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Az SZMSZ nyilvanossaga

Az SZMSZ el6irasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilének, valamint az iskola alkalmazottainak) joga
és kotelessége megismerni.
Az SZMSZ egy-egy példanya megtekinthetd:
az iskola irattaraban;
az iskola kdnyvtaraban;
az iskola nevel6i szobajaban;
az iskola igazgatojanal;
az iskola igazgatohelyetteseinél,
az iskolai sziil6i szervezet (kdzdsség) vezetdjénél.
Az SZMSZ-r6l minden érintett tajékoztatdst kérhet az iskola igazgatojatol, igazgatohelyettesétdl, valamint az

osztalyfénokoktdl a neveldk fogado ordjan vagy — ettdl eltérden — eldre egyeztetett idépontban.



A 2017-es SZMSZ modositasait az iskola neveldtestiilete a 2021. februar 2-i és a 2021. augusztus 31-én tartott neveldtestiileti
értekezletein elfogadta.
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1. Preambulum

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy meghatérozza a Ujpesti Babits Mihaly Gimnazium intézmény szervezeti
felépitését, az intézményi miikodés belsd rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat, és mindazon
rendelkezéseket, melyekrdl magasabb szintli jogszabaly nem rendelkezik.

Az SzMSz az intézmények Pedagdgiai Programjaiban megfogalmazott cél- és feladatrendszer tevékenységeinek és
folyamatainak koherens, racionalis és hatékony megvaldsulasat szolgalja.

1.1. Az intézményi SzMSz jogszabalyi alapjai

Az intézményi SzZMSz jogszabalyi alapjai:
e a Nemzeti kdznevelésrol szo6lo 2012. évi CXC térvény;
e aNemzeti koznevelésrol sz616 2012. évi CXC torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet;
e a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012.

(V11.31.) EMMI rendelet;

a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény;

a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény végrehajtasarol szol6 20/1996. (11.13.) Kormanyrendelet;

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szol6 11/1994 (VI.8.) MKM rendelet;

a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény;

a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény kdzoktatasi intézményekben vald végrehajtasarol

sz0616 138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet;

a tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVII. térvény;

e a tankdnyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl szold 23/2004.
(VH1.27.) OM rendelet;

e az allamhaztartasrol sz6lo 1992. évi XXXVIII. térvény;

e  az allamhaztartas miikodési rendjérdl szolo 292/2009 (XI1.19.) Kormanyrendelet;

e apedagogiai szakszolgalatokrol szo16 4/2010 (1.19.) OKM rendelet.

1.2. Az SzMSz hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat €s mas belsd szabalyzatok az intézmény valamennyi kdzalkalmazottjara nézve kotelezo
érvénylek. Az SzZMSz az elfogadas masnapjan 1€p hatalyba és hatarozatlan idore szol.

2. Az intézmény altalanos jellemzoi

2.1. Az intézmény adatai

Az intézmény neve: Ujpesti Babits Mihaly Gimnazium

Idegen nyelvii neve: Babits Mihaly Secondery Grammar School of Ujpest
Az intézmény székhelye: 1048 Budapest, Toth Aladar u. 16-20.

Az intézmény tipusa: Gimnazium

Az alapitasi éve: 1986.

Az intézmény alapitd okiratanak szama: 189 /2012. (V1.28.)

Az intézmény alapit6 okiratanak kelte: 2017. januar 17.

Az intézmény fenntartdja: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont

Az intézmény feladat-ellatasi helye: Babits Mihaly Gimnazium

Budapest, Toth Aladar u. 16-18.

2.2. Az intézmény miikodésének alapdokumentumai

Az intézmény Alapito Okirata,

az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,
az intézmény Pedagogiai Programja,

az intézmények éves munkaterve,

az intézmények hézirendje.



2.3. Az intézmény bélyegzoi és azok hasznalatanak szabalyai

2.3.1. A bélyegzok feliratai és azok lenyomatai

A./ Intézményi korbélyegzd

Ko6zépen Magyarorszag cimerével, alatta sorszammal és az intézmény OM azonositojaval ellatva, melyet az intézményi
alapito okirat szerinti nevének €és cimének felirata vesz koriil.

A bélyegzo sorszama Tarolasi helye | Felhasznalasra jogosult Lenyomata
Az 1-es Igazgatoi iroda intézményvezeto,
sorszammal ellatott helyettesitéssel
bélyegzo megbizott vezetd,
iskolatitkar
A 2-es sorszammal ellatott | iskolatitkari iroda adminisztrativ
bélyegzd tevékenységet végzo

munkatars, iskolatitkar

A 3-as sorszamu bélyegz6 | igazgatohelyettesi igazgatohelyettesek
iroda

B./ Intézményi hosszu bélyegzd

Az intézmény neve, cime és OM azonositdja szerepel rajta.

Felirata Tarolasi helye | Felhasznalasra jogosult Lenyomata
Ujpesti Babits Mihaly
Gimnazium iskolatitkari Igazgato,
1048 Budapest, T6th iroda helyettesitéssel
Aladar u. 16-20. megbizott vezeto,
OM.: 035228 iskolatitkar, gazdasagi és
munkatigyi
tevékenységet végzd
munkatars

C./ Konyvtari bélyegzd




A bélyegz6 lenyomatan az tagintézményi konyvtarak neve, cime talalhato.

Felirata Téarolasi helye | Felhasznalasra jogosult Lenyomata
Babits Mihaly Gimnazium Székhely Konyvtaros
Konyvtara Budapest

2.3.2. A bélyegzok hasznalataval kapcsolatos jogok és kotelezettségek

2.3.2.1. A korbélyegzok haszndlata

A./ Az intézményi korbélyegz6 haszndlata

Intézményi korbélyegzot kell hasznalni:

az igazgatoi, annak hianyaban a helyettesitéssel megbizott vezetdi alairasok hitelesitésére,
munkaiigyi okmanyok (kinevezések, megbizasi szerzédések) hitelesitésekor,

a tanuldi jogviszony létesitéséhez és megsziintetéséhez kdtédé dokumentumokon,

a pénziigyi elszamolasok (atvett pénzeszkdzok, palyazati pénzek) hitelesitésekor,

a kiadasok szakmai teljesitésének igazolasara.

Az intézményi korbélyegzd hasznalatara jogosultak kore:
e  azigazgato,
e  ahelyettesitéssel megbizott vezeto,
o osztalyfonokok a tanligyi dokumentumok hitelesitésekor,
e  azigazgato altal megbizott személyek.

2.3.2.2. A hosszubélyegzék haszndlata

A./ Az intézményi hosszubélyegzd hasznalata

Intézményi hosszubélyegzot kell hasznalni:
e apostazasnal a felado jelolésére,

Intézményi hosszubélyegz6 hasznalatara jogosultak kore:
e  azigazgato,

e ahelyettesitéssel megbizott vezeto,
e  azigazgato altal megbizott személyek.

2.3.2.3. A konyvtari bélyegzok haszndlata

A konyvtari bélyegz6 a dokumentumok allomanyba vételére és a leltari szamot nem kapd dokumentumok (pl. folydiratok)
nyilvantartasba vételére szolgal. Alloméanyba vétel esetén a konyvtari bélyegzot leltadri szammal is el kell latni.

A konyvtari bélyegz6 hasznalatara jogosultak kore:
e  konyvtaros.

2.4. Az intézmény képviselete

2.4.1. Az intézmény képviselete

Az intézmény egyszemélyi, felelos vezetdje és képviseldje a Klebelsberg Kozpont altal megbizott intézményvezetd
(igazgato), helyettese a helyettesitéssel megbizott vezetd.



Kizarolagosan az intézmény igazgatoja jarhat el intézményi szintli hatdsagi, birosagi eljarasok esetén. A vezetd
akadalyoztatasa és a megbizas hatarid6 el6tti megsziinése esetén helyette a helyettesitéssel megbizott vezeto jarhat el.

2.5. Alairasi jogok

2.5.1. Intézményi szinti alairasi jog

Az intézményi dokumentumokat és intézményi iratokat az igazgato, tavollétében a helyettesitéssel megbizott vezetd irja ala.
Az igazgato az alairasi jogat egyediil, ellenjegyzés nélkiil gyakorolja.

2.5.3. Egyéb alairasi jog

Az iskolai konyvtar miikodtetésével Osszefiiggd szakmai dokumentumokon, kdnyvtari megrendeléseken a telephelyi
konyvtaros az igazgato egyiitt szerepel.

2.6. Az intézményi feladatellatas

2.6.1. Az intézmény miikodési kore

Az intézmény beiskolazasi korzettel nem rendelkezik. Felvétel vonatkozasaban Ujpest varos kozigazgatasi hatarain beliil, a
gimnazium korosztaly tekintetében elsédlegesen Budapest kozigazgatasi hatarain beliil miikodik.

2.6.2. Az intézmény kozfeladata és tevékenysége
Az intézmény tevékenységét az igazgato altal jovahagyott pedagogiai program és helyi tanterv alapjan végzi.

Az intézményben a Koznevelési torvényben meghatarozott alap- és kozépfoka nevelés-oktatas. Emelt raszamban folytat oktatast
angol nyelv, magyar nyelv és irodalom valamint matematika tantargyakbol a gimnaziumok korosztaly tekintetében és 8 osztalyos
gimnaziumi képzést folytat az altalanos iskolai korosztalyban.

2.6.3. Az intézményi feladatellatashoz rendelkezésre all6 vagyon

Az ingatlan-nyilvantartasban 76561/85. hrsz-on szerepl6 15520 nm teriiletii ingatlan, amely természetben a 1047 Budapest, Téth
Aladar u. 16-18. cimen talalhatd. Az ingatlan beépitett teriilete 4565 nm, tovabba rendelkezésre all az ingatlan-nyilvantartasban
76561/194. hrsz-on szerepl6 8745 nm teriiletii ingatlan, amely természetben a 1047 Budapest, Téth Aladar u. 20. cimen talalhato.
Az ingatlan beépitett teriilete 662 nm.

2.6.4. Az intézményi vagyon feletti rendelkezés

Az intézmény a rendelkezésére bocsatott vagyont hasznalhatja. Koteles azt megovni. Az intézmény a rendelkezésére all6 ingatlan
vagyont nem jogosult elidegeniteni, biztositékul felhasznalni. Az intézmény fenntartasarol az Eszak-Budapesti Tankertileti
Kozpont gondoskodik.

2.7. Az engedélyezett féréhelyek és évfolyamok szama

Az intézmény maximalis tanul6létszama: 730 £6. Az intézmény jelenleg 23 csoporttal miikodik.

2.8. Az engedélyezett alkalmazotti 1étszam



Az intézmény engedélyezett 1étszamat a Koznevelési Torvény mellékleteiben leirtak figyelembevételével az Eszak-Budapesti
Tankeriileti Kozpont igazgatdjaval tortént egyeztetés alapjan keriil megallapitasra.

3. Az intézmény szervezeti felépitése és miikodése
3.1. Az intézmény szervezodési szintjei

3.1.1. Igazgato

A nemzeti koznevelésrol szo16 2011. évi CXC térvény 67. § (7) bekezdése alapjan az intézményvezetd kivalasztisa nyilvanos
palyazat Gtjan torténik. A palyazat mellézhetd, ha az intézményvezetd ismételt megbizasaval a fenntart6 és a nevel6testiilet
egyetért. Egyetértés hianyaban, tovabba az intézményvezetd harmadik és tovabbi megbizasi ciklusat megel6zbéen a palyazat
kiirasa kotelezo.

A pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténé végrehajtasarol szolo 326/2013. (VI111.30.) Korm. rendelet 22. § (3) bekezdésében foglaltak szerint
nyilvanos palyazat kiirasa nélkiil magasabb vezet6i meghizas akkor adhato, ha azzal a nevelétestiilet legalabb kétharmada
egyetért.

A nevelétestiilet magasabb vezet6i megbizassal kapcsolatos allaspontjanak kialakitasara vonatkozoé eljarasrend:

Az intézményvezetd-helyettes vezetésével egy értekezlet keretében, szavazassal, jegyzOkonyv felvételével donthet a
neveldtestiilet az egyetértés megadasarol. A neveldtestiilet nyilatkozatat irasba kell foglalni. Az egyetértés megadasahoz a
teljes nevelGtestiilet (Nem az értekezleten jelenlévok) legalabb kétharmadanak egyetértése sziikséges.

A nevel6testiilet: a nevelési-oktatasi intézményben kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, egyhazi szolgalati jogviszony

keretében pedagdgus munkakorben, valamint a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld €s oktatd munkat kozvetleniil
segitd munkakorben foglalkoztatottak kdzossége.

3.2. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitése a kovetkezo.
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3.3. Az intézmény vezetése

3.3.1. Az intézmény igazgatdja

Az igazgatd feladatat magasabb vezet6i beosztasban latja el, mint megbizott vezetd. Az intézmény egyszemélyi felelds
vezetdje, torvényes képviseldje. Dontéseiben épit az intézmény alkalmazottainak véleményére. Jogkdre és feleldssége az
intézményt érinté valamennyi jogviszonyra kiterjed.

Jogkdre:

az intézmény miikodésének iranyitasa,

a munkaltatoi jogok gyakorlasa, hatarozott idejii munkaviszony illetve a modositasok tekintetében
az intézmény tevékenységével kapcsolatos kotelezettségvallalas,

az intézmény képviselete,

a tanuldi jogviszony létesitése és megsziintetése,

rendkiviili munkasziinet elrendelése.

Feleldsségi kore:

az intézmény szakszer(i és torvényes miikddése,

a jogszabalyok és a fenntarto el6irasainak intézményi szintli érvényesitése, végrehajtasa,

az intézmény pedagodgiai munkajanak iranyitasa,

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési programjanak miitkodtetése,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok intézményi szintii megszervezése és ellatasa,

a neveld-oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek intézményi szintli megteremtése,
a tanul6- és gyermekbalesetek intézményi szintii megel6zése,

a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak intézményi szintii biztositasa.

Az igazgato hataskorébe tartoznak mindazon tigyek, melyeket jogszabaly vagy szabalyzat nem utal mas hataskorébe.

Feladatkore:

*

az intézmény kiils6 kapcsolatainak szervezése,

az intézményi szervezetekkel valo egyiittmiikddés,

az intézményi szabalyzatok elkészitése, elokészitése,

a feladatokkal 6sszhangban a humanerdforras biztositasa, az atruhazott munkaltatoi jogkdr gyakorlasa,

az intézményi nevelGtestiilet vezetése, a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk
szakszerli megszervezése ¢és ellendrzése,

az intézményi éves munkaterv és beszamolo elkészitése, valamint a program végrehajtasahoz sziikséges feltételek
megteremtése €s a szakmai feladatok végrehajtasanak figyelemmel kisérése,

a belso vezetéi ellendrzés megszervezése az intézményi ellendrzési terv alapjan az tagintézmények teljes korére,

a tanuldi jogviszony létesitése, megsziintetése, a beiskolazasi feladatok szervezése és lebonyolitasa,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munka intézményi iranyitasa,

a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység intézményi irdnyitasa,

rendkiviili szlinet elrendelése az intézmény egészében, vagy meghatarozott tagintézményében, ha annak térvényi
feltételei fennallnak.

Az igazgato, iranyitasi jogkorében eljarva, az intézményre kiterjed6 hatallyal utasitast adhat ki.

Az igazgato, képviseleti jogkdrében eljarva, az intézmény nevében jognyilatkozatot tesz, jogokat szerez, kotelezettségeket

vallal.



A képviseleti jog esetenként, illetve az ligyek meghatarozott csoportjara nézve atruhazhaté. A képviseleti jog atruhazasa az
SzMSz tételes rendelkezésén alapul. Az atruhazott képviseleti jog nem ruhazhat6 tovabb.

Az intézményben a jogszabalyoknak megfelelden az igazgatd gyakorolja az atruhazott munkaltatoi jogokat. A munkaltatoi
jogkodr gyakorlasa soran betartja a jogszabalyokban eldirt tajékoztatasi, egyeztetési, véleményeztetési, valamint az arra
feljogositottak jovahagyasi, egyetértési joganak gyakorlasaval dsszefiiggd kotelezettségeit.

Az igazgato helyettesitesi rendje
A/ Tavollét esetén

Az igazgatot tavolléte esetén a helyettesitéssel megbizott vezetd helyettesiti. A helyettesitéssel megbizott vezetot
neveldtestiileti értekezleten nevezi meg az igazgato.

Az igazgato 5 egymast koveté munkanapnal rovidebb tavolléte esetén helyettesének jogkore a napi tigyvitelre terjed Ki.

Az igazgatd 5 egymast kovetd munkanapnal hosszabb tavolléte esetén helyettesének jogkore kiterjed az érvényes
koltségvetésnek megfeleld kotelezettségvallalasokra, a taniigy-igazgatasi kérdésekben hataridéhoz kotott dontések
meghozatalara. Nem terjed ki azonban a munkaltatdi jogok gyakorlasara (dolgozdi fegyelmi eljaras inditasa, jutalmazas,
mindsités, munkakdri leiras modositasa). Ezen jogkorok atruhdzasardl az egy honapnal hosszabb tavollét esetén az
igazgatonak irasban kell rendelkeznie.

B./ Megbizas megsziinése esetén

Ha az intézményvezet6i feladatok ellatasara szol6 megbizas a megbizas hataridejének lejarta elétt barmely okbol megsziinik,
az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat a palyazati eljaras eredményes befejezéséig, de legfeljebb egy évig az alabb
meghatarozott helyettesitési rend szerint kell ellatni:
1. Az intézményvezetdi feladatok ellatasara szold megbizas megsziinésének napjatol az igazgatoi feladatokat a
helyettesitéssel megbizott vezetd latja el teljes jogkorrel.
2. A palyazati eljaras eredményes befejezéséig megbizott személy latja el az igazgatdi feladatokat.
3. Amennyiben nem sziiletik dontés a megbizott intézményvezetd személyérdl, ugy az 1. pontban meghatarozottak
szerint a helyettesitéssel megbizott vezeto latja el az igazgatoi feladatokat.

3.3.2. Az intézmény igazgato-helyettesei

A vezet6-helyettesek megbizasukat a tantestiilet véleményezésével az igazgatotol kapjak. Munkajukat vezetd beosztasban
latjak el. Vezet6i tevékenységiiket a vezetd iranyitasaval, vele egyiittmitkodve végzik.

Ellatjdk az oktato-neveld munka zavartalansaganak biztositasahoz sziikséges napi szervezési feladatokat. Segitik az
tagintézmény-vezetd pedagogiai, szakmai vezetdi tevékenységét, a kozos pedagogiai értékrend érvényre juttatasat. Ellatjak,
ellattatjak az iskola pedagogiai tevékenységével kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

A vezet6-helyettesek az iskolakban kozvetleniil iranyitjak:
e atanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezését,
a tanoran kiviili tevékenységeket,
a napi oktato-nevelomunkat,
a kiilonboz6 mérési feladatokat,
a beiskolazassal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat,
az érettségi €s a kiilonboz6 vizsgak szervezését, lebonyolitasat,
az iskolai rendezvények szervezését koordinaljak,
a helyettesitések kiirasat és beosztasat.

A vezet6 az alabbi esetekben dontési jogkdrrel ruhdzzak fol helyetteseiket:

a helyettesitést végzd pedagdgusok kijelolése,

a vezetd tavolléte esetén az anyanap igénybevételének engedélyezése,

az iskola elhagyasanak engedélyezése tanitasi, illetve foglalkozasi idében pedagogus vezette tanuldcsoport szamara,
tanitasi ora elmaradasanak engedélyezése,

a pedagogusok oracseréjének az engedélyezése,

egészseégiigyi ellatas esetén a tanitasi orakat is érintd intézkedések megtétele.

10



Tevékenységi koriiket, feladatukat részletesen a munkakdri leirdsuk tartalmazza. A jogkdriikben meghozott dontéseikrol
rendszeresen, illetve sziikség szerint (a lehetd legrovidebb id6n beliil) tajékoztatjdk a vezetot.

4. Fejezet: Iratkezelési szabdlyzat

I. Fejezet: Altalanos rendelkezések

Az Ujpesti Babits Mihaly Gimnazium iigyviteli és iratkezelési szabalyzata
- a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szolo 1995. évi LXVI.
torvény 10. §-anak (1) bekezdése,
- a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold6 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet,
- a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl szold 20./2012.¢vi EMMI rendelet alapjan 87-116 §
- elektronikus ligyintézés €s a bizalmi szolgaltatasok altaldnos szabalyairol sz6lo 2015. évi CCXXII.
torvény, illetve az elektronikus iigyintézési szolgaltatidsok nyujtasdra felhaszndlhato elektronikus
alairashoz és bélyegzoéhoz kapcsolodd kovetelményekrol rendelkezd 137/2016. (VI.13.) Korm.
rendelet alapjan késziilt.
- az €érettségi vizsgaval Osszefiiggésben hasznalt dokumentumokra vonatkozd szabalyokat a tobbszor
moddositott 100/1997. (VI. 13.) kormanyrendelet tartalmazza.

Az iratkezelési szabalyzatot évente feliil kell vizsgalni.

II. Fejezet: Az tigyvitel rendje

Az uigykor és az iigyvitel fogalma

Az ligykor az intézmény hataskorébe tartozo személyek vagy szervezetek érdekét érintd helyzetek,
tényallasok csoportja. Az ligykorbe tartozé ligyek megoldasarol az intézmény illetékes alkalmazottainak
kell gondoskodni.

Az intézmény fobb iigykorei:

e vezetési €s igazgatasi igykor

e nevelési és oktatasi ligykor

gazdasagi iigykor

kozalkalmazotti személyi tigykor

tanuloi tigykor

egészség- és gyermekvédelmi ligykor

Az tlgyvitel (ligyintézés) az intézmény iigykorébe tartozd hivatalos tigyek intézésében kifejtett
tevékenység. Az intézmény milkodésével kapcsolatos ligyvitelt a hatdlyos jogszabalyok és jelen
szabalyzat rendelkezéseinek megfelelden kell ellatni.

Az iigyvitellel kapcsolatos feladatok

Az intézmény vezetdjének feladatai

o FElkésziti és kiadja az iskola tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat.
e Jogosult az iskolaba érkezd kiildemények felbontasara.
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Jogosult kiadmanyozni.

Iranyitja és ellendrzi az iskolatitkdr munkéjat.

Kijeloli az iratok ligyintézoit.

Meghatéarozza az iratok selejtezésének ¢€s levéltarba kiildésének évét.

Az intézményvezetd-helyettes feladatai

e Ellendrzi, hogy az iskolaban az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és a belsd szabalyzat eldirasai
szerint torténjen.

e Figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat, és annak valtozdsa esetén

kezdeményezi az iratkezelési szabalyzat modositasat.

Az igazgat6 tavollétében jogosult az iskolaba érkezd kiildemények felbontésara.

Az igazgat6 tavollétében jogosult a kiadmanyozasra.

Az igazgat6 tavollétében kijeloli az iratok ligyintézoit.

Elokésziti €s lebonyolitja az irattari anyag selejtezését €s levéltari dtadasat.

Az iskolatitkar, ligyiratkezeld feladatkore

Az intézményi feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos ligy szervezése és végzése, valamint az
igyeket kisérd iratkezelés az iskolatitkar munkakdrébe tartozik. Fontosabb feladatai alabbiak:
a hivatali ligyek nyilvantartasa,

az ligyiratok és a bélyegzdk nyilvantartsa,

a kiildemények atvétele, felbontasa, kezelése,

a hivatalos iigyek csoportositasa, rangsorolasa,

az iratok iktatasa, eloiratok csatolasa, mutatozas,

a hataridds ligyek nyilvantartasa,

kiadményozas elokészitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa,

az ligyiratokrol hivatalos masolat és masodlat készitése,

az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,

az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése,

e az irattari anyag selejtezése.

A kézbesitést végzd munkatars feladata

e akiildemények postai atvétele,
e akiildemények kézbesitése,
e akézbesitOkonyv aldiratdsa a cimzettel,

Az uigyek és az iigyiratok nyilvantartasa

Az intézmény vezetdje altal szignalt hataridds és egyéb iratokat a nyilvantarté konyvbe kell bevezetni,
¢s még a szignalas napjan at kell adni az ligyintézdknek.

Az iskolatitkar az tigyintézok részére — elintézés céljabol — az {ligy iratait az iktatdszam, a targy és az
atvétel idopontjanak feltiintetésével, valamint hataridd kitlizésével alairasuk ellenében adja at. Az iratok
visszavételét jelezni kell.

Az ligyek hataridejének betartasaért az iskolatitkar felel, ezért a hataridéhoz kotott tigyek hataridejérdl
is nyilvantartast kell vezetni. A hatdrid6-nyilvantartas az iktatokdnyvben torténik. A hataridot az
iktatokonyv ,,Megjegyzés” vagy ,.Elintézési hataridé™” rovatdban a naptari nap megjelolésével kell
feltiintetni. Ezen tilmenden kell jelezni az iigy teljes elintézésére, valamint a kozbensd intézkedésekre
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kijelolt hataridoket. Az iskolatitkar az tigy elintézése érdekében tett siirgetést az ligyiraton névaldirassal
¢s keltezéssel koteles feljegyezni. Az ligyintézo az ligyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve
hatéridejiik figyelembevételével koteles elintézni.

Az tigyintéz¢és hatarideje:

e atanulokkal kapcsolatos ligyekben legkésobb az iktatas napjatol szamitott 3 nap,

e az iskola miikodésével kapcsolatos ligyekben legkésobb az iktatas napjatol szamitott 15 nap,

e az intézménybe érkezett iratok altalanos elintézési hatarideje az iktatas napjatol szamitott 30 nap.
Az intézményvezeto sziikség esetén meghosszabbithatja a hataridét. Az engedélyt az ligyet kisérd iraton
fel kell tiintetni.

Az intézményi bélyegzok nyilvantartasa

Az intézményvezetd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzdket az iskolatitkarnak kell
nyilvantartania. A bélyegzOk nyilvantarto lapjan fel kell tiintetni:

e abélyegz6 lenyomatat,

a bélyegz6t hasznalo szervezeti egység nevét,

a bélyegz6 hasznalatara jogosultak nevét és alairasat,

a bélyegz6 kiadasanak datumat,

a bélyegz6t atvevo dolgozo nevét.

Az iskolatitkar gondoskodik — a bélyegzdt hasznalok jelzése alapjan — a sériilt €s elavult bélyegzdok
megsemmisitésérdl, valamint az 0j bélyegzok beszerzésérdl és a bélyegzok szétosztasarol.

A bélyegzd atvevije felelds a bélyegzd biztonsdgos Orzéséért €s a hivatali munkaval kapcsolatos
rendeltetésszerti €és jogszert bélyegzOhasznalatért.

A bélyegz0 eltiinése esetén a bélyegzd felkutatdsa és az ligyben lefolytatott eljaras, valamint sziikség
esetén a bélyegzo érvénytelenitése érdekében az intézményvezetd intézkedik.

Felvilagositas hivatalos iigyekben

Az intézményben barmely iiggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak az ligyben eljaré illetékes
ligyintéz0 vagy vezetd adhat.

Tanulonak, valamint sziildjének (vagy a tanuld igazolt képviseldjének) a tanuléra vonatkozd iratokba
valo betekintést oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi jogainak sérelme
nélkiil lehetséges — az adatvédelmi torvény rendelkezéseinek megfelelden.

Hivatalos szerveknek (fenntart6, kiilonb6z6 hatdsagok) a személyiségi jogokat nem sérté adatokat és
informdaciodkat csak irdsos megkeresés alapjan lehet rendelkezésre bocsatani.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. A benyujtott irat €s az igazolasul
felhasznalt masolat egyezdségérdl az ligyiratkezeldnek meg kell gyézddnie.

Ha az lgy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tavbeszéldn, illetdleg a jelenlévd érdekelt
személyes tajékoztatasaval is elintézhetOk. Tavbeszélon vagy személyes tajékoztatas keretében torténd
iigyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tdjékoztatas lényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintézd
alairasat.

Az uigyvitel és az ligyiratkezelés iranyitasa és feliigyelete
Az intézmény ligyviteli és iratkezelési feladatait az intézményvezetd iranyitja, és ellatja annak

feliigyeletét is. Az ligyvitelt és iratkezelést az intézményvezetd évente ellendrzi.
A tanulé-nyilvantartassal kapcsolatos tigyvitel ellendrzése a vezetd-helyettesek feladatkore. Az
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ellendrzéssel kapcsolatos észrevételeket és utasitasokat dokumentalni kell.

Az ligyiratok kezelésének rendje

Az iigyiratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

Irat minden irott szOveg, rajz, vazlatrajz, terv, tervrajz, fénykép, kép, hangfelvétel, film, térkép, kotta,
magneses ¢s mas adathordozd (adattarold), valamint a megjelenés formajatol fiiggetleniil minden mas
dokumentécio, amely barmilyen anyagon, barmely elnevezéssel (feljegyzeés, eloterjesztés, jelentés, atirat,
tajékoztato, tervezet stb.) barmely eszkoz felhasznalasaval keletkezett.

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogelddei miikddése soran keletkezett iratokat, valamint
az iratokhoz kapcsol6do mellékleteket, amelyekre ligyviteli szempontbol még sziikség van.

Az rrattari terv foglalja rendszerbe az intézmény altal ellatott ligykoroket, €s az elintézendd iigyekhez
kapcsolddo iratokat ennek megfelelden tagolja. Az irattéri terv az iratok rendszerezésének az alapja.

Az iigyiratok védelmével kapcsolatos egyes szabalyok

Iratot a munkakdri feladat ellatdsan kiviil az intézményi munkahelyrdl kivinni, valamint munkahelyen
kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak az intézményvezetd engedélyével lehet, ligyelve arra,
hogy tartalmat illetéktelen személy ne ismerje meg.

A kozalkalmazott az iskolatitkarnal, tigykezelonél 1évo iratba akkor tekinthet be, ha a munkajaval,
tevékenységével dsszefliggd feladatok ellatasa ezt sziikségessé teszi.

Az iigyiratok masolatainak és masodlatainak kiadasa

Az intézmény tligyeinek iratair6l masolatot az iskolatitkar vezetdi engedéllyel adhat ki. A masolatot ,,Az
eredetivel megegyez0 hiteles masolat” felirattal, keltezéssel €s az engedélyezé alairdsaval kell ellatni.
Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott egyes okmanyokrol (bizonyitvanyok, oklevelek...)
azok elveszése, megsemmisiilése esetén, a torzslap alapjan, a vonatkozé jogszabalyok alapjan.

Az iigyiratok iktatasa

Az intézménybe érkezett, illetdleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell.

Az iktatas iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként eggyel kezdddo sorszamos rendszerben
torténik az iratok érkezésének sorrendjében. Minden naptari évben 11j iktatokonyvet kell nyitni, és az év
végén — az utolsé iktatds alatt — keltezéssel és névaldirdssal le kell zarni. Az irat targyat agy kell
megjeldlni, hogy az ligy 1ényegét réviden és szabatosan fejezze ki, valamint ennek alapjan a helyes
mutatdzas elvégezhetd legyen.

Az iktatds sorszamozésa az elsd iktatdoszamtol megszakitas nélkiil folyamatosan halad. A datumot
naponta csak az elsének iktatott iratnal kell feltiintetni.

Az iktatokonyvon iktatdszamot iiresen hagyni nem szabad.

A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszkdzzel nem szabad megsziintetni vagy mas modon
eltlintetni (radirozas, ragasztas, kifestés). A tévesen bejegyzett adatokat vékony vonallal at kell huzni
ugy, hogy az eredeti (téves) bejegyzés olvashatdé maradjon, és f61¢ kell irni a helyes szoveget.
Iktataskor az irat jobb felsd sarkat el kell 1atni az iktatasi bélyegzd lenyomatéval, és ki kell télteni annak
rovatai.

Az iktatasi bélyegzd tartalmazza:

o az érkeztetés (kiadas) keltét: ......... €V e hénap ...... nap,



e az iktatdszamot és a mellékleteinek szamat,
e azligyintéz0 (cimzett, az intézkedésben eljard személy) nevét,
e valamint annak a jelzését, hogy az ligyirat a székhelyen vagy a telephelyen keletkezett.

Az tigyiratok minden mellékletére ra kell irni az irat iktatdszamat. A visszakiildendé mellékleteket
célszerti mar az iktataskor boritékba tenni, és az iktatdszamot, évszamot, valamint tételszamot azon
feltiintetni.

Az irathoz az iktatast kdvetden csatolni kell az irat eldzményeit.
Egy iktatoszdmhoz legfeljebb harom altétel rendelhetd. Az dsszecsatolt, azonos tigyre vonatkozo egyedi
iratokat az ligy intézése utan is egyiitt kell tartani.

Ha 1j iktatoszam alatt korabbi iratra vonatkozé adatok érkeznek, akkor az 1ij iratra z6ld szinli
tollal ra kell irni a csatolt kordbbi iratok szamat. A korabbi iratokra ugyanigy ra kell vezetni a csatolas
tényéet.

Az iktatokonyvben ugyanezen modszerrel az idOrendi sorrendben legutolsonak keletkezett
ugyiratszammal kell kivezetni a korabbi ligyiratokat. Ezt a modszert kell alkalmazni az eltérd irattari
tételszamu iratok esetében is.

Nem kell iktatni a beérkezd kiildemények koziil a jogkovetkezménnyel nem jard tomeges
értesitéseket (meghivokat, sajtotermékeket, reklamcéla kiadvanyokat, prospektusokat, szaklapokat és
folyoiratokat).

Elektronikus iratok esetén, ha az irat nem az iktatasra jogosult iigykezel6hoz érkezett, azt az
illetékes ligykezelohoz kell tovabbitani. Az {ligykezeld koteles az elektronikus iratot is szignalasra
bemutatni az illetékes vezetOnek.

Gytijtészamos iktatast kell alkalmazni akkor, amikor az id6szakos jelentések, adatszolgaltatasok
nagy mennyisége ezt sziikségessé teszi, kiilondsen, ha egyiittesen torténik az tigyek elintézése is.

Gytjtészam (kozos iktatdszam) alatt iktathatok az egy személytdl szarmazo vagy a palydzati
kiirasra beérkezo jelentkezések, az azonos tligyre vonatkozd panasziratok stb.

Az ligyintézok és a kiadmanyozasi jogkor

Az lgyintézok az tigyeket érkezési sorrendben ¢€s siirgdsségiik figyelembevételével kotelesek elintézni.
A kiadmanyozas az arra jogosult szakmai vezetdnek az iigy érdemi elintézésére vonatkozo rendelkezése.
A kiadmanyozasi jog elsOsorban a tervezetek jovahagyasanak, az érdemi dontésnek, az irasbeli
intézkedésnek, az irat irattarba helyezésének stb. jogat foglalja magaban.

Az intézményben kiadmanyozasi joggal az alabbi vezetd beosztasu dolgozok rendelkeznek:

e igazgatd — minden irat esetében,

e igazgatOhelyettes — a tanulokkal €s az iskola mitkddésével kapcsolatos iratok esetében,

A kiadmany tartalma

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak (kiadmanyoknak) az alabbiakat
feltétleniil tartalmaznia kell:

e az intézmény nevét, székhelyét,

az iktatdszamot és a mellékletek szamat,

az irat alairdjanak nevét és beosztasat,

az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat

sziikség esetén azoknak a felsorolasat, akik az eredeti iratot, vagy annak masolatat megkapjak.

Amennyiben az irat szovege az elintézendd tliggyel kapcsolatban hozott hatarozat, ezt minden esetben
indokléassal kell ellatni. A hatdrozat felépitése: bevezetd és rendelkezd rész, valamint indokolds. A
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hatarozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgdlo jogszabaly megjelolését, illetdleg ha a dontés
mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast. Utalni kell arra, hogy az eljarassal kapcsolatban
jogorvoslatra nyilik lehetdség.

Ha a hatéarozat ellen a térvényben megéllapitott fellebbezési hataridon beliil fellebbezéssel élnek — és az
intézmény elsdfokt hatarozatat nem vonja vissza, illetve nem moédositja —, az intézmény 8 napon beliil
koteles feliigyeleti szervének megkiildeni az tigyben keletkezett 6sszes eredeti iratot. Ebben az esetben
az irattarba iratp6tloként az eredeti irat masolata keriil.

A hatarozatokkal kapcsolatos iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat
atvételének a napja megallapithato legyen az esetleges jogvitak, illetve fellépd jogkovetkezmények
tisztazasa érdekében.

A kiadmany alaki kellékei

A kiadmany alaki kellékekkel rendelkezik, amelyeknek egy részét a kiadmany bal felsé részén kell
feltiintetni. Ezek az alabbiak:

e az intézmény jellemzdi, fejléc (név, cim, irdnyitdszam, postafiok €s tdvbeszéld szdma), melyben az
intézmény nevében aldhtzassal kell jeldlni,

e az irat iktatdszama,

e aziigyintézd neve.

A kiadvany jobb felso részén a kdvetkezdket kell feltiintetni:

e az irat targya,

e az esetleges hivatkozasi szam,

e a mellékletek szama.

A fentieket koveti a cimzés, majd a kiadmany szévege.

Az elintézett ligyekkel kapcsolatos kiadmanyokat eredeti alairassal lehet elkiildeni.

A kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a levélpapir jobb oldalan a kiadmanyozé nevét, alatta

pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A boriték cimzése és a kiadvanyok tovabbitasa

A boritékokat a kiadmanyon feltiintetett cimzettek részére az iskolatitkar késziti el. A boritékon fel kell
tiintetni a kiadmany iktatoszamat, postai iranyitoszamot €s a tovabbitas modjara vonatkozé kiilonleges
utasitast (expressz, ajanlott stb.) is. A boriték cimzését a postai eldirasoknak megfelelden kell végezni.
A kiildeményeket kozonséges, ajanlott, expressz, ajanlott expressz, tértivevényes, ajanlott tértivevényes
levélként, csomagban, illetve taviraton vagy telefaxon, elektronikus adatatvitel esetén interneten lehet
elkiildeni vagy tovabbitani.

Az elkiildés modjara — ha az nem kdzonséges levélként torténik — az ligyintézd koteles az iraton utalast
adni. Expressz levélként, taviratként csak a soron kiviili postai kézbesitést igényld kiildeményeket, illetve
értesitéseket szabad tovabbitani.

Ajanlott levélben csak fontos vagy nehezen potolhato iratokat (okmanyokat, bizonyitvanyokat...) szabad
kiildeni.

Tértivevénnyel kell elkiildeni az iratot, ha atvételének idépontjar6l az intézménynek tudomast kell
szereznie.

A kézbesités a kézbesitd vagy a vezetd éltal kijelolt alkalmazott feladata.

I1I. Fejezet: Az iratkezelés rendje
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Az iratkezelés hatalya

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

Az iratkezelés szabalyozasa

Az iratkezelési szabalyzat az iratok, elektronikus dokumentumok kezelésének biztonsagos modjat,
rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattdrozasat, selejtezését €s levéltarba atadasat
szabalyozza. Illetékes levéltar: Budapest Fovaros Levéltara, 1139 Budapest, Teve u. 3-5. Tel.: 06/1-298
7659

Az mtézmény vezetdje az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzataban hatarozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd tevékenységekre
vonatkozd feladat- €s hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellatdo személyt.

Az iratkezelés feliigyelete intézményen beliil

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési és ligyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszeri €s biztonsagos megoOrzésére
alkalmas irattar kialakitasaért és mitkodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi,
technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az intézmény vezetdje felelds.

Az iratkezelés soran a beérkezett, helyben keletkezett és tovabbitott irat
- legyen azonosithato, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd,
- tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheto;
- a kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megéllapithaté legyen;
- biztositva legyen:
1. szakszerli kezelés, nyilvantartas, kézbesités,
2. a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga;
3. arendszeres selejtezés (hogy az irattari iratanyag feleslegesen ne halmozddjon fel),
4. a maradando értéki iratok megdrzése;
- az ligyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli mitkodés¢hez megfeleld
tamogatast biztositson.

Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

a) az iratkezelési szabdlyzat végrehajtasdnak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat médositasat;

b) az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és tovabbképzésérdl;

¢) az iratkezelési segédeszkozok (e-iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitOkonyv, iratmintdk
¢és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozdk stb.) biztositasarol;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérdl;

e) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

(1) Az intézmény vezetdje, illetdleg iratkezelési feladatokat ellaté vezetd, iligyintézd, tligykezeld
gondoskodik az iratkezelési szoftver (KRETA, Poszeidon) altal kezelt adatok biztonsagarol, s megteszi
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azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, kialakitja azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az
lizembiztonsaghoz, adatvédelem megvaldsitasahoz sziikségesek.

(2) Az iratokat ¢és az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és sériilés ellen.
Az intézmény vezetdje koteles az lizemeltetés és az adatbiztonsag olyan szabalyozéasara, amely alapjan
a feladatok, hataskorok pontosan meghatarozhatok és végrehajthatok.

(3) Az intézmény vezetéje gondoskodik: az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési
jogosultsagainak kiadasarol. Meghatarozza azon személyek korét,

- akik hozzaférhetnek, az egyedi azonositok, a helyettesitési jogok, a kiils6 €s a belsd név- és cimtarak
hasznalatahoz,

- akik gondoskodnak ezek naprakészen tartasarol, az lizemeltetési €s adatbiztonsagi kovetelményekrol,
¢és azok betartasarol;

- akik gondoskodnak a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott mitkodeésérdl,
valamint a kézbesitési tarhelyek szabalyozott hasznalatarol;

- az elektronikus Uton torténd kapcsolattartds esetén annak szervezeten beliili miikodtetésérdl;

- az egyeéb jogszabalyokban meghatéarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

Az iratkezelés megszervezése

Az intézmény iratkezelése kdzponti iratkezelési rendszerben valosul meg. Az elektronikus tGton
érkezett kiildemények, és az iskolai adminisztracios szoftver ( KRETA, Poszeidon) altal kezelt iratok
iratkezelési rendjét Iratkezelési szabalyzatunkban hataroztuk meg.

A postan érkezett papir alapu iratokat beszkennelve iktatjuk a Poszeidon rendszerben. Az elintézett
iigyek iratait irattardban helyezi el.

IV. Fejezet: Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

Az iratok rendszerezése

Az intézmény feladat- és hataskorébe tartozo tigyek intézésének attekinthetdsége érdekében az
azonos iigyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy irategységként, tigyiratként kell kezelni. A
tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok iigyiraton beliili irategységnek,
ligyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek.

Az ligyiratokat és az intézmény irattari anyagaba tartozé egyéb mas iratokat - még irattarba
helyezésiik eldtt - az irattari tervben meghatarozott irattéri tételekbe, a tdrgyi alapon, indokolt esetben
iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalisa

a) A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett €s az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.
b) A taniigyi dokumentumok iktatasara a 2020/2021-es tanévtél a KRETA iskolai elektronikus
adminisztracios szoftver Poszeidon iktatorendszerét hasznaljuk.

c) Az iktatast olyan mddon kell végezni, hogy az e-iktatokdnyvet az ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznélni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben
ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at
az iratot. Az iratok iktatdsdval és az iratforgalom dokumentaldsaval biztositani kell, hogy az
ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kovethetd €s ellendrizhetd, az
iratok holléte pedig naprakészen megéllapithato legyen.
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d) Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, szignalo, kiadmanyozo, ligyintézd,
igykezeld) megszlings, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évd iratokkal a
nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szadmoltatni, arr6l atadas-atvételi jegyzokonyvet kell felvenni
¢s gondoskodni kell az iratok tovabbi kezelésérol.

e) Az intézményben kotelez6en hasznalt nyomtatvanyok listdja a 2. sz. mellékletben talalhato.
A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

a) A jogszabalyban meghatarozottakon tul felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz616
iratokat, a didkonkormanyzat, a sziildi szervezet, részére €rkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat,
amelyek felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta maganak.

b) Ha az ligy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tavbesz¢lon, elektronikus levélben, a KRETA
rendszer ,,Elektronikus ligyintéz¢és” feliiletén vagy a jelenlévd érdekelt személyes t4jékoztatasaval is
elintézhetok. TavbeszEélon vagy személyes tdjékoztatas keretében torténd ligyintézEés esetén az iratra ra
kell vezetni a tajékoztatas 1ényegét, az elintézés hataridejét €s az ligyintézo alairasat.

c) A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell a nevelési-oktatasi
intézmény nevét, székhelyét, az iktatdszamot, az ligyintéz6 megnevezését, az ligyintézes helyét és idejét,

rrrrr

d) A nevelési-oktatdsi intézmény 4altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatdrozatnak a
rendelkezd részben €s az (1) bekezdésben foglaltakon kiviil tartalmaznia kell

a) a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjelolését,

b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,

c) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

d) az eljarast megindito kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.
Ezeket a KRETA e-iigyintézésében generalt hatrozatok tartalmazzak.

e) Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a koznevelési intézmény
nevelOtestiilete, szakmai munkakozossége a nevelési-oktatasi intézmény muikodésére, a gyermekekre, a
tanulokra vagy a neveld-oktatdé munkara vonatkozo kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot
tesz), tovabba akkor, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja és elkészitését a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének
helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az {igy megjelolését, az iligyre vonatkozd lényeges
megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a
jegyzOkonyv készitdjének az aldirdsat. A jegyzokonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljaras
soran végig jelen 1év6 alkalmazott irja ala.
f) Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja
megallapithato legyen.
g) Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az 1. sz. mellékletként kiadott
irattari terv hatdrozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell
szamitani.
h) Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A tervezett
iratselejtezést annak tervezett idopontjat legalabb harminc nappal megel6zéen be kell jelenteni az
illetékes levéltarnak.
i) A sziilskkel valo iigyintézés platformja a KRETA rendszer e-iigyintézés modulja. Az elektronikus
uton érkezett kiildemények (e-mailek, KRETA rendszer ,,Elektronikus {igyintézés” feliiletén keresztiil)
kezelése a szabalyzatban meghatarozott médon torténik.
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V. Fejezet: Az iratkezelés folyamata

A kiildemények atvétele

Az intézmény részére postan vagy kézbesitd utjan érkezd iratokat, tértivevényeket és mas
kiildeményeket, valamint az tigyfelek altal kozvetleniil benyujtott beadvanyokat és kérelmeket az
iskolatitkar veszi at. A nyilvantartott kiilldeményeket (ajanlott, expressz-ajanlott, tavirat, csomag...) a
posta szabalyainak megfelelden kézbesitokonyvvel kell atvenni.

A kiildemény, vagy elektronikus dokumentacio atvételére jogosultak:

a) a cimzett vagy az altala megbizott személy (intézményvezetd-helyettesek, iskolatitkar);
b) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy (intézményvezetd-helyettesek,
iskolatitkar);
c) az iratkezelést feliigyeld vezetd vagy az altala megbizott személy (intézményvezetd-helyettesek,
iskolatitkar);
d) a postai meghatalmazassal rendelkezd személy;
e) az alkalmazott iratkezelési szoftver hasznalatahoz jogosultsaggal rendelkezd dolgozo.
Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:
e a névre sz0l6 iratokat, amelyekrdl az iratkezeld megallapitja, hogy tartalmuk maganjellegii, és ezért
hivatalos elintézést nem igényelnek,
e a diakdonkormanyzat, a sziiléi szervezet, a Kdzalkalmazotti Tanacs és mas tarsadalmi szervezetek
cimére érkezett iratokat,
e tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasdnak jogat az intézményvezetd fenntartotta maganak.
e A névre sz6lo iratot, amennyiben az hivatalos elintézést igényel, a cimzett a felbontast kovetéen
juttatja vissza az iratkezelohoz iktatas céljabol.
e Amennyiben az iskolatitkar azt allapitja meg, hogy a kiildemény altal jelzett tigyben az intézménynek
nincs hataskore, akkor kételes a kiildeményt a hataskorrel ellatott intézményhez tovabbitani. Ha az
illetékes ismeretlen, a kiildeményt — értesités mellett — vissza kell kiildeni a feladonak.

A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:
a) a cimz¢s alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat;
b) a kézbesitd okmanyon ¢€s a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezOségét;
¢) az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.
d) Az atvevo koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsé szabalyzataban el6irt
biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

Az atvevd a papiralapt iratok esetében a kézbesitéokmanyon olvashato alairasaval és az atvétel
datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,slirgds” jelzési kiildemények atvételi
idejét ora, perc pontossaggal kell megjel6lni. Amennyiben iktatdsra nem jogosult személy veszi at az
iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésbb az érkezést kovetd elsd munkanap kezdetén a
cimzettnek vagy az illetékes iktatdegységnek iktatasra atadni.

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapt iratok esetében az atvételi okmanyon
jelolni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hidnyzé iratokrol

vagy mellékletekrdl a kiildo szervet, személyt értesiteni kell.

A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,siirgds” jelzésii) kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, illetdleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.
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Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal bontatlanul tovabbitani kell
a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a feladé nem
allapithato meg, a kiildeményt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

Elektronikus uton érkezett kiildemények atvétele

1. Az elektronikusan érkezett kiildeményt megnyithatdsag (olvashatosag) szempontjabol ellendrizni
kell.

2. Ha az elektronikus irat benyujtasa kizarolag az intézmény altal hasznalt, (KRETA E-iigyintézés)
szoftveren keresztiil lehetséges és a benyujtott elektronikus irat:

a) nem ebben a formaban érkezett, vagy

b) nem az intézmény altal az elektronikus t4jékoztatasra vonatkozd szabalyok alapjan kozzétett
elérhetdségi cimre és nem biztonsagos elektronikus kézbesitési szolgaltatason keresztiil tortént, ugy az
intézmény jogosult az iratot be nem nyujtottnak tekinteni, azt nem kételes érkeztetni, azzal, hogy a kiild6t
a befogadas megtagadasardl értesiti.

