséért havonta biztositani kell részére tisztitoszert, fertétlenitdszert, felmoso- és
portorld rongyot, sepriit, partvist.

Munkaruha és egyéb juttatasait a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett szabalyok szerint kell részére
biztositani.

A munkakori leirds visszavonasig érvényes. A munkakori leiras modositasanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

| ] | ,...v...ho...nap
PH

igazgatd
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A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Kelt: v, ,...€V...ho...nap

munkavallald
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4.3 Karbantarto munkakori leirdsa

Név:

A munkakor megnevezése: Karbantartd
Munkavégzés konkrét helye:
Munkaltatoi jogkor gyakorloja:

A munkaidé beosztisa:

— aheti teljes munkaideje 40 ora,
— az éves munkatervben meghatarozottak szerint

Kozvetlen felettesek:

— igazgato

— igazgatohelyettesek

— tagintézmény-igazgato

— tagintézményigazgato-helyettes

Munk3ijat az igazgato, az igazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgato, illetve a tagintézményigazgato-
helyettes utasitasai alapjan 6nalléan végzi.

A munkakér célja

Az intézmény gondozasa, a karbantartasi és javitdsi munkalatok elvégzése, a nevelési — oktatasi
feladatokhoz megfeleld, rendezett kdrnyezet biztositasa.
— Feladatait részben 0©nalld munkaval, részben vezetdéi irdnymutatds alapjan jo

munkaszervezéssel végzi.
— Feladatellatdsa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési — oktatasi jellegét, ennek
megfelelen teremt kapcsolatot a tanulokkal.

Az oktatdsi intézményben dolgozok dltalanos jogai

— Igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges informaciokat.

— Az elérend6 célok megismerése ¢és megvalositdsa érdekében javaslatot tehetnek és
kezdeményezhetnek.

— Részt vehetnek a munkdjuk értékelésével foglalkozd ¢és személyiségi jogaikat érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak.

— Felszolithatjak az iskola vezetdit intézkedésre, ha az oktatdintézmény érdekeit, vagyonat, vagy
dolgozobit veszély fenyegeti.

Az oktato intézményben dolgozok dltalanos kotelezettségei

— Kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, és az egyéb kapcsolodo
szabalyzatok, valamint a munkakdri leirasok el6irasait.

— Kotelesek az eldirt helyen és idében munkéra képes allapotban megjelenni.

— Kotelesek a megallapitott munkaid6ét munkaban tolteni.

— Kotelesek munkavégzéskor maradéktalanul betartani a munkavédelmi szabalyokat.

=75 - SzMSz Melléklete



Kokonyosi Altalanos Iskola, Gimnazium és Alapfokii Miivészeti Iskola

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

Munkajuk sordn harmonikus, korrekt egyiittmikodésre kell torekedniiik az intézmény mas
dolgozdival.

Kotelesek megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot.

A titoktartasra vonatkozd rendelkezések szerint, csak az iskola vezetdjének felhatalmazasa
alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatjak az intézménnyel kapcsolatos
adatokat.

Felelossége, feladatai:

1. Naponta, rendszeresen végzendo teendok:

A tanitds megkezdése eldtt, valamint a tanitds befejezése utan bejarja az iskolat, nincs-e sziikség
valahol hiba elharitasara.
Naponta ellenérzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem igényl6

hibakat.

Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetdjének.
Rendszeresen ellendrzi a nyilaszarok allapotat, a kisebb javitasokat elvégzi.

Rendben tartja, illetve rendszeresen ellendrzi az épiilet zarasara szolgald kulcsokat, hiany esetén
jelez az iskola vezetdjének.
A karbantartdsi munka kiterjed az épililetben 1év6 butorok, /székek, asztalok, szekrények,

nyilaszarok stb./ szemléltetd eszkozok, tornaszerek és egyéb berendezési és felszerelési targyak
javitasara, valamint kisebb villanyszerelési, és vizszerelési munkalatokra is (zarak, kilincsek, izzok,
neoncsovek, biztositékok, konnektorok, kapcsolok cseréje).

Az épiilet eresz és csatornarendszerét tisztitja, kisebb javitasokat elvégez.

Rendben tartja az iskola udvarat, az iskola kornyékét, gondozza a parkot, kertet (kaszalas,
gyomtalanitas, 4sas, kapalas, viragiiltetés-apolas,).

Sziikség szerint lenyirja a flivet az iskola udvaran, valamint az épiilet kortil.

Az iskolan beliili kovezett burkolatokat és jardakat, valamint az utcafronthoz tartozo jardakat és

parkolot tisztan tartja napi rendszerességgel (sepregetés, ho seprés).

Sportpalya, futopalya és kornyékiik tisztan tartja.

Rendben tartja az épiiletek padlasat és pincéjét.
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Osszegylijti a szemetet, naponta az udvari szeméttarolokat kiiiriti, és hetente kihelyezi a szemetes
edényeket az elszallitas miatt. A szemetes edényeket tisztan tartja.
A nagyobb javitast igénylé munkakat 6ssze kell irni, meg kell 4llapitani az anyagsziikségletét, s ha

a sziikséges anyagok nem allnak rendelkezésre, annak beszerzésére anyagigénylést sziikséges
Osszedllitani és beszerezni.

Munkavégzése soran kiilonds tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti - tlizrendészeti
eléirasokra. Az ilyen jellegli meghibasodasokat soron kiviil koteles javitani.
A felsoroltakon kiviil a munkaidejében elvégzi a munkakorében fel nem sorolt, de a fiitéshez,

karbantartashoz tartozé feladatokat, amelyekkel az iskola vezetdje megbizza.
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2. ldészakonkent, alkalmanként jelentkezé takaritasi feladatok:

A tel beallta elétt a mozdithato, iddjarasra érzékeny udvari jatékokat letakaritja, leszereli és
elhelyezi azokat a pincébe vagy a raktarba.
— Téli idében elvégzi az épiiletek koriil a ho eltakaritasat, biztositja a csuszasmentességet az udvari

1épcsdkon a balesetek elkeriilése érdekében. Biztositja az atjarast a tornaterembe, tornacsarnokba,
mas épiiletrészekbe.

— Kora tavasszal elvégzi a sziikséges tavaszi nagytakaritdsi munkalatokat az udvaron, letakaritja az
udvari jatékokat, felallitja a csuszdat.

— Iskolai rendezvényeket megeldzden a sziikséges elokésziileteket felettese iranyitasaval elvégzi.

— Rendezvényeket kovetden a rend helyreallitasaban tevékenyen részt vesz.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel a felettesei megbizzak.

Munkajanak elvégzéséért biztositani kell részére a megfeleld szerszamokat, eszkozoket.

Munkaruha és egyéb juttatasait a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett szabalyok szerint kell részére
biztositani.

A munkakori leirds visszavonasig érvényes. A munkakdri leirds modositdsdnak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Kelt: oo ,..6v...ho...nap

PH

igazgato

A munkakori leirds egy példanyéat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Kelt: i, ,..6v...ho...nap

munkavallald
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ros munkakori leird

Név:

A munkakor megnevezése: Udvaros
Munkavégzés konkrét helye:
Munkaltatoi jogkor gyakorloja:

A munkaidé beosztisa:

— aheti teljes munkaideje szerz6dés szerint,
— az éves munkatervben meghatarozottak szerint

Kozvetlen felettesek:

— igazgato

— igazgatohelyettesek

— tagintézmény-igazgatod

— tagintézményigazgato-helyettes

Munk3ajat az igazgatd, az igazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgato, illetve a tagintézményigazgato-
helyettes utasitasai alapjan 6nalldan végzi.

A munkakér célja

Az intézmény gondozasa, az udvarosi munkalatok elvégzése, a nevelési — oktatasi feladatokhoz
megfeleld, rendezett kornyezet biztositasa.
— Feladatait részben 0nalld munkaval, részben vezetdi iranymutatds alapjan jo

munkaszervezéssel végzi.
— Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési — oktatasi jellegét, ennek
megfeleléen teremt kapcsolatot a tanulokkal.

Az oktatdsi intézményben dolgozok dltalanos jogai

— Igényelhetik feletteseiktol a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges informaciokat.

— Az elérend6 célok megismerése és megvaldsitasa érdekében javaslatot tehetnek és
kezdeményezhetnek.

— Részt vehetnek a munkdjuk értékelésével foglalkozd ¢és személyiségi jogaikat érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak.

— Felszolithatjak az iskola vezetdit intézkedésre, ha az oktatdintézmény érdekeit, vagyonat, vagy
dolgozobit veszély fenyegeti.
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Az oktato intézményben dolgozok altaldnos kotelezettségei

— Kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Milkodési Szabalyzat, és az egyéb kapcsolodo
szabalyzatok, valamint a munkakdri leirdsok elirésait.

— Kotelesek az eldirt helyen és id6ben munkdra képes allapotban megjelenni.

— Kotelesek a megallapitott munkaid6ét munkaban tolteni.

— Kotelesek munkavégzéskor maradéktalanul betartani a munkavédelmi szabalyokat.

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

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

— Munk4juk soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekedniiik az intézmény mas
dolgozobival.

— Kotelesek megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot.

— A titoktartdsra vonatkozo rendelkezések szerint, csak az iskola igazgatojanak felhatalmazasa
alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatjak az intézménnyel kapcsolatos
adatokat.

Felelossége, feladatai:

1. Naponta, rendszeresen végzendo teendok:

— Rendben tartja az iskola udvarat, az iskola kornyékét, gondozza a parkot, kertet (fiinyiras,
sOvénynyiras, gyomtalanités, asas, kapalas, viragiiltetés-apolas,).

— Sziikség szerint lenyirja a fiivet az iskola udvaran, valamint az épiilet koriil.

— Az iskolan beliili kovezett burkolatokat és jardakat, valamint az utcafronthoz tartozo jardakat és
parkolot tisztan tartja napi rendszerességgel (sepregetés, ho seprés).

— Sportpalya, futdpalya és kornyékiik tisztan tartja.

- Osszegylijti a szemetet, naponta az udvari szeméttarolokat kiiiriti, és hetente kihelyezi a szemetes
edényeket az elszallitas miatt. A szemetes edényeket tisztan tartja.

— Amikor az udvaron lecsokkennek a teenddk, segit egyéb teenddk elvégzésében, helyiségek rendben
tartasaban az iskolaépiilet tertiletén.

— Munkavégzése soran kiilonds tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti - tlizrendészeti
eloéirasokra.

— A felsoroltakon kiviil a munkaidejében elvégzi a munkakorében fel nem sorolt, de az udvaros

teendokhoz tartozo feladatokat, amelyekkel az iskola igazgatdja megbizza.
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2. Idészakonként, alkalmanként jelentkezo takaritasi feladatok:

A tél beallta elétt a mozdithatd, idGjarasra érzékeny udvari butorokat letakaritja, leszereli és
elhelyezi azokat védett helyre.
— Teéli idében elvégzi az épiiletek koriil a ho eltakaritasat, biztositja a csuszasmentességet az udvari

lépcskon a balesetek elkeriilése érdekében. Biztositja az atjarast a tornaterembe, tornacsarnokba,
mas épiiletrészekbe.

— Kora tavasszal elvégzi a sziikséges tavaszi nagytakaritasi munkalatokat az udvaron.
— Iskolai rendezvényeket megel6zden a sziikséges eldkésziileteket felettese iranyitasaval elvégzi.

— Rendezvényeket koveten a rend helyreallitisaban tevékenyen részt vesz.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel a felettesei megbizzak.

Munkajanak elvégzéséért biztositani kell részére a megfeleld szerszamokat, eszkozoket.

Munkaruha és egyéb juttatasait a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett szabalyok szerint kell részére
biztositani.

A  munkakori leirds visszavonasig érvényes. A munkakori leiras modositasanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

| 1G] | ,...v...ho...nap

PH

igazgatd

A munkakori leirds egy példanyéat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Kelt: oo ,-..&v...ho...nap

munkavallald
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2. SZ. MELLEKLET: ADATKEZELESI ES ADATVEDELMI SZABALYZAT

A koznevelési intézmény jelen szabdlyzatban hatdrozza meg az intézményi adatkezelés és
adatvédelem helyi szabalyait.

A szabalyzat meghatarozasakor figyelembe vételre kertiltek:

— az informécids Onrendelkezési jogrdl és az informdacioszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény,

— a koznevelési foglalkoztatottak jogallasarol a 24/2020. (II. 24.) Korm. rendelet a

pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak jogalldsarol szolo 1992.
évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szolod
326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet modositasarol

— anemzeti koznevelésrdl szolo 2011. CXC. térvény.

1. A szabalyzat célja és hatalya

A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy:

— meghatdrozza az Intézményben a gyermekekkel, tanulokkal, illetve a
foglalkoztatottakkal kapcsolatban vezetett nyilvantartdsok miikodésének torvényes
rendjét, valamint biztositsa az adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését, s
megakadalyozza a jogosulatlan hozzaférést, az adatok megvaltoztatasat és jogosulatlan
nyilvanossagra hozatalat,

— rendelkezzen a gyermekekkel, tanulokkal, valamint a foglalkoztatottakkal dsszefiiggd
adatok titokvédelmérol,

— meghatidrozza az adatvédelemi ¢és a titokvédelemi kotelezettségek teljesitésének helyi
kovetelményeit, szabalyait.

A szabalyzat hatalya

A szabdlyzat hatalya kiterjed:
— a kozoktatasi intézményben folytatott valamennyi, a tanuldkat, illetve gyermekeket
érinté szemelyes €s egyéb adat kezelésére,
— a kozoktatasi intézménnyel foglalkoztatdsi jogviszonyban &llo6 személyeket érintd
személyes €és egyeb adat kezelésére,
— a személyes adatokat feladatkdre miatt ismerd személyre, fiiggetleniil attdl, hogy az
intézménynél kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all, vagy allt-e.
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2. Az adatvédelem alapfogalmai és elvei

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiilondsen az érintett neve, azonosito
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés.

Az érintett alatt barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kdzvetlentil
vagy kdzvetve - azonosithato természetes személyt kell érteni.

Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzeti €s etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6z0désre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra,

b) az egészségiigyi allapotra, a kéros szenvedélyre, a szexualis életre vonatkoz6 adat,
valamint a bliniigyi el6életre vonatkozo személyes adat.

2.2. Adatkezelés

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy
a miveletek Osszessége, igy példaul azok:

—  gyljtése,

— felvétele,

— rogzitése,

— rendszerezése,

— tarolasa,

— megvaltoztatasa,

— felhasznalasa,

— lekérdezése,

— tovabbitdsa (ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetové
teszik),

— nyilvanossagra hozatala (ha az adatot barki szdmara hozzaférhetévé teszik),

— 0Osszehangolésa vagy dsszekapcsolasa,

— zaroldsa (az adatok tovabbitdsanak, megismerésének, nyilvanossdgra hozatalanak,
atalakitasanak, megvaltoztatasanak, megsemmisitésének, torlésének,
Osszekapcsolasdnak vagy 0Osszehangolasanak és felhasznalasanak véglegesen vagy
meghatdrozott idére torténd lehetetlenné tétele),

— torlése (az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitdsuk tobbé
nem lehetséges),

— megsemmisitése (az adatok vagy az azokat tartalmazd adathordozoé teljes fizikai
megsemmisitése), valamint

— az adatok tovabbi felhasznaldsanak megakaddlyozésa.

Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személyes
azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérlenyomat, DNS-minta, iriszkép)
rogzitése is.
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2.3. Adatkezeld

Adatkezeld az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely:

— az adatok kezelésének céljat meghatarozza,

— az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozd dontéseket meghozza

— az adatkezelést végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja.

Az intézmény:

— atanuldk, gyermekek adataival,

— a foglalkoztatottak adataival,
kapcsolatban adatkezel6i mindséget tolt be.

2.4. A koznevelési intézmény adatkezelése

A koznevelési intézmény a nemzeti kdznevelésrdl szol6 41. § (1) bekezdése alapjan koteles:
— ajogszabalyokban eldirt nyilvantartasokat vezetni,
— akoznevelés informaciods rendszerébe (KIR) bejelentkezni,
— az Orszagos statisztikai adatgytijtési program keretében el6irt adatok szolgéltatni.

A koznevelési intézmény adatkezelése alapvetden két teriiletre tagozodik:
a) gyermekekkel, tanulokkal 6sszefiiggd adatkezelés, valamint
b) a foglalkoztatottakkal 6sszefliggd adatkezelés.

3. Altalanos adatkezelési szabalyok

3.1. Az adatok nyilvanossdgra hozatala

Torvény kozérdekbdl — az adatok korének kifejezett megjelolésével — elrendelheti a
személyes adat nyilvanossagra hozatalat.

A kozérdekli adatokkal kapcsolatos részletes szabalyokat az Intézménynek a Kozérdekii

adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjérdl szold szabalyzata hatarozza
meg.

3.2. Az adatfeldolgozas

Az Intézménynek, mint a gyermekek és tanuldk adatait feldolgozonak, valamint az intézmény
alkalmazottjainak a személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait és kotelezettségeit
jogszabalyok, valamint jelen szabalyzat rendelkezései hatdrozzdk meg.
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3.3. Az adatkezelés célhoz kotottsége

Személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbol,
— jog gyakorlasa és
— kotelezettség teljesitése

érdekében lehet.

Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie a célnak.

Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely:
— az adatkezelés céljanak megvalosulasdhoz elengedhetetlen, illetve
— acél elérésére alkalmas.

A kozoktatasi intézmény a gyermekek, tanulok személyes adatait, valamint az alkalmazottak
adatkezelésének céljat a torvények hatarozzak meg.

3.4. Az adatfelvételre vonatkozo szabdlyok

Az érintettel az adat(ok) felvétele el6tt kozolni kell a kovetkezdket:
— az adatszolgaltatas jellegét, azaz azt, hogy az adatszolgaltatas:
— kotelezd (és ha kotelezd, akkor mely jogszabély alapjan kotelezd) vagy
— Onkéntes, illetve
— az adatkezelés céljat és jogalapjat,
— ki az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult,
— az adatkezelés id6tartamat,
— az adatok megismerésére jogosultakat,
— az adatkezeléssel kapcsolatos jogait €s jogorvoslati lehetdségeit.

Kotelezo adatkezelés

A kotelez6 adatkezelés a tajékoztatds torténhet a kotelezd adatszolgéltatast eldird jogszabalyi
helyre val6 hivatkozassal, ha az tartalmazza az el6bb felsorolt valamennyi informaciot.

Onkéntes adatszolgaltatdssal dsszefiiggd adatkezelés

Onkéntes adatszolgaltatas esetén:
— atanulot,
— kiskorua tanul6 esetén a sziil6t is
tajékoztatni kell arrdl, hogy az adatszolgéltatasban valo részvétel nem kotelezo.

Kiskoru tanuldénak az onkéntes adatszolgéltatisba torténd bevondsdhoz be kell szerezni a
szll6 engedélyét.

Az Onkéntes adatszolgéltatds esetén az érintettnek olyan hozzéjaruldst kell adnia, melybdl
egyértelmiien megallapithatd, az érintett akaratanak onkéntes és hatarozott hozzajarulasi
szandéka, valamint beleegyezése a rd vonatkozé személyes adatok - teljes korii vagy egyes
miuveletekre kiterjedo - kezeléséhez.
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3.5. Az adatkezeléssel szembeni kovetelmények

A kezelt személyes adatoknak meg kell felelnilik az aldbbi kovetelményeknek:

— felvételiik és kezelésiik megfeleljen az informdciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szo6lé 2011. évi CXII. térvénynek, valamint a nemzeti
koznevelésrdl szolo, illetve a koznevelési foglalkoztatottak jogallasardl szolod
torvénynek,

— akezelt adatok legyenek pontosak, teljesek ¢€s - ha sziikséges - iddszerliek,

— az adatok tarolasi modja alkalmas legyen arra, hogy az érintett személyt csak a tarolas
céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani.

3.6. Az adattovabbitds, az adatkezelések dsszekapcsoldsa

A személyes adatok akkor tovabbithatoak, valamint a kiilonb6z6é adatkezelések akkor
kapcsolhatdak 0ssze, ha:
— az érintett hozzéjarult, vagy
— torvény azt megengedi, és ha az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra
nézve teljesiilnek.

Az adatkezelés és adattovabbitas szabalyait a nemzeti koznevelésrdl sz0l6 torvény, valamint a
koznevelési foglalkoztatotti torvény hatarozza meg.

3.7. Az adatbiztonsdag

Az Intézmény, mint adatkezeld koteles:
— gondoskodni az adatok biztonsagarol,
— megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, és kialakitani azokat az
eljarasi szabalyokat, amelyek az adatvédelmi torvény, valamint az egyéb adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

Az adatokat védeni kell kiilonosen:
— ajogosulatlan hozzaférés,
— megvaltoztatas,
— tovabbitas,
— nyilvanossagra hozatal,
— torlés vagy megsemmisités, valamint
— a véletlen megsemmisiilés és sériilés

3.8. Az adatok statisztikai célu felhaszndaldsa

A szabdlyzatban meghatarozott adatok statisztikai célra felhasznalhatdak, és statisztikai
felhasznalas céljara, személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatoak.
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3.9. A KIR részére torténo adatszolgdltatas modja

A koznevelési intézmény nevében az intézmény képviseletére jogosult személy, mint
adatszolgaltato:
— els6sorban a KIR honlapjan keresztiil, legalabb fokozott biztonsagu elektronikus
alairassal koteles az adatszolgéltatdsokat megkiildeni,

— amennyiben az elektronikus hitelesités nem megoldott, az adatlapokat postai tton kell

megkiildeni.

4. A tanulék, gyermekek adatkezelésével kapcsolatos szabalyok

4.1. A koznevelési intézmény dltal kezelt adatok

A tanulok, gyermekek személyes adata a kdzoktatasi intézményben, a kdznevelési torvényben
meghatarozott adatkdrben kezelheto.

E kotelez6 adatkezelés céljat és feltételeit, a kezelendd adatok korét €s megismerhetdségét, az
adatkezelés iddtartamat, valamint az adatkezeldé személyét a hivatkozott torvény hatirozza
meg.

A koznevelési torvény alapjan nyilvantartott adatok:
a) gyermek, tanul6 adatai:
— neve,
— sziiletési helye és ideje,
— neme,
— allampolgérsaga,
— lakohelyének, tartozkodasi helyének cime,
— tarsadalombiztositdsi azonosito jele,
— nem magyar allampolgar esetén Magyarorszag teriiletén valé tartdzkodas jogcime és a
tartozkoddsra jogositod okirat megnevezése, szama;
b) sziil6 adatai:
— szulo neve,
— lakoéhelye,
— tartdézkodasi helye,

— telefonszama;

¢) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok;

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
— a felvételivel kapcsolatos adatok,

— akdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

— ajogviszony sziineteltetésével, megsziintetésével kapcsolatos adatok,

— a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

— akiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanulora vonatkozo6 adatok

— atanul6- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

— a gyermek, tanul6 oktatasi azonosit6 szama,

— mérési azonosito,
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e) a tanulo jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

a egyéni munkarendii jogallassal kapcsolatos adatok,

a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése €s mindsitése,
vizsgaadatok,

felndttoktatas esetén az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,

a tanulo fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

a tanul¢6 didkigazolvanyéanak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

az évfolyamismétlésre vonatkozd adatok,

a tanuloi jogviszony megszlinésének idépontja és oka,

az orszagos mérés-értékelés adatai.

(A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek.
E célbdl azok az adatok kezelhetk, amelyekbdl megéllapithatdé a jogosult személye ¢€s a
kedvezményre val6 jogosultsaga.)

4.2. A KIR-ben nyilvantartott gyermek és tanulo adatok

A kozoktatdsi informécids rendszer nyilvantart egyes gyermek és tanuld adatokat.

A KIR tartalmazza a tanulo6i nyilvantartast.
A nyilvantartas tartalmazza a tanulo:

neveét,

nemeét,

szliletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

oktatasi azonositd szamat,

anyja nevét,

lakohelyét (tartézkodasi helyét),

allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
didkigazolvanyanak szamat,

jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy

— egyéni munkarendii tanulé-e,

— tankoételes-e,

— ajogviszonyanak sziineteltetése mikor kezdddott és fejez6dott be,
jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

a nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositodjat,

a jogviszonyat megalapozo6 koznevelési feladatot,

a nevelésének, oktatasanak helyét,

felnottoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,
tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

¢vfolyamat.
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4.3. Az adattovabbitds, az adatkezelések osszekapcsoldsa

A gyermekek, tanulok adatai koziil — a koznevelési torvényben meghatarozott célbol —

tovabbithatok:

Tovabbitassal érintett szervezet, szemeély

| Adatkor: illetve adattovébbitési cél

1. A koznevelési intézmeny dltal nyilvantartott adatok vonatkozasaban

fenntartd, birésag, renddrség, ligyészség,
telepiilési onkormanyzat jegyzdje,
kozigazgatési szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére

1. a tartézkodasanak megallapitasa céljabol
a) gyermek, tanul6 adatai:

- neve,

- sziiletési helye és ideje,

- lakohelyének, tartozkodasi helyének cime,
b) sziil6 adatai:

- szil6 neve,

- lakohelye, tartdzkodasi helye,

- telefonszama;

¢) a tanulo jogviszonyaval kapcsolatos
adatok:

- jogviszonyanak kezdete,

- jogviszony sziineteltetésének ideje,

- jogviszony megsziintetése,

- a egyéni munkarendes jogallassal
kapcsolatos adatok,

- mulasztasadnak szdma.

2. a jogviszonya fennallaséaval, a
tankotelezettség teljesitésével
Osszefiiggésben

az érintett 6voda, iskola

az ovodai, iskolai felvételével, atvételével
kapcsolatos adatok

az érintett fels6oktatasi intézmény

a fels@oktatési intézménybe torténd
felvétellel kapcsolatos adatok

egészségiigyi, iskola egészségiigyi feladatot
ellatd intézmény

az egészségligyi allapot megéllapitasa
céljabol

a) gyermek, tanul6 adatai:

- neve,

- sziiletési helye és ideje,

- tarsadalombiztositasi azonosito jele,
- lakohelyének, tartozkodasi helyének cime,
b) sziil6 adatai:

- szil6 neve,

- lakohelye, tartozkodasi helye,

- telefonszama,

¢) az dvodai, iskolai egészségiigyi
dokumentacio,

d) a tanulo- és gyermekbalesetekre
vonatkoz6 adatok
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a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény,
szervezet, gyermek- €s ifjisagvédelemmel
foglalkoz6 szervezet, intézmény

a veszélyeztetettség feltardsa, megsziintetése
céljabol

a) gyermek, tanul6 adatai:

- neve,

- sziiletési helye és ideje,

- tarsadalombiztositasi azonosito jele,

- lakohelyének, tartozkodasi helyének cime,
b) sziil6 adatai:

- szul6 neve,

- lakohelye, tartozkodasi helye,

- telefonszama,

¢) a tanul6 mulasztasaval kapcsolatos
adatok,

d) a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre,
tanulora vonatkozo6 adatok

fenntarto A tanul6 igényjogosultsag elbiralasahoz és
igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe
vehet6 allami tamogatas 1génylés céljabol

tankonyvforgalmazo a szamla kiallitadsahoz sziikséges adatok

bizonyitvany nyilvantart6 szervezet

az allami vizsga alapjan kiadott
bizonyitvanyok adatai a bizonyitvanyok
nyilvantartasa céljabol

a pedagogiai szakszolgalat intézményeitdl a
nevelési-oktatasi intézménynek, illetve
vissza

sajatos nevelési igényre,

a beilleszkedési zavarra, tanulasi
nehézségre, magatartasi rendellenességre
vonatkoz6 adatok

a sziilének, a pedagdgiai szakszolgalat
intézményeinek, az iskolanak

az 6vodai fejlodéssel, iskolaba 1épéshez
sziikséges fejlettségoel kapcsolatos adatok

az érintett osztalyon beliil, a
nevel6testiileten beliil, a sziilonek, a
vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés
szervezdjének, a tanuldszerzodés alanyainak
vagy ha az értékelés nem az iskolaban
torténik, az iskolanak, iskolavaltas esetén az
uj iskolanak, a szakmai ellenérzés
végzOjének

a magatartas,
szorgalom és tudas értékelésével
kapcsolatos adatok

a KIR adatkezeldje, a didkigazolvany
elkészitésében kozremiikodo személy

a didkigazolvany kiallitdsdhoz sziikséges
valamennyi adat

2. A KIR-ben nyilvantartott tanulo nyilvantartdas adatai vonatkozdsdaban

a szolgaltatast nyjto vagy az igénybevétel
jogossaganak ellendrzésére hivatott részére,
valamint a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére

KIR tanul6 nyilvantartasdnak személyes
adata a tanuloi jogviszonyhoz kapcsolodo
juttatas jogszerii igénybevételének
megallapitas céljabol
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A gyermek ¢€s a kiskort tanul6 sziiléjével minden, a gyermekével 0sszefliggd adat kdzolhetd,
kivéve, ha az adat kozlése stlyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkdlcsi
fejlodését.

A koznevelési torvényben meghatdrozottakon tilmenden a koznevelési intézmény a
gyermekkel, tanuldval kapcsolatban adatokat nem kozolhet.

Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje €s - a meghatalmazas keretei kozott - az
altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

5. A foglalkoztatottak adatkezelésével kapcsolatos szabalyok

5.1. A foglalkoztatottak adatkezelésével kapcsolatos adatkezelési szabdlyok

A koznevelési intézményekben a foglalkoztatottak adatkezelése kiterjed:
— akoznevelési alapnyilvantartasra, valamint
— az 6raado tanarok nyilvantartasara.

Minden koznevelési intézmény nyilvantartja:
— apedagogus oktatdsi azonositd szamat,
— apedagogusigazolvanyanak szamat,
— ajogviszonya iddtartamat és heti munkaidejének mértekét.

