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1. Altalanos rendelkezések

1.1. Szervezeti és miikddési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti €s mitkodési szabalyzat hatarozza meg.

Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazas
alapjan torténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikdésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly nem utal
méas hataskdrbe. A szervezeti és miilkodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok &sszehangolt miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

Jogszabalyi hivatkozasok a mellékletben talalhatoak.

1.2. A Szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
A Pépai Erkel Ferenc Enek-Zenei Altalanos Iskola miikodésére vonatkoz6 jelen szabélyzatot az igazgat6
eldterjesztése utdn a neveldtestiilet 2023 szeptemberében elfogadta. Az elfogadaskor a jogszabalyban
meghatdrozottak szerint egyetértési jogit gyakorolta a Didkoénkorményzat, véleményezési jogat
gyakorolta a Sziil8i Szervezet és az Intézményi Tanacs, melyet alairdsukkal igazolnak.

Az SZMSZ megtekinthetd az intézmény honlapjan, a KIR -kozzétételi lista feliiletén.

1.3. A Szervezeti és mitkodési szabalyzat személyi és idobeli hatilya
A Szervezeti és mikodési szabalyzat, a mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok, igazgatoéi
utasitasok betartasa az intézmény valamennyi tanuléjara, kozalkalmazottjara nézve kotelezoek.
A Szervezeti és milkodési szabalyzat a fenntart6 jovahagyésaval 1ép hatalyba, és hatdrozatlan iddre szol.

Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezédik az intézmény el6z6 Szervezeti és milkodési szabalyzata.



2. Az intézmény altalanos jellemzdi

2.1. Adatai, jogallasa, vagyonkezelési rendje

- adatai:
1. Megnevezései:
1.1. Hivatalos neve: Papai Erkel Ferenc Enek-Zenei Altalanos Iskola

2. Feladatellatasi helyei:

2.1. Székhely: 8500 Papa, Korona utca. 29.

3. Alapit6 és fenntartd neve €s sz€khelye:
3.1. Alapito6 szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
3.2. Alapit6 jogkdr gyakorldja: emberi er6forrdsok minisztere
3.3. Alapitd székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4. Fenntarto neve: Papai Tankeriileti Kozpont
3.5. Fenntart székhelye: 8500 Papa, Mézeskalacs utca 2.

4. Tipusa: altalanos iskola

5. OM azonosito: 037007

6. Koznevelési alapfeladatai:
6.1. 8500 Papa, Korona utca 29.

6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
6.1.1.1. nappali rendszerti (felvehetd maximalis tanuldi létszdm 448 16)
6.1.1.2. also tagozat, fels6 tagozat
6.1.1.3. 1. évfolyamtol 8. évfolyamig
6.1.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajtos
nevelési igényl gyermekek, tanuldk nevelése-oktatasa (mozgésszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb
pszichés fejlédési zavarral kiizdSk, értelmi fogyatékos — enyhe értelmi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos
— latasi fogyatékos)
nappali rendszerfi (felveheté maximalis tanuléi létszam 60 £6)

6.1.2. egyéb foglalkozasok
napkdzi

tanuloszoba



6.1.3. iskolai kdnyvtar
iskolai/kollégiumi konyvtar
6.1.4. mindennapos testnevelés biztositdsanak modja:
sajat tornaterem
6.1.5. a testnevelés orak keretében megvalésitottiiszasoktatds modja:
egyiittmiikodésben, megallapodas alapjan
6.1.6. szakkorok, felzarkoztato foglalkozasok
7. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga
7.1. 8500 Pépa, Korona utca 29.
7.1.1. Helyrajzi szama: 3894/6
7.1.2. Hasznos alapteriilet: 4133 nm
7.1.3. Intézmény jogkore:  ingyenes hasznalati jog
7.1.4. Fenntart6 jogkore: vagyonkezel6i jog
8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

A szakmai alapdokumentum kelte: 2023. augusztus 8.

A szakmai alapdokumentum a mellékletben csatolva.

- jogallasa:
Az intézmény fenntartéja és mitkodtetéje a Papai Tankertileti Kozpont. (8500 Papa, Mézeskalacs u.2.)
A Papai Erkel Ferenc Enek-Zenei Altalanos Iskola a Papai Tankeriileti K6zpontjanak 6nallo jogi
személyiséggel rendelkezd szervezeti egysége. Az intézmény képviseletére az igazgato (vagy az éltala
megbizott személy) jogosult.
Az intézmény nem alanya az 4ltaldnos forgalmi adénak. Az intézmény kisegité és vallalkozési

tevékenységet nem folytathat.

- vagyonkezelési rendje
A feladatellatast szolgalé vagyon a leltar szerint hasznalatba adott vagyoni kér, mely felett a fenntart6
rendelkezhet.
Az ingatlanok fenntartaséval, karbantartasaval, tizemeltetésével kapcsolatba felmeriilt koltségeket a

Pépai Tankeriileti Kozpont fedezi.
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2.2. Az iskola miikddési rendjét meghatirozé dokumentumok

Szakmai alapdokumentum
Pedagdgiai program

o Nevelési program

o Helyi tanterv
Szervezeti és miik6dési szabalyzat
Hazirend
Eves munkaterv

Egyéb iskola mitk6dését meghatarozo szabalyzatok
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3. Az iskola szervezeti rendszere iranyitasa

3.1. Az iskola igazgatdosaga
3.1.1. Igazgato

Az intézmeény felelSs vezetdje az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntart6, valamint
az iskola bels® szabalyzatai 4ltal ‘eldirtak szerint végzi. Megbizasa a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott modon és iddtartamra torténik. Vezet6i tevékenységét kettd igazgat6-helyettes
kozremiikodésével latia el. Az igazgatd és az igazgato-helyettes munkakorok a magasabb vezetdi

munkakordk az intézményben.

3.1.2. Igazgaté-helyettesek

1. igazgaté-helyettes

kozvetlenill iranyitja: felsé tagozat munkajat

als6 tagozat munkajat

2. igazgato-helyettes

napkdzi/tanuldszoba munkajat

szabadid6s programokat

felelos: helyettesitések megszervezéséért tanuldi nyilvantartasokért
tovabbtanulés elokészitéséért beirakozasokért
statisztikai adatszolgaltatasért javité/osztalyozo vizsgak
megszervezeseert
orszagos mérések megszervezéséért dokumentumok rendeléséért
tanulobalesetek nyilvantartasaért tanulok egészségiigyi ellatasaért
az épiilet muiszaki allapotaért Okotevékenységek koordinalasaért
iskolai honlap aktualizalasaért
kapcsolatot tart: technikai személyzettel technikai személyzettel

kozépfokt intézményekkel

iskolaorvossal

neveléstanacsadoval iskola fogéaszattal
tarsintézményekkel testvériskolakkal
tankertileti kézponttal tankertileti kozponttal

Az igazgatésag rendszeresen tart megbeszéléseket az aktudlis feladatokrol, melyeket az igazgatd vezet.



3.1.3. A vezetdk helyettesitési rendje
Az igazgatot akadalyoztatisa esetén teljes felelosséggel az 1. igazgaté-helyettes helyettesiti. Az
intézményvezetd tartos tavolléte esetén gyakorolja a kizarolagos jogkdreként fenntartott hataskoroket is.
Tartos tdvollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.
Az igazgaté és az 1. igazgaté-helyettes egyidejli akaddlyoztatasa esetén az igazgato helyettesitése a 2.

igazgato-helyettes feladata.

3.1.4. A vezetik intézményben tartézkodasanak rendje

Az igazgaté és az igazgatd-helyettesek szorgalmi idészakban az aldbbiak szerint tartézkodnak az

intézményben.

Ugyelet: Minden nap reggel 7:00 — t61 igazgato
Szerda 16:00-1g: igazgatd
Kedd, péntek 16:00-ig 1. igazgatOhelyettes
Hétfo, cstitortok 16:00-1g: 2. igazgatohelyettes

Tanitési sziinetekben az ligyeleti rendet az igazgaté a fenntart utasitasai szerint hatarozza meg.

3.2. Az iskola vezetosége
» igazgatd
= igazgato-helyettesek
= szakmai munkak6zosség-vezetok
= alsds munkakozosség-vezetd
= didkénkormdnyzatot segitd tanar
= ifjusagvédelmi felelds

= reprezentativ szakszervezeti képviseld

Az iskola vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd, konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezé testiilet. Az iskola vezetdsége indokolt esetben megbeszélést tart az aktudlis feladatokrol. A
megbeszélésrol irdsban emlékeztetd késziilhet. Az iskolavezetés megbeszéléseit az igazgato késziti eld
és vezeti. Az iskola vezetségének a tagjai a belsd ellen6rzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési

feladatokat is ellathatnak.



3.3. Az iskola dolgozdi
Az iskola dolgozéi a magasabb jogszabdlyok elbirasai, és a fenntarté engedélyezése alapjan
megéllapitott munkakoroket tolthetnek be. Az iskola dolgozéi munkéjukat munkakori leirasuk alapjan
végzik.

A munkakoéri lefrasokat a melléklet tartalmazza.
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4. Az iskola kozosségei, ezek kapcsolata egymassal és a vezetéssel

4.1. Az iskolakozosség
Az iskolakozosséget az iskola dolgozdi, a sziildk és a tanulok alkotjak. Az iskolakozdsség tagjai
érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén és médon érvényesithetik.
Az iskolai alkalmazottak kozosségét kdznevelési foglalkoztatott vagy alkalmazott dolgozok alkotjak.
Az iskola dolgozoinak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili érdekérvényesitési

lehetdségeit a magasabb jogszabalyok, valamint az intézmény szabélyzatai rogzitik.

4.2. Az iskolai koznevelési foglalkoztatottak kozossége
Az intézményben dolgozék kéziil pedagdgus munkakdrben dolgozok alkotjdk a nevelGtestiiletet. A
nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segiték (tovabbiakban NOKS-o0s) a pedagédgiai asszisztens, az
iskolatitkéar és a rendszergazda. A technikai dolgozok a gazdasagi vezetd, a portdsok, a karbantartok és

a takaritok.

4.3. A neveldk kozosségei

4.3.1. A nevelétestiilet és jogkore

Egy tanév sordn a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
e tanévnyitd értekezlet
e tanévzaro értekezlet
o félévi és év végi osztalyozd értekezlet

e Jszi és tavaszi nevelési értekezlet

A neveldtestiileti értekezlet dontési jogkorébe tartozik:
- Pedagégiai Program elfogadasa.
- SZMSZ elfogadasa €és mddositasa,
- Hazirend elfogadéasa
- az aktudlis tanév Munkatervének elfogadasa,
- atfogd értékelések és beszamolok elfogadasa
- tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa

- tanulok fegyelmi tigyeiben val6 eljaras



- igazgatoi programok szakmai véleményezése

- igazgaté masodik ciklusos tovabbi megbizasaval kapcsolatos egyetértés
- képviseletében eljaré pedagdgus/ok/ megvalasztasa.

- didkonkormanyzat milkddésének jovahagyasa

- sajat feladatainak és jogainak részleges atruhdzasa.

Amennyiben a fenntarté javaslatot tesz az igazgaté masodik ciklusos, palydzat nélkiili megbizdsara, a
neveldtestiilet az igazgatohelyettes vezetésével zajlo értekezleten, titkos szavazassal hozza meg dontését
és a titkos szavazas lebonyolitdsara a tagjai kozill szavazatszamldlo bizottsagot jelol ki.
Szavazategyenléség esetén az igazgatohelyettes szavazata dont. Az értekezletre valamennyi
nevel&testiileti tagot és a fenntarté képvisel8jét is meg kell hivni. A timogaté dontés meghozatalahoz a
teljes nevelbtestiilet legaldbb 2/3-anak egyetértése sziikséges. Az 6raado6 tanar tanacskozasi joggal vesz
részt. Az értekezletrdl jegyzokonyv késziil. A dontésrdl sz616 nyilatkozatot irasba kell foglalni.
Rendkiviili nevelédtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak 25 %-a kéri, illetve
ha az igazgato, vagy a vezetdség ezt indokoltnak tartja.

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatirozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven szazaléka jelen van,

melyrél jegyz6konyv késziil.

4.3.2. A nevelétestiilet feladatkérébe tartozé iigyek dtruhdzasa
A nevel6testiilet a Koznevelési tv. altal szabalyozott dontési jogk6rébdl az alabbiakat atruhdzza:
» az intézmény vezetdjére:
- a beiskolazasi terv elfogadasat
- a nevel6testiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasat
» az osztalyozo értekezletre:
- a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasat,
- a tanulok osztalyozo vizsgara bocsatasat
» afegyelmi bizottsagra:
- a tanulék fegyelmi igyeiben hozott dontéseket

Az intézkedésekkel megbizottak beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiilet felé
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4.3.3. A nevel6k szakmai munkakozosségei

A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrokkel rendelkeznek.
Az iskoldban az alabbi szakmai munkakoz§sségek miikodnek:

>

alsés tanitok munkakézosége

tagjai az also tagozaton tanit6 tanitok

felsd tagozat + biologia-foldrajz-testnevelés munkakdzosség

tagjai a bioldgiat, foldrajzot, természetismeretet, természettudomanyt, testnevelest tanito
szaktanarok, szakkollégiumi tanitok,

idegen nyelvi és térténelem munkakdzosseg

tagjai az angolt, torténelmet tanité szaktanarok, szakkollégiumi tanitok
matematika-kémia-fizika-technika-informatika munkak6z0sség

tagjai a matematikat, kémiat, fizikat, technikat, informatikit tanito szaktanarok ¢és
szakkollégiumi tanitok

mivészetek munkakdzosség

tagjai az éneket, magyar nyelv és irodalmat, néptincot, rajzot tanité szaktanarok eés

szakkollégiumi tanitok

A szakmai munkakézdsségek feladatai az adott szakteriileten beliil;

a pedagégiai, szakmai és mddszertani tevékenység irdnyitdsa, ellenérzése,

az iskolai neveld és oktaté munka bels6 fejlesztése, korszertisitése,

egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos ellenérzése,
mérése, értékelése,

palyazatok, tanulméanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

a pedagogusok tovabbképzésének, Snképzésének segitése,

az iskolai nevel6 és oktaté munka belsé fejlesztése, korszertisitése,

a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai elbiranyzatok véleményezése, felhasznalasa,
a palyakezd6 pedagdgusok munkéjanka segitése,

az utazOpedagdgusok munkajanak segitése,

az online oktatas ideje alatt a munkak6z0sség tagjainak segitése, tamogatasa,

az osztalyozo-, javitovizsgak tételsorainak Osszeallitasa,

a tanév végi kompetenciamérés eredményeit elemzi, ha sziikséges, intézkedési terveket javasol,
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4.3.4. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasianak rendje

A szakmai munkakézOsségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve valamint az adott
munkak6zOsség tagjainak javaslata alapjan Osszedllitott egy tanévre szolé munkaterv szerint
tevékenykednek.

A szakmai munkakdzosség munkéjat a munkakdzosség-vezetd iranyitja. A munkak6zosség-vezetdjét
az igazgato egyetértésével a munkakozosség tagjai valasztjak.

A munkak6zdsség-vezetokkel az iskola vezetése a szakmai kérdések megbeszélése érdekében legalabb
félévenként egy alkalommal dsszejdvetelt tart. Indokolt esetben az Gsszejovetelek szamat emelni lehet.
A munkako6zdsség-vezetSk feladatait a munkakori leirasuk tartalmazza. Az orszagos kompetenciamérés
eredményeinek kiértékelésében fontos szerepet kapnak a munkakozosség-vezeték. A mérések
eredményeit nemcsak vezetdi szinten, hanem a munkakdzdsségi szinten is elemzik. A kovetkezd évi

felméréshez segit a felkésziilésben, az esetleges hidnyok pétlasaban.

4.3.5. Alkalmi feladatokra alakult neveléi munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatinak megoldasara a nevelétestiilet tagjaib6l munkacsoportok
alakulhatnak a nevelétestiilet vagy az intézményvezetés dontése alapjan. Amennyiben a munkacsoportot
az intézményvezetés hozza létre, errél a tijékoztatnia kella a nevelGtestilletet. Az alkalmi
munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy az igazgatd bizza meg.

e Belso ellendrzési csoport
Feladata a pedagégusok Onértékelésének megszevezése, irdnyitdsa, segitése. A csoport tagjai az
intézmény vezetdje €s helyettesei, valamint a munkak6z9sség-vezetok.

e Munkak$zosség-vezetdk csoportja

Az éves munkaterv elkészitésénél Gsszehangolni a munkakdzosségek feladatait.

4.4. A sziilok kozossége

Az intézménybe jard valamennyi tanulo sziiléje/gondviseldje tagja az iskola sziil6i kdzosségének.

Az iskoldban a sziilbknek a kozoktatisi tdrvényben meghatarozott jogaik érvényesitése, illetve

kotelességiik teljesitése érdekében sziiloi szervezet mitkodik.



-12-

Az osztalyok sziiléi szervezeteit az egy osztalyba jar6 tanuldk sziilei alkotjak.

A sziil6i kozosséget iskolai szinten a sziiléi kozdsség valasztméanya képviseli. A valasztmanynak minden

osztalybol két, az adott sziil6i kozosség ltal delegdlt tagja van. A sziiléi valasztmany sajat tagjai koziil

eln6kot valaszt maganak.

Az osztalyok sziili szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztilyban valasztott

képviselSk, vagy az osztalyfondk segitségével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.

Az iskolai Sziiléi Munkakézdsséget (tovabbiakban SZM). az aldbbi jogok illetik meg:

megvalasztja sajat tisztségviseloit

kialakitja sajat mlikddési rendjét

képviseli a sziildket az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében
véleményezi az iskola pedagégiai programjat, hazirendjét, valamint az SZMSZ azon pontjait,
amelyek a sziilokkle, illetve a tanulokkal kapcsolatosak

véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilkkel és a tanulékkal kapcsolatos valamennyi

kérdésben

Az intézmény a sziili koz6sség részére az igazgatdja tanévenként két alkalommal tdjékoztatast ad az

intézmény munkéjarol.
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4.5.A tanulok kozossége

Az azonos évfolyamra jaré kozds tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykdzosséget alkotnak. Az
osztalykzosség élén — mint pedagdgus vezetd — az osztalyfénok 4ll. Az osztalyfonokot ezzel a feladattal

az igazgatd bizza meg. Az osztalyf6nokok osztalyfonski tevékenységiiket munkakdri lefrasuk alapjéan

végzi.

4.5.1. Diiakénkormanyzat
4.5.2. A Diakénkormanyzat (DOK) és az iskolai vezetok kozitti kapcsolattartas
formaja és rendje

Az osztalykozosség tagjaibol két 6 képviseldt valaszt a didkdnkormanyzat vezetdségébe. A tanulok, a
tanulokozosségek érdekeinek képviseletét az iskolai didkdnkormanyzat 1atja el. Munkéjat segité nevel6t
a nevel6testiilet egyetértésével az igazgatd bizza meg.
A DOK véleménynyilvanitisanak és tdjékoztatdsanak foruma a didkkozgytilés. Evente legalabb egy
alkalommal 6ssze kell hivni az iskolai didkkdzgytilést, melyen az igazgatdjanak, vagy megbizottjanak
tajékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrol. (T4jékoztatds a folyosokon
elhelyezett hirdet6tablan, az osztalyfonokok az osztalyfondki ordkon.)

A didkdnkormanyzat a nevel6testiilet véleményének kikérésével dont:

sajat mikodésérdl,

a didkénkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,

hataskdrei gyakorlasardl,

egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

az iskolai didkénkorméanyzat t4jékoztatasi rendszerének Iétrehozasarol és miikodtetésérol.
A didkénkormdanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet:

e atanuldk kozosségét érintd kérdések meghozataldnal,

e atanuldk helyzetét elemzo, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasihoz,

e atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

e aziskolai sportkor szakmai programjanak megallapitasahoz,

e az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

e akonyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasdhoz,

e az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott ligyekben,

e az iskolai étkeztetés keretében biztositott ételek mindségérol.
Az iskolai DOK miikodéséhez hasznalhatja az iskola valamennyi tantermét, melynek hasznalatit

ingyenesen az iskola vezetése engedélyezi.
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5. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

5.1. Az igazgat6sag és a neveldtestiilet

A neveldkozosség kiilonbozo kozosségeinek kapesolattartasa az igazgato segitségével a megbizott

pedagdgus vezetdk és a valasztott képviseldk utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:

- azigazgatosag ulései
- aziskolavezetés iilései
- akiilonbozo értekezletek
- az aktualis tennivalokrol a tajékoztatok.
Ezen forumok idépontjét az iskola munkaterv hatarozza meg.
Az igazgat6sag az aktualis feladatokrol a nevel6i szobéaban elhelyezett hirdetétablan, valamint irasbeli

tajékoztatok alapjan értesiti a neveldket. (e-mail, Kréta feliilete)

Az iskolavezetdség tagjai kitelesek:

- az iskolavezet6ség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk alé tartozo pedagégusokat az iilés
dontéseird), hatarozatairdl
- az iranyitasuk ala tartozo pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kézvetiteni az
igazgatOsag, az iskolavezetdség felé.
A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy munkakori

vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatosaggal, az iskola vezetdségével.