3. Ebben az esetben:

a) az iratot nem kell érkeztetni,

b) a befogadas megtagadasanak okat és az €rintett iratot vagy masolatat az iratkezelési szabalyzatban
meghatarozott szabalyok szerint kell kezelni, €s

¢) a kiildot a befogadas megtagadasarol értesiteni kell.

4. Ha a benyujtott elektronikus irat az elektronikus tdjékoztatasra vonatkozd szabalyok alapjan
kozzétett formatumot kezelé programokkal nem nyithaté meg, Gigy a intézmény a kiildét — amennyiben
elektronikus kapcsolattartasra szolgald elérhetdsége ismert — az érkezéstdl szamitott legkésébb harom
munkanapon beliil elektronikus uton értesiti a kiilldemény értelmezhetetlenségérdl és az altala hasznalt
¢s elvart formatumokrol.

5. Ha a kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatoak meg ugy a kiildot értesiteni kell az
értelmezhetetlen elemekrdl és a hidnypotlasrol.

6. Ha iratkezelésre nem jogosult személy veszi at a kiildeményt, azt koteles haladéktalanul, de
legkésobb az érkezést kovetd els6 munkanap kezdetén az illetékes iratkezelési iigyintézonek az
iratkezelési szabalyzat szerinti kezelés céljabol atadni.

A kiilldemény felbontasa
Az intézményhez érkezett kiildeményt - a mindsitett iratok kivételével
a) a cimzett, vagy
b) a kozponti iratkezelést feliigyeld vezetd altal irasban felhatalmazott személy, vagy
c) a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozodja vagy az
informatikai rendszerhez, az alkalmazott iratkezelési szoftverhez jogosultsiggal rendelkezd dolgozd
bonthatja fel.

A kiildemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;
b) a szerv vezetdje vagy az altala megbizott személy;
c) iratkezelést felligyel6 vezetd vagy az altala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazassal rendelkezd személy;
e) hivatali munkaiddn tul az ligyeleti szolgalatot teljesitd személy;

A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:
a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valod jogosultsagat;
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b) a kézbesité okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositési jel megegyezdségét;
¢) az iratot tartalmaz6 zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
a) amelyek ,,s. k.” felbontasra széInak,
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
¢) amelyek névre szoloak és megallapithatdan magénjellegiiek.
A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény iratkezelési
szabalyzat szerinti iktatasarol.

A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel €s a felbontds tényét a datum
megjeldlésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez
vald eljuttatasarol.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat. Az
esetlegesen felmeriilé problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kiildot is. Jelezni kell
tovabba, ha a boriték sériilt, illetve a mellékletek kozott pénz, nemzetkdzi valaszbélyegszelvény,
illetékbélyeg talalhato. Az esetlegesen felmeriild irathiany okat a kiildé szervvel — lehetdleg rovid Gton
— tisztazni kell, és ennek tényét az iraton rogziteni kell.

Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbonto az Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés formajaban az
irathoz csatoltan feltiintetni, és elismervény ellenében a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni.
Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyujtasdnak idépontjahoz jogkovetkezmény flizédik vagy flizédhet,
gondoskodni kell, hogy annak iddpontja harmadik fél altal megallapithat6 legyen. Papiralapu irat
esetében a benyujtas idépontjanak megallapitasa a boriték csatolasdval biztosithatdo. Amennyiben a
bekiild6 nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet megallapitani, az ezek igazolasara szolgalo
informaciohordozokat az irathoz kell csatolni.

Az elektronikus iratot gépi adathordozon (pendrive, kiilsd winchester stb.) atvenni vagy elkiildeni
csak papiralapu kisérdlappal lehet. Az adathordozot és a kisérdlapot mint iratot és mellékelt iratot kell
kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitogépes adathordozon 1évo
irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus alairassal és az adathordozé
paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok valdsagtartalmat.

Soron kiviil kell az igazgatdhoz tovabbitani a fenntartotdl érkezett megkereséseket, az
intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat, tovabbd a vezetd nevére érkezd kiildeményeket,
amelyeket az tigyiratkezel6 soron kiviil tovabbit a cimzetthez.

A boritékot akkor kell az irathoz csatolni és ezt az iraton feltiintetni, ha a postara adas
idépontjahoz jogkdvetkezmény (fellebbezés, birosagi idézés, jelentkezés, palyazat) flizédhet, valamint
a felad6 neve és pontos cime az iratbol nem allapithaté meg.

Az irat munkahelyrél torténd kivitelérdl, munkahelyen kiviili tanulmanyozasarol,
feldolgozasardl, tarolasarol belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

A személyes adatok kezeléséhez valdo hozzdjarulast tartalmazo, illetve a kozérdekli adatok
megismerésére iranyuld kérelmek kezelésérdl belsd szabalyzatban kell rendelkezni.
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Erkeztetés

Az intézmény felelds megbizottja a beérkezd kiilldeményt a beérkezés idopontjaval egyidejiileg
beiktatja. (Nem kell érkeztetni abban az esetben, ha a kdzfeladatot ellato szerv a beérkezé kiildeményt
a beérkezés idopontjaval egyidejiileg beiktatja.)

Az iktatas
Az e-iktatokonyv

Iktatés céljara a Poszeidon elektronikus iktato rendszert kell alkalmazni.
Az iktatast a rendszer automatikusan végzi, de pontosan kell megadni a kért adatokat és be kell tartani
az iktatas Iépéseit.

Az iktatokonyv tartalmazza az alabbi adatokat:

a) iktatdszam,;

b) iktatas idOpontja;

¢) kiildemény elkiildésének idépontja, modja;

d) kiildé megnevezése, azonosito adatai;

e) érkezett irat iktatoszama (idegen szam);

f) mellékletek szama;

g) lgyintézd szervezeti egység €s az ligyintézd megnevezese;
h) irat targya;

i) elo6- és utoiratok iktatdoszama;

Jj) kezelési feljegyzések;

k) ligyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;

[) irattéri tételszam;

m) irattarba helyezés idopontja.

n) beérkezés idopontja, modja, érkeztetési azonositodja,

o) adathordozo tipusa (papir alapt, elektronikus), adathordozo fajtaja,
p) cimzett adatai (név, cim),

r) hivatkozasi szam (idegen szam),

Az lgyirat targyat - illetdleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az
elektronikus iktatorendszer iktatokonyv ,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az
ligyirathoz tartozo elsd irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat
tartalmat nem érintéen - lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 0 targyat ugy kell bevezetni,
hogy az eredeti targy is felismerhetd maradjon.

Az iktatokdnyvet az év utols6 munkanapjan, az utolso irat iktatdsa utan le kell zarni. Az
elektronikus iktatokonyv zarasanak részeként el kell késziteni az elektronikus érkeztetd
nyilvantartasnak, az elektronikus iktatokonyvnek, azok adatdllomanyainak (cimlista, tételszam,
megOrzés, iratforgalom dokumentalasdnak informécioi) és az elektronikus dokumentumoknak az év
utolsd6 munkanapi iktatési allapotat tiikroz0, archivalt valtozatat.

Az iktatoszam
Az iratot a Poszeidon iktatorendszer latja el iktatoszammal.:

Az iktatoszamnak tartalmazza az intézmény oktatdsi azonositojat és telephely azonositojat/ az iktatott
irat sorszamat- a fészamot az iktatasi csoport szamat: /az iktatasi évének négy szamjegyét.
Iktatasi csoportok: 1-37-ig (Isd. az 1. sz. mellékletben)
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Példaul: klik035228001/00001-1/2020

Az ugyanazon tlgyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fOszdmon kell
nyilvantartani. Az iktatokonyvon beliil a fészamokat folyamatos sorszamos rendszerben adja a
szoftver. Az ligyirathoz tartozd iratokat az iktatasi fészam alatt folyamatosan kiadott alszdmokon
tartjuk nyilvan. Amennyiben a kiildeménynek a targyévben van elézménye, akkor azt az eldzmény
kovetkezO alszamara kell iktatni. Amennyiben a kiildeménynek a korabbi évben (években) van
elézménye, akkor az eldzményt a targyévi ligyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az iktatokdnyvben
az eldirat iktatészamat, az elézménynél pedig az utdirat iktatoszamat. A szerelést papir alapu irat
esetében az iraton is jelolni kell.

A kiilonbozo években, de ugyanazon ligyben keletkezett iratokat is egy iktatdszamon lehet
nyilvantartani

Az e-iktatokonyvon beliill az iktatdszamokat folyamatos, zart, emelkedd sorszdmos vagy
folyamatos vagy nyilvantartott zart szammez0bdl kiosztott rendszerben kell kiadni €s nyilvantartani.

Az iktatas folyamata

Az iratkezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt koveté munkanapon be kell
iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket, a hivatalbol
tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds”™ jelzésii iratokat.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvéan kell tartani:
a) konyveket, tananyagokat;
b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;
¢) meghivokat;
d) nem szigoru szamadast bizonylatokat;
e) bemutatdsra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
f) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);
g) munkaiigyi nyilvantartasokat;
h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
i) kozlonyoket, sajtotermékeket;
j) visszaérkezett tértivevényeket €s elektronikus visszaigazolasokat.
k) iratkezelés szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket,
1) egészségiigyi dokumentaciokat,
m) tervdokumentaciokat.

A fentiek kivételével iktatni kell minden olyan, az intézmény részére érkezett vagy az intézményben
keletkeztetett iratot, amely ligyintézés kezdeményezésére iranyul vagy iligyintézés sordn tett
intézkedést, tényt, dontést, allaspontot vagy véleményt rogzit.

Téves rogzitéskor iratkezelési szoftver alkalmazasa esetén az utdlagos modositas tényét a
jogosultsaggal rendelkezd felhasznald azonositdjaval és a javitas idejének megjeldolésével naplozni
kell. A naploban kovethetden rogziteni kell az eredeti és a modositott adatokat. A valtozasokat
(moédositas, az adatok fizikai torlése nélkiili torlésre jelolése), tartalmuk megdrzésével, naplozassal
dokumentélni kell.)

Az irat iktatdsa eldtt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az eldzményt az irathoz kell
szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az elézmény fOszamara, rogziteni kell az
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iktatokonyvben az eldirat iktatoszamat, és az elézménynél a jelen irat iktatdszamat, mint az utoirat
iktatoszamat.

KRETA - e-iigyintézés és a Poszeidon program

Az intézmény elektronikus iktatdrendszere:

a) Az iskola alapfeladatahoz kapcsolodé taniigyi dokumentumok iktatasa a KRETA adminisztracios
rendszer Poszeidon iktatoprogramjaval torténik az iskolatitkar feladataként a meghatarozott
szabalyrendszert kovetve. (KRETA FELHASZNALOI DOKUMENTACIO POSZEIDON )

Az Intézményekben a Poszeidon beallitasait az ,, Adminisztrator” szerepkorii személy végzi a
Poszeidon vastag kliens feliiletén keresztiil sajat nevesitett Poszeidon felhasznaloval.

b) Iktatas menete a rendszerben:

¢) Erkeztetés: A beérkezett kiildemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési datummal
nyilvéantartasba veszi.

Az érkeztetd azonosito felépitése: E-[szdm]/[év]

d) Iktatas: Az iratot iktatoszdmmal veszi nyilvantartasba az irat beérkezésével/érkeztetésével egy

idében, vagy az érkeztetést/keletkezést kovetden.

Az iktatasi szam felépitése: [iktatokonyv]/[f6szam]- [alszam]/[éV]

o Fdszadm: egy ligyiratnak (azaz egyetlen ligy 0sszes iratdnak) egyetlen f6szamot célszerti adni.
e Alszam: az iligyirathoz kapcsolddo tovabbi iratok.

e) A-rendszerben az Adminok jogosultak egy 1j irat, igyirat Iétrehozasara, 6k a tovabbi hozzaférok,
akik lathatjak az iratot, ligyiratot.

f) Az Intézménynek sajat iktatokonyve van, melyhez a Tankeriileti Kézpontja és a KK Kozpont
hozzatér  szervezeti egys€ég szinten. Az  iktatdszam  formatuma:  Szervezeti
egység/Fészam/Alszam/Eyv.

g) A pedagogusokkal kapcsolatos iratok kezelésekor fontos szempont, hogy az irat targyaban
szerepeljen a didk teljes neve és az oktatasi azonositoja, hogy ez alapjan vissza lehessen keresni
az egy diakot érintd iratokra.

h) A fészamos iratokhoz elektronikus iigyiratok jonnek létre. Minden esetben csatoldsra kertil az
elektronikus allomany, s mivel nem keletkezik materialis példany, ezért digitalis lesz a tipusa.

i) A nem KRETA rendszerben keletkezé egyéb iratok nyilvantartisba vétele kozvetleniil a
Poszeidonban torténik. Meg kell kiilonbdztetni a KK Intézmények kozotti és a kiilso felek felé
kiildendd, vagy toliik kapott iratok kezelését.

j) Fontos, hogy azon beérkez0 irat, amely ugyanabban a Poszeidonban késziilt, mert pl. a
Tankertilettd] jott a Kozpontnak, iskoldnak vagy forditva, le legyen érkeztetve és tjra iktatva a
cimzett altal is annak sajat iktatokonyvében.

k) A bejovo kiildemények iktatdsa a postabontassal, érkeztetéssel egy iddben torténik.

I) A kimend iratok esetén a tarsintézménynek kiildend6 iratokat digitalisan kell kikiildeni, melyre

bels6 SMTP alapt e-mail kiildo feliilettek rendelkezik a Poszeidon. A ténylegesen kiilsé félnek

kiildend¢6 iratok esetén papir alapt kiildés sziikséges postazas funkcidval. Abban az esetben, ha az
tigyintézés soran keletkeznek olyan iratok, melyek helyben is maradnak, vagy tarsintézménynek kell
kiildeni, akkor azt ,,Helyben” iranyuként kell iktatni.

m) A KRETA adminisztracids rendszerben keletkezett és a Poszeidon iktatorendszerben iktatott

dokumentumokat, elektronikus tligyiratokat a kdzponti adattarold Orzi.
A Poszeidon rendszerben hasznélatos fogalmakat az 5. szamt melléklet tartalmazza

Kornyezetvédelem
« A folyamatok kialakitdsa, inditdsa és végrehajtdsa sordn torekedni kell a
papirfelhasznalds csokkentésére, ezért az elektronikus forméaban eldallt
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dokumentumot kizardlag abban az esetben kell kinyomtatni, ha az térvényi, vagy
rendeleti el6iras miatt elengedhetetlen. Minden esetben eldnyben kell részesiteni a
szkennelést, valamint az elektronikus masolat felhasznalasat a papir alapi masolat
helyett.

« A mindenkori cél, az elektronikus ligyintézés minél nagyobb aranyu alkalmazasa €s
a papir alapu folyamatok minél teljesebb korti elektronizalésa.

Feliigyelet

Az Elektronikus Ugyintézési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért az intézményvezetd
kozvetlentil felelds.

A feliigyelettel megbizott vezetoként koteles gondoskodni:

« meghatarozza az  elektronikus ligyintézés  végrehajtasahoz  sziikséges
részletszabalyokat,

+ Dbiztositja az elektronikus iligyintézés megvaldsitasahoz sziikséges feltételeket,

 gondoskodik az Elektronikus Ugyintézési Szabalyzat és Egyedi Iratkezelési
Szabalyzat elkészitésérdl, azok évenkénti feliilvizsgalatarol és sziikség szerinti
modositasardl, tovabba az illetékes kozlevéltar egyetértésének beszerzésérol,

« meghatarozza az ligyintézésben résztvevok feladatait,

« intézkedik az Elektronikus Ugyintézési Szabdlyzat végrehajtiasanak rendszeres
ellenérzésérdl és a feltart szabalytalansdgok megsziintetésérol,

« gondoskodik tovabba az ligyintézést végzd, illetve az azért felelés személyek
szakmai képzésérol és tovabbképzésérdl,

« gondoskodik az elektronikus iigyintézést biztositd szoftver hozzaférési
jogosultsadgainak, az egyedi azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, tovabba a
kiils6 ¢€s a belsé név- és cimtaraknak a nap készen tartasarol

« felelés az elektronikus iratok szakszeri és biztonsagos megdrzésére alkalmas
rendszer kialakitasaért,

« tovabba gondoskodik a személyes adatok védelmérdl is.

Elektronikus iigyintézés: iratok beérkezése ¢s az ligyfelek azonositasa
A KRETA e-Ugyintézés moduljan keresztiil érkezhetnek a tanulok gondvisel6i altal benyujtott
vagy az intézmény rendszerén kiviilrél kiildott iratok (beiratkozas).

Az ligyfelek azonositasat a KRETA Napl6 végzi az alabbi szolgéltatasok mentén:
« KRETA Naplo,
« KRETA e-Ugyintézés.

Az elektronikus tigyintézés feliilete:
Az intézményhez kapcsolodo elektronikus ligyintézési feliilet elérhet6ségét a honlapon
kozoljiik.
Az elektronikus tigyintézési portalokon torténd tgyintézéshez az tigyfelek részérdl
szilkséges a KRETA naplo és/vagy a KRETA e-Ugyintézésen keresztiili azonositas.

AZ ELEKTRONIKUS UGYINTEZESI FOLYAMATOK LEIRASA, SZABALYAI
Az 1. szami mellékletben felsorolt tigytipusok elektronikus tigyintézése elektronikus
trlapok hasznalataval torténik.

Az elektronikus trlapok benytjtasa az elektronikus tigyintézési portal hasznalataval torténik
az alabbiak szerint.

A kitoltott elektronikus flirlap €s csatolméanyai az elektronikus iigyintézési portalon
keresztiil kerililnek az intézményhez az iktatérendszerén keresztiil, amelyrél a gondviseld
elektronikus automatikus visszaigazolast kap a portalon keresztiil.
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Amennyiben a bekiildott elektronikus tirlaphoz csatolt dokumentumok nem értelmezhetdk
(nem megfeleld fijlformatum), az Ugyfél a hibara vonatkozoéan visszajelzést Kkap
,LHidnypotlasi felhivas” formajaban. A bekiildott elektronikus tirlap feldolgozasra kertil és
az ligyintézési szabalyoknak megfeleléen keriil meghatarozasra a nem értelmezhetd csatolt
dokumentumok ismételt benyujtasa.

Az intézmény a beérkezo6 kiildeményeket az iratkezeld rendszer automatikusan érkezteti, és
az elektronikus tUrlap befogadasar6l, valamint annak idSpontjarél és az érkeztetési
azonositorol az elektronikus {iigyintézési portalon keresztiil a gondviseld szamara
informacidt nyujt.

Az elektronikus iratok kezelése
Kiildemények atvétele
Az elektronikus kiildemények, dokumentumok éatvételekor vizsgalnunk kell az alabbiakat:
« megnyithatosagat és olvashatosagat a bekiildott dokumentumnak,
« valamint azt, hogy a dokumentum a megfeleld cimre és formatumban érkezett-e.

Az lgyfél az elektronikus dokumentum sikeres benytjtasarol, a rendelkezésének megfelelden
értesitést kap az intézménytol e-mailben és/vagy a feliileten keresztiil.

Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni minden olyan esetben, ha az
biztonsagi kockazatot jelent az intézmény szamitastechnikai rendszerére.
Ha az atvételt kovetd ellendrzés alapjan mertil fel, hogy biztonsagi kockézatot jelent az
elektronikus kiildemény, Gigy az intézmény megszakitja a tovabbi feldolgozast, és arrdl a
kiildot az alabbiak szerint értesiti:
» ha az azonositasahoz sziikséges adatait megadta a kiildo, tigy a
megadott elektronikus elérhetdségén, és az ott eldirt modon,
» ennek hidnyaban, ha a kiild6 kozolte a valaszadasi elektronikus postafiok cimét,
ugy elektronikus levélben,
« minden egyéb esetben papir alapon.
Nem koételes az intézmény értesiteni a feladot azokban az esetekben, amennyiben azonos
jellegli biztonsagi kockézatot tartalmazo beadvany mar érkezett az adott kiild6tol, vagy
ismétlédés all fenn.

Kiildemények megnyitasa

Amennyiben a rendelkezésre allo eszkdzzel nem nyithato meg az elektronikus kiildemény,
ugy az ¢érkezést6l szadmitott 3 napon beliill értesiteni kell a kiildét annak
értelmezhetetlenségérdl, és a Szolgaltatod altal hasznalt elektronikus ton torténd fogadas
szabalyairdl. Az érkezés idOpontjanak a Szolgaltatd altal is értelmezhetd kiildemény
megérkezését kell tekinteni minden ilyen esetben.

Mindazon esetben, amikor az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény fiizédik
vagy flizddhet, gondoskodni kell arrél, hogy annak iddpontja harmadik fél 4altal
megallapithato legyen. Mindig az elektronikus rendszer altal automatikusan generalt, és az
elektronikus visszaigazolasban meghatarozott idépont az iranyad6 az elektronikus uton
érkezett irat esetében.

Kiildemények érkeztetése
Minden elektronikus kiildemény atvételét az intézményi Poszeidon szoftverben hitelesen
dokumentalni, érkeztetni kell. Az intézmény kozponti e-mail cimére érkezett elektronikus
kiildeményeket az Uligyintéz0 sajat szdmitogépére lementi, majd azt az iratkezeld
szoftverben érkezteti. Ezt kdvetden a keletkezett elektronikus iratokat a tovabbiakban a
papir alapt iratoknak megfelelden kell kezelni. A nem kozponti e-mail cimre érkezd
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hivatalos elektronikus kiildeményeket a megfeleld e-mail cimre kotelesek tovabbitani az
igyintézok.

Iktatas

Iktatds céljara a Poszeidon iratkezeld szoftvert hasznaljuk. Az iktatokonyv az
iratkezeld szoftver elektronikus adatallomanya. Az elektronikus iktatokonyvet a <tanév,
vagy év> utolsd6 munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan hitelesen le kell zarni. A lezarast
kovetéen gépi adathordozora el kell késziteni az elektronikus iktatokonyv mindsitett
elektronikus alairassal és idobélyegzdével ellatott masolatat, vagy papirra kell nyomtatni és
azt kell hitelesiteni.

Ugyintéz6hoz tovabbitas
A nyilvantartasba vett iratokat az atvétel igazolasa mellett kell tovabbitani az intézmény
részére. Az elektronikus dokumentum (irat) elektronikus Uton torténd tovabbitdsat az
intézmény szervezetén beliil a KRETA e-Ugyintézés modul, valamint a Poszeidon
iratkezeld szoftver biztositja. Az atadas-atvétel igazolasa az iratkezeld szoftverben torténik.
Az iratok szignaldsa az intézményben, az ligyintézdk altal torténik, az iratok (ligyek)
megnyitasaval a KRETA e-Ugyintézés modulban.

Kiadmanyozas

Csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani barmely kiilsd szervhez vagy
személyhez. Nem mindsiilnek kiadmanynak:

» az elektronikus visszaigazolasok,

« afizetési azonositokrol, illetve az iktatoszamokrol szo16 elektronikus tajékoztatasok, és

+ mindazon egyéb iratok, amelyek a Szolgaltatdo Iratkezelési Szabalyzatdban

meghatarozasra keriiltek.

Azon elektronikus iratok, melyeket az arra jogosult személy fokozott biztonsagu
elektronikus alairassal vagy mindsitett elektronikus alairassal latott el, hiteles elektronikus
kiadméanynak mindsiilnek.
Azon esetekben, amikor nincs lehetdség elektronikus alairassal ellatni az elektronikus
iratot, azokat nyomtatasukat kovetOen, az arra jogosultnak az alairdsaval, valamint a
Szolgaltatd vonatkozo Intézményének korbélyegzdjével kell hitelesiteni.

Expedialas
Az ligyfél részére a kiildemény kézbesitése személyesen, vagy postai uton torténhet meg, a
KRETA e-iigyintézés feliilet mellett.

Irattarba helyezés, irattarozas
Az adathordozé iddtallosagat biztosité paramétereknek megfelelden kialakitott tarolo
rendszerekben kell biztositani az elektronikus, nem papiralapu iratok tarolasat. A tarolasbol
adodhato adatvesztés eldtt gondoskodni kell az adathordozon talalhaté informaciok hiteles
masolasarol, konvertalasarol, atjatszasarol.
A selejtezési idO lejarataig biztositani kell az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos
olvashatosagat és hasznalatat.
Minden esetben az adathordoz6 hatdrozza meg a kozponti irattarba helyezés modjat:
 apapiralapu iratokat a kozponti irattari helyiségben kell elhelyezni,
« az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivalni az irattarba helyezés
szabalyainak megfelelden,
« a kozponti irattar rendszerének megfelelé csoportositasban, az archivalt, két éven
tul selejtezhetd, elektronikus iratokrol a 2. év végén gépi adathordozora kell
hitelesitett masolatot késziteni,
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 biztositani kell az ligyirat egységét az tigyviteli rendszer altal generalt médszerrel a
vegyes lgyiratok esetében, ¢és a selejtezhetonek mindsitett iratokat az
adathordozonak megfeleld modszerrel irattarozni kell,

« levéltari atadasra keriild, nem selejtezhetd vegyes {ligyiratok esetében az
elektronikus iratokrol késziilt papiralapu hiteles masolatot kell elhelyezni az
ligyiratba.

Selejtezés, megsemmisités
Az elektronikus adathordozon tarolt iratok és az elektronikus iratok selejtezése esetén az
eljaras azonos az irattarba helyezés, irattarozas fejezetben leirtakkal.

Elektronikus iigyintézés integracios kapcsolatai

Az intézményben alkalmazott elektronikus ligyintézési rendszer a Poszeidon Irat- és
dokumentumkezeld szakrendszeren keresztiil a KRETA napld részeként a KRETA e-
Ugyintézés modullal 411 kapcsolatban.

A KRETA naplo rendszerben torténik meg az iratkezeléssel kapcsolatba keriild
felhasznalok, iigyintézOk rogzitése (felvitel, zarolas, modositas, bedllitds). A feladat
elvégzésére az adminisztrator jogosult. Az adminisztrator osztja ki a kapcsolodd
szakrendszerekben a dolgozo iigyintézOknek (pl. osztalyfoénokoknek) a megfeleld
jogosultsdgokat az integralt miikodés biztositasa érdekében.

A KRETA e-Ugyintézés modul és az iratkezelé szoftver kozott kialakitott interfészen az
iratkezeld rendszer az iktatoszamot eldallitja és atadja. Az egyes szakrendszerek
felhasznaléi expedialasi és kiadmanyozasi feladatokat végezhetnek az adott
szakrendszeren beliil, megfeleld jogosultsdg birtokaban. Az iratkezelé szoftver az
elézetesen meghatdrozott feltételek teljesiilése esetén automatikusan 4atveszi a
szakrendszert6l az elektronikus iratot.

E-Ugyintézési modul integracié

A KRETA e-Ugyintézési modul az alabbi tigyintézési folyamatok kezelése soran

kapcsoloédik az Iratkezeld szakrendszerhez:

Beiratkozas
« Beiratkozas kézépfokt intézménybe,
« Beiratkozas a magyar kdznevelésbe,
+ Beiratkozas nem tankotelezettséget teljesitd jogviszonnyal,
«  Atiratkozas intézmények kozott,

Kiiratkozés
» Kiiratkoztatas a kdznevelésbol,
+ Kiiratkoztatas nem tankotelezettséget teljesitd jogviszonybdl,
+ Kiilfoldon toltott ideiglenes tanulmanyi iddszak bejelentése,
« Vendégtanuloi jogviszony bejelentése,

Tanulméanyokkal kapcsolatos tigyintézés
+ Osztaly vagy tanorai csoport valtoztatasi kérelmének benytjtasa,
+ Igazgatoi engedély didk mulasztasanak igazolasara gondviseldi kérelem benytjtasa,
« Tanul6i mulasztas igazolasara szolgald gondviseldi igazolas benyujtasa,
« Tanul6i felmentésre, mentességre szolgald gondviseldi kérelem benytjtasa,
+ Tanuloi kozosségi szolgalatanak teljesitésérdl szol6 igazolas benyujtasa,
» Gyakorlati hely megadasa és tanuldszerzddés feltoltése,

Bizonyitvannyal kapcsolatos ligyintézés

* Bizonyitvanymasodlat igénylése,
« Személyes adatokban bekovetkezett valtozas bejelentése.
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A kapcsolddas a bejovo és kimend iratok iktatdsara egyarant vonatkozik, valamint
kimend iratok esetében a tomeges iktatoszamkérésére is.

Az tigytipusok dsszefoglaloja és a kapcsolodo tirlapok: lasd a 6. szamu mellékletben

Szignalas

Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd megbizottjanak
atadni, aki kijeloli az ligyintézést végzd személyt (szigndlas). Az irat szigndladsara jogosult
meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (feladatok, hataridd, slirgdsségi
fok stb.). Ezeket a szigndlas idejének megjeldlésével irasban teszi meg. Az intézmény vezetdje
elrendelheti az irat bemutatés elotti iktatasat.

Kiadmanyozas

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend¢ iratot kiadmanyként csak a szervezeti és mitkodési
szabalyzatban, iigyrendben meghatéarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala. Kiilsd
szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem mindsiil kiadméanynak az
elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositorol és az iktatdszamrol szolo elektronikus
tajékoztatas, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
- azt az illetékes kiadmanyozoé sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s. k.”
jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba
- a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.
Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
- a kiadmanyozo6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyozo alakhti alairasmintaja €s
- a kiadmanyozo szerv bélyegzdlenyomata.
Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot 6rz0 szervezeti egység vezetdje, vagy ligyintézdje
hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu €s elektronikus masolatot is kiadni.
A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes aldirds-bélyegzokrol €s a hivatalos célra
felhasznalhat6 elektronikus aldirasokroél, elektronikus bélyegzokrdl nyilvantartast kell vezetni. Az
intézmény altal hasznalt valamennyi bélyegzd ¢és elektronikus alairéds, elektronikus bélyegzd

kezelésének rendjérdl és nyilvantartdsarol az iratkezelési szabdlyzat vagy mdas belsé szabdlyzat
rendelkezik.

Az elektronikus irat akkor hiteles kiadmany, ha azt a szervezeti és miikodési szabalyzatban, tigyrendben,
iratkezelési szabdlyzatban meghatarozottak szerinti kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy vagy
elektronikus rendszer hitelesitette
Az intézmény altal készitett hiteles kiadmanyrol a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint lehet hiteles
masolatot késziteni.
Az intézményben keletkezett iratokrdl az iratot Orzd szervezeti egység vezetdje vagy ligyintézdje
jogosult a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint

a) hiteles papir alapt, illetve

b) hiteles elektronikus

masolatot is kiadni.
A kiadmany egy hiteles példanyat az irattarban az tigyirat részeként meg kell drizni.
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Expedialas

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovéabbitani kell. Az iratkezelének
ellenériznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiad6i utasitast, és a
mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utan dokumentalni kell a nyilvantartassal, tovabbitassal
kapcsolatos informaciokat.

A kiildeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd,
futarszolgalat stb.).

Az elektronikus iratok kézbesitésének rendjét az intézmény az iratkezelési szabalyzataban — az
adott kozfeladatot ellatd szervre és eljarasara vonatkozd, tovabba az elektronikus iratok kézbesitését
eldird jogszabalyi rendelkezések figyelembevételével — hatarozza meg.

Irattarozas

Az elintézett ligyek iratait az alabbi zaradékkal kell ellatni: ,,Tovabbi intézkedést nem igényel,
ezért irattarba helyezhetd”, valamint datummal és az intézményvezetd aldirasaval. Csak olyan iratot
szabad az irattarba elhelyezni, amelynek kiadmanyai tovabbitasra keriiltek, és hataridds kezelést mar
nem igényel.

Az irattarba helyezés elott az iskolatitkar koteles az iratot atvizsgalni, hogy nincs-e benne idegen
irat, tovabba hogy minden kezelési utasitasnak eleget tettek-e. Az irattarba helyezést az iktatokonyv
megfeleld rovataban alairassal, a honap és a nap feltiintetésével kell feljegyezni.

Az irattarba adast €s az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
kiadményozott, irattari tételszammal ellatott {igyiratokat.

Irattarba helyezés elott az ligyintézonek az iigyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza kell
rendelnie (papiralapt irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalni, hogy az
eloirt kezelési és kiadasi utasitdsok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt munkapéldanyokat ¢&s
masolatokat az tigyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras melldzésével meg kell semmisiteni.
Ezt kdvetden be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld rovataba az irattarba helyezés idépontjat, és el
kell helyezni az irattari tételszamnak megfeleld gytijtobe. A kdzponti irattarba csak lezart évfolyamu,
segédkonyvekkel ellatott ligyiratok adhatok le.

Az intézmény dolgozdéi az érvényes szervezeti és mikodési szabdlyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattarbdl hivatalos hasznalatra kolcsondzhetnek iratokat. A kdlcsonzést
utolagosan is ellendrizhetd modon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapu iratok esetében az
irattarbol kiadott tligyiratrdl ligyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevo
alair. Az alairt ligyiratpo6tlo lapot a kdlesonzés ideje alatt az irattarban az iigyirat helyén kell tarolni.

A tovabbi intézkedést nem igényld tigyiratokat le kell zarni. Amennyiben az adott igyben 1 irat
érkezik vagy keletkezik, az ligyiratot ujra kell nyitni. A lezdrds tényét az ligyiraton és az
iktatokonyvben jelezni kell. A lezaréas jelzésének hidnydban az utolsé iigyiratdarab keletkezésének
idOpontjat kell a lezaras idépontjaként figyelembe venni a selejtezés vagy levéltarba adas
hatéaridejének megallapitasakor.

- Az ligyintézének legkésdbb az ligy befejezésével egyidejlileg meg kell hatdroznia (papir alapu irat
esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalnia az eldirt kezelési és kiadasi utasitdsok
teljesiilését.

- A feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az tigyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési
eljaras melldzésével meg kell semmisiteni.

- Az irattarba helyezés alkalmaval az ligykezeld koteles ellendrizni, hogy az ligykezelés szabalyainak
eleget tettek-e. Amennyiben az ligykezel6 hidnyossagot észlel az iraton, visszaadja az ligyintézOnek, aki
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gondoskodik annak javitasarol. Ezt kovetden az iktatokonyv megfeleld rovataba be kell vezetni az
irattarba helyezés idopontjat.

- Az intézménynek:

a) a papir alapu tligyiratokat — biztositva azok gyors ¢és hatékony visszakereshetoségét, selejtezését,
valamint atadas-atvételét — az iratkezelési szabalyzataban meghatarozott rendben, irattarban,

b) az elektronikus tligyiratokat — az elektronikus dokumentumtaroldsi szolgaltatds szabalyainak
figyelembevételével — az iratkezelési szabalyzataban meghatarozottak szerint, elektronikus irattarban
kell tarolnia.

- Az intézmény irattarozasi feladatainak ellatasara elektronikus iratok esetében az Poszeidon iktato és
elektronikus dokumentumtarolasi rendszert veszi igénybe.

Az azonos iktatohelyhez és azonos évkorhoz tartozd elektronikusan tarolt iratokat, kezelési
feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat kozos rendszerben kell kezelni. Megfeleld jogosultsagi rendszer
alkalmazasa esetén a kiilonboz0 iktatohelyekhez tartozé iratok kozos rendszerben is tarolhatok.

Az elektronikusan tarolt ¢és archivalt adatidllomanyok, elektronikus dokumentumok utolagos
olvashatdsagat, visszakereshetdségét, hasznalatat a megOrzési id6 lejarataig biztositani kell.
Elektronikus tigyiratok esetében a jogosult felhasznalok naplozas mellett tekinthetik meg az tligyiratot és
annak iratait.

Az intézmény harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni €és Orizni az évek, (ezen
beliil az iktatészamok) sorrendjében, jol zarhat6é szekrényben. Minden targykort kiilon dossziéban, a
dosszi¢kat pedig dobozokban kell tarolni.

Héarom év elteltével az {igyiratokat az irattarban az irattdri terv tételszdmai szerint torténd
csoportositasban, ezen beliil a sorszamok, illetve az alapszamok novekvé sorrendjében kell elhelyezni.
Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az iigyintézének legfeljebb 30 napra, az irattari
kolesonzési fiizetbe bejegyezve €s elismervény ellenében lehet atadni. Az elismervényt az irattarban az
irat helyére kell tenni.

Az irattarban kezelt iratr6l masolat kiaddsat csak az iskola kiadmédnyozési joggal felruhdzott vezetd
beosztasu dolgozoja engedélyezheti.
Az irattari Orzé€s idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

Selejtezés

Az irattari anyagnak azt a részét, amelyre az ligyvitelben mar nincs sziikség, a vonatkozo
jogszabalyok szerint kell selejtezni. Az irattarban Orzott iratokat legalabb 6tévenként feliil kell vizsgalni,
¢s ki kell valasztani azokat, amelyeknek az Orzési ideje lejart.

Az iratok selejtezését az intézményvezetd rendeli el és ellendrzi. A selejtezéssel jard szervezési és
ellendrzési feladatok ellatasara selejtezési bizottsagot kell 1étrehozni. Az intézménynél keletkezett, de
nem iktatott iratokat az intézményvezetd altal megallapitott Orzési id0 utdn szabdlyos selejtezési
eljarassal — az iratok egyenkénti elbiralasaval — kell selejtezni.
Az lgyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelolt legaldbb 3 tagu selejtezési bizottsag
javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével.

Az iratselejtezés idOpontjat a selejtezés megkezdése eldtt 30 nappal az illetékes levéltarnak irasban be
kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajaruldsa, illetdleg a bejelentéstdl szamitott 30 nap
letelte utan kezdheté meg.

A selejtezésre szant iratokrol harom példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek
tartalmaznia kell:

e az intézmény nevét,

e aselejtezett irattari tételeket,

e az iratok irattdrba helyezésének évét,
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e az iratok mennyiségét,
e az iratselejtezést végzo személyek nevét,
e aselejtezést ellendrzd személy nevét.
A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tiintetni.
Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt, és a szerv korbélyegzdjének lenyomataval
ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melynek két példanyat iktatas utan meg kell kiildeni a
levéltarnak. A kiselejtezett iratok megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a visszakiildott
jegyzokonyvre vezetett hozzajaruldsa utan Keriilhet sor.
A megsemmisitésrdl a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelembevételével

gondoskodik.
A ki nem selejtezhet6 iratokat 6tven év utan az illetékes levéltarnak kell atadni.

A megdrzési hataridd lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes irattari
tervben megjelolt megdrzési idot az tligyirat lezarasat kovetd év elsé napjatol kell szamitani.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutddlassal megsziinik, az el nem intézett, folyamatban 1évé6 tigyek
iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az irattar atvételérdl jegyzOkonyvet kell késziteni.

Ha az intézmény jogutdod nélkiil szlinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd intézkedésének
megfeleléen gondoskodik az iratok elhelyezésével kapcsolatban.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levd iratok metaadatainak selejtezése fizikai
torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozd megjeldléssel torténik. A selejtezést kovetden az
elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul torolni kell az
adatallomanybol.

Ha az iratkezelés soran rendkiviili esemény kovetkeztében az iratok karosodast szenvedtek, arrol
haladéktalanul jegyzokonyvet kell felvenni, amely tartalmazza a karosodott iratok meghatdrozasat, a
karesemény helyét, idopontjat €s koriilményeit. A jegyzokonyvet haladéktalanul meg kell kiildeni az
illetékes kozlevéltar részére. A kozlevéltar véleményének kikérésével a szervnek meg kell vizsgalnia a
megrongalodott iratok helyreallitasdnak lehetdségét. Ha a karosodas mértéke, illetve jellege miatt nincs
mod az iratok helyreallitasara, a kozlevéltar engedélyezheti azok kényszerselejtezését, tovabba sziikség
esetén hivatalbol értesiti az adatvesztés ligyében eljarasra jogosult hatosagot.

Levéltarba adas

A levéltar szamara atadando tligyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt nem fertézott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado koltségére az irattari terv
szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezO atadasi egység szerinti
(doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell 4tadni. A visszatartott
igyiratokrdl kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett
jegyzéket - a levéltarral egyeztetett mddon - elektronikus forméban is 4t kell adni.

VI. Fejezet: Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol, beleértve a virusvédelmet és a
kéretlen elektronikus tlizenetek elleni védekezést is.  Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozasat mind a papiralapt, mind a elektronikus adathordozé esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapt, akér elektronikus adathordozon
tarolt - iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatdsahoz sziikségiik
van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsdgot folyamatosan
naprakészen kell tartani.
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Az iratokhoz a kiadmanyozo6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
a) ,,Sajat kezii felbontésra!”,
b) ,,Mas szervnek nem adhat6 at!”,
¢) ,,Nem masolhato6!”,
d) ,Kivonat nem készithetd!”,
e) ,,Elolvasas utan visszakiildendo!”,
1) ,,Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozod utasitasok megjeldlésével.),
g) valamint mas, az adathordozé sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.
Az elézéekben meghatarozott kezelési utasitdsok nem korldtozhatjdk a kozérdekli adatok
megismerését.

VILI. Fejezet: Egyéb rendelkezések

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari €v kezdetén lehet megvaltoztatni.

Ha az intézmény jogutddlassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évo tligyek iratait,
tovabba az irattarat a jogutdod veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1év0 tligyeket a jogutod
iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzOkonyvet kell késziteni, melynek egy
példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha az intézmény jogutdd nélkiil szlinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartod intézkedésének
megfelelden gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatasarol. A jogutod nélkiil megsziind
intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével kapcsolatos
intézkedésrdl szolo tajékoztatast - az intézmény vezetdje megkiildi az illetékes levéltarnak.

VIII. Fejezet: Zaro rendelkezések

Ez az iratkezelési szabalyzat 2021. januar 1-jén 1ép hatélyba.
Ezen iratkezelési szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejlileg a korabbi iratkezelési szabalyzatok
hatalyukat vesztik.

Kelt: Budapest, 2020. 11. 30.

Pataki Marianna
intézményvezetd
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MELLEKLETEK

1. sz. melléklet: Irattari Terv

Irattdri tételszim |Ugykior megnevezése Orzési idG (év)
1. Intezmenyletesites, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezheto
2. ktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezheto
3. \Személyzeti, bér- és munkaiigy KRETA rendszerben- Poszeidonnal 50

iktatva
\Munkaiddnyilvantartas Poszeidon
4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10
5. \Fenntartoi iranyitds 10
6. ISzakmai ellendrzés 20
7. Megdallapodasok, birosagi, allamigazgatdasi tigyek 10
8. \Belsé szabalyzatok 10
9. \Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. \Panasziigyek 5
12. INevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. Torzslapok, pottiorzslapok, beirasi naplok nem selejtezheto
14. \Felvétel, atvétel 20
15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyek 5
16. Naplok 5
17. \Didkonkormanyzat szervezése, miikodése 5
18. \Pedagogiai szakszolgalat 5
19. ISziil6i munkakézosség, iskolaszék szervezése, miikddése 5
20. Szaktandacsadoi, szakértdi véelemények, javaslatok és ajanlasok 5
21. Vizsgajegyzdkinyvek 5
22. Tantargyfelosztas 5
23. Gyermek- és ifjusagvédelem 3
24, Tanulok dolgozatai, témazadroi, vizsgadolgozatai 1

1. Gazdalkodas, pénziigy: Gazdasagi tigyek

\Irattari tételszam

Ugykir megnevezése

Orzési idd (év)

hataridd nélkiili

25. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartds, épiilettervrajzok,
helyszinrajzok, haszndlatbavételi engedélyek

26. Tarsadalombiztositds 50

27 ILeltar, alldeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvdntartds, selejtezés 10

8. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5

29 A gyermekek, tanuldk elldtasa, juttatdsai, téritési dijak 5

30. ISzakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20

31 (Koltsegveteési tamogatdsi dokumentumok 5

A Poszeidon elektronikus iktatorendszer iktatasi tételszdmai:

Tétel- Csoport Targy Megorzési Megorzési
szam méd hataridé
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1. Vezetési, igazgatasi és Intézménylétesités, -atszervezés, - Orokos Orokos
személyi iigyek fejlesztés megdrzés megorzés
2. Vezetési, igazgatasi és Iktatokonyvek, iratselejtezési Orokos Orokos
személyi ligyek jegyzokonyvek megOrzés megOrzés
3. Vezetési, igazgatasi és Személyzeti, bér- és munkaiigy
személyi iigyek Selejtezés 50 év
4, Vezetési, igazgatasi és Munkavédelem, tiizvédelem,
személyi iigyek balesetvédelem, Selejtezés 10 év
5. Vezetési, igazgatasi és Fenntartoi iranyitas
személyi iigyek Selejtezés 10 év
6. Vezetési, igazgatasi és Szakmai ellendrzés
személyi iigyek Selejtezés 20 év
7. Vezetési, igazgatasi és Megallapodasok, birdsagi,
személyi ligyek allamigazgatasi ligyek Selejtezés 10 év
8. Vezetési, igazgatasi és Belsé szabalyzatok
személyi iigyek Selejtezés 10 év
9. Vezetési, igazgatasi és Polgari védelem
személyi iigyek Selejtezés 10 év
10. Vezetési, igazgatasi és Munkatervek, jelentések, Statisztikak
személyi tigyek Selejtezés 5¢év
11. Vezetési, igazgatasi és Panasziigyek
személyi iigyek Selejtezés 5év
12. Nevelési-oktatasi igyek Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok Selejtezés 10 év
13. Nevelési-oktatési ligyek Orokos Orokos
Torzslapok, pottdrzslapok, beirdsi naplok meglrzés meglrzés
14, Nevelési-oktatasi igyek Felvétel, atvétel Selejtezés 20 év
15. Nevelési-oktatasi iigyek Tanul6i fegyelmi és kartéritési tigyek Selejtezés 5 éy
16. Nevelési-oktatasi iigyek Naplok Selejtezés 5év
17. Nevelési-oktatasi iigyek Diakonkormanyzat szervezése,
miikddése Selejtezés 5¢év
18. Nevelési-oktatasi iigyek Pedagogiai szakszolgalat Selejtezés 5 év
19. Nevelési-oktatasi iigyek Sziil6i munkako6z6sség, iskolaszék
szervezése, mitkodése Selejtezés 5¢év
20. Nevelési-oktatasi igyek | Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények,
javaslatok és ajanlasok Selejtezés 5év
21. Nevelési-oktatasi iigyek Gyakorlati képzés szervezése Selejtezés 5 év
22. Nevelési-oktatasi iigyek VizsgajegyzOkdnyvek Selejtezés 5¢év
23. Nevelési-oktatasi iigyek Tantargyfelosztas Selejtezés 5 év
24. Nevelési-oktatasi iigyek Gyermek- és ifjisdgvédelem Selejtezés 3év
25. Nevelési-oktatasi iigyek Tanulok dolgozatai, témazaroi,
vizsgadolgozatai Selejtezés 1 év
26. Nevelési-oktatasi tigyek Az érettségi vizsga, szakmai vizsga Selejtezés 1 év
217. Nevelési-oktatasi ligyek | Kozosségi szolgalat teljesitésérol szolo
dokumentum Selejtezés 5¢év
28. Gazdasagi ugyek Tarsadalombiztositas Selejtezés 50 év
29. Gazdasagi tigyek Leltar, alléeszkdz-nyilvantartas,
vagyonnyilvantartds, selejtezés Selejtezés 10 év
30. Gazdasagi tigyek Eves koltségvetés, koltségvetési
beszamoldk, kényvelési bizonylatok Selejtezés 5¢év
3L Gazdasagi igyek A tanmiihely iizemeltetése Selejtezés 5év
32. Gazdasagi tigyek A gyermekek, tanuldk ellatésa, juttatsai,
téritési dijak Selejtezés 5¢év
33. Gazdasagi igyek Szakértdi bizottsag szakértéi véleménye Selejtezés 20 év
34. Gazdasagi tigyek Koltségvetési tAmogatdsi dokumentumok Selejtezés 5¢v
35. Gazdasagi tigyek Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -
fenntartas, hataridé nélkiili Selejtezés 5¢év
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éptilettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek

36. Nevelési-oktatasi igyek Ertesitk Selejtezés 5 év

37. Nevelési-oktatasi iigyek Orokos Orokos
Bizonyitvany megOrzés megdrzés

471. Egyéb taniigyigazgatasi dokumentum Selejtezés 1 ¢év
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2. sz. melléklet: Az intézményben kotelezoen hasznalt nyomtatvanyok
I. A nevelési-oktatési intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

a) nyomdai Uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszefiizott papiralapt
nyomtatvany,

b) nyomdai uton eléallitott papiralapti nyomtatvany,

¢) elektronikus okirat,*

d) elektronikus tton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint hitelesitett
papiralapu nyomtatvany.

II. Az iskola altal hasznalt nyomtatvanyok:

. a beirasi naplo,

. a bizonyitvany,

. a torzslap kiilive, belive,

. az értesito (ellendrzo) — elektronikus,

. az osztalynaplo — elektronikus,

. a csoportnapld — elektronikus,

. az egyéb foglalkozasi naplo - elektronikus,
. a jegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
9. az orarend - elektronikus,

10. a tantargyfelosztas - elektronikus,

11. a tovabbtanulok nyilvantartésa,

0O I ON LN b WIN -

A hibas bejegyzéseket a papir alapu taniligyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, olyan
modon, hogy az olvashatdé maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast aldirdssal,
keltezéssel €és papiralapti nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatéaval kell hitelesiteni.