Koznevelési alapnyilvantartas

A koznevelési foglalkoztatottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. torvény VIII. fejezete
rendeli el a koznevelési foglalkoztatottak személyes adatainak kezelését a koznevelési
nyilvantartas rendszerében.

E kotelez6 adatkezelés esetén az adatkezelés céljat €s feltételeit, a kezelendd adatok korét és
megismerhetdségét, az adatkezelés iddtartamat, valamint az adatkezeld személyét a
hivatkozott térvény hatdrozza meg.

A koznevelési alapnyilvantartas adatai koziil

— a munkaltatd megnevezése,

— akoznevelési foglalkoztatott neve, tovabba

— abesoroldsara vonatkozé adat
kozérdekli, ezeket az adatokat a koznevelési foglalkoztatott eldzetes tudta és beleegyezése
nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

A munkaltaté kdznevelési alap-nyilvantartasi rendszere torvény felhatalmazasdnak hianyaban
mas adatrendszerrel nem kapcsolhat6 0ssze.

A koznevelési alapnyilvantartasbol statisztikai célra csak személyazonositasra alkalmatlan
modon szolgéltathaté adat.
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Oraadok nyilvantartdsa

A koznevelési intézmény az 6raadd tandrok tekintetében nyilvantartja:
— anevét,
— asziletési helyét, idejét,
— anemét,
— alakohelyét, tartozkodasi helyét,
— végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
— oktatasi azonositd szama.

Az adatkezelés szabadlyai

Az Intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatdsok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval €s teljesitésével, az allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsdgi okokbdl, az e térvényben
meghatarozott nyilvantartdsok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz
kototten kezelhetik.

5.2. A KIR-ben nyilvdantartott alkalmazotti nyilvantartds adatok

A kozoktatdsi informacids rendszer nyilvantart egyes alkalmazotti adatokat.

A KIR tartalmazza az alkalmazotti nyilvantartast.
A nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott:
— nevét, anyja nevét,
— sziiletési helyét és idejét,
— oktatasi azonositd szamat, pedagégusigazolvanya szamat,
— végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatdsi intézmény nevét,
a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,
— munkakdre megnevezését,
— munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
— munkavégzésének helyét,
— jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
— vezet6i beosztasat,
— besorolasat,
— jogviszonya, munkaviszonya idOtartamat,
— munkaidejének mértékét,
— tartos tavollétének idotartamat.

Oraad6 esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell
megadni.
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5.3. Az adattovabbitds, az adatkezelések dsszekapcsoldsa

Tovabbitassal érintett szervezet, szemeély

| Adatkor, illetve adattovabbitasi cél

1. A koznevelési nyilvantartds rendszerében és az oraadok nyilvantartasaban

nyilvantartott adatok vonatkozasdaban

- koznevelési foglalkoztatott felettese,
- mindsitést végzo vezetod,

A vonatkoz6 jogszabdlyban meghatéarozott
feladataik ellatasa céljabol a koznevelési
nyilvantartasbol

- feladatkorének keretei kozott a
torvényességi ellendrzést végzo vagy
torvényességi feliigyeletet gyakorlo szerv,

A vonatkoz6 jogszabalyban meghatarozott
feladataik ellatasa céljabol torvényességi
ellendrzées, illetve torvényességi feliigyelet
miatt - a kéznevelési nyilvantartasbol

- birosag

A vonatkoz6 jogszabalyban meghatarozott
feladataik ellatasa céljabol, munkaiigyi,
polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a
koznevelési nyilvantartasbol

- nyomoz6 hatdsag,
- ligyészség,
- birdsag

koznevelési foglalkoztatott ellen indult
blintetoeljarasban a kdznevelési
nyilvantartasbol

a személyzeti, munkatigyi és
illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd
szerv e feladattal megbizott munkatarsa

személyzeti, munkatigyi és
illetmény-szamfejtési tigyekben

az adohatosag

A vonatkoz6 jogszabalyban meghatarozott
feladataik ellatasa céljabol - az
adoiigyekben - a kdznevelési
nyilvantartasbol

a nyugdijbiztositasi és egészségbiztositasi
szerv

A vonatkoz6 jogszabalyban meghatdrozott
feladataik ellatasa céljabol - a
nyugdijbiztositasi €s egészségbiztositasi
szerv - a koznevelési nyilvantartasbol

lizemi baleseteket kivizsgalo szerv

A vonatkoz6 jogszabalyban meghatdrozott
feladataik ellatasa céljabol - iizemi baleset -
a koznevelési nyilvantartasbol

munkavédelmi szerv

A vonatkoz6 jogszabalyban meghatarozott
feladataik ellatasa céljabol - a
munkavédelmi tigyekben - a kéznevelési
nyilvantartasbol

fenntartonak, kifizet6helynek, birésagnak,
rendorségnek, ligyészségnek, a
kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi
tevékenységet végzo kozigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellendrzésére jogosultnak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak

az adatok célhoz kotottség megtartasaval
tovabbithatoak

a KIR adatkezeldje, a pedagogusigazolvany
elkészitésében kozremiikodok részére

A pedagogusigazolvany kiallitasahoz
sziikséges valamennyi adat.
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2. A KIR rendszerében nyilvantartott alkalmazott nyilvantartds adatok vonatkozdsaban

a szolgaltatast nyjto vagy az igénybevétel | A nyilvantartasbol adat az egyes, a
jogossaganak ellendrzésére hivatott részére | foglalkoztatashoz kapcsolddo juttatasok
jogszerl igénybevételének megallapitasa
céljabol tovabbithato

a személyi adat- és lakcimnyilvantarto szerv | A nyilvantartasbol az adatok pontossadganak,
részére teljességének, idoszeriiségének biztositasa,
valamint a pedagogusigazolvany
igénylésével kapcsolatos eljaras keretében
azonositas c€ljabol

6. Az adatkezeléssel érintettek jogai és a jogok érvényesitése

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok megilletik:
— akiskoru tanuld és gyermek esetében a gyermeket €s sziildt,
— nagykoru tanul6 esetében a tanulot,
— a foglalkoztatottat.

Az érintettek adatkezeléssel 6sszefiiggd jogai kiilondsen a kovetkezok:
— tajékoztataskérési jog,
— adathelyesbités és
— adattorlés vagy adatzarolas kérési jog.

6.1. A tdajékoztatas kérés

A tanulo (kiskoru tanuld esetében a sziilo), illetve a foglalkoztatott kérésére az Intézmény
tajékoztatast ad:

— az altala kezelt adatokrol, illetéleg az altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott

adatairol, azok forrasarol,

— az adatkezelés céljarol,

— az adatkezelés jogalapjarol,

— az adatkezelés idétartamarol,

— az adatfeldolgoz6 nevérdl, cimérdl €s az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérol,

— arrol, hogy az adatokat kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg.

A tajékoztatas kérhetd:
— szoOban vagy
— irasban.

Az Intézmény koteles a kérelem benyujtasatol szamitott legrévidebb id6 alatt — legfeljebb
azonban 30 napon beliil — irasban, kozértheté formaban megadni a tajékoztatast.

A tajékoztatds az intézményi jogviszonyhoz, foglalkoztatdsi jogviszonyhoz kapcsolodod, a
koznevelési, valamint a koznevelési torvény alapjan kotelezOen nyilvantartott adatok
tekintetében nem tagadhatd meg.
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6.2. Adathelyesbités

Az ¢érintett tanulo (illetve kiskora gyermek esetében a sziild), valamint az intézmény
foglalkoztatottja kérheti a nyilvantartott adatainak helyesbitését.

A helyesbitést az Intézmény koteles elvégezni akkor, ha a valosagnak nem megfeleld adatot
tartott nyilvan.

6.3. Az adat torlése, zaroldsa

6.3.1. Az adat torlése
Az érintett, illetve képviseldje kérheti a személyes adatai torlését.

Torolni kell a személyes adatot, ha:
— akezelése jogellenes,
— az érintett a nem kotelezGen nyilvantartott, kezelt adatainak torlését kéri,
— a hidnyos vagy téves - ¢és az allapot jogszeriien nem orvosolhat6 -, feltéve, hogy a
torlést torvény nem zarja ki,
— az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok tarolasanak térvényben meghatarozott
hatérideje lejart,

— azt bir6sag vagy arra jogosult szerv elrendelte.
6.3.2. Az adatok zarolasa
Az intézmény, mint adatkezeld zarolja a személyes adatot, ha:
— az ¢érintett ezt kéri, vagy
— feltételezhetd, hogy a torlés sértené az érintett jogos érdekét.
A zarolt személyes adat kizarélag addig kezelhetd, ameddig fennall az az adatkezelési cél,

amely miatt az adat nem keriilt torlésre.

6.4. Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha:

a) a személyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizarolag az adatkezeldre vonatkozd jogi
kotelezettség teljesitéséhez vagy az adatkezeld, adatatvevd vagy harmadik személy jogos
érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelés kotelez6 adatkezelés,

b) a személyes adat felhaszndldsa vagy tovabbitdsa kozvetlen iizletszerzés,
kozvélemény-kutatds vagy tudomdnyos kutats céljara torténik,

c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetové teszi.

Az intézmény igazgatdja — az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezat irasban tajékoztatni.
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Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi
adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a
tiltakozasrol, illetéleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik
részére a tiltakozassal érintett személyes adatot kordbban tovabbitott, és akik kotelesek
intézkedni a tiltakozési jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott
dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliill — az
adatvédelmi torvény szerint birosdghoz fordulhat.

7. Az adatkezelés helyi rendje

7.1. Az adatkezelés és tovabbitds intézményi rendje

Az adatkezelés ¢€s -tovabbitds intézményi rendjét az Intézmény a jelen szabalyzat
rendelkezéseinek kiegészitéseként, az egységes iratkezelés érdekében, az Iratkezelési
szabalyzataban hatdrozza meg.

Az adatkezelés idOtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési 1dot.
Az iratkezelési szabalyzat adatkezelési szabdlyaira vonatkozdéan a nevelési-oktatasi

intézményben a sziildi szervezetet (k6zdsséget) €és az iskolai, kollégiumi didkdnkormanyzatot
véleményezési jog illeti meg.

7.2. Az adatokat kezelok személyi feleldossége

Az Intézményben a gyermekek, tanulok, valamint a foglalkoztatottak személyes adatainak
kezelésével kapcsolatban feleldsség terheli:

- az igazgato,

- az igazgatd megbizasabol adatkezelést végzd személyt,

- a feladatellatasa soran adatot kezeld személyt.

7.2.1. Az igazgato feleldssége

Az igazgato felelds:
— aszemélyes adatok védelméért,
— aszemélyes adatok adatkezelése jogszertiségéért, valamint
— az intézményi, valamint a foglalkoztatasi jogviszonnyal 0sszefliggd adatok védelmére
¢s kezelésére vonatkozo jogszabalyok, valamint az e szabalyzatban rogzitett eldirasok
megtartasaért, illetve a kovetelmények teljesitésének ellendrzéséért.

Feleldsségi korében koteles gondoskodni:
— az adatvédelmi szabalyzat folyamatos karbantartasarol,
— az adatvédelem ellendrzési modszereinek ¢és rendszerének kialakitasarol és
miukodtetésérol,
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— az intézményi jogviszonnyal Osszefiiggd adatok védelmével, valamint a
titokvédelemmel kapcsolatos kdvetelmények szerven beliili kdzzétételérol,

— az egyes adatkezelések ellendrzésének sziikség szerint, de legalabb évente egyszer
torténd elvégzésérol.

Az igazgatd a feladatait a szabalyzat 2. sz. mell¢kletében megbizott adatkezeld személyre
ruhazhatja. (A feladatellatasi kotelezettségnek szerepelnie kell az érintett személy munkakori
leirdsaban is.)

7.2.2. Az adatkezel? felelossége

Az adatkezel? felelds:
- az 1gazgato altal atruhdzott feladatok jogszerii ellatasaért,
- a személyes adatok kozvetlen védelméért,
- az egy¢b adatkezelési feladatok szabalyszerti végrehajtasaraért.

7.2.3. A feladatellatdsa soran adatot kezelo személy felelossége

A feladatellatasa sordn adatot kezeld személy koteles a tudomdsara jutott adatokat,
informaciokat bizalmasan kezelni, a titokvédelmi szabalyokat betartani.

7.3. Adatkezelésekkel kapcsolatos nyilvantartds

7.3.1. Az adatkezelési nyilvantartas
Az adatkezelésrdl nyilvantartast kell vezetni.
Az adatkezelési nyilvantartast az igazgat6 altal kijelolt személy(ek) végzi(k).

Az Intézményben nyilvantartast kell vezetni minden adatkezelésrdl. Az adatkezelési
nyilvantartds egy-egy példanyat koteles megorizni:

— azigazgatd, valamint az altala kijelolt személy, illetve

— az adatkezelést végzd személyek.

A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell az adatkezeléssel kapcsolatos legfontosabb tényeket,
koriilményeket, mint pl.:

— az adatkezelés megnevezését,

— az adatkezelés céljat, rendeltetését,

— az adatkezelés konkrét alapjat, jogalapjat,

— az adatkezelést végzd személyt,

— az adatkezeléssel érintett tanulok, gyermekek korét és szamat,

— az adatkezelés soran nyilvantartott adatok korét,
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— az adatkezelés soran kezelt adatok forrasat:
— kozvetlen adatkéréssel az érintettdl, illetve
— mar meglévd nyilvantartasbol,
— az adatkezelés soran az adatfeldolgozas modjat:
— manuadlis,
— szamitogépes,
— vegyes
— az adatokon végzett rendszeres adatkezelési miiveletek meghatarozasat (tarolas,
modositas stb.)
— az adattovabbitas irdnya ¢és tartalmat,
— akiemelt adatbiztonsagi intézkedéseket,
— az adatok megdrzésének, illetve torlésének idejét.

Az adatkezelési nyilvantartas adattartamanak helyességérdl az igazgatonak évente legalabb
egy alkalommal, ellendrzés soran kell meggydzddnie.

7.3.2. Jegyzokonyv az adatkezelések osszekapcsoldasarol

Amennyiben az Intézményben adatkezelések Osszekapcsolasa torténik, az adatkezelésrdl
jegyzOkonyvet kell felvenni, mely tartalmazza az adatkezelés sajatossagait.

7.3.3. Jegyzokonyv az adatszolgaltatasokrol

Az Intézményhez érkezett megkeresések alapjan teljesitett adatszolgaltatdsokrol
jegyzdkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell az adatszolgaltatés,
tovabbitas legfontosabb adatait.

8. A titokvédelmi szabalyok

8.1. Titoktartdsi kotelezettség

A titoktartasi kotelezettség azt jelenti, hogy a titoktartasra kotelezett személy hivatdsanal
fogva harmadik személyeknek nem 4rulhat el meghatarozott informéciokat.

8.2. A titoktartdsi kotelezettséggel érintett személyek

Titoktartasi kotelezettség terheli:
— apedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt,
— aki kozremukodik a gyermek, tanuld feliigyeletének ellatasaban (a tovabbiakban 8.
pont alkalmazasdban egyiitt: pedagogus),
— részt vesznek a nevelOtestiileti értekezleten, és ott a tanulokkal, gyermekekkel
kapcsolatos informaciokhoz jutnak.
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A titoktartasra kotelezett személyek kotelezettsége fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony
fennallasatol, és annak megsziinése utan, hataridé nélkiil fennmarad.