5.2. A neveldk és a tanulék
Az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol az igazgaté ad tajékoztatast.
Evente egy alkalommal a didkdnkormanyzat vezetdségi iilésén, illetve iskolagytilés keretében pedig
sziikség szerinti gyakorisaggal.
Az osztalyfonokosk osztalyfonoki orakon tajékoztatjak a tanulokat az aktudlis dolgokrol.
A tanulét és a tanuld sziileit a tanulé fejlddésérol, egyéni haladasukrdl a szaktanaroknak folyamatosan
szoban vagy irasban, elektronikusan tajékoztatnia kell. (Kréta feliilete)
A tanulék kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott
képviseléik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, a nevelSkkel, a

nevelbtestiilettel.
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5.3. A nevelok és a sziilok

A sziil8ket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrl, az aktualis feladatokrdl a kovetkez

képpen ad felvilagositast.

1. azigazgato:

a sziil6i munkak6zosség iilésén
a folyosén elhelyezett hirdet6tablan keresztiil
az alkalmanként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil

a Kréta feliiletén

2. az osztalyfonok

az osztaly sziil6i értekezletén

a Kréta feliiletén

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatésra az aldbbi forumok szolgéalnak:

sziil6i értekezletek (évente 2-szer)
fogadoorak
csaladlatogatasok sziikség szerint
nyilt napok

elekrtonikus ellen6rzd

A sziil6i értekezletek és a fogadoorak idejét az iskola éves munkaterve tartalmazza. Digitalis oktatas

idétartama alatt a kapcsolattartds online t6rténik az elére egyeztett feliileten.

A sziildk és mas érdeklédék az iskolai dokumentumokrdl az igazgatétol kérhetnek tdjékoztatast.

Pedagégiai programja, hazirendje, szervezti és miikddési szabalyzata nyilvanosak, az iskola honlapjan,

illetve a KIR-kozzétételi lista feliileten megtekinthetdk.



-16-

6. Az iskola vezetésének és kozosségeinek Kiilsé kapcsolatai

Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az igazgaté képviseli. Az igazgaté-helyettesek a vezetdi
feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiils6 szervekkel.
Az iskolai munka megfelelé szintll irdnyitdsanak érdekében az iskola igazgatosdganak allando

munkakapcsolatban kell éllni a kovetkezd intézményekkel:

Az intézmény fenntartdjaval:
> Papai Tankertileti Kézpont
8500 Papa, Mézeskalacs u. 2.
Tovabba:
> Veszprém Megyei Kormanyhivatal oktatasi Féosztalya
8200 Veszprém, Megyehaz tér 1.
» Papa Jarasi Kormanyhivatal
8500 Papa, Fo u. 12.
» Pépa Varos Onkormanyzata / Pdpa Véros Polgarmesteri Hivatal
8500 Papa, Fo u. 7.
» Oktatasi Hivatal Székesfehérvari Pedagogiai Oktatasi Kdzpont
8000 Székesfehérvar, Petdfi Sandor u. 5. I. emelet
» Oktataskutato és Fejleszté Kozpont (OFI)
1051 Budapest, Dorottya u. 8.
> Pépa Varos Onkormanyzatinak Egyesitett Szocialis Intézménye
Csalad és Gyermekjoléti Kozpont
8500 Papa, Barat u. 9.hel
> Veszprém Megyei Egységes Pedagogiai Szakszolgalat 8200 Veszprém, Kosstuh u. 10.
» Papai Tagintézménye
8500 Papa, Mézeskalacs u. 2.
» Egészségiigyi Alapellatasi Intézet
8500 Papa, Barat u. 9.
» Jokai Mor Miivelddési €s Szabadidé Kézpont
8500 Papa, Erzsébet liget 1.
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» Jokai Mor Varosi Konyvtar
8500 Papa, Fapiac tér 14.
» helyi nevelési-oktatasi intézmények
» testvériskolak:
o Jokai Mér Alapiskola — Révkomarom

o QSIPépa
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. Az iskola munkarendje

Az iskola épiilete tanitasi id6ben hétfot6l péntekig reggel 6:00 6ratol 18:00 ordig tart nyitva. A
szombati és vasarnapi napokon a nyitva tartas fenntart6i engedélyhez kotott.

Az iskolaval jogviszonyban nem 4&ll6 személyeket az ligyeletes kiséri a keresett helyre vagy
személyhez.

Az elsés sziilék a tanév elején egy hétig kisérhetik gyermekiiket a tanteremig. Késébb a portan
varakoznak a tanuldkért. Csak rendkiviili esetben - a portdssal egyeztetve — mehetnek fel az
emeltekre.

Rendkiviili intézkedések esetén (pl. Covid jarvany) a hatalyos intézkedések szerint lehet az
épiiletbe belépni.

A tanuloknak a tanitas el6tt 10 perccel az iskolaba kell érkeznitik.

A tanitas el6tti gyiilekezés helye 7:15-ig az aula, utana a tanterem.

Az iskolaban a csengetési rend az alabbi:

0. ¢ra 7:00 - 7:45
1. o6ra 7:45- 8:30
2. Ora 8:40- 9:25
3. Ora 9:40 - 10:25
4. o6ra 10:35-11:20
5. ora 11:30.- 12:15
6. Ora 12:25-13:10

rrrrr

Az 6Orakozi sziineteket a tanulok az iigyeletes neveld utasitasa szerint az osztdlyteremben, a
folyosokon, az auldban, vagy az udvaron toltik a kulturalt magatartds szabalyait megtartva,
tigyelve sajat és tarsaik testi épségére.

A tanitési 6ra kezdetén a tanuloknak az osztalyteremben kell lenniilk, vagy a szaktanterem elott
a folyoson fegyelmezetten varniuk a tanart.

Az 6ra megkezdése utan érkezd tanulo késését az e-naploba a tandr kdteles bejegyezni.
Amenyiben 45 perc gylilik ssze, 1 6raval biintethet a tanulo.

Becsengetés utdn a tanitasi 6ra a hetes jelentésével kezd6dik. A tanitasi 6ra kezdetén €s végeén a

tanart vagy az Orat latogatd személyt néma feléllassal koszontik.
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A tanitasi 6ran a tanul6 koteles:
o tanfelszerelését, fiizeteit, konyveit el6késziteni,
o atandran figyelni,
o képességeinek megfeleléen aktivan részt venni a tanorai munkaban,
o ha szdlni kivan, kézfelemeléssel jelezni,
o felszolitva dllva felelni, vagy engedéllyel iilve valaszolni.
Az iskolai érdemjegyek, tdjékoztatdsok, kozlések céljara a Kréta elektronikus feliilet
hasznalandoé.
Egy tanitasi napon az osztalykozosség csak két témazard dolgozatot irhat, melynek idépontjat a
tanar koteles mar legalabb a megel6z6 oran, de legalabb harom nappal eldbb bejelenteni a
tanuloknak.
A tanulé a tanitasi id6 alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére az osztalyfénoke,
(tavolléte esetén az igazgatd,vagy a helyettesek) illetve a részére orat tarté szaktanar
engedélyével hagyhatja el az iskola teriiletét. Rendkiviili esetben — sziiléi kérés hidnyaban — az
iskola elhagyasara csak az igazgatd vagy a helyettesek adhatnak engedélyt.
Az iskolaban az alabbi tanul6i felel6sok miitkddnek:
o hetesek
o Tlgyeletesek.
A hetesek megbizatasa egy hétre sz6l, sz osztalyfénok kijeldlése alapjan.
A hetesek feladatait a tanitasi id6 el6tt 30 perccel kezdik meg.
A hetesek feladatai az alabbiak:
o gondoskodnak a tanterem el6készitésér6l a tanitasi Ordra (tabla tisztasaga, kréta stb.),
o udvari sziinetben a tanuldkat az udvarra kiildik,
o az 6ra kezdetén a neveld megérkezéséig felligyelnek az osztily rendjére, a
fegyelmezetlen tanulokat figyelmeztetik,
o az oOrat tarté neveldnek jelentik az osztily 1étszamat, a hidnyzokat, a terem allapotat,
figyelnek az iilésrend betartasara,
o ha az 6rat tartd neveld a becsengetés utan 5 perccel nem érkezik meg, jelentik az
igazgatOsagnak,
o az éra végén gondoskodnak az osztaly rendjérdl, tisztasagarol (letorlik a tablat, bezarjak
az ablakokat, leoltjak a villanyt, sszeszedik a szemetet, a tanitas végén (utolsé dra utan)
felrakatjak a tarsaikkal a padokba a székeket stb.)

o csoportbontas esetén a hetesi teenddket a csoportfelels latja el.
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Az 5-8. osztdlyos tanuldk a tanitdsi 6rdk alatt portaiigyeletet latnak el. A tanulé igyeleti
beosztasat az osztalyfondk végzi. Oranként egy tanuld lat el iigyeletet, segit a keresett
személyhez, vagy helyre kisérni a vendéget. A felnétt portassal egyiitt dokumentalja az érkezés
és a tavozas idejét, valamint a személy nevét. Az ligyeletes tanulo nem kérhet felmentest a
A tanulénak a tandrardl, vagy tanéran kiviili foglalkozasrdl torténd hidnyzasat sziil6i, orvosi
igazolassal kell igazolni.
A sziils 1 félévben legfeljebb harom tanitasi napot igazolhat. Ennél hosszabb idére torténd
tavolmaradasra a sziil6 irdsbeli kérésére az i adhat engedélyt.
A sziilének a betegség, vagy mas rendkiviili ok miatt trténd hianyzas els6 napjan értesiteni kell
a tanuld osztalyfonokét.
A tanuldnak a sziil6i, vagy orvosi igazolast be kell mutatnia:

o az elsd tanitasi napon, amikor a betegség utan tjra iskolaba jon,

o amulasztast kovet6 elsé osztalyfondki oran,

o amikor elészor talalkozi szaktanarként az osztalyfonokével.
A mulasztott 6rak Ssszesitését és igazolasa az osztalyfonok végzi.
Az igazolatlan mulasztdsok hétterének felderitésében az osztalyfonok jar el, kezdeményezi a
tankotelezettség megszegésére vonatkozo6 szabalysértési eljarast.
Az engedélyezett tavollét alatti tanulmanyi elmaradast a tanulénak pétolnia kell a tanarok altal
megszabott hataridén beliil.
Az igazolt és az igazolatlan hidnyzasok mértéke nem haladhatja meg a térvényben foglaltakat.
Szorgalmi idében a neveléi és tanul6i hivatalos iigyek intézése az iskolatitkari irodaban térténik
7:30 6ra és 16:00 6ra kozott.
Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére killon iigyeleti rend szerint tart
nyitva.
Tanitési napokon felnétt portaszolgalat mitkddik, mely a vagyon védelem érdekében kiegésziil

kameras megfigyelérendszerrel.
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8. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formﬁi, idokeretei

A rendszeres egyéb foglalkozasok inditdsat a fenntarté az aktualis tanév tantargyfelosztasanak
elfogadasaval engedélyezi. A nem rendszeres egyéb programok megvalosuldsa a mindenkori munkaterv

fenntart6i jovahagyasanak fliggvénye.

8.1. Napkozi

A torvényi eléirasnak megfeleden - ha a sziildk igénylik — az iskoldban tanitdsi napokon a délutani
idészakban az 1-4. évfolyamon napkézi otthon mikaodik.
A napkozis foglakozasok célja:

- a tandrai ismeretanyag elmélyitése, a hazi feladatok neveléi feliigyelet mellett

torténd elkészitésével,

- atanulok egész személyiségének fejlesztése,

- kozosségi emberré nevelés, kozosség kialakitasa.
A napkézis nevelémunka szervezési sajatossaga, hogy az egyes foglalkozasi formédkra fordithat6 1d6t
nem szabélyozza kotelezéen eldirt draterv. A munka menetét a heti foglalkozasi rend rogziti, amit a
napkozis neveld rugalmasan kezelhet.
A napkozis foglalkozasok napi idékerete a napi kotelezo tanorai foglalkozasok idejéhez kapesolodik,
ami a tanuldk ebédeltetésével indul. 1-4. évfolyamokon a napkozis csoportokat az adott osztaly

kozOsségei alkotjak.

8.2. Tanulészoba
A torvényi eléirdsnak megfeleden - ha a sziilok igénylik — az iskolaban tanitdsi napokon a délutani
id6szakban az 5-8. évfolyamon tanulészoba otthon miikddik.
Célja, hogy a hazi feladatok neveldi feliigyelet mellett, szilkség esetén segitséggel elkésziiljon.

Lehet6ség legyen a kovetkez6 napi tanorakra valo felkésziilés.

- A napkozi otthonba és a tanulészobai foglalkozésra torténd felvétel a sziild kérésére torténik.

- Anapkézi otthonba és a tanulészobai foglalkozasra tanévenkétn eldre az el6z6 tanév majusaban kell
jelentkezni. Indokolt esetben a sziil§ tanév kézben is kérheti gyermeke elhelyezését.

- A napkozi otthonba, illetve a tanulészobara minden hétranyos helyzetli, valamint feliigyeletre

szoruld tanulot fel kell venni.



2.

- A napkézis és tanulészobai foglalkozasok a délelstti tanorak végeztével — a csoportba jaré tanulok
orarendjéhez igazodva — kezdédnek és igény szerint 15:00 ora és 16:00 6ra k6z6tt érnek véget.

- Igény szerint 18:00 oraig feliigyeletet biztositunk.

- A napkozis €s tanuldszobai hidnyzast a sziilének igazolnia kell.

- Atanulé a napkozis vagy tanulészobai foglalkozésrdl csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérelme
alapjan tavozhat el. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hidnyaban — a tanul6 eltavozésara az igazgato,
vagy a helyettesek adhatnak engedélyt.

- Az a tanulé, aki nem tartja be a szabélyokat, vagy magatartasaval akadalyozza a tobbiek tanulasat,

a sziilével torténd megbesz€lés utan a foglalkozasrodl kizarhato.

8.3. Tehetséggondozd, felzarkoztaté és egyéni foglalkezasok
Az egyéni képességek minél jobb kibontakoztatasat, a tehetséges tanulok gondozasait, valamint a
gyengék felzarkoztatisat az egyes szaktargyakhoz kapcsolodd tanéran kiviili tehetséggondozo és
felzarkoztato foglalkozasok segitik, melyeket az éves 6raszamok fiiggvényében év elején hirdet meg az
iskola. A felzarkéztaté foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik

alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkoéztato foglalkozason kotelezo.

8.4. Felzarkoztato és fejleszto foglalkozisok
Az érvényes szakvélemények javaslatai alapjan a tanuldk tanuldsi, magatartasi, beilleszkedési
nehézségének enyhitése a cél. A raforditandé idOkeretet az iskola tantargyfelosztasa tartalmazza,

figyelembe véve a raszoruldk szamat.

8.5. Iskolai sportkor
Az iskolai sportkér tagja az iskola minden tanul6ja. Az iskolai sportkdr sportcsoportjainak foglalkozasai
a tanorai testnevelési 6rakkal egyiitt biztositjak a tanulok mindennapos testedzését, valamint a tanulok

felkészitését a kiilonféle sportdgakban az iskolai és iskolan kiviili sportversenyekre.

8.6. Szakkorok
A kiilonféle szakkordok mikodése a tanulok egyéni képességeinek fejlesztését szolgdlja. A szakkdrok
indit4sarél - a felmertild igények és az iskola lehetdségeit figyelembe vételével —minden tanév elején az
igazgat6 dont. Csak olyan foglalkozasokat indit az iskola, melyre minimum 14 {6 jelentkezik.
A szakkorbe valo jelentkezéshez sziiléi hozzajarulds sziikséges. A jelentkezés egész tanévre szol, a

foglalkozasok a jelentkezés elfogadasat kvetden kotelezd tandranak szdmitanak.
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8.7. Versenyek, vetélkedok, bemutatok
A tehetséges tanulok tovabbfejlesztését segitik a kiilonféle versenyek, vetélkeddk, melyeket az iskolaban
évente rendszeresen megszerveziink. A legtehetségesebb tanuldkat iskolan kiviili versenyekre is

felkésziti az iskola.

8.8. Kirandulasok
Az iskola nevel6i a neveldSmunka eldsegitése céljabol az osztalyok szamara évente egy alkalommal, egy
napos kirandulést szerveznek. A tanulok részvétele a kirandulason 6nkéntes, a felmeriilé koltségeket a
sziilé fizeti. Aki nem megy kirdndulni, szamdara kételez6 sz iskolai jelenlét. Az iskola alapitvanya

tamogatja a raszorul6 tanuldkat, errdl elézetes kérvény alapjan a kuratérium dont.

8.9. Erdei iskola
A nevelési és a tantervi kovetelmények teljesitését segitik a tiborszerit médon, az iskola falain kiviil
szervezett, tobb napon kersesztiil tarté iskolai foglalkozasok, melyeken foleg egy-egy tantargyi téma
feldolgozasa torténik. a tanulok részvétele az erdei iskolai foglalkozasokon Onkéntes, a felmeriils
koltségeket a sziil6 fizeti. Az iskola palyazatokkal, alapitvanyi timogatasokkal igyekszik a raszorulokat

segiteni.

8.10. Miizeumi, kiallitasi, konvytari és miivészeti eléaddshoz kapcsolédé foglalkozis
Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a kiilonféle
kozmiivelédési intézményekben, illetve miivészeti eléadasokon tett latogatdsok. A tanuldk részére
ezeken a foglalkozasokon — ha a tanitasi idén kiviil esik és koltségekkel jar — dnkéntes. A felmeriil6

koltségeket a sziiloknek kell fizetnie, de kérhetik az iskolai alapitvany tdmogatasat is.

8.11. Iskolai kényvtar
A tanulok egyéni tanuldsat, 6nképzését tanitasi napokon latogathato iskolai konyvtar segiti, mely kiilon

szabalyzat alapjan végzi munkajat.

A fent felsorolt tevékenységek céljat, feladatat, rendjét az érvényes Munkaterv tartalmazza. A nem

rendszeres egyéb programok megvaldsuldsa a mindenkori munkaterv fenntartéi jovahagyasanak

figgvénye.
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8.12. Szabadidés foglalkozisok
A szabadid® hasznos és kulturalt eltsltésére kivanja a nevel6testiilet a tanulokat felkésziteni azzal, hogy
a felmeriilé igényekhez és a sziildk anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle szabadidds programokat
szervez (pl. tirdk, kirandulasok, téborok, szinhdz ¢és muzeumlatogatdsok, klubdélutanok, tancos

rendezvények stb.) A tanulok részvétele a szabadidés rendezvényeken 6nkéntes, a felmeriild koltségeket

a szilo fizeti.
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9. A pedagogiai, nevel6-oktatéo munka belsé ellenérzésének rendje

9.1. A pedagdgiai, nevel-oktaté munka belsé ellenérzésének feladata
Biztositsa az iskola pedag6giai munkajanak jogszerii ( a jpgszabalyok, a nemzeti alaptanterv, a
keretttantervek, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint eldirt) miikodését.
Segitse el6 az intézményben folyo neveld és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat.
Az igazgatosadg szamara mgefeleld mennyiségli informaci6t szolgaltasson a pedagdégusok
munkavégzésérol.
Szolgaltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktaté munkajaval

kapcsolatos belsd €s kiilsd értékelések elkészitéséhez.

9.2. A neveld és soktaté munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozok:
Igazgato,
igazgato-helyettesek,

munkakozosség-vezetok.

Az igazgat6 — az iltala sziikségesnek tartott esetekben — jogosult az iskola pedagégusai koziil barkit

hatarozott céllal és jogkorrel ellen6rzési feladat elvégzésére kijeldini.

9.3. Kiemelt ellenérzési szempontok a nevelé-oktaté munka belsé ellenérzése soran:
A pedagbgusok munkafegyelme.
A tanorak, tan6ran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa.
A nevel6-oktaté munkahoz kapcsolédd adminisztracid pontossaga.
A tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekorécidja.
A tanar-didk kapcsolat, a tanulok személyiségének tiszteletben tartasa.
o elbzetes felkésziilés, tervezés,
o atanitasi ora felépitése €s szervezése,
o atanitasi 6ran alkalmazott médszerek,
o atanulok munkaja és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartdsa tanitsi
oran,
o az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése, (tantargyi

eredménymérések)
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o a tanitasi 6rdk elemzésének szempontjait a szakmai munkakozosségek javaslata alapjan
az iskola vezetdsége hatarozza meg.)

o azUj tanulasszervezési eljarasok hatékony alkalmazasa

o az indikatorok hatékony teljesitése

o az IKT eszk6zo0k eredményes hasznalata

o atanéran kiviil a nevel$ munka, az osztalyfénoki munka eredményei, kézosségformalas,
Az egyes tanévekre vonatkozé ellenérzési feladatokat, ezek titemezését, a munkaterv hatdrozza meg. A
belsé ellenérzési terv elkészitésért az igazgatd a felelds. A belsd ellendrzési tevékenységet az

ellendrzésre jogosult személyek az 6sszeférhetetlenségi szabalyok figyelembevételével latjék el.