1. Az iskolaba felvett tanuldk iskolai nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni.
A beirasi naplot az adott iskola kezdd évfolyaman kell megnyitni és folytatdlagosan kell vezetni. A
beirasi naplot az iskolatitkar vezeti.
A tanulot akkor lehet a beirdsi naplobol tordlni, ha a tanuldi jogviszonya megsziint. A torlést a megfeleld
zéaradek bejegyzéseével kell végrehajtani.

Ha az iskola beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 vagy sajatos nevelési igényii tanuld
nevelését, oktatasat is ellatja, a beirasi napléban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallitéo nevelési
tanacsadoi feladatot, a szakértéi bizottsagi feladatot ellaté intézmény, nevét, cimét, a szakvélemény
szamat és Kkiallitasanak keltét, az elvégzett feliilvizsgalatok, valamint a kovetkezd kotelezo
feliillvizsgalat idopontjat.

Az iskola minden év junius 30-aig megkiildi az illetékes szakértdi bizottsagi feladatot ellatod intézmény
részére azon tanulok nevét — a szakvéleményt kiallito intézmény és a szakvélemény szdmaval egyiitt —,
akiknek a feliilvizsgélata a kdvetkezd tanévben esedékes.

! Az elektronikus okirat az oktatésért felelés miniszter altal jovdhagyott rendszer alkalmazasdval
elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint elektronikus
alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.
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A beirasi naploban szerepeltetni kell azokat a tanulokat is, akik tankotelezettségiiket Kkiilfoldon
teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai kotelezd tanorai foglalkozasokon vald részvétel alol
felmentést kaptak. Ennek tényét a hatdrozat szamaval szerepeltetni kell a beirasi naplo megjegyzés
rovataban.

A beirasi naploban fel kell tlintetni az iskola nevét, OM azonositojat és cimét, a megnyitas €s lezaras
idopontjat, az igazgatd alairasat, valamint papiralapu nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének
lenyomatat is.
A beiréasi napl6 tartalmazza a tanulod

a) naplobeli sorszamat,

b) felvételének idopontjat,

c) neveét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét ¢€s idejét, lakcimét, ennek hianyaban

tartozkodasi helyét,

d) sziiletéskori nevét,

e) allampolgarsagat,

f) az étkezésre vonatkozod igényét,

g) jogviszonya megsziinésének idopontjat és okat, tovabba annak az intézménynek a nevét, ahova

felvették vagy atvettek,

h) évfolyamismétlésére vonatkozo6 adatokat,

i) sajatos nevelési igényére vonatkozo adatait,

az egy¢€b megjegyzéseket.

2. Az iskola az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokat, tanisitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen
ugy elhelyezni, hogy ahhoz csak az igazgat6 vagy az dltala megbizott személy férhessen hozza. Az iskola
az elrontott és nem helyesbithetd, tovabba a kicserélt bizonyitvanyrol jegyzOkonyvet készit, és a
bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola nyilvantartést vezet:

a) az iires bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tanusitvanyokrol,

b) a kiallitott és kiadott bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tantisitvanyokrol,

¢) az elrontott €s megsemmisitett bizonyitvanyokroél, tantsitvanyokrol
Az iskola az elveszett, megsemmisiilt iires bizonyitvanynyomtatvany, tanusitvany érvénytelenségérol
sz0l6 kozlemény kozzétételét kezdeményezi az oktatasért felelds miniszter altal vezetett minisztérium

hivatalos lapjaban, megjelolve az adott bizonyitvanynyomtatvany egyedi azonositasdhoz sziikséges
adatokat és az érvénytelenség idopontjat.

A tanul6 altal elvégzett évfolyamokrodl a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell kiallitani.

A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositojat, cimét és korbélyegzdjének
lenyomatat is.

A bizonyitvany tartalmazza
a) a sorszamat,
b) a bizonyitvanypotlap sorozatszamat,
¢) a tanuld nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét,
d) a tanulo torzslapjanak szamat,
e) a tanévet és az elvégzett évfolyam sorszamat,
/) a tanulo altal mulasztott 6rdk szamat, ezen beliil kiilon megadva az igazolatlan mulasztasok
szamat,
g) a tanuld szorgalmanak és magatartdsanak értékelését,
h) a tanul6 altal tanult tantargyak megnevezését és mindsitését,
i) a sziikséges zaradékot,
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Jj) a nevelGtestiilet hatarozatat,
k) a kiallitas helyét és idejét, az iskola korbélyegzdjének lenyomatat,
[) az igazgato és az osztalyfonok alairasat.

Az elektronikus taniigyi dokumetumok: torzslap, naplé személyi és tanév végi adatainak a
bizonyitvannyal valo egyeztetéséért az osztalyfonok és az iskola igazgatoja altal kijelolt két 6sszeolvaso-
pedagbgus felelds. A torzslapra €s a bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a
tovabbtanulasra vonatkozo bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell feltiintetni. Az iskola altal
alkalmazhat6 zaradékokat a 20./2012. évi EMMI rendelet 1. melléklete tartalmazza.

Névvaltozas esetén a volt tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan a megvaltozott nevet a
torzslapra be kell jegyezni, €s az eredeti iskolai bizonyitvanyrol bizonyitvanymasodlatot, tantsitvany-
masodlatot kell kiadni. Az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, vagy — ha tulajdonosa kéri — az
LERVENYTELEN” felirattal vagy iratlyukasztoval torténd kilyukasztassal érvényteleniteni kell, és
vissza kell adni a tulajdonoséanak.

Ha a bizonyitvany kiadéasat kovetden deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a bizonyitvanyba,
a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A csere az érintett szamara dijmentes.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a torzslap alapjan bizonyitvanymasodlat
allithato ki. A bizonyitvanymasodlatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint illetéket kell
leréni.

Torzslap, pottorzslap hianydban az iskoldban meglévd nyilvantartdsok alapjan kérelemre
potbizonyitvany allithatd ki. A pétbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanuldé melyik évfolyamot mikor
veégezte el.

Ha az iskolaban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a pdtbizonyitvanyban csak azt lehet feltlintetni,
hogy az abban megjelolt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartamu potbizonyitvany akkor allithato
ki, ha a volt tanulo irasban nyilatkozik arrol, hogy a megjelolt tanévben az iskola melyik évfolyaman
tanult, és nyilatkozatdhoz csatolja volt tanaranak vagy két évfolyamtarsanak igazoldsat. A tandr
nyilatkozata akkor fogadhat6 el, ha a jelzett idészakban az iskolaban tanitott. A volt évfolyamtarsaknak
be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

A koznevelés rendszerében kiallitott bizonyitvanymasodlat az eredeti okirat potlasara szolgélo, a térzslap
tartalmaval megegyezd, a kiallitasdnak id6pontjaban hitelesitett irat. A bizonyitvanymasodlatnak
szoveghlien tartalmaznia kell az eredeti bizonyitvanyon taldlhatd minden adatot és bejegyzést. A
masodlat kiaddsat az eredeti bizonyitvanyt kiallitd iskola vagy jogutodja, az iskola jogutod nélkiili
megsziinése esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték (a tovadbbiakban egyiitt: kiallitd
szerv). A bizonyitvanymasodlaton zaradék formdjaban fel kell tiintetni a méasodlat kiaddsédnak az okat,
tovabba a kiallitd szerv nevét, cimét, a kiadas napjat, valamint el kell 1atni iktatoszdmmal, a kiallito szerv
vezetdjének vagy megbizottjanak aldirdsdval és korbélyegzdjének lenyomataval.

Bizonyitvanymasodlat kiadasa esetén a torzslapon fel kell tiintetni a kiadott masodlat iktatoszamat, a
kiadas napjat, tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették vagy érvénytelenné
nyilvanitottak.

A bizonyitvanyokrél masodlatot engedélyezett, sorszdmozott bizonyitvanynyomtatvanyon nem lehet
kiallitani.

1. A torzslapokat az aktualis tanév végén az elektronikus rendszerben iktatni kell, majd ki
kell nyomtatni és az irattarban papir alapon is meg kell 6rizni.
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A torzslap két részbdl all, a tanulokrol kiilon-kiilon kiallitott egyéni torzslapokbdl és az egyéni
torzslapok Osszeflizését szolgald boritobol (torzslap kiiliv). Az iskola KRETA rendszere a tanulokrél a
tanévkezdéskor (elektronikusan) egyéni torzslapot allit ki.

(3) Az egyéni torzslap tartalmazza

a) a torzslap sorszamat,

b) a tanuld nevét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcimét, a

jogszerl tartozkodast megalapozé okirat szamat, oktatdsi azonosité szamat, sziiletési helyét és

idejét, anyja sziiletéskori nevét,

¢) a tanulo osztalynaploban szerepld sorszamat,

d) a tanévet és a tanulo altal elvégzett évfolyamot,

e) a tanuld magatartasanak €s szorgalmanak értékelését,

f) atanul¢ altal tanult tantargyakat, €s ezek év végi szoveges mindsitését,

g) a kozosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat,

h) az 6sszes mulasztott 6ra szamat, kiilon-kiilon megadva az igazolt és igazolatlan mulasztasokat,

i) a neveldtestiilet hatarozatat,

Jj) a tanulmanyok alatti vizsgara vonatkozo6 adatokat,

k) a tanul6t érintd gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan hatranyos

helyzet megallapitdsaval kapcsolatos ¢és tanuldi jogviszonyabol kovetkezd dontéseket,

hatarozatokat, zaradékokat.

Az egyéni torzslapokat a kdzépiskolai tanulmanyok befejezését kovetden, a torzslap kiilivének teljes
lezardsa utan szétvalaszthatatlanul 6ssze kell fiizni, €s igy kell tarolni.

A torzslap kiilivén fel kell tiintetni a kiallito iskola nevét, cimét, OM azonositojat, a megnyitas €s lezaras
helyét €s idejét, az osztalyfonok €s az igazgatd alairasat €és az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
A torzslap kiilive tartalmazza
a) az osztaly megnevezését,
b) az osztaly egyéni torzslapjainak az osztalynaploval és bizonyitvannyal valo 6sszeolvasdsanak
tényét igazolo Osszesités évenkénti hitelesitését,
¢) a hitelesitést végzo osztalyfondk €s az 6sszeolvaso tanarok, valamint az igazgato alairasat,
d) a torzslap kilivének lezarasakor hatalyos osztalynévsort (a tanuld sorszama, neve,
torzslapszama feltlintetésével).
A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre 4llo iratok, adatok alapjan —
pottorzslapot kell kiallitani.

2. Az értesit6 (ellenrzé) a KRETA elektronikus feliileténjelenik meg, a tanuld magatartasarol,
szorgalmardl, évkozi és félév végi tanulmanyi eredményérdl sz616 tdjékoztatasra, a hidnyzasok
igazolasara, valamint az iskola €s a sziil6 kolcsonos tdjékoztatdsara szolgal.

Az értesito (ellendrzd) tartalmazza
a) a tanuld nevét, oktatasi azonositojat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek hianyaban
tartozkodasi helyét, anyja sziiletéskori nevét, lakcimét, ennek hidnyaban tartdzkodasi helyét,
napkozbeni telefonszamat és apja, torvényes képviseldje nevét, lakcimét, ennek hidnyaban
tartdzkodasi helyét, napkozbeni telefonszamat,
b) a tanul6 magatartdsa, szorgalma értékelését,
¢) a tanulo altal tanult tantargyak felsorolasat és mindsitését,
d) a félévi osztalyzatokat,
e) a mulasztasok igazolasat.
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A tanul6 félévi osztalyzatair6l az iskola az iskolai elektronikus napld alkalmazasa esetén is koteles az
értesitd (ellendrzd) utjan, az osztalyfondk alairdsaval és az iskola korbélyegzdjének lenyomatéval ellatott
irasbeli tajékoztatast adni.

5. A pedagdgus a tanérai foglalkozasokrél az orarendnek megfelelden a KRETA elektronikus
adminisztracios rendszerében haladasi és osztalyozasi naplot, osztalynaplot vezet.
Az osztalynapléd haladasi és mulasztési, valamint értékeld naplorészt tartalmaz.
A haladasi és mulasztasi naplorész napi €s heti lebontasban tartalmazza:
a) a tanitasi napok sorszamat és idopontjat,
b) a megtartott tanitasi 6ra tantargyanak nevét, az 6ra tanévi €s napon beliili sorszamat,
c) a tanitasi 6ra anyagat,
d) az orat megtartd pedagogus alairasat,
e) igazolt és igazolatlan Ordk szerinti csoportositasban a tanulok hianyzésanak kimutatasat,
f) a hianyzasok heti, féléves és éves 0sszesitését €s az osszesitést végzd pedagogus alairasat.

Az értékeld naplorész
a) a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, oktatasi azonositd szamat,
tarsadalombiztositasi azonositd jelét, anyja sziiletéskori nevét és elérhetdségét, apja vagy
torvényes képviseldje nevét €s elérhetdségeét,
b) a tanuld naplobeli sorszdmat, torzslapszamat,
¢) a tanult tantargyakat és azok értékelését havi bontdsban, valamint a félévi és év végi szoveges
értékelését, osztalyzatait tartalmazza.

6. Az osztalykerettdl eltérd, csoportbontassal kialakitott tanorai foglalkozasokrol és azok résztvevoirdl a
pedagdgus a KRETA elektronikus adminisztracios rendszerében csoportnaplét vezet.
A csoportnapl6 tartalmazza:

a) a csoport megnevezesét,

b) a csoportba tartozé tanuldk osztalyonkénti megoszlasat,

¢) a csoport tanuldinak névsorat,

d) a tanul6 nevét, sziiletési helyét €s idejét, osztalyat, valamint hidnyzasait,

e) a tanulo értékelését,

f) a megtartott foglalkozasok sorszamat, idépontjat és a tananyagot,
g) a foglalkozast tarté pedagodgus alairasat

7. Az egyéb foglalkozdsokrol, igy kiillondsen a fakultacids foglalkozésrol, a szakkorrdl, a sportkdrrdl és
a napkozir6l a pedagogus egyéb a KRETA elektronikus adminisztracids rendszerében foglalkozasi
naplot vezet.
Az egyéb foglalkozasi naplo tartalmazza

a) a csoport megnevezését, a foglalkozas helyét és idejét vagy idétartamat,

b) a csoportba tartozo6 tanulok névsorat,

¢) a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat,

d) a tanuld anyjanak sziiletéskori nevét és elérhetdségét, apja vagy torvényes képviseldje nevét

és elérhetdségét,

e) a megtartott foglalkozasok sorszamat és idépontjat, a foglalkozas témajat,

/) a foglalkozast tarté pedagdgus alairasat.

8. A tanulmanyok alatti vizsgakrol tanulonként és vizsganként jegyzokonyvet kell kiallitani.
A jegyzOkonyvon fel kell tlintetni a vizsgat lebonyolito intézmény nevét, OM azonositojat és cimét.
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A jegyzOkonyv tartalmazza:
a) atanulo nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, anyja sziiletéskori nevét, lakcimét,
annak az iskolanak a megnevezését, amellyel tanuldi jogviszonyban all,
b) a vizsgatargy megnevezése mellett
- az irasbeli vizsga idOpontjat, értékelését,
- a szobeli vizsga id6pontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a
-kérdez6 tanar alairasat,
- a végleges osztalyzatot,
¢) a jegyzOkonyv kiallitasanak helyét és idejét,
d) az elndk, a jegyz06 és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és alairasat.
A jegyzokonyveket az elektronikus rendszerben iktatni kell.

9. Az iskola a pedagdgiai munka tervezéséhez a KRETA elektronikus adminisztracios rendszerében
tantargyfelosztast készit.

A tantargyfelosztés tartalmazza:
a) a tanév évszamat,
b) az iskola nevét,
c) a pedagogus tantargyfelosztasi sorszamat, nevét, végzettségét, szakképzettségét és az altala
tanitott tantargyakat, egyéb foglalkozasokat,
d) az osztalyok, csoportok megjelolését €s oratervi oraik szamat,
e) a pedagogus altal ellatott oratervi ordk €s egyéb foglalkozasok szamat osztalyonként és
tantargyanként, egyéb foglalkozasonként,
f) az egyes pedagdgusok neveléssel-oktatassal lekotott Oraszamat,
g) az 6rakedvezményre jogositod jogcimeket,
h) az e)—f) pontok szerinti kiilon-kiilon dsszesitett draszamot, valamint
i) a fenntart6 altal engedélyezett pedagdgus-allashelyek szamat

A tantargyfelosztast jovahagyas céljabol minden év megadott napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak.

10. A KRETA elektronikus adminisztracios rendszerében a tantargyfelosztas alapjan készitett Gsszesitett
iskolai 6rarend tartalmazza a tanorai és az egyéb foglalkozasok idépontjat, osztalyonként és tandranként
az adott tantargy €s a tanar megnevezésével.

11. Az iskola a végzett tanuléirol nyilvantartast vezet.

A nyilvantartasban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és cimét.

A nyilvantartés tartalmazza:
a) a tanuld nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét €s idejét, anyja sziiletéskori nevét,
b) a tanuld iskolan beliili tanulméanyai befejezésének évét,
¢) a tanulot atvevd iskola nevét, OM azonositojat, cimét és szakiranyat
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3. sz. melléklet: Iratselejtezési jegyzokonyv

Késziilt: XY szerv irattaraban / helységében, cim, datum.
Targy: a Szerv valamely (iktatott, nem iktatott, valamilyen targyu) iratainak selejtezése.

Jelen vannak a selejtezési bizottsag tagjai: (minimum harom)
személy: név, beosztas.
személy: név, beosztas
személy: név, beosztas

A selejtezés ala vont iratok terjedelme: ............ iratfolydométer

A selejtezés ala vont iratok évkore: ......... e

. SZ

A selejtezés az 1995. évi LXVI. torvény 9. § f) pontja alapjan, a Szerv iratkezelési szabdlyzatanak xx.
pontja és a Szerv irattari terve szerint zajlik.

A selejtezendd iratok felsorolasat a mellékelt jegyzék(ek) tartalmazza (tartalmazzak).

A bizottsag megallapitja, hogy a selejtezés a Szerv hatalyos iratkezelési szabalyzatanak megfelelden
folyt le.

a selejtezési bizottsag tagjai

PH

44



© @

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

4.sz. melléklet: Fogalomtar

alszam: az iigyiraton (f6szamon) beliill az egyes iratok elkiilonitésére, azonositdsara szolgald
folyamatos, ismétlés és kihagyas nélkiili sorszam. A kezddirat az I -es alszamot kapja,

alszamos iktatés: az ligyirathoz tartoz¢ iratoknak a f6szam alatt kiadott alszdmokon, folyamatos,
zart, emelkedd sorszdmos rendszerben torténd kiadasa és nyilvantartasa,

atadas: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhdzasa,
atadas-atvételi jegyzék: az iratatadas-atvétel tételes rogzitésére szolgalo dokumentum, az atadas-
atvételi jegyzOkonyv melléklete,

atadas-atvételi jegyzOkonyv: az irat és az iratkezelési segédletek atadas-atvételének rogzitésére
szolgalo dokumentum,

atadokonyv: az atadas (atvétel) igazolasara szolgalo dokumentum,

atmeneti irattar: az iktatohelyhez kapcsoloddan kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari anyag
meghatéarozott idotartamti &tmeneti, selejtezés vagy kdzponti irattarba adas elotti 6rzése torténik,
beadvany: valamely szervtdl, vagy személyt6l érkezé papiralapu vagy elektronikus irat,

csatolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsoldsa, amelyet az iktatorendszerben ¢€s az
eléadoi iven egyarant jeldlni kell,

elektronikus dokumentum: elektronikus eszkoz Utjan értelmezheté adategyiittes, ideértve az
elektronikus kiildeményt és az elektronikus levelet is,

elektronikus archivalas: elektronikus iktatokonyvek és adatdllomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszi tava biztonsagos ¢és olvashatosagat biztositd megdrzése elektronikus
adathordozon,

elektronikus érkeztetd nyilvantartas: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatas-egyiittese, amely az érkeztetési informaciok rogzitését, meglrzését ¢és
visszakereshetdségét biztositja,

elektronikus visszaigazolas: olyan kiadmanynak nem minésiilé elektronikus dokumentum, amely az
elektronikus uton, elektronikus levélben érkezett irat atvételérol és az érkeztetés sorszamarol értesiti
annak kiildojét,

eldadoi iv: az iiggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az {ligyintézéssel €s az iratkezeléssel
kapcsolatos informéaciokat hordozo, az ligyirat elvalaszthatatlan részét képezo, illetve azzal k6zos
adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz. Az el6ad6éi iven minden olyan, lényeges
munkamozzanatot rogziteni kell, amely a benne 1évé iratokbol nem allapithaté meg egyértelmiien.
El6adoi iven beliil az iratokat sorszam (alszam) szerint csokkend sorrendben kell tarolni tigy, hogy
a legfels6 lathato irat a legutoljara érkezett (keletkezett) legyen,

elézményezés: az a mivelet, amelynek sordn megallapitasra keriil, hogy az uj iratot egy mar
meglévo tligyirathoz kell-e rendelni, vagy kezddiratként 0j foszamra kell iktatni,

expedidlds: az irat kézbesitésének elOkészitése, a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozojanak, fajtajanak, a kézbesités modjanak és idépontjdnak meghatarozasa,

érkeztetés: az érkezett kiilldemény sorszammal és beérkezési datummal torténd ellatasa, és
sorszamanak, kiild6jének, az érkeztetés datumanak €s konyvelt postai killdeménynél a kiildemény
postai azonositdjanak (kiilondsen kod, ragszam stb.) nyilvantartasba vétele,

felelés: az a személy (vagy nevében az erre felhatalmazott), akinek joga és egyben feladata az tigyirat,
irat vagy kiildemény kezelésének kovetkezd fazisat végehajtani,

f0szam: fészam/alszdmos iktatas esetén az ligyirat azonositdsara szolgald folyamatos, ismétlés és
kihagyas nélkiili azonosito,

hitelesitési zaradék: Az irat masolatara elhelyezett szoveg: ,,A masolat az eredetivel megegyezik.
Déatum, alairés, pecsét.”

hivatkozasi szam: a beérkezett iratnak az azonositdja, amelyen a kiildd a kiildeményt nyilvantartja,
hozzaférési jogosultsag: meghatarozza, hogy egy felhasznalo a hierarchidban elfoglalt helye szerint
hol élhet a részére megadott funkciokkal, szerepkorokkel,

iktatds: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal torténd elldtdsa az érkeztetést vagy a
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24.

25.
26.

27.

28.

29.

30.

3L

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.
39.

40.

41.

keletkezést kovetden az iktatokonyvben (f0szdmra vagy alszamra), az iraton €s az eléadoi iven,
iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok
iktatasa torténik. Az elektronikus iktatorendszerben az tigyiratok iktatasara, illetve nyilvantartadsara
szolgalo, elektronikus ton eldallitott iratnyilvantartd konyv. Az eléirasok szerint évente kell nyitni
¢és lezarni, benne az ligyiratokat azonositd iktatoszamoknak ismétlodés és kihagyas nélkil kell
kovetniiik egymast,

iktatoszam: az iktatando irat egyedi azonositdja, mellyel az irat keletkeztetd szerve latjael az iratot,
irat: a szerv miikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett, egy
egységként kezelendd rogzitett informacid, adategyiittes, amely megjelenhet papiron, elektronikus
vagy barmilyen mas adathordozon. Az elektronikus iktatorendszerben nyilvantartasba vett
dokumentum,

iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését €és a selejtezhetdség szempontjabol
torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszer(i €s biztonsagos megdrzését, hasznalatra
bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba foglald tevékenység,
iratkezelési szabdlyzat: a szerv irdsbeli ligyintézésére vonatkozd szabalyok Osszessége, amely a
szerv szervezeti és miikodési szabalyzata figyelembevételével késziil, és amelynek fliggelékeit a
szerv tovabbi, iratkezeléssel kapcsolatos iratmintdinak gylijteménye, valamint az irattari terv
képezik,

iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tamogaté olyan informatikai alkalmazas, amely
alapfunkciojat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési miiveleteket vagy azok egy részének
végrehajtasat tamogatja, fliggetlentil attol, hogy ezek mellett egyéb funkciokat is ellat,

irattar: az irattari anyag szakszerii és biztonsagos Orzése, valamint kezelésének biztositasa céljabol
létrehozott és miikodtetett fizikai tarold helyiség,

irattarazas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a mikodése soran
keletkezo és hozza keriild, rendeltetésszerlien hozza tartozo és nala marado iratok irattari rendezését,
kezelését €s Orzését végzi,

irattari anyag: rendeltetésszerlien a szervnél marado, tartalmuk miatt atmeneti vagy végleges
megOrzést igényld, szervesen Osszetartozo iratok osszessége,

irattari terv: az iratkezelési szabalyzat kotelezO melléklete, az iratok rendszerezésének és a
selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatasanak alapjaul szolgdlod jegyzék, amely az irattari
anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellato
szerv feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s
meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozd iratok {igyviteli céli megodrzésének
id6tartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba addsanak hataridejét,

irattari tétel: az iratképzo szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfelelden kialakitott
legkisebb — egyéni irattari 6rzési id6vel rendelkez6 — irattari egység, amelybe tobb egyedi ligy
iratai tartozhatnak,

irattari tételszadm: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi csoportba és
iratfajtdba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositdsit meghataroz6, az irattari tervben
elfoglalt helyiiknek megfelel azonosito,

irattarba helyezés: az ligyirat irattari tételszammal torténd ellatasa és az irattari tételszdmmal ellatott
irat irattarban torténd dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak ataddsa az irattarnak az
ligyintézés befejezését kovetden,

kapcsolatos szam: ugyanazon iratképz6é valamely masik tigyiratdnak szdma, amely ligyiratnak
targya, annak ismerete kdzvetve segitséget nyujt a kérdéses iigy elintézéséhez,

kezddirat: a targyévben az adott ligyben keletkez6 els irat,

kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, tigykezelének szo16
vezetdi vagy ligyintéz4i utasitasok,

kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz utjan térténd
eljuttatdsa a cimzetthez,

kézbesitokonyv: a Kézponton kiviili szervezetek részére torténd iratatadas dokumentalasara szolgalo
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67.

iratkezelési segédlet,

kiadmany: a kiadmanyozasra jogosult rész¢érdl hiteles alairassal ellatott, lepecsételt irat,
kiadmanyozas: fogalmat a Kézpont SZMSZ-ében hatdrozza meg,

kiadmanyoz6: a Kézpont SZMSZ-¢ében, valamint a kiadmanyozas rendjérél sz6l6 szabalyzataban
meghatarozott személy, akinek kiadmanyozasi jogkorébe tartozik a kiadmany alairasa,

kiilldemény: papir alapt irat vagy targy, tovabba elektronikus irat — kivéve a reklamanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét amelyet kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza tartozd listan,
vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté modon cimzéssel lattak el,
levéltar: a maradand6 értéki iratok tartds megdrzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasa céljabol 1étesitett intézmény,

levéltarba adas: a lejart irattari 6rzési idejii, maradando értékii iratok teljes és lezart évfolyamainak
atadasa az illetékes kozlevéltarnak,

maradando érléki irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudomanyos, miivel6dési, miiszaki vagy egyéb szempontbol jelentds, a torténelmi mult kutatasahoz,
megismerésé¢hez, illetéleg a kozfeladatok folyamatos ellatdsdhoz, az allampolgari jogok
érvényesitésehez nélkiilozhetetlen, mas forrasbol nem vagy csak részlegesen megismerhetd adatot
tartalmazo irat,

masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsd példannyal azonos mddon
hitelesitettek,

masolat: az eredeti iratrol szovegazonos és alaki formaban, utdlag készilt egyszerli (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat,

megOrzési 1d0: az az idOtartam, amig az iratot a szerv irattaraban drizni kell, lejartat kovetden az irat
selejtezésre, vagy levéltari atadasra keriil,

megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacio helyreallitasanak
lehetdségét kizaro modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése,

mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol — mint kiséro irattol elvalaszthato,
melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan attol.
raktari egység: az irattari anyagnak az atmeneti és kOzponti irattari rendezése, rendszerezése,
tagolasa soran kialakitott legkisebb fizikai egysége (doboz, kotet),

rejtett iktatokonyv: meghatarozott jogosultsagi kor szamara hozzaférhetd, kijellt iigycsoportra
megnyitott elektronikus iktatasi adatbazis,

savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbol készitett
taroloeszkoz,

selejtezés: lejart megOrzési hatarideju iratok kiemelése az és megsemmisitésre torténd elokészitése,
szerelés: az ugyanahhoz az ligyirathoz tartozo kiilonféle ligyiratdarabok (eld- ésutoiratok) végleges
jellegli 6sszekapcesolasa, amelyet az iktatokonyvben és az iratokon egyarant jelolni kell; a szerelés
kovetkeztében az dsszekapesolt ligyiratok a tovabbiakban kizarolag egyiitt kezelhetoek,

szervezeti és miikodési szabalyzat: a szerv tevékenységének alapdokumentuma, amely rogziti a
szerv, azon beliil az egyes szervezeti egységek feladatait és a feladatokhoz rendelt hataskoroket,
szignalas: az ligyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy iigyintézo kijeldlése, az
elintézési hataridd és a feladat meghatérozésa,

tovabbitas: az ligyintézés sordn az irat eljuttatasa az egyik ligyintézési ponttdl a masikhoz, amely
elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz vald hozzaférés lehetGségének
biztositasaval is,

utdirat: az tigyiraton beliil egy iigyiratdarabot kozvetleniil kovetd masik tligyiratdarab,

iigyintéz6: az iigy érdemi intézésére kijelolt személy, az ligy eldaddja, aki az tigyet dontésre
elokésziti,

tigyirat: egy tigyben keletkezett valamennyi irat,

ligyiratdarab: az iigyiratnak az a része, amely az iigy intézésének valamely fazisaban keletkezett
iratokat tartalmazza,

ligykezeld: az iktatasi és egyéb iratkezelési feladatokkal megbizott személyek,
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68.
69.

70.

ligykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo ligyek meghatarozott csoportja,
iigyvitel: a szerv folyamatos mitkodésének alapja, az ligyintézés egymas utani résztevékenységeinek

(mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az iligyintézés formai és technikai feltételeit, a
szolgaltatasok teljesitését foglalja magéaban,

vegyes ligyirat: papiralapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazo iligyirat.
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S.

szamu melléklet: Fogalom meghatarozasok a Poszeidon rendszerben

Fogalom

Jelentés

Csatolésl

Elektronikus l'irlap2

3

Expedialas

Erkeztetés*®

Fél/Felek

Hiteles elektronikus
masolat®

Iratok, tigyiratok atmeneti jellegli 0sszekapcsolasa.

Minden olyan elektronikus forméaban adatszolgaltatasra
szolgalo feliilet, amelynél a megadand6 adatok forméaja és
tartalmi kore elére rogzitett, és a kitdltést kovetden a megadott
tartalommal elektronikus dokumentum jon létre.

Az irat kézbesitésének elokészitése, ligyintézdi vagy vezetoi
utasitas alapjan a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozojanak, fajtajanak, a kézbesités és kiildés modjanak
¢s 1dOpontjanak meghatarozasa, a kiildemény kiildési mod
szerinti 0sszeallitasa.

A beérkezett kiildemény érkeztetési azonositoval, valamint
beérkezési datummal torténd ellatasa és nyilvantartasba vétele.

Jelen szabalyzat alkalmazasaban kizarolag az Ugyfél és a
Szolgaltato kiilon-kiilon, vagy egyiittesen.

Valamely nem elektronikus dokumentumroél e rendelet
szabalyai szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag
egyez0, joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz
utjan értelmezhetd adategyiittes.

©oN O AW

1 335/2005. (XII. 29.) Korm.
2 451/2016. (XII. 19.) Korm.
3 335/2005. (XII. 29.) Korm.
4 335/2005. (XII. 29.) Korm.

5. § 4. pontja
Iktatas®

Kiadmany

Kiadmanyozo

Kiadméanyozas

Kiesési ido

KRETA

rendelet 2. § 5. pontja
rendelet 2. § 2. pontja
rendelet 2. § 16. pontja
rendelet 2. § 17. pontja

Az irat iktatoszammal torténd nyilvantartasba vétele az irat
beérkezésével vagy az érkeztetéssel egy idoben vagy az
érkeztetést, keletkezést kovetden.

A jovahagyast kovetden letisztazott és a kiadmanyozasra
jogosult részérol hiteles alairassal ellatott, lepecsételt irat.

Azon személy, akit a szervezet (KK, valamint TK) vezetdje
kiadmanyozasi joggal ruhazott fel és hataskorébe tartozik a
kiadmany alairésa.

Azon folyamat, melynek sordn a feliilvizsgalt, végleges
(elfogadott) kiadmany tervezetet a kiadmanyozo jovahagyja, és
elkiildését engedélyezi, valamint az arra feljogositott vezetd az
intézkedés tervezetét sajat kezlileg ellatja az alairdsaval és
keltezéssel.

Azon id6szak, amelynek soran a Szabalyzat hatalya ala tartozo
elektronikus tigyintézés igénybevételének lehetdsége nem
biztositott. Az elektronikus ligyintézést biztositd informatikai
rendszer tervezett karbantartasanak ideje nem szamit kiesési
id6nek.

Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszer
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10.

11.

Mellékelt irat’ 8

Rendelkezésre allas

8

Selejtezés®

Szignalas'®

Az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kiséro
irattol — elvalaszthato.

Az elektronikus informacios rendszerek az arra jogosult
személyek szamara torténd elérhetdségének és az abban kezelt
adatok felhasznalhatosaganak az allami és 6nkormanyzati
szervek elektronikus informacidébiztonsagarol szolo torvény
szerinti biztositasa.

A lejart megdrzési hatarideji iratok vagy e rendelet alapjan
selejtezési eljaras ala vonhat6 iratok kiemelése az irattari
anyagbol és megsemmisitésre torténd elokészitése.

Az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység €s/vagy ligyintézo
személy kijelolése, az elintézési hatarido ¢és a feladat
meghatarozasa.

12. 6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 2. § 18. pontja
13. 7 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 2. § 37. pontja
8.8§9. pontja
Szolgaltato

14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

Szolgaltatasi szabalyza

Természetes személy'?

Ugyfél'

Uzemzavar®

9

10
11
12
13
14

tll

Az elektronikus ligyintézési szolgaltatas biztositoja, aki egyben
a szolgaltatas keretében bekiildott iratok cimzettje is (jelen
esetben az Intézmény).

A bizalmi szolgéltatd nyilatkozata az egyes bizalmi
szolgaltatdsok nytjtasaval kapcsolatosan alkalmazott részletes
eljarasi vagy mas miikodési kovetelményekrol.

Nem gazdalkodoé szervezetként eljard, a polgari
torvénykonyvrdl sz616 torvény szerinti természetes személy.

Az elektronikus ligyintézést biztositd szerv feladat- és
hataskorébe tartozo ligyben tigyfélként, félként vagy az eljaras
alanyaként, az eljaras egyéb résztvevijeként, a szolgaltatas
igénybe vevojeként vagy ezek képviseldjeként részt vevo olyan
személy vagy egyéb jogalany, aki vagy amely elektronikus
ligyintézest biztositd szervnek nem mindsiil €s az tigyben eljaro
elektronikus ligyintézést biztositd szervnek nem tagja vagy
alkalmazottja.

Elére nem tervezett lizemsziinet vagy az elektronikus ligyintézés

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 2. § 43. pontja
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 2. § 46. pontja
2015. évi CCXXIL. torvény 1. § 41. pontja
2015. évi CCXXIL. torvény 1. § 46. pontja
2015. évi CCXXIL. torvény 1. § 48. pontja

52. § (2) bekezdés
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6. szamu melléklet: Ugytipusok a koznevelés rendszerében

Kiiratkoztatas a koznevelésbol

Az tigy rovid leirasa

IA magyar koznevelésbdl indoklas nélkiil kiiratkozhat az a tanulo, aki
mar nem tankoteles kor, azonban tankoételes tanuld a magyar
koznevelésbol nem irhatd ki. Abban az esetben sziintetheté meg a
tanuldi jogviszonya a tankdteles tanulonak, ha masik (in. atvevo)
intézményben folytatja a tanulmanyait és befogadd nyilatkozattal
rendelkezik ro6la. Hianyzas vagy fegyelmi vétség esetén az intézmény
koteles bejelentést tenni a mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint.

Eljarasra jogosultak /
kotelezettek kore

A magyar koznevelésben adott intézménnyel tanuldi jogviszonyban
allo tanulo, aki tanulmanyait befejezte, vagy be szeretné fejezni
(amennyiben nem tankdteles koru).

Az ligyintéz¢és menete

A Tanulé / Gondviseld kezdeményezi a kiiratkozast, a valtasra
vonatkoz6 kérelem benyujtasaval.

Kapcsolodé Urlapok

Kérelem (Megszemélyesitett nyomtatvany)

Kiiratkoztatas nem tankotelezettséget teljesito jogviszonybdl

Az ligy rovid leirasa

IA magyar kdznevelésben adott intézménnyel nem tankdételezettséget
teljesitd tanuldi jogviszonyban 4llo, valamint a mar nem tankdételes
korti tanuldo kezdeményezhet kiiratkozast. A kiiratas torténhet a
képzési idoszak lezarulta miatt, vagy mar azt megelézden, a tanuld
dontése alapjan, tovabba fegyelmi vétség, illetve a 30 6rat meghalado
igazolatlan hidnyzas miatt.

Eljarasra jogosultak /
kotelezettek kore

IA magyar kdznevelésben adott intézménnyel nem tankotelezettséget
teljesitd tanuloi jogviszonyban 1évo, valamint a mar nem tankoteles
koru tanulo.

Az ligyintéz¢és menete

A tanuld vagy gondviseld kezdeményezi a kiiratkozast, a valtasra
vonatkoz6 kérelem benyujtasaval.

Kapcsolodo Urlapok

Kérelem (Megszemélyesitett nyomtatvany)

Kiilfoldon toltott ideiglenes tanulmanyi idészak bejelentése

Az ligy rovid leirdsa

Magyar allampolgar engedély nélkiil folytathat tanulmanyokat
kilfoldon  és  tankotelezettségét  kiilfoldi  nevelési-oktatési
intézményben is teljesitheti. A tankoteles tanuld tanulmanyainak
kiilfoldon torténd folytatasat - a tankdteles gyermek nyilvantartasa
céljabol - be kell jelenteni a lakohely, ennek hidnyaban tartdzkodasi
hely szerint illetékes koznevelési feladatokat ellatd hatosagnak,
vagy, ha a tanuld mar hazai iskoldba beiratkozott, az iskola
igazgatdjanak. A kiilfoldi tanulméanyok alatt a tanulé magyarorszagi
tanuldi jogviszonya sziinetel, kivéve, ha tanulményait egyéni
munkarendben tanuloként Magyarorszagon folytatja.

Eljarasra jogosultak /
kotelezettek kore

A magyar kdznevelésben adott intézménnyel tanuldi jogviszonyban
1év6 tanuld, aki tanulmdnyait ideiglenesen kiilfoldon kivanja
folytatni.
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Az ligyintéz¢és menete

IA tanuld/ gondviseld bejelenti, hogy a tanuldi ideiglenes tanulmanyi
id0szakot kivan eltolteni kiilfoldon.

Kapcsolodé Urlapok

Kérelem (Megszemélyesitett nyomtatvany)

Vendégtanuldi jogviszony bejelentése

Az tigy rovid leirasa

IA magyar kdznevelésben adott intézménnyel tanuldi jogviszonyban
1év6 tanuloknak lehetdségilik van tanulmanyaikat vendégtanuloként
végezni. A kérelem indoka lehet orvosi ajanlas, bizonyos tantargyak
elvégzése olyan iskolaban, mellyel az anyaintézmény szerzodésben
all (pl. mivészeti iskola) vagy emelt szintli oktatds nincs a sajat
intézményben, illetve biztonsagi megfontolas. Jelen folyamat a
kérvény  bejelentését, elbirdlasat, valamint teljesitésének
dokumentalasat mutatja be.

Eljarasra jogosultak /
kotelezettek kore

IA magyar kdznevelésben adott intézménnyel tanuloi jogviszonyban
Iévé tanulod, aki tanulmanyait ideiglenesen, vagy csak egyes
tantargyak tekintetében egy madsik intézmény vendégtanulojaként
folytat tanulméanyokat.

Az ligyintéz¢és menete

A tanuloknak lehetdségiik van vendégtanuloként, parhuzamos
képzés jelleggel részt venni mas intézményben, mint ahol az
aktualis tanulmanyaikat folytatjak.

A tanuld/ gondviseld az atiratkozasi szdndékkal megkeresi az
atvevld intézményt eldzetes egyeztetés céljabol.

Kapcsolodo Urlapok

Kérelem (Megszemélyesitett nyomtatvany)

Osztaly vagy tandrai csoport valtoztatasi kérelmének benyujtasa

Az ligy rovid leirasa

Magyar kéznevelésben adott intézménnyel tanuldi jogviszonyban
1¢vo tanulok kérelmezhetik az intézményen beliil masik osztalyba
vagy tanuloi csoportba torténd atsorolasukat, mely osztalyfonoki
¢s/vagy szaktanari javaslattétellel és igazgatoi dontéssel,
intézményen beliili egyedi eljaras keretében valdsulhat meg.

Eljarasra jogosultak /
kotelezettek kore

Magyar koznevelésben adott intézménnyel tanuld jogviszonyban
I¢vé tanuld, akik tanulmanyait az intézményen beliill masik
osztalyban vagy tanuloi csoportban kivanja folytatni.

Az ligyintéz¢és menete

A tanul6 vagy a gondviseld az osztalyfdndk/szaktanar felé jelzi a
valtasi igényét.

Kapcsolodé Urlapok

Kérelem (Megszemélyesitett nyomtatvany)

Igazgatoi engedély diak mulasztasanak igazolasara gondviseloi kérelem benyujtasa

Az ligy rovid leirasa  |A magyar koznevelési intézményekben lehet6ség van arra, hogy a
gondviseld kérelmet nytjtson be a tanuld hianyzasanak igazgatoi
engedélyezésére barmilyen okokbol (pl. utazas, csaladi esemény).

Eljarasra jogosultak / [Magyar kdznevelésben adott intézménnyel tanuldi jogviszonyban

kotelezettek kore 1évo tanuld és gondviseldi.
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Az ligyintéz¢és menete

A rendszerbe torténd bejelentkezést kovetden a meniibol
kivalaszthatd és kattintassal indithatd az {igytipusok kozil. A
gondviseldnek kell a benyujtando kérelmet kitoltenie.

Kapcsolodé Urlapok

Kérelem (Megszemélyesitett nyomtatvany)

Tanuléi mulasztas igazolasara szolgalo gondvisel6i igazolas benyujtasa

Az tigy rovid leirdsa

IA magyar koznevelési intézményekben lehetéség van arra, hogy a
tanulo, vagy gondviseldje kérelmet nyujtson be az egyes tantargyak
latogatasara, értékelésére vonatkozoan, annak idGtartamatol
fliggetleniil

Eljarasra jogosultak /
kotelezettek kore

Magyar koznevelésben adott intézménnyel tanuloi jogviszonyban
1év6 tanuld és gondviseldi.

Az ligyintéz¢és menete

A rendszerbe tOorténd bejelentkezést kovetdéen a meniibdl
kivalaszthatd ¢€s kattintassal indithatdo az {gytipusok kozil. A
gondviselonek kell a benyijtando kérelmet kitdltenie.

Kapcsolodé Urlapok

Kérelem (Megszemélyesitett nyomtatvany)

Tanuléi felmentésre, mentességre szolgalo gondvisel6i kérelem benyujtasa

Az ligy rovid leirdsa

IA magyar koznevelési intézményekben lehetdség van arra, hogy a
tanuld, vagy gondviseldje kérelmet nyljtson be az egyes tantargyak
latogatasara, értékelésére vonatkozdan, annak iddtartamatol
fliggetleniil

Eljarasra jogosultak /
kotelezettek kore

Magyar koznevelésben adott intézménnyel tanuld jogviszonyban
1€vo tanuld és gondviseloi.

Az ligyintéz¢és menete

A rendszerbe tOrténd bejelentkezést kovetéen a meniibdl
kivalaszthatd ¢€s kattintassal indithatdo az {igytipusok kozil. A
tanulonak, vagy a gondviselonek kell a benyujtandd kérelmet
kitoltenie.

Kapcsolodo Urlapok

Kérelem (Megszemélyesitett nyomtatvany)
Felmentés testnevelés ora alol (Gyogytestnevelés) esetén az "Orvosi
szakvélemény"
Versenyszerlien sporttevékenységet folytat esetén az "A tanévre
érvényes versenyengedély”
Amatdr sportszerzddés alapjan sportol esetén a "Sportszervezet
altal kiallitott igazolas"
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Tanuloi kozosségi szolgalatanak teljesitésérol szolo igazolas benyujtasa

Osszefoglalé mondat

A kozépiskolai nappali képzésben résztvevd és érettségi vizsgara
késziilo tanulok esetében az érettségi vizsga megkezdésének feltétele
50 ora un. kozosségi szolgalat teljesitése. A kdzépiskola feladata és az
intézmény vezetdjének feleldossége a tanuld valasztdsa alapjan az
iskolai kozosségi szolgalat megszervezése. A kozosségi szolgalatnak
kozhaszntinak kell lennie, és a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
133. § (2) bekezdésében felsorolt keretek kozott kell azt elvégezni.

Eljarasra jogosultak |A gimndzium 9-12. évfolyamos tanuloi.

/kotelezettek kore

Mit kell tennie A koz0sségi szolgalat soran atanuld e-naplot koteles vezetni, amelyben
rogziti, hogy mikor, hol, milyen id6keretben és milyen tevékenységet
folytatott. A tanuld6 a ko6zOsségi szolgalati e-naplojdba tortént
bejegyzést hitelesitteti a Megbizott pedagdgussal. A napld a meniibdl
kivalaszthato €s kattintassal indithat6 az tigytipusok koziil.

Kapcsolodo Kérelem (Megszemélyesitett nyomtatvany)

nyomtatvanyok Alairt k6zosségi naplo

Bizonyitvany- vagy torzslapmasodlat igénylése

Az ligy rovid leirdsa

A magyar kdznevelési intézményekben, valamint megsziinésiik
esetén azok a jogutdd intézményében lehetdség van a valaha vele
jogviszonyban all6 tanulok, illetve gondviseldik szamara a
végzettséget vagy érdemjegyeket igazold dokumentumokrol hiteles
masodlatot késziteni kérésiik alapjan.

Eljarasra jogosultak/
kotelezettek kore

Mindazon személyek, akik az érintett intézménnyel, vagy annak
jogelédjével tanuldi jogviszonyban alltak, vagy allnak és az ott
szerzett, a végzettséget igazold6 dokumentumokrél madsodlatot
igényelnek

Az ligyintéz¢és menete

A bizonyitvany, vagy torzslap masodlat igényléséhez irasbeli kérelem
benyujtasa sziikséges, kotelez6 adattartalommal.

Kapcsolodo Urlapok

Kérelem (Megszemélyesitett nyomtatvany)

Személyes adatokban bekovetkezett valtozas bejelentése

Az ligy rovid leirdsa

IA magyar kdznevelésben adott iskolaval tanuloi jogviszonyt fenntartd
tanulok, illetve a gondviseléik feleléssége az iskolanak minden
adatvaltozast bejelenteni. Ezen feliil az intézmények legalabb évente
egyszer az adatokat egyeztetik a tanulokkal és gondviseldikkel.

Eljarasra jogosultak
/kotelezettek kore

Magyar kdznevelésben adott intézménnyel tanuldi jogviszonyban 1évé
tanuld, vagy gondviseldi, aki(k)nek személyes adataiban, az azt
bizonyitd okirattal aldtdmasztott valtozas tortént.

Az ligyintézés menete

ligytipusok koziil. A tanulonak vagy a gondviselonek kell kitdltenie
az adategyeztetd form-ot az aktualis adatokkal, valamint feltGltenie a
valtozést igazold dokumentumok képét a rendszerbe, amennyiben
véltozas tortént az adatokban.
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Kapcsolodé Urlapok

Kérelem (Megszemélyesitett nyomtatvany)
Személyes adatokban bekdvetkezett valtozas bejelentése adatlap (Sablon)
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7. sz. melléklet: Az iskolak altal alkalmazott zaradékok

Zaradék Dokumentumok
1.  Felvéve [atvéve, a(z) ......... szamu hatarozattal athelyezve] a(z) Bn., N., TL, B.
(iskola cime) .........cc.c.e.... iskolaba.
2. A szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan Bn., TL.
tanulmanyait a(z) (bettivel) .......... ¢vfolyamon folytatja.
Felvette a(z) (iskola cime) ..................... iskola. Bn., TI., N.
4.  Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy Bn., TI., N.
osztalyozd vizsga letételével folytathatja.
5 .. tantargybodl tanulmanyait egyéni tovabbhaladés szerint N., TL, B.
veégzi
Mentesitve ..... tantargybodl az értékelés és a mindsités alol N., TL, B.
..... tantargy ..... évfolyamainak kdvetelményeit egy tanévben N., TL, B.
teljesitette a kovetkezOk szerint: ....
8.  Egyes tantargyak tanorai latogatasa al6l az 20........ [uw.. N., TL., B.
tanévben felmentve ............cocviiiiiiiciiiinniene miatt.
Kiegésziilhet:
osztalyozd vizsgat koteles tenni
9. Tanulmanyait a sziil6 kérésére (szakértdi vélemény alapjan) N., TL
egyéni munkarend keretében folytatja.
10. Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] .......cccceeuveneee. tantargy N., T1., B.
tanulasa alol. (Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a
mentesités okat is)
11. Tanulmanyi idejének megréviditése miatt a(z) ................... N., TL
évfolyam tantargyaibol osztalyozo vizsgat koteles tenni.
12. A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a N., TL, B.

tanulmanyi id6 megroviditésével teljesitette.