8.3. A titoktartdsi kotelezettség tartalma

A titoktartasi kotelezettség kiterjed a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényre, adatra, informaciora, amelyrdl a gyermekkel, tanuldval, sziildvel valo
kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

Kivételek a titoktartdsi kételezettség alol

A titoktartési kotelezettség alol kivételt képez:
— aszulok részére, illetve
— aneveldtestiileti értekezleten nyujtott informacio, valamint
— a gyermekvédelmi szolgalat értesitése.

A sziilok tajékoztatasara vonatkozo szabalyok:

— A titoktartési kotelezettség altalaban nem terjed ki a gyermek, tanul6 sziiljének adott
informaciokra, igy a gyermek, illetve a kiskoru tanuld sziil6jével minden, a
gyermekével Osszefliggd adat kdzolhetd.

— Nem ko6zolhet6 a sziilovel sem a gyermek, illetve kiskori tanuléra vonatkozd olyan
adat, melynek kozlése stlyosan sértené, vagy veszélyeztetné a gyermek, tanuld
érdekét.

Az adat kozlése akkor sérti, vagy veszélyezteti silyosan a gyermek, tanuld érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek, tanul¢ testi,
értelmi, érzelmi vagy erkolesi fejlédését gatolja, vagy akadalyozza, és amelynek
bekovetkezése sziil6i magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.

— A nagykorl tanul6 sziiljével, ha a nagykori tanuld 6nallé jovedelemmel nem
rendelkezik, és a sziilovel kozos haztartasban ¢él, a kovetkezo informaciot kell k6zolni:

— atanuldi, kollégiumi jogviszony megszlinésével,

— atanul6 tanulmanyi kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos informacidkat, illetve

— a fizetési kotelezettséggel jard iskolai, kollégiumi dontéseket.

A neveldtestiileti értekezletre vonatkozo szabalyok:
— A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiileti értekezleten a nevelbtestiilet
tagjainak egymaskdzti, a gyermek, a tanulo fejloddésével, értékelésével, mindsitésével
Osszefiiggd megbeszélésére.

A gyermekszolgalat értesitése:

A pedagobgus, illetve a neveld €s oktatd munkat segitd alkalmazott a koznevelési intézmény
vezetdje utjan — a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szo6ld torvényben
foglaltakra tekintettel — koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni,
ha megitélése szerint a gyermek, a kiskoru tanul6 — més vagy sajat magatartasa miatt — stilyos
veszélyhelyzetbe kertilhet vagy keriilt.

(Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.)
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A titoktartasi kotelezettséggel nem érintett adatok:
A titoktartdsi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek, tanulok adatainak a koznevelési
torvényben meghatarozott adatnyilvantartasra és tovabbitasara.

8.4. Felmentés a titoktartdsi kotelezettség alol

A titoktartasi kotelezettség alol:
— kiskoru esetén a sziild,
— nagykoru tanul6 esetén a tanulo irasban felmentést adhat.

9. Az adatvédelmi szabalyok a nyilvantartasok vezetési modszerei szerint

Az adatvédelmi szabalyok - az adatok vezetési, tarolasi modszere miatt - eltérdek. Sajatos
szabalyok vonatkoznak:
— a hagyomanyos modszerrel végzett adatkezelésre, ahol az adatok papir alapuak,
valamint
— aszamitogépes rendszerekkel végzett adatkezelésre.

9.1. A hagyomanyos modszerrel végzett nyilvantartasokkal kapcsolatos adatvédelmi
szabdlyok

A szabdlyzatban meghatarozott adatok nyilvantartdsa csak akkor torténik hagyomanyos
modon papir alapon, ha a szamitogépes feldolgozas nem lehetséges.

Az adatok védelme érdekében gondoskodni kell a szamitdgépes rendszerek adatvédelmérdl is.

A hagyomanyos modszerrel végzett nyilvantartdsokkal kapcsolatban az alabbi alapvetd
adatvédelmi szabalyokat kell betartani:
a) Gondoskodni kell a papir alapu adathordozok biztonsagos tarolasarol.
b) A taroldst pancélszekrényben, ennek hidnyaban tlizbiztos lemezszekrényben kell
megoldani.
¢) Az adatokhoz vald hozzaférést a tarold eszkoz zéarasaval kell megoldani. A tarolok
kulcsaval csak azok a koznevelési foglalkoztatottak rendelkezhetnek, akik valamilyen
személyzeti feladat ellatasara feljogositottak.
d) Azigazgato a kiadott kulcsokrdl nyilvantartast vezet.
e) Amennyiben a kulcs elveszik, azt haladéktalanul jelenteni kell az igazgatonak, aki
gondoskodik a zar lecserélésérol.

Amikor az adatkezelés folyik az adatkezeld helyiségbe csak olyan személy 1éphet be, aki
adatkezelésre jogosult.

A nem rutinszerii, nem szokvanyos adatkezelésrdl, az adatkezelést megeldzden értesiteni
kell az igazgatot vagy megbizottjat.

Az adatkezelésekrdl folyamatos nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasban fel kell
tiintetni, hogy ki, milyen jogcimen, milyen iratot kezelt. Az igazgato, illetve a személyzeti
szerv vezetdje ellendrzi a nyilvantartas vezetése naprakészségét, valamint az adatkezel0k
korét, és adatkezelésiik jogszerliségét.
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9.2. A szamitogépes modszerrel végzett nyilvantartasokkal kapcsolatos adatvédelmi

szabalyok

Az alkalmazott szamitdgépes nyilvantartd rendszerek megnevezését melléklet tartalmazza.

A szabélyozds célja: biztositani a szamitogépes informécids rendszerben az adatkezelés
fizikai biztonsagat, a miikodtetés rendjét.

Az adatbiztonsag szabalyozasa keretében gondoskodni kell:

a fizikai biztonsag,

az lizemeltetési biztonsag,

a technikai biztonsag, valamint az
informacio tovabbitas biztonsaganak

biztositasarol.

A fizikai biztonsag érdekében ellatando feladatok:

Az adathordozd eszk6zok elhelyezésére csak olyan helyiség jeldlhetd ki, amely
elegendd biztonsagot nyujt az illetéktelen vagy erdszakos behatolds, tliz vagy
természeti csapas ellen.

Azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, csak olyan személyek 1éphetnek be,
akik adatkezeléssel megbizottak, illetve akiknek betekintési joguk van. A betekintési
jogukat igazolniuk kell.

A szamitastechnikai eszk6zzel olvashatd és manudlis adathordozok téarolasa a
hagyoményos adathordozoknal régzitett modon torténik.

Az adathordozokrol és azok mozgasardl, tartalmardl és felhasznalasarol nyilvantartast
kell vezetni.

Az adathordoz6 eszkdzoket lizemeltetd személyek nevét az igazgato e szabalyzat 3. sz.
melléklete szerint hatdrozza meg.

crer

Orzi.

Az lizemeltetési biztonsag szabalyairdl:

A szamitastechnikai eszk6zok hasznélatara felhatalmazott személyek névsorat — a
feladataik meghatarozasaval — el kell késziteni. A listat az igazgat6 allitja 0ssze és Orzi
meg.

Az adatokhoz vald hozzaférés szabdlyait az Intézmény informatikai szabalyzata
tartalmazza.

Kiilsd személy (pl.: karbantartd) szamdra a szamitastechnikai eszk6zokhoz valod
hozzaférést lehetdleg ugy kell biztositani, hogy a kezelt adatokat ne ismerhesse meg.
A szamitdgépes rendszer bevezetését e szabalyzat mellékletében dokumentalni kell (4.
sz. melléklet). A rendszer vagy annak barmely eleme csak az igazgatd
felhatalmazasaval valtoztathatd meg. Ennek ellendrzéséért a személyzeti szerv
vezetdje tartozik feleldsséggel.

A szamitoégépes rendszer lizemeltetésérdl nyilvantartast kell vezetni, melyet az
igazgato folyamatosan ellendrizni koteles.
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A rendszerbe keriilé adatokat tartalmazé dokumentumokat biztonsadgosan kell kezelni,
hogy azok el ne vesszenek, ne cserélddhessenek el, ne sériiljenek meg. A kezelés
konkrét modjara az igazgatd szoban adhat utasitast.

A technikai biztonsag szabalyai:

Az adatok ¢és programok véletlen vagy szadndékos megrongalasat szamitdogépes
biztonsagi hozzaférési rendszerek alkalmazaséaval kell megakadalyozni.

Az adatdllomanyok kezelése tigy keriil megszervezésre, hogy részleges vagy teljes
megsemmisiilés esetén tartalmuk rekonstrualhaté legyen, az adatdllomanyok tartalmat
képezé adattételek szamat az adatrogzitOnek folyamatosan ellendriznie kell. Az
adatallomanyok kezelése soran a munkakozi mentés eszkozével is €lni kell.

Az adatallomanyokrol legalabb két biztonsagi mentést kell késziteni, hogy az egyik
megsemmisiilése, sériilése esetén az eredeti adatok tovabbra is rendelkezésre alljanak.
Archivalés: A személyes adatokat tartalmazé adatbazisok passziv hanyadat - a tovabbi
kezelést mar nem igényld, valtozatlanul marad6 adatokat - el kell valasztani az aktiv
résztol, majd a passzivalt adatokat 1d6talld adathordozon kell rogziteni.

A szamitogépes iizemeltetés biztonsaga szamitdogépes jelszoval védett programokkal
torténik.

Az adatallomanyokban tortént valtozasokat naplozni kell.

Az adatbevitel soran a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell.

On-line adatmozgés kezdeményezésének jogosultsagat ellendrizni kell.
Programfejlesztés vagy proba céljara valodi adatok felhasznalasat — ha a probat kiilsé
szerv vagy szemely végzi — el kell kertilni.

Halozati védelem: A mindenkor rendelkezésre allo szadmitdstechnikai eszk6zok
felhasznalasaval meg kell akadalyozni, hogy adatokat tarold, haldézaton keresztiil
elérhetd szerverekhez illetéktelen személy hozzaférjen.

Az informéci6 tovabbitas szabalyai:

az informdcio tovabbitds a szamitdgépes informacios rendszerbdl az e szabalyzatban
meghatarozott jogszabaly alapjan, az ott meghatarozott szervnek és személynek, az ott
leirt tartalommal lehetséges,

az informacid tovabbitasrdl nyilvantartast kell vezetni, amely teljes kortien tartalmazza
az adatszolgaltatast.
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10. Egyéb és zaro rendelkezések

A pedagogus igazolvannyal, valamint a didkigazolvannyal 0Osszefiiggd adatkezelési
szabalyokat kiilon belsd szabalyzat tartalmazza.

E szabalyzat hatalyba Iépésével hatalyat veszti minden, sajat hataskorben kiadott, a személyes
adatokra vonatkoz6 adatvédelmi szabalyozas.
Mellékletek:

1. szamu melléklet: Nyilatkozat, a szabadlyzatban foglaltak tudomasul vételérol
2. szamu melléklet: Adatkezelési feladatok atruhdzasa
3. szamu melléklet: Az adathordozo eszkézoket tizemelteté személyek

4. szamu melléklet: A szervnél alkalmazott - a szabalyzattal érintett - szamitogépes rendszerek

A szabalyzat ....................... napjan 1ép hatalyba.

Kelt:

igazgatd
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1. szamu melléklet

Nyilatkozat a szabalyzatban foglaltak tudomasul vételérél

A szabalyzatban ¢és a mellékleteiben foglaltakat megismertem, annak eldirasait magamra
nézve kotelezonek ismerem el, annak rendelkezéseit, szabalyait kovetkezetesen megtartom, s
a fentieket aldirasommal igazolom.

Név Alairas

-104 - SzMSz Melléklete



Kokonyosi Altalanos Iskola, Gimnazium és Alapfokii Miivészeti Iskola

2. szamu melléklet
Adatkezelési feladatok atruhazasa
Alulirott ... (igazgatd) az Intézmény tanuldival, illetve

foglalkoztatottjaival kapcsolatos egyes adatkezelési feladataimat az aldbbiak szerint ruhazom
at:

Adatkezelési Adatkezelésre Meghatalmazas | Meghatalmazott Eovéb
teriilet jogosult kezdete alairdsa &Y
Kelt:

igazgat6
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3. szamu melléklet
Az adathordozé eszkozoket iizemelteté személyek
Az adathordozo eszkozoket iizemelteto személyek neve

Neév Alairas
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4. szamu melléklet

A szervnél alkalmazott — a szabalyzattal érintett — szamitogépes rendszerek

A rendszer pontos megnevezése

A bevezetés
idépontja

A rendszer hasznalatara

felhatalmazott személyek

neve

alairasa
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3. SZ. MELLEKLET: IRATKEZELESI SZABALYZAT

Bevezetés

Jelen Szabalyzat a Kokonyosi Altalanos Iskola, Gimnazium és Alapfoka Miivészeti Iskola (a
tovabbiakban: intézmény) iratkezelését szabalyozza.

Az Iratkezelési Szabalyzat az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatdsi intézmény a
kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. torvény rendelkezései, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos
kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, valamint a 20/2012 (VIIL. 31.)
EMMI rendelet eldirasai alapjan késziilt.

A jelen Szabdlyzatot az Intézmény igazgatdja a Szervezeti és Milkodési Szabalyzat
mellékleteként adja ki.

Az intézményben végzett ligyintézés, tovabba az iratkezelés szabalyait a fentiek figyelembe
vételével az intézmény igazgatdja az alabbiak szerint hatarozza meg.

1. Altalinos rendelkezések

1.1. A szabalyzat hatalya, érvényessége

E Szabalyzat hatdlya a Kokonyosi Altalanos Iskola, Gimnazium és Alapfokti Miivészeti
Iskola irattari anyagara terjed ki. Az intézménybe beérkezd ¢és az intézményben keletkezett
papir alapu és elektronikus iratok kezelésének egységes kovetelményeit tartalmazza.

A jelen iratkezelési szabalyzat rendelkezései az intézményben érvényesek. Betartasukért az
igazgato felel.

1.2. Az iratkezelés szabdalyozdsa

Az irattari terv az iratkezelési szabalyzat kotelezd mellékletét képezi, melyet évente feliil kell
vizsgalni, és az intézmény feladat- és hataskorében bekovetkezett valtozas vagy az 6rzési ido
megvaltozasa esetén modositani kell.
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Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Az igazgatd az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban hatdrozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefiiggd tevékenységekre
vonatkoz6 feladat- és hataskoroket, a hiteles elektronikus dokumentumforgalomban érkezo
kiildemény érkeztetésének rendjét, tovabba kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellatod vezetot.

1.3. Az iratkezelés feliigyelete az intézményen beliil

A szerv iratkezelési feladatait az igazgato (tartos tavolléte esetén az altala megbizott személy)

iranyitja.