10. Tajékoztatas kérésének modja a Pedagogiai Programrol

A sziilék kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szOban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviseloik, tisztségviselok utjan kozolhetik az igazgatoval, nevelotestiilettel. A sziilok és mas
érdekl6dok az iskola Pedagogiai Programjarél, Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatérol és Hazirendjérdl
az igazgatotél, valamint az igazgatohelyettesétdl kérhetnek tdjékoztatdst. Az iskola Pedagégiai
Programja nyilvanos, minden érdekl8dé szaméra elérhetd, megtekinthetd. A Pedagogiai Program egy-
egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél talalhaté meg: - az iskola irattaraban -

az iskola tanari szob4jdban - az igazgatonal és az igazgatohelyettesnél.

10.1. Az intézményi dokumentumok nyilvinossagaval kapcsolatos rendelkezés

Az intézmény alapdokumentumai k6ziil az alabbiak nyilvanosak:
» Pedagogiai Program

» Hazirend

» éves Munkaterv

» SZMSZ

> Intézményi Onértékelés
» Beszamolok

Az alapdokumentumok egy-egy példanya a kovetkezd helyeken talalhato:
o Igazgaté irodaja

o Nevelébi szoba
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o aziskola honlapja
A Pedagégiai Program, a Szervezeti és Milkddési Szabalyzat és a Hazirend a KIR kozzétételi lista

oldalon is megtekinthetd.

Az alapdokumentumok véltozasa esetén a megismerés forumai:
Alkalmazotti kdzOsség szamara:

o Alakulé értekezleten

o Félévi, év végi értekezleten
Rendkiviili munkaértekezleten Sziiléi kozosség szamara:

o Sziil6i értekezleteken

o Tanévnyit6 iinnepségen

o Sziil6i Valasztmanyi értekezleten

o Sziikség szerint elére egyeztetett idopontban szervezett értekezleten
Tanulék6zOsség szamara:

o Tanév kezdésekor

o Didkkozgylilésen



-28-

11. Az iskolai konyvtar miikodési rendje

Az iskoldban a nevel$-oktatdé munka és a tanulok ©nallé ismeretszerzésének elGsegitése
érdekében iskolai kényvtar miikodik.
Az iskolai konyvtar feladata a tanitdshoz és a tanulashoz sziilséges dokumentumok rendszeres
gyglijtése, feltirasa, nyilvantartésa, 6rzése, gondozasa, a dokumentumok helyben hasznalatanak
biztositasa, kdlcsénzése, valamint tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok tartasa.
Az iskolai kényvtar mikodtetéséért, feladatainak ellatdsdért a konyvtaros-tanar a felelds.
Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.
Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitasa a nevel6k és a szakmai munkakozOsségek
javaslatanak figyelembevételével torténik.
Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen vehetik igénybe az iskola dolgozdi, a tanulok és
azok csoportjai.
Az iskolai kényvtar szolgaltatasait csak az iskola dolgozdi és a tanulok vehetik igénybe.
A nevelének az iskolai kdnyvtarban, illetve a kdnyvtdros-tanar kozremiikodésével tervezett
tandrai és tanoran kiviili foglalkozasok vérhaté id6pontjat, az igényelt szolgéltatasok korét a
tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben, majd a konyvtaros-tanérral egyeztetniiik kell.
Az iskolai konyvtar dokumentumait 3 hét idétartamra lehet kikolesondzni. A kolesdnzési id6 egy
alkalommal meghosszabbithat6.
Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kélcsonozhetok:
»  kézikonyvek,
=  muzealis értékli dokumentumok,
= videokazették,
=  CD lemezek, DVD-k.
Az iskolai kényvtar szolgaltatasai:
o tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairél és szolgéltatdsirol,
o tandrai és tandran kiviili foglalkozasok tartasa,
o kényvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,
o konyvtari dokumentumok koélcsonzése
A konytarhasznld (kiskora tanuld esetén szilléje) a konyvtari dokumentumban okozott

gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikolesonzott dokumentumok az eldirt



-29-

hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyban el6irt médon és mértékben kartérités
fizetésére kotelezhetd. a kartérités pontos mértékét a konyvtaros-tanar javaslata alapjan az
isnétményvezetdje hatdrozza meg.

Az iskolai konyvtar kiilon ,, Tankonyvtéri szabalyzat™ szerint is miikodik.

A fenntarto altal biztositott tankonyvek elkiilonitett kezelésére, hasznalatanak feltételeirdl a
,»Tankényvi szabalyzat” rendelkezik.
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12. A mindennapos testedzés formai

Az iskola a tanuldk szaméra a mindennapos testedzést a kotelezo heti 5 testnevelés éran (ebbdl 1
néptancora) és a szabadon valaszhato délutani sportfoglalkozéasokon biztositja.

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai didksportkor keretében kell megszervezni. Ezeken az iskola
minden tanuldja jogosult részt venni.

Az iskolai sportkér foglalkozasait a tanévenként a tantargyfelosztasban meghatarozott napokon ¢€s
iddben, az ott meghatérozott sportigakban felnétt vezetd irdnyitasaval kell megszervezni.

Az iskola biztositja tovabba, hogy 6szi és tavaszi id6szakban a sportudvar, téli idészakban a tornaterem,
tornaszoba, kondicionaloterem — pedagdgus feliigyelete mellett — a tanulok rendelkezésére alljon a

szabad id6keretben.

12.1.Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozitti kapcsolattartds formaja és rendje

Az iskolai sportkéri feladatokat a Didksportkor latja el. Az iskolai sportkornek minden tanulé tagja lehet.
A tagsag ingyenes. A DSK elndke minden tanév elején felméri az igényeket a sportcsoportok
szervezésére. Csoportinditasi tervet készit, amit egyeztet az intézmény vezet6jével. Az iskolai sportkor

egy tanitasi évre sz0l6 szakmai program szerint végzi munkajat.
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13. A tanulék jutalmazasa

12.1. Az iskolai jutalmazas feltételei:
Azt a tanul6t, aki képességeihez mérten

- példamutaté magatartast tanusit, vagy

- folyamatosan jé tanulmanyi eredményt ér el, vagy

- az osztaly, illetve az iskola érdekében kozdsségi munkat végez, vagy

- iskolai, illetve iskolan kiviili tanulmanyi, sport, kulturalis, stb. versenyeken, vetélkeddkon, vagy
eléadasokon, bemutatékon vesz részt, vagy

- barmely méas modon hozzajarul az iskola j6 hirnevének meg6rzéséhez és ndveléséhez, az iskola

jutalomban részesiti.

12.2.Az iskolai jutalmazas formai:
e Az iskoldban tanév kdzben elismerésként a kovetkezd dicséretek adhatok:
- szaktanari dicséret,
- tanitoi, napkozis neveldi dicséret,
- osztalyfénoki dicséret,
- igazgatdi dicséret,

- neveldtestiileti dicséret.

o Az egész évben példamutaté magatartast tandisito és kiemelkedé munkat végzett tanulok a tanév

végén:

szaktargyi teljesitményéért,

- példamutaté magatartasaért,

- kiemelked6 szorgalomért,

- példamutatdé magatartisaért és kiemelkedd szorglomért dicséretben részesitheték. A

dicséretet a tanul6 bizonyitvanydba kell bevezetni.

Az egyes tanévak végén, valamint a nyolc éven 4t kitliné eredményt elért tanuldk oklevelet és
konyvjutalmat kapnak, melyet a tanévzaré iinnepélyen az iskola kozossége el6tt vehetnek at.
Az iskolai szintli versenyek elsd harom helyezettjei oklevelet és/vagy kényv és targyjutalmat kapnak,

melyet az iskola k6zossége el6tt vehetnek at.
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Az iskolan kiviili versenyeken, vetélkeddkon, illetve eldadasokon, bemutatokon eredményesen szerepld
tanuldk igazgatoi dicséretben részesiilnek.
A kiemelkedé eredménnyel végzett egylittes munka, az egységes helytallast tanusité tanuloi kozosséget

csoportos dicséretben és jutalomban lehet részesiteni.

12.3. Alapitott dijak

12.3.1. Erkel-plakett
Adomanyozo: az iskola nevel6testiilete
Adomanyozhat6: végzbs tanulonak

Kritériumok:
» aki nyolc évig kitin6 tanulé volt, vagy
» akinek nyolc évig minden évben a tanulmanyi atlaga 4,8 volt és orszdgos felmend rendszerd
tanulményi verseny megyei forduldjaban 1.-3. helyezést ér el, vagy
> aki az iskol4n kiviil hajtott végre hasznos, pozitiv cselekedetet embertarsai javara.
A dij kiadasanak feltélele a magatartas elézetes ért€kelése.
Felterjesztésének idépont:  tanévzard osztalyozo értekezlet
A kiosztas idopontja: a tanévzar¢ linnepély

Dij: Erkel-plakett + diszdoboz +diszoklevél

Az emlékplakett leirasa: Az emlékplakett 135 mm atméréjii, szabalyos kor alaki. Vastagsaga 5 és 10
mm kozott véltakozik a plakett mintazatanak megfeleléen. A plaketten Erkel Ferenc portréjanak
dombormtive l4thaté jobb oldalso profilbol, véllmagassagban torténd oldalirdnyn metszéssel. Az
emlékplakett szélés folyamatos kérivben 1,2 cm szélességben az alabbi felirat lathato: Erkel Ferenc

Enek-Zenei Altalanos Iskola Papa.

12.3.2. Kalman-dij
Adoményozo: az iskola neveld testiilete
Adomanyozhato: zenei osztalyban végzos tanuld
Az iskola 60 éves jubileuma alkalmabol alapitotta a legendas 68-as osztaly. Ok voltak az els6 végzossk
a Kodaly-mddszer szerinti oktatas 1956-os kezdése utan.

Az iskola néhai ének-zene tanaranak emlékére - Kalmany Frigyes tanar Grra emlékezve — alapitottak.
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Kritérium:
> az ének-zene teriiletén, illetve hangszeres eredmények elismeréseként
A kiosztas idépontja: ballagasi tinnepélyen

Dij: diszoklevél keretezve + pénzjutalom

12.3.3. ,,J6 tanulé, jé sportolé”

A dij minden tanév zar6 iinnepélyen 4tadasra kertiil.

Kritériumok:
e akinek aldbb 4,5-es tanulmanyi atlaga van, €s
e az orszagos felmend rendszer(i sportverseny megyei forduldjaban 1-3. helyezést ért el, vagy
e teriileti és orszagos eredményt is fel tud mutatni.

Dij: 1 db oklevél + vasarlasi utalvany (0sszege az eredménytd] fiigg)

12.3.4. ,,J6 tanulé, j6 zenész”

A dij minden tanév zar6 tinnepélyen atadasra keriil.
Kritériumok:

e akinek alabb 4,5-es tanulmanyi atlaga van, és

e az orszagos felmend rendszerli szolfézs, vagy hangszeres verseny megyei forduldjaban 1-3.

helyezést ért el, vagy

e teriileti és orszagos eredményt is fel tud mutatni.
Dij: 1 db oklevél + kényvjutalom
Mindkét dij anyagi timogatasat az Alapitvany az Erkel Iskola Tanul6iért alapitvany biztositja.

A felsorolt jutalmak, dicséretek adasira az iskola barmely pedagdgusa javaslatot tehet. A jutalmak
odaitélésérdl az erre jogosult neveld (szaktandr, napkozis neveld, osztalyfonok, igazgatd) dont. A
dicséretet frasba kell foglalni, és azt a sziil6 tudomésara kell hozni, illetve az e-naploba be kell jegyezni.

A dicséretet, jutalmat nyilvanosan, az iskola k6zossége elott kell atadni.
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14. A tanulokkal szembeni fegyelmez6 intézkedések

Azt a tanulét, aki

tanulmanyi koételezettségeit folyamatosan nem teljesiti, vagy

a tanul6 hazirend el6irdsait megszegi, vagy

igazolatlanul mulaszt, vagy

barmely modon art az iskola jo hirnevének biintetésben lehet részesiteni.

14.1. Az iskola biintetési formai:

szbbeli figyelmeztetés, ami lehet:

szaktanari: a tantirgy kovetelményeinek nem teljesitése, felszereléshidny, hazi feladati
tobbszori  hidnya, valamint az o6rdkon, foglalkozasokon el6fordulo t6bbszori
fegyelmezetlensége miatt,

tigyeletes tanari: a tanitas elétt vagy az 6rakézi sziinetben tortént fegyelmezetlenség miatt,
valtocip6 hasznalatanak elmulasztésa miatt,

osztalyfénoki: a tanuld halmozottan jelentkezd tanulmanyi ¢és magatrtasbeli

kotelezettségszegése és a hazirend enyhébb megsértése, igazolatlan mulasztas miatt.

irasbeli, ami lehet:

tanitoi, napkozis nevel6i, tandri figyelmeztetes,
osztalyfénoki figyelmeztetetés,

osztalyféndoki intés,

osztalyfénoki megrovas,

igazgatdi figyelmeztetés,

igazgatoi intés,

igazgatoi megrovas,

neveldtestiileti figyelmeztetés,

vnevelGtestiileti intés,

nevelbtestiileti megrovas.

Az iskolai biintetések kiszabasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelytdl indokolt esetben a vétség

stlyatol fiiggben el lehet térni.

Stlyos, jogellenes tevékenység esetén el kell tekinteni a fegyelmi fokozatok betartasatél, a biintetésrol

a nevelGtestiilet dont.

Ezek az esetek a kovetkezOk lehetnek:

sulyos agresszivitds massal szemben
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- alkohol, drog fogyasztasa,

- tarsadalomellenes, k6zOsségellenes cselekedetek.
A sorozatos kirivo, salyos fegyelemsértést elkdvetd tanuldval szemben fegyelmi eljarast kell lefolytatni.
A fegyelmi targyalas eldtt a 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet eléirdsai szerint egyeztetd eljarast kell
tartani.

14.2. A tanuléval szembeni fegyelmi eljaras szabalyai

A fegvelmi eljaras menete:

A tanuléi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagégiai célokat szolgil. Az iskola feladataihoz
sziikséges rend fenntartasa érdekében a jogszabalyok alapjan ki kell vizsgilni azokat az eseteket, ahol
alapos gyant szerint a didkok vétkesen és sulyosan megszegték kotelezettségiiket. A fegyelmi eljaras
fobb szabalyait a 20/2012.EMMI rendelet 53-62.§ szabalyozza. A kotelességek elmulasztisanak és
masok jogai megsértésének elkeriilhetetlen kévetkezménye a felel6sségre vonds. A fegyelmi eljarés
meginditasarl a tanuld terhére rott kotelességszegés megjelolésével a tanulét és a kiskord tanulo

sziil6jét irasban értesiteni kell.

Egveztetd eljaras:

A fegyelmi meghallgatas célja, hogy kideriiljon van-e vita a tényéllasrol. Ha a tényallas minden erdekelt
fél szamara egyértelmii, akkor az eljaras soran fegyelmi targyalds nélkiil is meghozhaté a fegyelmi

hatarozat.

Fegyelmi targyalés:

Ha a didk vitatja a terhére rott kotelességszegést, kotelezd fegyelmi targyalast tartani. A fegyelmi
targyalasra meg kell hivni a tanulét, a sziilét és a fegyelmi bizottsag tagjait (igazgatd, osztalyfénok). A
fegyelmi bizottsag elndke az intézmény vezetdje. A fegyelmi biintetést a fegyelmi bizottsag elnSkének

javaslata alapjan a nevel6testiilet hozza.

A fegvelmi targyalas menete

1. A targyalas elején a tanul6t figyelmeztetni kell a jogaira.
2. Ismertetni kell a diak terhére rott kotelességszegést.

3. Be kell mutatni a rendelkezésre all6 bizonyitékokat.
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4. Lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziilé és a képvisel6jiik az ligyre vonatkozd
jratokat megtekinthessék, az abban foglaltakrl véleményt nyilvanithassanak, és bizonyitasi
inditvannyal élhessenek (ez a jog a fegyelmi eljards egész menete alatt megilleti Oket).

5. Meg kell hallgatni az intézményi didkdnkormanyzat véleményét a konkrét tigyrol.

6. Fegyelmi hatarozathozatal.

7. A fegyelmi hatérozat szébeli kihirdetése. A fegyelmi eljarast — a meginditastol szémitott harmince
napon beliill — egy tirgyalison be kell fejezni. A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol
jegyzokonyvet kell késziteni.

8. A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az érintett

feleknek.

Az iskolaban kiszabhatd fegyelmi blintetések:

a) megrovas;

b) szigort megrovas;

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa,

d) 4thelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoléba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol, 28

f) kizéras az iskolabdl.
Tankételes tanuléval szemben az ,.e, és £ pontban meghatarozott fegyelmi biintetés csak rendkiviili,
vagy ismétldé fegyelmi vétség esetén alkalmazhato. Ekkor a sziild koteles uj iskolat keresni a
tanulénak. Abban az esetben, ha a tanulé mds iskoldban torténd elhelyezése a sziild kezdeményezésére
15 napon beliil nem oldédik meg, a Kormanyhivatal kételes 7 napon belill masik iskolat kijeldlni a
szdmara. A ,,d” pontban szabalyozott fegyelmi biintetés akkor alkalmazhatd, ha az iskola igazgatdja a
tanul6 4tvételérdl a masik iskola igazgatéjaval megallapodott. A ,.c” pontban meghatérozott fegyelmi
biintetés szocialis kedvezményekre és juttatisokra nem vonatkoztathat6. A dontés soran figyelembe kell
venni a tanul6 életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett cselekmény sulyat. A tanuldéval szemben

ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithaté meg.

Jogorvoslat:

A jogorvoslat érdekében az elsdfoki fegyelmi hatarozat ellen a tanuld, kiskor( tanul6 esetén a sziild
nytjthat be eljarast megindité kérelmet. Az eljaras megindité kérelmet a hatdrozat kézhezvételétol
szamitott tizendt napon beliil kell az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benyujtani (igazgato).

A feliil biralati kérelem nyujthato be, ha a kiskoru tanulé a feleldsségre vonas jogszeriiségét nem vitatja,

de tul sulyosnak itéli meg a sziil6 a kiszabott biintetést.
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Toérvényességi kérelem nyujthat6 be, ha a kiskoru tanul6 sziiléje szerint az eljaras soran jogszabalysértés
tortént.
Kartéritési feleldsség: Ha a tanulé tanulméanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefliggésben az

intézménynek kart okoz, a Ptk. szabdlyai szerint kell helytallnia.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg:
¢ Gondatlan karokozis esetén a kotelez6 legkisebb munkabér egyhavi 6sszegének 50%- at.
e Szandékos kéarokozas esetén az okozott kar legfeljebb a kotelezd legkisebb munkabér 6t havi

Osszegét.

Ha az iskolanak a tanuld kart okozott, az igazgat6 koteles a karokozas koriilményeit megvizsgalni, az
okozott kar nagysagat felmérni. A kdrokozot és a feliigyeletét ellaté személyét megéllapitani. Ha, a
vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgélat eredményérdl a tanuld sziiljét
tajékoztatni kell és fel kell szolitani az okozott kar megtéritésére. A sziil6i szerv véleményezési jogot
gyakorol a Pedagégiai Program, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a Hazirend neveldtestiileti

elfogadasa elott.

15. Elektronikus uton eldallitott, papiralapa nyomtatvanyok hitelesitésének és
kezelésének rendje

Az oktatdsi 4gazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan elballitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL28.) Kormanyrendelet elbirasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagt elektronikus alairast kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és
az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapti masolatat:

o az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

o az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadé tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

o atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

o az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgato

alairasaval hitelesitett formaban kell tirolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli
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tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében taroljuk. A
dokumentumokhoz valé hozzaférési jogot az igazgatd osztja ki

Az elektronikusan eléallitott, majd kinyomtatott nyomtatvanyokat az intézmény vezetdje irja ala, majd
az intézmény korbélyegzoiével le kell pecsételni és irattarba kell helyezni. A tanév végén a digitalis
anyakényvbél papir alapu torzskonyvet kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly

hatarozza meg.

16. A tanulék rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A tanul6k rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatdsa érdekében az iskola fenntartdja megallapodast

kot az iskolai gyermekorvosi feladatot ellat6 orvossal.

A megallapodasnak biztositania kell:
- atanuldk egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirlisét,
- atanuldk fizikai allapotanak mérését,
- atovabbtanulas, palyavalasztas elott 4116 tanuldk ltalanos orvosi vizsgalat,
- atanuloknak a korzeti védéndk altal végzett higiéniai-tisztasagi szlirdvizsgalatat,
- aszikséges oltasok elvégzesét.

A vizsgalatok idejére az iskola neveldi feluigyeletet biztosit.
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17. Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanuldi-és gyermekbalesetek

megel6zésében, illetve baleset esetén (intézményi védd, 6vo eldirasok)

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az egészségik,
testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanul6 balesetet

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

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanul6-és gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatosan:

» Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartani az iskolai munkabiztonsigi/munkaveédelmi
szabalyzat, valamint a tizvédelmi utasitas és a tlizriad6 terv rendelkezéseit.

» Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantérgy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak
és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismerteket, rendszabélyokat és viselkedési formakat.

> A nevelék a tandrai és a tanéran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztdsuk alatt
kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a balesetmegel6z€si szabalyokat a tanulokkal betartatni.

» Az osztalyfonokoknek az osztalyfénoki 6rakon ismertetniiik kell a tanuldkkal az egészségiik és
testi épségilk védelmére vonatkozé eldirdsokat, az egyes foglalkozdsokkal egyitt jaré
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartdsformakat.

» Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgald
szabalyokkal. A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfénoki 6ran ismertetni kell:

o az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

o a hazirend balesetvédelmi elbirasait,

o a rendkivilli esemény, baleset, tiizriad6, bombariadd, természeti katasziréfa
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat,

o atanuldk kételességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

> Az osztalyfondkoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgald

szabalyokkal. Osztalyfénoki oran ismertetni kell:
o tanulmanyi kirandulasok, tarak el6tt,
o kozhasznli munkavégzés megkezdése elott,
o atanév végén a nyari balesetek veszélyeire kell felhivni a tanukok figyelmét.

> A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve

tanéran vagy iskolan kiviili program elétt a baleseti veszélyforrasokra a kotelezd viselkedés

szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendé magatartasra.
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A neveldének visszakérdezéssel kell meggy6zodnie arr6l, hogy a tanulok elsajatitottak a

sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi Ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) vezetd

neveldk balesetmegel6zési feladatait a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény vezetbje az egészséges és Dbiztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit

munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi

szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe vett dolgozokat az iskola

munkavédelmi szabdlyzata tartalmazza.

A tanuldk feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

- asériilt tanulot elsésegélyben Kkell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,

- abalesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a tole telheté modon meg kell sziintetnie,

- minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az iskola
igazgatosaganak. (igazgatonek vagy helyetteseinek)

E feladat ellatisaban a tanulébaleset helyszinén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell vennie.

A balesetet szenvedett tanulét els6segélynytjtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit

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

feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az igazgatonek ki kell vizsgalnia. A vizsgalat

soran tisztdzni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lehett volna elkeriilni a

balesetet. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld

balesetek megeldzés érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulé balesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

- A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

- A hérom napon til gyogyuld sériilést okozé tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és a balesetekrdl az elbirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt at kell adni a
tanulénak (kiskort esetén a sziilének). A jegyz6konyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

- A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt
kell bevonni.

A 14 évnél fiatalabb 1-es tipust diabétesszel é16 tanuld részére az intézmény specidlis ellatast

biztosit. (Részletes leiras az 5. szamu mellékletben.)
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18. A biztonsagos miikodést garantalo szabalyok

Az iskola helyiségeinek hasznaléi felelosek:

- az iskola tulajdonanak megdvaséért, védelmeéért,

- az iskola rendjének, tisztasaganak megdvasaért - a tiiz- és balesetvédelem, valamint a

munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- az iskolai SZMSZ-ben és a tanuléi hazirendben megfogalmazott eldirdsok betartasaért.
A tanulék az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feligyeletével hasznalhatjak. Az anyagi
kértérités feleldsségének szabalyai megtaldlhatok az iskola Hazirendjében. Az iskola helyiségeit
elsésorban a hivatalos nyitvatartdsi idén tul és a tanitasi sziinetekben kiilsé igényléknek kiilon
megallapodés alapjan 4t lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.
Az iskola helyiségeit hasznal6 kiilsé igénybevevd csak a megallapodas szerinti iddben és helyiségekben

tartézkodhatnak az épiiletben.

18.1. Az iskolaval jogviszonyban nem allok belépésének, benntartézkodasanak rendje:

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak hivatalos {igyet intézok
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgat6jatol engedélyt kaptak. A tanuldk sziilei,
hozzatartozéi a hivatalos ligyintézésre megéllapitott id6ben, valamint a szdmukra szervezett
rendezvényeken / fogaddora, sziili értekezlet, nyilt napok stb. vagy a pedagégusokkal valo eldzetes
megbeszélés alapjan / 1éphetnek be és tartdzkodhatnak az iskoldban. Gyermekekre az iskola épiilete
el6tt, illetve a portan varakozhatnak. Az iskola épiiletébe érkezé sziilok, illetve idegenek belépését a

portas ellendrzi.

18. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6ére nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuoinak és
dolgozéinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiiléndsen:

- atermészeti katasztrofa (villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

- atiz,
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a robbanassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a benne

tartzkodé személyek biztonsagat fenyegeté rendkiviili eseményre utalo tény jut a tudomasdra, koteles

azt azonnal k6zolni az iskola vezetdjével, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

(igazgato, igazgatd-helyettesek)

A rendkiviili eseménvrdl azonnal értesiteni kell:

a fenntartot,

tliz esetén a thzoltdsagot,

robbanissal torténé fenyegetés esetén a renddérséget,

személyi sériilés esetén a mentoket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve kataszirofaelharito

szerveket, ha az igazgato6 sziikségesnek tartja.

A renkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd utasitasara

az épiiletben tartézkod6 személyeket a hangos hiradon, vagy aramsziinet esetén az ligyeletes nevel6kkel

az osztilyokat értesiteni kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épilet

kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodé tanuldcsoportoknak valamennyi heyliségben

kintlévé , Kiiiritési terv” lapjan kell elhagyniuk.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd

gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat vagy mas foglalkozast

tartd pedagogusok a felelosek.
A veszélveztetett épiilet kiliritése sordn fokozottan kell iigyelni a kévetkezdkre:

Az épiiletbs] minden tanulénak tavoznia kell, ezért az 6rat tarté nevelonek a tantermen kiviil (pl.
mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

A kiiirités sordn a mozgéasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasiban
segiteni kell!

A tanéra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zddni arrél, hogy nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulé az épiiletben.
A tanul6kat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor a

nevelének meg kell szamolnia!

Az igazeatonek. illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélveztett épiilet kitiritésével

eovideitileg — felelds dolgozd kijelolésével — gondoskodnia kell az aldbbi feladatokrdl:

a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kézmuvezetékek elzarasarol,
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- avizszerzési helyek szabadda tételérol,

- az elsOsegalynyujtas megszervezésérol,

- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (rendérség, tlizoltdsag, tlizszerészek stb.)

fogadasatol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet6jét az igazgatonek vagy az altala
kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

o arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

o aveszélyeztett épiilet jellemzbirdl, helyszinrajzarol,

o az épiiletben talalhat veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

o akoézmiivezetékek helyérol,

o az épiiletben tartézkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kvetden a rendvédelmi, illetve
kataszrofaelhérité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkedni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekrol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja
és tanulgja koteles betartani.
A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat a nevelGtestiilet altal meghatérozott szombati napokon
kell pétolni.
Az épiilet kiliritését évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell.
A ,Honvédelmi intézkedési terv”’-ben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozdjara
kotelez6 €rvényliek.

A , Honvédelmi intézkedési terv” feliilvizsgalataért az igazgat6 a felelds.



-44-

19. Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskolai {innepi egyenruha a fehér bluz, ing, s6tét szoknya, nadrag. Minden tinnepi alkalommal ebben
kell az iskola valamennyi tanuléjdnak megjelenni. Az énekkarosok a szerepléseken viselik a kék, z6ld,
vagy a bord6 matrézgallért, fekete nyakkendot.

Sportrendezvényeken az iskolai mezeket viselik a versenyzok.

17.1. Az iskola névaddja, emlékének apolasa
Az iskola névadéja Erkel Ferenc zeneszerzd. Minden évben a zeneszerz6 sziiletésnapjan, november 7-
énén, hangversennyel, palyazatokkal, versenyekkel emlékezik meg az iskola. Az éves munkatervben

keriil pontositasra a rendezvény forméja, a felel6sck neve.

17.2. Unnepségek, megemlékezések, rendezvények
A tanév elején, ez iskolai munkatervben keriilt rogzitésre a rendezvények helye, iddponta, a feleléssk
neve.
%+ tanévnyito tinnepély
¢ oktober 1. (Zene vilagnapja - éneklés a varosban)
¢ oktober 6. (hangoson keresztiil)
< oktober 23. (miisor)
+» november 7. (névad¢ sziiletésnapja)
< november 12. (Magyar nyelv napja — hangoson keresztil)
+ karacsonyi hangverseny
+¢ januar 22. (Magyar kultira napja — hangoson keresztiil)
% februar 25. (Megemlékezés a kommunista és egyéb diktaturdk dldozatairél — hangoson keresztiil)
< marcius 15. (miisor)
¢ 4prilis 11. (Koltészet napja — hangoson keresztiil)
% év végi hangverseny
< kulturalis bemutaté minden mésodik évben
% junius 4. (Trianon emléknap — Séta a Milleniumi Emlékparkba))
% 8. osztilyosok ballagasa

A didkdénkormaényzat szervezésében a tanévben egy farsangi Gsszejovetel kerill megrendezésre.
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17.3. Iskolatorténeti emlékek gyiijtése

A ,.Régi korok kincsestara” muzeumi terek kialakitasaval még inkabb a figyelem kozéppontjéba keriilt
a mult megoérzésének célja.

A muzeumpedagégaiai foglalkozisok sordn a tanukok megismerkedhetnek a régi idok hasznalati
targyaival, melyet tobbségében ki is probalhatnak. (konyha, tiszta szoba, kamra, gazdasagi épiilet,
iskola)

Az iskola berendezési targyai részint az eléd intézménybdl szadrmaznak, de nagyon sok ,kincset”
kaptunk lelkes gyujtoktol, kedves felajanloktol. fgy valoban érizziik a multat, hiszen korabeli padokban
zajlanak a foglalkozasok. Jelen vannak a Ranolder Intézet pecsétjei, régi flizetek gyongybetiikkel,
korabeli értesitokkel az osztalynaplé stb.

Kiallité termeink rangos elismerést kaptak maér, hiszen bekeriiltek a P4pai Telepiil€si Ertéktarba, illetve

a Néprajzi Mazeum Etnolégia Archivumaba.
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20. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és miikodési szabalyzatot az iskola nevel6testiilete fogadja el.

Az SZMSZ médositasa nélkiil minden tanév kezdetekor médosithatdk a mellékletek.
A hatélyba 1épés napja: az SZMSZ jovahagyéasdnak napja.

A jovahagyassal hatalyat veszti az SZMSZ addig érvényben 1évo valtozata.

—‘H‘C SR ;r—).:j 'li—b'L w_vel

Pépa, 2023.. 09.11. Heizer Zoltanné
igazgato

Zaradék

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval, a sziil6i
kozosség, az intézményi tandcs és a didkonkormanyzat egyetértésével lehetséges.

A szervezeti és milkddési szabalyzat médositasit kezdeményezheti:

a fenntarto,

a neveldtestiilet,

az iskola igazgatdja,

a sziil6i kozosség iskolai valasztmanya,
a didk6nkormanyzat iskolai vezetdsége.

Az intézmény eredményes és hatékony milkodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket Onallo
szabélyzatok, igazgatoi utasitdsok tartalmazzak. Ezen szablyzatok, utasitdsok eldirdsait az iskola
igazgatdja a szervezeti €s milkodési szabalyzat valtoztatasa nélkiil is médosithatja.



Mellekletek



Jogszabalyi hattér:

e A 2011. évi CXC. térvény A nemzeti kéznevelésrol

e 30/2023.(VIIL.22.) BM rendelet a2023/2024. tanév rend;jérdl

e 401/2023.(VIIL30.) A pedagdgusok életpalyajarol szo16 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol

o 402/2023.(VIIL.30.) Korm. rendelet A pedagogusok életpalyajardl szolo torvény szerinti
felzarkézo és kedvezményezett telepiilések listajarol, valamint egyes kdzneveléssel osszefliggd
kormanyrendeletek mddositasarol

e 403/2023.(VIIL.30) Korm. rendelet egyes kozneveléssel Osszefiiggd kormanyrendeletek
modositasardl

o Puétv. 2023. évi LIL. térvény A pedagdgusok 0j €letpalyajarol



3.4. Az iskola szervezeti egységei

igazgato

sziil6i munkakozosség | " diakénkormanyzat

&
1. igazgat6-helyettes 2. igazgaté-helyettes

Y

munkakozdsség-yezetok
v

4 peveldtestiilet, *

Y K

NOKS-s dolgozék

4

technikai dolgozok



Tankonyvtari szabalyzat

A 17/2014. (1I1.12.) EMMI 1. 32.§ (5) szerint az allam altal biztositott tankdnyveket kényvtari

alllomanyba kell venni és elkiilonitetten kezelni: ,,Tankényvtar”.

- Minden kényvet nyilvantartasba kell venni (bélyegzo, leltari szam).

- Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankdnyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankOnyvellatas biztositasahoz sziikséges tankényveket.

- A konyvtaros koteles gondoskodni arr6l, hogy minden arra jogosult tanul6 mehkaphassa a
szdmara sziikséges tankonyveket.

- A tanulé kételes egész évben meg6vni kdnyveit, amir6l egy nyilatkozatot is alair a sziild.

- Ev végén, a tankonyvbeszedésekor a tanulé koteles minden konyvét a konyvtdr szaméra

visszaadni.

A kolcsonzés rendje:
A tanuldk a tanév soran hasznilt tankOnyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a kdnyvtarbol kolesonzik. Alairasukkal igazoljédk a konyvek atvételét, illetve elolvassak

és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznalatéra és visszaadaséara vonatkozoan.

NYILATKOZAT
AlUrott.....oovei s (SZULB) .o nevi,......... osztalyos
gyermekem részére a 2021/2022. tanévre az alabbi (mellékelt jegyzéken 16v6) tankonyveket atvettem,

amelyeket —a tanév utosl6 napjan -2022. jinius 15-ig az iskola részére visszajuttatok.

Tudomasul veszem, hogy az atvett konyvekért — elvesztés, szandékos karokozas esetén — anyagi

felel6sséggel tartozom.

atvevo sziild neve nyomtatott betiikkel alairas



1. A konyvtéri szabalyzat szerint a k6lesonzés ideje:

Tébb évfolyamon keresztiil hasznalt tankonyvek esetén legfeljebb 4 év.
Egy évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén szeptember 1-jét6l junius 15-ig.
Tankonyvet csak egész évre lehet kdlesondzni, kivétel, ha a tanulé jogviszonya megsziinik az

intézménnyel.

2. Kartérités rendje:

A tanul6 kételes az adott tanév jinius 15-ig leadni tankonyveit, ez idépont utdn irasbeli
felszdlitas, a konyvek kifizetésére kotelezhetd.
A tankdnyv hanyag kezelése, elvesztése vagy szandékos rongalasa esetén anyagi kartéritéssel
tartozik a sziil6.
A konyvtarhasznalé (kiskora tanuld sziildje) koteles a tankdnyv elvesziésébdl,
megrongalasabol szarmaz6 kart az iskolanak megtériteni.
Modjai:

o ugyanolyan konyv beszerzése

o anyagi kartérités az igazgaté irdsos hatarozatara.
A Kartérités pontos mértékét a konyvtaros tandr javaslata alapjan az iskola igazgatdje
hatarozza meg.
A tankdnyvek rongalasbol eredd kartéritési sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijteményel, szétarak) beszerzésére fordithato.

Nem kell megtériteni a koényv arat a tankonyv rendeltetészerii haszndlatabdl szarmazo

értékesokkenés esetén.

A munkafiizeteket és a téritésmentesen biztositott konyveket, segédkonyveket, tovabba a pedagogus

kézikonyveket elhesznalodsa, elavulds miatt az dszi és a tavaszi papirgytijtéskor a konyvtaros torli a

,»Lankényvtar” allomanyabol.
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Munkakori leirasok

Munkakori leiras a Papai Erkel Ferenc Enek-Zenei Altalanos Iskola
1. igazgat6-helyettese részére

Az igazgaté-helyettes munkakéri leirdsa alapjan 6ndlloan, illetve az igazgaté kozvetlen
iranyitasaval dolgozik. Az igazgaté tavollétében teljes felel6sséggel gyakorolja a vezetdi
feladatokat.
Megbizott felelds vezetéként segiti az igazgatdé munkavégzését, kozvetlenil irdnyitja a
beosztottai munkijat, részt vesz az intézményi tevékenység tervezésében, iranyitasiban,
ellendrzésében az alkalmazottak értékelésében.
Gondoskodik a jogszabdlyok és a bels6 szabalyzatok megismerésérdl és betartja az eldirasokat.
Felelossége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakdri tevékenységében
személyes feleldsséggel tartozik az intézmény vezetdjének.
Részt vesz a pedagdgiai program kialakitasaban, modositisaban.
Rendszeresen referdl az igazgaténak az intézmény egész miikodésérdl, tapasztalatairél: az
érdemi problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az igazgatonak.
Szakmai tudéasat tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszeriibb ismeretek elsajatitasara.
Tantestiileti értekezleteken a teriiletéhez tartozé altalanos beszamolot tart.
Beszamol a nevel6testiiletnek a szervezeti egysége milkodésérol: a kitling eredményekrél és a
hianyossagokrdl egyarant.
Részt vesz a dolgozok mindsitésében, ellenérzési tapasztalatait a feleldsségre vonas, vagy az
elismerés kezdeményezésével kozli az igazgatoval.
Ellenérzi a munkafegyelmet.
A sziil6kkel, a fenntartd illetékeseivel, a tarsintézményekkel, szolgaltatokkal, hivatali és tarsadalmi
szervezetekkel tart munkakapcsolatot az intézmény nevében, eseti megbizas alapjan az igazgatot
képviselve.
Feleldsségre vonhatd:
o Munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséert.
o Az igazgatd utasitasainak igényt6l eltérd végrehajtasaért.
o A jogszabélyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséert.
o A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

A tantargyfelosztas alapjan elkésziti az intézményi Orarendet egyeztetve a tanitokkal és a
betanitokkal.

Gondoskodik a kételezo helyettes, az ligyelet megszervezésérol.

Koordinalja a pedagégusok helyettesitését, vezeti a vele kapcsolatos adminisztraci6t. (tanitasi
ora, napkozi, tanulészoba)

Elrendeli a pedagdgusok helyettesitési és iigyeleti rendjét, igazolja a feladatellatast, és a
tulmunka teljesitését.

Feladata a munkaidé kimutatas elkészitése, leadésa.

Ellatja a Kréta admin feladatokat. (E naplo feliigyelete)

Hatéridére elkésziti az intézményi statisztikat, illetve a Difer felmérést.

Feladata az SNI, és a BTM tanulok nyilvantartasanak felligyelete.

Gondoskodik a lemorzsolédassal veszélyeztetett tanulok nyilvantartésarol ¢és az
adatszolgaltatasrol.

Megszervezi az orszagos kompetenciamérést és a nyelvi mérést, feliigyeli annak szabélyos
lebonyolitasat.

Koordinalja a tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracios feladatokat.



Ellendrzi az iskolaépiilet, a tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, utasitasokat ad, sziikség
esetén intézkedést kezdeményez a felelds dolgozo felé.

Tiiz- és munkavédelmi feladatok koordinalasa

Tlzjelzd és riasztod rendszer miikddésének felligyelete



Y VV ¥V VVYVY VYV VY A\

Munkakéri leiras a Papai Erkel Ferenc Enek-Zenei Altalanos Iskola
2. igazgaté-helvettese részére

Az igazgaté-helyettes munkakori leirasa alapjan Onélloan, illetve az igazgaté kozvetlen
iranyitasaval dolgozik. Az igazgaté tavollétében teljes felelosséggel gyakorolja a vezet6i
feladatokat.
Megbizott felelés vezetdként segiti az igazgato munkavégzését, kozvetleniil iranyitja a
beosztottai munkajat, részt vesz az intézményi tevékenység tervezésében, iranyitdsaban,
ellen6rzésében az alkalmazottak értékelésében.
Gondoskodik a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok megismerésérdl és betartja az eldirasokat.
Felelossége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakori tevékenységében
személyes felel6sséggel tartozik az intézmény vezetdjének.
Részt vesz a pedagogiai program kialakitasdban, modositasaban.
Rendszeresen referdl az igazgatonek az intézmény egész miksdésérdl, tapasztalatair6l: az
érdemi problémékat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az igazgatének.
Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszerlibb ismeretek elsajatitasara.
Tantestiileti értekezleteken a teriiletéhez tartozo altalanos beszamolot tart.
Beszamol a nevelbtestiiletnek a szervezeti egysége milkodésér6l: a kitiing eredményekrol és a
hianyossagokrol egyarant.
Részt vesz a dolgozok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait a feleldsségre vonas, vagy az
elismerés kezdeményezésével kozli az igazgatovel.
Ellenérzi a munkafegyelmet.
A sziil6kkel, a fenntarto illetékeseivel, a tarsintézményekkel, szolgaltatokkal, hivatali és tArsadalmi
szervezetekkel tart munkakapcsolatot az intézmény nevében, eseti megbizas alapjan az igazgatot
képviselve.
Felel6sségre vonhato:
o Munkakéri feladatainak hataridére térténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvegzeseeért.
o Az igazgato utasitasainak igényt6l eltéré végrehajtasaért.
o A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséert.
o A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Gondoskodik a nevelék adminisztraciés munkajanak iranyitasarol, ellendrzésérol.

Ellendrzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, anyakdnyvek kezelését.

Ellendrzi az elektronikus naplé hasznélatat. (E-naplo)

Nyilvantartast vezet az érkezd és a tavozo tanuldkrol.

Figyelemmel kiséri a magéantanulok felkészitését a tanév soran. Elvégzi a vele kapcsolatos
adminisztraciot.

Feliigyeli és szervezi az osztalyozo és javitovizsgakat. Dokumentélja az eredményeket.
Kapcsolatot tart a véd6éndvel és az iskolaorvossal, szervezi a szliréseket, oltasokat.
Gondoskodik a védénéi eléadasok lebonyolitasarol.