13, A(Z) oo tantargy orainak latogatasa alol felmentve

.................... 1 70] (RS 124
Kiegésziilhet:
Osztalyozo vizsgat kdteles tenni.

14. Mulasztasa miatt nem osztalyozhat6, a neveldtestiilet
hatdrozata értelmében osztalyozd vizsgat tehet.

15. A nevel6testiilet hatarozata: a (betlivel) .............. évfolyamba
léphet, vagy

A nevelbtestiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte,

tanulmanyait .........ccccoeceveenneee évfolyamon folytathatja.
16. Atanuld az .................. évfolyam kovetelményeit egy tanitasi
évnél hosszabb ideig, .................. honap alatt teljesitette.
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17. A(Z) oo tantargybol javitovizsgat tehet.

A javitovizsgan ..................... tantargybol .........ccoeeveeeeennen.
osztalyzatot kapott ....................... ¢vfolyamba léphet.
18, A oo, évfolyam kdvetelményeit nem teljesitette, az
¢vfolyamot meg kell ismételnie.
19. A javitdvizsgan ................ tantargybol elégtelen osztalyzatot
kapott.
Evfolyamot ismételni koteles.
20. A(Z) oo tantargybol .......... -an osztalyoz6 vizsgat tett.
21. Osztalyoz6 vizsgat tett.
22, A(Z) oo, tantargy alol ............... okbol felmentve.
23, A(Z) e, tanora alol .................. okbol felmentve.

24. Az osztalyozé (beszamoltato, kiilonbdzeti, javitd-) vizsga
letételére .......ooovvevveernennnne. -ig halasztast kapott.

25. Az osztalyoz6 (javitd-) vizsgat engedéllyel a(z)
........................... iskolaban fliggetlen vizsgabizottsag elott tette

le.
26. A(Z) cceereenn. szakképesités évfolyaman folytatja tanulmanyait.
27. Tanulmanyait .........cccoceeevevieeciieneeennnen. okbol megszakitotta, a
tanuldi JOGVISZONYA ....eeevveeeeiieeeiieeeieeeeiieens -ig sziinetel.

28. A tanul6 jogviszonya
a) kimaradassal,
b)eeeeraannn ora igazolatlan mulasztas miatt,
b) egészségligyi alkalmassag miatt,
c) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,
d) e, iskolaba val6 atvétel miatt

megszint, a létszambol tordlve.

29, fegyelmezd intézkedésben részesiilt.
30 e, fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés
végrehajtdsa ......occeeee vevevieeeeee, -ig felfliggesztve.
31. Tankoteles tanuld igazolatlan mulasztésa esetén
a) Atanulo ............... oOra igazolatlan mulasztdsa miatt a sziilot
felszolitottam.
b)A tanul6 ismételt ............c..c...... oOra igazolatlan mulasztasa

miatt a sziild ellen szabalysértési eljarast kezdeményeztem. Az
a) pontban foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és TI.
dokumentumokra.

32. Tankotelezettsége megsziint.
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33, A szOt (szavakat) osztalyzato(ka)t .................... -ra
helyesbitettem.

34. A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt
érvénytelenitettem.

35. Ezt a pottorzslapot a(z) .....cccveevvennennee. kovetkeztében
elvesztett (megsemmisiilt) eredeti helyett ............... adatai
(adatok) alapjan allitottam ki.

36. Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt)
eredeti helyett ................ adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

37. A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szdmu bizonyitvany
alapjan, téves bejegyzés miatt allitottam ki.

38. Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név

.......................................... ANYJA NEVE ceenvveeniieeirieeeeereeeereeesaneens

A(Z) eeeereeeie e iskola

............................................. szak (szakmai, specidlis osztaly, két

tanitasi nyelvii osztaly, tagozat) ..........c........... évfolyamat a(z)
........................ tanévben eredményesen elvégezte.

39. Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a
kiemelkedd tanulmanyi eredmények elismeréséhez, a felvételi
vizsga eredményeinek bejegyzéséhez ................ vizsga
eredményének befejezés¢hez vagy egyéb, a zaradékok kozott
nem szereplo, a tanuloval kapcsolatos kozlés dokumentédlasahoz
a zaradékokat megfeleléen alkalmazhatja, tovabba megteleld
zaradékot alakithat ki.

40. Erettségi vizsgat tehet.

41. Gyakorlati képzésrél mulasztasat ......... -tol ........ -ig p6tolhatja.
42. Beirtama ......ccccceeeveeeeeiieeieeeieeee, iskola elsd osztalyaba.
43. Eztanaplot .................... tanitasi nappal (6raval) lezartam.
45. Ezt az osztalyozo naplot ................ AZAZ eveeeerreeerienns (bettivel)

osztalyozott tanuldval lezartam.

46. Igazolom, hogy atanuld a ........ T tanévben ........ ora
kozosségi szolgalatot teljesitett.

47. A tanul6 teljesitette a rendes érettségi vizsga megkezdéséhez
sziikséges kozosségi szolgalatot.

48. .....(nemzetiség megnevezése) kiegészitd nemzetiségi
tanulmanyait a nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte

49. A 20 hénapos koznevelési HID II. program elsd évének
tanulmanyi kovetelményeit teljesitette

Bn. Beirasi naplé
N. Osztalynaplo
TI. Torzslap

B. Bizonyitvany

58

TIL., B.

Pot. TL

Pot. TL

Tl., B.

Pot. B.

TL., B.
TIL., B., N.

z

N., TL, B.

N., TL, B.

TL, B.

N, TL



59



Megismerési zdaradék

Az Ujpesti Babits Mihaly Gimnazium iratkezelési szabalyzatat megismertem, az abban
foglaltakat betartom.

Név Alairas Datum
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10. Szervezeti és mitkodési szabalyzat célja, feladata

A Szervezeti és mitkodési szabalyzat hatarozza meg a Babits Mihaly Gimnazium szervezeti felépitését,
mikddésének belsé rendjét, a kiilsd és belsé kapcsolatara vonatkozd megallapodasokat és azon
rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott és miikodtetett tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt kapcsolati és
miikddési rendszerét tartalmazza.

2. Az SZMSZ alapjaul az oktatasra vonatkozo, mindenkori hatalyos Torvények, Rendeletek és utasitasok
szolgalnak. Kiemelten a tobbszdr modositott:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

Az 1993. évi LXXIX. tv. A kozoktatasrol

2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség elémozditasarol

2001. évi XXXVII. torvény a tankdnyvpiac rendjérdl

Az 1992. évi XXXIII. tv. A kozalkalmazottak jogallasarol

A 138/1992 /X.8./ Kormany rendelet a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII. tv.

végrehajtasarol a kdzoktatasi intézményekben

229/2012. (V1I1. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol

110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol

362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

243/2003. (XI1.17) Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol és alkalmazasarol

20/1997. (1. 13.) Korm. rendelet a k6zoktatasrol szol6 1993. évi LXXIX. térvény végrehajtasarol

100/1997 (V1. 13.) Kormanyrendelet az Erettségi vizsgaszabalyzatrol

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kézalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIII. térvény végrehajtasarol

a kozoktatasi intézményekben

4/2013. (I. 11.) EMMI rendelet a két tanitasi nyelvii iskolai oktatas iranyelvének kiadasarol

e 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérol

e 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellato intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokban vald kdzremiikodés
feltételeirdl

e 20/2012. EMMI rendelet az iskoldk névhasznalatarol

e 22/2013. (III. 22.) EMMI rendelet egyes koznevelési targyt miniszteri rendeletek modositasarol
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11. SZMSZ altalanos rendelkezései, az SZMSZ hatéalya

11.1. A Babits Mihaly Gimnazium kdzoktatasi intézmény szervezeti felépitésére és miikddésére vonatkozo
szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a nevel6testiilet fogadta el, a mellékelt
jegyzOkonyv alapjan. Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot
gyakorolt a Babits Mihaly Gimnazium Diakdnkormanyzata, valamint az SZMK.

11.2. Az intézmény fenntartja az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatot a mellékeltekkel egyiitt megismerte, és hatalyba 1épett, ezzel az ezt megel6z6 Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat érvénytelenné valt.

11.3. A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat és a mellékletet képezo egyéb belsd szabalyzatok betartasa az
intézmény valamennyi kdzalkalmazottjara nézve kotelezo érvényii.

11.4. Alapito okirat az SZMSZ mellékletét képezi. Az SZMSZ mellékleteiben talalhato belsoé szabalyzatok
modositasa nem vonja maga utan az SZMSZ egészének modosulasat.

11.4.1 Az intézmény alapfeladatai, alaptevékenysége:

11.4.1.1 Alapfeladatok:
Az 1993. évi LXXIX. tv. alapjan az iskolaban az altalanos miiveltséget megalapozo nevelés és oktatas
folyik. F6 feladata mellett az intézménynek gondoskodnia kell a tehetséggondozasrdl, a hatranyos
helyzetli tanulok felzarkoztatasarol, valamint a gyermekek feliigyeletérdl. Ezt a feladatat tandran és
tanoran kiviili tevékenységek keretében latja el.

11.4.1.2 Tevékenységek felsorolasa:

e korrepetalds, felzarkoztatd foglalkozas, emeltszintli érettségire felkészité csoportok,
felvételi elokészitd foglalkozasok

tanuldi szakkorok, diakkorok, miivészeti csoportok

Diak Sport Egyesiilet

tomegsport foglalkozasok

tanulmanyi, mitvészeti és sportjellegii versenyek, vetélkedok, palyazatok

iskolai kényvtar

iskolai didkdnkormanyzat

iskolai, sziil6i munkak6zosség

11.4.1.3 Egyéb, a 6 feladatot segit6 tevékenység

. szakmai tanfolyamok szervezése
. rendezvények szervezése
o iskolai biifé

Vallalkozasi tevékenységet az intézmény nem folytat.

11.4.2. Az intézmény gazdalkodasi jogkore
Az intézmény Onalld jogi személy. Sajat Szervezeti és Mikodési Szabalyzattal, ©6nalld
bérgazdalkodasi jogkdrrel nem rendelkezik.

11.4.3 Az intézmény feladatellatasat szolgalé vagyon: a Budapest, Toth Aladar u.16-18 sz. alatt 1évé
ingatlan.

11.4.3.1 Egyéb vagyon: a vagyonnyilvantartas szerint és az éves koltségvetésben biztositott
pénzeszkozok. Fenti vagyontargyak IV ker Ujpest Onkorményzat tulajdondban vannak, a
miikodtetéi feladatokat a Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont latja el. Az intézményi
vagyon feletti rendelkezési jog a tulajdonost illeti meg, de az intézmény részére a hasznalati
jogot teljes terjedelemben biztositja.

11.4.4. Az intézményvezet6i megbizas rendje

Az intézményvezetd megbizasa a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL
torvényben foglaltak szerint.
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11.4.5. Az intézmény egy¢éb jellemzoi
Az intézmény azokat a feladatokat latja és célkitlizéseket valositja meg, melyeket a ra vonatkozo
jogszabalyok eldirnak és a Babits Mihaly Gimnazium Pedagogiai Programjaban megfogalmaztak.

11.4.6. Az alapito6i okirat kezelésére vonatkozo szabalyok
Az alapit6 okiratban szerepld adatok nyilvanosak. A bejegyzett adatokban torténd valtozasokat 30
napon beliil be kell jelenteni az Onkorméanyzat jegyzojének, illetve a nyilvantartasba vevonek. Ezen
alapito okirat adatai csak a fenntart6 hozzajarulasaval modosithatok.

11.4.7 Az intézmény iranyitasa
Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo. Tartalmi miikodését a Pedagogiai Program alapjan végzi.
Szervezetével és mitkodésével kapcsolatban 6nalldan dont olyan iigyekben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorbe. Az intézmény iranyitasa a hatalyos jogszabalyok alapjan torténik.
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11. Az SZMSZ és az iskola mas belsé szabalyzatainak osszefiiggései, kapcsolata

11.1. Az 1993. évi LXXXIX. tv. /1993. augusztus 3./. a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény 40. par.
alapjan az intézmény mukddésére, belsé és kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket az
SZMSZ hatarozza meg, melyet az intézmény vezetdje készit el.

11.2. A Munka Toérvénykonyve és a Kozalkalmazotti Térvény alapjan az intézményben Kozalkalmazotti
Tanacsot /KT/ kell valasztani, melynek Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Kozalkalmazotti

Tanacs Elnoke késziti el.

11.3. A KT valasztasokon elért eredmények alapjan a reprezentativ szakszervezet kot kollektiv szerzodést.
A Kollektiv Szerz6dést a szakszervezeti vezeto (titkar) késziti el, és a munkaltato a masik koto fél.

11.4. A hataskorokbe tartozo jogositvanyok osszefliggései, kapcsolatai:

MEGNEVEZES KOZALKALMAZOTTI SZAKSZERVEZET
TANACS
kollektiv szerz6dés Véleményez6 koto fél
munkavédelmi szabalyzat Véleményez6 Véleményez6
munkaid6 beosztas, annak modositasa Véleményezo kollektiv szerzédésben koto fél,
hianyaban véleményezd
szocialis juttatasok Véleményezo kollektiv szerzédésben koto fél
Joléti pénzeszko6zok felhasznalasa Egyetértési jog a kollektiv szerzédésben koto fél

tagjai vonatkozasaban megilleti

dolgozoi képviselet

egyedi tigyekben nem,
kozosség nevében megilleti

a kollektiv szerzédésben koté fél
tagjai vonatkozasaban megilleti

informaciod joga altalaban egyedi tigyekben nem, a kollektiv szerzédésben koto fél
kozosség nevében megilleti tagjai vonatkozasaban megilleti
egyedi iigyekben nem illeti meg tagjai vonatkozasaban megilleti
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12. Az iskola szervezeti rendszere, iranyitasa

12.1 Az iskola iigyviteli rendje

Az iskola tigyviteli rendjét a tagintézménnyel k6zos SZMSZ tartalmazza. A szabalyzat tartalmat az

intézmény vezetdje koteles ismertetni a beosztott munkatarsakkal. A szabalyzat egy példanyat

hozzaférhet6ve kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja szamara az iskolatitkarsagon.

12.2. Az iskola szervezete
12.2.1 Az iskola szerkezeti felépitése

o e IGAZGATO
DOKSEGITO $ AZ ISKOLA KOLSG KAPCSOLATAI

IGAZGATOHELYETTESEK

|

MUNKAKOZOSSEGVEZETOK

ISKOLATITKAR,
ADMINISZTRATIV

DOLGOZOK l

SZAKTANAROK, OKTATO MUNKAT SEGITOK

12.2.2 Az iskola igazgatdsaga

Az iskola igazgatdsagat az igazgato, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak.
az igazgatohelyettesek
taniigyigazgatasi feladatokat ellato segitd
gazdasagi és ifjusagvédelmi feladatot ellaté munkatars
iskolatitkar

Az iskola felelds vezetdje az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntart6, valamint
az iskola belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott modon és id6tartamra torténik.

Az igazgatd munkajat igazgatohelyettesek segitik. Az igazgatohelyettesek megbizasat a tantestiilet
véleményének kikérésével az igazgatd adja. Igazgatohelyettes csak az iskola hatarozatlan idére
alkalmazott pedagdgusa lehet, megbizatasa hatarozott idore szol. Az igazgatohelyettes és a tobbi
vezetd beosztasii dolgoz6 munkdjukat munkakori leirasok, valamint az igazgatd kozvetlen
iranyitasa alapjan végzik. Az igazgatot tavollétében teljes jogkorrel az igazgatohelyettesek
helyettesitik. A helyettesitésre vonatkozé szabalyokat az egész intézményre vonatkozé SZMSZ
tartalmazza. Az igazgatosag (igazgatd és az igazgatd helyettesek) hetente megbeszélést tart az
aktualis feladatokrol. Az igazgatosag megbeszéléseit az igazgato vezeti.

Az igazgatohelyettesek munkamegosztasat, részletesen ellatando feladataik felsoroldsat és a
munkamegosztassal atruhazott jogkoroket az igazgatOhelyettesek szamara készitett munkakori
leirasa tartalmazza. Az életpalyamodell életbelépésekor az igazgatohelyettesek szamanak megfeleld
munkakari leirasok az SZMSZ mellékletét képezik.

12.2.3. Az iskola vezetdsége

Az iskola vezetdségének tagjai:
. igazgatd
. igazgatohelyettesek
. munkako6zosségek vezet6i
. a didkdnkormanyzat segitd tanara
. a kozalkalmazotti tanécs elndke (vagy megbizott tagjai)
. areprezentativ szakszervezet(ek) vezetdje

Az iskolavezetdség, konzultativ testiilet, az iskolai ¢élet egészére kiterjedd véleményezd ¢&s

javaslattev joggal rendelkezik. Az iskola vezetOsége rendszeresen tart értekezletet aktualis
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feladatokrol. A megbeszéléseket az igazgatd vagy megbizott helyettese késziti eld és vezeti. Az
iskolavezetdség tagjai az éves ellendrzési tervben foglaltak szerint ellenérzési feladatokat is ellatnak,
illetéségi tertiletiikon.

12.2.4 Az iskola dolgozoi
Az iskola dolgozo6i a kovetkez6 szervezeti csoportokat alkotjak
e Pedagogusok
e A nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segitok
e  Technikai dolgozok

Az iskola dolgoz6i munkajukat munkakori leirasok alapjan végzik.
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12.3. A nevel6-oktato munka belsé ellenérzési rendje

12.3.1 A neveld-oktatd munka belsd ellendrzése a tanitasi orakon kiviil kiterjed a tanéran
kiviili foglalkozasokra is.

12.3.2 A nevel6-oktatd munka belsd ellenérzésének megszervezéséért és hatékony
mikodtetéséért az igazgato a felelds. Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését az
éves pedagogiai terv tartalmazza. Az ellendrzési tervet az iskola vezetése fogadja el, és hozza nyilvanossagra.
Az ellen6rzési tervtdl eltérd, eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgat6 dont.

12.3.3 A nevel6-oktaté munka belsé ellendrzésére jogosultak:

* igazgato,

e igazgatohelyettesek,

o munkakozdsség-vezetok,

o neveldtestiilet tagjai kiilon megbizatas alapjan.
Az igazgatd az intézményben folyé valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil ellenérzi az
igazgatohelyettesek munkajat. Ennek egyik eszkoze a beszamoltatas.
Az igazgatohelyettesek ellendrzési tevékenységiiket a vezeti megbizatasbol kovetkezéen, a munkakori
leirasuknak megfelelden latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az igazgatot.
A munkako6zosség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjainal és a szaktargyukkal
Osszefiiggd teriileteken, munkakori leirasnak megfelelden latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan
tajekoztatjak az illetékes igazgatohelyettest.

12.3.4 Az ellendrzés modszerei
e tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa,
e irasos dokumentumok vizsgalata,
e tanuldi munkak vizsgalata,
e Dbeszamoltatas irasban és szoban.

12.3.5 Az ellendrzés tapasztalatait egyénileg a pedagdgusokkal, sziikség esetén a
munkakdzdsség tagjaival kell megbeszélni.

12.3.6 Az altalanosithat6 tapasztalatokat - a feladatok egyidejii meghatarozasaval - tantestiileti
értekezleten értékelni és dsszegezni kell.

12.4. A szocialis 6sztondij, szocidlis tamogatas odaitélésének, felosztasanak elvei

12.4.1. A tanulok részére biztositott szocialis tiamogatasok odaitélésérdl az iskola igazgatdja
dont. Dontésérdl kikéri az intézmény gyermekvédelmi felelds, az osztalyfonok és az SZMK véleményét.

12.4.2 A tanuldk részére biztositott szocialis juttatasok, illetve timogatasok odaitélésérdl a
gyermekvédelmi felelGs és az osztalyfonok véleményének kikérése utan az iskola vezet6sége dont.
A szocialis alapon jard tamogatasok odaitélésénél elényt élvez az a tanuld, aki hatranyos helyzetii, akinek
egyik vagy mindkét sziil6je munkanélkiili, akit az egyik sziil6 egyediil nevel, aki rendszeres gyermekvédelmi
tamogatasban részesiil, akinek magatartasi és tanulmanyi munkéaja megfeleld, illetve aki allami gondozott.

12.4.3 A tankonyv vasarlasahoz biztositott allami és 6nkormanyzati tAimogatast a tanulok kozt
differencialés nélkiil kell szétosztani.
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13.1.

13.2.

13.3.

13. Az iskola kozosségei, ezek kapcsolata egymassal és a vezetéssel

Az iskolakozosség
13.1.1 Az iskolakozosséget az alkalmazottak, a sziilék és a tanulok alkotjak.

13.1.2 Aziskolak6zdsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat a fejezet 7. pontjaban felsorolt kdzosségek
révén és modon érvényesithetik.

Az iskolai alkalmazottak (kézalkalmazottak) kozossége

13.2.1. Az iskolai alkalmazottak kozdssége az intézménnyel kodzalkalmazotti jogviszonyban allo, az
SZMSZ 1V./1.3. pontjaban részletezett dolgozokbdl all.

13.2.2.Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségéit a magasabb jogszabalyok (Mt, Kjt és ezekhez kapcsoldodo
rendeletek) valamint az agazati Kollektiv Szerz6dés rogziti.

A nevel6k kozosségei
13.3.1. A nevelé6testiilet

A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagogus-munkakart bet6ltd alkalmazottja.

A neveldtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkdrokkel rendelkezik.
A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott esetekben
A nevel6testiilet dont, véleményt nyilvanit, javaslatot tesz az iskola miikddésével kapcsolatos
valamennyi, a jogszabalyok altal meghatarozott kérdésekben
e  Egytanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezletet tartja:

tanévnyito és zaro értekezlet
félévi és év végi osztalyozo értekezlet

° Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak 51 %-a kéri,
illetve ha az iskola igazgatoja vagy vezetGsége ezt indokoltnak tartja.

e A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint: a nevelGtestiileti értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint 50 %-a jelen van.

e Aneveldtestiilet dontéseit - ha errél magasabb jogszabaly ill. az SZMSZ masként nem rendelkezik
- nyilt szavazassal, egyszerl sz6t6bbséggel hozza.

e Aneveldtestiilet személyi kérdésekben - a nevelGtestiilet tobbségének kérésére - titkos szavazassal
is donthet.

e A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetot kell vezetni.

e A tantestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat nem kell alkalmazni akkor, ha az aktualis
feladatok miatt csak a tantestiilet egy része (t6bbnyire az azonos beosztasban dolgozok) vesz részt
egy-egy értekezleten. Ezekrdl azonban az értekezletet Osszehivo koteles tajékoztatni az iskola
vezetdjét.

o Aziskola nevelétestiilete feladatkorének részleges ellatasara az alabbi allandé bizottsagokat vagy

munkacsoportokat hozza 1étre a kovetkez6 feladat- és hataskorrel:

13.3.1.1. Felvételi bizottsag

Feladata: évente kialakitsa az iskola felvételi rendjét, javaslatot tegyen az eljarasi szabalyok
kialakitasara, modositadsara, meghatarozza a felvételi vizsgak id6pontjat és tartalmi kovetelményeit,
javaslatot tegyen a felvételi dolgozatok javitdsat végzd, valamint a szdbeli vizsgabizottsagok
Osszeallitasara.

Tagjai: A bizottsag személyi Osszetételére minden tanévnyitd értekezletén az iskola igazgatoja tesz
javaslatot, melyrdl a neveldtestiilet nyilt szavazassal dont. A bizottsag kialakitasdhoz a jelenlévok
egyszeri szotobbsége sziikséges. A bizottsag megbizatasanak ideje 1 év.

13.3.1.2. Fegyelmi bizottsag
68



Feladata: a nevel&testiilet altal fegyelmi eljarast koveteld tigyek kivizsgalasa, a fegyelmi biintetés
kiszabésara javaslattétel.

Tagjai: A fegyelmi bizottsag Osszetételére az igazgatd tesz javaslatot, melyrdl a nevel6testiilet dont
nyilt szavazassal. A megvalasztashoz a jelenlevok egyszerii szotobbsége sziikséges.

13.3.2 A nevel6k szakmai munkakozosségei

A munkako6zosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyd neveld és oktatd
munkatervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez. A szakmai munkakozosségek az 2011, évi CXC.
(41.bek.-71§) térvényben megfogalmazott jogkorrel rendelkeznek.

A szakmai munkako6zosségek feladatait az intézmény pedagogiai programja, és éves munkaterve tartalmazza.
A munkakozosségek onkéntes részvétel alapjan szervezédnek. A tagok maguk koziil vezetdt valasztanak,
mely valasztast a szakmai kvalitas, pedagogiai gyakorlat hatarozza meg. A megvalasztott vezetot az igazgatd
bizza meg. A munkakdzdsségek altal hozott szakmai dontések koztelezd érvényiiek a szakot tanitd, nem
munkak6zosségi tagokra is.

A kovetkez6 szakmai munkakdzosségek mitkddnek iskolankban:

magyar nyelv és irodalom,
torténelem
matematika-fizika

idegen nyelvi, /angol nyelvi,
természettudomanyi
osztalyfénoki

A nevelétestiilet feladat-atruhézasa alapjan a szakmai munkak6zosségek az alabbi tevékenységet folyatjak:

javitjak az intézményben folyo nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat, mindségét

fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat

javaslatot tesznek a tandran kiviili tevékenységekre

végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat,
lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését

kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok ismeretszintjét
szervezik a pedagdgusok tovabbképzését

Osszeallitjak az intézmény szamara felvételi, érettségi vizsgak irasbeli és szobeli feladat- és
tételsorait, ezeket értékelik

az intézmény fejlodése érdekében pedagogiai kisérleteket végezhetnek, mely elinditdsdhoz
elézetesen beszerzik az iskola vezetdségének jovahagyo dontését

javaslatot tesznek a szakmai, szemléltet6 anyagok és mas beszerzésre

tamogatjak a palyakezd6 pedagbogusok munkajat

javaslatot tesznek a tantargyfelosztas elkészitéséhez

A munkako6zosségek kiemelt feladatai:

egységes kovetelmények szerinti munkavégzés

tanulmanyi versenyekre valo felkészités

a felmérok, a vizsgak tételsorainak Gsszeallitasa, kiértékelése

palyakezdéd, illetve 0j kollégak segitése

a tovabbképzésben részt vevd, illetve egyéb okbol hianyzo kolléga szakszerii
helyettesitése.

arwbdhE

A munkako6zosség altalanos feladatai:

1. A munkako6zosség éves munkaterv alapjan dolgozik, melyben a feladatok aranyos
elosztasarol rendelkezik.

2. Feltarja a szaktargy adta nevelési, oktatasi lehetOségeket, a megvalositasra programot dolgoz
ki. Az intézmény fejlodése érdekében pedagogiai kisérleteket végezhetnek, mely elinditdsahoz
elézetesen beszerzik az iskola vezetdségének jovahagyd dontését

3. Iranyitja a szaktanterem fejlesztését, berendezését, ellatasat, az iskola anyagi
lehetdségeinek  figyelembevételével. Felel6s a  szaktantermek allapotaért, a
munkakozosség hataskorébe tartozo anyagi eszkozokért, a szertari felszerelésért.

4. Javaslatot tesz a szertarak fejlesztésére, szakmai segitséget nytjt a beszerzésekben.
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Torekszik az iskolan beliili a tantervi eldirasoknak megfeleld egységes értékelésre.

Feltarja a tantargyak kozotti koncentracios lehet6séget.

Segiti az iskolai tanulmanyi versenyek rendezését. Felelds az orszagos versenyeken vald

részvételért.

8. Osszeallitjak az intézmény szdmara az adott tantargy felvételi kovetelményeit, feladatlapjait
felvételi, érettségi vizsgak irasbeli, és szobeli feladat- és tételsorait, ezeket értékelik

9. javaslatot tesznek a tantargyfelosztas elkészitéséhez

10. javaslatot tesznek a tanoran kiviili tevékenységekre

Noa

A szakmai munkak6zdsség-vezeto feladatai

e  atagok javaslata alapjan Gsszeallitja a munkak6zosség éves programjat

o  Osszefoglaldo eclemzést készit az iskola nevelGtestiilete, vezetdje szdmara a munkakdzosség
tevékenységérol

e  clbiralja és jovahagyja a munkako6zosség tagjainak tanmeneteit, foglalkozasi terveit, a kdzépszintii
érettségi vizsga tételsorait

e modszertani, szaktantargyi értekezletet, bemutat6 foglalkozasokat szervez

e  javaslataival segiti a munkako6zosségen beliili egyenletes munkamegosztast

e  (Osztonzi a szakmai munkakozosség tagjainak szakmai fejlodését; javaslatot, ajanlast tesz a
szakirodalom tanulméanyozasara és felhasznalaséra, javaslatot tesz a tovabbképzésre

e  javasolja az igazgatonak a munkakozosségi tagok jutalmazasat, kitiintetését, kozalkalmazotti
atsorolasat

e  képviseli a munkakdzosséget az intézményen beliil és kiviil

o ellendrzd tevékenysége soran szerzett tapasztalatainak atadasaval, Oszinte véleményalkotasaval
segiti a munkakdzdsségi tagok szakmai munkajat

o  feliigyeli a tantervek, tanmenetek és foglakozasi tervek szerinti eldrehaladast és a
kovetelményrendszernek valdo megfelelést

e  ¢évente - lehetdség szerint - tobb alkalommal orat latogat a munkako6zosség tevékenységébe tartozo
targyat tanito, valamint a munkak6zosség tagjainal, melyekrdl feljegyzést készit, és tajékoztatja
tapasztalatairdl az illetékes igazgatohelyettest

Ezen tevékenységek ellatasahoz a torvények altal biztositott legmagasabb munkaid6-kedvezmény,
valamint a jogszabalyok altal biztositott maximalis dsszegii potlékra jogosult. Az eredményesen dolgozo
munkakdzdsség-vezetét, mivel tevékenysége meghataroz6 az iskola szakmai tevékenységében,
kiemelkedd jutalom és erkolcesi elismerés illeti meg.

13.3.3 Az onértékelést segitd csoportok

A pedagogus életpalyamodell el6irja az intézmény pedagdgusai szamara az 6t évenkénti kotelezd
onértékelést. Ezen dokumentum segiti el a mendsitést és a tanfeliigyeleti értékeléseket. Ezen feladatok
elvégzésére Ot un. belso ellendrzési csoportot hoztunk 1étre. Ezen feladat végzése kiilon szabalyzat alapjan
torténik, mely szabalyzat az SZMSZ mellékletét képezi.

13.4. A sziilok kozosségei

13.4.1 Az iskolaban a sziiléknek az oktatasi torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében sziil6i munkak6zosség mikodik.

. Az osztalyok sziil6i munkakozosségeit az egy osztalyba jard tanuldk sziilei alkotjak.

. Az osztalyok sziil6i munkakozosségei a sziilok korébol egy elnokot, és két tagot
valasztanak.

. Az osztalyok sziil6i munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a
valasztott SZMK-elnok vagy az osztalyfonok segitségével juttatjdk el az iskola
vezetOségéhez.

13.4.2 Az iskolai sziil6i munkakozosség legmagasabb szintii dontéshozo szerve az iskolai SZMK
valasztmanya. Az iskolai SZMK valasztmanyanak munkajaban az osztaly sziil6i munkak6zosségek tagjai
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vesznek részt. Az iskolai SZMK valasztmanya a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai SZMK
vezetdségét.

e Az iskolai SZMK elndke kozvetleniil az iskola 0sszekotd tanaraval tart kapcsolatot, de sziikség
esetén kozvetleniil fordulhat az iskola vezetdségének barmely tagjahoz.

e Aziskolai SZMK valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 50 %-a
jelen van: dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.

e Az iskolai SZMK valasztmanyat az elndke vagy az Osszekotd tanar tanévenként legalabb 2
alkalommal hivja 0ssze, melyen az igazgato, vagy az altala felkért vezetGségi tag, tajékoztatast ad
az iskola feladatairol, tevékenységérél.

13.4.3 Az iskolai sziil6i munkako6zosséget az alabbi jogok illetik meg:

megvalasztja sajat tisztségviseldit

kialakitja sajat miikodési rendjét

az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

képviseli a sziiloket az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében

véleményt nyilvanithat az iskola pedagogiai programjaval, hazirendjével, munkatervével, valamint

az SZMSZ azon pontjaival kapcsolatosan, amelyek a sziilokre, illetve a tanulokra vonatkoznak

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben

o aziskolai rendezvények figyelembevételével kialakitja sajat rendezvénytervét.

13.5. A tanuldk kozosségei

13.5.1. Az azonos évfolyamra jaro, kozds tanuldcsoportot alkoto tanuldk osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykozosség €élén, mint pedagogusvezetd, az osztalyfénok all. Az osztalyfénokot — az
osztalyfonoki munkakdzosség-vezetd véleményének kikérése utan - az igazgatd bizza meg. Az
osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket az SZMSZ mellékletében talalhaté munkakori leiras
alapjan végzik. Az osztalykozosség tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valasztja meg:

e osztalytitkar (ODB)

e  gazdasagi felel6s

e  didk-6nkormanyzati képviseld
Az osztalykozosség adott feladatokra tovabbi tisztségviseloket is valaszthat. A valasztott
tisztségviselOk egyiitt alkotjak az osztaly diakbizottsagot. (ODB)

13.5.2. A tanuldk kozos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak létre. Az iskolaban
miikodé diakkoroket minden év szeptember 15-ig kell a diakok képviseldinek kezdeményezni,
melyr6l az iskolavezetésége dont a gazdasagi és tantargyfelosztasi lehetéségek figyelembe
vételével. A diakkorok tagjaik koziil egy képvisel6t valaszthatnak az Iskolai Diakbizottsagba.

13.5.3. A tanuldk, a tanulokozosségek és diakkorok érdekeinek képviseletét az Iskolai Didkdnkormanyzat
latja el.
e Az iskolai didkdnkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzat vezetGsége, illetve
annak valasztott tisztségvisel6i érvényesitik.

13.5.4. A diakonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrokkel rendelkezik.

o aziskolai didkdnkormanyzat tevékenységét az SZMSZ mellékletében levo szervezeti és mitkodési
szabalyzat szerint folytatja.

e a didkdnkorményzat munkajat az altala felkért, a neveldtestiilet altal véleményezett, az igazgato
altal megbizott tanar segiti. A megbizatas visszavonasig érvényes.

13.5.5. Evente legaldbb 1 alkalommal 6ssze kell hivni az iskolai diakkozgytilést, melyen a tanuldkat

tajékoztatni kell az iskolai €let egészérdl, az iskolai munkatervrdl. A didkkozgytilés 6sszehivasaért
a didkonkormanyzat munkéjat segitd tanar felelos.

71



13.6. A sziildi szervezet

13.6.1.

Az intézményben szervezddo sziildi kozosségek €lén 2-3 f6bol allo vezetdség miikodik, mely a
sziiloktol kapott felhatalmazassal érvényesiti sziilotarsaik érdekeit, képviselik az osztalyk6zosség
érdekeit az SZMK-ben .

A

13.6.2.

13.6.3.

sziil6i kozosseg dontési jogkorébe tartozik:

miikddési rendjének, munkaprogramjanak megallapitasa,

a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa,

a rendelkezésére allo pénzeszk6zokbdl az iskolanak nyujtando anyagi tdmogatasok mértékének,
felhasznalasi modjanak megallapitasa.(pl. DSE befizetések, egyesiiletek 1étrehozéasa az iskolai
célok megvalositasara)

A sziil6i kézosseg vélemeényezo jogkorrel bir:

iskolai munkaterv, a tanév rendjének meghatarozasaban,

a mikodési szabalyzat sziiloket is érint6 rendelkezéseiben,

a hazirend megallapitasaiban,

az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban, a sziilok tajékoztatasi formainak
meghatarozasaban,

a sziiloket anyagilag is érint6 igyekben,

a sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban.

A sziil6i kozosség sziikség szerint megbeszéléseket tart, melyre az iskola vezetdjét meghivja.

A sziil6i kozosség vezet6i a sziiloket érintd kérdésekrol a sziildi értekezleteken kéri a sziilok véleményét,
melyet az osztalyok valasztott vezetdségi tagjai az iskolai szintii k6zosségi értekezleten képviselnek.
Munkakozosségi értekezletiikon Osszegzik a sziil6i észrevételeket, — az altaluk kialakitott modon —
hatarozatot hoznak, melyrdl az iskola vezetését irasban tajékoztatjak.

A sziilok altal felvetett problémakra az iskola vezetése 30 napon beliil koteles valaszt adni, melyben a
sziiloket tajékoztatja a megtett intézkedésekrol.

13.7. Az iskola kozosségeinek kapcesolattartasa

13.7.1

Ezen

Az igazgatdsag €s a neveldtestiilet

A neveldtestiilet kiilonboz6 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgato segitségével a megbizott

pedagogus-vezetdk és a valasztott képviselk utjan valosul meg

A kapcsolattartas forumai:
e azigazgatdsag iilései
e aziskolavezetOség iilései
o a kiilonbo6zo értekezletek
e megbeszélések
e e-napld

forumok iddpontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az igazgatdsag az aktudlis feladatokrdl a tanariban elhelyezett hirdet6tablan, valamint irasbeli
tajékoztatokon keresztiil is értesiti a neveldket.
Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:
- az iskolavezetOség iilései utan tajékoztatni az irdnyitasuk ala tartozé pedagdgusokat az
ulés dontéseirol, hatarozatairol
- az iranyitasuk ala tartozd pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
igazgatdsag, az iskolavezetdség felé.
A nevelok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
munkakori vezetdjik illetve valasztott képviseldik utjan kézolhetik az igazgatosaggal, az iskola
vezetéségével és az SZMK-val.

13.7.2 A nevelOk és a tanulok
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e Az iskola egészének életérol, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol az igazgatd
- az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi iilésén és a diakkozgyiilésen rendszeresen,
- az iskolaradion keresztiil alkalomszeriien,
e az osztalyfonokok az osztalyféndki orakon tajékoztatjak a tanuldkat.
e A tanulot egyéni haladasardl a szaktanaroknak folyamatosan szoban €s irasban tajékoztatni kell.
o A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldik Gtjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval, nevelétestiiletével vagy
az iskolaszékkel az osztalyfonokiik elézetes tajékoztatasa utan.

13.7.3 A neveldk és a sziilok

o Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol
- az igazgato:

a sziil6i munkakozosség valasztmanyi {ilésén
alkalmanként irasbeli tajékoztaton keresztiil

- az osztalyféonokok:
az osztalysziil6i értekezleten

- a pedagdgusok
e-naplo utjan vagy egyéb modon irasban tajékoztatjak a sziildket.

e A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:
sziil6i értekezletek
fogadoorak
o A sziil6i értekezletek és fogadoorak idejét az iskolai munkaterv tartalmazza, de a sziilok vagy a
szaktanarok egyéni fogadoorat kezdeményezhetnek
o A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, nevelbtestiiletével vagy
az SZMK-val.

13.7.4. Igazgatdsag és sziilok

A sziil6i kozosség képviseldjét az iskola igazgatdja kéthavonta tajékoztatja az iskolaban tortént, a
sziiloket is érintd eseményekrol.

A sziil6i kozosség képviseldjét meg kell hivni azokra a testiileti értekezletekre, ahol olyan téma keriil
megbeszélésre, amiben a sziil6i kozosségnek javaslattevd, véleményezd vagy egyetértési jogkore van.

13. 7. 5. Igazgatdsag és diaksportkor
Az iskolai diaksportkor feladatait az iskolai sportegyesiilet, DSE (a Babits Mihaly Gimnazium
Diaksport Egyesiilete) latja el.
A kapcsolatot az igazgaté tartja. Evenként egyszer a DSE kozgytilésén, egyébként sziikség szerint
— az eseményekhez kapcsolodoan ad tajékoztatast.
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14. Az iskola munkarendje

14.1. A tanév rendje

14.1.1. A tanév szeptember 1-jétdl a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart. A tanév altalanos rendjér6l az EMMI
évenként rendelkezik. A tanév szorgalmi idejének elokészitése augusztus 14-t6l augusztus 31-ig tartd
idészakban torténik. A tanév helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatarozza meg és rogziti az éves
munkatervben a sziil6i kozosség és a Kozalkalmazotti Tanacs véleményének figyelembe vételével. A
tanév helyi rendjének elfogadasa a tanévnyito tantestiileti értekezleten torténik. Tantestiileti értekezlet
dont az 0j tanév feladatairol, a pedagdgiai program és a hazirend modositasairdl, valamint az éves
munkaterv jovahagyasarol.

14.1.2 A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a baleset- és tlizvédelmi eldirasokat az
intézmény pedagogusai az elsé tanitasi napon ismertetik a tanulokkal, az elso sziil6i értekezleten pedig a
sziilokkel.

14.1.3 A tanév szorgalmi idGszakra, bizonyos évfolyamokon vizsgaiddszakra €s tanitasi sziinetekre tagolodik. A
tanév helyi rendjében jelentds esemény az intézmény vizsgaztatasa (felvételi-, osztalyozo-, javito-,
érettségi-, nyolcosztalyos vizsgak). A vizsgarendet szintén a munkatervben rogzitik.

14.1.4 A tanév helyi rendjében meghatarozzuk:

az intézményi szintli rendezvények és linnepségek madjat és idopontjat,

a tantestiileti értekezletek témait és idépontjait,

a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

a tanitasi sziinetek idépontjat - a miniszter altal meghatarozott kereteken beliil,

14.2. Az intézmény nyitva tartasa

142.1 Az intézmény szorgalmi id6 alatt munkanapokon hétfotél péntekig 7 oratol 17 oraig tart nyitva.
Szombaton és vasdrnap nyitva tartds csak az intézményvezetd altal engedélyezett, szervezett
programokhoz kapcsolodhat. Az intézményt szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon -
rendezvények hianyaban - zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendt6l vald eltérésre az
intézményvezetd adhat engedélyt - eseti kérelmek alapjan, naponta legkésébb 22 6raig. Az intézmény
hivatalos tigyek intézésére tanitasi napokon 8 oratol 14 oraig tartja nyitva irodait.

14.2.2 Az iskolaban portaszolgalat mikodik. A sziilk illetve az intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas
személyek belépéskor a portan jelentkeznek be, ahol egy belépdt allitanak ki résziikre. A belépon
feltiintetik, hogy kihez érkeztek, a belépés idopontjat. A latogatok a keresett személyt a tanari fogadoban
fogadja, vagyis latogatd az épiilet mas részén egyediil nem tartozkodhat. A keresett személy a latogatas
végén a belépdt alairja és ravezeti a tavozas idépontjat. Az épiilet elhagyasakor a latogato ezt a papirt a
portara leadja.

14.3. Az intézmény iigyeleti rendszabalyai
14.3.1 Tanul6 az iskolaban feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat még az drakozi sziinetben sem. Az intézmény
ezért évente ligyeleti rendet hataroz meg az dorarend és a munkabeosztas fliggvényében. Az ligyeleti rend
beosztasaért a feladattal megbizott igazgatohelyettes a felelds.
14.3.2 Az iigyeleti rendben beosztott, vagy a helyettesitésre kijelolt pedagogus felel az tigyeleti teriilet rendjének

megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért. Az ligyeletes pedagogus feladatait az tigyeleti rend tartalmazza. A
pedagdgusi tligyeletet segitd tanuldi ligyelet szervezheto.

14.4. A tanitasi 6rak, valamint az érakézi sziinetek rendje, idétartama
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14.4.1 Az oktatas és a nevelés az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 6sszhangban levd orarend
alapjan torténik, pedagogus vezetésével a kijeldlt tantermekben. A tanoran kiviili foglalkozasok csak a
kotelezo tanitasi orak megtartasa utan szervezhetok.

14.4.2 A tanitési 6rak id6tartama: 45 perc. Az elso tanitasi ora reggel 7 ora 50 perckor kezdddik. A koételezd
tanitasi ordk és szlinetek beosztasat az iskolai hazirend tartalmazza. Indokolt esetben az igazgatd
roviditett orakat €s sziineteket rendelhet el. A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil
csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgat6 adhat engedélyt. A
tanitasi orak megkezdésiik utdn nem =zavarhatok, kivételt - indokolt esetben - az igazgatd vagy
helyetteseik tehetnek.

14.4.3 Az o6rakozi sziinetek id6tartama: 10-20 perc a hazirendben feltiintetett csengetési rend szerint. Az 6rakdzi
sziinetek rendjét beosztott ligyeletes pedagogusok feliigyelik. Az orakozi sziinetek ideje nem rovidithetd,
legkisebb id6tartama 10 perc. A kijeldlt 6rakozi sziinetet - j6 idOjaras esetén - a tanulok lehetdség szerint
az udvaron toltsék, vigydzva sajat és tarsaik testi épségére! A dupla ordk az igazgatdhelyettes
engedélyével sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de a pedagdgus koteles feliigyeletet biztositani a
kicsongetésig.

14.4.4 Az étkezés az iskolai munkarendben meghatarozott idobeosztassal torténik az ebédldben. Eseti kivételt
az igazgat6 adhat.

14.4.5 A bemutat6 orak és foglalkozasok, nyilt napok tartasanak rendjét és idejét - a munkako6zosség-vezetok
javaslata alapjan - az éves munkaterv rogziti.

14.4.6 A tandran kiviili foglalkozasokat a tanév elején meghatarozott rend szerint kell kialakitani. Ezen
idopontokat tanév kdzben csak nagyon indokolt esetekben lehet megvaltoztatni az igazgatd engedélyével.
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15. Az iskola miikodési rendje

15.1. A vezetok intézményben valo tartézkodasanak rendje

Az intézmény {ligyintézési, hivatalos munkaidejében felelds vezetének kell az épiiletben tartézkodni.
Ezért az intézmény vezetGje vagy kijelolt vezetd-helyettese iligyeleti beosztas alapjan koteles az
intézményben tartozkodni. Az ligyeletes felelds vezetd akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd jeloli
ki az iigyeleti feladatokat ellatd személyt.

15.2. A kozalkalmazottak munkarendje

15.2.1 Az oktato-nevel6 intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazasi, feltételeket és a munkavégzés egyes
szabalyait jogszabalyok torvény rogzitik. A kozalkalmazottak munkarendjét a jogszabalyi kereteknek
megfeleléen a munkakori leirdsok tartalmazzak, 6sszhangban a Munka Torvénykonyvével, az agazati
kollektiv szerzddéssel, valamint a Kdzalkalmazottak jogallasarol szolo térvénnyel.

15.2.2 Az intézményben a kozalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok betartasaval az intézményvezetd
allapitja meg az intézmény zavartalan miikddése érdekében. A kozalkalmazott munkakdri leirdsait az
intézményvezetd készitteti el, s a dolgozo alairasaval veszi tudomasul.

15.3. A pedagégusok munkarendje
15.3.1 A pedagbégusok jogait és kotelességeit a nemzeti koznevelési torvény valamint a kapcsolodo
jogszabalyok rogzitik.

15.3.2 A pedagdégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a vezetShelyettesek allapitjak
meg az intézményvezetd jovahagyasaval, az intézmény miikodési rendjének fliggvényében. A konkrét
napi munkabeosztasok 0Osszeallitisanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikddésének
biztositasat kell figyelembe venni. Az intézményvezetdség tagjai - a fenti alapelv betartasa mellett -
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok figyelembevételére.

15.3.3 A pedagogus kételes 15 perceel tanitasi, foglalkozasi és 5 perccel ligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
megjelenni. A pedagdgus koteles jelenteni a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7 6ra 45 percig az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen, €s a tanmenet
szerinti el6rehaladast biztosithassa. A tavolmaradaskor torekedni kell, hogy a helyettesitd tanar szamara
olyan szakmai anyagot biztositson, amely alapjan a szakszerli tanora megtartasa megtorténhet.

15.3.4 A pedagdgus az intézményvezetGtol engedélyt kérhet legalabb 2 nappal elébb a tanora elhagyasara, a
tanmenettdl eltérd tartalmi tanora megtartasara. A tanorak (foglalkozasok) elcserélését a vezetohelyettes
engedélyezi. A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén - lehetdség
szerint - szakszer( helyettesitést kell tartani.

15.3.5 A pedagogusok szamara - a kotelezd draszamon feliili - a neveld-oktaté munkaval 6sszefiiggd rendszeres
vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az intézményvezetd adja a vezetShelyettesek és
a szakmai munkak6zOsség-vezetok javaslatainak meghallgatisa utan. A megbizasok alapelvei: a
ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke, a pedagdgusok egyenletes terhelése.