Az intézmény igazgatoja:
— Biztositja az iratkezelés targyi és személyi feltételeit, és évente ellendrizni az
iratkezelési szabalyzatban foglalt kovetelmények intézményen beliili betartasat.
— Kezdeményezi az iratkezelési szabdalyzat, irattari terv modositasat a mindenkor
hatalyos jogszabalyokban foglaltak figyelembevételével.
— Az intézmény iratkezelését ugy szervezi meg, hogy a szervhez érkezett, ott keletkezo,
illetve onnan tovabbitott irat:

Azonosithato, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd
legyen;

Tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd;

Kezeléséért fenndllo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;
Szakszerli kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

A beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

A rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges
felhalmozodasa megeldzhetd, a maradand6 értékii iratok megdOrzése biztositott
legyen;

Az Tlgyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii
miikddéséhez megfeleld tamogatast biztositson.

Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezeté gondoskodik:

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

Az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérdl;

Az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név-és targymutato, kézbesitokonyv,
iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozdk
stb.) biztositasardl;

Egyéb, jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.
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1.4. Az irat védelmével kapcsolatos egyes szabalyok

Az intézmény iratkezelési rendjét ugy kell kialakitani, hogy az irat kezeléséért fennallo
személyi felelosség egyértelmiien megallapithato legyen.

Az iratokat és az adatokat védeni kell kiilonésen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossdgra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a
megsemmisiilés €s sériilés ellen.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek
hozza, amelyekre munkakorik ellatdsdhoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes
vezeto felhatalmazast ad.

Az intézmény koteles gondoskodni az iratai megdrzésérol, valamint a tulajdonaban 1€évé
levéltari anyag megovasarol.

Koziratot elidegeniteni, megrongalni vagy egyéb mdodon hasznéalhatatlannd tenni, tovabba
— a szabalyosan lefolytatott selejtezési eljarast kivéve — megsemmisiteni tilos.

Iratot munkakori feladat ellatdsan kiviil az intézményi munkahelyrdl kivinni, valamint
munkahelyen kivill tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak az igazgatd engedélyével
lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen ne ismerje meg.

Tanulonak, sziilének és az altala meghatalmazott személynek a ra vonatkoz6 iratba valo
betekintés lehetdségét oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi
jogainak sérelme nélkiil lehetséges.

Az tligykezelonél 1évo iratba mas személy — nem intézményi dolgozd — abban az esetben
tekinthet be, ha azt munkdjaval, tevékenységével Osszefiiggd feladatok -ellatdsa
szlikségessé teszi.

Az irattari terv

2.1. Az irattari tételek kialakitasa

Az tlgyiratokat és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irat egyiitteseket - 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) irataibdl is kialakithatd, annak
figyelembevételével, hogy:
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— Egy irattéri tételbe csak azonos értéki, levéltari megdrzést igényld vagy meghatarozott
iddtartam eltelte utan selejtezhetd iratok sorolhatok be;

— Az egyes irattari tételek megfeleld alapul szolgalnak az éves iigyiratforgalmi és
hatdsagi statisztikai adatszolgaltatashoz;

— Az intézmény hatékony miikddtetése egy adott funkciot illetéen az ligykorok milyen
mélységl attekintését igényli.

Kiilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan:

— A jogszabédlyban vagy belsd utasitasban eldirt, kiilonbozd céli és adattartalmu
nyilvantartasokbol;

— Az a) pont szerinti nyilvantartasok alapirataibol, ha azokat kiilon irattari egységként
kell kezelni;

— A valasztott testiiletek, bizottsagok, valamint az intézmény mikddése szempontjabol
meghatarozo jelentdségli, rendszeresen megtartott értekezletek irataibol (ideértve az
elOterjesztéseket, a jegyzOkonyveket vagy emlékeztetOket és a hatdrozatokat is),
tovabba a belsd utasitdsokbol.

Az egyes irattari tételekhez kapcsolodoan meg kell hatarozni, hogy melyek azok az irattari
tételek, amelyek iratai nem selejtezhetdk, és melyek azok, amelyek iratait meghatarozott
1d6 eltelte utan ki lehet selejtezni.

A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jelolni azt is, hogy melyek azok,
amelyek iratait meghatarozott idé eltelte utan levéltarba kell adni, és melyek azok,
amelyek megdrzésérdl az iratképzé - hataridd megjeldlése nélkiil - helyben koteles
gondoskodni.

A nem selejtezhetd €s levéltarba adando irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattari
tételek esetében meg kell jeldlni az irattari 6rzés idOtartamat.

A személyes adatot tartalmazd iratok Orzési é€s selejtezési idejét a célhoz kotott
adatkezelés kovetelményére tekintettel kell meghatdrozni. A nem selejtezhetd iratok
levéltarba adasanak hataridejét az Ltv. 12. §-dban foglaltak figyelembevételével kell
meghatarozni.

2.2. Az irattari tery szerkezete és rendszere

Az irattari terv szerkezetét és rendszerét a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval,
tovabba az intézmény ligykorei kozott meglévd tartalmi Osszefiiggések alapjan elvégzett
rendszerezéssel kell kialakitani.
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Az irattari tervet altalanos ¢és kiilonos részre kell osztani, és az irattari tételeket ennek
megfelelden kell csoportositani. Az altalanos részbe az intézmény miikodtetésével
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kapcsolatos, tobb szervezeti egységet is érintd irattari tételek, a kiilonds részbe pedig az
intézmény alapfeladataihoz kapcsolddo irattari tételek tartoznak.

Az intézmény iligykorei kozott meglévo tartalmi Osszefliggések alapjan elvégzett
rendszerezés eredményeként az irattari tételeket kiilonbozé fécsoportokba, azon beliil
pedig csoportokba €s alcsoportokba kell besorolni. Az irattari terv kiilonds részén beliil a
focsoportok szervezeti egységenként is kialakithatok.

A csoportositott, cimmel ellatott és rendszerezett irattari tételeket az irattari tervben
elfoglalt helyliknek megfelelé azonositoval (irattari tételszammal) kell ellatni.

Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

3.1. Az iratok rendszerezése

Az intézmény feladat- és hataskorébe tartozé tigyek intézésének attekinthetdsége
érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozd iratokat egy irategységként,
igyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett tigyek egyes fazisaiban keletkezett iratok
iigyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak mindsiilnek.

Az lgyiratokat, valamint az intézmény irattari anyagaba tartoz6 egyéb mas iratokat — még
irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi
alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

2. Az iratok nyilvantartdsa é. 14 v m_dokumentdla

A nevelési-oktatdsi intézménybe érkezett €s az intézményben keletkezett iratokat iktatni
kell. Az iratot a jellemzd adatok rogzitésével az e célra rendszeresitett iktatokonyvben,
iktatoszdmon kell nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan moddon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az {ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell dokumentalni, hogy
egyértelmiien bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta 4t az iratot.

Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentédldsaval biztositani kell, hogy az
igyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kovethetd és
ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithatd legyen.
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4. Az iratkezelés folyamata

4.1. A kiildemények dtvétele

A kiildemény atvételére jogosultak kore:

A cimzett vagy az altala megbizott személy;

Az intézmény igazgatodja vagy az altala megbizott személy;

Az iratkezelést feliigyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;
A postai meghatalmazassal rendelkezd személy;

Az intézmény részére érkezd iratokat, tértivevényeket és mas kiildeményeket rendszerint
az iskolatitkar, tavolléte esetén, a mindenkori megbizott, titkarsagi dolgozo veszi at.

A kiildemények atvevéjének kotelességei:

Az iratot tartalmazd zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségének
ellendrzése.

A papir alaptl iratok esetében az atvétel elismerése: a kézbesitGokmanyon
olvashat6 aléirdssal és az atvétel daitumanak feltlintetésével.

Az ,,azonnal” és ,,siirgds” jelzésii kiildemények esetében az atvétel idejét ora, perc
pontossaggal meg kell jeldlnie a kézbesitbokmanyon és az atvett kiilldeményen is
rogziteni egyarant.

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetében az
atvételi okmanyon jeldlni kell, és a kiildemény tartalmat kiilon jegyzeékben fel kell
tiintetni. A megallapithatéan hianyzo iratokrol vagy mellékletekrél a feladot
értesiteni kell.

Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy veszi at a kiildeményt, ugy azt
koteles haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kovetd els6 munkanap kezdetén
az illetékes iratkezelési egységnek az iratkezelési szabdlyzat szerinti kezelése
céljabol atadni.

A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,siirgds” jelzésli) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetleg azt a szigndlasra jogosultnak soron kiviil be
kell mutatni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak.
Amennyiben a feladd nem dallapithatd meg, irattdrazni és az irattdri tervben
meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

Az elektronikus Uton, nem a kozponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemények
esetében az atvevo a feladonak - amennyiben azt kéri, €s elektronikus véalaszcimét
megadja - haladéktalanul elkiildi a kiildemény atvételét igazold és az érkeztetés
egyedi azonositdjat is tartalmazo elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtat).
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4.2. A kiildemények felbontdsa, érkeztetése

A kiildemények felbontdséara az igazgatd jogosult.

Felbontas nélkiil, dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani az alabbi kiildeményeket:

— A névre sz0l0 iratokat,

— A didkonkormanyzat, az intézményi tandcs, a sziiléi szervezet, a munkahelyi
szakszervezet részére érkezett leveleket,

— Tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontdsanak jogat a vezetd fenntartotta
magénak.

A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontds tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez vald eljuttatasarol.

A kiilldemény felbontasakor ellendérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatdsagat. Az esetlegesen felmeriild problémak tényét rogziteni kell, és errdl
tajékoztatni kell a kiildot is.

Az elektronikusan érkezett kiildeményt - kivéve a kozponti rendszeren érkezett

kiildeményeket - iktatds eldtt megnyithatosdg (olvashatosdg) szempontjabol ellendrizni
kell.

Amennyiben a kiildemény az egységes kozigazgatdsi informatikai kovetelmény- és
tudastarban kozzétett formatumokat kezeld programokkal nem nyithaté meg, tigy a kiildot
- amennyiben elektronikus valaszcimét megadta - az érkezéstdl szamitott legkésobb
harom munkanapon beliill elektronikus 1uton értesiteni kell a kiildemény
értelmezhetetlenségérdl és az intézmény altal hasznalt formatumokrol.

Amennyiben a kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatdbak meg az egységes
kozigazgatasi informatikai kovetelmény- €s tudastarban kozzétett formatumokat kezeld
programokkal, tigy a kiildot értesiteni kell az értelmezhetetlen elemekrdl és a hianypotlas
szlikségességérol, lehetdségeirdl.

Szignalas utan a levelek az iskolatitkarhoz keriilnek vissza, aki az iktatokonyvbe vezeti az
érkezett kiildeményeket, érkeztetd bélyegzdvel latja el a kiildeményt (kitdltve annak
rovatait) tovabbitja a megfeleld illetékesnek, tigyintézonek.

4.3. Kiildemények kezelése

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.

- 115 - SzMSz Melléklete



Kokonyosi Altalanos Iskola, Gimnazium és Alapfokii Miivészeti Iskola

Ha az tigy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak tavbeszéldn, elektronikus levélben
vagy a jelenlévo érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetok. Tavbeszélon vagy
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személyes tdjékoztatds keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a
tajékoztatas 1ényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintézd alairasat.

Soron kiviil kell tovabbitani a kdvetkezd kiilldeményeket:

- Az intézményhez cimzett 1dézéseket, meghivokat, valamint a
miikodtetétol/fenntartotdl érkezett megkereséseket soron kiviil az igazgatdhoz kell
tovabbitani.

— A vezetok részére érkezd kiildeményeket.
A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

Az olyan kiildeményekre, amelyeknek burkolata sériilt, vagy amelyekben a felbontas jelei
megallapithatok, ra kell vezetni, hogy ,,sériilten érkezett” vagy ,.felbontva érkezett” és e
megjegyzést ala kell irni.

Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb
értéket tartalmaz, a felbontd az Osszeget, az illetékbélyeg értékét, illetdleg a kiildemény
egy¢b ¢értekét koteles a kiilldeményen vagy feljegyzés formdjdban a kiildeményhez
csatoltan feltiintetni.

A pénzt, illetékbélyeget és kiildeményhez csatolt egyéb értéket - elismervény ellenében —
a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak kell atadni és az elismervényt kell csatolni.

Amennyiben megallapitasra keriil, hogy az illetékbélyeget illetékkoteles kiildeményhez
csatoltdk ¢és az illetéket illetékbélyeggel kell leroni, az intézmény rendelkezhet annak a
kiildeményre torténd felragasztasardl és értéktelenitésérol.

Amennyiben a kiildemény benyujtdsanak idépontjahoz jogkodvetkezmény fiizodik vagy
fizédhet, gondoskodni kell arr6l, hogy annak idépontja megallapithat6 legyen.

Papir alapt kiildemény esetében, amennyiben csak a boritékrol allapithato meg az tigy
szempontjabol valamely fontos adat vagy tény, amely jogkdvetkezménnyel birhat, a
boritékot a kiildeményhez kell csatolni.

Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét a kiildeménybdl nem lehet megéllapitani,
a hidnyos adatmegadasra vonatkozé bizonyitékokat a kiildeményhez kell csatolni.

A soron kiviili bontast igényl6 kiildeményeket megérkezésekor, haladéktalanul at kell adni
a postabontast végzo vezetdnek.

Az intézményhez ,,Ajanlott” megkiilonboztetd jelzéssel érkezett kiilldeményeket jelzéssel
kell ellatni az iktatokdnyvben.
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4.4. Iktatas

Az intézménybe érkezett, illetéleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Az iktatés
célja az érdemi ligyintézést igényld irattal kapcsolatos valamennyi lényeges adat és
intézkedés irdsos rogzitése, az iratok helyének megallapithatosaga, a munkajogi feleldsség
megallapithatésaga, a torvényesség éErvényesiilésének ¢s a hataridodk megtartasanak
ellendrzése, az ligyintézés folyamatanak dokumentaldsa €s segitése, a szervezeti egység
iratforgalmanak dokumentélasa (bizonyithatosag).

Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni (pld. A.Tu
804.r.sz. Patria Nyomda Zrt.).

4.4.1. Az iktatokonyv hitelessége

Az iktatokonyvet hitelesiteni kell. A hitelesités az iktatokonyv feddlapjanak belsd oldalan
torténik.

Tartalma:
Ezen iktatokonyv 1 — 100-ig oldalszamozott.

Hasznalatba véve a Kokonyosi Altalanos Iskola, Gimnazium és Alapfoku Mivészeti
Iskola részére, 20... ........ hoé ..napjan.

Korbélyegz6

igazgato

4.4.2. Az iktatoszam
Az iratok egyedi azonositdja az iktatészam.

Az iktatoszam kotelezOen tartalmazza a fészdm-alszam/évszam/ - egy adategyiittesként
kezelendd - adatokat, amelyben az évszam az aktudlis év négy szamjegye.