Gondoskodik az iskolai honlap naprakész tartalmanak megjelenitésérol.

Figyelemmel kiséri az intézmény elektronikus levelezését.

Részt vesz a beiskolazasi feladatok ellatasaban, gondoskodik az elsé évfolyamosok beirdsérol,
nyilvantartasarol.

Szervezi az iskolai hittanoktatast, feliigyeli annak adminisztralasat, feladata a felekezetekkel
vald kapcsolattartas.

Ellenérzi az étkeztetés rendjét.

Szervezi az koiskolai tevékenységeket, végzi annak adminisztralasat, palyazat benyujtasat.
Koordinalja az iskolai papir- és hasznalt siit6olaj gytjtését.

Felelds a rendezvények, iinnepélyek szinvonalaért, a zokkenémentes lebonyolitésért.



Munkakori leiras a Papai Erkel Ferenc Enek-Zenei Altalinos Iskola pedagégusa részére

1. A pedagégus feladatai altaliban

Alaptevékenysége azokat a tanorai és tandran kiviili teenddket foglalja magédban, amelyek az intézmény
rendeltetése szerint nevelé-oktatdé munkéabél az egyes munkakéroknek megfelelden minden neveldre
kotelez6en vonatkoznak.

1.1. A pedagégus kotelességei

munkajat a Pedagdgiai Program és az intézményi kiilsd és belsd elvaras-rendszer szellemében,
az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok (éves
munkaterv) betartdsaval végzi

munkajat feleldsséggel és 6nalldan végzi a tanulok nevelése-oktatisa érdekeben

kézremiikodik az iskolakdzosség kialakitasaban és fejlesztésében

az intézmény egészére kotelezden harulo feladatok koziil egyes teenddket, - az intézmenyen
beliili szakértelmen és az egyenld teherviselés elvein alapulé munkamegosztas szerint — egy-egy
pedagbgus lat el:

o egyes oraszammal is kifejezheté feladatok (pl. korrepetalas, helyettesités, énekkar
vezetése, szakkordk, tanulmanyi kirdandulés, tanulokiséret, tanuldszoba, tabori tigyelet
stb.)
osztalyfénoki munka
munkak6zosség-vezetdi munka
versenyekre valo felkésziilés
szertarakért felelosség vallalasa (fejlesztés, rendezés, selejtezés)
koOnyvtari munka
munkavédelmi és tlizvédelmi munka
ifjisagvédelmi munka

o tankonyvfeleldsi tevékenység
tanitasi (foglalkozasi) 6ran mindségi munkat végez (felkésziilés, szervezés, ellendrzés, értékelés)
neveld-oktatd munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik
a tanmenetet az igazgato altal meghatérozott idépontban a munkakozosség-vezetd véleményével
az igazgatonak jovahagyasra bemutatja
ha az alapdokumentumok nem véltoznak, a bevalt tanmenetet — folyamatos kiegészitéssel — tbb
éven at hasznalhatja
sajat tanmenettel minden pedagégusnak rendelkeznie kell, melyet ellendrzéskor be kell mutatni
adminisztracios feladatait hataridére, pontosan elvégzi
beszamoloit az elbirasoknak megfelelden elkésziti
irasbeli munkajara igényes, nagy gondot fordit ra
az e-napl6t hasznalatara, pontossagara kiemelt figyelmet fordit
gondoskodik arrél, hogy a tanul6 érdemjegye az e-Krétaba bekeriiljon a szamonkérést koveto 1
napon beliil
tanitasi Oraira felkésziil, az irasbeliség a kezd6 neveldknél kotelezd
az irasbeli dolgozatokat, felméré és témazard dolgozatokat legkésdbb két héten belill kijavitja
az egész Oras felmérd dolgozatokat eldre jelzi az e-Krétaban
a kotelezden kiadott feladatokat ellendrzi
sokrétli pedagdgiai tevékenységét igényesen és koriiltekinten folytatja
nevel6-oktatd tevékenységében a tanitas soran a tajékoztatast és az ismereteket targyilagosan €s
tobboldalian nyujtja
aktivan részt vesz a munkak6z0sség szakmai munk4jéban
rendszeresen részt vesz a hazi versenyek szervezésében és lebonyolitasdban
kihasznalja a tovabbképzési és az 6nképzési lehetdségeket

0000000



torvényi eléirasok szerint tovabbképzésen vesz részt, ennek elmulasztisa esetén a pedagogus
munkaviszonya megsziintethetd

tanfolyamokat és elokészitoket szervez és vezet

eredményes ifjusagvédelmi tevékenységet végez

kozremiikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasiban,
megszintetésében

gondoskodik a tanuldk erkélcsi védelmérdl, személyi fejlodésiikrol

eredményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki

a tanuld életkordnak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatia a kozosségi
egylittmiikodés szabalyait és torekszik annak betartasara

a tanulé etikus viselkedéséhez sziikséges ismereteket atadja és ezek elsajatitasarol meggyodzodik,
sajat hitelességét is szem elott tartva

j6 szinvonali k6z0sség-alkoto tevékenységet folytat

bekapcsoldodik a szakmai munka folyamatos megtjitaséba

részt vesz a pedagdgiai program, a miikodési szabalyok elkészitésében és bevezetésében

részt vesz a helyi tantervek elokészitésében, kidolgozasaban és bevezetésében

tajékozddik a palyézati lehet6ségekrol

részt vesz a palyazati anyagok elkészitésében

nyertes palyazat esetén bekapcsolddik a megvaldsitasba

a tanulok fejlodését figyelemmel kiséri és eldsegiti

folyamatosan részt vesz a tehetségfejlesztésben és tehetséggondozédsban, a felzarkoztatasra
szorulé tanulok fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcsolatos feladatait eredményesen
végzi

részt vesz a felzarkoztatéd tevékenységben

nevelé-oktatd tevékenysége soran figyelembe veszi a tanulok egyéni képességeit, tehetségeét,
fejlodésének iitemét, szocidlis helyzetét, fejlettségét, fogyatékossagat, segiti a tanulo
képességének tehetségének kibontakozasat, illetve barmilyen okbol hatranyos helyzetben 1évé
gyermek felzarkdztatasat a tanulotarsaihoz

segitségnyujtidsa nyomon kovethets az SNI és BTMN tanulok ellatasaban

rendszeresen részt vallal iskolai rendezvények elokészitésében és szervezésében

az iskolai rendezvényen a részvétel kotelezo

érdekl6dési teriiletének megfelelden részt vallal a didkok szabadidés programjainak
szervezésében

tanitvanyainak kirandulast, sportrendezvényeket, szinhazlatogatast stb. szervez.

részt vesz az iskola arculatanak formaéldsaban

otleteivel, munkéjaval hozzajarul a projektnapok sikeres lebonyolitaséhoz

aktiv részt véllal a nevel6testiilet jszerii térekvéseibdl, a kozos vallalasok teljesitésébol, az
iskola hagyomanyainak apolasabol

a tanul6 részére az egészségiigyi és testi épség megbrzéséhez sziikséges ismereteket ad és ezek
elsajatitidsarol meggy6zodik

megteremti a nevelés-oktatas biztonsigos korillményeit

ha a tanulé balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, megteszi a szilkséges intézkedéseket
a sziilbket és a tanuldkat az Oket érintd kérdésekr6l rendszeresen tdjékoztatja, a sziil6t
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa és fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedéseket tart sziikségesnek

a sziild és a tanulo javaslataira érdemi valaszt ad

fogadoorat tart az éves munkaterv alapjan meghatarozott idépontokban

a tanulé emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja

tavolmaradasa esetén eldre értesiti a helyettesitésért felelés igazgatd-helyettest, gondoskodik
arrél, hogy a tanmenet, tankdnyv, kulcs a helyettesito neveld rendelkezésére alljon

ligyeletet, helyettesitést vallal és a megbizott feladatat ellatja



a tanév programjanak megfelelden szakmai tandcskozasokon, értekezleteken vesz részt

az altala atvett eszkozoket megdrzi, rendeltetésnek megfeleléen hasznalja, hidny esetén anyagi
felelosséggel tartozik

személyi adataiban torténd valtozast (név, lakcim, stb.) az igazgatonek azonnal jelzi
helyettesités esetén a tavolmaradt kolléga altal kért feladatokat elvégezteti

1.2.A pedagogus jogai

a pedagdgiai program alapjén a tananyagot, a nevelés és tanitas médszereit megvalaszthatja

a szakmai munkakdzosség véleményének meghallgatasaval megvélaszthatja az alkalmazott
taneszk6zoket, tankényveket és tanulmanyi segédleteket

iranyitsa és értékelje a tanulok munkajat

mindsitse a tanuldk tudésat

hozz4jusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, eszkozokhoz

a neveldbtestiilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagégiai programjanak tervezésében és
értékelésében, gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vagy részvétel tjan gyarapitsa, részt
vegyen pedagogiai kisérletekben, tudoméanyos kutatémunkaban

szakmai egyesiiletek, kamaréak tagjaként, vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozoktatassal foglalkoztat6 testiiletek munkajaban

személyét, mint a pedagoguskdzosség tagjat megbecsiljék, személyiségi jogait tiszteletben
tartsak, neveldi, oktat6i tevékenységét elismerjék

bar az oktatasi intézményben vallasi, vilagnézeti kérdésekben semlegesnek kell maradnia, joga,
hogy sajat vilagnézete, értékrendje szerint végezze nevelé-oktatd tevékenységét anélkiil, hogy
annak elfogadasara kényszeritené tanuloit

az egységesen kialakitott és elfogadott ped. programban szereplé értesitési rendet alkalmaz
digitélis oktatas alatt a ped. programban leirt eljarasrendet betartja

a sziilo6i értekezleteket online tartja meg



Munkakori leiras a Papai Erkel Ferenc Enek-Zenei Altalanos Iskola
osztilyfonike részére

Az osztalyfonokot az igazgato jeloli ki.

1.

Adminisztracios jellegii feladatok:

személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapesolatos adatok, taniigyi dokumentumok pontos
vezetéseert

maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait

a tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, dsszesitéseket készit, statisztikai adatokat
szolgaltat

kitolti a térzslapokat, bizonyitvanyokat, értesitOket

a haladasi naplé kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi érabeirdsok (tananyag, sorszam) hetente
torténd ellendrzése és a hianyok potoltatasa

az e- napld vezetésénél az el6z6 pontban leirtak betartasa

az érdemjegyek beirdsanak és az osztalynaplo kitoltésének ellendrzése

nyomon koveti a tanulok tajékoztaté fiizetébe/ellenérz6 konyvébe tortént bejegyzeseket, azok
kévetkezményeit és ellendrzi a tanuldk altal beirt érdemjegyeket

rendszeresen ellenérzi a tajékoztatd fiizetbe/ellendrzdbe tortént bejegyzéseket sziildi alairassal
vagy egyéb uton torténd tudomasulvételét

az osztalyozé konferencia napjén ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az osztélyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok 4tlagatol a tanul6 karara
folyamatosan aktualizalja a naploban a tanulok adatainak valtozasait

rendszeresen ellendrzi a tanuléi hidnyzasok mértékét, modjat, okat és jelzi az ifjusagvédelmi
felelésnek, - aki megteszi a szikséges intézkedéseket — illetve az iskolavezetésnek az
osztalyozhatdsag veszélyeztetését

mint osztalyfénok, sajat hataskoérben az SZMSZ-ben felruhazott joganal fogva félévenkeént egy
alkalommal 3 napot igazolhat osztalya tanul6janak

elektronikus {izenetben, tajékoztatéba/ellendrzébe torténd beirdssal vagy egyéb modon értesiti a
sziilét a tanuléval kapcsolatos problémardl, felhivja a sziilé figyelmét a Kréta- iizenetek és az
iskolai honlap rendszeres nyomonkdvetésére

elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teenddket

figyelemmel kiséri, segiti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait

mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
tanartarsai elé terjeszti

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket

Irdanyito, vezetd, szervezo jellegii feladatok:

osztalykozosségének felelds vezetdje

végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program a hataskorébe utal

a helyi tantervben meghatdrozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart (felsd
tagozatban)

az osztalyfonoki 6ra tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az osztaly
éves tanmenete alapjan valosul meg, amely sorén a tanulék tanulményi eredményeinek nyomon
kovetése mellett évente tobb alkalommal, valtozé tematikdval, relevans tarsadalmi témakat is
érintve sajat maga, vagy meghivott eldadokkal foglalkozasokat tart

céltudatosan torekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik irdnyitdsdra, Ontevékenységiik, Snkormanyzo képességik
fejlesztésére

egyiittmiikodve az osztaly tanuléival segiti a tanulokdzosség kialakulasat



neveldmunkéjat folyamatosan végzi

alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagdgiai elvei szerint neveli
osztalyanak tanuléit a személyiségfejlodés tényezoit figyelembe véve

aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztdly sziildi munkakdzosségével, a tanitvanyait
neveld-oktaté tanarokkal (napkozi/tanuloszoba) a tanulok életét, tanulmdnyait segitd
személyekkel (fejleszt6 pedagdgus, logopédus, gybgytestneveld stb.)

egyiittmiikodik, dsszehangolja és segiti az osztalyaban tanité pedagégusok munkajat, latogatja
orait

minimum 5 tanitdsi 6rat ltogat az osztalyaban a tanév soran, és errdl dokumentéciot készit
bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas)

észrevételeit €s esetleges problémait az érintett neveldkkel megbeszéli

bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat

figyelemmel kiséri a tanulék tanulmanyi elémenetelét, - kiilonds tekintettel a lemorzsolddassal
veszélyeztetett tanuldkra - az osztaly fegyelmi helyzetét

gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

nyilvéntartast vezet a hatranyos helyzetli és a halmozottan héatranyos helyzet(i tanulokrol
kiilonds gondot fordit a hétranyos helyzetdi és a halmozottan hatranyos helyzetii tanulok
segitésére

figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszkodé tanulokat, segitséget
nytjt szamukra

sziikség esetén csaladlatogatast végez

minden tanév elsd hetében ismerteti osztilyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak és a
sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira

a tanév elején az osztilya szamdra megtartja a tiiz-, baleset-, és munkavédelmi tajékoztatot
tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola elbtt allo feladatokrdl, azok megoldasara mozgdsit,
valamint kdzremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében

felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi osztalya
szabadidés foglalkozésait

részt vesz osztalyat érinté iskolai rendezvények elokészité munkaiban és a rendezvényeken
folyamatos figyelmet fordit osztalya dekoracidjara, a falinjsag karbantartasara

javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasira, elmarasztaldsdra; a tanulokat sajat hataskorben is
jutalmazza, elmarasztalja (pl. osztalyféndki dicséret, figyelmeztetés, intés, rovas)

segit abban, hogy a gyerekek otthonosan és biztonsagban érezzék magukat az iskoléaban; ennek
érdekében tajékozddik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban és egyéb kozosségben
elfoglalt helyérol, életvitelérol, kornyezetérol

kirandulasokat, kozds kulturdlis programokat szervez; ezek tervérdl, programjardl és
tapasztalatairdl téjékoztatja az igazgatot vagy/és helyetteseit, valamint a sziiloket

a munkatervben meghatarozott idék6zonként sziil6i értekezleteket, illetve fogadoorakat tart
torekszik a csalad és az iskola nevelémunkéjénak dsszehangolasara, egylittmiikodik a sziilokkel
tigyel a rabizott tanuldkra, valamint a neveld-oktaté munka biztonsagos miikodésére

felelds a tanuldi és a sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonek vagy helyetteseinek
figyelmezteti tanitvanyait az iskola berendezési targyainak rendeltetésszer(i hasznélatara és azok
megovasara



Munkakari leiras a Papai Erkel Ferenc Enek-Zenei Altalanos Iskola
napkoziben/ tanulészobaban dolgozé pedagégusa részére

a tanitasi 6rak végeztével a feliigyeletére bizott tanulok csoportjat ebédelteti, melynek soran
gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrél, a személyi higiénia szabalyainak betartsérol
tanuldito]l megkoveteli a fegyelmet az ebédlében és rendet hagynak maguk utan

ebéd utan kotetlen szabad idében biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolodésat, rossz id6 esetén
a tanteremben, jo id6 esetén pedig a szabad levegdn, ekozben személyesen feliigyel rajuk

a rendelkezésre allo eszkozoket, jatékokat megdrzi, hidny esetén anyagi felelésséggel tartozik
foglalkozas keretében biztositja a tanulok részére a masnapi felkésziilést

gondoskodik arrol, hogy a tanulok az irasbeli feladatokat maradéktalanul elkészitsék
rendszeresen ellen6rzi az elkészitett feladatokat, lattamozza a fiizeteket, javitja a hibakat
szilkség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez

a szobeli feladatokat a tanuloktol kikérdezi, szilkség esetén gyakoroltatja

a gyengébb tanuldkat egyénileg vagy tanulocsoportok keretében korrepetélja

azokra a tanulokra, akik a foglalkozasi id6ben mas szakkori oran vettek részt, kiilon figyelmet
fordit, hogy 6k is felkésziiljenek masnapra

rendszeresen egyiittm{ikodik az osztalyban tanitokkal

a foglalkozas ut4n rendet rakat a tanteremben (székek felkertilnek a padokra)

a foglalkozas befejeztével az ligyeletet igényld tanulokat az tigyeletes neveldhoz irdnyitja

a szakkorre vagy egyéb foglalkozasra jard tanulok nevét és a foglalkozasok idejét szamon tartja,
feljegyzést készit rola, kifiiggeszti a tanteremben

a tanulok hazamenetelének idépontjat idében leirtja és kifliggeszti a tanteremben



Munkakori leiras a Papai Erkel Ferenc Enek-Zenei Altaldnos Iskola
munkakozosség-vezetdje részére

felelds modon dsszeallitja a munkak6zosség éves munkatervét a kollégék javaslatai alapjan

az igazgatonek javasolja a munkak6z0osségi tagok tanmeneteit

pontosan ellenérzi a tanmeneteket, szigndzza és hatarid6re leadja az igazgatonek alirasra
osszehangolja a szakos kollégak munkajat (iskolai iinnepélyek, versenyek, programok)

képes mésokat rdvenni arra, hogy valamit elvégezzenek, vagy meghatdrozott médon
viselkedjenek, mindezt személyes példamutatas alapjan

nyitott a leglijabb mddszerekre, alkalmazza azokat és bemutatja a munkakzosség tagjainak is
sziikség esetén modszertani, tantargyi megbeszélést tart

figyelemmel kiséri a tantargyi tovabbképzéseket és tajékoztatja a kollégait

figyelemmel kiséri a munkakdzosség tagjainak munkéjat, ha kell, tanacsokkal segiti dket

a tanév folyamén min. 10 alkalommal 6rét latogat az igazgatovel és errdl dokumentaciot készit,
a kollégaval konzultal az 6ra tapasztalatair6l

figyelemmel kiséri a tantargyi versenyek szervezését, lebonyolitasat

iranyitja a tanulmanyi versenyekre valé jelentkezést, adott esetben szervezi azokat

segiti a tanulok részére kiirt tanulmanyi, kulturalis palyazatok, kiirasat, elbiralasat

beszamol6t készit a munkakdzosség tevékenységérl a nevelbtestiilet, iskolavezetés €s a
fenntarté szamara

értékeli év végén az elvégzett munkat

kapcsolatot tart mas intézményekkel (tanulmanyi, kulturalis) az egytittmiik6dés érdekében
apolja a hagyomanyokat

magatartisaval, egyéniségével, munkamoraljaval példat mutat a munkakozdsség tagjainak
igyekszik a munkak6zosséget jo kozosséggé kovacsolni

j6 kapcsolatot alakit ki munkatarsaival

segiti az utazopedagbgus munkajat, tdjékoztatja a munkakdzosség feladatairdl, terveirdl
legjobb tudasa szerint segiti az iskolavezetést



Munkakéri leiras a Papai Erkel Ferenc Enek-Zenei Altalanos Iskola
fejleszté pedagdgusa részére

a munkakor célja a beilleszkedési, tanulasi nehézségekkel, magatartasi rendellenességgel kiizdé
gyermekek/tanulok pedagogiai ellatasa, terapids megsegitése, szakvélemény készitése

komplex pszichologiai-pedagdgiai vizsgalatok pedagdgiai részének készitése

tanacsadas

egyéni és kiscsoportos foglalkozéasok vezetése

pedagodgiai diagnosztizalas:

o pedagogiai vizsgilat alkalmaval az altalanos képességek, részképességek, figyelem,
emlékezet, gondolkodas, tanithatosag, tantargyi ismeretek felmérését, azok életkori
szinttel/osztalyfok szinttel val6 Osszevetését végzi

o sziikség esetén (a sziild6 hozzijarulasa mellett) konzulticié a gyermek/tanuld
6vodapedagdgusaval, pedagogusaval és egyéb intézményekkel

o amennyiben a komplex pszicholdgiai-pedagdgiai vizsgéalat Osszegzése alapjan a
gyermeknél/tanulénal sajatos nevelési igény valoszintisithetd, sziikség esetén szakértdi
vizsgalatot kezdeményez

tanacsadas:

o a hozza forduldknak, - otthoni koriilmények kozott is megvalosithato — Otleteket,
tanacsokat, esetleg hozzaférhetd szakirodalmat ajanl a felmeriilé problémék kezelése
érdekében

o felkérésre konzultaciot biztosit az oktatdsi-nevelési intézmények pedagégusainak €s
szakembereinek

csoportfoglalkozasok vezetése:

o a BTM-mel kiizd6 gyermekek/tanulok fejleszté foglalkoztatasa, ez a probléma
fiiggvényében egyéni vagy kiscsoportos

o a foglalkozasokon az alabbi fobb tertiletek fejlesztése torténik:

=  mozgasfejlesztés

" testséma, téri tajékozodas fejlesztése

= percepcitfejlesztés

» beszédfejlesztés

= grafomotoros fejlesztés

» szamfogalom fejlesztés

» tanulasmédszertani ismeretek ataddsa
szakvélemény készitése, illetve eljuttatisa a Nevelési Tanacsaddba

o tanulési és beilleszkedési nehézséggel, magatartasi rendellenességgel kiizdé gyermekek
pedagogiai vizsgalatat kvetden irasos szakvéleményt készit

o amennyiben az irasbeli vizsgalati kérelem a gyermek oktatasi-nevelési intézmény€bdl
érkezik, abban az esetnem a szill6 aldirdsival igazolja a szakvéleményben foglaltak
ismeretét

adminisztrativ munka:

o nyilvantartasi tasakot vezet minden tanulérol

o egyéni lapon r6gziti a gyermekek megjelenését

o feljegyzéseket vezet a foglalkozasok tartalmarol

egyeb kotelezettségek:
o részt vesz a heti team-megbeszéléseken
o kotelezd oraszamon kiviil munkaidejét kapcsolattartasra, szakmai dokumenticiora,
felkésziilésre, tovabbképzésre hasznalja
részt vesz a munkajat segitd tovabbképzéseken, onképzesrol gondoskodik
titoktartasi kotelezettség
szakmai protokoll és szakmai etikai kodex alapelvei szerint jar el
tiszteltben tartja a hozza fordulok méltosagat, személyiségi jogait
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segitségnyijtas a gyermek, a tanul6 neveléséhez, oktatasdhoz, ha adottsaga, fejlettség,
képessége, tehetsége, fejlodési liteme indokolja

a megismerd funkcidk vagy a viselkedés fejlédésének organikus okra vissza nem
vezethetd tartds és sulyos rendellenességével kiizdé (nem organikus SNI) gyermekek,
tanulok 6vodai és iskolai ellatasanak segitése

a Nevelési Tanacsad6 szakvéleményében foglaltak végrehajtasanak ellendrzése
folyamatos kapcsolat dpolasa a Nevelési Tanacsadé intézményével, az SNI-s tanulok
ellatasat végzd gydgypedagogus kollégdakkal a szakmai munka dsszehangolasa érdekében
a kotelezd helyettesitési feladatok ellatasa az intézményben



Munkakori leiras a Papai Erkel Ferenc Enek-Zenei Altalinos Iskola
ifiisdgvédelmi feladatokat ellaté pedagégusa részére

elkésziti az éves munkatervet
nyilvéantartja a hatranyos helyzetii, halmozottan hatranyos helyzetii tanulokat, hatarozataikat
iktatja
a statisztikai adatokat folyamatos aktualizalja, helyzetiiket figyelemmel kiséri
kapcsolatot tart, egyiittmiikodik:
o az osztalyfonokokkel, a szaktanarokkal
Csal4adsegit6- és Gyermekjoléti Szolgéalat munkatarsaival
Gyamhatosag munkatarsaival
az iskolaorvossal, véd6énével, gyermekorvosokkal
Gyermekment6 Szolgalat munkatarsaival
Szakszolgalat munkatarsaival
o az iskolarenddrrel
probléma esetén tényfeltarast, megbeszélést, tanacsadést szervez az érintettekkel (tanuld, sziild,
pedagogus, iskolavezetés)
sziikség esetén jelzés tesz (Esetészlelés) a Csaladsegitd- és Gyermekjoléti Szolgalat felé, majd
egylittmiikdik a csaladgondozéval
(anyagi-, csaladi helyzet valtozasa, elhanyagolas, egészségiigyi veszélyeztetettség, bantalmazas
észlelése, magatartas, tanulmanyi munka)
részt vesz a Csaladsegitd- és Gyermekjoléti Szolgalat altal szervezett Esetkonferencian
hianyzas, igazolatlan hidnyzas felmertil6 teendok:
o osztalyféndkok, sziilok tajékoztatasa az eljarasi ktelezettségekrol
- 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet V. fejezet
A gyermek, a tanul6 kotelezettségeinek teljesitése
A gyermek, a tanul6é mulasztasaval kapcsolatos szabalyok
o mulasztasok igazolasa:
= oktatasi - nevelési intézmény teenddi igazolatlan hidnyzas esetén:
e clso hidnyzas (akar egy Ora utan): sziil értesitése
e masodik alkalom (akér a masodik éra utan): sziilé, Csaladsegito
Szolgalat €rtesitése
e 10 6rat eléré igazolatlan mulasztas esetén: a tanuld tényleges
tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosag, gyermekjoléti szolgalat
értesitése
e 30 6rat elérd igazolatlan mulasztés esetén: az 4ltaldnos szabalysértési
hatdsag, ismételten a gyerekjoléti szolgalat értesitése
e 50 6rét elérd igazolatlan mulasztas esetén: a tanuld tényleges
tartdzkodaési helye szerint illetékes gyamhatosag értesitése
e (¢rtesitendd intézmények:
- Papa Véros Onkorményzaténak Egyesitett
Intézménye Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
8500 Papa, Anna ter 15.
- Veszprémi Kormanyhivatal Papai Jarasi Hivatal Osztaly
8500 Péapa, F6 u.12.
- Veszprémi Kormanyhivatal Papai Jarasi Hivatal Hat6sagi Osztaly
8500 Papa, F6 u.12.
megszervezi a rendezvényeken valé részvételt (kardcsonyi tinnepség, Gyermekment6
Szolgalat— gyereknap)
elkésziti az éves jelentést — Egyesitett Szoc. Gond. Kp. Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat
(formanyomtatvanyanak kit6ltése, majd az évértékelon valo részvétel)
részt vesz a gyermekvédelemmel kapcsolatos rendezvényeken
elkésziti az éves beszamolot
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Munkakori leiras a Papai Erkel Ferenc Enek-Zenei Altaldnos Iskola
konyvtarosa részére

A konyvtaros feladata, hogy az iskola nevel6-oktaté munkajat a gytijtokori szabalyzatban meghatarozott
informacidhordozdk gylijtésével, feldolgozasaval €s szolgaltatasaval segitse.

e aziskolai kényvtaros részmunkaidés foglalkoztatott (50%)
o munk4jat az igazgatd irdnyitasaval, ellendrzésével és tAmogatasaval végzi
e szakmai feladatai:
o allomanygondozas
o allomanyba vétel
* abeszerzett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utan azonnal nyilvantartdsba
veszi
* anyilvantartasokat naprakész allapotban tartja
= rendszeresen 4llomanygyarapitast végez: a felesleges, elhasznalddott, tartalmilag
elavult miiveket torli az allomanybol
o allomanyvédelem
» akoényvtaros tanar felelds a kényvtar rendeltetésszerii hasznélataért
* pontosan vezeti a kdlcsonzési nyilvantartast
allomanyrendezés
szolgaltatasok
s kolcsdnzés a mitkddési szabalyzatban meghatarozott médon
= rendszeresen tajékoztatast ad a konyvtar j szerzeményeirol
= kérésre konyvtarbemutaté foglalkozasokat, konyvtarhasznalati ismereteket
nyujtod orakat vezet, eldkésziti a konyvtari szakorakat
= afels6 tagozatosok szamara magyar szakkori ordkat tart
e egyéb feladatok:
o évfordulok, jeles napok, iskolai rendezvények figyelemmel kisérése, az ezekhez
kapcsolodo dekoracidk kezelés, a konyvtar dekoralasa
o a konyvtaros kapcsolatot tart az osztalyfénokokkel, a munkakozosség-vezetOkkel, a
szaktanarokkal, tanitokkal, napkézis neveldkkel
e akonyvtaros heti munkaideje 20 ora
¢ nyitva tartds: 11:00-15:00 6ra kozott
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Munkakori leirds a Papai Erkel Ferenc Enek-Zenei Altalanos Iskola
pedagogiai asszisztens részére

f6 feladata: a kijelslt 1. — 4. évfolyamos tanulok feliigyelete, kisérése, gondozasa, igényes
szabadidos foglalkoztatsa, az als6 tagozatos miikddési rend, és beosztas szerint

nyolcoras napi munkaidejének felében a gyerekekkel valo kozvetlen foglalkozast 1at el, a
fennmaradé idében a tanitis — tanulds eszkozeinek elokészitését, a foglalkozasokra valo
szervezést és felkésziilést végez

a tanorak alatt a tanitdé Gtmutatdsa alapjan, vagy egyéni felzarkoztatassal segiti a tanulds
eredményességét, vagy gyakorl6 feladatlapokat készit, eszkozoket vesz eld

szervezi, feliigyeli a tanuldcsoport étkezéseit, tigyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok
betartasara, a helyes szokasok kialakitasara

ebéd utan a tanulasi idé6 kezdetéig a szabadban gondoskodik a rabizott tanulok szervezett
foglalkoztatasarol: labdajatékok, stb.

a délutani tanulasi id6 alatt a napkozis neveld utmutatasaval egyénileg foglalkozik a tanuldkkal
rendszeresen tajékoztatja tanitot a tanulok fejlodésérdl, magatartasukrol, az eredményekrél
aktivan részt vesz az iskolai programok elékészitésében és szervezésében: az els6 osztalyosok
kirandul4sain; egyéb intézményi rendezvényeken segiti a programok megvaldsitasat

részt vesz a kivansag szerinti sziil6i értekezleteken

gondoskodik a balesetek megel6zésérol

tanitasi eszkozoket készit és eldkészit, eldirja flizeteket, sablonokat

segiti a tanitok és napkozis nevelok technikai munkajat

feliigyeli és gondozza a rabizott gyermekcsoportot

ellatja a kisebb tanulok szabadidd — szervezését

részt vesz az egészséges életmodu szokasrendszer kialakitasaban

segit az alsos illetve a felsés tanuloknak kiosztott iskolatej osztasakor

ebédelésnél segit az els6 évfolyamos tanuloknak, illetve felsds gyerekeket ebédeltet

jatszotérre viszi a gyerekeket, majd visszakiséri 6ket a kiilonbdz6 szabadidés tevékenységek (fin
torna, foci) kezdetére

a portanal helyettesitést 1at el

segit a sziklakert és kornyékének apolasaban

napkéziben kisebb csoportokban segit a gyengébb képességli tanulok felzarkoztatasaban

fels6 évfolyamban kotelez6 helyettes

also évfolyamban tligyeletet 14t el

a jarvany id6szakéaban az alsos tanulok hdmérézését latja el

részt vesz a folyamatos fertétlenitésben



Munkakdéri leiras a Papai Erkel Ferenc Enek-Zenei Altalanos Iskola tankényvfelelése részére

Tankonyvfelel6sok feladatai:
17/2014. (III. 12.) EMMI Rendelet — tankonyvvé, pedagdégus kézikdnyvvé nyilvanitas, a
tankényvtamogatés, valamint az iskolai tankGnyvellatas rendjérél — alapjan latjak el feladataikat.
A KELLO A4ltal meghatarozott menetrend szerint a feladatok a kovetkezok:
1. adott év februar
e a tankdnyvigények felmérése, a KELLO altal kiildott tajékoztatOkban leirtak
betartisa
2. adott év marcius
o KELLO megnyitja a tankényvrendelési feliiletet az intézmény tanuléinak adatainak
attoltésére, rogzitésére
3. adott év aprilis1-30.
e finanszirozasi sszesitd elkészitése
e az alaprendelések elkészitése, lezardsa, hittan konyvek felekezetenkénti
megrendelése
e fenntartdi jovahagyésra kiildés
4. adott év majus 15-junius 30.
e az alaprendelések modositasa, fiktiv tanuldk (elsé évfolyam) nevesitése, adataik
r6gzitése, finanszirozasi dsszesité modositasa, fenntartéi jovahagyasra kiildés
5. adott év augusztus:
e a KELLO altal kiszallitott tankényvek atvétele
e a tankdnyvek osztalyonkénti szétvalogatisa, pedagéguspéldanyok, konyvtari
példanyok atadasa
¢ hianyok, valtozasok felmérése
6. adott év szeptember:
e ¢ls0 tanitdsi nap tankdnyvosztas a tanuloknak,
e az ingyenes tankonyvek atvételérdl és hasznalatarél szol6 nyilatkozatok alafrasa,
atvétele
e 15-ig pétrendelések leadasa, valtozasok rogzitése a KELLO feliileten, fenntartoi
jovéahagyasra kiildés
7. adott €v oktober:
e aKELLO altal szallitott potrendelés atvétele, kiosztasa
e a KELLO A4ltal kiszallitott, szamlazott konyvek nyilvantartasba vétele a Fenntart6
altal el6irt modon



Adatkezelési szabalyzat

L.Nyilvantarthato adatok
1. A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartisokat vezetni, a kbznevelés
informéciés rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai adatgyiijtési program
keretésben elbiet adatokat szolgaltatni.
2. A Kkoznevelési intézmény nyilvantartja a pedagbégus oktatdsi azonositd szamat,
pedagégusigazolvanyanak szamat, a jogviszony idétartamat és heti munkaidejének mértéket.
3. A kdznevelési feladatokat ellaté intézmén az draado tanarok:
O nevét,
o sziiletési helyét, idejét,
o nemét, allampolgarsagat,
o lakohelyét, tartézkodasi helyét,
o végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
o oktatasi azonositd szamat tartja nyilvan.
4.A koznevelési intézmény a gyermek, tanuld alabbi adatait tartja nyilvan:
o a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarséga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar dllampolgér esetén
a Magyarorszag teriiletén valé tartézkodas jogcime és a tartézkodasra jogositd okirat
megnevezeése, szama,
o sziilje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama,
o atanulé tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
= felvételi adatok,
= az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
» jogviszony sziineteltetésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
» tanul6é mulasztasaval kapcsolatos adatok,
» kiemelt figyelmet igényl6 tanuléra vonatkozd adatok,
= atanul6-és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,
=  atanulo oktatdsi azonositoé szama,
= mérési azonosito,
» atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,
* amagantanuldi jogallassal kapcsolatos adadtok,
* a tanuld magatartisinak, szorgalmanak és tudasinak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
* atanuldi fegyelmi és kértéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,

» atanul6 didkigazolvanyanak sorszdma,



» atanulo didkigazolvanyanak sorszama,

» atankdnyvelldtassal kapcsolatos adatok,

» ¢évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

» atanuldi jogviszony megsziinésének iddpontja és oka,

» az orszagos mérés-értékelés adatai.

I1: Adatok tovabbitasa

1. A 2-3. pontban foglal adatok — az e térvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok

védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok:

o a fenntartonak,

o akifizet6helynek,

o a birésagnak, rendérdégnek, ligyészségnek,

o akozneveléssel 6sszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek,

o amunkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,

o anemzetbiztonsagi szolgalatnak.

2. Akoznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasdval és teljesitésével, az allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcslatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e torvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelés céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten
kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott pedagégusigazolvanyra jogosultak esetében a
pedagogusigazolvany kiallitasahoz szitkséges valamennyi adat a KIR -jogszabalyban meghatarozott-
miikodtetdje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kdzremiikddok részére tovabbithato.

3. A tanul6 adatai koziil:

o aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziiléje neve, térvényes képviselGje
neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszama, jogviszonya
kezdete, sziinetelésnek ideje, megsziinése, magantanuldi jogéllasa, mulasztisainak szadma a
tartozkod4sdnak megallapitidsa céljabol, a jogviszony fennallasaval, a tankételezettség
teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birésag, rendoérség, iigyészség, telepiilési
dnkormanyzat jegyzbje, kozigazgatési szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére

o az iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai és érintett iskolahoz,

o a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito
jele, sziil6je, torvényes képviselje neve, sziilbje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodési
helye és telefonszdma, az 6vodai és iskolai egészségiigyi dokumenticid, a tanulé és
gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi allapotdnak megallapitasa c€ljabol az

egészségligyi, iskolaegészségiigyi feladatot ellaté intézménynek,



o a neve, sziiletési ideje és helye, lakohelye, tartézkodasi helye, sziiléje, torvényes képviseldje
neve, sziilje, térvényes képvisel6je lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszdma, a tanuld
mulasztasaval kapcsolatos adatok, kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozo
adatok a veszélyeztetettség feltarisinak, megsziintetésének céljabol a csaladvédelemmel
foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek-és ifjisagvédelemmel foglalkozo
szervezetnek, intézménynek,

o az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tamogatas igénylése céljabol a fenntart6 részére,

o a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankényvforgalmazohoz,

o bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarté szervezetnek a bizonyitvanyok
nyilvantartdsa céljabol, tovabba a nyilvantarté szervezettSl a kozépfoku felvételi kérelmeket
nyilvantart6 szervezethez tovabbithato.

4. A tanuld

o sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardsa, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozé adatai a pedagégiai szakszolgdlat intézményei és a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,

o az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolaos adatai a sziildnek, a pedagoégiai
szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

o magatartisa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil, a
nevel6tetsiilten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsignak, a gyakorlat képzés szervezdjének, a
tanuldszerzédés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskolaban torténik, az iskolanak,
iskolavaltas esetén az 1ij iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

o diakigazolvanya kiallitasahoz szilkséges valamennyi adata a KIR -jogszabalyban meghatérozott-
mikodtetdje, a didkigazolvany elkészitésben kozremiikddok részére tovabbithato.

5. A nevelési-oktatasi intézmény nyilvéantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyban

biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasihoz sziikkségesek. E

célbol azok az adatok kezelhetSk, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre

val6 jogosultsaga.

IIL.Titoktartasi kotelezettség

1. A pedagdgust, a nevel és oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiiksdik a tanulé feliigyeletének ellatasban, hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a tanuléval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciét illetden, amelyrél a tanuléval, sziildvel valé kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E

kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinés utdn is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi



kotelezettség nem terjed ki a nevelétestiilet tagjainak egymads kozti, a tanulé fejlédésével 6sszefliggo
megbeszélésre.

2. A kiskort tanulé sziiléjével minden, a gyermekével dsszefliggh adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené a tanulo testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodéseét.

3. A pedagégus, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segit6 alkalmazott a nevelési-oktatéasi intézmény
vezetdje Gtjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése
szerint a kiskorti tanulé — mas vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy
keriilt. Ebben az helyzetben az adat-tovabbitdshoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan

egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

IV: Adattovabbitas

Adattovébbitasra a kdznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott — az altala

meghatalmazott vezet6 vagy mas alkalmazott jogosult.

1. Az Onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozé sziildi emgedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell
tartani.

2. A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatOk, és statisztikai felhasznalds céljara

személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

V. A koznevelés informacios rendszere
1. A koznevelés informaciés rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartds keretében a
nemzetgazdasigi szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi, €s tanuldi
adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyé adatkezelés jogszerliségéért az oktatésért feleld miniszter
felel.
2. A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi, ellendrzési
tevékyenységet végz6 kozigazgatasi szerv és az e torvényben meghatérozott feladatok végrahajtasaban
kérzemiikdod intézményfenntartok és intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.
3. A KIR miikédtet6je oktatési azonosité szamot ad ki annak,

o aki tanuldi jogviszonyban all,

o akit pedagdgus munkakorben alkalmaznak,

o akit neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakérben alkalmaznak,

o akit pedagodgiai eléadovagy pedagdgiai szakértd munkakodrben alkalmaznak,

o akit oraaddként foglalkoztatnak.
4. Egy személynek csak egy oktatési azonositdja lehet.
5. A tanuléi nyilvantartas a tanuld

O nevet,

O nemeét,



o szilletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

o)

anyja nevet,

0]

lakohelyét, tartozkodasi helyét,

o ©

allampolgarsagét,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

0]

diakigazolvanyanak szamat,

0

o jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magéntanul6-e, tankoteles-e, jogviszonya sziinetelésének
kezdetét és befejezésének idejét,
o jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,

nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

o)

joviszonyat megalapoz6 kéznevelési alapfeladatot,

nevelésének, oktatasanak helyét,

o 0O O

tanulmanyai varhaté befejezésének idejét,
o évfolyamat tartalmazza.

6. A tanuléi nyilvantartasb6l személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanul6i jogviszonyhoz

kapcsolodd juttatds jogszerl igénybevételének megéllapitisa céljabol tovabbithat6 a szolgaltatast
nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, valamint a személyi adat-€s
lakcimnyilvantartas kézponti szerve részere.
A KIR miikodtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito adatait és
lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetéen a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kézponti
szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol megkiild a KIR miikodtetojének. A
személyi adat- és lakcimnyilvéantartas kdzponti szerve az azonositott természetes személy természetes
személyazonosito adatainak és lakcimének a személy adat- és lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett
véltozasardl a kapcsolati kodon értesiti a KIR miikodtet6jét. A KIR miikodtetdje a jelen bekezdés
szerint tudomaséra jutott adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejii értesitésével
hivatalbdl vezeti 4t. A tanuléi nyilvantartasban adatot a tanul6i jogviszony megsziinésére vonatkozo
bejelentésérdl szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

7. Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott
o nevét, anyja nevét,

o sziletési heylet,idejét,

o oktatasi azonositd szamat, pedagbgusigazolvanya szamat,



8.
9.