15.4. A nem pedagdgus munkakérben foglalkoztatottak napi munkarendjét a személyre sz6l6 munkakori leiras
tartalmazza.

15.5. Az intézmény tanuléinak munkarendje

15.5.1 Az intézményi rendszabalyok (hazirend) tartalmazza a tanuldk jogait és kotelességeit, valamint a tanulok
iskolai munkarendjének, életének részletes szabalyozasat. A tanuld tanitési id6 alatt csak az osztalyfondke
irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Az iskolaban tartézkodas tovabbi rendjét az iskolai
rendszabalyok hatarozzak meg (hazirend).

15.5.2 A hézirend betartdsa a tanulok szamara kotelezo, erre elssorban minden tanul6 sajat maga, masodsorban

a pedagogusok iigyelnek. A hazirendet az intézmény vezetdjének eldterjesztésére a neveldtestiilet
fogadja el a térvényben meghatarozottak egyetértésével.
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15.5.3. A mindennapos testnevelés, sportolas lehetdségeit a Nemzeti Koznevelési Torvény szerint biztositjuk.
Az 0t testnevelési orabol harom az orarend szerint, kettot pedig tomegsport foglalkozas keretében
szerveziink meg. A sportegyesiiletben aktivan tevékenykedo didkjaink kérhetik a két testnevelés ora aloli
felmentésiiket. Ennek szabalyait a 7.5.4. tartalmazza. Propagaljuk a DSE szakosztalyaiban vald
sportolast és az iskolai bajnoksagok szervezeését.

15.5.4 A rendszeres, hetente legalabb 2 draban kiilsé sportegyesiilet vagy mas, aktiv testmozgast biztositd

sportkor, egyesiilet, csoport igazolt tagja a sziilo irasbeli kérelmére és a sporttevékenységet biztositd
szervezet hivatalos igazolasa alapjan a heti 2 ora testnevelést az egyesiiletben végzett tevékenységével
teljesiti. A kérelemrdl az iskolai testneveld tanarok kozossége €s az intézmény igazgatdja egyiittesen
dont. A pozitiv elbiralassal rendelkez6 tanulok mindsitése a tanrendben megtartott 3 tanitasi 6ran szerzett
osztalyzatok alapjan torténik.
Az igazolassal nem rendelkez6 diakok az iskolai diaksport egyesiilet altal szervezett kotelez6 tomegsport
foglalkozasokon vald részvétellel teljesitik a heti 2 testnevelési orat. A didkok szamara ezek a
foglalkozasok kotelezd tandrai kotelezettségnek szamitanak, igy az ezekrdl valo hianyzast az iskolai
szabalyzatokban leirtak alapjan igazolni kell. Ezeken a foglalkozasokon a tanul6 teljesitményét havi egy
alkalommal, érdemjeggyel mindsitik. Ez a mindsités a tanuld év végi és félévi teljesitményének
elbiralasaba beszamit.

15.5.5 50 oras kozosségi szolgalattal kapcsolatos rendelkezések

Az 50 oras kozosségi szolgalatot a Nemzeti Koznevelési Torvény irja eld, a végrehajtassal kapcsolatos
rendelkezéseket pedig a 20/2012-es EMMI rendelet tartalmazza. Ezek szerint az érettségi vizsga
megkezdésének feltétele, hogy a tanuld 50 oras kozosségi szolgalatot végezzen a gimnaziumi évek alatt.
Ezen kotelezettséget a tanulénak a 12. évfolyam utolso tanitasi napjaig kell igazoltan teljesiteni. A
fentiekben meghatarozott jogszabalyok el6irjak, hogy milyen tevékenység végzése szamithato be. Ennek
ellenérzés és jovahagyasa az igazgatd vagy helyetteseinek a jovahagyasa sziikséges. A tervezett
foglalkozas elott a foglalkoztatd és az iskola egyiittmiikodési megallapodast kot. Ez lehet keretszerzodés
vagy egyénileg megkotott megallapodas is. A megallapodas két példanyban késziil, melyek koziil az
egyik az iskolai irattar része. A munkavégzés kezdetét a didk osztalyfénokének jelzi, egy erre a célra
kialakitott formanyomtatvanyon. Ezen nyomtatvany alapjan az osztalyfénok ellendrzi a megallapodas
meglétét. Az elvégzett munkarol a tanuld6 munkanapldt vezet, melyben rogziti a munkavégzés datumat,
idotartamat, az elvégzett munkaval kapcsolatos tapasztalatait. A bejegyzéseket a foglalkoztato
képviseldje hitelesiti. A munkanaplot - a munkavégzés kivételével — az osztalyfonok 6rzi, és ezek alapjan
rogziti az elvégzett munkaval kapcsolatos adatokat az elektronikus naploban illetve a tanuld
dokumentumaiban. A tanév vége el6tt végzett munkat a tanuld bizonyitvanyaba és anyakdnyvébe a tanév
végén Osszesitve kell rogziteni. A nyari sziinetben végzett munkat a kdvetkez6 tanévre kell bejegyezni.
Az elvégzett munkardl a félévzaro értekezleten a 9. évfolyamos és a 12. évfolyamos osztalyfonokok
beszamolnak. Amennyiben 12. évfolyamon az osztalyfonok ugy itéli meg, hogy a tanév végére az 50 ora
teljesitése kétséges, akkor errdl a kotelezettségrol és annak elmulasztasaval jard kovetkezményekrdl a
sziil6t irasban értesiti. Az 50 ora teljesitésére vonatkozo iskolai javaslat: 20 6ra 9. évfolyam, 10. évfolyam
20 ora, 11. évfolyam 10 ora.
Hataridok és feladatok:

9. évfolyam szeptember: sziilok tajékoztatisa a kozOsségi szolgalati kotelezettségrol és a

lebonyolitasrol. Felelds: osztalyfénok

10., 11., 12. évfolyam félévi sziild sziil6i értekezlet: tajékoztatds az addig teljesitett

munkaorarol. Felelds osztalyfénok

12. évfolyam marcius 1. az 50 orat potencialisan nem teljesitdk értesitése. Felelds:

osztalyfonok

12. évfolyam az utolsd tanitasi nap. Az 50 orat nem teljesitdk eltiltasi hatarozata az

érettségitol. FelelGs: az osztalyfonok jelzése alapjan az igazgato.

15.6. Rendkiviili események intézkedési rendje

15.6.1. Tiiz esetén az TUZVEDELMI SZABALY ZAT-ban talalhato tiizriadé terv szerint kell eljarni. A
tlizriadot elrendelheti az intézmény vezetdje, annak helyettese, vagy barmely iskolai dolgozo.
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15.6.2. Bombariad6 esetén TUZVEDELMI SZABALYZAT-ban talalhat bombariadé terv szerint kell eljarni.
Bombariadoét elrendelheti az intézményben tartdzkodo iskolavezetdségi tag.

15.7 Az iskola vezetoinek helyettesitési rendje
Az intézmény vezetdinek munkaidd beosztasat ugy kell kialakitani, hogy az intézmény nyitva tartasa alatt
tartozkodjon az épiiletben felelés vezetd. Az igazgatdt tavollétében a helyettesités a tagintézménnyel
kozds SZMSZ-ben leirtak alapjan kell eljarni. A helyettesité vezeték munkajogi kérdések kivételével
dontenek aktualis kérdésekben. Dontéseikrdl értesitik az iskola igazgatojat munkaba allasakor.
A tagintézményre vonatkozé helyettesitési rendet a tagintézmény SZMSZ-e tartalmazza.
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16. Az iskolai tanuldk jogallasa. Jogok és kotelezettségek

16.1. A tanul6 az iskoldval tanuldi jogviszonyban all. A tanuldi jogviszony felvétel vagy atvétel utjan
keletkezik. A felvétel és atvétel jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl vagy atvételrdl az igazgatd
dont.

16.2. A tanuloi jogviszony

16.2.1 keletkezésekor a nemzeti kdznevelési térvény 50.§-a alapjan
,»A tanuloi jogviszony felvétel vagy atvétel utjan keletkezik. A felvétel és az atvétel jelentkezés alapjan
torténik. A felvételrdl vagy atvételrdl az iskola igazgatoja dont. A tanuldi jogviszony a beiratas napjan
jon létre. A tanuld a tanuldi jogviszonyon alapuld jogait az elébbi iddponttdl kezdve gyakorolhatja.
Jogszabaly, tovabba az iskola hazirendje egyes jogok gyakorlasat az elsé tanév megkezdéséhez
kotheti.”

Iskolank az atvétel utjan 1étrejovo tanuldi jogviszony 1étesitését minden év augusztusaban teszi lehetové és
az atvételhez szintfelmérd vizsgat ir el6. A szintfelvételi vizsga targyai: magyar nyelv és irodalom,
torténelem, matematika és idegen nyelv. Ettdl eltér6 tantargyakat az iskola igazgatoja meghatarozhat.
A szintfelmérd vizsga anyaga a felvételizé utolsd befejezett tanévére vonatkozo, iskolankban a
tovabbhaladas feltételéiil meghatarozott tantervi tananyagot 6leli fel. A szintfelmérd vizsgakat minden
év augusztusaban, a javito és potld vizsgakkal egyiitt szervezziik.

Az iskolaba felvételi szandékot jelentd didkok (5. és 9. évfolyam) a tanév rendjében valamint a 20/2012.
EMMI rendeletben foglaltaknak megfelelden kérhetik felvételilket. A mindenkori felvételi eljaras
szabalyait a neveldtestiilet a tanévnyito értekezleten donti el, és a részletszabalyok megalkotasara ekkor
hozza létre a felvételi bizottsagot.

16.2.2 megsziinésekor a kdzoktatasi torvény 53.§-a szabalyai szerint kell eljarni.
(2) Megsziinik a tanuloi jogviszony
a) ha a tanul6t masik iskola atvette, az atvétel napjan, ...

€) gimnaziumi tanulmanyok esetén az utolsé évfolyam elvégzését kovetd elsé érettségi
vizsgaiddszak utolsé napjan, ...

g) a tankételezettség megsziinése utan - ha a sziilé a tanul6 egyetértésével, nagykoru tanuld
esetén a tanuld irasban bejelenti, hogy kimarad -, a bejelentés tudomasulvételének
napjan,...

(4) Megsziinik a tanuld tanuldi jogviszonya - a tankoételes tanulo kivételével - ha az iskola
kotelezd foglalkozasairdl a jogszabalyban meghatarozott idénél igazolatlanul tdbbet
mulasztott.

(5) Megsziinik atanuldi jogviszony a kizaras az iskolabol fegyelmi hatarozat jogerdre
emelkedésének napjan.

(6) Az iskola a tanitasi év utolsé napjan egyoldala nyilatkozattal is megsziintetheti annak a
tanulonak a tanuldi jogviszonyat, aki nem tankoételes, ha ugyanannak az évfolyamnak a
tanulmanyi kovetelményeit masodik alkalommal nem teljesitette. Az iskolai tanitasi év
utolsd6 napjan megsziintethetd egyoldalt nyilatkozattal annak a tanulonak a tanulodi
jogviszonya is, aki a nappali rendszerti iskolai oktatasban nem vehet részt, feltéve, hogy az
iskolaban nincs felnéttoktatas, vagy a tanuld abban nem kivan részt venni.”

16.2.3 sziineteltetésekor a kdzoktatasi torvény 56 §-a alapjan kell eljarni
»(3) Sziinetel a tanul6éi jogviszonya annak, akinek engedélyezték, hogy tanulmanyait
megszakitsa, vagy akit fegyelmi hatarozattal a tanév folytatasatdl eltiltottak.”
A tanul6i jogviszony szilineteltetését a tanulo, vagy kiskort tanul6 esetében a torvényes képviseld
irasban kérheti az iskola igazgat6jatol. Az igazgato irasban birdlja el a kérelmet, s elutasités
esetén errdl hatarozatot hoz.

16.3. A tanuld tanulményi kotelezettségének magantanuloként is eleget tehet. A magantanulova
nyilvanitasrol a sziil6 irasbeli kérelme alapjan az osztalyféndk véleményének figyelembevételével az

79



igazgat6 dont. Dontése elott kikéri a tanulo lakohelye szerinti gyamhatosag és gyermekjoléti szolgalat
véleményeét.

16.4. A tanulok jogait és kotelezettségeit a magasabb jogszabalyok alapjan készitett tanuldi hazirend
tartalmazza.
16.4.1 A tanuldi hazirendet a nevel6testiilet fogadja el.
16.4.2 A tanuldi hazirend 6sszeallitasa el6tt ki kell kérni a sziilok, a neveldk és a tanuldk véleményeét.
16.4.3 A tanuldi hazirend elfogadasakor véleményezési jogot az iskola alabbi kdzosségei gyakorolnak:
- osztalyok diakkozosségei az iskolai didkbizottsag ttjan,
- sziil6i munkako6zosség.
16.4.3.1 A hazirend elfogadasakor az SZMK, valamint a didkdnkormanyzat egyetértési jogot gyakorol.
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16. A tanulék értékelésének rendje, eljarasi szabalyok

16.1. A tanulék értékelésének rendje:
A 45. §-a rendelkezik a tankoételezettségrol, annak teljesitésérél, 54.§ (2) pedig a tanuldk tudasanak,
elémenetelének, szorgalmanak, magatartasanak értékelésérol, az érdemjegyekrol és az osztalyzatokrol.

16.1.1 A szdbeli és irasbeli érdemjegyek szama a heti 1 vagy 2 6ras tantargyakbol félévenként legalabb
3, a heti 3 vagy annal nagyobb d6raszamu tantargyaknal - atlagban - havonta 1 érdemjegy alapjan
osztalyozhat6 a tanul6. Biztositani kell a szdbeli és irasbeli érdemjegyek megfeleld aranyat, és a
szamonkérések idébeli egyenletes elosztasat

16.1.2 A magantanulok esetén az ellenérzés modszere: idészakos beszamoltatasa, éves vizsgak
16.1.3 A magatartasjegyek mindsitése

A nevel6testiilet és az ODB ko6zos feladata az iskolai kozosség fejlettségének megfeleld
magatartasi és szorgalmi kovetelmények megallapitasa. A tanulok magatartasanak és
szorgalmanak értékelése az osztalyozo konferencia feladata, melyre javaslatot az osztalyféndk az
ODB véleményének meghallgatasaval tesz.

A szamszerli mindsités az alabbi elvek figyelembevétele alapjan torténik. Indokolt esetben a
konkrét feltételektdl eltérni, - az osztalyfonok javaslatara - a konferencianak van joga.

16.1.3.1 Magatartas mindsitési rendszere

A részletes Utmutatast az iskolai Hazirend tartalmazza.
16.1.3.2 A szorgalom mindsitési rendszere

A részletes utmutatast az iskolai Hazirend tartalmazza.

A tanulmanyi eredmény elbiralasa a tantervi kovetelmények és a tanuld szobeli, irasbeli, gyakorlati
teljesitményének egybevetése alapjan az illetd szaktanar altal torténik.

16.2. Osztalyozo és javitovizsgak
Az osztalyozd, a javito és az egyéb vizsgak lebonyolitasanak helyi szabalyai: az iskola évente két
alkalommal (majus és februar honapban) osztalyozdovizsga idopontot jelol meg. Sziikséges esetben
az igazgato ettdl eltérd idopontokat is megallapithat. Ezekre a vizsgakra a tanuloknak irasban kell
jelentkezni.

16.2.1 A kotelezo tanorai foglalkozasokon vald részvétel aldl felmentett tanulok az igazgatd altal
meghatarozott idében a nevelGtestiilet altal meghatarozott modon ad szamot a tudasarol.
(Nkt 55.§ (3))

16.2.2 A mindennapos iskolaba jaras alol felmentett (magan) tanuld osztalyozo vizsgajat a majusi
osztalyozovizsga-idészakban teheti le, de kérelemre engedélyezhetd az augusztusi
id@szakban is.

16.2.3 Az iskola igazgatdjanak engedélye sziikséges ahhoz, hogy az iskola két vagy tobb
évfolyamara megéllapitott tanulmanyi kovetelményeket a tanuld az eldirtnal révidebb ido
alatt is teljesitheti. (Nkt 77.§(3)) Ha a tanuld egy tanév alatt két tanév tantervi anyagat
teljesiti, osztadlyoz6 vizsgara mindkét iddszakra jelentkezhet. Ez esetben a mindsitést
mindkét tanévre meg kell allapitani.

16.2.4 A tanuld6 mindsitésérol, magasabb évfolyamba 1épésérél a nevel6testiilet dont. Ha

javitovizsgara kotelezett a tanuld, akkor rogziteni kell a vizsgak szabalyait. Ha a tanul6 a
tantervi kovetelményeket szorgalmi idoben nem teljesiti, csak akkor 1éphet magasabb
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évfolyamba, ha a javitovizsgan megfelel. A javitovizsga id6pontja minden tanév augusztus
honap.

16.2. Az osztalyozd és javitovizsgak bizottsag eldtt folynak. A vizsgabizottsagot az iskola

igazgatdja bizza meg. Ha a tanuld a kijelolt idopontban a vizsgan igazoltan nem tud
megjelenni, a vizsgat 0j idépontban teheti le. A tanulét és sziileit az osztalyozd és
javitovizsgardl 15 nappal eldtte értesiteni kell. Az osztalyozd ¢és javitdvizsga
jegyzOkonyveit iktatottan irattarban kell tarolni.

16.3. A mulasztas igazolasara vonatkozé helyi rendelkezések
Az nemzeti koznevelési torvény részletezi sziild és a tanuld kotelességeit a tankdtelezettség
teljesitésével kapcsolatban. Ha a tanuld az iskolai kotelezo foglalkozasokrdl tavol marad, mulasztasat
igazolni kell.

e 16.3.

1 Az iskolabol, vagy kételezd iskolai rendezvényrdl valo tavolmaradast igazolni kell.
16.3.1.1 A mulasztas igazolasa
A mulasztast a sziil6 igazolja az e-naplon keresztiil, vagy irasban a visszaérkezést kovetd 6
napon beliil.
A tavolmaradasrol elézetes engedélyt a sziilének kell kérni az e-napldon keresztiil. A varhato
tavolmaradashoz tartozé kikérdket - fiiggetleniil a tavolmaradas idétartamatol - az
osztalyfénoknek kell bemutatni, legalabb az azt megel6z6 napon. Ez esetben a mulasztasat
igazoltnak kell tekinteni. A tdvolmaradasra engedélyt adhat:
1- 1 tanitasi orardl szaktanar,
1-3 tanitasi naprol az osztalyfonok, ennél tobb naprol az igazgato.

A tanulo eldzetes engedélykérés nélkiil csak indokolt esetben maradhat tavol az iskolai
foglalkozasokrol. (betegség, hivatalos idézés, kozlekedési nehézségek, élésdivel valo
fert6zottség, stb.) A tanulo sziildje ilyen esetben is koteles bejelenteni a mulasztas okat az
osztalyfonoknek lehetbleg még a hidnyzas elsé napjan. Az iskolabol, vagy kotelez6 iskolai
rendezvényrdl valo tavolmaradast igazolni kell.

A mulasztassal kapcsolatos szabalyokat a Hazirend részletesen szabalyozza.

o A tanulo késének szamit, ha a tanulé tanitasi orardl késik.

A tanuld 3 késés utdn szdbeli osztalyfénoki figyelmeztetésben, 6 késés utan irasbeli
osztalyfonoki figyelmeztetésben, 9 késés utan irdsbeli osztalyfénoki intésben, 12 késés utan
irasbeli igazgatéhelyettesi figyelmeztetésben, 15 késés utan igazgatdhelyettesi intésben, 16
késés igazgatdi figyelmeztetésben, 21 késés utan igazgatdi intésben, ennél nagyobb szamu
késés esetén fegyelmi buntetésben részesiil.

A mulasztasok kovetkezményeit a 20/2012 EMMI rendelet tartalmazza.

Ha a tanulénak egy tanévben az igazolt és az igazolatlan mulasztasa meghaladja a 250 orat, és
emiatt a tanulo teljesitménye tanitasi év kdzben nem volt érdemjeggyel értékelhetd a tanitasi
év végén nem osztalyozhato, kivéve, ha a nevel6testiilet engedélyezi, hogy osztalyozo vizsgat
tegyen.

Ha a tanulonak egy tanévben egy szaktargybol a mulasztasa meghaladja a megtartott orak 30%-
at, és emiatt a tanulo teljesitménye tanitasi év kozben nem volt érdemjeggyel értékelhetd a
tanitasi év végén nem osztalyozhatd, kivéve, ha a neveldtestiilet engedélyezi, hogy osztalyozo
vizsgat tegyen.

16.3.2 Eljarasok az igazolatlan mulasztas esetén

A 20/2012 EMMI rendelet tartalmazza azokat az eljarasokat, melyeket az iskoldnak alkalmazni
kell az igazolatlan mulasztas esetén.

»31.§ (3) Ha a gyermek, a tanul6 tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan. Az iskola
koteles a sziilot és a tanuld kollégiumi elhelyezése esetén - amennyiben a kollégium nem az
iskolaval kozds igazgatdsu intézmény - a kollégiumot is értesiteni a tankdteles tanuld elsd
alkalommal torténd igazolatlan mulasztasakor, tovabba abban az esetben is, ha a nem tankételes
kiskort tanuld igazolatlan mulasztisa a tiz orat eléri. Az értesitésben fel kell hivni a sziild
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figyelmét az igazolatlanmulasztas kovetkezményeire. Ha az iskola értesitése eredménytelen
maradt, és a tanulé ismételten igazolatlanul mulaszt, az iskola a gyermekjoléti szolgalat
kozremiikodését igénybe véve megkeresi a tanulo sziil6jét.

(5) * Ha a tankételes tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harminc orat, az
iskola a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot - a gyermekvédelmi
szakellatasban nevelkedd tanulo kivételével -, valamint ismételten tajékoztatja a gyermekjoléti
szolgalatot, amely kozremiikodik a tanul6 sziildjének az értesitésében, tovabba gyermekvédelmi
szakellatasban nevelkedo tanul6 esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot. Ha a tankoételes
tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri az Gtven oOrat, az iskola igazgatdja
haladéktalanul értesiti a tanulo tényleges tartdozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot.”

Ha a tanul6 hianyzasa miatt osztalyozo vizsgat kell tennie, akkor

»(8) A nevelétestiilet ... az osztalyozovizsga letételét akkor tagadhatja meg, ha a tanul6 igazolatlan
mulasztasainak szama meghaladja a husz tandrai foglalkozast, és az iskola eleget tett a (3)
bekezdésben meghatarozott értesitési kotelezettségének. Ha a tanuld teljesitménye a tanitasi év
végén nem mindsithetd, tanulmanyait évfolyamismétléssel folytathatja. Ha a tanuld
mulasztasainak szdma mar az elso félév végére meghaladja a meghatarozott mértéket, és emiatt
teljesitménye érdemjeggyel nem volt mindsithetd, félévkor osztalyozovizsgat kell tennie.”

16.4. A tanuldk jutalmazasanak elvei és formai, fegyelmi és kartéritési felelosségiik
16.4.1 A tanulok jutalmazasanak elvei

16.4.1.1 Azt a tanulot, aki tanulmanyi munkajat képességeihez mérten kiemelkedden végzi, aki
kitarté szorgalmat vagy példamutatd kozosségi magatartast tanusit, illetve hozzajarul az
iskola jo hirnevének megérzéséhez és noveléséhez, az iskola dicséretben részesiti, illetve
jutalmazza.

16.4.1.2 Az iskola ezen tilmenden jutalmazza azt a tanuldt, aki
- eredményes kulturalis tevékenységet folytat,
- kimagaslo sportteljesitményt ér el,
- kozosségi életben tartdsan jo szervezo €s iranyitd tevékenységet folytat,
- kival6 tanulmanyi eredményt ér el.

16.4.1.3 A kiemelkedd eredménnyel végzett egyiittes munkat, a példamutatdéan egységes
helytallast tanusito tanuldi kozosséget csoportos dicséretben és jutalomban lehet részesiteni.

16.4.2. A jutalmazas formai

16.4.2.1 Iskolankban elismerésként a szobeli dicséretek mellett a kvetkez6 irasbeli dicséretek
adhatok, melyeket az ellendrz6 konyvbe €s az osztalynaploba is be kell jegyezni.
- szaktanari dicséret,
- osztalyfénoki dicséret
- igazgatohelyettesi dicséret,
- igazgatoi dicséret,
- neveldtestiileti dicséret
Az igazgatoi és nevelGtestiileti dicséretet az iskola tanuldinak tudomasara kell hozni.
Az egész éven at végzett, kiemelkedé tantargyi munkaért, magatartisi és szorgalmi
elémenetelért kapott dicséretet a bizonyitvanyba is be kell vezetni. Ezek a tanuldk tanév
végén konyvvel, oklevéllel is jutalmazhatok. A négy éven at mutatott, példamutato
tanulmanyi és kozosségi tevékenységért a tanuldi Babits-dij itélheté oda. Az odaitélés
feltételei a dij alapito okirataban van megfogalmazva.

16.4.2.2 Az a tanuld, akinek intézményi szinten is kiemelkedd a teljesitménye, jutalmat a
tanévzaro tinnepélyen, az iskola kdzossége el6tt nyilvanosan veszi at az iskola igazgatdjatol.

16.5. Fegyelmi, kartéritési intézkedések

Ha a tanul6 az iskolai hazirend el6irasait megsérti, akkor elmarasztaldsban részesiil.
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16.5.1 Elmarasztalas jar az alabbiakért:

hazirend megszegése

sziineti, iskolan kiviili fegyelemsértés

tarsadalmi tulajdon elleni vétség

vallalt feladatok hanyag végzése
igazolatlan mulasztas

16.5.2 Az a tanulo, aki a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kotelességéit szandékosan vagy
gondatlanul megszegi:

fegyelmezo intézkedésben
fegyelmi biintetésben részesiil

16.5.3. Fegyelmez6 intézkedések

16.5.3.

1

megbizatas visszavonasa

szaktanari figyelmeztetés és intés,
osztalyfonoki figyelmeztetés és intés,
igazgatohelyettesi figyelmeztetés €s intés,
igazgatoi figyelmeztetés és intés

Az irasos intések el6tt szobeli fegyelmezd intézkedésben, vagy irasbeli

figyelmeztetésben kell részesiteni a tanulot, kivéve, ha a cselekmény stlya azonnali
irasos intézkedést tesz sziikségessé. Az igazgatdi intést az osztalyféndk kezdeményezi.
A fegyelmezd intézkedéseket az e-naploba be kell irni.

16.5.4 Fegyelmi intézkedés kezdeményezhetd:

osztalyfonoknél
igazgatonal

16.5.4.1 Kezdeményezheti:

nevel6

sziilé

tanulok6zosség
intézményen kiviilallé szerv

16.5.4.2 Fegyelmi bizottsagot az igazgatd hivja dssze, melynek harom napon beliil 6ssze kell
iilni és meghozni a hatarozati javaslatot, melyrdl a nevel6testiilet dont.

16.5.4.3 Fegyelmi biintetés lehet:

megrovas

szigoru megrovas

meghatarozott kedvezmények csokkentése, illetve megvonasa
athelyezés masik csoportba vagy osztalyba

eltiltas a tanév folytatasatol

kizaras az iskolabol.

Az Nkt vonatkozd bekezdése értelmében a két utobbi fegyelmi biintetés tankoételes kort
tanuldval szemben nem alkalmazhato.

16.5.5 Kartérités

A kartéritésrol az Nkt rendelkezik.

»29. § (1) Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével osszefliggésben a nevelési-
oktatasi intézménynek vagy a gyakorlati képzés szervezdjének jogellenesen kart okoz,
a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia.
(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott esetben a kartérités mértéke nem haladhatja meg
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a) gondatlan karokozas esetén a kotelezé legkisebb munkabér - a karokozas
napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott - egyhavi Osszegének
Otven szazalékat,

b) ha a tanulé cselekvOképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, szandékos
karokozas esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezd legkisebb
munkabér - a karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott
- Othavi Gsszegét.”

A kartéritési kotelezettség megallapitasa eldtt az eset minden koriilményére kitekintd vizsgalat
lefolytatasa sziikséges. Ebben részt vesznek az €rintett tanulo(k) €s osztalyfonoke(ik) valamint
az iskolavezetOség egyik tagja. A vizsgalat soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulé
részletesen elmondhassa a karokozas koriilményeit.

16.6 A tankonyv rendelés médja

A tanulok szamara sziikséges tankonyveket az iskola rendeli meg. A megrendeléskor az irasban
leadott igényeket veszi figyelembe. A tankonyvrendelést a 16/2013. (I1. 28.) EMMI rendelet (a
tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtadmogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol)
alapjan kell Iebonyolitani.

16.7 A tanuldk iskolai dokumentumai

Az iskolaban elektronikus naplo lizemel, igy papir alapu ellendrzot csak kiilon kérésre adunk.
Az elektronikus naplohoz kiilén felhasznaloi azonositoval és jelszoval (egyiitt kodok) férhet
hozza a sziil6 és a tanuld. A sziil6 az elektronikus napld feliiletén {izenetet tud kiildeni az
osztalyfonoknek.

Az iskolaba felvételt nyert tanuld személyi adatait az osztalyféndk rogziti az elektronikus
naploban a tanul6 hivatalos okmanyai alapjan (anyakonyvi kivonat, lakcimkartya). Ezt kdvetéen
az igazgato kinyomtatja a tanuloi €s a sziiléi kodokat. A sziildnek az els6 sziiléi értekezleten
adjuk at a kodokat, a didk osztalyféndki oran kapja meg. Elvesztett vagy elfelejtett kodokat az
igazgato olyan modon poétol, hogy az eredetileg megkapott kodra allitja vissza a rendszert.

A sziilé a tanuld eredményeirdl, magatartasaval kapcsolatos bejegyzésekrdl az elektronikus
naplon keresztiil tajékozodik, és megtekintés utan ,lattamozza”. Ezen tajékozodasokat az
osztalyfénok nyomon kovetheti.

A tanuld félévi teljesitményérdl az elektronikus naplobol kinyomtatott félévi értesitot készitiink.
A kinyomtatott ellendérzo osztalyfonoki alairassal és az iskola bélyegzdjének lenyomataval kertil
hitelesitésre és atadasra. Alairas és bélyegzd nélkiil a félévi értesitd nem hiteles. Az értesitd
adattartalma megegyezik a hivatalos papiralapu ellen6rz6 adataival.
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17. Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiilsé kapcsolatai

17.1. Hivatali kapcsolatok

Az iskolai munka megfelel6 szintli iranyitasanak érdekében az iskola igazgatésaganak allando
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkez6 intézményekkel:

e a fenntartoval

e a Me¢érei Ferenc Pedagdgiai Intézettel

o helyi oktatasi intézmények vezetdségével

o ahelyi nevelési tanacsadoval
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felel6s.

17.2. Egyéb kapcsolatok

Az eredményes oktato és nevelémunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
kovetkezd intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal

17.2.1 Az iskolat tamogat6 alapitvany kuratoriumaval.

Az alapitvany neve: Alapitvany a Babits Mihaly Gimnaziumért

A folyamatos kapcsolattartas megszervezéséert felelds: igazgatd

17.2.2 Az Ujpesti Kulturalis Kozponttal

A folyamatos kapcsolattartas megszervezéséért felelGs: igazgato
17.2.3 A Prevenci6 Kft-vel

A folyamatos kapcsolattartas megszervezéséért felelds: igazgatd
17.2.4 Az Gjpesti szocialis intézményekkel

A folyamatos kapcsolattartas megszervezéséért felelds: igazgatd

17.3. A tanuld egészségi allapotanak megdvasaért az iskola igazgatosaga rendszeres kapcsolatot tart
fenn az iskolaorvossal, és ennek segitségével megszervezi a tanuldk rendszeres iskolaorvosi
szlirését.

17.4. Az iskola helyiségeit, épiiletét az igazgatosag dontése alapjan téritéssel, vagy téritésmentesen
hasznalhatjak az iskola tanuldifjisagat tomorito, az iskolavezetoséggel egyetértésben létrehozott
diakkozosségek.

17.5. A nevel6k szakmai munkdjanak segitéséért, fejlesztéséért az iskolaban miikodé szakmai

munkakozosségek bekapcsolodhatnak a fGvarosi szakmai munkakdzdsségek munkajaba. A
kapcsolattartasért a munkakozosségek vezetdi felelosek.

86



18. A tanitasi, képzési id6, tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

18.1. A tanitasi, képzési ido
A tanitasi év hosszat és rendjét az EMMI altal kiadott tanév rendjérdl szolo rendelet tartalmazza

18.2. A tanoéran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje
Az intézményben az alabbi tanoran kiviili szervezett foglalkozasi formak vannak: szakkorok, elokészitok,
onképzokorok, énekkar, didk sportkor, korrepetalds, tanulmanyi és sportversenyek, kulturalis
rendezvények. A fenti foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatohelyettesek rogzitik a tanoran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt.

18.2.1. Szakkoroket a tanulok érdeklédésétol fiiggden az iskolai tantargyfelosztas lehetdségeinek
figyelembevételével a munkakozdsség-vezetok javaslata alapjan lehet inditani. A jelentkezés
egész tanévre szol. A szakkori aktivitas tiikrozodhet a tanuld szorgalom és szaktargyi
osztalyzataban. A szakkorok vezetGit az igazgaté bizza meg. A foglalkozasok elére
meghatarozott tematika alapjan torténnek, errdl, valamint a latogatottsagrol szakkdori naplot kell
vezetni. A szakkorok téritésmentesek.

18.2.2. Az 6nképzokordk a miivészetek, a természettudomanyok és a technika teriiletén teszik lehetové
a kiemelked6 képességekkel rendelkezd fiatalok szaktandri iranyitds melletti
tehetséggondozasat. Az OnképzOkor munkaja soran nagymértékben hagyatkozik a kreativ
tanulok aktivitasara és onfejlesztd tevékenységére. Az onképzokordket az intézmény a tanuldk
érdeklodésétdl fiiggden inditja kimagaslé pedagoégusok é€s az intézménnyel szerzddéses
jogviszonyban allo szakemberek vezetésével.

18.2.3. Az énekkar a tantargyfelosztasban meghatarozott idékeretben miikodik. Az énekkarba vald
belépés onkéntes, a korusvezetd javaslatara torténik. Az énekkarbol vald kilépést, - a kilépés
indoklasaval - a korusvezet6tol lehet kérheti.

18.2.4. A diaksportkdr /DSE/ a gyermekek mozgasigényének kielégitésére, a mozgas, a sport
megszerettetésére alakul meg. A DSE mint szervezeti forma az iskola tanuldinak nyujt
lehetéséget sportkori foglalkozasokon, versenyeken, valamint a DSE altal szervezett pénzdijas
tanfolyamokon valo részvételre. A DSE vezetdsége a bevétellel - anyagi felelossége tudataban -
rendelkezik.

18.2.5. Tanfolyamokat az iskola a tanulok érdeklédésének és a szaktanar vallalkozasanak
fiiggvényében, kiilon szerzodésben rogzitett keretek kozott indithat.

18.2.6. A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valo
felzarkoztatds. A korrepetalasok orarendbe illesztett idGpontban az osztalyfonok, szaktanar
javaslatara kotelezd jelleggel torténnek. A korrepetalas, differencialt foglalkoztatas egyes
tanulokra vagy az egész osztalyra kotelez6 jelleggel tantargyanként legfeljebb heti 1 oraban
torténhet. A korrepetalasok heti 6raszima ugyanazon osztalyban heti 3 oranal tobbre nem
emelhetd. A korrepetalas ingyenes.

18.2.7. A tanulmanyi €s sportversenyeken vald részvétel a kiemelkedd teljesitmények fliggvényében
lehetséges. Tanulok az intézmény, a telepiilés és az orszagos meghirdetésii versenyeken

vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.

18.2.8 Az iskola kényvtara nyitvatartasi idejében, valamint konyvtari tanérakon all a tanulok
rendelkezésére. Hasznalati rendjérdl a konyvtar hasznalati rendje intézkedik.

18.3 Az elérehozott érettségi vizsgat tett tanulék tanorai helyzete
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A gimnazium felkészitési és képzési kotelezettsége az érettségi vizsga megszerzéséig tart. Ebbdl kiindulva az
elérehozott érettségi vizsgat tett tanulok esetében a felkészitési és képzési kotelezettsége az iskolanak megsziinik.
Igény esetén az ismétld és szintemeld vizsgakra valo felkészitésre onkoltséges tanfolyamok szervezhetok.
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19. Az iskolai hagyomanyok és a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

19.1. Iskolank jelképei

19.1.1. Az iskolank zaszloja: vilagoskék, kozépen az iskola cimerével

19.1.2. Az iskola cimere: fehér cimerpajzs négy részre osztva, fehér és vilagoskék szinezéssel, ezt koriilveszi a
felirat: Budapest Babits Mihaly Gimnazium 1986.

19.1.3. Az iskola jelvénye :

BP
[19][ciMNAzIUM][86]

7.
19.1.4. Egyenruha az iskolankban nincs. Unnepi 6ltdzet lanyoknak matrozbliz, sétét szoknya, fitkknak: sotét
nadrag és fehér ing, az iskola cimerével ellatott nyakkendo
19.1.5. Iskolank névaddja Babits Mihaly, emlékének apolasara egy nappal emlékeziink meg (sziiletésnapjan). A
megemlékezés a magyar munkakdzosség altal kijelolt kozponti téma szerint torténik. Ezen a napon adjuk
at a tantestiilet egy tagjanak a Babits-dijat. A kitiintetett megvalasztasa a dij alapito okirata szerint torténik.
19.1.6. Iskolai tinnepségek:
e tanévnyitd
e tanévzaro
e oktober 23., Babits-nap, marcius 15. iinnepélyeket iskolakeretben tartjuk.
e atanév rendjében meghatarozott emléknapok megiinneplése a felelds altal meghatarozott
modon torténik.
o Az elso évfolyamosok felavatasara golyamérleg vetélked6t és golyaavatast tartunk,
melyeket a masodik évfolyam szervez.
o A végz0Os osztalyok szamara szalagavato tinnepséget és balt, majus elején ballagast
szerveziink, melynek feleldse a tizenegyedik évfolyam.
19.1.7. Jutalmazasok: Az iskola dolgozdinak jutalmazasara és kitiintetésére az iskola vezetdsége tesz
javaslatot.
19.1.8. Iskolatjsag és iskolaradio szerkesztése az IDB hataskorébe tartozik, mitkodésére engedély adasa, illetve
az engedély visszavonasa az igazgato hataskore.
19.1.9. Az iskolatorténeti emlékek gyiijtéséért felelés az iskola kdnyvtarosa, aki az iskola kronikajaba bejegyezteti
a fontosabb eseményeket, és 0sszegylijti az iskolaval kapcsolatos emléket.
19.1.10. Evkonyvet az iskola alkalmanként ad ki.

20. Az intézmény létesitményeinek hasznalati rendje

20.1. Altalanos alapelvek

o Iskolank rendjét didkjaink kornyezetiikhdz vald viszonya alapjan hatarozzuk meg.

e Az iskola 6sszes helyiségében tilos a dohanyzas. Ez aldl semmiféle rendezvény nem mentesit.

e Az iskola épiiletében az alkoholfogyasztas tilos.

[ ]
az iskola zarva tart. Kivételek az iskolai és keriileti tarsadalmi rendezvények, ezek esetében az
iskolavezetés utasitdsai alapjan kell eljarni. Iskolank pedagdgusai és dolgozoi barmikor beléphetnek
engedély nélkiil, am ezt a portai tigyeleti naploba be kell irni.

e Az iskola épiiletébdl az iskola tulajdonat képezd felszerelést, eszkdzt kivinni, csak az igazgatd kiilon
engedélyével, atvételi elismervénnyel lehet.

e A nagytakaritdsi munkak soran, valamint a karbantartasi iddszakban a helyiségek felszerelési targyait,
minden eszkozt biztonsagos helyen elzarva kell tarolni.

o Iskolank tisztasdga mindannyiunk kozos ligye.

o A helyiségeket csak rendeltetésnek megfeleléen szabad hasznalni
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o Iskolank tisztasaganak megérzését szolgalja, hogy tanuldink és dolgozoink az épiiletben valtocipot

hordanak.

e Az épiiletben a felszerelési targyakban, eszkdzokben okozott kar esetében az OTV 63 [1-a értelmében

jarunk el.

Intézményilinkben kavét, teat fézni, ételt melegiteni csak a teakonyhaban ¢és a talalokonyhaban lehet.
Technikai dolgozdink reggelijiiket, tizoraijukat az étteremben fogyaszthatjak.

Szell6z6 berendezést valamint a vilagitast csak a jelenlevo portas ill. gondnok kapcsolhatja.

Az intézmény helyiségeinek kulcsat tanuld nem kaphatja meg

A helyiségeket kizarolag az iskola feln6tt dolgozoi nyithatjak, zarhatjak

A kulcsatvételi flizetbe olvashatdan, pontosan be kell irni, hogy ki melyik kulcsot vitte el.

20.2. Helyiségenkénti hasznalati rend

20.2.1. Tornaterem, 6ltozok, sportpalyak:

rendeltetésszert hasznalatért kozvetleniil a mindenkori testneveld tanar a felelds

20.2.1.1 6lt6zok:

mindenki kételes a "zsiliprendszer" szabalyainak betartasara

a fogasokra taskat akasztani nem szabad, csak ruhakat

miutan a tanuldcsoport elhagyta az 61tdz6t, az esetleg nyitva hagyott vizcsapokat az tigyeletes
elzarja, az ajtot becsukja, a kulcsot leadja a testnevel tanarnak

20.2.1.2. tornaterem

feligyelet nélkiil tanul6 nem tartézkodhat bent, ill. a sporteszkdzdket nem hasznalhatja
tornacipd hasznalata kotelezd, még a felmentett tanuloknak is

az iskola tanuldin kiviil idegen személy csak szervezetten €s kizarolag az iskola vezetés
engedélyével, ill. eldzetes irasbeli megallapodasa alapjan sportolhat

egyedi esetekben, az iskola dolgozojaval egyiitt jové személy vagy csaladtag, az
intézményiink dolgozojanak feleldsségére veheti igénybe sportlétesitményeinket

a tornaterem elsdsorban a teremsportok céljait szolgalja, hogy tanuldink ismerjék meg a
legkiilonbdz6ébb sportagak lehetdségeit

a palankok mozgatasat, az ablakok nyitasat, zarasat csak a testnevel6 tanar ill. a betanitott
sportfelelds végezheti. A tornaterem, a szertar, az 61tdzok és a sporteszk6zok hasznalata utan
a hasznalo koteles az eredeti rendet visszaallitani.

a tornatermet hasznaldo személyek fokozottan iigyeljenek a munkavédelmi szabalyok
betartasara

20.2.1.3. sportpalyak

csak sportcipdben lehet hasznalni

az udvari sportfelszerelésekért ezek rendeltetésszerii lizemeltetéséért a mindenkori testneveld
tanar a felelds

csapadékos iddjaras utan a sportpalya egy ideig nem hasznalhatd

20.2.2 Médiatar (konyvtar, stidio)
20.2.2.1 Konyvtar

A konyvtarat minden beiratkozott olvasé hasznalhatja - az ajton kifiiggesztett - nyitvatartasi
idejében.

Kolcs6nozni a szabadpolcon elhelyezett konyveinkbdl 4 db-ot lehet 4 hetes idGtartamra.
Taskat, kabatot az 61t6z6ben kell hagyni. Valtocip hasznalata a kdnyvtarban is kételezo.

A konyvtarban élelmiszert, iidit6t fogyasztani tilos!

A konyvtarban minden olvasénak ugy kell viselkednie, hogy magatartasdval masok
munkdjat, olvasasat ne zavarja.

A konyvtar hasznaldinak kotelessége Ovni, védeni a konyvtar berendezési targyait, a
polcokon elhelyezett konyvek, folyoiratok rendjét. A rongalast meg kell tériteni!

A konyvtar csoportos igénybevételét (tanitasi ora, szakkor stb.) legalabb két nappal korabban
meg kell besz€lni a konyvtarossal az igények egyeztetése miatt.

Az iskolabol véglegesen tavozo dolgozok és tanuldk kotelesek igazoldst kérni arrdl, hogy
konyvtari tartozasokat rendezték (tavozasi lap kitoltése).

A konyvtar a hazirendjét be nem tartd olvasotdl a hasznalati jogot idOlegesen vagy
véglegesen megvonhatja.
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20.2.2.2. Studio

20.2.3. Ruhatarak

Iranyitasat a stadios latja el. Tevékenységi kore a studio funkciojabdl eredden tobbiranyu:
auditiv ismerethordozok tarolasa, masolasa archivalasa,

az intézmény hangositasa,

helyi miisorok készitése, illetve annak technikai feltételeinek biztositasa

az iskolaradios tevékenység technikai lebonyolitasa.

A studio a tanitasi orak szemléltetd anyagainak elOkészitésére szolgalod helyiség, ahol az
iizemeléssel kapcsolatos javitasok ill. karbantartasok térténnek

A stiudié kommunikacios jellege miatt, szigora biztonsagi rendszabalyok betartasa sziikséges
Az kiviil idegen személyek kizardlag az iskolavezetés engedélyével tartozkodhatnak a
helyiségben.

Tanul6 a stadidban csak rendkiviili esetben, eldzetes engedéllyel tartdozkodhat.

Tanitasi idében az elsédleges feladata a tanitasi orak cllatdsa a sziikséges audiovizualis
anyaggal, a délutani o6rdkban az eldkészités, masolas, karbantartasKollégak bejatszasi
igényeiket el6z6 napon 15 oraig adjak le.

Az iskolaradidban bemondani csak szaktanar, osztalyfonok, vagy az iskolavezet&ség
engedélyével lehet.

20.2.3.1 személyzeti:

Intézményiink dolgozdi részére kiilon 61tdz6, mosdd és mellékhelyiség all rendelkezésre;
dolgozoink az Oltoz6kben kizardlag munkakezdés eldtt és a munka befejeztével
tartozkodhatnak.

20.2.3.2 tanuldi

Tanul6ink személyes holmijukat jol zarhatd szekrényekben taroljak. Két tanulonak egy
szekrénye van.
Az oltdzoket a nappali portas nyitja és az esti takaritok zarjak.

20.2.4. Szaktantermek

20.2.5. Laborok

20.2.7. Tantermek

20.2.8. Ebédlo

Bizonyos szakmai targyak specialis elsajatitasara szolgalé termek. A szaktanterem
felszereléséért az adott szaktargy megbizott szertarosa, a benne tanitd kollegakkal egyiitt
leltarilag felelGs.

Rendeltetésszerli hasznalatat a benne tanitd szaktanarok biztositjak. A szaktanterem
allandodan zarva van, az Orat tart6 szaktanar nyitja és engedi be a tanuldkat és 6 zarja ora utan
a termet, gondoskodva arrol, hogy a teremben az eredeti rend maradjon.

A tanulok a szaktanteremben csupan a foglalkozashoz sziikséges taneszkozt vihetik be.
Szaktantermi letéti konyvallomany hasznalatat a szaktanarok szabalyozzak a munkak6zosség
megallapodasa alapjan.

Fokozottan érvényesiiljon a hasznalatban a munkavédelmi és tiizvédelmi rendszabalyok
betartasa.

Gyakorlati feladatok megoldasara szolgalo termek.

Miikddtetésiikért a mindenkori laborvezetd felel kdzvetlentil és betartja ill. betartatja a tliz-
és munkavédelmi szabalyokat.

A tanulokat a szaktanar a foglalkozas el6tt engedi be és a foglalkozas végéig egyiitt marad a
tanulokkal.

Tanul6 tanari feliigyelet nélkiil még sziinetben sem tartézkodhat a laborban.

A felszereléseket csak rendeltetésiiknek megfeleléen szabad haszndlni.

A tanulok felszerelési targyaikat az asztalba ill. székekre tegyék
Hazi telefonrendszert indokolatlanul hasznalni nem szabad.
Tantermekben levo szekrények hasznalatardl az osztaly az osztalyfonokkel egyiitt dont
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A mindenkori étkezés céljara szolgalo teremcsoport, ami funkcionalisan tobb részbdl all, az
étterem és a konyha.

Kizarolag étkezés céljara szolgald ill. alkalmanként az iskolavezetés mas célra (video,
filmvetités, Télapo tinnepség stb. ) is engedélyezheti.

Az étkezés Onkiszolgalo rendszerben torténik.

Etkezés utan mindenki tisztan hagyja maga utan a helyét, és talcajat vigye a mosogatoba.
Az étteremben hangoskodassal, zenehallgatassal, énekléssel az étkezést nem szabad zavarni.
Iskolai, kdzponti rendezvény alatt az étkezés sziinetel.

Felnott dolgozoink részére fenntartott asztalhoz tanuld nem {ilhet.

Edényeket az ebédlébol csak a konyhai dolgozd engedélyével szabad kivinni.

20.2.8.1 A konyha

A konyhaban csak az oda beosztott dolgozok tartézkodhatnak, didk a konyhai részbe nem
léphet be.

92



21. REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYOZASA

A szabélyozas kiterjed az iskola valamennyi helyiségére, a kiilsd és belso falfeliiletekre, valamint az iskola
épiiletén kiviil levo, de az iskola kezelésében 1évo é€pitett és természeti kornyezeti elemre, mely alkalmas lehet
reklamtevékenységre, (tovabbiakban az iskola épiilete) az iskolaval tanuldi, vagy munkajogi kapcsolatban alld
személyre, valamint ezeken kiviili személyekre, akik az iskola épiiletét reklam, vagy hirdetési tevékenységre
kivanjak hasznositani.