Amennyiben az lgyintézés szakmai kovetelménye sziikségessé teszi, az iktatdoszam
tetszOlegesen bdvithetd a szervezeti egységre, iktatohelyre vagy iktatdkonyvre utalo,
szamot, betlit vagy ezek kombinaciojat tartalmazo azonositoval.
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4.4.3. Az iktatas rendje

Az iratokat a beérkezés sorrendjében kell iktatni, de soron kiviilinek kell tekinteni a
taviratokat, expressz kiildeményeket, iktatast igényld faxokat, tovabba a hataridés iratokat.
Az iktatas az iktatobélyegzOnek az iratra nyomdsabodl, az annak lenyomatan felsorolt
adatok feltlintetésébdl és az ligy lényeges adatainak az iktato konyvbe valo bejegyzésébol
all.

A beérkezett iratokon ¢és az iktatokonyvben fel kell tiintetni az érkezés datumat (év, ho,
nap), az iktatdszamot, az irattari tételszdmot, az irat mellékleteinek szdmat (10 darabig
szam szerint, azon feliil csomag), az ligyintéz6 nevét.

Az iktatobélyegzé lenyomatat lehetdleg az irat elsd oldalanak jobb felsd részén kell
elhelyezni ugy, hogy az azon 1évé szoveget, cimzést stb. ne takarja. Ha nincs elegendd
hely, vagy az irat tobb darabbdl all, boritdlapot lehet felhasznalni és az iktatobélyegzot a
boritolapra kell nyomni.

Az irathoz az iktatast kdvetden csatolni kell az irat elézményeit.
Az ligyirat targyat - illetéleg annak megallapitdsara alkalmas roviditett valtozatot — az
iktatokonyv ,,targy” rovataba be kell irni.

Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utols6 irat iktatasa utan le kell zarni.

Papir alapu iktatokonyv zarasa esetén az iktatdsra felhasznalt utolsé szdmot kovetd
alahtizéssal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairdssal, tovabba a
kozfeladatot ellatd szerv hivatalos bélyegzélenyomataval kell hitelesiteni. Ezt kdvetden a
lezart iktatokonyvben nem lehet iktatast végezni.

Az 1dObélyegzovel ellatott, lezart iktatokonyvet, tlizbiztos helyen kell tarolni. Az
iigykezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt kovetd munkanapon be
kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridés iratokat, tdviratokat, elsébbségi
kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgés” jelzésii iratokat.

Téves iktatds esetén a papir alapu iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell
érvényteleniteni oly moddon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés
olvashatosaga mellett - kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhatd
fel yjra.

A papir alapt iktatokonyvbe ceruzaval beirni, sorszdmot liresen hagyni, a felhasznalt
lapokat Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon
olvashatatlannd tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot
egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast
keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Az e-mailen érkezé anyagokat nem kell iktatni, kivétel, ha egy ott érkezett anyaggal
kapcsolatosan az intézmény igazgatoja masképp nem rendelkezik.
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Az elkésziilt (kifele mend) iratok kézbesitését, elkiildését igazolni kell vagy az adott irat
egy példanyanak alairattatasaval, barmilyen postai feladast igazold feladovevénnyel
(tértivevénnyel), kézbesitokonyvben (C.5230-29.r.sz.-Patria Nyomda) valo atvétellel.

Nem sziikséges iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
— konyveket, tananyagokat;
— reklamanyagokat, tajékoztatokat;
— meghivokat;
— nem szigor szamadasu bizonylatokat;
— bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;
— nyugtékat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat;
— munkaiigyi nyilvantartasokat;
— anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartdsokat;
— kozlonyoket, sajtotermékeket;
— visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

4.4.5. Iktatoszam nélkiili iratok
Nem kertil iktatoszam:

— A napi levelezés alkalmaval keletkezd iratokra.
Ezen dokumentumok tartalmuk miatt nem kerlilnek iktatisra. Az ¢év végén
jegyzOkonyv nélkiil megsemmisithetdek.

— Személyzeti dossziék anyagaira.
E dokumentumok bizalmas jellegiikb6l addddoan csak a munkailigyi feladatokkal
foglalkoz6 ligykezel6 €s az igazgatd szdmara megtekinthetdek. A dossziékat a munkaiigyi
iigykezeld rendszerezi, zarhato helyen tarolja. Az iratokbol harmadik fél részére adat nem
szolgaltathato ki.

4.5. Kiildemények iigyintézésének szabdlyai

Az intézmény igazgatoja altal szignalt iratokat még a szignalas napjan at kell adni az
igyintézének (tavolléte esetén a jelenléte napjan). Az ligyintézé az ligyeket érkezési
sorrendben ¢s siirgdsségiik figyelembevételével koteles elintézni.

4.5.1. Expedialas

A kiildeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesito,
futarszolgalat stb.).

A kiildeményeket kdzonséges, ajanlott- expressz, ajanlott-tértivevényes €s sajat kezéhez
levélként és csomagban (illetve taviraton vagy telefaxon) lehet elkiildeni, tovabbitani.
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Az elkiildés modjara — ha az nem kozonséges levélként torténik — az iligyintézd koteles
utasitast adni.

A boritékok és a feladashoz sziikséges egyéb okmanyok kitoltése a titkarsagi dolgozok
feladata.

Expressz levélként, taviratként — indokolt esetben — csak soron kiviil postai kézbesitést
igényld kiildeményeket, illetve értesitéseket szabad tovabbitani. Ajanlott levélben csak
fontos, nehezen potolhatdé iratokat (okmanyokat, bizonyitvanyokat, versenyek
feladatlapjait, stb.) szabad kiildeni. Ha az irat atvételének idépontjardl az intézménynek
tudomast kell szereznie, az iratot tértivevénnyel kell elkiildeni.

Gépirassal irt szOveget tartalmazd iratot nyomtatvanyként postan feladni nem szabad.

4.5.2. Irattarazas

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari Orzés idejét az 1. mellékletként
kiadott irattari terv hatdrozza meg. Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattdrba
helyezésének évétdl kell szamitani.

Az irattarba adést és az irattdri anyag kezelését dokumentdltan, visszakereshetden kell
végezni.

Az atmeneti irattar

Atmeneti irattarba kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
irattari tételszammal ellatott ligyiratokat. Az intézmény atmeneti irattardban az iratok
Orzési ideje 1 €v. Az atmeneti irattarban 1évo iratokbdl azokat, amelyeknek a selejtezési
ideje 5 évnél nem hosszabb, a kdzponti irattarba torténd atadasuk elott le kell selejtezni.

Az irattarba helyezés alkalmaval az tigykezeld koteles ellendrizni, hogy az iigykezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az {ligykezelé hianyossagot észlel az iraton,
visszaadja az TlgyintézOnek, aki gondoskodik annak javitdsarol. Ezt kovetden az
iktatokonyv megfeleld rovataba be kell vezetni az irattdrba helyezés id6pontjat.

Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovataban, a honap, nap bejegyzésével fel
kell tiintetni.

Az atmeneti irattarban az egy tételszam ala tartozo iratokat dossziékban elkiilonitetten, az
Irattari terv tételszamai szerinti csoportositasban, ezen beliil a sor(iktatd)szamok, illetve
alapszamok novekvo sorrendjében kell elhelyezni és Orizni.

Az atmeneti irattarbol az iratokat az iktatokonyvvel egyiitt kozponti irattarba kell helyezni
Az iratokat tematikusan, a kiillonboz0 selejtezési idok szerint elkiilonitve taroljuk.
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A kozponti irattar

A koOzponti irattdri Orzésre €s kezelésre az atmeneti irattaréval megegyezd szabalyok
vonatkoznak.

A koOzponti irattarat olyan szaraz, tiszta, tliztdl, kartevoktdl és er0szakos behatastol védett
helyen kell kialakitani, ahol az irattar rendeltetésszerii hasznalata biztosithato.

Az 5 évnél hosszabb megorzési idej, illetve nem selejtezhetd iratokat - az 6rzési hatarido
elteltével — az atmeneti irattarbol a megfeleld nyilvantartd konyvekkel egyiitt a kozponti
irattarba kell elhelyezni.

Bérmely iratrol az tigyben nem érdekelt személy részére masolat vagy felvilagositas nem,
vagy csak illetékes vezetdi engedéllyel adhato.

A béarmilyen okbol hidnyzé iratrol jegyzéket kell késziteni, és azt az 4atadasi
jegyzOkonyvhoz kell csatolni. Ha a hianyzé iratok kozott olyan is van, amelyet kés6bb
levéltarba kell adni, akkor a hidnyjegyz€ek 1 példanyat az irathoz tartozé iktatokonyvben a
levéltari atadasig meg kell 6rizni.

Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

A hataridé nélkiili Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell
szamitani.

A hatarid6 nélkiili 6rzés idével megjelolt irattari tételeket az intézmény jogutdd nélkiili
megsziinése esetén kell megkiildeni az illetékes Levéltarnak.

Selejtezés

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja rendeli el és ellendrzi. A
tervezett iratselejtezést annak tervezett idopontjat legalabb harminc nappal megel6zden be
kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

Az ligyiratok selejtezését az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetd altal kijelolt
legalabb 3 tagl selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben
rogzitett Orzési ido leteltével.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsdg tagjai 4altal aldirt, és az intézmény
korbélyegzdjének lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet
iktatas utan az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési
jegyzokonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrél az intézmény igazgatdja az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik.
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A meg0rzési hataridd lejaratdnak szdmitasakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes
irattari tervben megjeldlt megdrzési ido6t az ligyirat lezarasat kovetd év elsé napjatol kell
szamitani.

Levéltarba adas

A levéltar szamara atadando tligyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt terv szerint,
atadasatvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység szerinti
(doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A
visszatartott iligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az 4atadasi jegyzéket és a
visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett mddon - elektronikus
formaban is at kell adni.

Ha a levéltari atadasra kotelezett iratok atadas-atvételére azért nem keriil sor, mert a nem
selejtezhetd iratokra az intézménynek tigyviteli szempontbdl még rendszeresen sziiksége
van, vagy ha az illetekes kozlevéltar az iratok atvételéhez sziikséges raktari férOhellyel
nem rendelkezik, az irattari megdrzési 1d0 feliilvizsgélata keretében az atadéas-atvételi
hatarid6 a levéltarral egyeztetett idotartammal meghosszabbitasra keriil. Ennek id6pontjat
¢s a tovabbi 6rzési évek szdmat dokumentaltan rogziteni kell.

A kotelezoen hasznalt nyomtatvanyok

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet:

— Nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszefiizott
papiralapi nyomtatvany,

— Nyomdai ton eléallitott papiralapu nyomtatvany,

— Elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

Az intézmény altal hasznalt nyomtatvanyok:

— Dbeirési naplo,

— a bizonyitvany,

— az érettségi bizonyitvany, az érettségi tantsitvany,
— atorzslap kiilive, belive,

— atorzslap kiilive, belive érettségi vizsgahoz, az érettségi torzslap kivonata,
— az értesito (ellendrzo),

— az osztalynaplo,

— acsoportnaplo,

— az egyéb foglalkozasi naplo,

— ajegyzOkdnyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
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— az osztalyozo6iv tanulmanyok alatti vizsgahoz,

— azérettségi vizsga vizsgaszabalyzatadban meghatarozott nyomtatvanyok,
— az orarend,

— atantargyfelosztas,

— a kozosségi szolgalati jelentkezési lap,

— atanuldi jogviszonyt igazold lap.

5.1. A beirasi naplo

Az iskolédba felvett tanulok iskolai nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni.

A beirasi napldt az adott iskola kezdd évfolyamén kell megnyitni és folytatdlagosan kell
vezetni.

A beirdsi naplot az iskola igazgatdja altal kijelolt — nem pedagdgus-munkakorben
foglalkoztatott — alkalmazott vezeti.

A tanul6t akkor lehet a beirdsi naplobdl tordlni, ha a tanuldi jogviszonya megsziint. A
torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

Ha az iskola beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd vagy sajatos nevelési
igényli tanuld nevelését, oktatdsat is ellatja, a beirasi naploban fel kell tiintetni a
szakvélemeényt kiallitdo nevelési tanacsadoi feladatot, a szakértdi bizottsagi feladatot ellato
intézmény, nevét, cimét, a szakvélemény szamat ¢és kiallitdsanak keltét, az elvégzett
feliilvizsgalatok, valamint a kovetkezd kotelezd feliilvizsgélat id6pontjat.

Az iskola meghatarozott adatok alapjan minden év junius 30-dig megkiildi az illetékes
szakértéi bizottsagi feladatot elldtd intézmény részére azon tanuldk nevét — a
szakvéleményt kiallitdé intézmény és a szakvélemény szamaval egylitt — akiknek a
feliilvizsgalata a kovetkezd tanévben esedékes.

A beirasi naploban szerepeltetni kell azokat a tanuldkat is, akik tankotelezettségiiket
kiilfoldon teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai kotelezd tanorai foglalkozasokon
valo részvétel alol felmentést kaptak. Ennek tényét a hatarozat szamaval szerepeltetni kell
a beirasi naplo megjegyzés rovataban.

A beirasi naplo tartalma

A beirasi naploban fel kell tlintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és cimét, a megnyitas
¢s lezaras idOpontjat, az igazgatd alairdsat, valamint papiralapti nyomtatvany esetén az
iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.
— A tanul6:
— Naplobeli sorszamat,
— Felvételének idépontjat,
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Nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek
hianyéban tartozkodasi helyét,

Anyja sziiletéskori nevét,

Allampolgarsagat,

Jogviszonya megsziinésének idOpontjat és okat, tovabba annak az
intézménynek a nevét, ahova felvették vagy atvették,

Evfolyamismétlésére vonatkozo adatokat,

Sajatos nevelési igényére vonatkoz6 adatait,

Az egyéb megjegyzéseket.

5.2, Az év végi bi , o,

A tanuld altal elvégzett évfolyamokrol a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell

kiallitani.

A bizonyitvany tartalma

A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat, cimét és az iskola
korbélyegzdjének lenyomatat is.

Valamint tartalmazza:

Sajat sorszamat,

A bizonyitvany pétlap sorozatszamat,

A tanuldé nevét, oktatasi azonositdé szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja
sziiletéskori nevét,

A tanul6 torzslapjanak szamat,

A tanévet €s az elvégzett évfolyam sorszamat,

A tanul¢ altal mulasztott 6rak szamat, ezen beliil kiilon megadva az igazolatlan
mulasztasok szamat,

A tanulo6 szorgalmanak és magatartasanak értékelését,

A tanul¢ altal tanult tantargyak megnevezését €s mindsitését,

A sziikséges zaradékot,

A nevelOGtestiilet hatarozatat,

A kiallitas helyét és idejét, az iskola korbélyegzdjének lenyomatat,

Az igazgat6 ¢és az osztalyfonok aldirdsat.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a torzslap alapjan
bizonyitvdnymasodlat allithatd ki. A bizonyitvanymdasodlatért a kiilon jogszabéalyban
meghatarozottak szerint illetéket kell leroni.
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Torzslap, pottorzslap hidnyaban az iskoldban meglévd nyilvantartasok alapjan kérelemre
potbizonyitvany allithatd ki. A poétbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanulé melyik
évfolyamot mikor végezte el.