10.

11.

12.

o végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatési ntézmény nevét, a diploma
szamat, a végzettséget, szakképzettséget a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga

PhD megszerzésének idejét,

o munkakdre megnevezését,

o munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

o munkavégzésének helyét,

o jogviszonya kezdetésnek idejét, megysziinésének jogcimét és idejét,
o vezetdi beosztasat,

o besorolésit,

o jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

o munkaidejének mértékét,
o tartds tavollétének idStartamat.
Oraadé esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell megadni.
Az alkalmazotti nyilvantartasb6l személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatishoz kapcsolédo juttatasok jogszerli igénybevételének megalapitasa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyujto vagy az igénybevétel jogossaganak ellen6rzésére hivatott részére,
tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, idOszerliségének biztositdsa, valamint a
pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabol a személyi adat-
és lakcimnyilvantartd szerv részére.
A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstol szamitott tiz
évig lehet kezelni, kivéve, ha ez id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.
A KIR miikadtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosité adatait €s
lakcimét azonositas céljabdl elektronikus Gton megkildi a személyi adat-és lakcimnyilvéantartas
kozponti szervének. A sikeres azonositast kdvetSen a személyi adat-¢és lakcimnyilvéntartas kdzponti
szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol megkiildi a KIR mikddtetdjének. A
személyi adat- és lakcimnyilvéntartas kézponti szerve az azonositott természetes személy természetes
személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat-és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett
véltozasarél a kapcsolati koédon értesiti a KIR mikodtet6jét. A KIR miikddtetdje a jelen bekezdés
szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejl értesitésével
hivatalbol vezeti at.
A térsadalombiztositasi azonosit6 jel bejegyzésére irdanyuld kérelem esetén a tarsadalombiztositasi
azonosito6 jel hitelességét a KIR mitkddtetdje az orszagos egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval
elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozo

rendelkezéseket kell alkalmazni.



Bélyegz6 hasznalati szabalyzat

Péapai Erkel Ferenc Enek-Zenei Altalénos Iskola
8500 Pépa, Korona u. 29.

Tel: 06/89-313-201

OM azonosito: 037007

Az intézményi bélyegzok hasznalatira a kovetkezd munkakorben dolgozok jogosultak:
e igazgato
e igazgato-helyettesek

iskolatitkar

o gazdasagi ligyintéz0

Az intézménybdl a bélyegzot csak az igazgato irasbeli engedélyével lehet kivinni.

I. Az intézmény bélyegzoi

a) kirbélyegzo
/
> v
Hasznélata:

o az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése
A hitelesités az igazgaté vagy a helyettesitésével megbizott igazgatd-helyettesek alairasaval
érvényes.

o Dbizonyitvanyok bélyegzése
A pedagdgusok szamara engedéllyel.

o befogadd, tavozasi nyilatkozat

Hasznalatéra jogosultak:
e igazgatd
e igazgaté-helyettesek, az igazgato helyettesitése esetén

e iskolatitkar, gazdasagi ligyintéz6 a munkakéri leirasaban szereplé esetekben



Orzési hely: az intézmény helyettesi irodaja.

Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkér, gazdasagi ligyintéz6.

b) kis korbélyegzi

Hasznalata:

o Minden hivatalos dokumentum hitelesitése az igazgat6 alairasaval érvényes.
Hasznalatara jogosultak:

e azigazgato
Orzési hely: az igazgat6 irodaja

Az 6rzéssel megbizott személy: igazgato.

¢) fejbélyegz

Hasznélata:

o azintézmény vélaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabdlyzat szerint.
o bizonyitvanyokon
o befogadd, tavozasi nyilatkozat
Hasznalatéra jogosultak:
e azigazgatd, az igazgatd helyettesitések esetén
e az iskolatitkar, gazdasagi ligyintéz6
Orzési hely: az intézmény helyettesi irodaja

Az érzéssel megbizott személy: iskolatitkdr, gazdasagi ligyintézd



IL. A bélyegzok kezelésének szabalyai

A bélyegzok készittetésérdl, illetve a selejtezésrdl az iskola igazgat6ja dont.
A hasznalaton kiviili bélyegzdket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani. Felel6s

az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzdkrél az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvéantartsnak tartalmaznia kell:
1. A bélyegz6 lenyomatat.
3. A bélyegzit atvevo, hasznalo és 6rzo tag nevét, aldirasat.
4. A bélyegzd atadasanak, illetve visszavételének helyét €s idOpontjat.
Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzok hasznalhatok.
A bélyegz6 cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalodas, megrongalodés, adatvaltozas vagy egyéb
ok miatt tovabb nem hasznélhato.
A bélyegzd pétlasarél akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottdk. Amennyiben a

potlas utan az eredeti bélyegz6 eldkeriil, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés sordn a bélyegzét fizikailag
hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idopontjat jegyzékonyvben kell rogziteni,

amelyet az iskolatitkar és a jelen 1év0 tanu ir ald. A jegyzOkonyvezt csatolni kell a nyilvantarté laphoz.

Papa,

........................................

Heizer Zoltanné
igazgato



5. szamu melléklet

1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanuld ellatasa

Az Nkt. 62. §-anak (1a) bekezdése értelmében:

(1a) * A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcéll intézmény vezetdje a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusi diabétesszel é16 gyermek, tanuld
részére abban az idStartamban, amikor az 6voda, az altalanos iskola, a fejlesztd nevelést oktatast vegzé iskola, a kollégium, a hat és
nyolc évfolyammal mikédd gimnazium vagy a szakgimnazium 6tddik- nyolcadik évfolyaman az intézmény - beleértve az ilyen kéznevelési
alapfeladatot ellatd tobbcéld intézményt is - feliigyelete alatt 3ll, az 1-es tipush diabetesszel €10 gyermek, tanuld szilgjének, mas
thrvényes képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozd egészségiigyi intézmeények szakmai irdnymutatasa
alapjan az (1b)-(1e} bekezdés szerinti specialis eilatast biztositja.

(1b) ° Az intézmény vezetdje a pedagégus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, nevelS-oktaté munkat kozvetleniil segito
munkakirben foglalkoztatottia szaméra az (1a) bekezdés szerinti esetben és médonr eldirhatja

o} a vércukorszint sziikseg szerinti mérését,

b) sziikség eseten, orvosi eldiras alapjan, a szildvel, més torvényes képviselovel, 2 megadott kapcsolattartasi modon egyeztetve, az
eldirt id6kozonként a sziikséges mennyiségl inzulin beadasat.

(1) * A nevelési-oktatasi intézmény vezetdie az (1b) bekezdés szerinti feladar elidtasat

o} olyan pedagogus vagy legalabb érettségi végrettséggel rendelkezd, nevelé-oktatd munkat kizvetlenill segitd munkakdrben
foglalkoztatott személy Gtjan biztositja, aki a hivatal altal szervezet, a feladat ellatdsdhoz kapcsolodd ismeretekrdl s26l6 szakmai
tovabbképzésén részt vett, €s aki a specialis ellatésban valo részvételt vallalja, vagy

b} iskolaorvos vagy iskolavédono otjan biztositja,

{1d) * & s2iité, mas tSrvényes képviseld az (1a) bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv. 15. § (5} bekezdéseve! ésszhangban megtett
formdban nydjtja be.

Iskolanban 1 f6 pedagdgus képzésben részesiilt €s ellatja a feladatokat.
» vércukorszint mérése sziikség esetén
> sziikség esetén, orvosi el6irds alapjan, a sziil6vel, mas torvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségii inzulin

beadasa

Anafilaxias tanulok ellatasa

2011. évi CXC. torvény 2023. szeptember 1-jét6l hatilyos médositisa:
25. paragrafus 5.a pontja:

(5a) A koznevelési intézménynek biztositania kell

a) a 62. § (1a)(1e) bekezdése szerint a diabétesszel €16, valamint

b) a fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt

gyermekek, tanulok egészségének megdrzésére forditott fokozott figyelmet.
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A PAPAI ERKEL FERENC ENEK-ZEN};I ALTALANOS ISKOLA
IRATKEZELESI SZABALYZATA

Papai Erkel Ferenc Enek-Zenei Altalanos Iskola
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OM 037007

Osszeallitotta: Heizer Zoltanné
1gazgato

Pépa, 2023.09.01.
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IRATKEZELESI SZABALYZAT

A Péapai Erkel Ferenc Enek-Zenei Altalanos Iskola iratkezelési szabalyzatat a tobbszor modositott a
koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVL torvény
10.§-4anak (1) bekezdése, valamint a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl sz616 335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet és a 20/2012. (VIIL.31) a nevelési-oktatasi
intézmények miiksdésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarél sz6l6 EMMI rendelet 84-86.
§-a alapjan a kivetkezOk szerint hatdrozom meg.

Az iratkezelési szabalyzat hatdlya kiterjed az intézményben keletkezo, az oda érkezd, illetve az onnan
tovabbitott valamennyi iratra.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szabélyzat a Papai Erkel Ferenc Enek-Zenei Altalanos Iskola iratkezelésének rendjét hatarozza meg,
az iratok kezelésének biztonsagos modjat, rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat,
irattarozasat, selejtezését és levéltarba adasat szabalyozza.

A kiilon torvény szerint mindsitett adatok kezelése és a személyiigyi nyilvantartasok vezetése kapesan
keletkezett iratokra a Szabalyzatban foglaltakat abban az esetben kell alkalmazni, ha jogszabaly, illetve
belsé szabalyozas masként nem rendelkezik. A pénziigyi bizonylatokat, szamldkat kiilon szabalyozas
szerint kell kezelni. Az iratok kezelése sordn a személyes adatok védelmére vonatkoz6 jogszabalyi
rendelkezéseket figyelembe kell venni.

A szabélyozas célja, hogy az iratok tovabbitdsdnak szabalyait oly médon hatdrozza meg, hogy az irat
fitja nyomon kovethetd, az irat holléte pontosan megéllapithatd, és az irat visszakereshetd, épségben
megdrizhetd legyen, szolgdlja az intézményiink feladatainak eredményes és gyors megoldasat,
rendeltetésszeri miikdését.

1I. AZ IRATKEZELES SZERVEZETE, RENDSZERE, FELUGYELETE

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és ligyrendi szabélyok,
az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési eldirdsok
folyamatos &sszhangjaért, az iratok szakszerti és biztonsagos megorzésére alkalmas irattar kialakitasaért
és mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek
biztositasaért, feliigyeletéért az intézmény vezetdje felelds.
Az iratkezelést az iskolatitkar végzi, a kovetkezOk szerint:

. a killdemények 4tvétele és tovabbitisa felbontisra az intézményben az igazgaté vagy az
igazgatohelyettesek felé

. az iktatas,

. az esetleges eloiratok (eldzmények) csatolasa,

. az irodaban iktatott iratok belsd tovabbitasa az illetékes személyek felé,

. postai feladas, a kiadvanyok tovabbitasa,

. a hataridés iratok kezelése és nyilvantartasa,

. az elintézett tigyek iratainak irattari elhelyezése,

. az irattar kezelése, rendezése,

. az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal kdzremiikodés, lebonyolitas.

T1I. KULDEMENYEK ATVETELE, ELLENORZESE

1. A kiildemények atvétele
Az intézményiinkh6z a kovetkez6 mddon érkeznek kiildemények:

. postai uton,
. hivatali kézbesitéssel,
. futarszolgalattal,

. igyfél altal személyesen t6rténé benyujtassal,



. informatikai- telekommunikacios eszk6zokon.

Azokat a kiildeményeket, amelyek atvételének idSpontjat és tényét a posta részére igazolni kell
(kézbesitékonyvvel), a cimzett vagy az intézménynél meghatalmazassal rendelkez6 dolgozok vehetik at
és igazolhatjak az atvételt.

A hivatali kézbesitéssel, vagy tigyfél altal személyesen benyujtott beadvany atvételére az iskolatitkar
jogosult. Az informatikai-telekommunikacids eszk6zokon érkezett kiilldeményt az intézmény igazgatdja
altal kijelolt személy — az iskolatitkar - veheti at.

2. Az 4tvétel elismerése

Ajanlott és tértivevényes kiildemények esetén papiralapi adminisztraciokor a kiildemény atvevdje a
kézbesitbokméanyon olvashaté aldirasaval és az atvétel datuménak feltiintetésével, elektronikus
kézbesitési rendszer esetén a kézbesiténél 1évé eszkdzon torténd alairassal vagy a személyi azonosito
szamanak megad4séaval ismeri el az ajanlott és tértivevényes kiilldemények atvételet.

Az "azonnali" és "siirgds" jelzésti kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldini.
Tértivevényes kiildemények esetén a kiildemény atvevéje gondoskodik a tértivevény visszajuttatasarol
a feladohoz.

Az tigyfél vagy képviseldje altal személyesen beadott irat esetén az atvételt az atadas alkalmaval igazolni
kell. Az igazolasban a kévetkez6 adatokat kell feltiintetni:

. feladd neve, cime,

. cimzett szervezeti egység megnevezeése,
. atvétel idépontja (év, honap, nap),

. alairas.

A kiildeményeket az atvétel napjan, de legkésdbb az atvételt kdvetd elsé munkanap kezdetén 4t kell adni
a megjelolt postabontasra jogosult iratkezelének.

3. A kiildemény ellen6rzése atvételkor
A kiildeményt atvevd személy koteles ellendrizni:

. a kiildemény 4tvételére val6 jogosultsagat a cimzés alapjan,
. a kézbesitbokmanyok és a kiildeményen 1évo adatok azonossagat,
. az iratot tartalmazo boriték, csomagolas sértetlenségét.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt felbontatlanul azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a postanak vagy a feladonak.

4. Sériilt killdemény kezelése

Sériilt killdemény atvétele esetén a sériilés tényét ,.felbontva érkezett" vagy "sériilten érkezett" zaradék
ravezetésével a boritékon a kiildemény atvevdje megjeldli, és soron kiviil ellenérzi a killdemény
tartalménak meglétét. A hisnyzo iratokrél vagy mellékletekrol a kiild6 szervet, személyt értesiteni kell.

5. Biztonsagi vizsgalat
A kiildemény atvételénél érvényesiteni kell az intézményiinknél érvényben 1évo biztonsagi eléirasokat.
Szamitogépes kiildemény esetén felhasznalas elott el kell végezni az ellendrzést, virustalanitast.

IV. AZ IRATOK BONTASA

1. A beérkezett killdeményeket

az intézmény igazgatdja, akadalyoztatasa esetén az igazgatd helyettesei, bonthatjék fel, ha sziikséges
névre szignalassal és aldirasaval atadja az iskolatitkarnak.

Az elektronikus Gton (e-mail-en) érkezett killdeményeket, leveleket az igazgatd, igazgatohelyettesek és
az iskolatitkarok olvashatjak el és tovabbitjak a cimzettnek.

2. Felbontés nélkiil a cimzettnek kell tovabbitani:
. a névre szo0l6, megallapithatoan maganjelleg,
. a "sajat kezii felbontasra" jelzésii kiildeményeket.



A felbontas nélkiil a cimzettnek tovabbitandd killdeményeket a cimzett kezébe kell 4tadni. A cimzett az
altala atvett hivatalos kiildeményt iktatds céljabol soron kiviil koteles az iktatast végzo iratkezel6hoz
visszajuttatni. A cimzett altal atvett maganlevél nem iktataskoteles.

3. Téves felbontas

A tévesen felbontott kiildeményeket ismételten le kell zarni, és ra kell vezetni a "Téves felbontés"
szoveget, a keltezést és a felbontd nevét, aldirasat. Az ismételten lezart iratot haladéktalanul el kell
juttatni az iskolatitkaron keresztiil a cimzetthez.

A fentiek szerint kell eljarni, ha a felbontést kdvetden deriil ki, hogy a kiilldeményben mindsitett irat van.
Ha a felbontas alkalméval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbont6 az
osszeget, illetdleg a killdemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés formajaban az irathoz
csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket — elismervény ellenében — a
pénzkezeléssel megbizott dolgozénak 4tadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

4. A kiildemény ellendrzése bontaskor

A kiildemények felbontisakor ellendrizni kell, hogy az iraton feltiintetett valamennyi melléklet
megérkezett-e. Az irathidnyt az iraton vagy jegyzOkonyvben kell rogziteni. Ez utobbi esetben a
jegyzokonyv egy példanyat a kiildeményhez mellékelni kell. A mellékletek hidnya az iigyintézeést nem
akadalyozhatja, a hianypotlast az ligyintéz6 kezdeményezi.

5. Boritékok kezelése
A killdemények boritékjait a postabont6 az tigyirathoz csatolja. A csatolt boritékot véglegesen akkor kell
megorizni, ha

. az ligyirat benyujtasanak idépontjdhoz jogkovetkezmény flizodik;

. a bekiildé nevét és pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani;

. a kiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg, vagy egyéb tigyintéz6i, kezeldi feljegyzést
tartalmaz;

. biincselekmény vagy szabalysértés gyanuja meriilt fel;

. ha a killdemény névteleniil érkezett.

A boriték ezen tilmend esetekben is megdrizhetd az ligyintézd dontése alapjan. Ilyen esetekben a boriték
csak az iratselejtezés alkalmaval semmisithetd meg.

V. AZ IRATOK IKTATASA

Intézménylinkben az iktatds elektronikus, online formaban, a KRETA rendszeren keresztiil miikodd
Poszeidon Irat- és Dokumentumkezeld Rendszerben (réviden Poszeidon rendszer) zajlik. Az iratok
iktatasa sorszamos rendszerben, automatikus sorszdmozassal torténik.

Az iktatds minden évben az els6 iktatoszamtol megszakitas nélkiil folyamatosan halad.

1. Az iktatas

Valamennyi, az intézményhez érkezo, illetve az intézménynél keletkezé iratot - jogszabalyban
meghatérozottak kivételével - iktatni kell, de minden iratot csak egyszer szabad iktatni. A papiralapu
iratok iktatdsa soran kézzel keriil rd az iigyiratra az iktatoszdm, az iskolatitkar 4ltal a Poszeidon
elektronikus iktatasi rendszerben torténd régzitésébal All.

Az elektronikus iktatérendszerben az iktatas meniipontban eldszor meg kell adni az iktatas paramétereit
a paraméterkapcsolok segitségével.

Ilyen paraméterek:

. az iktatas modja (fészamos vagy alszamos),

. az iktatas iranya (bej6évo, kimend vagy helyben),
. az irat érkeztetése megtortént-e,

. az irat tipusa (papir alapu, digitalis vagy vegyes),

. az irat kézbesitési modja (posta, e-mail, fax vagy futar/személyes).



Az iktatds soran az irat alapadatait (targy, csatolmany allapota, méasodlatok szama), az irattarozasi
adatokat (tételszam), az iratkezelési adatokat (ligyintézo, iratkategéria) és az iktatasi adatokat
(szerelendd iigyirat, tigyirat jellege), majd a kiildendd iktatott irat cimzettjét és a feladasi adatokat
sziikséges megadni.

Az irat targyat gy kell megjelSlni, hogy az tigy 1ényegét roviden és szabatosan fejezze ki.

Az iktatott iigyiratokat az év utolsé munkanapjan, az utols irat iktatasa utén le kell zarni, majd az
irattarazast kell elvégezni, amely soran az irattarazasi adatokat, irattari helyet kell megadni.

A lezaras és az irattarazas csoportos milveletként végezhetok el.

Egy év iktatott iratainak adatait a Poszeidon rendszerb6l exportaldssal nyerjiik ki tdblazatos formaban,
amely tartalmazza az irat iktatoszamat, targyat, ligyintéz6jét, a birtokld szervezetet, tételszamat. Az
iratkezel® az iratokat a beérkezés napjan, de legkés6bb az azt kévetd munkanapon iktatja be. Soron kiviil
kell iktatni a hataridés iratokat, taviratokat, expressz kiilldeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket
tartalmazd "siirgds" jelzésii iratokat.

Az egy tigyben keletkezett elsd irat 6nallé sorszdmot kap, mig a t6bbi irat a f6szamhoz kapcsolodo
alszamot kap, tehat ugyanarra a sorszamra csak a kozos targy kovetkeztében szervesen sszefliggd iratok
jegyezhetdk be.

Az irat iktatasa elétt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az elézményt az irathoz kell szerelni.
Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az elézmény foszadmara, rogziteni kell az iktatasnal az el6irat
iktatoszamat, az el6zménynél a jelen irat iktatoszamat, mint az utéirat iktatoszamat.

Ha id6kdzben évzaras volt, és ezért a folyd évben beérkezd iratot az el6zé évi sorszamra mar nem lehet
iktatni, a kovetkezé tires sorszamot kell felhasznalni, de az el6- és utdiratok Gsszetartozasat jelolni kell,
az iratokat szerelni kell (el6zményezés). Ha az iigy lezarasa utan az dsszetartozd iratok véglegesen egyiitt
maradnak (szerelés), akkor azokat a folyo évi iktatott iratok kozott kell elhelyezni.

Téves iktatds esetén a Poszeidon rendszerben sztornézni kell az iratot a sztorn6zas okanak
megjelolésével. A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhaté fel jra.