Az iskola épiiletében hirdetmény vagy reklamhordozo csak az iskolavezetés elézetes engedélyével helyezhetd ki.

Nem engedélyezhetd a reklamtorvényben tiltott hirdetmény, kozerkodlesot, kozszemérmet sértd, egészséget
karosito terméket hirdetd reklam.

Az iskola vezetésége nem engedélyezi azon kereskedelmi célu hirdetmények kihelyezését, melyek az iskolaval,
az iskolai tevékenységgel Gssze nem fliggd terméket, szolgaltatast hirdetnek.

Elézetes engedélyezés utan helyezhet6 ki a tanuldk egészséges életre nevelését, a szabadidd kulturalt eltdltését
szorgalmazé hirdetmények, tomeges sportmegmozdulasra felhivo plakat, a tovabbtanulassal foglalkozo vagy arra
valo felkészitésre felhivo plakatok, melyeket allami fenntartasu intézmények, vagy azok oktatoi vagy hallgatoi
o6nkormanyzata helyezne el.

Elozetes engedélyezés utan elhelyezhetd az iskola épiiletében szervezett konyv, vagy egyéb arusitasra, azok
id6pontjara figyelmeztetd felhivas. Nem helyezhetd el a felsdoktatasi felvételi tdjékoztatdban nem szerepld
intézmény hirdetménye, eldzetes engedélyezés utan helyezhetd el azon szakképzd intézmények tajékoztatdja,
melyek az OKJ jegyzékben szerepld szakmakra készit fel. AZ OKJ jegyzékben nem szereplé szakmak oktatasaval
kapcsolatos hirdetmények nem helyezhetdk ki.

Elézetes bemutatas utan kihelyezhetd az egyhazak hitoktatasra felhivo hirdetménye, az iskolaval szerzédéses
kapcsolatban all6 hirdetésre szakosodott cégek reklamjai.

Nem minésiil reklamtevékenységnek az iskola kozosségei altal kihelyezett, iskolai szervezésii tevékenységekre,
rendezvényre mozgositd plakat, az iskola altal szervezett kirandulasok hirdetménye, tanulmanyi versenyekkel
kapcsolatos hirdetések.

Az engedély nélkiil kihelyezett hirdetmények, plakatok eltavolitandok, az eltavolitaskor a reklamhordozdban
keletkezett karokért az iskola feleldsséget nem vallal. Ha az eltavolitas soran az iskola épiiletében, berendezési
targyaban kar keletkezik, akkor azok helyreallitasa a kihelyezot terhelik. Ha a kar értéke meghaladja az 5000 Ft-
ot, akkor az iskola szandékos rongalas miatt feljelentést tesz a hirdeto ellen.
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22. Iskolai 0vé-védo rendelkezések

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az egészségiik, testi
épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett vagy
ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskolaban tartézkod6 vagy iskolai szervezésli rendezvényen tartozkodd gyermekeket és felnotteket kiilon
szabalyokban rogzitett tiiz- és balesetvédelmi eldirasoknak megfelelé védelemben kell részesiteni, illetve a
balesetek megel6zésére minden esetben ki kell oktatni. Az ismereteket a Hazirend, a Tiliz és balesetvédelmi-,
valamint a Munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

Az 6vo-védo eldirasok maradéktalan megvalosulasa érdekében az iskolai Hazirendben fogalmaztuk meg azokat a
szabalyokat, melyeket a gyerekeknek kell betartaniuk.

Betartasuk és betartatasuk az iskola valamennyi tanuldjara és dolgozojara nézve kotelezo.

A tanév els6 osztalyfénoki orajan tiiz- és balesetvédelmi oktatast kell tartani minden tanul6 részére. Az oktatas
megtorténtét a haladasi naploba is be kell jegyezni. A nevelének visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol, hogy
a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik
védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato
magatartasformakat. Az osztalyfénokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgald
szabalyokkal a kovetkez6 esetekben:

1. A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfénoki oran, melynek soran ismertetni kell:
az iskola kdrnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
a hazirend balesetvédelmi elGirasait,
a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.)
bekdvetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési Gtvonalat, a menekiilés rendjét,
a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban,
2. Tanulmanyi kirandulasok, turak el6tt.
3. A pedagdgiai programban meghatarozott, iskolan kiviili helyszinre szervezett programokra utazasok elott.
4. Koézhasznl munkavégzés megkezdése elbtt.
5. Rendkiviili események utan.
6. A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok figyelmét

Az altalanostdl eltérd, vagy nagyobb baleseti veszélyforrast jelentd tantargyak (pl. kémia, technika, testnevelés)
esetén az elsd foglalkozas alkalmaval ismertetni kell a tanulokkal baleseti veszélyforrasokat, illetve az 6vo- és
megel6z0 szabalyokat.
A tanév soran mindenkinek kotelessége a balesetvédelmi szabalyok betartasa és betartatdsa. Elmulasztasuk
és/vagy megsértésiik eljarast von maga utan.
Baleset esetén a hivatkozott rendeletben leirtaknak megfelelden kell eljarni.
A sériiléssel jaro balesetek esetén az orat, kirandulast, foglalkozast tartd neveldnek azonnal gondoskodnia kell a
megfeleld elsésegélynyhjtasrol a és intézkednie kell a sériilt szakszerii ellatasarol. (Orvoshoz kiildés, orvos hivasa,
kérhazba szallitas, mentdk értesitése, stb.)
A balesetrdl haladéktalanul értesiteni kell az intézmény vezetdjét, helyettesét vagy munkavédelmi megbizottjat.
Ertesiteni kell a sériilt hozzatartozojat is.
Sulyos sériiléssel jaro balesetnél (halaleset, életveszélyes sériilés, érzékszerv vesztéssel jarod sériilés, csonkolasos
sériilés, beszédkészség elvesztése, elmezavar) haladéktalanul értesiteni kell az intézmény fenntartdjat is. Az
értesitésrol, a sziikséges informaciok birtokaban az iskola igazgatoja gondoskodik.
Balesetek esetén rendelkezni kell a hasonld esetek megelézésérdl:

ismételt balesetvédelmi oktatassal,

a hidnyossagok megsziintetésével,

a mulasztas okainak feltarasaval.

22.1 A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A tanulok rendszeres egészségiigyi ellatasa érdekében az iskola fenntartoja az iskolaorvosi halézaton keresztiil
biztositja a tanuldk rendszeres orvosi feliigyeletét.

Az iskolaorvosi ellatist miikddik az intézményben. Az iskolaorvos minden tanév elején meghatarozza az
iskolaban tartott rendelési idejét, melyet a szokasos modon kihelyeziink a tanari szoba falitjsagjara és foldszinti
hirdet6tablara. A tanulok véddoltasat, egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az iskolavezetségével
egyeztetett litemterv alapjan végzi.
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Az iskolafogaszati szliréseket, évente egy alkalommal a kijeldlt iskolafogaszati rendeld biztositja.

22.2 A tanuldébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan

A tanulobalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A 3 napon til gyogyulod sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e bal-esetekrdl az eldirt
nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzékonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy
példanyt pedig at kell adni a tanulénak (kiskoru tanulo esetén a sziilonek). A jegyzokdnyv egy példanyat az iskola
Orzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb
kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

Az iskola igény esetén biztositja a sziiléi szervezet és az iskolai didkdnkormanyzat képviselgjének részvételét a
tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai nevel6 és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a tanuldbalesetek
megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

22.3 Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megelézésével kapcsolatosan

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat, a tlizvédelmi utasitas és a tlizriado
terv, valamint a bombariado terv rendelkezéseit.

A kerettanterv és a az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak
€s testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A neveldk a tanorai €s a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az tigyeleti beosztasukban meghatarozott idében
kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét, folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a
baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve tandran, vagy
iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy esetleges
rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdvetendd magatartasra.

Az iskola igazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések
(szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idGpontjat, a szemlék rend;jét
és az ellendrzésbe bevont dolgozokat munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariadd, stb) esetén az épiilet kiliritését, a sziikséges
intézkedések megtételét a tiizriado- és bombariadd terv és utasitds eldirsai szerint kell elvégezni. Evente egy
alkalommal tlizriadd és bombariado probat kell tartani.

22.4 Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellato neveldnek, egyéb foglalkozast tarto felndttnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:
a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,
a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetnie,
minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak, vagy
igazgatohelyettesének, (akadalyoztatasuk esetén a helyettesitésiiket ellatd felelés vezetének) és a
munkavédelmi megbizottnak.
E feladatok ellatasaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévo tobbi neveldnek is részt kell vennie.
A balesetet szenvedett tanulot els6segélynyhijtasban részesitd dolgozé 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 iskola igazgatojanak ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran
tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megeldzése érdekében, és a
sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

Az iskola belsé tere flistmentes, az épiiletben TILOS a dohanyzas!
Az intézményben tilos barmilyen szeszesital fogyasztasa és arusitasa.
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A karos szenvedélyek kialakulasanak megel6zésére az osztalyfonokok évente felvilagositd, tajékoztatd
eldadasokat, foglalkozasokat szerveznek, kiilso eléadok vagy az iskolaorvos meghivasaval, témahoz kapcsolodo
kiallitasok rendezvények latogatasaval.

Minden pedagogus kotelessége, hogy szakorajan, nevel6i munkaja soran felhivja a gyerekek figyelmét a
dohanyzas, szeszesital-fogyasztas és a drogok karos hatasaira.

Minden pedagdgus kotelessége szamon kérni azt a tanulét, aki az iskolaban dohanyzik, alkoholt fogyaszt, drog
hatasa alatt van, illetve tarsainak cigarettat, alkoholt, drogot atad, vagy probal atadni.

Az iskola pedagogusainak tudomasara jutott esetekrdl, az azokkal kapcsolatos intézkedésekrdl az osztalyféndk
kételes a sziilo(ke)t tajékoztatni. A tanulo és sziil6 személyiségét érint6 informaciok tekintetében a pedagogusnak
titoktartasi kotelezettsége van.

23. A kiemelked6 munkavégzés kritériuma

23.1 Tartosan magas szinvonalon végzett munka

- legalabb 5 éve dolgozik az iskolaban

- az iskolavezetés (igazgato, igazgatohelyettesek, mk. vezetok) és az érdekképviseleti tisztségviseldk altal is
elismert kimagasl6 szakmai munka, magas szinvonall felkésziiltség jellemzi

- technikai dolgozoként munkakorében tartésan szinvonalas munkat végez, tevékenységével tdmogatja az
iskola pedagégiai elképzeléseinek megvalosulasat

- példas a munkafegyelme

- vallal bemutat6 orakat, s azokat a t6le elvarhat6 jo szinvonalon tartja meg

- innovativ képességgel, nagyfoku pedagogiai onallosaggal rendelkezik, kivalo osztalyféndk (ha van osztalya)

- az iskola céljaival, pedagogiai programjaval azonosulni tud, annak kialakitdsaban is részt vesz, nem csupan
végrehajt

- munkajaval, magatartasaval képes tekintélyt teremteni a maga, s ezaltal a tantestiilete szamara is

- kovetkezetes, igazsagos pedagogus, pedagdgusi magatartasara a lelki szabadsag €s a belsé fegyelmezettség
jellemzé

23.2 Kiemelked6é munka-teljesitményként kell értékelni

- ha a pedagogus felkészité munkaja eredményeként orszagos szintii tanulmanyi versenyen helyezést ér el a
tanulo

- tankdnyvet ir, egy tanév alatt rendszeresen publikal (min. 5 szakmai cikk megjelenése), tantervet, pedagogiai
programot vagy mas nagyobb lélegzetii pedagogiai projektet készit nevelokbol allo team vezetdjeként

- szakmai dolgozataval egyéni helyezést ért el valamilyen szakteriileten meghirdetett palyazaton

- az iskola vezetdjétol adott feladatra kapott megbizast és azt maradéktalanul hataridére elvégezte.
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24. Zaro rendelkezések
24.1. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa csak a nevel6testiilet elfogadasaval, a jelzett
kozosségek egyetértésével €s a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

24.2. Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodéséhez sziikséges rendelkezéseket 6nalld szabalyzatok
tartalmazzak, igazgatoi utasitasok egészitik ki.

o Ezen szabalyzatok, utasitisok az SZMSZ mellékletei.
o A mellékletek, utasitasok az SZMSZ valtoztatasa nélkiil is médosithatok.

24.3. Az SZMSZ mellékleteinek felsorolasat a tartalomjegyzék adja meg.

24.4. Jelen SZMSZ 2017. marcius 1-jén 1ép hatalyba. Ezzel egyidejlileg minden korabban jovahagyott
SZMSZ hatalyat veszti.

Budapest, 2017. februar 20.

Igazgato
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MELLEKLETEK
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1. sz. melléklet - AZ ISKOLAI DIAKONKORMANYZAT MUKODESI SZABALYZATA

A Babits Mihaly Gimnazium Diakdnkorméanyzata (BMGDO) 6néll6 didkszervezet.
Célja:

e aziskola didkjainak érdekképviselete

e atanarok és didkok kapcsolatanak javitasa

e a didkélet szinesebbé, szinvonalasabba tétele

Tagsag: A BMGDO-nek automatikusan tagja lesz az iskola minden tanuldja

A tagok kotelességei:

o amikddési szabalyzat betartasa

e a BMGDO altal szervezett rendezvények zavartalan lebonyolitdsaban valo kdzremiikodés,

e a BMGDO rendelkezésére 4ll6 eszkozok és helységek rendeltetésszerii hasznalata, és megovasa.

A tagok jogai:
o amegfeleld forumon szavazati joggal rendelkezik

o vezet6 funkciora, tisztségviselonek megvalaszthatd

e ¢érdekvédelmét a BMGDO ellatja

e részt vehet a BMGDO altal szervezett rendezvényeken

¢ hasznalhatja a BMGDO rendelkezésére bocsatott helységeket és berendezési targyakat
Képviseletek

A tagok jogaikat elsddlegesen az osztalykozosségekben gyakorolhatjak, melynek valasztott testiilete az
Osztaly Diakbizottsag (ODB), ¢élén a titkar all. Az ODB titkarat az osztalyok tanuldi valasztjak. A véalasztas
formajat az osztalyok hatarozzak meg. A valasztasokat minden tanév elsé honapjaban kell tartani, kivéve az
elsé évfolyamon, ahol a tanév masodik honapjaban valasztanak.

A BMGDO iranyito testiilete az Iskolai Diakbizottsag (IDB).

Az IDB tagjai: az osztalyok altal delegalt egy-egy f0.

Az IDB munkajat egy tanar segiti, akit az IDB kér fel, és az intézmény vezetdje biz meg.

Az IDB vezetdit a delegalt tagok maguk koziil valasztjak minden tanév masodik honapjaban.

Az IDB nyitott testiilet, {ilésein - ha a vezet6ség masként nem rendelkezik - barmely diak, tanar vagy dolgozo
részt vehet és hozzaszolhat. Szavazati joggal csak az osztalyok altal delegalt tagok rendelkeznek. A segitd
tanar csak véleményezési joggal rendelkezik. Az IDB hatarozatot csak akkor hozhat, ha a tagok 50%-a jelen
van.

Az IDB vezetdi ¢és feladatai

Az elndk feladata: A BMGDO képviselete minden forumon, dsszefogja és irdnyitja az IDB munkajat; minden
tanév masodik honapja elsé hetében beszamol az IDB-nek az elézé évben végzett
munkarol, és elbterjeszti a tanév programtervét.

Az alelnok feladata: az elndk feladatainak ellatasa annak tavollétében

a bizottsagi iilések eldkészitése, megszervezése,
a tajékoztatas megszervezése és Gsszefogasa

I. évfolyamfelelds feladata: a kezdd évfolyamok tajékoztatasa és patronaldsa

II. évfolyamfelelds feladata: rendezvények egyeztetése és szervezése,

szocialis ligyek intézése

Az IDB adott feladatok ellatasara - a megbizas visszavonasaig, vagy teljesitéséig - barmely didkot
megvalaszthat.

Kozgytilés: A BMGDO legfébb dontéshozé testiilete. Minden év masodik hoénapjaban tartja iiléseit.
Rendkiviili esetben az IDB, vagy a tagsdg 30%-a (alairasaval igazoltan) hivhatja ossze.
A kozgytlés Osszehivasaért, lebonyolitdsdért annak elnoke felelés. A kozgytlés
hatarozatképes, ha a tagsag 50%-a képviselve van. Hatdrozatot hozni, a miikodési
szabalyzatot modositani 2/3-o0s tobbséggel lehet.

Fegyelmi eljaras. Fegyelmi bizottsag akkor il 0ssze, ha valamely tag a miikodési szabalyzatot megsérti.
Osszehivasat a tagsig, vagy az iskola vezetdsége kezdeményezheti. A fegyelmi
bizottsdgot az IDB jeloli ki, tagjai koziil. A fegyelmi bizottsag tagjai: elnok+?2 tag.

Fegyelmi hatarozatok:
figyelmeztetés

valaszthatdsag adott idejii eltorlése
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megbizatés visszavonasa
A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi bizottsag hozza, az IDB egyetértésével. Amennyiben az egyetértés nincs
meg, ugy uj fegyelmi eljarast kell lefolytatni, j fegyelmi bizottsaggal.
A BMGDO 4ltal adhat6 elismerések az IDB hatarozata alapjan:
szobeli dicséret,
irasbeli dicséret,
kivalo kozosségi munkaért oklevél,
targyjutalom
A BMGDO mas iskolakkal és szervezetekkel valo kapcsolatat az IDB hatarozza meg.

Az iskolai didkbizottsag ¢és az iskolavezetes egyeztetése alapjan a Babits Mihaly Gimnazium Diak
Onkorméanyzata (BMGDO) az alabbi kdtelességei és jogai vannak,

1. A BMGDO a nevelétestiilet véleményének kikérésével dont a sajat miikodési rendjérdl, anyagi
eszkozeinek felhasznalasarodl, a didksajtd szerkesztéinek megbizatasarol.
. A BMGDO véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet a didkokat érinté valamennyi kérdésben.
. Feladatinak ellatasahoz rendeltetésszertien hasznalhatja az intézmény helységeit, berendezéseit, ha ezzel
nem zavarja az iskola mitkodését.
4. A BMGDO egyetértési jogot gyakorol:
- az iskolai SZMSZ megalkotasakor ¢s modositasakor a jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben.
- a didkszocialis bizottsag dontés-elokészitési elveinek kialakitasaban
- a hazirend elfogadasakor
. Képviselgje tanacskozasi joggal - meghivottként- résztvesz az SZMK munkajaban
6. Az iskolai didkbizottsag (IDB) vezetGsége és az igazgatd rendszeresen (de legalabb kéthavonta)
megbeszéléseken egyeztetik véleményeiket, tajékoztatast adnak egymasnak a didkokat és az iskolat
érint6 kérdésekrol, problémakrol, eseményekrol.
7. A BMGDO feleléssége, hogy felhivja a tanulok figyelmét felelésségteljes magatartasra, a hazirendben
foglaltak betartasara.
. A BMGDO kételessége, hogy érdekvédelmet igényld iigyekben a tanulok képviseletét ellassa.
. A BMGDO Altal szervezett rendezvényeken kéoteles a feliigyeletet megszervezni és azt biztositani.
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2.sz. melléklet - A BABITS MIHALY GIMNAZIUM KONYVTARANAK MUKODESI SZABALYZATA

A konyvtarra vonatkozé adatok

1. A konyvtar elnevezése: Babits Mihaly Gimnazium Koényvtara
2. A konyvtar cime, telefonszama:
1047 Budapest, Toth Aladar u. 16 - 18
tel: 233-4130/1059
fax: 233-4290
3. A konyvtar 1étesitésének idépontja: 2086. (az iskola megnyitasaval egyidében)
4. A konyvtar bélyegzoi:
a./ hosszbélyegz6  (Babits Mihaly Gimnazium Koényvtara — Budapest)
b/ torlési bélyegzo (Torolt) - allomanybdl torténd kivonashoz

Kiildetés nyilatkozat

Az iskolai konyvtar, az ismeretforrasok rendszeres hasznalataval képessé teszi a tanuldkat a kiilonb6zo tipust
konyvtarak hasznalatanak elsajatitasara, annak az alapelvnek a gyakorlati megvaldsitasara, hogy egy konyvtar
igénybevételén keresztiil az egyén eljusson a konyvtari rendszer teljes kori hasznalataig. Ehhez konyvtarunkat
ugy kell fejleszteni, hogy alkalmas legyen a korszerii hasznaldi kultura kozvetitésére, €s hitelesen képviselje azt
az alapelvet, mely szerint a korszer{ien szolgaltatd konyvtar az informacios tarsadalom, az informacidkozvetités
alapintézménye, a konyvtaros pedig az informaciokozvetités meghatarozo szakembere.

A konyvtarra alapozott Snmuvelés, tudasszerzés igényének felkeltésével és a tevékenységhez sziikséges képesség
egylittes fejlesztésével esélyeket tudunk teremteni az élethossziglan tartd tanulasra, biztositjuk az egyén
érvényesiiléshez, életvezetéséhez sziikséges informaciok megszerzését.

Az iskolai konyvtarra vonatkozé jogszabalyok

e A 2001. évi XXXVII. torvény a tankdnyvpiac rendjérdl (és modositasai)

e 2011. évi CXC. torvény a kdznevelésrol

e Az 2097. évi CXL. térvény, valamint a 2007. évi modositas a kulturalis javak védelmérdl és a muzealis
intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel 6désrol

e A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter 3/2075. (VIIL. 17.) KM-PM sz. egyiittes rendelete a
konyvtari allomany ellendrzésérol (leltarozasarol) és az allomanybol torténd torlésrdl szolo szabalyzat
kiadasarol

e 2012. évi CXXV. Tv.

e 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

e 110/2012. Kormany rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérél és alkalmazasarol

e 51/2012. EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl

e 16/2013. EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl

e 51/2012. EMMIL. rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérol

e 110/2012 Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol

e 22/2013. (IIL. 22.) EMMI rendelet Egyes koznevelési targyli miniszteri rendeletek modositasarol

Az iskolai konyvtar meghatirozasa

163. § (1) (20/2012. EMMI rendelet) Az iskolai konyvtar az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak
megvalositasdhoz, a neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megOrzeését, a konyvtari rendszer szolgéltatisainak elérését és mindezek hasznalatat, tovabba a kdnyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordindlo szervezeti egység.
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Gyiijteménye Széleskoriien tartalmazza azokat az informaciohordozokat,, amelyeket az iskola oktat6-nevel
tevékenysége hasznosit, befogadva és felhasznalva a kiilonbozo rogzitési, tarolasi, atviteli és keresd technikakat.
Rendelkezik a kiilonb6z6 ismerethordozok hasznalatahoz sziikséges eszkozokkel.

Szakszertien elhelyezett és feltart gyljteményére és a konyvtari halozaton elérhetd forrasokra épiild
szolgaltatasaival az iskola tevékenységét atfogod forraskozpontként, informacios kdzpontként miikodik.

Az 6nall6 ismeretszerzés elsajatitasa érdekében konyvtar-pedagogia program szerint szervezi €s a nevel6Stestiilettel
egyittmikodve valdsitja meg a tanulok konyvtarhasznalati felkészitését, segiti informatikai szemléletiik,
informaciokezelési szokasaik kialakitasat.

Az iskolai konyvtar széleskorti lehetdséget kinal az 6nmiivelésre, az olvasasfejlesztésre, a csoportos és egyéni
tanulas technikdjanak, modszereinek elsajatitasara.

Szolgaltatasait, a szolgaltatasok igénybevételének modjat, szabalyait, feltételeit a konyvtar szervezeti és mikodési
szabalyzata fogalmazza meg.

A dokumentumok védelme, illetleg a konyvtarhasznalok jogainak érvényesitése érdekében a konyvtarhasznalat
részletes feltételeit a hazirend rogziti, amelyet nyilvanossagra kell hozni.

Az iskolai konyvtar elhelyezkedése
e Az iskola koényvtara a foldszinten kertilt kialakitisra a torvényi el6irasoknak megfeleléen. A hasznalok
altal konnyen megkozelithetd helyiség, amely alkalmas az allomany (&llomanyrész) szabadpolcos
elhelyezésére €s legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara.

Az iskolai konyvtar miikodtetése

Az iskolai konyvtar miikddtetésével az iskola nyujtani tudja a térvény altal biztositott azon

a) [tanuldi jogot, hogy hasznalhassa az iskolai konyvtar szolgaltatasait (Nkt. 46.§ (6) c).) [1b)pedagogusi jogot,
hogy az iskolai konyvtaron keresztiil kdlesonzéssel megkapja a tankonyveket, tanari segédkonyveket. (Nkt. 63.§
R

c) jogot, hogy a tanulok és pedagogusok minden tanitasi napon igénybe vehessék szolgaltatasait. (Kt. 53.§ (6))

165. § (1) Az iskolai kdnyvtar felszerelésének alapkdvetelménye

a) legalabb egy olyan, a hasznalok altal konnyen megkozelitheté helyiség, amely alkalmas az allomany
(allomanyrész) szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer kényvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfelel6 idopontban a nyitva tartas biztositasa.

(2) Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonbozé informacidhordozok hasznalatadhoz, az 1jabb
dokumentumok eléallitasahoz, a konyvtar mitkodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus
épitéséhez sziikséges eszkdzokkel.

(3) Az iskolai konyvtar kapcesolatot tart a tobbi iskolai konyvtarral, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellato
intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egyiittmi{ikodik az iskola székhelyén miikodo
kozkonyvtarral.

(4) A konyvtaros tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi.

A konyvtar igénybevételének szabalyai
Lasd a konyvtarhasznalati szabalyzatot

Az iskolai konyvtar iranyitasa, fenntartisa

e A konyvtar a Babits Mihdly Gimnazium szerves része. A torvényben meghatarozott fenntartdsarol,
mikodésrdl és a normaknak megfeleld fejlesztésérdl a Klebersberg Intézményfenntartdé kozpont
gondoskodik.

e A konyvtarfejlesztés fontos forrasa a kiilonboz6 palyazatokban valo részvétel. A palyazati osszegekkel
valé gazdalkodas és elszamolas a konyvtaros feladata. Az iskolai konyvtar mikodéséhez sziikséges
dokumentumok, informacidhordozok, konyvtari nyomtatvanyok beszerzése is a konyvtaros feladata.

e Pedagogiai és konyvtar-szakmai tevékenységét - kutatasi, modszertani, tovabbképzési és egyéb teriileten
- orszagos hataskorli szolgaltatd intézmények segitik.

102



e Kapcsolatot tart a keriileti iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd
intézmények konyvtaraival, az iskola székhelyén miikodo kdzkonyvtarral.

Az iskolai konyvtar feladatai

166. § (1) Az iskolai kdnyvtar alapfeladata

a) gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

C) az intézmény helyi pedagogiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanérai foglalkozasok
tartasa,

d) kényvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzését.

(2) Az iskolai kdnyvtar kiegészito feladata

a) az Nkt. 4. § 5 pontja szerinti egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a nevelb-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

c) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatas nyujtasa az iskolai konyvtarak, a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokat ellaté intézményekben
miikddé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl, szolgaltatasairdl,

e) mas konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

g) muzealis értékl konyvtari gylijtemény gondozasa.

(3) Az iskolai konyvtar a (2) bekezdésben meghatarozottakon kiviil kdzremiikddik az iskolai tankonyvellatas
megszervezésében, lebonyolitasaban.

Gyiijteményszervezés
Gyljtokori szabalyzatban foglaltaknak megfelelen.

Feldolgozas
. A konyvtar részére vasarolt dokumentumokat nyilvantartasba kell venni. A koényveket B jelzést egyedi
cimleltarba, a CD-ket CD jelzésii egyedi nyilvantartasba vessziik.
. A kurrens periodikumokrol ideiglenes allomany-nyilvantartas késziil. A periodikakat a konyvtar 2 évig
Orzi, utana a szaktantermekbe keriilnek szakkori ill. szabad hasznalatra.
. A tankoényvekre vonatkozo feldolgozast a Tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

. Az iskolai konyvtar nyilvantartasait a 3/2075. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari
allomany ellendrzésérdl (leltarozasarol) és az allomanybol torténd torlésrol szolo szabalyzat kiadasarol
c. jogszabaly alapjan végzi azzal a kiegészitéssel, hogy ,,a kdznevelési intézmény szamara vasarolt
dokumentumokat koényvtari nyilvantartaisba kell venni. A konyvtaron kiviil elhelyezett
dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.” (20/2012 EMMI rend. 167. § (2))

Az allomany feltarasa
. A feltaré munka a Szirén integralt konyvtari rendszerrel torténik.
e  Részletes leirast a Katalogusszerkesztési szabalyzat tartalmaz

Kivonas az allomanybdl
e Az iskolai konyvtar allomanyabol folyamatosan (évente) ki kell vonni az elavult tartalmu,
foloslegessé valt, piszkos és a természetes elhasznalodas kovetkeztében hasznalatra alkalmatlanna
valt dokumentumokat.
e Evente torolni kell az olvasok altal elveszitett és téritett dokumentumokat is a torvényi el dirasoknak
megfelelGen.
e Az iskolai kényvtar nyilvantartasait a 3/2075. (VIIL. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari
allomany ellendrzésérdl (leltarozasarol) és az allomanybol torténd torlésrdl szold szabalyzat
kiadasardl c. jogszabaly alapjan végzi.

Allomanyellenérzés
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o Az iskolai kdnyvtar leltarozasa a torvényi eléirasoknak megfelelden torténik.
o A letéti konyvtarak leltarozasat kétévente, illetve a szaktanar tavozasakor kell elvégezni.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait és hasznalati rendjét a helyi pedagdgiai programnak, a konyvtarhasznalati
tantervnek megfeleléen, ill. a konyvtari rendszer altal nyujtott lehetoségek és a helyi adottsagok
figyelembevételével szervezi meg.

1. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

o

@)

a konyvtar gyiijteményének, tajékoztatod és technikai eszkozeinek egyéni és csoportos helyben
hasznalata,

a helyi pedagogiai programban megtervezett konyvtarhasznalati 6rak megtartasa, kozremikodés
a konyvtarra épiil6 szakorak elokészitésében,

olvasoszolgalat, tajékoztatd szolgalat (tajékoztatas a konyvtarhasznalat modjardl, a konyvtar
gyljteményérol, irodalomkutatas, pedagogiai szaktajékoztatas),

konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa a lehetdségek fliggvényében,

tajékoztatas az iskolai konyvtarak, a pedagogiai gylijtékorli, valamint az iskola szakmai
profiljanak megfelelé szakkonyvtarak dokumentumairdl, szolgaltatasairol,

részvétel a kdnyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében

a tartds tankonyvek nyilvantartasa, kdlcsonzése

rendezvények, talalkozok hazigazdaja

A Kkonyvtar nyitva tartasa:

rrrrr

a konyvtarhasznalati, kdnyvtarra épiilo szaktargyi orak és egyéb foglalkozasok zavartalan megtartasat, az
oravezetéshez sziikséges konyvek és egyéb dokumentumok kélcsonzését, és lehetdséget adjon az egyéni, csoportos
olvasétermi helyben hasznalatra, tajékozodasra, olvasasra, tanuldsra, kolcsonzésre.

Hétf6: 8.00 — 16.00
Kedd: 8.00 - 16.00
Szerda: 8.00 — 16.00
Csiitortok: 8.00 — 16.00
Péntek: 8.00 — 16.00

A csoportos foglalkozasok megtartasahoz elére meg kell tervezni a kdnyvtar drabeosztasat, hogy a tartalmi és
technikai elékészitésiik biztosithato legyen.

Z4ro6 rendelkezések

Az iskolai konyvtar az iskola szerves része. A konyvtar miikodési szabalyzata az iskola mikodési
szabalyzatanak melléklete. A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola mikodési
szabalyzataban foglaltak szerint kell eljarni.

Az iskola mitkodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép hatalyba.

Gyiijtékori szabdlyzat
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A konyvtaros a gylijteményt az iskola igényei szerint és a minéség elvét érvényesitve folyamatosan
fejleszti, gondozza. A nyomtatott dokumentumokon (kdnyv, iddszaki kiadvany, tartds tankonyv,
segédkdnyv, stb.) kivill gyijti az iskola kéziratos pedagodgiai anyagat (helyi pedagdgiai program és
tanterv, szervezeti és miikodési szabalyzat, stb.) és a nem nyomtatott ismerethordozokat (zenei CD, CD-
ROM, multimédia CD);

sajat gyljteményén és eszkozein kivill felhasznalja a helyi, regionalis, ill. vilagméretii haloézaton
hozzaférheto bibliografiai és teljes szovegli informacios forrasokat;

Egységes gylijteményét hozzaférhetové teszi a kdnyvtarhasznalok (tanulok, pedagogusok, technikai és
adminisztrativ dolgozok) részére. Gyiijteményébdl - az igényeknek és lehetéségeknek megfelelGen -
letéteket helyez el az iskola kiilonbdz6 helyszinein.

Tankonyvtarat hoz 1étre a tartos tankonyvekbdl, nyilvantartja és kolesonzi az allomanyész anyagat.
Gyljteményét feldolgozza, feltarja az érvényes konyvtari szabvanyok szerint, informacios tartalmukrol
visszakereshet6 helyi adatbazist épit szamitogépes konyvtari program felhasznalasaval;

Alapelvek:

A dokumentumok kivalasztasa, pedagogiai felhasznalasa ill. ennek megtervezése, megszervezése a
konyvtaros tanar €s a tantestiilet egyilittmiikodését feltételezi.

Az allomany tervszerii, meghatarozott irany fejlesztésekor az iskola pedagdgiai programja altal
megfogalmazott cél- és feladatrendszerébdl kell kiindulni, amely meghatdrozza a konyvtar
alapfunkciojat. Az ebbdl adddo feladatok megvaldsitasat segitdé informaciohordozok tartoznak az
allomany f6 gytijtokorébe.

Iskolai konyvtarunk gyiijtékorét meghatarozo tényezok:

Iskolank nyolcosztalyos gimnaziumként miikddik, ezért mind az altalanos iskolara, mind a
kozépiskolara vonatkozo gylijtési terjedelmet €s mélységet figyelembe vessziik.
Mikrokornyezetiinkben jol felszerelt kozmiivelédési konyvtar nem miikodik, ezért nem vontuk ki
azokat az allomanyegységeket, amelyek nem tartoznak szorosan gyiijtékdriinkbe. (Egy komplett Szabo
Ervin konyvtari gyiijteményt Ggy kaptunk, hogy feltétel volt az egyiitt tartasa!) A sokféle egyéni
érdekl6dés kielégitését természetesen nem tudjuk - nem is feladatunk - felvallalni.

Konyvtarunk internet kapcsolattal rendelkezik, ezaltal szamos informéacios forras adatbazisa elérhetd.

A gyiijtés szintje és mélysége
Erds valogatassal gyiijtjiikk a 10-18 éves korosztaly életkori sajatossagainak megfelelden az egyes miiveltségi

teriiletek alapdokumentumait (a tantargyaknak megfeleltetett féleségben).

1./ Kézikonyvtari allomany

Alapvetden sziikségesek:

e altalanos és szaklexikonok,
altalanos és szakenciklopédiak,
szotarak,
fogalomgyiijtemények,
Osszefoglald miivek,
adattarak,
atlaszok,
tankonyvek,
folydiratok,
nem nyomtatott ismerethordozok (CD, CD ROM)

2./ Ismeretkozl6 irodalom
o Teljességre vald torekedéssel gyljtjik az alapvizsga ¢és az érettségi vizsga
kovetelményrendszerének megfeleld alap- és kdzépszintli ismereteket.
e Biztositjuk a tantargyi programokban meghatarozott hdzi és ajanlott olvasmanyokat, a
munkaltato eszkdzként hasznalatos dokumentumokat.
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e A potlasokrdl folyamatosan gondoskodunk, hisz a fokozott igénybevétel miatt hamar
elhasznalodnak.

3./ Szépirodalom
Teljességre valo torekedéssel gyijtjiik az alapvizsga és az érettségi vizsga kovetelményrendszerének
megfeleld, a tantervekben meghatarozott
e antologiakat,
hazi és ajanlott olvasmanyokat,
teljes életmiiveket,
népkoltészeti irodalmat,
nemzeti antologiakat,
a nevelési program megvalositasahoz sziikséges miiveket.

4./ Pedagégiai gyiijtemény
Valogatassal gyljtjiikk a pedagogiai szakirodalom ¢és hatartudomanyainak dokumentumait:
e pedagdgiai ¢és  pszicholdgiai alapmiiveket (lexikonok, enciklopédiak, szotarak,
fogalomgyiijtemények, 6sszefoglalok),
e a pedagdgiai programban meghatarozott nevelési és oktatasi cél megvaldsitasahoz sziikséges
szakirodalmat,
a tehetséggondozas és felzarkoztatads modszertani irodalmat,
az egyes tantargyak modszertani segédkonyveit,
a tanitason kiviili foglalkozasok dokumentumait,
pedagodgiai és tantargymodszertani folyodiratokat,
az iskola torténetérdl, az iskola névadojardl szol6 dokumentumokat.

5./ Konyvtari szakirodalom (a konyvtaros segédkonyvtara)

Valogatassal gyijtjik:
e a kurrens és retrospektiv jellegii tajékozodasi segédleteket,

a konyvtartani 6sszefoglalokat,
konyvtariigyi jogszabalyokat, iranyelveket,
a konyvtarhasznalattan modszertani segédleteit,
az iskolai kdnyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyokat,
madszertani folyoiratokat.

6./ Hivatali segédkonyvtar

Valogatassal gyijtjiik az iskola:
e iranyitasaval,
e igazgatasaval,
o gazdalkodasaval,
o igyvitelével,
e munkaiiggyel

kapcsolatos kézikonyveket, szabalygylijteményeket, kozlonyoket.

7./ Kéziratokat:

Teljességgel gyiijtjiik
e aziskola pedagogiai dokumentacidjat,
e aziskolai rendezvények vendégeinek dedikacioit (kronikankban)
o iskolai 0jsagot.

8./ Nem nyomtatott informaciéhordozok
Erés valogatassal gyiijtjiik
e nyelvi hanganyagok (azokat, amelyekhez tartozo nyelvkonyvekbdl az idegen nyelvek tanitdsa
folyik iskolankban)
o CD-k (amelyeket az ének-zene tanitasiban hasznalunk)
o CD ROM-o0k - tantargyaknak megfelel6 féleség (az anyagi lehetségek fliggvényében)
Megjegyzés: a videokazettakat iskolank stadidjaban gyijtjiik.
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Katalogusszerkesztési szabalyzat

e A konyvtaros az iskolai konyvtar gylijteményét feldolgozza, feltarja az érvényes konyvtari szabvanyok
szerint, informacids tartalmukrol visszakeresheto helyi adatbazist épit szamitégépes kdnyvtari program
felhasznalasaval.

e Konyvtaros a Szirén integralt konyvtari rendszerrel dolgozza fel allomanyat 2004 ota. (Ezzel
parhuzamosan mar nem folytatédott a hagyomanyos kereszt- és szakkatalogusok épitése, de innen
visszakereshetoek az elektronikus adatbazisba még fel nem dolgozott dokumentumok.)

e A konyvtaros folyamatosan dolgozza fel az allomanyt, biztositja a hasznalok szamara is a keresést.

o Az allomany feldolgozasara, a dokumentumok kolcsonzésére, hosszabbitasara a kdnyvtaros jogosult.

Hasznadlati szabalyzat

A konyvtarbol konyvet, vagy barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.

A konyvtarba az iskola tanuldi, tanarai és egyéb alkalmazottai iratkozhatnak be. A beiratkozas ingyenes.
Beiratkozashoz személyi igazolvany ill. diakigazolvany (13 éven aluliak esetében) sziikséges. Ezek alapjan
torzslapot €s olvasdjegyet allit ki a konyvtaros, melyeken feltiinteti az olvasé személyi adatait, osztalyat
(felnétteknek a foglalkozasat) és beiratkozasi sorszamat. Az olvaso koteles az adataiban tortént valtozasokrol
a konyvtarost tajékoztatni két héten beliil.

Amikor az olvaso beiratkozik a konyvtarba, belépési nyilatkozatot ir ala, amelyben kotelezi magat a kdnyvtar
szabalyainak betartasara.

Az olvasojegyen szerepelnie kell a fenti adatokon kiviil a kikdlcsonzott dokumentumok lejarati hataridejének
és a kdlcsonzott darabok szamanak is.

A dokumentumok kdlcsonz6 kartyajan az olvaso alairasaval igazolja annak atvételét.

Egy-egy alkalommal 4 db dokumentum kdlcsonozhetd 4 hétre.

A kolcsonzési hatarid6 egy alkalommal meghosszabbithato.

Periodikat indokolt esetben 2 napra, ill. hétvégére lehet kolesondzni

Enciklopédikus jellegii kézikonyvet OKTV-re, vagy mas versenyre késziild tanulonak megbeszElt, realisnak
itélt id6re kolcsonziink

Csak helyben hasznalhaté dokumentumok: kézikonyvtari konyvek, folyoiratok, Babits-gylijtemény,
folyoiratok esetén a konyvtaros jogosult meghatarozni az esetleges kdlcsonzés feltételeit.

A Tankdnyvtari szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen kolcsondzziik a tankdnyveket.

Ha az olvas6 a kolcsonzott dokumentumokat elvesziti vagy megrongalja, koteles ugyanazon miinek egy
kifogastalan allapott példanyaval potolni. Ha ezt nem tudja megoldani, koteles a piaci arat megtériteni.

A konyvtar nyilvanos rendezvényein minden beiratkozott olvaso részt vehet.

A csoportos foglalkozasok megtartasahoz elére meg kell tervezni a kdnyvtar orabeosztasat, hogy a tartalmi és
technikai elékészitésiik biztosithato legyen.

A tanévben a didkok félévkor és évvégén irasos értesitést kapnak kényvtari tartozasukrol.

Konyvtari hazirend

e A konyvtarat minden beiratkozott olvasd hasznalhatja a nyitva tartasi idében. A beiratkozas feltételei,
menete a hasznalati szabalyzatban olvashato.

e Kolcsondzni a szabadpolcon elhelyezett konyvekbdl lehet 4 db-ot, 4 hetes idétartamra.

o  Téskat, kabatot, élelmiszert, 1idit6t €s bekapcsolt mobiltelefont a konyvtar tereiben behozni nem lehet.

e A konyvtarban minden olvasonak ugy kell viselkednie, hogy magatartasaval masok munkajat, olvasasat,
tanuldsat ne zavarja.

e A konyvtar hasznaloinak kotelessége 6vni, védeni a konyvtar berendezései targyat, a polcokon elhelyezett
konyvek, folyodiratok rendjét. A rongélast meg kell tériteni.

e A konyvtar csoportos igénybevételét elére meg kell beszélni a konyvtarossal az igények egyeztetése
miatt.

e Az iskolabdl véglegesen tavozd dolgozok, tanulok kotelesek igazolast kérni arrdl, hogy konyvtari
tartozasukat rendezték.
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e A konyvtar hazirendjét be nem tartd olvasotol a hasznalati jog id6legesen vagy véglegesen visszavonhato.

Tankonyvtari szabalyzat

I. Jogszabalyi hattér:

- 2001. XXXVII. torvény a tankdnyvpiac rendjérdl

- 16/2013. EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatds, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérol

- 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol

- 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrol

- 110/2012. Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol

- 73/2013. Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv iitemezésérol

- 22/2013. (IIL. 22.) EMMI rendelet Egyes kdznevelési targyll miniszteri rendeletek modositasarol

II. Fogalmi meghatarozasok:

Tankonyv: 1.§ (2) (16/2013. EMMI rendelet)

Tankoényvvé a nyomtatott formaban megjelentetett vagy elektronikus adathordozon rogzitett kiadvany, konyv, az
oktatasi program (pedagogiai rendszer) részeként jovahagyott informacidhordozo (a tovabbiakban egyiitt: konyv)
és a digitalis tananyag nyilvanithato.

a) munkatankényv: az a tankonyv, amelynek alkalmazasa soran a tanuldénak a tankonyvben elhelyezett, de a
tankonyvtol elvalaszthatod és utannyomassal 6nalloan eldallithato feladatlapon kell az el6irt feladatot megoldania,
b) munkafiizet: az a szerz6i jogi védelem ala es6, nyomtatott formaban megjelentetett vagy elektronikus formaban
rogzitett és az e rendeletben meghatarozottak szerint tankényvvé nyilvanitott kiadvany, amely alkalmas arra, hogy
egy vagy tobb meghatarozott tankdnyv tananyaganak gyakorlasat, elsajatitasat, alkalmazasat eldsegitse,

c) konyvhoz _ kapcsolodé  kiadvany:  szoveggyiijtemény, feladatgyiijtemény,  képletgyiijtemény,
tablazatgyiijtemény, képgyiijtemény, atlasz, kottakiadvany, feladatlap, lexikon, hangfelvétel vagy audiovizualis
mi, szotar, tananyagelem, oktatoprogram, feladatbank, tovabba az a szerzdéi jogi védelem ala esd, nyomtatott
formaban megjelentetett vagy elektronikus formaban rogzitett és az e rendeletben meghatarozottak szerint
tankonyvvé nyilvanitott kiadvany és digitalis tananyag, amelynek az alkalmazasa nélkiil a kapcsolodo tankdnyv
ismeretei nem sajatithatok el; amelynek alkalmazasa nélkiilozhetetlen valamely miiveltségi teriilet, miiveltségi
részteriilet, modul, valamint szakképzési szakteriilet, szakképzési részszakteriilet, modul ismeretanyaganak
atadasahoz, feldolgozasahoz,

d) hasznalt tankonyv: az iskolai tankonyvellatas keretében az adott iskolaval tanuldi jogviszonyban all6 tanulo
részére az iskola altala ingyen, vagy térités ellenében atadott, legalabb harom honapon at hasznalt, majd a tanul6tol
visszavett, vagy a tanulo altal az iskola részére felajanlott tankonyv,

€) tartés tankonyv: az a tankonyvvé nyilvanitott tankdnyv, konyvhoz kapesolodo kiadvany, amely nem tartalmaz
a tankdnyvbe torténd bejegyzést igényld feladatokat, a nyomdai kivitele megfelel az e rendeletben meghatarozott,
a tartos tankonyvekre eldirt sajatos technologiai feltételeknek, és alkalmas arra, hogy a tanulok legalabb négy
tanéven keresztiil hasznaljak.

II1. A tankonyvek biztositasanak modja
A kedvezményes tankonyvellatast a torvényben meghatarozott feltételek alapjan biztositjuk a didkok szamara.

IV. A tankonyvek nyilvantartasanak modja

A/ kiilon gyiijteményként kezeljiik:
Tartos tankonyvek
e cgyedi nyilvantartast vezetiink a dokumentumokroél
e jelolése: TTK
e a torvényben meghatdrozottaknak megfeleléen a didk rendelkezésére bocsatjuk, de legkésébb a tanév
utolsd tanitdsi napjat megeléz6 3. munkanapon koteles visszahozni. Ha ezt valami oknal fogva a
kolesonz6 nem tudj teljesiteni, akkor koteles a dokumentummal megegyez6 kiadast, vagy a piaci értéket
kifizetni.

B/ Idéleges nyilvantartast vezetiink:
1.) Kényvtari tankdnyvekrol
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- excel formatumban, mely tartalmazza a tankdnyvek adatait (szerzo, cim, ISBN szam,
kiadokod, beszerzési ar, példanyszam)

V. A tankonyvek kolcsonzési rendje

A dokumentumokat a lejarat idopontjaban kell visszahozni, mely hataridét minden esetben a kdnyvtaros hatarozza
meg. A hallgatoi, alkalmazotti jogviszony megsziinésekor az olvasonak a nala 1évé dokumentumokat hianytalanul
vissza kell hoznia.

A kolcsonzés idotartama lehet:

- 4 év: foldrajzi és torténelmi atlaszokra,

- 1-2 év: munkatankonyvekre, segédkdnyvekre, munkaflizetekre, konyvhoz kapcsolodo kiadvanyokra, hasznalt
tankonyvekre

A tartés hasznalatra kolcsonzott dokumentumok kolesonzési hatarideje: (1-4 év)
- legkésobb az utolso tanitasi napot megel6z6 3. munkanap
- végz6s hallgatok esetén, a szobeli érettségi elsé napjat megel6z6 tanitasi nap.

Az ingyenesen kapott tankdnyveket a tanulok kételesek védeni az elhasznalodastol, megrongalodastol; azokba
beleirni, a szovegrészeket alahtizni nem lehet.

VI. A kolesonzott tankonyvek kartéritése

- A tanuld, illetve a kiskoru tanul6 sziilgje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az
iskolanak megtériteni. Ennek modja lehet a tankdnyv azonos kiadast potlasa vagy az aktualis beszerzési ar
kifizetése.

- Nem kell megtériteni a rendeltetésszerii hasznalatbdl szarmazo értékcsokkenést. A konyvek értékcsokkenése évi
20 % mértékil. Rongalddas esetén a konyvtaros donti el, hogy az adott tankényv hasznalhaté-e még a kovetkezd
években, vagy sem. Vitas esetekben az igazgatod dont.