5.3. Az érettségi bizonyitvany, tanusitvdny, érettségi vizsgdt tanusito torzslap,

.

torzslapkivonat

Az érettségi bizonyitvany, tanusitvdny &s az érettségi vizsgat tanusitd torzslap,
torzslapkivonat tartalmat és kiallitdsanak modjat az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadasardl sz6lo jogszabaly hatdrozza meg.

5.4. A térzslap

A torzslap két részbdl all, a tanulokrol kiilon-kiilon kiallitott egyéni torzslapokbdl és az
egyéni torzslapok Osszeflizését szolgald boritobol (torzslap kiiliv). Az iskola a tanulokrol
— a tanévkezdést kdovetd harminc napon beliil — egyéni torzslapot allit ki.

Az egyéni torzslap tartalmazza:

— A tOrzslap sorszamat,

— atanuld nevét, allampolgarsagat, nem magyar adllampolgar esetén a tartozkodas
jogeimét, a jogszerl tartdzkodast megalapozo okirat szamat, oktatasi azonosito
szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét,

— A tanul6 osztalynapldban szerepld sorszamat,

— atanul¢ altal elvégzett évfolyamot,

— atanuld magatartasdnak és szorgalmanak értékelését,

— atanul¢ altal tanult tantargyakat, és ezek év végi szoveges mindsitését,

— akozosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat,

— az 0sszes mulasztott 6ra szamat, kiilon-kiilon megadva az igazolt és igazolatlan
mulasztasokat,

— anevelotestiilet hatarozatat,

— atanulmanyok alatti vizsgdra vonatkozo6 adatokat,

— a tanuldt érintd gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan
hatranyos helyzet megallapitasaval kapcsolatos és tanuldi jogviszonyabol
kovetkezd dontéseket, hatarozatokat, zaradékokat.

Az egyéni torzslapokat a kozépfoku iskolai tanulmanyok befejezését kovetden, a torzslap
kiilivének teljes lezarasa utan szétvalaszthatatlanul 6ssze kell flizni, €s ilyen médon kell
tarolni.
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A torzslap kiilivén fel kell tlintetni a kiallitd 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:

— Az osztdly megnevezését;

— Az osztaly egyéni torzslapjainak az osztalynaploval €s bizonyitvannyal valo
Osszeolvasasanak tényét igazolo Osszesités évenkénti hitelesitését;

— A hitelesitést végzd osztalyfonok €s az dsszeolvasd tanarok, valamint az igazgatd
alairasat;

— A torzslap kiilivének lezarasakor hatdlyos osztalynévsort (a tanuld sorszdma, neve,
torzslapszama feltiintetésével).

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre allo iratok, adatok
alapjan pottorzslapot kell kiallitani.

5.5. Az értesitd (ellendrzo)

Az értesitd (ellenérz0) a tanuld magatartasarol, szorgalmardl, évkozi és félév végi
tanulmanyi eredményérdl szolo tajékoztatasra, a hidnyzasok igazolasara, valamint az
iskola ¢és a sziil6 kolcsonos tajékoztatasara szolgal.

Az értesito (ellenorzo) tartalma
Az értesitOben (ellendrzében) fel kell tlintetni az iskola nevét, OM azonositojat és cimét.

Valamint tartalmazza:

— A tanuld nevét, oktatdsi azonositojat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek
hidnyaban tartézkodasi helyét, anyja sziiletéskori nevét, lakcimét, ennek
hidnyaban tartozkodasi helyét, napkdzbeni telefonszamat és apja, térvényes
képviseldje nevét, lakcimét, ennek hianyaban tartozkodasi helyét, napkdzbeni
telefonszamat;

— A tanul6 magatartdsa, szorgalma értékelését;

— A tanuld6 altal tanult tantargyak felsorolasat és mindsitését;

— A félévi osztalyzatokat;

— A mulasztasok igazolasat.

A tanul6 félévi osztalyzatairdl az iskola az iskolai elektronikus naplé alkalmazasa esetén
is koteles az értesitd (ellenérz0) utjan, az osztalyfonok alairdsaval és az iskola
korbélyegzdjének lenyomataval ellatott irasbeli tajékoztatast adni.
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5.6. Az osztdalynaplo

A pedagdgus a tandrai foglalkozasokrdl az drarendnek megfelelden osztalynaplot vezet.
A naplét az iskolai nevelés-oktatas nyelvén kell vezetni.
Az osztalynaplo tartalma

Az osztalynaploban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és cimét, a naplo
megnyitasanak és lezarasanak idOpontjat, a kiallitd osztalyfonok és az igazgatd aldirasat,
papiralapti nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.

Az osztalynaplo
— haladasi és mulasztasi, valamint
—  értékeld

naplorészt tartalmaz.

A haladasi és mulasztasi naplorész:

— a tanitdsi napok sorszdmat és idopontjat,

— a megtartott tanitdsi oOra tantdrgyanak nevét, az Ora tanévi és napon beliili
sorszamat,

— atanitasi 0ra anyagat,

— az orat megtartd pedagogus alairasat,

— 1gazolt és igazolatlan oOrdk szerinti csoportositiasban a tanuldk hidnyzasanak
kimutatasat,

— a hidnyzasok havi, féléves és éves Osszesitését €s az Osszesitést végzo pedagogus
alairasat tartalmazza heti és napi bontasban.

Az értékeld naplorész

— a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, oktatdsi azonositd szdmat,
tarsadalombiztositasi azonositd jelét, anyja sziiletéskori nevét és elérhetdségét,
apja vagy torvényes képviseldje nevét és elérhetoségét,

— atanuld napldbeli sorszamat, torzslapszamat,

— a tanult tantargyakat €s azok értékelését havi bontasban, valamint a félévi és év
végi szoveges értékelését, osztalyzatait,

— akozosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat

tartalmazza.

5.7. A csoportnaplo

Az osztalykerettdl eltérd, csoportbontassal kialakitott tandrai foglalkozasokrdl és azok
résztvevoirdl a pedagogus csoportnapldt vezet.
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A csoportnaploban fel kell tlintetni a kiallito iskola nevét, cimét, OM azonositojat, a naplo
megnyitasanak és lezarasanak iddpontjat, a kiallitdé pedagogus és az igazgatd alairasat,
papiralapi nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.

A csoportnapld
— acsoport megnevezEesét,
— acsoportba tartozé tanuldk osztalyonkénti megoszlasat,
— acsoport tanuldinak névsorat,
— atanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat, valamint hidnyzésait,
— atanuld értékelését,
— amegtartott foglalkozasok sorszamat, idépontjat és a tananyagot,
— afoglalkozast tartd pedagogus aldirasat
tartalmazza.

3.8. A foglalkozdsi naplo

Az egyéb foglalkozéasokrol, igy kiilonosen a fakultacios foglalkozasrdl, a szakkorrdl, a
sportkorrdl a pedagdgus egyéb foglalkozasi naplot vezet.

Az egyéb foglalkozéasi naploban fel kell tlintetni a kiéllité iskola nevét, cimét, OM
azonositojat, a napldé megnyitasanak és lezarasanak idopontjat, a kiallitdo pedagdgus és az
igazgatd alairasat, papiralapi nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat
is.

Az egyéb foglalkozasi napld
— a csoport megnevezEsét, a foglalkozas helyét és idejét vagy idOtartamat,
— a csoportba tartoz6 tanulok névsorat,
— atanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat,
— a tanuld anyjanak sziiletéskori nevét ¢€s elérhetdségét, apja vagy torvényes
képviseldje
— nevét és elérhetdségét,
— amegtartott foglalkozasok sorszamat s idOpontjat, a foglalkozas témajat,
— a foglalkozast tartd pedagogus alédirasat
tartalmazza.

5.9. A jegyzokonyy

A tanulmanyok alatti vizsgakrol tanulonként és vizsganként jegyzokonyvet kell kiallitani.

A jegyz6konyvon fel kell tiintetni a vizsgat lebonyolitd intézmény nevét, OM azonositdjat
és cimét.
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A jegyzOkonyv

a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, anyja sziiletéskori
nevét, lakcimét, annak az iskolanak a megnevezését, amellyel tanuloi
jogviszonyban all,
a vizsgatargy megnevezése mellett

— az irasbeli vizsga idopontjat, értékelését,

— a szdbeli vizsga idOpontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését €s a

kérdez6 tanar alairasat,

— avégleges osztalyzatot,
a jegyzOkonyv kiallitasdnak helyét és idejét,
az elndk, a jegyz0 és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és alairasat

tartalmazza.

5.10. A tantargyfelosztas és az orarend

Az iskola a pedagdgiai munka tervezés€hez tantargyfelosztast készit.

A tantargyfelosztas

a tanév évszamat,

az iskola nevét,

a pedagogus tantargyfelosztasi sorszamat, nevét, végzettségét, szakképzettségét és
az altala tanitott tantargyakat,

az osztalyok, csoportok megjeldlését és oratervi oraik szamat,

a pedagogus altal ellatott dratervi 6radk szdmat osztalyonként €s tantargyanként,

a pedagogus Osszes Oratervi 6rdjanak szamat,

pedagdgusonként a kotelezd draszamba beszamithatd egyéb feladatok oraszamat,
pedagdgusonként az Osszes Oratervi ora €s a kotelezd oraszdmba beszamithatd
egy¢b feladatok oraszamat,

pedagogusonként az Gsszes draszdmbol a tartos helyettesitések szamat,

az egyes pedagogusok kotelezd draszamat,

pedagogusonként a kotelezd oraszam feletti tobbletorak szamat,

az 6rakedvezményre jogositd jogcimeket,

az 5)-11) pontok szerinti kiilon-kiilon Osszesitett oraszamot,

a fenntarto altal engedélyezett pedagogus-allashelyek szamat

tartalmazza.

A tantargyfelosztast jovahagyds céljabol minden év augusztus 15-ig meg kell kiildeni a
fenntartonak.

A tantargyfelosztas alapjan készitett Osszesitett iskolai 6rarend tartalmazza a tandrai és az
egy¢eb foglalkozasok iddpontjat, osztalyonként és tandranként az adott tantargy és a tanar

megnevezésével.
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2011. évi CXC. sz. torvény 62.§ (1) bek. m) pontja alapjan a pedagogus elvégzi a
pedagogiai programban és az SzZMSz-ben el6irt valamennyi adminisztrativ feladatot.

A tantigyi nyilvantartdasok vezetése
Az osztalyfonok vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, kidllitja a bizonyitvanyt.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvdnnyal valo egyeztetéséért az
osztalyfonok és az iskola igazgatdja altal kijelolt két sszeolvasd-pedagogus felelds. A
torzslapra és a bizonyitvdnyba a tanulokkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a
tovabbtanulasra vonatkozd bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell feltiintetni. Az
iskola altal alkalmazhat6 zaradékokat az iratkezelési szabalyzat I1. melléklete tartalmazza.

A hibas bejegyzéseket a taniligyi nyilvantartasokban athuzéssal kell érvényteleniteni, olyan
modon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel és papiralapi nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének
lenyomatéval kell hitelesiteni.

Névvaltozas esetén a volt tanuld kérelmére, az engedélyez6 okirat alapjan a megvaltozott
nevet a torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrdl — beleértve az
érettségi  vizsgarol ¢és a szakmai vizsgardl kidllitott bizonyitvanyt is —
bizonyitvanymasodlatot kell kiadni. Az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, vagy
— ha tulajdonosa kéri — az ,ERVENYTELEN” felirattal vagy iratlyukasztoval torténd
kilyukasztassal érvénytelenitni kell, és vissza kell adni a tulajdonoséanak.

Ha a bizonyitvany kiadasat kovetden dertiil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A csere az érintett szamara
dijmentes.

A koznevelés rendszerében kidllitott bizonyitvanymasodlat az eredeti okirat potlasara
szolgalo, a torzslap tartalmaval megegyezd, a kiallitasanak idopontjaban hitelesitett irat.

A bizonyitvanymasodlatnak — szoveghtien — tartalmaznia kell az eredeti bizonyitvanyon
talalhatdé minden adatot €s bejegyzést. A masodlat kiaddsat az eredeti bizonyitvanyt
kiallité iskola vagy jogutddja, az iskola jogutdod nélkiilli megsziinése esetén az végzi,
akinél a megszlnt iskola iratait elhelyezték (a tovabbiakban egyiitt: kiallitd szerv). A
bizonyitvanymasodlaton zaradék formajaban fel kell tiintetni a masodlat kiadasadnak az
okat, tovabba a kidllitdé szerv nevét, cimét, a kiad4ds napjat, valamint el kell latni
iktatoszammal, a kidllito szerv vezetdjének (vagy megbizottjanak) aldirasaval ¢&s
korbélyegzdjének lenyomataval.

Bizonyitvanymasodlat kiadasa esetén a torzslapon fel kell tiintetni a kiadott mésodlat
iktatdszamat, a kiadas napjat, tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették
vagy €érvénytelenné nyilvanitottak.
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Amennyiben az eredeti érettségi bizonyitvany szerepel a hivatal altal vezetett kozponti
nyilvantartdsdban, az eredeti bizonyitvany megsemmisitésérdl, érvénytelenné
nyilvanitasardl és a masodlat kiadasardl a kozponti nyilvantartas vezetdjét értesiteni kell.

A bizonyitvanyokrol, ¢és érettségi bizonyitvanyokrol masodlatot engedélyezett,
sorszamozott bizonyitvdnynyomtatvanyon nem lehet kiallitani.

A bizonyitvanynyomtatvanyok kezelése

Az iskola az iires bizonyitvanynyomtatvanyokat kételes zart helyen ugy elhelyezni, hogy
ahhoz csak az igazgatd vagy az altala megbizott személy férhessen hozza.

Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, tovabba a kicserélt bizonyitvanyrol
jegyzOkonyvet készit, €s a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola
— az iires bizonyitvanynyomtatvanyokroél, tanusitvanyokrol,
— akiallitott és kiadott bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tanusitvanyokrol,
— az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol, tantsitvanyokrol
nyilvantartast vezet.

Az iskola az elveszett, megsemmisiilt iires bizonyitvdnynyomtatvany, tanusitvany
érvénytelenségérdl szold kozlemény kozzétételét kezdeményezi az oktatdsért felelds
miniszter altal vezetett minisztérium hivatalos lapjaban, megjeldlve az adott bizonyitvany
nyomtatvany egyedi azonositasahoz sziikséges adatokat és az érvénytelenség idopontjat.

A kozosségi szolgalat dokumentalasa

A koz0sségi szolgalat soran a tanulo naplot kdteles vezetni, amelyben rdgziti, hogy mikor,
hol, milyen idékeretben €s milyen tevékenységet folytatott.