2. Iktatoszam

Az iktatoszamot az elektronikus iktatas soran automatikusan a program adja.

Felépitése: az intézmény OM szdma + feladatellatasi hely sorszama/az irat iktatdszdma — f6szdma vagy
alszama/ az iktatas éve.

Az iktatast minden évben 1-gyel kell kezdeni.

Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészdmon, de kiilonb6z6
alszamokon kell nyilvéntartani. Egy éven beliil a fdszamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell
kiadni. Iktatészamot irat nélkiil kiadni nem szabad, a tévedésbol bejegyzés nélkiil kiadott iktatdészamot
sztorn6zni kell, ahol meg kell hatirozni a sztorn6zas indokat. Az igy megsemmisitett szdmra ujabb iratot
iktatni nem lehet.

3. Jogszabalyban meghatarozott esetben nyilvan kell tartani,
de nem kell iktatni:

. tajékoztatokat,

. kozlonyoket, folydiratokat, napilapokat, hivatalos lapokat stb.,

. visszaérkezett tértivevényeket,

. reklam- és propagandaanyagokat (prospektusok, szo6rdlapok stb.),

. konyveket, hivatalos kiadvanyokat (katalogusok, tarifa- és arjegyzékek),
. elofizetoi felhivéasokat, arajanlatokat,

. tidvozld lapokat,

. jogkovetkezménnyel nem jaré meghivokat, témeges értesitéseket.

A pénziigyi bizonylatok, szdmldk, egyéb pénziigyi okmanyok kezelésének, nyilvantartasanak rendjét,
tovabba a személyiigyi nyilvantartasok vezetése kapcsan keletkezett iratok kezelésének rendjét az erre
vonatkozo jogszabalyok és a bels6 szabalyzatok hatérozzak meg.

Tilos iktatni az (in. 4tmend iratokat. Atmend iratnak kell tekinteni az intézményen beliilré] érkezé mér
iktatott iratokat.



4. Elektronikus adathordozén érkezett iratok kezelése

Az elektronikus adathordozdn érkezett iratokat €s az iratok kisérdlapjait ki kell nyomtatni, és ezeket
egyiitt kell kezelni.

Egy elektronikus adathordozon szigoruan csak egy témahoz tartozo iratok adhatdk at. Amennyiben ez
nem teljesiil, a killdeményt vissza kell utasitani.

Az elektronikus adathordozon érkezett iratok kezelésére a tovabbiakban az 4ltalanos iratkezelési
szabélyok az iranyaddk azzal, hogy a kiildemény atvevdje koteles gondoskodni az iratnak az iratkezeld
részére — nyilvantartasba vétel, szignaltatas, iktatas céljabol - torténd atadasardl az atvétel elismertetése
ellenében.

VL IRATKEZELESI FELADATOK AZ UGYINTEZES FOLYAMATABAN

1. A TV/1. pontban meghatdrozott, postabontasra jogosult személy a IV. fejezetben rogzitettek
figyelembevételével felbontja a postat és kijeloli az tigyintézést végz6 személyt (szignalas) és
meghatirozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (feladatok, hatérido, stirgdsségi
fok) és a sziikséges iratokat iktatasra atadja az iskolatitkarnak.

2. Kiadményozas

Az intézményiinktél kiilsd szervnek, személynek kiildendo iratot, kiadmanyként minden esetben az
intézmény hivatalos levélpapirjan kell elkésziteni. Az intézményt6l kiils6 szervnek, személynek
kiildend irat iktatdsar6l az iratot készit6 koteles gondoskodni.

A levélpapir fels6 részén a kovetkezoket kell feltlintetni:

. a targyat,
. az iktatdszamot,
. az ligyintézo nevét (ha nem azonos a kiadmanyozoval).

A kiadmany akkor hiteles, ha

. az iraton szerepel az intézmény hivatalos bélyegzélenyomata valamint
. az iratot az intézmény vezetdje, mint kiadmanyozé sajat kezilleg aléirja, vagy a neve mellett az

"s. k." jelzés szerepel és a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirasaval igazolja.

Az intézménynél keletkezett iratokrél, kiadmanyokrél az igazgaté vagy tigyintézéje hitelesitési
zéaradékolassal jogosult papiralapt és elektronikus masolatot is kiadni.

A kiadméanyozashoz minden esetében intézményi bélyegzot kell hasznalni. A kiadott bélyegzokrol €s az
érvényes alairas-bélyegzOkrdl az iskolatitkar kteles nyilvantartast vezetni.

3. Az iratok tovéabbitasa, postazas

Az elkiildendé iratoknak az esetleges csatolandé mellékletekkel torténéd felszerelését az iskolatitkar
végzi, majd a postai eléirasoknak megfelelé boritékkal ellatva, a tovébbitds médja szerint (kiilon
kézbesitd, posta, személyes atvétel, stb.) csoportositja.

Postai tovabbitas esetén az online ePostakdnyv szolgaltatdsban az ajanlott, tértivevényes kiilldeményeket
kiilon nevesitve, az egyéb kozonséges kildeményeket pedig darabszam megjeldlésével rdgziti az
elektronikus postai feladokonyvben. Az elkésziilt elektronikus feladdjegyzék kinyomtatdsa utin a
kozonséges killdemények cimzettjét feltiinteti és gondoskodik a postdzandé killdemények postai
tovabbitasarol.

A nem postai kézbesités esetén a kézbesitést végz0 iskolai dolgozonak a killdeményt 4tadja az atvétel
igazoldsahoz sziikséges dokumentummal egyiitt. Ezen a dokumentumon az atvételt a cimzett alairasaval
igazolja.

VIL. IRATTAROZAS ES LEVELTARBA ADAS

1. Irattari terv

Jelen szabalyzat 1. sz. melléklete tartalmazza az intézmény irattari tervét. Az irattari tervet - szilkseég
szerint - de legalabb évenként feliil kell vizsgalni, és a szitkséges modositasokat, bovitéseket at kell
vezetni.

2. Elhelyezés irattarban



Az irattar 6rzi és kezeli a 1 évnél régebbi irattari anyagot. Lebonyolitja az iratok selejtezését és levéltarba
adasét, valamint gydjti, rendszerezi az intézményi munkaval kapcsolatos dokumentacios anyagot.

Az irattarat az iskolatitkar kezeli. Az irattarba helyezés el6tt az iskolatitkar koteles az iratot dtvizsgalni,
hogy nincs e benne idegen irat, tovdbba, hogy minden kezelési utasitasnak eleget tettek-e. Az iratoknak
évenként 1j iratgyijtt kell nyitni. Ezen beliil sorszamok névekvé sorrendjében kell elhelyezni. Az egy
kozos irattari tételszdmon szereplé iratok orzési ideje azonos, igy selejtezés, levéltari atadas céljara
egylittesen kiemelhetok.

3. A kézi irattér kezelése

Az intézmény harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni és 6rizni. A kézi irattarban
a ,.kimend” (vagyis az intézményben beliil keletkezett) és a ,,bejovs” (az intézménybe érkezett) iratokat
évek szerint, azon beliil az iktatészamok sorrendjében (alulrdl felfelé ndvekedve) kell kezelni, ha lehet
zarhat6 helyen tarolni. Ennek kezelése és folyamatos rendezése szintén az iskolatitkar feladata. Kiilon
gyujt6be keriilnek a jegyz6konyvek, beszamolok, munkatervek, statisztikak, tivollét adatok jelentései,
kitiintetések, a tanuldk tovabbtanuldsaval kapcsolatos dokumentumai, didkigazolvannyal kapcsolatos
nyilvantartasok.

4. Selejtezés

Az iratanyagnak azt a részét, azokat az irattari tételekhez tartozo iratokat, amelyeket az irattéri terv nem
mindsit maradando értékiinek 6rzési idejiik tilhaladta a selejtezési hataridt, és amelyre az tigyvitelben
sincs tovabb sziikség (selejtezési hatarido) ki lehet selejtezni. Az iratok selejtezését az igazgaté rendeli
el &s ellendrzi.

Az iratok selejtezését 3 tagn selejtezési bizottsag végzi. A bizottsig elndke az igazgatd altal kijelslt
személy, tagjai: az iskolatitkdr. A bizottsagnak csak olyan személy lehet a tagja, aki az iratok
jelentéségével tisztdban van, attekintéssel rendelkezik az intézmény miikodését és iigyiratkezelését
illetéen.

A selejtezést, annak megkezdése el6tt 30 nappal a levéltarnak be kell jelenteni.

Az iratselejtezésr6l a selejtezési bizottsdg tagjai altal aldirt, az intézmény korbélyegzoiének
lenyomatéval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatds utan 2 példanyban az
illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett. A levéltar az iratok
megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzokdnyv visszakiildott példanyara irt
zaradékkal engedélyezi. A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tiintetni.

A selejtezési jegyzOkdnyvnek tartalmaznia kell:

. az intézmény nevét,

. az iratok irattari tételszamat, irattari tétel megnevezését és irattéri jelét,

. annak a szervezeti egységnek a megnevezését, amelynek az iratanyaga selejtezésre keriil,
. a kiselejtezendo iratok évkorét,

. a kiselejtezett iratok mennyiségét iratfolydométerben,

. a selejtezési jegyzOkonyv felvételének idejét, helyét,

. a selejtez6k nevét,

. a selejtezés alapjaul szolgalo iratkezelési szabélyzat megnevezését,

. a selejtezési bizottsag tagjainak nyilatkozatat a szabdalyszerliségrél és hiteles alairasukat.

5. Levéltarba adas

A levéltar szamara atadando, nem selejtezhetd ligyiratokat az irattari terv szerint — legalabb tizenot évi
6rzési id6 utdn — atadas-atvételi jegyz6konyv kiséretében 4t kell adni az illetékes levéltarnak. A levéltar
szamara atadand¢ tigyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt, nem fert6z6 allapotban, levéltari 6rzésre
alkalmas savmentes dobozokban, az 4tad6 kéltségére, lezart évfolyamokban kell atadni.

A visszatartott {igyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az 4tadasi jegyzéket és a visszatartott
iratokrol készitett jegyzéket — a levéltarral egyeztetett médon — elektronikus formaban is 4t kell adni.
Ha a nevelési-oktatsi intézmény jogutodlassal megsziinik, az el nem intézett, folyamatban 1évé tigyek
iratait, tovabbd az irattérat a jogutdd veszi at. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek
egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha az intézmény jogutod nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetbje a fenntartd intézkedésének
megfeleléen gondoskodik az iratok elhelyezésével kapcsolatban. Az intézkedésrol tajékoztatast kiild a
levéltarnak.



6. Tanuiigyi nyilvantartasok
Intézménylink az aldbbi fobb taniigyi nyomtatvanyokat hasznalja:

1) A beirasi napl6

Az iskolaba felvett tanulok nyilvantartasara beirasi napldt kell vezetni. A beirdsi napld a tankoteles
tanul6k iskolai nyilvantartdsara is szolgal. A beirasi naplot az iskola igazgatohelyettese vezeti.

A gyermeket, a tanul6t akkor lehet a beirasi naplobol tordlni, ha a tanul6i jogviszony megsziint. A térlést
a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

2) Osztalynapl6, csoportnapld

A tanuldi €s a tandran kiviili foglalkozasokrol, a tanorat vagy foglalkozast tartd pedagégus osztalynaplot
illetve csoportnaplét (mulasztasi és haladési naplét) vezet, amelyet a KRETA elektronikus napl6
programban végez el.

A naplot a foglalkozas nyelvén kell vezetni.

3) A torzslap

Az iskola a tanul6krol — a felvételt kovetd 30 napon beliil — nyilvéantartasi lapot (tovabbiakban: térzslap)
allit ki, melynek kiallitdsa és folyamatos vezetése az igazgatohelyettes feladata. A torzslapon fel kell
tiintetni az iskola nevét, cimét és az OM azonositét. Tovabba fel kell tiintetni — a teljes tanulményi id6re
kiterjedSen — a tanulé év végi osztalyzatait, tovabba a tanuldk ligyeivel kapcsolatos dontéseket,
hatarozatokat.

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre 4116 iratok, adatok alapjan —
pottorzslapot kell kiéllitani. A pottérzslapot a fentickben foglaltak szerint kell kiallitani.

4) A bizonyitvany

A kozoktatdsban a tanul6 altal elvégzett évfolyamokrdl év végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A
bizonyitvanyban fel kell tiintetni az OM azonosit6t, a kiallitd iskola nevét, cimét (az intézmény
bélyegzojét). A bizonyitvanyban zaradék formajaban fel kell tiintetni, ha valaki pl. valamilyen
zarovizsgat tesz le. Az egyes évfolyamokrol a bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiallitani.

Az elvégzett éviolyamokrol év végi bizonyitvanyokat egy bizonyitvanykényvbe (a tovabbiakban egyiitt:
bizonyitvéiny) kell bevezetni, fliggetleniil attél, hogy a tanulé hanyszor valtoztatott iskolat, iskolatipust.
Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a térzslap (pottorzslap) alapjan masodlat
allithato ki. A méasodlatért a kiilon szabalyozasban meghatarozottak szerint illetéket kell leréni.
Torzslap (péttorzslap) hidnydban, az iskoldban meglévé nyilvantartdsok alapjan — kérelemre —
potbizonyitvany allithat6 ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanulé melyik évfolyamot, mikor
végezte el.

5) A tantargyfelosztas €s az 6rarend

Az iskolai pedagégiai munka tervezéséhez, a pedagdégusok kotelezd oOraszdmanak (foglalkozasi
idejének), a kotelezd Oraszamba beszamithaté feladatainak, munkdinak meghatirozasahoz
tantargyfelosztas kell késziteni. A tantargyfelosztast az iskola vezetdje — a nevel6testiilet véleményének
kikérésével — véleményezi, az intézmény fenntartdja hagyja jova.

A tantdrgyfelosztds alapjan készitett drarend tartalmazza a tanérai és a tandran kiviili foglalkozasok
rend;jét.

6) A jegyzokonyv

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabély eldirja, tovabba, ha az oktatési intézmény nevelbtestiilete,
szakmai munkakdzossége az oktatasi intézmény miikodésére, a tanuldkra vagy a neveld-oktaté munkara
vonatkozo6 kérdésben hatéroz (dont, véleményez, javaslatot tesz) illetéleg, ha a jegyzOkonyv készitését
rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését az oktatasi intézmény vezetdje elrendelte, valamint minden
az oktatdsi intézményben meghatirozott értekezletrdl. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell
elkészitésének helyét, idejét a jelenlévok felsorolasat, az ligy megjelolését, az iigyre vonatkoz6 1ényeges
megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott déntéseket, tovibbi a
jegyzdkonyv készitGjének az aldirdsat. A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitbje, tovabba az eljaras
soran végig jelen 1évo két alkalmazott irja al hitelesitoként.



7) A taniigyi nyilvantartasok vezetése
A pedagdgus csak a neveld-oktaté munkaval 6sszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen tigyviteli
tevékenységet koteles elvégezni.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valé egyeztetéséért az osztalyfonok és
két Osszeolvasé pedagogus a felelds. A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanul6kkal kapcsolatos
hatdrozatokat, valamint a tovabbtanulasra vonatkozé bejegyzéseket a megfelelé zaradékkal kell
feltintetni. Az iskola éltal vezetett torzslap kozokirat.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartdsokban athtizassal kell érvényteleniteni. Oly mddon, hogy
az olvashat6 maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast al4irassal, keltezéssel és az
iskola kdrbélyegz6jének lenyomataval kell hitelesiteni.

Névvaltozas esetén —a volt tanulod kérelmére, az engedélyezé okirat alapjan — a megvaltozott nevet a
térzslapra be kell jegyezni és az iskolai bizonyitvanyt ki kell cserélni. A bejegyzést és a cserét a
bizonyitvanyt killito iskola, illetve jogut6dja, jogutod nélkiil megszint iskola esetén az végzi, akinél a
megsziint iskolai iratait elhelyezték.

Ha a bizonyitvany kiadasat kovetSen deriil ki, hogy az iskola hibis adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt a fentiek szerint ki kell cserélni. A cseréért dijat nem kell fizetni.

8) A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése

Az iskola az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly modon, hogy ahhoz
csak az igazgatd/igazgatohlyettes vagy az iskolatitkar férjen hozza.

Az iskola nyilvantartést vezet:

. az ures bizonyitvany-nyomtatvényokrol,
. a kiéllitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrél,
. az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.

Az iskola az elrontott és a nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol jegyz6konyvet készit,
és a bizonyitvanyt megsemmisiti.
A bizonyitvany megsemmisitésére akkor keriil sor, ha

. a bizonyitvéanyt az iskola elrontotta és az nem helyesbithetd,
. a bizonyitvany kicserélésre keriil (hasznalatbél kivont iires, elavult bizonyitvanyok),
. a névvéltozas miatt kiadott bizonyitvanymasodlat esetén az eredeti bizonyitvanyt a tulajdonosa

nem kérte vissza.

Az érvénytelenités soran az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, az ,,ERVENYTELEN? felirattal
vagy iratlyukasztoval torténd kilyukasztéssal érvényteleniteni kell.

Az iskolatitkar az elveszett, megsemmisiilt iires bizonyitvanynyomtatvany, érvénytelenségérdl sz6l6
kozlemény kozzétételét kezdeményezi az oktatisért felelés miniszter 4ltal vezetett minisztérium
hivatalos lapjaban, megjeldlve az adott bizonyitvdnynyomtatvany egyedi azonositasahoz szikséges
adatokat és az érvénytelenség idépontjat.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

. a megsemmisitd intézmény nevét, cimét, OM azonositdjat,
. a megsemmisitett bizonyitvanyok sorszamat,
. a megsemmisités idGpontjat.

Egyéb iratkezelési feladatok:

1. Koznevelési e-ligyintézés

A tanulmanyi rendszerben megvalositott elektronikus iigyintézés (e-tigyintézés), amely a tanuldk, a
sziildk, értesitendé hozzatartozok, pedagdgusok, osztalyfonokek, adminisztratorok, nevelést-oktatast
kozvetleniil segité munkakort betslték, valamint egyéb kérelmezok részére biztositja a kdznevelésben
szerepld és meghatarozott folyamatok — tanulmanyi rendszeren keresztiili — elektronikus benyujtasi és
ligyintézési lehetGségét.

Az tigyek formai lehetnek:

. tanuldi hidnyzas igazolasa,



. sziiloi kérelem,
. beiratkozas az 1. évfolyamra.

Az tigyek intéz6i az tigyintézés soran megjeldlt cimzettek.

2. Felvilagositas adasa tigyfeleknek

Az intézmény irodai dolgozéi a beadvanyok atvételén feliil az iigyfeleknek kizérélag a beadvany
iktatoszamarol, tigyintézojérol, elintézésének iddpontjardl, valamint arrél adhatnak felvilagositast, hogy
az intézkedést hova tovabbitottak. Az ligy érdemérdl nem adhatnak felvilagositast, az iratot betekintésre
vagy lemasolds céljabol nem adhatjék ki.

Az intézményben elintézés alatt 4116, vagy elintézett {igyrol érdemi felvilagositast csak az iskola
vezetdje, helyettese, vagy pedig az iskolatitkar adhat, abban az esetben, ha erre felhatalmazzak.
Felvilagositast mindig csak az ligyben érdekelt személynek lehet adni és csak olyan mértékben, hogy
azaltal ne juthasson jogtalan elényhoz.

Bizonyitvany masodlat kiadasanak szabalyai
A hiteles madsolatok/masodlatok kiaddsdnak jogszabalyi hdttere:

A bizonyitvany maésodlat kiaddsdhoz sziikséges irdsbeli kérelem, mely alapjan a maésodlat elore
egyeztetett iddpontban keriil kiallitasra/kiad4sra abban az intézményben, amely az iskolai tanulmanyok
vonatkozédsdban érintett. Az egyeztetéshez idépontot telefonon, e-mailben lehet kérni az adott iskola
titkarsagan. Az altalanos / kozépiskolai / egyéb bizonyitvanyok mésodlatainak kiallitasaért a fizetendd
illetéket az illetékekrdl sz616 1990. évi XCIIL térvény (a tovabbiakban: Itv.) 73.§ (1) bekezdésének b)
pontja alapjn dtutaldssal kell megfizetni, melyet a Magyar Allamkincstir altal az e célra
létrehozott 10032000-01012107 szami eljarasi illetékbevételi szamlara torténd 3000 Ft osszegl
atutalassal kell teljesiteni az eljarasi illetékek megfizetésének és a megfizetés ellenGrzésének
részletes szabélyairdl  sz6l6  44/2004. (XI. 20.) PM rendelet 1/A. §-a szerint.
Az atutalés soran a befizetés azonosithatosiga érdekében a kozlemény rovatban fel kell tiintetni az
alabbiakat: az iigyfél neve, lakcime, eljiras tipusa: bizonyitvany masodlata. A kérelmezének az
eljarasi illeték megfizetésének tényét az eljirds sorin hitelt érdemléen igazolnia sziikséges
(szamlakivonattal vagy bizonylattal a végrehajtott tranzakciérol).
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Ugykdr megnevezése
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Fenntartéi irdnyités
Szakmai ellendrzés
Megallapodasok, birosagi,
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Bels6 szabalyzatok
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Felvétel, atvétel

Tanuloi fegyelmi és
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