- A kolesonzott tankdnyv a tanuld részére értékesithetd. Ennek értékét - az értékcesokkenés figyelembe vételével -
, a konyvtaros hatarozza meg.

Az iskola tanuldi a tankdnyvek atvételekor alairasukkal igazoljak, hogy atvették a tankdnyvet €s a szabalyzat
minden pontjat 6nmagukra nézve koételezonek ismerik el.
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3. sz. melléklet - PEDAGOGUSMUNKA ETIKAI SZABALYAI

Az iskola pedagdgus munkakorben foglalkoztatott dolgozoi tevékenységiiket lelkiismeretesen, az altalanos emberi
normak tiszteletben tartdsaval, tanitvanyaik érdekének szem eldtt tartdsaval végzik. Ennek ismérvei a
kovetkezokben fogalmazhatok meg. Ezen elvek be nem tartasa munkajogi fegyelmi vétséget nem von maga utan.

A nevelés terén:

a gyermek életkorahoz és személyiségéhez alkalmazott eljarasok megvalasztasa,

az egyes tanitvanyokkal valo sziintelen, fejleszt6, de erészakmentes torodés,

az iskola altal kozvetitett nevelési elvek érvényesitése a gyermeki személyiség méltoésaganak egyidejii
tiszteletben tartasa mellett,

az intézményes nevelés soran keletkezd konfliktushelyzetek megel6zése, illetve szakszerl feloldasa a
gyerekek szocializacids készségének fejlesztése, és lelki épségének megdvasa érdekében,

barati segitségnyujtas a gyermek maganemberi természetli konfliktushelyzeteiben,

az egyes gyerekekkel és csoportokkal folytatott iskolai, vagy iskolan kiviili kiillonfoglalkozasok tartasa a
rugalmasan kezelt munkaid6 hatérain beliil,

osztalyfonokként vagy szaktanarként egyéb programok szervezése (kirandulasok, osztalyrendezvények,
szinhazlatogatasok stb.),

osztalyfénokként az egyes gyerekek egyéni sorsaban a dontd mozzanatok nyomon kovetése és ésszerti
dokumentalasa,

tigyeletek ellatasa a gyermekek testi épségének megdvasa érdekében,

iinnepélyeken és egyéb iskolai rendezvényeken valo részvétel,

a tanitvanyok sziileivel val6 rendszeres kapcsolattartas, nevelési szaktanacsadas,

szakemberként vald egyiittmiikodés a palyavalasztas iigyeiben,

szocialis segitségnyujtas a gyermek érdekében,

volt tanitvanyok életpalyajanak nyomon kovetése,

allando 6nképzés az emberrel foglalkozé tudomanyok kdrében.

Az oktatas terén:

az éves tanitasi program irasbeli megtervezése €s annak allando feliilvizsgalata,

az egyes Orakra torténd alapos szaktargyi, didaktikai és modszertani felkésziilés, az orak megszervezése,
a tanitasi orak orarend szerinti pontos megtartasa,

a tananyag megtanitasa, a gyakoroltatas, fejlesztés, majd az elsajatitottak ellenérzése és értékelés,

a dolgozatok idében torténd kijavitasa,

a vizsgakra valo felkészités és vizsgaztatas,

a tanitvanyokkal val6 egyéni foglalkozas személyre szolo fejlesztd feladatokkal és modszerekkel a
rugalmas munkaidd ésszer(i hatarain beliil,

versenyekre torténd egyéni és csoportos felkészités a tanitasi orakon kiviil is,

helyettesités ellatasa szabalyozott kereteken beliil,

a szaktargyahoz kapcsolodo tanoran kiviili programok szervezése,

folyamatos tajékozodas a szakteriilet sajatos szakmai torténéseirdl,

részvétel a helyi tanterv készitésében és a tankonyv kivalasztasaban,

allando 6nképzés, esetleg tudomanyos munka.

Az iskolai szervezet tagjaként:

folyamatos kapcsolattartds és egylittmiikodés a nevelbtestiilet tagjaival nevelési és szaktargyi
kérdésekben,

részvétel az iskolai kozéletben: jelenlét és kozremtikodés az értekezleteken, részvétel dontésekben, iskolai
szintl feladatok vallalasa,

feliigyelet ellatasa, illetve részvétel az iskola altal szervezett programokon,

az iskola megkivanta adminisztrativ feladatok elvégzése,

az iskola egészének és a pedagogus hivatas képviselete a kiilvilag szerepl6i eldtt.
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4. sz melléklet - DIAKIGAZOLVANY IGENYLES SZABALYAI
Az iskolédba beiratkozo didkok szdmara az iskola 0j didkigazolvanyt allit ki. Ennek menete:

e  Okmanyirodakban torténik a fényképezés és a hivatalos alairas.

e Azigényléshez be kell mutatni a sziiletési anyakdnyvi kivonatot, vagy mas személyi azonosité okmanyt,
illetve lakcimkartyat.

e Okmanyirodaban kapott adatlapot az iskolatitkarnak le kell adni, aki a KIR rendszerbdl kinyomtatott
adatlapot ellendrzi, és egyez6ség esetén alairja.

e Az iskolatitkar altal atadott csekken kell a kiallitasi dijat befizetni. A csekkre az iskola egy bélyegzot
nyom, €s rairja az intézményi azonositot és az igényld nevét, ami a befizet6 intézmény és a didk
azonositasara szolgal. A befizetett csekk igazoloszelvényét vagy annak fénymasolatat le kell adni az
iskolatitkarnak.

o Az elkésziilt Uj igazolvanyt a lakcimkartyan szereplé cimre megkiildik, amit a megérkezés utan az
iskolatitkarnak be kell mutatni, ezzel érvényesitve azt.

Az elveszitett didkigazolvany poétlasara az 0j igazolvany kiallitasara vonatkozo eljarast kell elvégezni.
Addig, amig az 101j igazolvany nem késziil el, az iskola egy igazolast allit ki, melyet az iskolatitkartol kell kérni. A
kiadott igazolas 60 napig érvényes, ennek lejarta utan lehet csak 0j igazolast kiallitani. (Ha a kiallitott igazolast,
annak érvényességi idején beliil elveszitik, az eredeti hatariddig 0j igazolas nem allithato ki!)

Felhivjuk a tanulok figyelmét, hogy az utazasi bérletszelvényen NEM a didkigazolvany szamat kell feltiintetni,
hanem a 11 jegyil oktatasi azonositot!
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5. sz. melléklet - BABITS-DIJ ALAPITO OKIRATA
1993. november 2.
(Modositva 2006. november 7.)

A dijat a Babits Mihaly Gimnazium tantestiilete alapitotta 2093-ban abbdl a célbdl, hogy minden évben egy
alkalommal elismerje a tantestiilet azon tagjat, akinek szakmai és pedagdgiai munkaja kiemelkedd, tevékenysége
az iskolai ¢€letet elémozditja, hagyomanyait 6rzi és fejleszti, személyisége pozitivan hat az iskola egészére és a
tanari kollektivara. A dij annak adhato, aki legalabb 6t éve dolgozik az iskolankban és az elmult négy évben a nem
kapta meg a Babits Dijat, valamint a dij atadasa el6tti titkos szavazason a legtobb szavazatot kapta. A szavazas
kétfordulds. A masodik forduldban arra a harom személyre lehet szavazni, akik az elsé forduloban a lehetséges
szavazatok legalabb 10%-at megszerezték és a legtobb szavazatot kaptak. Holtverseny esetén - ha a feltételek
teljesiilnek- a masodik forduldba jutottak tobben is lehetnek.

A szavazason a tantestiilet legalabb egy éve iskolankban dolgozo tanarai fordulonként egy szavazattal jogosultak
részt venni.

(Az ideiglenesen tavol levok valaszthatosaga és szavazoi joga sziinetel.)

A Babits Dij hagyomanyat és alapito okiratat 6rzi, valamint a dij atadasarol gondoskodik a Babits Dij Kuratoriuma.
Tagjai:

- Az iskola igazgatoja;

- A tantestiilet legiddsebb tagja, aki nem tagja az iskola vezetoségének;

- Az osztalyfénoki munkako6zosség vezetdje.
A kuratérium dont a dijjal kapcsolatos vitas kérdésekben.
A Babits Dijat minden évben az iskolai Babits-napon kell atadni.
A dij mindenkori elnyerdje megkapja az errdl szol6 kitiintetd oklevelet, a dij emlékplakettjét és az iskola altal
biztositott jutalmat.

A Babits Mihdly Gimndziumeért Végzett Munkdért Kitiintetést az a nem pedagogus munkakdrben dolgozo kaphatja,
aki tobb éves odaadd munkajaval kivivta a dolgozoi kollektiva megbecsiilését, elismerését.
A Kkitlintetésre javaslatot tehet a Kozalkalmazotti Tanacs vagy az iskolavezetdség barmely tagja.
A javaslatrol az iskolavezetés egyetértésével dont a kitlintetés kuratoriuma, melynek tagjai

e a gimnazium igazgatdja,

o a Kozalkalmazotti Tanacs Elnoke,

o aziskolaban legrégebben dolgozo kolléga (ha tobben vannak, akkor a legiddsebb).
A Kkitlintetéssel jar az errdl szolo oklevél, egy emlékplakett és targyjutalom.
A Kitiintetést atadni Babits Napon vagy hagyomanyos karacsonyi tinnepségiinkén lehet, melyre javaslatot tenni
legkés6bb az idépontot megelézé két héttel lehet. (A Kozalkalmazotti Tanacsot ez tigyben barmely dolgozo
megkeresheti.) A kuratoriumot dsszehivni az igazgato feladata.

A Babits Mihdly Gimndziumért Tamogatoknak kitiintetés azokat a sziiloket, tamogatokat ismerni el, akik tartosabb
ideig, tobb alkalommal nyujtottak segitséget az iskolai munkahoz, rendezvényeinkhez.
A Kkitlintetésre javaslatot tehet az iskola barmely tanara.
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6.sz. melléklet - Onértékelési szabalyzat

UJPESTI BABITS MIHALY GIMNAZIUM
2017
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Jogszabalyok:
1.
2.

3.

Utmutatok

1. Az onértékelés jogszabalyi alapja

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (64-65. § és a 86-7. §)

20/2012 (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol (145-156. §)

326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérol és a kdzalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol
(I. és 11. fejezet)

Orszagos Tanfeliigyelet — kézikonyv az altalanos iskolak szamara
Orszagos Tanfeliigyelet — kézikonyv a gimnaziumok szamara

Utmutat6 a pedagogusok mindsitési rendszeréhez (masodik, javitott valtozat) [ Onértékelési
kézikdnyv gimnaziumok szamara

2 Onértékelési csoport

Az onértékelésben minden pedagdgus részt vesz, ugyanakkor a folyamatokat egy értékelési csoport iranyitja
(Késobbiekben BECS). A csoport 1étszama 5 6.

Sziikségét latjuk 6t munkacsoport létrehozasanak a terhelés csokkentése érdekében. A BECS tagjait a
munkacsoportok vezet6i alkotjak. A munkacsoportok tagjait az iskolavezetdség hatarozza meg. A csoportok
Osszeallitasanak szempontjai:

A mindsitési €s tanfeliigyeleti ellenérzési tervben szereplok a csoportokban aranyosan legyenek
elosztva

A csoportokba soroltak koziil a szakos végzettség szerint lehetSleg két f6 legyen, vagy a
szakképzettségiik kozel essen egymashoz.

A feladatok elosztasanal az aranyossag elve a lehetd legnagyobb mértékben valosuljon meg.

A BECS vezetdjét az igazgatd bizza meg.
A csoport feladata, hogy kdzremikodik

AN

az intézményi elvaras-rendszer meghatarozasaban,

az adatgyiijtéshez sziikséges kérdések, interjuk osszeallitasaban,
az éves terv és az Otéves program elkészitésében,

az aktualisan érintett kollégak tajékoztatasaban,

az értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, a feladatok kiosztasaban, a hataridok
meghatarozasaban és az elkésziilt értékelési részek begylijtésében,

az OH informatikai tdmogato feliiletének kezelésében.

4. Az onértékelés folyamata

Tantestiilet tajékoztatasa

Szabalyzat elfogadasa, pontositasa

Intézményi elvaras-rendszer meghatarozasa

Intézményi dokumentumok feliilvizsgélata — rovid, egyszerti célok és feladatok, mérhetd teljesitmények

¢s elvarasok megfogalmazasa

L 0N U,

Szintenként az 6nértékeléshez sziikséges adatgytijtés
Szintenként az 6nértékelés elvégzése

Az Osszegz0 értékelések elkészitése

Eves onértékelési terv készitése

Ot évre sz016 6nértékelési program készitése
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5. Az énértékelés tervezése

Az onértékelés 3 szinten zajlik: pedagogus, vezetdk, intézmény.

Mindharom szinten a kiils6 tanfeliigyeleti ellenérzéssel 6sszhangban torténik, igy az értékelési teriiletek és
szempontok megegyeznek. Az értékelés alapjat a pedagoguskompetenciakhoz kapcsolodo altalanos elvardsok, a
pedagogusok mindsitésenek alapjat képezo indikatorok alkotjak.

Az onértékelés modszerei:
Pedagogusok értékelése soran:
*  Dokumentum-elemzés (tanmenet, Oraterv, napld, tanuldi fiizetek, esetlegesen meglévé
tanfelligyel6i értékeld lap)
Oralatogatas
* Interju azokrol a kérdésekrdl, melyeket a dokumentumelemzés, vagy az értékelés vet fel.

Az egyes kompetencia-teriiletek és indikatoraik teljesiilését 5 fokozatu értékeléssel mindsitjiik. Azokat az
indikatorokat, melyek az adott kolléganal nem értékelhetbek, ,,né” (az Osszesitésnél ,,0” értékkel ) latjuk el, és a
%-o0s végso értékelésnél figyelmen kiviil hagyjuk. Az eredmények dsszegzése elvarasok szerint torténik. Két
mindsitést hasznalunk:

1. ,azonnali fejlesztést nem igényel”

2. ,fejlesztendd”
Az 1. mindsitést a megszerezhetd pontszam 85 %-nak elérésével lehet teljesiteni. Ezeket tekintjiik erdsségeknek.

A vezetdk értékelése soran:
*  Dokumentum elemzés (vezetdi program, PP, munkaterv (2), éves beszamolok, SzMSz,
tanfeliigyel6i értékeld lap)
*  Interju (vele és a helyettesekkel, munkaltatoval)
*  Kérddives felmérés (vezetdi, neveld testiilet, sziilok)

Intézményi 6nértékelés soran:

*  Dokumentum-elemzés (PP, SzmSz, munkatervek (2), éves beszamoldk, hazirend, mérési
eredmények, pedagogusok onértékelésének Osszegzése, tanfeliigyeleti ellendrzés, infrastruktira,
elégedettség-mérések)

* Interju (vezetdvel, pedagogusokkal, sziilokkel)

Az dnértékelési szempontrendszert, indikatorokat és azok teljesiilésének megitéléséhez tartozo kritériumokat a
melléklet tartalmazza. Az dnértékelés litemezése:

1. Pedagogusértékelés — 6t évente
Evente a kivalasztott pedagogusok értékelése az alabbi szempontok figyelembe vételével:
omindsitésre jelentkezok;
ogyakornokok;
oa tanfeliigyeleti ellenérzésbe bekeriilt kollégak,
o akeret feltoltése az értékelési csoportokbdl aranyosan.

*  Minden év junius 30-ig a tantestiilettel ismertetni kell az dnértékelésben részt vevoket, valamint
azok névsorat, akik kozremiikodnek az értékelés soran.

* A pedagdgusok onértékeléshez az alabbiak szerint nytjtanak segitséget a kollégak:

1. A tanmenet értékelését a munkak6zosség vezetdje végzi, aki a tanmenetrdl egy
értékeldlapot tolt ki.

2. Az onértékelés sziikséges informacid biztositasara oralatogatist végziink. Egy
onértékelés keretében két tandrat latogatunk, melyet két kiilonbozé kolléga értékel.
Ezen két személyre az Onértékelésben résztvevd javaslatot tehet. A javasolt
személy az adott BECS csoporton kiviili is lehet. Az oralatogatdsok utan
megbeszélések, értékelések folynak, melyekrdl feljegyzések késziilnek. A
latogatott orak és az oravazlatok értékelésére két-két értékeldlap kertl kitoltésre, és
a végso Osszesitéseknél a pontszamok atlagolassal kertilnek meghatarozasra.

3. A dokumentum elemzésére a BECS csoport vezetdje ad megbizast. Ennek
keretében a latogatott osztalyokbol 3-3 db flizet megtekintésére és értékelésére
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keriil sor. A fiizeteket az 6nértékeld kolléga valasztja ki. Egy fiizet, melyet a kolléga
a legjobban vezetettnek itél, egy, ami a legrosszabbnak tartott és egy kozepes. gy
a dokumentum ellendrzést végzo 6 db fiizetet tekint at és ez alapjan értékel. Ugyan
ez a kolléga végzi el a latogatott 6rakban érintett osztalyok/csoportok naploinak
értékelését. A flizetek és a naplok értékelésére egy-egy értékeldlapon kertil sor.
Az értékelésben résztvevo kollégak az értékeldlapot alairasukkal hitelesitik és a BECS csoport
vezetOinek atadjak, akik ezt az intézményi informacios rendszerbe rogzitik.
A BECS vezetdje az értékelések attekintése soran osszeallitja azokat a kérdéseket, melyeket
interju keretében mar fel az onértékelést végzo kolléganal. Az irasbeli interjun azok a kérdések
szerepelnek, amelyek a dokumentum elemzése soran valamennyi teriileten ,,nem értelmezhetd”
mindsitést kaptak, vagy az értékelés soran csak egy elvarasra kapott értékelést. Az
interjukérdésekre adott valaszok alapjan a BECS vezetdje ezeket a teriileteket pontozza és rogziti
az eredményeket.
Az értékelo lapok beérkezése, valamint a sziikséges interju elkészitése és értékelése utan az
Osszesitett adatokrol egy sszesitett értékeld lap késziil két példanyban, melynek egyik példanyat
az értékelt kapja, masik példanyat (a pontozolapokkal egyiitt) a személyi anyag részeként taroljuk,
valamint elektronikusan archivalasra keriil az Gsszesitett értékeldlap is. Az értékeld lapokkal
egyiitt az dralatogatasrdl és a kompetencia teriiletekrdl grafikont is készitlink, és az értékeld lappal
egyiitt taroljuk. Az dnértékeld kolléga kérésére az egyes elvarasok értékelési adatai alapjan,
erdsség-gyengeség grafikont is készitiink, melyet csak az onértékelést végzo kolléga kap meg egy
példanyban. Ez nem tartozik a tarolandé dokumentumok kozé.

A feladatok névre szo6l6 delegalasat és az elvégzendo feladatok hataridejét a munkacsoportok
vezet6i hatarozzak meg, az értékelésbe bevont kollégakkal kapcsolatos feladatok hataridejének
figyelembevételével.

Pontozas az értékelés soran

Ha az adott kritérium a vizsgalt dokumentumban megjelenik, akkor az értékelés 3-as. Ha a vizsgalt
dokumentum alapjan a kritérium t6bb elemben is megitélhetd - 4, illetve 5. (Pl. a fiizetben tobb helyen is lathato
a rendszeres csoportmunka vagy tanari ellendrzés, a hazi feladatrendszeres javitasa /javittatasa.) Ha a vizsgalt
dokumentumban csak kozvetett jelei vannak a kritérium teljesiilésének 2-es . (PL. : a flizetben elsésorban az
onellendrzésnek vannak jelei.)

Ha a vizsgalt dokumentumban nincs jele annak, hogy a kritérium jelen lenne, akkor 1-esvagy 0-s (nem
értelmezhetd.) A nem értelmezhets mindsitést elsésorban akkor adjuk, ha az értékeldlapon megfogalmazott
teljesitési kritériumokban is NE. szerepel. ) Ezeket az Gijabb értékeld lapok be is irjak.

Vezetdk —a 2. és 4. évben

Igazgato és helyettesek értékelése ugyanabban az évben a munkacsoport két tagjanak bevonasaval.
oa, interjuk
ob, kérddivek

Az értékeldk minden értékelési év aprilis 30-ig készitik el az 6sszegz6 értékelést

A vezetk majus 31-ig elkészitik a sajat onértékelésiiket és a két évre szolo onfejlesztési tervet

A vezetdk 0sszegz0 értékelését a munkacsoport junius 30-ig késziti el

Az igazgato az elkésziilt 6nértékelést, fejlesztési tervet és Osszegzo értékelést legkésébb a tanévnyitod
értekezletig eljuttatja a fenntartohoz.

Intézményi — 5 évenként

Az értékelésben a munkacsoport tagjai vesznek részt.
Az intézményi éves onértékelési terv készitésének hatarideje: minden évben a tanévnyito értekezlet.

Az 6téves onértékelési program készitésének hatarideje: az 5. évet kovetd tanévnyitd értekezlet.

Az onértékelési program modositasara a fenntartd, a vezetd, a munkacsoport valamint a tantestiilet
20%-anak javaslatara keriilhet sor.
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6. A7 Osszegzo értékelések

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagogusok, vezetdk és intézményi onértékelések Osszegzését. Az dsszegzd
értékelésnél kiemelt figyelmet kell forditani azokra a teriiletekre, melyek fejlesztendd minésitést kapnak. A
fejlesztendo teriiletek kozé kell sorolni azokat is, melyeknek értékelése soran a kapott mindsito értékek
sz¢élsOségesen szornak. Az interjiknal az abban résztvevok Osszegzésképpen fogalmazzak meg az erdsségeket és
fejlesztendo teriileteket.

7.A dokumentumok taroldsa

Az dnértékelés, szaktanacsadas, tanfeliigyeleti és szakért6i ellendrzés dokumentumait a személyi anyag
részeként elektronikusan taroljuk

* az OH tamogato feliiletén;

* aszemélyi anyagban nyomtatott formaban.
Az intézményi értékelések dokumentumait iktatjuk, és a titkarsagon taroljuk. Az 6sszegz6 értékelést, az éves
onértékelési tervet és az 6téves onértékelési programot elektronikus és nyomtatott formaban a titkarsagon
taroljuk.

8. Nyilvanossdg, hozzdférhetdség

Az Osszegz0 értékelés egyéni hozzajarulo nyilatkozatok alapjan részben vagy egészben nyilvanossagra hozhato
(honlapon megjelenithetd).
Az értékelések az onértékelési csoport vezetdi az intézményvezetés szamara hozzaférhetd. Az dnértékelés soran
keletkezd anyagok nem nyilvanosak!
és a személyi anyagot kezel6é munkatars szdmara hozzaférhetének kell lennie.
Biztositani kell a hozzaférést kérés esetén az alabbi kiilsé személyek szamara:

*  szaktanacsado,

* tanfeliigyeld,

*  szakértd,

*  munkaltato,

* fenntarto.
Kérés esetén az intézményvezetd tajékoztatast nyljthat az értékelésben részt vevo felek részére az eredményrol
(az Onfejlesztési tervben foglaltak értékelése érdekében).
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1. Az intézményi elvarasi szempontok

a.) Iskolai szintii elvarasok pedagogusainkkal kapcsolatban

1. Pedagogiai modszertani felkésziiltség

ismerje és alkalmazza a k6zép- és emelt szintii érettségi kovetelményeket

tartsa szem el6tt, hogy iskolank a tehetséggondozas teriiletét kiemelt feladatanak tekinti

a fentiek figyelembevételével valassza meg modszertani eszkozeit

készitse fel érdeklédd diakjait a szaktargyhoz kapcsolodd teriileti és orszagos szintli versenyekre,
kompetenciamérésekre, az éves programban elfogadott helyi szintii vizsgakra

torekedjen a tantargyi koncentraciora (kapcsolddasi pontok mas tantargyakkal) ezzel is erdsitse diakjai
tudasanak gyakorlatban valé alkalmazasat

2. Pedagdgiai folyamatok tevékenységek tervezése ¢s a megvalositashoz sziikséges onreflexiok

a kollégak ismerjék meg, tudjanak azonosulni a munkak6zOsségi szinten megszervezett tanitasi
folyamatokkal (k6z6s tanmenet), sajat tanmenetiiket ezek adaptalasaval készitsék el

a tanmenet illeszkedjen a szaktargyi vizsgdk, valamint a kiilsd és bels6 mérések
kovetelményrendszeréhez

a tanév, vagy egyes témak zarasa utan a tanmenetek keriiljenek atalakitasra a tapasztalatok figyelembe
vételével

amennyiben a témazard dolgozat megirasa soran a csoportra jellemz6 hibat talalunk, akkor a kovetkezo
téma feldolgozasa soran a hianyossagokat potolni kell

3. A tanulés tamogatasa

a szobeli és irasbeli szamonkéréssel segitse a diakok tudasanak, képességeinek megerdsitését, illetve a
fejlesztésre szorulo teriiletek azonositasat

személyre szabott feladatokkal segitse a lemarado didkok felzarkozasat

az iskola kiemelt Iehet6séget biztosit a nyelvtanulasra, ezért a tanulok képzettségi szintjéhez igazodosan
segitsiik oket a nyelvvizsgakra valo felkésziilésben (nyelvi taborok, nyelvvizsga-el6készitok, stb.)
torekedni kell az informatikai feliileteken olyan csoportok kialakitasara, ahol a tanulok egymas munkajat
segithetik, kooperalhatnak

4. A tanulok személyiségfejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése,. . .

tartson rendszeres kapcsolatot az iskola egészségiigyi €s mas, szocialis munkat végzo szakembereivel,
segitd szervezeteivel (€letvezetési tanacsado, iskolapszichologus, védénd, palyavalasztasi tanacsado,
csaladsegito és gyermekvédelmi kdzpont)

segitse a diakokat kdzdsségi szolgalati feladataik ellatasaban

5. Tanuldi csoportok, k6zosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, ... , osztalyfénoki tevékenység

torekedjen arra, hogy a tanulok személyiségiikhdz igazoddan tudjanak részt venni kiilonb6z6
ontevékenységi €s szabadidés csoportok munkajaban (pl. néptanc, szinjatszé kor, sportkorok, diakajsag,
sth.)

torekedjen didkjai egyéni céljainak megismerésére, azokban valo tdmogatasukra

segitse a didkokat abban, hogy az osztaly- és iskolai szintii feladatokban egyéniségiiknek megfeleléen
vegyenek részt

torekedjen az 6nkormanyzatisag tamogatasra, 6nallo feladatvallalasok 6sztonzésére

6. A tanulok személyiségfejlodésének és a pedagogiai folyamatok értékelése, elemzése

segitse azokat az iskolai programokat, amelyek erdsitik iskolai hagyomanyaink, tradicidink megerdsitését
és megtartasat, timogassa 0j hagyomanyteremt6 kezdeményezések kialakitasat, ezekkel kiilonb6z6 szinti
kozosségeink megerdsitését

a kompetenciamérések, idegen nyelvi mérések, és a FITT mérés valamint mas, globalis mérések,
felmérések utan elemzésekkel segitse tanitvanyai egyéni fejlodését

7. Kommunikéci6 és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas
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- torekedjen az informatikai feliiletek folyamatos hasznalatara, az abban rejlo lehetéségek kiaknazasara,
mind a kollégakkal, mind a tanulokkal valo kapcsolat szélesitésében

- aspecialisan iskolank igényeinek megfelelden kifejlesztett elektronikus naplo segitségével rendszeresen
tajékoztassa a sziiloket

- akiilso és bels6 kommunikacio fejlesztése érdekében hasznalja az iskolai honlapot

- torekedjen arra, hogy pedagogiai képességeihez mérten segitse a tantestiilet, a szaktargyaihoz tartozo
munkakozosségeink tevékenységét, az iskolai életet fejlesztd, megujitd kezdeményezéseket

- tamogassa és segitse az iskola kiilsé kapcsolatait, kiilondsen a didkcsere programokat, részvételével
segitse az iskolai innovaciok megerdsodését

8. Elkotelezettség és szakmai felelGsségvallalas a szakmai fejlodésért
- torekedjen az uj digitalis tananyagok megismerésére, és azok beépitésére a mindennapi pedagogiai
gyakorlataba
- segitse azon online feliiletek felkutatast, ahol tanitvanyai olyan tartalmakat ismerhetnek meg, amelyek
segitik tudasuk elmélyitését, megerdsitést, lehetéséget teremtenek egyéni gyakorlasra
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1.

b.) Iskolai szintii elvarasok az iskolavezetéssel kapcsolatban

A tanulds és tanitasi stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

- dontéseivel 6sztondzze munkatarsait a tanuldsi teljesitmények javitasahoz

- olyan vezetdi kapcsolatrendszert épitsen ki, ahol a visszacsatolasi mechanizmusok érvényesiilni tudnak

- rendszeresen kdvesse nyomon a pedagdgiai program modositasanak torvényi kotelezettségeit, segitse a
belso fejlodést tapasztalatainak megosztasaval

- regisztralja és mutassa be azokat az eredményeket, amelyek a tantestiileti munka megerdsitését
tamogatjak, ugyanakkor tarja fel a fejlesztendd részteriileteket, azokhoz fejlesztd eljarasokat dolgozzon,
vagy dolgoztasson Ki

- hangolja 0ssze a taniigyi dokumentumok egységes elvek szerinti kidolgozasat, segitse az egyes szakmai
kozosségek terveinek iskolai célokhoz valo igazitasat

A valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

- dontéseivel 6sztondzze munkatarsait a tanulasi teljesitmények javitasahoz

- vegye figyelembe, hogy egy folyamatosan valtozo iskolai kdrnyezetben kell értékeket teremteni, olyan
informacids folyamatrendszert alkalmazzon, ahol a valtozasokrol kell6 iddben értesiilhet a tantestiilet

- jo egyiittm{ikddést épitsen ki azokkal az iskolakkal, melyek a kialakult gyakorlat szerint a leginkabb
iranyitjak tanuldikat iskolank felé

Onmaga stratégiai vezetése

- tudatositsa magéaban, hogy munkaja, pedagogiai tevékenysége a didkok, a sziilok, és kollégai kontrollja
alatt all

- varja el kollégaitol azokat az észrevételeket, amelyekkel munkdajat javitani tudja, ehhez bizalmi
kapcsolatot épitsen ki

- vezetOi programjat tartsa be, ha sziikséges azt modositsa, errdl a kollégait és a fenntartot tajékoztassa

Masok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa

- segitse munkatarsait a hataskoriikbe tartozo dontések meghozatalaban, ennek érdekében a dontések eldtt
ismertesse meg Oket megoldando feladat részleteivel, kockazataival, de szamukra dontési alternativakat
kinaljon

- torekedjen olyan tovabbképzési tervezetet megalkotni, amely egyszerre szolgalja a pedagdgusok és az
intézmény tavlati érdekeit

- aziskola vezet6ségét vonja be a stratégiai dontések eldkészitésébe

- legkésdbb a nyito értekezletig mindig készitse eld a tanév helyi rendjét, a munkaterv tervezetét, €s a tanév
rendezvénytervét

Az intézmény stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

- segitse munkatarsait azzal, hogy felhivja figyelmiiket a fontosabb 0j jogszabalyokat, jelzi szamukra, hogy
milyen doéntési helyzetekben lesz azokra sziikség

- maga is hasznalja az informatikai lehetdségeket vezetdi munkajaban, és az intézményen beliili
kommunikacioban

- az iskolai létesitmények haszndlatadban informacids rendszert mikodtet az {izemeltetd és a bels6
hasznalok kozott

- koordinalja azokat az iskolai folyamatokat, amelyek a megfelel iskolai dokumentumok informatikai
uton valo elérhetdségét biztositjak
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c.) Intézményi szintii elvarasok az iskolai onértékeléssel kapcsolatban
Ebben a kérben iskoldnk megtartja azt az 4ltalanos elvaras rendszert, amelyet az Onértékelési kézikonyv

gimnaziumok szamara tartalmaz. Természetesen a pedagogusokra és a vezetdre vonatkozo sajatos elvarasok
ebben a korben is érvényben maradnak, a hét teriilet értékelésénél figyelembe veendok.
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2.

Megjegyzés:

A szdvegben talalhato roviditések:

A kompetencia teriiletek elvarasainak megjelenése az iskolai dokumentumokban

BMG PP: az iskola Pedagdgiai Programja

Teriilet, tartalom

Az intézményi elvarasok megjelenése az intézményi dokumentumokban

Pedagogiai modszertani
felkésziiltség
Milyen a modszertani
felkésziiltsége?

Milyen modszereket alkalmaz a
tanitasi ~ ordkon €és  egyéb
foglalkozasokon? Alkalmazza-e a
tanulocsoportoknak,  kiilénleges

banasmodot igényloknek
megfeleld, valtozatos
modszereket?

Hogyan méri, illetve értékeli az
alkalmazott modszerek bevalasat?
Hogyan hasznalja fel a mérési és
értékelési  eredményeket sajat
pedagdgiai gyakorlataban?
Hogyan, mennyire illeszkednek az
altala alkalmazott modszerek a
tanulocsoporthoz, illetve a
tananyaghoz?

- Iskolank pedagogusai szellemileg, erkolcsileg és testileg egészséges nemzedéket kivannak nevelni a rajuk
bizott didkokbol. Ennek érdekében:

tervszerli neveld és oktaté munkaval fejlesztjiik didkjaink készségeit, képességeit
korszerii ismereteket, tovabbépithetd, alkalmazasképes tudast, magas szintli miiveltséget nyujtunk,

az iskola olyan - az emberre, a tarsadalomra, a miivészetre, a természetre, a tudomanyokra, a technikéra
vonatkozo - ismereteket kozol, melyek megalapozzak a tanulok miiveltségét, vilagszemléletét, vilagképiik
formalodasat, eligazodasukat sziikebb és tagabb kornyezetiikben,

képessé kell tenniink didkjainkat az egyéni tanulasra, 0j ismeretek szerzésére,
(BMG PP 8.0.)

birtokaban vannak-e a tantargy tanitasahoz sziikséges szakmai és modszertani ismereteknek, rendszeresen
végeznek-e értékeld, vagy szakmai kutatomunkat, részt vesznek-e szakmai tovabbképzésen,
tanulmanyozzak-e a szakirodalmat

megfelel6 modszerekkel dolgozzak-e fel a tantervi kdvetelményeket; mennyire valtozatosak az alkalmazott
modszerek, mennyire differencidlnak, milyen hatékonysaggal tudjak alkalmazni a kiilonb6z6 oktatési
segédeszkozoket, mennyire tudjak bevonni a tanuldkat az ismeretszerzés folyamataba, milyen
hatékonysaggal tudjak — a tanuldkat nem ttlterhelve — felhasznalni a hazi feladatokat az ismeretszerzés és a
gyakorlas folyamataba
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Teriilet, tartalom

Az intézményi elvarasok megjelenése az intézményi dokumentumokban

(BMG PP 19-22.0.)

2. A tanulé személyiségének fejlesztése,
az egyéni banasméd érvényesiilése, a
hatranyos helyzeti, sajatos nevelési
igényii vagy beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizd6
gyermek, tanulo egyiittneveléséhez
sziikséges modszertani felkésziiltség

e Hogyan méri fel - milyen hatékony
tanul6-megismerési technikakat
alkalmaz - a tanuldk értelmi, érzelmi,
szocialis és erkdlcsi allapotat?

e Hogyan jelenik meg az egyéni
fejlesztés, a személyiségfejlesztés a
pedagogiai munkajaban a tanitas,
tanulas folyamataban, a tervezésben
(egyéni  képességek,  adottsagok,

fejlodési  tlitem,  szociokulturalis
hattér)?
e Milyen mobdon differencial,

alkalmazza az adaptiv  oktatas
gyakorlatat?

e Milyen terv  alapjan, hogyan
foglalkozik a kiemelt figyelmet
igényld tanulokkal, ezen beliil a sajatos
nevelési igényli, a beilleszkedési,

- a gyermek ¢életkorahoz és személyiségéhez alkalmazott eljarasok megvalasztasa,(BMG PP.7.0)

- az egyes tanitvanyokkal valo sziintelen, fejleszt6 torédés,

(BMG PP 7.0.)

- az iskola altal kozvetitett nevelési elvek érvényesitése a gyermeki személyiség méltosaganak egyideji
tiszteletben tartasa mellett,

(BMG PP 7.0.)

Sziikség esetén az egyéni képességekhez igazodo tandrai tanulas megszervezése;

a tantargyfelosztasban feltiintetett egyéni foglalkozasok és a felzarkoztato jellegii foglalkozasok;
az iskolai kdnyvtar, valamint az iskola mas létesitményeinek, eszkdzeinek egyéni vagy csoportos hasznalata;

a tovabbtanulas iranyitasa, segitése (BMG PP 13.0.)

szoros kapcsolatot kell kialakitani a helyi nevelési tanacsadoval és gyermekjoléti szolgalattal, valamint az
iskolapszichologussal;

torekedniink kell a neveldk és a tanulok személyes kapcsolatanak kialakitasara;
sziikség esetén el kell érniink szorosabb sziil6-pedagogus kapcsolat kiépitését;

fontos, hogy részt vegyiink a sziilok és a csaladok nevelési gondjainak segitésében, illetve a problémak
megoldasaban szakmai segitOket vonjunk be.(BMG PP 12.0.)

kozép és emeltszintii érettségi el6készitd foglalkozasok,
verseny elokészitd foglalkozasok

(BMG PP 15-16.0.)
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Teriilet, tartalom

Az intézményi elvarasok megjelenése az intézményi dokumentumokban

tanulasi, magatartasi -. nehézséggel
kiizdé, a kiemelten tehetséges
tanulokkal, illetve a hatranyos és
halmozottan  hatranyos  helyzetli
tanulokkal?

e Hogyan fejleszti a  kiemelkedd
képességii tehetséges tanulokat?

3. A tanuléi csoportok, kozosségek
alakulasanak segitése, fejlesztése,
esélyteremtés, nyitottsag a kiilonb6z6
tarsadalmi- kulturalis sokféleségre,
integracios tevékenység, osztalyfonoki
tevékenység

e Milyen modszereket, eszkozoket
alkalmaz a kdzdsség belso
struktarajanak feltarasara?

e Hogyan képes olyan nevelési, tanulasi
kornyezet kialakitasara, amelyben a
tanulok értékesnek, elfogadottnak
érezhetik magukat? Amelyben
megtanuljak tisztelni, elfogadni a
kiilonbozo kulturalis kézegbdl, a
kiilonbozé tarsadalmi rétegekbdl jott
tarsaikat, a kiilonleges banasmodot
igényloket, és a hatranyos helyzeti
tanuldkat is?

e Hogyan jelenik meg a
kozosségfejlesztés a pedagogiai
munkajaban (helyzetek teremtése,
eszkozok, az intézmény szabadidds
tevékenységeiben vald részvétel)?

e Hogyan mikddik, mint osztalyfonok?

A kiilonféle iskolai tanuloi kozosségek megszervezése, neveldi iranyitasa.
Feladat: Az iskolai €let egyes teriileteihez (tandrakhoz, tanoran kiviili tevékenységekhez) kapcsolodo tanuloi
kozosségek kialakitasa, valamint ezek életének tudatos, tervszer(i neveldi fejlesztése.

A tanulok életkori fejlettségének figyelembevétele a tanulok6zosségek fejlesztésében.

Feladat: A tanul6i kozosségek iranyitasanal a neveldknek alkalmazkodniuk kell az életkorral valtozo
kozosségi magatartashoz: a kisgyermek heteronom - a felnéttek elvarasainak megfelelni akaro -
személyiségének lassh atalakulasatol az autondm - 6nmagat értékelni és iranyitani képes - személyiséggé
valasig.

Az dnkormanyzas képességének kialakitasa.

Feladat: A tanuldi kozosségek fejlesztése soran ki kell alakitani a kozosségekben, hogy neveldi segitséggel
kozosen tudjanak maguk elé célt kitlizni, a cél eléréséért Gsszehangolt modon tevékenykedjenek, illetve az
elvégzett munkat értékelni tudjak.

A tanuloi kozosségek tevékenységének megszervezése.

Feladat: A tanuldi kozosségeket iranyitd pedagogusok legfontosabb feladata, a kozosségek tevékenységének
tudatos tervezése és folyamatos megszervezése, hiszen a tanuloi k6zosség altal torténd kozvetett nevelés
csak akkor érvényesiilhet, ha a tanuldk a kozosség altal szervezett tevékenységekbe bekapcsolodnak,
azokban aktivan részt vesznek, és ott a kozdsségi egyiittéléshez sziikséges magatartashoz és viselkedési
formakhoz tapasztalatokat gytjthetnek.

A ko6z06sség egyéni arculatdnak, hagyomanyainak kialakitasa.
Feladat: A tanuldi kozosségre jellemz0, az dsszetartozast erdsitd erkolesi, viselkedési normak, formai
keretek és tevékenységek rendszeressé valasanak kialakitasa, apolésa.
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Teriilet, tartalom

Az intézményi elvarasok megjelenése az intézményi dokumentumokban

Melyek azok a probléma-megoldasi és
konfliktuskezelési stratégiak,
amelyeket sikeresen alkalmaz?

(BMG PP 11.0.)

4. A pedagdgiai folyamat tervezése és a
megvalositasukhoz kapcsolédé
onreflexiok

Milyen a pedagdgiai tervezd munkaja:
tervezési dokumentumok, tervezési
madszerek, nyomon kdvethetdség,
megvalosithatosag, realitas?
(pedagogiai program, tanmenet,
tematikus terv, oraterv, dravazlat,
foglalkozasi terv, folyamatterv)
Hogyan viszonyul egymashoz a
tervezés és megvaldsitas?

A tervezés soran hogyan érvényesiti a
Nemzeti Alaptanterv fejlesztési
teriiletei nevelési céljait, hogyan
hatéroz meg pedagogiai célokat,
fejlesztési kompetenciakat?

Az éves tervezés elemei megfelelnek-e
a pedagdgiai programban leirt
intézményi céloknak?

Hogyan épit tervez6 munkaja sorén a
tanuldk eldzetes tudasara és a
tanulocsoport jellemzdire?

Iskolank pedagogusai szellemileg, erkolcsileg és testileg egészséges nemzedéket kivannak nevelni a rajuk
bizott diakokbol. Ennek érdekében:

tervszer(i nevel0 és oktatd munkaval fejlesztjiik didkjaink készségeit, képességeit

korszerii ismereteket, tovabbépithetd, alkalmazasképes tudast, magas szintli miiveltséget nydjtunk,

az iskola olyan - az emberre, a tarsadalomra, a miivészetre, a természetre, a tudomanyokra, a technikara
vonatkozo - ismereteket k6zol, melyek megalapozzak a tanulok muveltségét, vilagszemléletét, vilagképiik
formalodasat, eligazodasukat sziikebb és tagabb kornyezetiikben,

képessé kell tenniink didkjainkat az egyéni tanulasra, 0j ismeretek szerzésére,

(BMG PP 8.0.)

- Pedagodgiai munkank alapvetd feladata, hogy a gyermeki nyitottsagra, fogékonysagra, érdeklédésre és
aktivitasra épitve a személyiségfejlodés szempontjabol is kiemelten fontos célokat megvaldsitsuk.
.(BMG PP=3. Az iskolaban foly6 nevelés és oktatas célja, 10.0.)

a tehetséggondoz6 foglalkozasok;

egyéni foglalkozasok; szakkorok

a szabadidés foglalkozasok (pl. szinhaz- és muzeumlatogatasok);

az iskolai kdnyvtar, valamint az iskola mas 1étesitményeinek, eszkozeinek egyéni vagy csoportos hasznalata;
a tovabbtanulas kiemelt segitése;

a tanar szabadon valaszthaté modszere alapjan.

(BMG PP 12.0.)

5. A tanulas timogatasa, szervezése és
iranyitasa

A gimnézium altalanosan miiveld iskola
melynek célja, hogy a ra bizott tanuldk ismereteit bovitse, kiegészitse;
az adott ¢életkor lehetdségeit kihasznalva rendszerezett, bovithetd ismereteket nydjtson;
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Teriilet, tartalom

Az intézményi elvarasok megjelenése az intézményi dokumentumokban

Milyen hatasos tanulasszervezési
eljarasokat alkalmaz (6nall6 és
csoportos tanulas iranyitasa,
differencialas, projekt, témahét stb.)
Hogyan motivalja a tanulokat? Hogyan
kelti fel a tanulok érdeklddését és
hogyan kaéti le, tartja fenn a tanuldk
figyelmét, érdeklodését?

Hogyan fejleszti a tanulok
gondolkodasi, probléma-megoldasi és
egylittmiikddési képességét?
Milyen tanulési teret, tanulasi
kornyezetet hoz 1étre a tanulasi
folyamatra?

Hogyan alkalmazza a tanulasi
folyamatban az informacio-
kommunikacios technikékra épiild
eszkozoket, digitalis tananyagokat?
Hogyan sikeriil a helyes aranyt
kialakitania a hagyomanyos és az
informacio-kommunikacios
technologiak kozott?

tegye képessé tanuloit a felsdfokl tanintézetekben valo tovabbtanulasra, szakképzettség megszerzésére, a
végzés utani munkaba allasra;
fejlessze ki tanuloiban az 6nmivelés, az 6nnevelés s dGnmegvalositas igényét, képességeit,
nytjtson minden tanuldjanak egységes, korszerli és tovabbfejleszthetd ismereteket az élet minden teriiletén.
(BMG PP 10.0)

Az iskolaban folyo nevelés és oktatas célja
Mivel tanuldink képességei altalaban nem teszik sziikségessé szervezett korrepetalasok tartasat, az esetleg
felmeriil6 hianyossagok potlasara kollégaink egyéni foglalkozasokkal elére egyeztetett idépontokban
lehetéséget adnak. Azonban a sziilok kérésére az igy rendelkezésiinkre allo orakeretet a kiemelkedd
képességii tanuloinkbol allo csoportjaink képességfejlesztésére, orientacios foglalkozasaira, verseny-
elokészitoire, szabadidos tevékenységekre, ontevékenységi koreink mitkodtetésére, érettségi elokészitokre
hasznaljuk fel. (BMG PP 15.0)
milyen hatékonysaggal tudjak alkalmazni a kiilonb6z6 oktatasi segédeszkozoket, mennyire tudjak bevonni a
tanulokat az ismeretszerzés folyamataba (BMG PP 19-22.0.)

6. A pedagdgiai folyamatok és a tanulék

személyiségfejlodésének értékelése,
elemzése

Milyen esetekben alkalmazza a
tanulési-tanitasi folyamatban a
diagnosztikus, fejlesztd €s szummativ
értékelési formakat?

Milyen ellendrzési és értékelési
formakat alkalmaz?

A tanarok alaposan és alkoté modon értékelik-e a tanulok munkajat; megfelelo-e az irasbeli és szobeli
értékelések aranya, értékeléseik, mennyire realisak és kovetkezetesek, értékelésiiket mennyire és hogyan
fogadtatjak el a tanulokkal, sziilokkel, az értékeléseik elésegiti-e a tanuld szakmai és emberi fejlodését
(BMG PP 19-22.0.)

Az elo6irt kovetelmények teljesitését az egyes szaktargyak jellegzetességének megfelelden tanulok szdbeli
felelete, irasbeli munkdaja vagy gyakorlati tevékenysége, valamint - & nyolcosztalyos gimndziumi tanuldk
szédmara - belsO vizsgarend alapjan szervezett év végi vizsgakon ellendrzik. Az ellendrzés kiterjed a

régebben tanult tananyaghoz kapcsolodo kovetelményekre is.
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Teriilet, tartalom

Az intézményi elvarasok megjelenése az intézményi dokumentumokban

Mennyire tdmogato, fejleszto az
értékelése?

Milyen visszajelzéseket ad a
tanuloknak? Visszajelzései tamogatjak-
e a tanulok onértékelésének fejlodését?
Hogyan gy6z6dik meg arrol, hogy
redlisan értékeli-e a tanulokat?

Kiemelten fontos, hogy a tanulok szdbeli kifejezokészségének fejlesztése érdekében minél tobbszor keriiljon
sor szobeli ellendrzésre.

A tanulok tanulmanyi teljesitményeinek és elémenetelének értékelése és mindsitése azon alapul, hogy a
tanuloi teljesitmény hogyan viszonyul az iskola helyi tantervében eléirt kovetelményekhez. Figyelembe
vehet6 a tanuldk tudasanak, eredményének fejlodési tendencidja is.

(BMG PP 23.0.)

7. A kommunikacié, a szakmai
egyiittmiikodés és a problémamegoldas

Szakmai és nyelvi szempontbdl
igényes-e a nyelvhasznalata
(életkornak megfeleld szokészlet,
artikulacio, beszédsebesség stb.)?
Milyen a tanulokkal az
osztalyteremben (€s azon kiviil) a
kommunikacidja, egylittmiikodése?
Milyen modon miikodik egyiitt
pedagogus és a pedagdgiai munkat
segitd mas felndttekkel a pedagogiai
folyamatban?

Egyiittm{ikodik-e és ha igen, milyen
modon mas intézmények
pedagogusaival?

Milyen pedagdgiai fejlesztésekben
vesz részt (intézményen beliil, kiviil, jo
gyakorlat stb.)?

Redlis onismerettel rendelkezik-€?
Jellemzé-e ra a reflektiv szemlélet?
Hogyan fogadja a visszajelzéseket?

-barati segitségnyijtas a gyermek maganemberi, szocialis jellegii problémainak megoldasaban,

(BMG PP 8.0.)