A kozosségi szolgalat dokumentaldsanak kotelezo elemei:

— a tanuld kozoOsségi szolgalati jelentkezési lapot tolt ki, amely tartalmazza a
kozosségi szolgalatra valo jelentkezés tényét, a megvaldsitas tervezett helyét és
idejét, valamint a sziil6 egyetértd nyilatkozatat,

— az osztalynaploban és a torzslapon az osztalyfondok — a tanuld éltal vezetett naplod
alapjan - dokumentalja a kdzosségi szolgalat teljesitését,

— az iskola a kozosségi szolgalat teljesitésérdl igazolast allit ki két példanyban,
amelybdl egy példany a tanulonal, egy pedig az intézménynél marad,

— az iskolan kiviili kiils6 szervezet és kozremiitkodé mentor bevonasakor az iskola és
a felek egyiittmiikodésérdl megallapodast kot, amely tartalmazza a megéllapodast
alaird felek adatain és vallalt kotelezettségein til a foglalkoztatds idGtartamat, a
mentor nevét és feladatkorét.
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6. Bélyegz6 nyilvantartas

Az intézményen beliili szervezeti egységek csak a hivatalos szdvegli és formdji
bélyegzoket hasznalhatjak.

A bélyegzok nyilvantartasarol a titkarsag gondoskodik. A titkarsag gondoskodik tovabba
az elavult bélyegzok megsemmisitésérol.

A bélyegzOk nyilvantartasat jelen Szabalyzat I11. sz. melléklete tartalmazza.
A bélyegzd hasznaloja felelds annak rendeltetésszerti hasznalataért, biztonsagos Orzéséért.

A bélyegzot:

— Csak a hivatali munkaval kapcsolatban hasznalhatja,

— Hivatalos id6 befejezése utan, illetve a hivatali helyiségbdl valo tavozaskor el kell
zarni,

— Masnak csak az ligykezelonél vald elézetes atirds utan adhato,

— A munkaviszony megsziinése esetén az tigykezelonek kell visszaadni,

— Elvesztésérol vagy eltiinésérdl az igazgatot soron kiviil irasban kell tajékoztatni.

— A bélyegz6 eltlinésérdl, a bélyegzo felkutatasara illetve érvénytelenitése tigyében
lefolytatott eljarasrol az igazgatot soron kiviil értesiteni kell.

7. Ertelmezo rendelkezések
Jelen szabdalyzat alkalmazasaban:
Atadas: irat, tigyirat vagy irat egyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazasa;
Csatolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa;

Elektronikus tdjékoztatads: olyan kiadménynak nem mindsiilé elektronikus dokumentum,
amely az iktatasi szamrol, az eljards meginditasanak napjarol, az ligyintézési hataridorol,
az gy ligyintézdjérol és az ligyintézd hivatali elérhetdségérdl értesiti az ligyfelet;

Elektronikus  visszaigazolas: olyan kiadménynak nem mindsiilé elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus tuton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés
sorszamarol értesiti annak kiildojét;

Iktatas: az irat iktatdszammal torténd nyilvantartasba vétele az érkeztetést vagy a
keletkezést kdvetden;
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Iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az
iratok iktatasa torténik;

Iktatoszam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellatd szerv latja el az
iktatando iratot;

Irat: minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a megjelentetés
szandékaval késziilt konyv jellegli kézirat kivételével —, amely valamely szerv
mukodésével, illetéleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon,
alakban, barmely eszko6z felhasznéldsaval és barmely eljarassal keletkezett

Iratkolcsonzés: az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiaddsa az irattarbol;

Irattari anyag: a szerv mikodése soran keletkezett vagy hozza érkezett ¢és
rendeltetésszerlien az irattarba tartozé iratok dsszessége.

Irattari tétel: az iratképzd szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfeleléen
kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési idovel rendelkez6 - irattari egység, amelybe
tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak;

Irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatdrozott targyi csoportba ¢&s
iratfajtaba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositdsdt meghatarozo kod;

Irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott ligyirat irattarban torténé dokumentalt
elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az irattdrnak az ligyintézés befejezését kovetd
1dGre;

Kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezeldnek
sz016 vezetdi vagy ligyintézoi utasitasok;

Kézbesités: a killdeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz utjan
torténdeljuttatasa a cimzetthez;

Kiildemeény: az irat vagy targy - kivéve a reklamanyag, sajtotermék, elektronikus szemét -,
amelyet kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozz4 tartoz6 listan cimzéssel lattak el;

Kiildemény bontasa: az érkezett killdemény biztonsagi ellendrzése, felnyitasa, olvashatova
tétele;

Levéltarba adas: a lejart irattari 6rzési idejii, maradand6 értéki iratok teljes és lezart
¢vfolyamainak atadésa az illetékes kozlevéltarnak;

Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos
modon hitelesitettek;

Masolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos ¢és alakhii formaban, utolag késziilt egyszera
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;
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Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacié helyreallitasanak
lehetdségét kizaré6 modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése;

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kisérd irattol -
elvalaszthato;

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan
attol;

Selejtezés: a lejart megOrzési hataridejii iratok kiemelése az irattari anyagbol és
megsemmisitésre torténd eldkészitése;

Szerelés: ligyiratok végleges jellegli 6sszekapcsolasa;

Szignalas: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézd személy
kijelolése, az elintézési hatarido és a feladat meghatarozasa;

Tovabbitas: az lgyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik ligyintézési ponttol a
masikhoz, amely elektronikusan tdrolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valo
hozzaftérés lehetdségének biztositasaval is;

Kezddirat: az ligyben keletkezett elso irat, az ligy indito irata;

Ugykezeld: iratkezelési feladatokat végzd személy.
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8. Zaro rendelkezések

A Szabalyzat hatalyba lépése

A Szabélyzat a Kokonyosi Altalanos Iskola, Gimnazium és Alapfoka Miivészeti Iskola
igazgatoja és a MNL Baranya Varmegyei Levéltaranak igazgatdja alairasaval 1ép hatalyba
€s visszavonasig €rvényes.

Szabalyzatban nem szabalyozott tovabbi kérdések

A szabdlyzatban nem meghatarozott illetve vitds kérdések esetén a nevelési-oktatasi
intézmény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl
sz016 1995. évi LXVI. torvény rendelkezései, a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének
altalanos kdvetelményeirdl sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, valamint a 20/2012
(VIIL 31.) EMMI rendelet iranyado.

Vamos Agnes Dr. G6zsy Zoltan
igazgatd igazgatd
Kokonyosi Altalanos Iskola, Gimnazium és AMI MNL Baranya Varmegyei Levéltar
Mellékletek

1. szamu melléklet: Irattari terv

2. szamu melléklet: Az intézmény dltal alkalmazott zaradékok
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1. _szamu melléklet: Irattari tery

Irattari tételszam Ugykdr megnevezése

Orzési id6 (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek
3. Személyzeti, bér- €s munkatigy

4. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem,
5. Fenntart6i irdnyités

6. Szakmai ellen6rzés

7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi tigyek
8. Belsd szabalyzatok

9. Polgari védelem

10. Idészaki munkatervek, jelentések, statisztikak
11. Eves munkatervek, jelentések, statisztikak

12. Panasziigyek

13. Tantestiileti értkezletek jegyzokonyvei

Nevelési-oktatdasi tigyek

14. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitdsok

15. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok
16. Felvétel, atvétel

17. Tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyek

18. Naplok

nem selejtezhetd

nem selejtezhetd

10

10

50

nem selejtezhetd
20
10
nem selejtezhetd
10
5
nem selejtezhetd
5

nem selejtezhetd

nem selejtezhetd
20
5

5
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

Didkonkorményzat szervezése, mitkodése

Pedagogiai szakszolgalat

Sziil6i munkakdzosség, iskolaszék szervezése, mikodése
Szaktanacsadoéi, szakértdi vélemények, javaslatok €s ajanlasok
Gyakorlati képzés szervezése

Vizsgajegyzokonyvek

Tantargyfelosztas

Gyermek- ¢és ifjusagvédelem

Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai

Az érettségi vizsga, szakmai vizsga

Kozosségi szolgalat teljesitésérol szoldo dokumentum

Gazdasagi tigyek

30.

Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok,

helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

31.

32. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartas, selejtezés

Tarsadalombiztositas

hatarid6 nélkili

50

10

33. Eves koltségvetés nem selejtezhetd
34. Koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5
35. A tanmiihely lizemeltetése 5
36. A gyermekek, tanulok ellatdsa, juttatasai, téritési dijak 5
37. Szakért6i bizottsag szakértdi véleménye 20
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2. szamu melléklet: Az intézmény dltal alkalmazott zaradékok

Az iskolak altal alkalmazott zaradéekok

Zaradék Dokumentumok
1. Felvéve [atvéve, a(z) ......... szdmu hatarozattal athelyezve] a(z)
(iskola cime) .................... iskolaba. Bn.,N., TL, B.
2. A ... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan
tanulmanyait a(z) (betiivel) .......... évfolyamon folytatja. Bn., TL
3. Felvette a(z) (iskola cime) ..................... iskola.
Bn., TL, N.
4. Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztalyozo
vizsga letételével folytathatja. Bn., TL, N.
5.0 tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi.
N., TL, B.
6. Mentesitve ..... tantargybol az értékelés és a mindsités alol
N., TL, B.
7. .. tantargy ..... ¢évfolyamainak kovetelményeit egy tanévben
teljesitette a kovetkez6k szerint: ... N., TL, B.
8. Egyes tantargyak tandrai latogatasa alol az 20........ /..... tanévben
felmentve .........coevveveeereeieieeieeeeeee miatt. N., TL, B.
Kiegésziilhet: osztalyozo vizsgat koteles tenni
9. Tanulményait a sziild kérésére (szakértéi vélemény alapjan)
magantanuloként folytatja. N., TL
10. Mentesitve a(z) [a tantdrgy(ak) neve] ..........cc....... tantargy
tanulasa alol. Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a N, TL, B.
mentesités okat is
11. Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ..................
évfolyam tantargyaibol osztalyozé vizsgat koteles tenni. N., 1.
12. A(z) évfolyamra megéllapitott tantervi kovetelményeket a
tanulmanyi idé megroviditésével teljesitette. N., L, B.
13.AZ) oo, tantargy ordinak latogatasa alol felmentve
.................... o1 10) ISR [ N

Kiegésziilhet: Osztalyozo vizsgat koteles tenni.
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14. Mulasztasa miatt nem osztalyozhatd, a nevelGtestiilet hatarozata
értelmében osztalyozo vizsgat tehet. N., TL
15. A neveldtestiilet hatdrozata: a (betiivel) .............. ¢vfolyamba
Iéphet, vagy A neveldtestiilet hatdrozata: iskolai tanulményait N. TL, B.
befejezte, tanulmanyait .......................... évfolyamon folytathatja.
16. A tanuld az .................. évfolyam kovetelményeit egy tanitasi
évnél hosszabb ideig, .................. honap alatt teljesitette. N., TL
17. A2) coveevenne. tantargybol javitovizsgat tehet.
A JavitOviZSEAN  ..oorvororren. tantargybol oo, N. 1L, B,
osztalyzatot kapott ...................... ¢vfolyamba Iéphet. TL, B.
I8. A e, évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az
évfolyamot meg kell ismételnie. N., TL, B.
19. A javitovizsgan ............... tantargybol elégtelen osztalyzatot
1’<ap0tt. T, B
Evfolyamot ismételni koteles.
20. A(Z) coeeieeeeieen tantargybol .......... -an osztalyoz6 vizsgat tett. N
21. Osztalyozo vizsgat tett.
TL, B.
22. A(Z) e tantargy alol ............... okbol felmentve. S
23.A(Z) oo, tandra aldl .................. okbdl felmentve.
TI., B.
24. Az osztalyoz6 (beszamoltatd, kiilonbozeti, javitd-) vizsga
letételére ......covvvvrvvenrerennnen. -ig halasztast kapott. TL, B.
25. Az osztalyoz6 (javito-) vizsgat  engedéllyel  a(z)
................................ iskoldban fliggetlen vizsgabizottsag eldtt tette TL, B.
le.
26. A(Z) oo, szakképesités évfolyaman folytatja
tanulmanyait. TL, B., N.
27. Tanulmanyait .........ccccoeeveevciieeriieeeieens okbol megszakitotta, a
tanuloi JOgVISZONYA ......ccveeveeeeereevieeeeieieeane. -ig sziinetel. Bn., TL
28. A tanul6 jogviszonya
a) kimaradassal,
o) I ora igazolatlan mulasztas miatt,
¢) egészségligyi alkalmassag miatt, Bn., TL, B, N.
d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,
1<) J R iskoldba wvald atvétel miatt megsziint, a 1étszambol
torolve.
29, e fegyelmezd intézkedésben részesiilt. N
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30 e, fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés
vegrehajtasa ....ccoocveer veveeieeeieeieeee, -ig felfiiggesztve. Tl.

31. Tankdételes tanul6 igazolatlan mulasztasa esetén
a) A tanuld ........... ora igazolatlan mulasztdsa miatt a szilot
felszolitottam. Bn., TL, N.
b) A tanul6 ismételt ...........coenee.e. ora igazolatlan mulasztasa miatt a sziil6
ellen szabalysértési eljarast kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat
nem kell bejegyezni a Bn. és TI. dokumentumokra.

32. Tankotelezettsége megszint.
Bn.

33.A szot (szavakat) osztalyzato(ka)t ................... -ra
helyesbitettem. TI., B.

34. A Dbizonyitvany  ......... lapjat  téves bejegyzés miatt
érvénytelenitettem. B.

35. Ezt a pottorzslapot a(z) ......cceevvevevennen. kovetkeztében elvesztett
(megsemmisiilt) eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapjan
allitottam ki.

Pot. TI.

36. Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti
helyett ................ adatai (adatok) alapjan allitottam ki. Pot. TL.

37. A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu bizonyitvany alapjan,
téves bejegyzés miatt allitottam ki. TL, B.

38. Potbizonyitvany.
Igazolom, hogy MNéV.....coooviiiiiiiiiiiiiiieeeeee e, , anyja

Pot. B.

39. Az iskola a tanulményi eredmények bejegyzéséhez, aki emelkedd
tanulmanyi eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga
eredményeinek bejegyzéséhez ................ vizsga eredményének
befejezéséhez vagy egyéb, a zaradékok kozott nem szerepld, a
tanuloval kapcsolatos kozlés dokumentalasahoz a zaradékokat
megfelelden alkalmazhatja, tovabba megfeleld zaradékot alakithat
ki.

Bn,, TI., B.,, N.

40. Erettségi vizsgat tehet.
TI., B.

41. Gyakorlati képzésrol mulasztasat ... -tol
..................... -ig potolhatja. TIL,B., N.

42. Beirtam a ......coceeeevveeieneenieeieneene, iskola els6 osztalyaba.
Bn.
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43. Ezt a naplot .................... tanitasi nappal (6raval) lezartam. N
44. Ezt az osztalyoz6 naplot ................ AZAZ everrerreeerene (bettivel)
osztalyozott tanuldval lezartam. N.
45. Igazolom, hogy a tanulo a ........ S tanévben ........ ora
kozosségi szolgalatot teljesitett. B.
46. A tanuld teljesitette az érettségi bizonyitvany kiadasdhoz
sziikséges kozosségi szolgalatot. TL
47. ..... (nemzetiség megnevezEese) kiegészitd nemzetiségi
tanulmanyait a nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte. TlL,B.
48. A 20 honapos koznevelési HID 1II. program elsé évének
tanulmanyi kovetelményeit teljesitette. N, Tl.

Beirasi naplo Bn.
Osztalynaplo N.

Torzslap TI.
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