-Torekedni kell didkjaink korében az emberek kozotti érintkezés, a kommunikacio elfogadott normainak és
helyes formainak kialakitasara,

(BMG PP 8.0.)

Tobb éve szervezi iskolank a Bolyai és Zrinyi matematika és magyar versenyeket, mely jo alkalmat teremt a
kornyezo keriiletek iskolaival vald kapcsolatteremtésre, erdsiti iskolank ismertségét. Ezen kiviil
bekapcsolodunk az EMMI altal szervezett, finanszirozott tanulmanyi versenyekbe, a keriileti, a fovarosi, és
mas orszagos versenyekbe (BMG PP 16.0.)

A tanulokat és sziileiket a tanul6 fejlddésérdl, tanulmanyi eldmenetelérdl, a kiilonbdz6 orszagos mérések
eredményeirdl az osztalyfonok és a szaktanarok folyamatosan tajékoztatjak. Ezek torténhetnek szoban, az
iskolai honlapon, elektronikus naplon keresztiil vagy irasban. Az osztalykozosség fejlodésének alakulasarol,
a felmeriilé problémakrol sziiléi értekezleteken az osztalyfénok, rendkiviili — egyedi — esetekben az
igazgato, vagy valamelyik helyettese ad tajékoztatast. (BMG PP 17.0.)
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Teriilet, tartalom

Az intézményi elvarasok megjelenése az intézményi dokumentumokban

Képes-e onreflexiora? Képes-e
onfejlesztésre?

Mennyire tud azonosulni az intézmény
pedagdgiai programjanak céljaival, az
intézmény hitvallasaval?

8. Elkotelezettség és feleldsségvallalas a

szakmai fejlédésért

Sajat magara vonatkozdéan hogyan
érvényesiti a folyamatos értékelés,
fejlodés, tovabblépés igényét?
Mennyire tajékozott pedagogiai
kérdésekben, hogyan koveti a
szakmaban torténteket?
Kezdeményezdképessége,
felel6sségvallalasa mennyire fejlett?
Munkajaban mennyire pontos,
megbizhatd?

Az élethosszig tartd tanulas egy pedagdgus szamara nélkiilozhetetlen. Ennek egyszerre kell tartalmaznia a
szakmai és a modszertani ismeretekben valo fejlodést.

Az iskola tovabbképzési programjaba beépitve, a tovabbképzési id6 alatt — minden évben mas-mas
munkakozdsségbdl — évente legalabb két tanar részt vesz a kiilsé intézmények altal szervezett kdrnyezeti
nevelési tanar-tovabbképzési programokon

(BMG PP 34.0.)
mennyire tarja fel tantargyanak kdrnyezeti tartalmait napi tanitasa soran
alkalmazza-e a modern kornyezeti nevelési modszereket

részt vallal-e az iskola tanoran kiviili programjainak megvaldsitasabol személyes példamutatassal segiti-e a
program megvalosulasat, torekszik-e egyiittmiikddésre a tanuldi kozosségekkel, az iskola dolgozoival, a
sziilokkel, a kiils6 kapcsolatokkal

(BMG PP 34.0.)
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3. Az oralatogatasi jegyzokonyv minta

Oralitogatasi értékel6lap

éraltitogato'(k) neve:

Ordt tarté pedagdgus neve:

Osztaly:

Tantdrgy:

Tananyag:

Idépont:

1. Célok, feladatok megvalositisa

1. 1. Az ¢6ra tananyaga id6aranyosan megegyezik a tantervvel €s a tanmenettel

2. A tananyag feldolgozés sordn a meglévd taneszkozok hasznalata rendszeres

Az ora feladatai alkalmasak az egyéni képességfejlesztésre

1.
1.3.
1. 4. A tanitasi 6ra kell6en el6készitett és szervezett (oravazlat, szemléltetés)
1. 5. A tanitési 6ra célja megvalosult

2. Tanuldsiranyitds

2. 1. A pedagogus kérdései szakszertiek, érthetoek.

2. Az 6ran érvényesiil a tanar irdnyitd szerepe

A tanuldi tevékenykedtetés valtozatos, érdekes

2.
2. 3.
2. 4. A tanitasi modszerek, munkaformak megfelelnek az ora céljanak, anyaganak
2. 5. A szemléltetGeszk6z0k hasznalata szakszerii és eredményes

3. Motivalas

A tanar fel tudja kelteni a tanulok érdeklédését

A pedagogus folyamatos sikerélményhez juttatta a tanulokat

A tanér-didk kommunikacidban jellemzd a tanar moderatori szerepvallalasa

3.1
3.2
3. 3. Az dra légkore batorito, segitd
3. 4.
3.5.

A feladatok tartalma, jellege segiti a figyelem fenntartasat, és a koncentraciot

4. A tanora felépitése, idoardanyai

A tervezett tananyag megfelel a tanuldk felkésziiltségének

4.1
4. 2. A tanitasi moédszerek megvalasztasa megfelel a tananyag tartalménak
4. 3. Atanora idébeosztasa segiti a feladatok eredményes elvégzését
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4. A tanuldi munkaformak megfelelnek a feladatoknak és az életkori sajatossagoknak
5.

4.
4. 5. A tanora végén a tanulok eljutottak az 01j ismeretek rendszerezéséhez és rogzitéséhez

5. Munkakultsra
5. 1. A tanulok 6nalldak a feladatok elvégzésében
5. 2. A tanulok fegyelmezettek az 6ran
5. 3. A tanulok tobbsége aktivan vesz részt az oran
5. 4.
5.5.

Jellemz az egyénre szabott segitségnyujtas
A flizetvezetés esztétikus, tartalma attekinthetd

6. Ellenorzes, értekelés
6. 1. Az értékelésnél a tandr tiszteletben tartja a tanuldi személyiséget
6. 2. A tanar folyamatosan ellendrzi, értékeli a tanulok munkajat
6. 3. Az egyénre szabott értékelés jellemzi az orat
6. 4. Az értékelés 6sztonzo, batoritd
6. 5. Jellemzd az 6ran a nyugodt, §szinte 1égkor

4. A dokumentumelemzés és az dralatogatas elvarasainak teljesiilési kritériumai
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1.

kompetencia Pedagdgiai mddszertani felkésziiltség

1.1 Milyen mddszereket alkalmaz a tanitdsi drdkon és egyéb foglalkozdsokon?

Elvdrasok

Tanmenetben

gravazlatban

naplo

flzet

& Alapos, dtfogd, korszerd
szaktudomanyos és szaktargyi
tudassal rendelkezik.

Szakmai nyelvezet, & kizép- és
emelt szintl érettségi
kiwvetelményeihez igazodd
tervezés, szakszavak hasznalata

Aktizép és emeltszintl érettségi
kiwvetelmenyeihez illeszkedd
tervezés

Alegfontosabb kulcsfogalmak
szerepeltetése, a szakkifejezések
szerepeltetése.

A fluzetek rendezette
ellendrzittek, szerepel
oran elhangzott szakkif
definiciakkal egyiitt. T
fuzetekben szaksze
fogalomhaznalat tiikr

E A szaktargynak és a tanitasi
helyzetnek megfeleld, valtozatos

Mddszerek és eszkdzik

A mddszerek és eszkdzok

A modszerek alkalma:
feladatokban tukrézde

. . feltlintetése és azok NE. csoport-va aros mu
oktatasi modszereket, feltiintetése. . L op ere .
. alkalmazésa az aran. aran alkalmazottmad
taneszkizitket alkalmaz. - . i
nyomaonkivethetdk a fi
B Tanitvanyait énallo . Atanulok énallo
| ¥ Epit & tanulok énallo 3 o . Hazi feladat megjeler
sondolkodasra, a tanultak . . tevékenykedtetése tikrézddik az ME. ~
C. ) tevékenységére , fuzetben.
alkalmazasara neveli. oratervben.
E Tanitvanyaiban kialakitja az . .
) v i L, ! Az ikt s egyéb eszkdzitk
online informacidk et . . .
o . . B hasznalatanak tudatossaga B L. A Ikt eszkdzhasznal
befogadasanak, Az internet és egyeb IKT e w . Utalas az granvalo L ..
o L i titkriizdidik az aratervben A S eredményeinek feltiint
feldolgozasanak, eszkdzdk hasznalata. N o ismerethdvitésre. R ,
. A . ) feltiintetett eszkdizik kutatomunka sorz
tovébbadasanak kritikus, etikus s
L hasznalataban.
modjat.

@ Az alkalmazott pedagogiai
médszerek a
kompetenciafejlesziest
tamogatjak.

Felhasznalja az eldzetesen
megszerzett ismereteket

Adidkok megszerzett tudéséra
tamaszkodva tervezni az orat.

Visszacsatolas jelzése a
napldban. Feladatmegaldd,
gyakorlo, dsszefogalo dra
megjelenése a naploban.

On&llé ismeretszerzés
keészsép (pl. kutatom
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1.2 Alkalmazza-e az egyéni tanuldknak, tanuldocsoportoknak, killénleges banasmadot igényldknek megfeleld, valtozatos modszereket?

Elvarasok Tanmenetben gravazlatban naplda flzet
.. L ) Kildnbozd értelmi, sz
& Felmeéri a tanulok értelmi, - T, . . . ..I
- _ o e . Ev elejei ismétlés, kitelen L . . allapoti tanuldknak ki
erzelmi, szocialis és erkdlcsi . o ) Szilkéseg esetén eltér a S
. . . P heszélgetés, diagnosztikus . . . feladatok kiadasa. At
allapotat. Hatékony tanuld- = A B tervezettdl. Informacid: ME. . i
) . . felmérés megjelenése a R e munka ellendrzése a fi
megismeresi technikakat oramegheszelés A ) .
tanmenetben. (piros pont, pipa, lattz
alkalmaz.
sth.)
Feladatok mennyisé
Egyéni, paros munka, Egyéni, paros munka, nehézségi foka eltérd
3 A differencialas megfeleld csoportmunka, kooperativ, csoportmunka, kooperativ, NE tanuldk

modja, formaja jellemza.

rétegmunka tervezése
megjelenik.

rétegmunka tervezése
megjelenik.

esetében Csoportmunka
bejegyzések talalhate
fiizetben?

= Az elméleti ismeretek mellett a
tanultak gyakorlati
alkalmazésat is lehetdvé teszi.

Kisérletezés, tapaszialas,
megfigyelés, készseg és
képességfejlesztés megjelenése .

Kisérletek, mindennapi példak
beépitése az orvazlatban.

Kiserletek, gyakorlati feladatok
lejegyzése, Gyakorld dra,
feladatmegoldo ora szerepel-e a

Egyéni, gyakorlati alkal
teriiletek lejegyzé:
abrazolasa. Gyakorl
feladatsorok szerepel:

napldban?.
P fluzetben?
= Alkal - L .
tamuls : kmazl:a:r I IdGbeosztas €s modszerek Atanulokhoz alkalma
anuldcsoportoknak, kilénleges . . . 3 . 3 . N
bana n i dot feg ! 16k kg Jelenjen meg a differencialt osszehangolasa, differencialt NE differencialt feladatki;
anasmdadot igényldkne . P . . . :
. g v feladatkijeldlés. feladatkijelélés szerepel a Aifferencialtt feladatki
megfeleld, valtozatos . B .
| tervben. megjelenik-e a flizet
madszereket.
E A pedagd letkori . .| At lel a tanuldk
p: ag'ogu;f_azele Erl Mddszereit, eszkézeit a tanuld E :?,am_'?é |trlerg'feke' arla:ku ct
sajétossagok figyelembe . . elkésziltségének és életkori . .
I = &Y csoportok fejlettségéhez g ME. NE

vételével valasztja meg az oran
alkalmazott médszereket.

valasztja meg.

sajatossagainak és a tanterv
eldirdsainak.
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1.3 Hogyan értékeli az alkalmazott madszerek bevdlasat? Hogyan hasznélja fel a mérési és értékelési eredményeket sajdt pedagogiai Reflexid a dolgozatok er

Elvardsok

Tanmenetben

oravazlatban

naplo

flzet

Felhasznalja a mérési és
ertekelési eredmeényeket sajat
pedagogiai gyakorlataban.

Rendszeresen értékeli a tanulak
szobeli és irasbeli munkajat

Atanuldk rendszeres értékelése,
az egyeni értekelés megjelenik
az oratervben.

rendszetresen értékeli a
tanulokszobeli és irasbeli
mnkajat, reflexid a dolgozat
eredmenyére

rendszetresen érték
tanuldkszobeli és ira
mnkajat

E Pedagogiai munkajaban
nyomon kdvethetd a PDCA-
ciklus.

Atanmenetbdl megallapithato a
korabban szerzett tapasztalatok
rigzitése.

Az aratervben nyomon
kiwethetd a tervezés-cselekvés-
ellendrzés-végrehajtas egysege.

Az ora cimei hogyan fejezik ki a
tananyag logikus felépitését,
tsszhangjat a tanmenettel.

Ellendrzo kérdesek pl
feladatok alkalmaval
drai anyaghoz visszacs
ismétlés, Gsszefoglalas.
kévethetd a tanul
munkajabol a tanany
vald haladas rendszer

& Alkalmazott modszerei a
tanités-tanulas
eredmenyesseéget segitik.

Avalasziott modszerei
dsszhangban vannak a csoport
képeszégeivel.

Atervben a megfeleld
modszereket valasztja a tanulok
megertesi folyamatanak
segitéséhez.

NE.

Kulanféle modszerekk

feladatmegoldas, isn

elsajatitas szerepel a fi

mennyire valtozatosak :
feladatok.
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1.4 Hogyan, mennyire illeszkednek az altala alkalmazott modszerek a tananyaghoz

Elvarasok Tanmenethen oravazlatban naplo flzet
- A rendelkezésére allé
tananyagokat, eszkdziket —a | Tudatosan valasztja ki az egyes .
d'v'tgl' ! ot & . 12 " BY®S | 1 datosan vélasztia ki az egyes
g . .

‘&t "a .|.5 an_\,ragn? @ E_S . an'arjl,rf.:gegvse?e . tananyagegysegekher a digitalis ME NE

eszkiizitket is — ismeri, illusztraldsahoz szilkséges
. . L anyagokat.
kritikusan értékeli és eszkdzoket.

megfelelden hasznalja.

B Fogalomhasznalata pontos,
kawvetkezetes.

Hasznalja a szaktargyanak
megfeleld fogalmakat.

Pontosan hasznaljz a
szaktargyanak megfeleld
fogalmakat

Szakkifejezések alkalmazasa a
naploban az oracimek
megadasaban..

Szakkifejezések defini
nyomon kivethet

B Kihasznalja a tananyag
kinalta belsd és kilsd
kapcsolodasi lehetdségeket (a
szaktargyi koncentraciot).

Megjelenik a tanmenetében az
eldzetesen megszerzett
ismeretekre epités.

Epit a tanuldk kiilénbizs
tantargyakbol szerzett eldzetes
ismereteire

NE.

Kapcsoladasi lehetd

lejegyzese, & tanul

produktumokban megj

mas tantargyak kapcs
elemei.

@ Rendelkezik a szaktargy
tanitdsahoz szilkséges tantervi

Alapos felkésziltsége
tikrazddik a tanmenetében.

Alapos felkésziltsége
tikrazadik a tervezés
(szakkifejezések, modszertani

Alapos felkésziiltsége
(szakkifejezések, modszertani
tudasa) tukrozddik az
adminisztracids
tevekenyseégeben. (A naplo

A fuzetbdl megallapitl
tanar lapos felkészil
(szakkifejezések, mods

€s szakmadszertani tudassal. . B .. .
tudasa) minden fazisan. . - o tudasa).
egyeb bejegyzéseinek
vizsgalata.)
L . . Az gratervbdl megallapithato, Szabadabb gondolko
E Pedagogiai munkaja soran ; . . .. . .
Kihasznalja a tantargyi hogy rugalmasan épit a tanulok NE Osszetettebb, nagyobb |

képes épiteni a tanulok mas
forrdsokbdl szerzett tudasara

koncentraciot.

mas forrasbdl szarmazd

ismereteire.

jelentd feladatok mego
flzetben.
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2. kompetencia Pedagégiai folyamatok tevékenységek tervezése és a megvaldsitasukhoz szitkséges &ni

2.1 Milyen a pedagdgiai tervezd munkéja: tervezési dokumentumaok, tervezési médszerek, nyomonkévethetdség, megvaldsithatds

Elvdrasok

Tanmenetben

gravazlatban

naplo

flzet

Pedagogiai munkajat éves

szinten, tanuldsi-tanitasi

(tematikus) egységekre és
orakra bontva is megtervezi.

Tanmenetet helyi tanterv
alapjan késziti, szaktanari
tevekenyseget ennek alapjan
SZErvezi.

Oravazlatat a helyi tantery
alapjan késziti, szaktanari
tevékenységét ennek alapjan
szervezi (szemléltetd-, tanitasi
segedanyagok arai hasznalata)

Aktuzlizélt, pontos
naplovezetés.

Atanulodi flzetek tart
tsszhangban van-e a
tervezés dokumentums

Komplex madon veszi
figyelembe a pedagogiai
folyamat minden Iényeges
elemét: a tartalmat, a tanuldk
eldzetes tudasat, motivaltsagat,
életkori sajatossagait, az
oktatasi kirnyezet lehetdségeit,
korlatait sth.

Atanuldk elSzetes tudasanak, a
kidrnyezeti adottsagoknak
figyelembe vételével készitett
tanmenet.

Atanulok el&zetes tudasanak, a
kivrnyezeti adotisagoknak a
figyelembevételével késziti az
dratervet.

Anaploban szerepld oracimek,

logikusan, a tanmenetnek
megfelelden épiilnek fel.

Motivald, érdekes, ha
feladatok a flzethen, fi
jol kivethetd a tanme
megfeleld halada

Tudatosan tervezi a tandra
céljainak megfeleld

Céloknak megfeleld

Tudatosan tervezi a tandra
céljainak megfeleld

A jegyzethdl kivehet
alkalmazott straté)

stratégiakat, modszereket, eszkiizhasznalat, modszerek. stratégiakat, modszereket, madszer (definicic

taneszkiziket taneszkizdiket ffeladatmegoldas, bizor

Ajegyzet igazodik

. R R R Tanmenetében nyomon Oratervében nyomon kovethetd alkalmazott modszer(ek
Tobbféle madszertani . N , R ., | . - il -

kiwetketd 3 madszertani a madszertani megolddsok ME. ahrazolas, csoporto

megoldasban gondolkodik.

megoldasok sokszinlisége.

sokszin(sége.

tablazatok, a vazlatok
felépitése.)
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2.2 Hogyan viszonyul egymashoz a tervezés és megvaldsitds?

Elvarasok Tanmenetben oravazlatban naplo fuzet
L. . R . R A naplo és a tanmenet e L.
Az orat a cél{ok)nak . Az ora felépitése logikus, . P o Atanuloi flizetek az ora
ME. bejegyzései dsszhangban

megfelelden, logikusan épiti fel.

kovethetd az aravazlat alapjan.

vannak.

tananyagot tikrd:

Atanulok tevékenységét, a
tanulasi folyamatot tartja szem
eldtt.

Atananyag feldolgozasa a
terveknek és a kitlzott céloknak
megfelelden valdsul meg.
{WVannak-e & tanmenetben erre
utald megjegyzések)

Atananyag felépitése és
feldolgozasa a tantervnek és a
kitlizétt céloknak megfelel és ezt
alatémasztja az oraterv.

A napld és a tanmenet
bejegyzései isszhanghan
vannak.

A tanuldk otthoni mun}
eredményet figyelemb
halad tovabb a tanam

Tudatosan térekszik a tanulak
motivalasara, aktivizalasara.

Valtozatos feladatok,
munkamdadszerek alkalmazasa.

Atervezett feladatok,
megoldasok valtozatosak,
kihasznaljak a tananyag adta
lehetdségeket.

NE.

Motivalo feladatok kiji
ertekelése megjelen
flizetben. (Szorgalmi fel

Terveit az dra
eredményességenek
fliggvenyeben fellilvizsgalja.

ME.

Atervbdl megallapithatoan
szamit a tanuldi interakcidk
alajan bekévetkezd
valtozasokra.

A naplo szerinti haladas
sziikség esetén eltérhet a
tanmenet éves tervezésétdl.

Sziikség szerint szakit
oyakorld, rendszerezd,

ora beiktatasara sz e

tervidl eltérden i

2.3 A tervezeés sordan hogyan érvényesiti a Nemzeti alaptanterv és a pedagogiai program

nevelési céljait, hogyan hatdroz m

eg pedagogiai célokat, fe

Elvdrdsok

Tanmenetben

gravazlatban

naplé

fuzet

A célok tudatositasabel indul
ki. A célok meghatarozasahoz
figyelembe veszi a tantervi
eldirasokat, az intézmeény
pedagogiai programjat.

Az oktatas dokumentumai
tsszeallitésanal figyelembe
veszi a NAT a helyi tanterv és a
szakmai munkakdzistsségenek
iranyelveit

Az oravazlat dsszeallitasanal
figyelembe veszi a NAT a helyi
tanterv és a szakmai
munkakéztstsségenek
iranyelveit

Hogyan kiweti a beirt
érdemjegyek szama a PP.-ben
lefektetett elvarast. Mennyire
biztositott a jegyek egyenletes
eloszlas?

Aflzetben Iathatd a ta
logikus elrendeze:
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2.4 Hogyan épit tervezd munkdja sordn a tanuld(k) eldzetes tuddsdra és a tanuldesoport jellemzdire?

Elvarasok Tanmenetben agravazlatban napla flizet
Célszer(ien hasznalja a IKT eszkozdk alkalmazaésanak |IKT eszkézbk hasznalatat tervezi NE. NE.
digitalis, online eszkdzoket beépitése & tanmenetbe. az oravazlathan.
B o Egyéni, paros munka, ] Egyéni, paros munka, ) Koz6s munka fol
Hasznalja a szocialis csoportmunka, kooperativ, csoportmunka, kooperativ, NE. eredménye tikre
tanulasban rejlo lehetdségeket. réetegmunka tervezése rétegmunka tervezeése fizethen
megjelenik. megjelenik.
) o Egyéni, paros munka, ) Azeg",rem [ Es?por‘tm'un'ka Egyéni-, piras és cs
Alkalmazza a differencialas csoportmunka, kooperativ, soran a tanulok tudas és NE. folyamata, erec
elvét. rétegmunka tervezése készségszintjéhez, aktualis tukrﬁrzﬁdikJ o fi
megjelenik. pszichikai szintjéhez.

3. kompetencia A tanulds tdmogatasa

3.1 Mennyire tudatosan, az adott helyzetnek mennyire megfeleléen valasztja meg és alkalmazza a tanulasszervezési elja

Elvarasok Tanmenethen aravazlatban naplé flizet
Figyelembe veszi a tanulok
aktualis fizikai, érzelmi Az aratervben megjelenik 2 Tikrozddik-e a fi
allapotat, és szilkség esetén NE. csoportspecifikus NE. vazlatok kozos leir
igyekszik valtoziatni eldzetes munkamodszer és munkaforma. egyeéni jegyzet

tanitasi tervein.

3.2 Hogyan motivalja a tanulokat? Hogyan kelti fel a tanulo(k) érdeklodeset, es hogyan kbti le, tartja fenn a tanulo(k) figyelmet,

Elvarasok Tanmenethen aravazlatban naplé flizet

Kiseldadas, énalléan P
! Megfeleld valtozatos

Epit @ tanulok szikségleteire, megoldando feladatok . . Afeladatok és az
o N o = munkamddszerek tervezése és . , .
celjaira, igyekszik felkelteni és beépitése & tanmenetbe. . . e . ME. valtozatossags |
o L L . | alkalmazasa. (oralatogatason . o
fenntartani érdeklddésiket (Tantargyi sajatossagoktol ) .. ktwvethetd a fiiz
fuggsen.) megfigyelhetd)
Uggden.

137



3.3 Hogyan fejleszti a tanulo(k) gondolkodasi, probléma-megoldasi és egyiittmikodesi kepesseget?

Elvarasok Tanmenetben oravazlatban napld flizet
Pozitiv visszajelzésekre épuld P
i . o P o Megfeleld valtozatos .
bizalommal teli légkdrt alakit . A Rendszeres ellendr;
) _ ) . munkamodszerek tervezése és . ) o
ki, ahol minden tanulo ME. . s s . ME. visszajelzés a-
. ) . alkalmazasa. (oralatogatason .
hibazhat, ahol mindenkinek ) = megjelen
L . megfigyelhetd)
lehetdsége van a javitasra.
Atanulast tamogato kirnyezetet
teremt példaul a tanterem NE./OF tanmenetben megjelenik . -
,p . . / o <l Atanulashoz sziikséges
elrendezésével, a taneszkdzik a tanteremi kirnyezet B . . . . - -
T . informaciohordozokra vald ME. NE.
hasznalataval, a diakok

déntéshozatalba vald
bevonasaval.

szepitésére szolgalo
tevekenyseég.

utalas az dratervben.

3.4 Hogyan alkalmazza a tanulasi

i folyamatban az informacio-kommunikdcios technikdkra épiild eszkiziket, a digitdlis tananyagokat? Hogyan sikeriil a hely
informacio-kommunikdcios technologiak kozbtt?

Elvarasok

Tanmenetben

oravazlatban

naplo

flizet

Tanitvanyaiban igyekszik
kialakitani az anallo
ismeretszerzés, kutatas igényét.
Oszténzi a tanuldkat az IKT-
eszkozok hatékony
hasznalatdra a tanulas
folyamataban.

Epyéni és projektmunkak
megjelenitése a tanmenetben.

Kulénbézd munkaformak
alkalmazasa az ora sordn -
megjelenik a tervezés szintjéen.

NE.

Hazi feladat kiji
kiseldadasok elk
felhasznalt fc
megjelenése |
flzetekben.:
kutatdmu

Megfeleld Gtmutatokat és az
tinallo tanuldshoz szitkséges
tanulasi eszkizidket biztosit a
tanulok szamara, peldaul
webes feliileteket mikidtet,
amelyeken megtalalhatok az
egyes feladatokhoz tartozo
utmutatok és a letélthetd

Atanulashoz sziikséges
informacidhordozdkra utalas
megjelenik a tanmenetben.

anyagok.

Atanulashoz sziikséges
informacidhordozdkra vald
utalas az dratervben és az oran.

NE.

Lehetdség szeri
feladatok kijeldl
megoldasa, diff
feladatmegolc
esfeltletre hivatk
ennek megjelenése
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4, kompetencia - A tanuld személyiségének fejlesztése, az egyéni banismdd érvényesiilése, a hatranyos helyzet(, sajatos |
tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek, tanuld tébbi gyermekkel, tanuldval egyiitt torténd sikeres neveléséhe:
médszertani felkészihtség

4.1 Hogyan mérl fel a tanuldk &rtelmi, érzelml, szocldlls s erkdlesl dllapotd? Milyen hatékony tanuld- megismerés] te.

Elvarasok

Tanmenethen

dravazlathan

napld

flzet

Atanuldi személyiséglek)
sajatossagait megfeleld
médszerekkel, sokoldaldan
tarja fel.

Ev elgjén ismerkedési, ismétl &
és fwagy szintfelmérd drak
tervezés e, osztdlyfonoki

foglalkozdsi tervben megjelenik,
pl.szociometriai felmérés

A hazi feladat ellendrzése,
réhangold kérdés ek, kilonbdzd
munkaformak alkalmazasa
[beszélgetés, paros és
csoportmunka, dramajiték sth.)
Es ezek megjelendse az
Gratervben.

NE.

Differencialt, egyé
csoportra alakito
megjelendse a

4.2 Hogyan jelenlk meg azr egyénli fejlesrtés, a személylségfe|lesztés a pedagdglal munkdijiban, a tervezéshen (egyénl képesség

ek, adottségok, fe|li

Elvarasok Tanmenethen Gravazlathan naplé fiizet
Munkjaban a nevelést & az . _ Oravézlata_ oktatdsi & nevelési
. Tanmenete oktatdsi és newvel &si célokatis tartalmaz épita
oktatdst egységhen szemléli & ) ) ) NE. NE.
kezeli. célokat is tartalmaz. tananyagban rejld nevelési
lehetéiségekre
Afeladatokkije
Atanulo(k) személyiségstnem | Atanulok &l etkordnak &s Atanulak &letkoranak tananyag feldol
statikusan, hanem fejlGdésében | fejlettsézénck megfel el & fiejlettsézénck megfel el & NE. hasznalt fogalmi
szemléli. mddszereket alkalmaz. madszereket alkalmaz. tanulﬁlk é_l etkar
tantervi kdvetelr
miegfiel el
Mdszereinek megvalasztasdban Mddszereinek
Atanuld(k) teljes biztositja a teljes megvalasztasdbhan himosltja a Az egyyéni tanul di
szemelyiségének fejlesztésére, | személyiségfejddést. (Szabadon | teljes személyiségfejlesztést. NE megfelel & pedagd
autondmidjdnak vilasztott kiselSadds, ndlldan {Szabadon vilaszthatd i fellelhetd a tanuléd
kibontakoztatdasara tdrekszik wvallalhatd feladatok kisddadas, ondlldan vallalhatd jegzeteib
biztositdsa.) feladatok biztosftdsa)
Felismeri a tanuldk tanuldsi Differencidlt feladatok
vagy személyiségiejl Gdési kijeldlése, specidlis -
nehéaségeit, & képes s2Amukra \E feladatmegoldés hiztositssa, \E Ef;’;i:'r:jt':‘i‘:;if;
segltséget nydjtani - esetlegesen egyéni foglalkozasok i tanul &k fiize
a megfdel§ szakembertdl szervezese, tAmogatasa. (Az
segltséget kérni. informacid: draelemzés)
Redlisan és szakszerlen elemai
s ertekeli sajat gyakorlatdban NE Az Graelemzés reflexidi alapjan NE. NE.

az egyéni bandsmbd
megvaldsitasat.

megdllapithatd.
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4 3 mllyen mdédon differencldl, hogyan alkalm azza az adaptiv oktatds gyakorlatat?

Elvarasok

Tanmenetben

dravazlatban

napld

fuzet

Eultnleges bdndsmddot lgényld
tanuld vagy tanuldcsoport
czdmdra hosszabb tdvd

Felzdrkéztatd, korrepetdlds ok
szervezése. (Az draelemzés

Afakultdcids, felzdrkdztatd
foglalkozdsok témdinak

Onilld vagy csof
folyamata éz er

fel lesztés | terveket dolgoz ki, és ME- soran szerzett Informdcldk meghatdrozdsa kifelezl a nyomonkivethetds

ezeket hatékonyan meg Is alaplan.) fiell esztés tudatossdgdt fuzeth er
valdsita.

Az dltaldnos pedagdglal Onills vagy csof

cElrendszert & az egyen! A 2z éral differencldl4s folyamata és er

sz0ks egletekhez 1gazodo ME. megjelenése az dratervben. ME- nyomonkovethetds

fe|lesztésl célokat egységben fuzeth er

kezell.

5. kompetencia - A ta

nuldi csoportok, kbzosségek alakuldsanak segitése, fejleszrtése, esélyteremtés,
ddszereket, eszktiztiket alkalmaz a kiiz#issé g belsd struktdrd]dnak feltdrdsira?

5.1 mllyen m

nyitottsdg a kilor

Elvarasok Tanmenetben Gravazlatban napld fuzet
Tudatosan alkalmazza a Ceoportmunksk, kooperativ Cs oportmunks k, koo perativ Az os ztdlyfdnokl drdk climel _
feladatok megjelenése a kifejezl k a kbztsségfellesztésére MNE

kozticségfe)lesztés valtoza tos
mddszersal L.

felada tok rtgzitése.

tervben.

tett erdfeszitéseket.

5.2 Hogyan kKépes olyan neve lésl, tanulas] kiirnyezet kKlalakft dsdra, amelyben a tanuldk érté kesn

ek, elfogadott nak érezhetlk mag

ukat, amelyben meg

kulturélls kihzegbél, a kil lbnbdz & tarsadalm | rétegekbdl Jitt tarsalkat. a killinleges bdndsmdd ot lgé nylf és a hitranyos helyze

Elvarasok Tanmenetben dravizlatban napld fuzet
Az dravezetés soran klalakult
ardin h Gnidt, bizo dgot, . . .
r EI';D 33':; I'; Ictn::\rt te::-.tgn NE. légkir drtékel ése. NE. NE.
£ £ ) (O ramegbeszélés alapjdn.)
Klalakit]a tanfordnyalban a
Tanitwdnyalt egymas Atananyag feldolgozdsa sordn kb lcstnts és redlis értékel &
elfogaddsdra, tiszteletére koopera tiv médzsreket szabdlyrendszerét az ME. MNE.
nevell. alkalmaz. alkal mazott médzsrek
segitségével.
mMunks)d ban fl gyelembe veszl a
tanuldk és a tanuldkozosségek | Atananyag feldolgozdsa sordn Valasztot madszeralben
Igazodik a kulturdlis és Differencldlt fe
eltérd kulturdlis, (Hletve koopera tiv md dzs reket ME.
tireadalml hstréreb Sl adsds alkalmaz tdrsadalml kolonbségekhez. problémamegold 3.
cajitoscdgalt. ) (Ora megheszélése alapldn)
Munkamddszerel
A tanul dk koezottl megvilasztdsdval eldsegitl az
Atananyag feldolgozdza sordn & eg
kommunl k3c1ot, véleménycserst egéczseges vitakultdra -
koopera tiv mddzsreket MNE ME.
teztonzl, fell esztl a tanul bk alkalmaz klalakuldsdt (Informacidaz
witaku ltird)d t. i 4raldtogatds és megheszél &s
alaplan.)
Sa)dtszemélyl ségével példat
Ertekkozvetitd tevekenys dge muatat az ember! ala pértékek
YEER kowetécére. (Pontossag, alapos
tudatos. Egyottmi ktdés Atananyag feldolgozdsa sordn el lode 20] ée L21t5
altrulzmus, nyltottsdg, kooperativ médzsreket b = - precizitas. ME. ME.

tarsadalml érzékenység, mas
kultird k elfogaddsa ellemazl.

alkalmaz.

ktvetkezetesen alkalmazott
értékelés &= &rtékrend.)
{Informacid az draldtogatds és

megheszElés alaplan.)
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5.3 Hogyan jelenik meg a kizbsségfejlesztés a pedagogiai munkdjaban (helyzetek teremtese, eszkbzik, az intézmeny szabadidds tevekenyseg
Elvarasok Tanmenethen dravazlatban naplé fiizet
A nevelési-oktatasi folyamat
Az epyiittmikédést tAmogatd, soran valtozatos modszereket
motivalo modszereket alkalmaz . . e alkalmaz a kizdsslg
) C . Kooperativ tanuldst eldsegitd B .. .. . 2
mind a szaktargyi oktatas . . fejlesztésére. (Informacio: ME. ME.
B . . madszerek alkalmazasa. L . e
keretében, mind @ szabadidds draldtopatds, osztalyfdndki
tevékenységek soran. foglalkozasi terv,
oramegheszelés. )
Az epyittmikédés,
kommunikacid eldsegitésére . . - —
. L. € . Sajat tevékenységevel példat
online kozosségeket hoz |étre, . .. . A, -
hol értdkt +5 tevik Tanmenetében épit az online mutat a digitalis eszkidzik
ahol értékteremtd, tevéken . . . - ies . .
N L V. kbzdsségi csoportok altal célnak megfeleld hasznalatara. ME. ME.
kdwetendd mintét mutat a . ) . s e .
. e . biztositott lehetdségre. (Informacio: dravazlat,
diakoknak a digitalis eszkozok ; R .. [
o L oralatogatas, oramegheszelés )
funkcionalis hasznalatanak
terén.
5.4 Melyek azok a probléma-megoldasi es konfliktuskezelési strategidk, amelyeket sikeresen alkalmaz?

Csoportjaban vilagos elvaras-
és értékrendszer kialakitdsaval

A térekszik a konfliktusok .
Elvarasok Tanmenethen o o napld flizet
elkeriilésére és kezelésére.
(Informacid: dralatogatas,
dramegheszélés.)
Az izkolai, osztalytermi
konfliktusok megelSzésére
torekszik, peéldaul Atanuldi magatartassal,
megheszélések szervezésevel . " . szorgalommal kapcsolatos .
= o . " | OF.tanmenetben értelmezhetd. ME. _ & . _p i ME.
kbzds szabalyok bejegyzések megjelenése a
megfogalmazasaval, napléban.
kiwvetkezetes és kiszamithato
Ertékeléssel.
. Az aran felmerild . .
A csoportjaiban felmerilé . . Atanuldi magatartdssal,
R R N konfliktusckat az aktualis
konfliktusokat felismeri, . . . szorgalommal kapcsolatos .
. o ME. helyzetnek megfelelden kezeli. _ - _ - ME.
helyesen értelmezi, és A . bejegyzések megjelenése a
. _ Informacid: dralatogatas, .
hatékonyan kezeli. ) o naplédban.
oramegheszelés
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fuzet

6. kompetencia - A pedagdpiai folyamatok és a tanuldk személyiségfejldd ésének folyamatos értékel
6. 1Mllyen elle ndrzésl &s & rtékelésl formakat alkalmaz?

dravdzlatban

napld

Elvarasok

Tanmenetban

16l lzmerl a2 szaktd rgy tanterv
kovetel ményelt, képes sa) dt

tanulécsoportdnak
ls meretében pontosan
koralhatédrolnl, kévetkezetesen

kovetel ményeit ezek Aszdmonkérés ek egyenletes -

i 1 beviétel ével & at
gyslemasuetaleve =2l ktwvetel ményeknek megfeleld-
eloszldsa viltozatosa bb formal.

eloszldsa vidltozatosa bb formal
Grat ben. ) inf Acld:

azara‘ew :h I]é: D”:; < eloszl dza valtozatosabb formal.

raterv, aralatogatas. (Jegyekhez fizott meg)egyzések)

A szd monkérések egyenl etes

dramegbes z&l &=, elekton kus
naplé.)

A tananyaghoz kapcsolddd

A szadmonkérések egyenletes

alkalmaznl.

Aszaktdrgy lsmeretel t és

eszkdzdket [ kérd&iveket,
tuddsszintmeérd tes zteket) késalt.

A tanmenetben feltontet a

specldlls kompetencl3lt mérd szd monkéréseket és azok
formalt tanmenetébe bedpitl 2

vizegdra val & felkészités €.

motlivald mérés | eszkozo ket
hasznil. (Kviz, totd, stb.)
Informacld: draldtogatds,
Graelemzéc, dravazlat.

A szadmonkérések egyenletes

A szamonkérések egyenletes

céljainak megfelelden,
waEltozatosan & nagy
blztonzaggal vilasztja mega
kolonbozd értékelés)
mbdszereket, es zhdzoket.

A szd monkérések egyenletes
eloczldca viltozatosabb formdl.

eloszldsa valtozatosabb formdi:

szdban és rdsban. Informacld:

&ral dtogatds, oraterv,
drameghes zélés .

napléban.

Torekszik pontos és rendszeres
A egyekhez fllzott meg|egyzés ek

eloszldsa viltozatosabb
formdina k megjel endse a

A fuzetben fell elh

wvissza]elz

Vissza)elzésel, értékel dsel . Jelzds (i Sc16
wissza] elzésre. (Informacls:
13 ke ertelmiek ME.
viiagesak, egyertaimiet, dralitogatds, dramegbeszélés, meg| elends a.
térgyszeriek.
elektronl kus napld.)
6.2 Mennylre tdmogatd, feflesztd szandé ki az értékelésa?
Elvarasok Tanmenetben dravaziatban napld flize
A pedagdglal munka soran
Atanulds tédmogatdsa gondot fordita folyamatos
érdekében az drakon torekszik a NE. vissza]elzésre Informacid: ME. wvissza)elzés nyom
folyamatos vissza) elzésre. dralidtogatds, draelemzés,
elektronl kus na pl &.
= Onall dan képes a tanul &l
munkik értékel és &bl kapott Az Grael emzés reflex|dl .
datokat el . & Atanmenetében megjelenlk a Inf SC16: Gralat 5
adarokat slemeznl. az sgyent. dolgoza tok/felméras ek nrermacle: oralatogatas. ME ME.
Il etvea csoportos fellesztés draelemzés, tanmenet
tapasztal atainak feldolgozdsa.
alapjakénthaszndlnl, szokség vissza|elzésel.
esetén gya korlatdt madositanl .
Atanuldk értékelésben Alegyek szdma, egyenletes Az Ertdk
folyamatosan Javitja 2a hibakat eloszldza, a taanuldk
eredményel meg
fiizethe

Atanmenstében megjelenlk a

tevékenységével kapcsolatos

Ertékel éselvel, vissza) elzéselvel dolgoza tok/fel mérés ek
a tanul &k fe)l Sdését seglitl. Iinformacid: draldtogatds,
tapasztal atalnak feldolgozésa.
drael emzés . meg)egyzésék.
6.3 Mihyen vl Izéseket ad atanuldknak? Visszalelzésel tAmogat Jdk-e a t lik Bnértékelésének fe]lGdésé
Elvarasok Tanmenetben dravazlatban napl & filze1
A munkaformak
megvalacztdsdval torekszik a P ozl tiv vissza el
lemérhetd a fuze

Pedagdgl al munks|dban olyan
munkaformak é mdads zerek

amelyek eldzegitlk 2 tanul &k
Gnértékelésl képess égénak
kial akuld=at, fe)les zrésétr.

alkalmazdsdra torekszik Avalasztott munkaformak
y értékel ésének meg| elends a

tanmenetben.

tanuldk Snértékel &
képess égének fe]lesztésére.

Informacld: draldtogatds,
éraelemzés

munka
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7. kompetencia - Kommunikécid és szakmal egylittmiikddés, problémamegoldés
7.1 Szakm al és nyelvl szempontbél igényes-e a nyelvhaszndlata (a tanuldk életkoranak megfeleld szdkészlet, artikuldclé, besz

Eharasok

Tanmenetben

dravazlatban

naplé

flize

Munkaja sordn érthetden és a
pedagdgiai céljainak
megfelelden kommunikal.

Fogalomhaszndlata pontos,
kifejezései szakszerld modon
jelennek meg a tanmenetben.

Székészlete, kifejezéoei
igazodnak a tanuldk
életkordhoz. Informdcid:
Graldtogatds, dravazlat

Atandra cime szabatosan,
pontos an megfogal mazott,
kifejezi az dra céljdtés a
tananyagtartalmat

A szakkifejezés ek
magyarazata &érte
meg a tanuld

7.2 Milyen a tanuldkkal az oszrtilyte remben (és azon kivill) a kommunikicidfa, egyiittm Okddése?

Elvarasok Tanmenetben Gravazlathan naplé flize
Atanuldshoz megfeleld Myugodt, dszinte | égkort biztosit
hatékony & nyugodt NE. a tanltdsi dra soran. NE. NE.
kommunikacids teret, ehhez Informacid: dralatogatas,
kedvezd feltételeket alakit ki. draelemzés.
Kommunikathv és
Kommunikacidjdt minden kompromisszumkész a tandrdn
partnerrel a kilcsdndsség és a NE. &5 mindennapi NE. NE.
konstruktivitds jellemai. tevékenysegében. Informdcid:
Gralatogatas, draelemaés.
Tudatosan tdmogatia a didkok A parosa & csoportmunka . Ijrz?z:;fﬁ:f?:;ﬁl;:lzit;l et
egyéni &s egymds kozott R R NE. NE.

kommunikacidjanak fejlGdését.

kezdeményezése

mddszerekhez. (PI.
csoportmunka)

7.3 Milyen médon mikddik egy

utt pedagtgusokkal és a pedagd

lal munkdt segitd mas felndttekkel a pedagdgial foly

Eharasok

Tanmenethen

dravazlathan

naplé

flze

Akapcsolattartds formdi és az
egylttmikodés soran haszndlja
az infokommunikdcids
eszkozoket és a kildnbozd
online csatornakat.

|KT eszkdzdk alkalmazdsa

Az értékeléshez informaciot az
GramegbeszE&léen szerezhetlnk.

A kommunikdcidban haszndlja
az elektronikus napld
lehetfiségeit.

NE.

Adidkok érdekében dnalldan,
tudatosan és kezdeményezden
egylttmdkédik a kollégdkkal, a
sz0l8kkel, a szakmai
partnerekkel, szervezetekkel .

Tanmenetében megjelenik, hogy
kilsd partnerekkel
egylttmilkodik a tanitdsi
folyamataba.

Az értékeléshez informdcidtaz
dgramegbeszélésen szerezhetlink.

A kommunikdcidban haszndlja
az elektronikus napld
lehetfiségeit.

NE.

Aszakmai munkakdzosség
munkajaban kezdeményezdien
&s aktivan résztvallal.

Egy ittmikddik
pedagdgustdrsaival kildnbozd
pedagdgial & tanulasszerverdsi
eljdrdsok (pl. projektoktatds,
témanap, Unnepség, kirdndulds)
megvaldsitdsdban.

NE.

Az értékeléshez informacidtaz
Gramegheszéléen szerezhetlink.

NE.

NE.
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7.4 Redlis dnismerettel rendelkezik-e? lellemzd-e ra a reflektiv szemlélet? Hogyan fogadja a visszajelzéseket? Képes-e dnreflexidra? Képe

Elvarasok Tanmenethen oravazlathan napld flizet
A megbeszéléseken, a vitakban,
az értekezleteken rendszeresen
kifejti szakmai &ll&dspontjat, & ME Képes hibait elismerni, javitani. NE NE
vitakban képes masokat Informacio: oramegheszélés
meggyozni, és & maga is
meggydzhetd.
@ Nyitott a sziild, a tanulo, az
intézmenyvezetd, a kollégak, & Egyiittmikidés az e-naplon
szaktanacsads visszajelzéseire, ME. NE. keresztil a sziilSkkel. (valaszol- NE.
felhasznalja dket szakmai e a szildi kérdésekre?)
fejlddése érdekében.
& Iskolai tevékenységei soran
felmeriild/kapott feladatait,
problémait énalldan, a ME NE. MNaprakész, pontos NE

szervezet mikddési
rendszerének megfeleld modon
kezeli, intézi.

adminisztracio.

8. kompetencia

- Elkbtelezettség és szakmai felelGsségvallalis a szakmai fejlédésért

8.1 Sajat magara vonatkozoan hogyan érvényesiti a folyamatos ertékeles, fejlides, tovabblépés igenyét?

Elvarasok Tanmenethen dravazlatban napld flizet
Sajat pedagogiai gyakorlatat A munka soran szerzett
folyamatosan elemzi és tapasztalatait a tanmenetbe NE. NE. NE.
fejleszti. rogziti.
. . Figyel a szaknyelv szabatos és
. . L Atanmenetében megfeleld 24 ,"r . o
Tudatosan fejleszti pedagogiai L e pontos hasznalatéra a sajat és . .
T pedagdriai szakkifejezéseket . o ME. ME.
kommunikaciojat. hasznél a tanuloi munkajaban.
’ Informacio: Gramegbeszélés.
Tisztaban van szakmai
felkesziltsegevel R
i g' kJ Magabiztos, hatarozott
személyiségénel . . L . L - .
YISEE ME. oraveretés jellemzi. Informacio: ME. ME.

sajatossagaival, s képes
alkalmazkodni a
szerepelvarasokhoz.

gralkatogatas, dramegheszélés.
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8.2 Mennyire tdjekozott pedagogiai kerdesekben, hogyan kbveti a szakmaban tortenteket?

Elvarasok Tanmenethen oravazlatban napld flizet
Rendszeresen tajékozddik a . - L
T ! . Erdekességek, 1] modszerek
szaktérgyara és a pedagogia . . .. .
. - Tanamanetét rendszeresen megfogalmazasa, oran valo
tudomanyara vonatkozo . R L . - - - . E
L A . atvizsgalja és szikseg szerint | alkalmazasukra valo torekvés. ME. ME.
legijabb eredményekrdl, . o f s .
) o B L atalakitja. Informacio: oralatogatas,
kihasznalja & tovabbképzési . e
L oramegheszélés.
lehetdségeket.
Rendszeresen tajékozadik a
digitalis tananyagokrol,
€ - f € IKT eszktzdk alkalmazasa a
eszkdzokrdl, az o . A L.
f s P Digitalis eszkiziok, tananyagok | tanitasi ardkon. Informacic . .
oktatastamogato digitalis . B . s . ME. ME.
L. L. beépitése a tanmenetbe. oravazlat, oralatogatas,
technolagia legujabb . s
- . tanmenet, oramegbeszélés.
eredményeirdl, konstruktivan
szemléli felhasznalhatdsagukat.
Aktiv résztvevéje az online
megvaldsuld szakmai NE. NE. NE. NE.
egylittmiikdéseknek.
Elé szakmai kapcsolatrendszert . . . .
P N ME. NE. NE. NE.
alakit ki az intézményen belil
8.3 Hogyan nyilvanul meg kezdeményezdképessége, feleldsségvillalisa a munkdjaban?
Elvarasok Tanmenethen oravazlatban napld flizet
Tudomanyos eredmeények
Munkajaban alkalmaz 4j beépitése a tanitasi e
. ! B g Tanmenet folyamatos P T . Atanuloi flizetekb
madszereket, tudomanyos I - . folyamatba.Informacis: ME. _ L
. megujitasara valo torekves. , A megjelennek-e az 4j mo
eredmeényeket. tanmenet, aravazlat,
oralatogatas, oramegbeszéles)
Tudomanyos eredmények
Részt vesz intézmeényi heépitése a tanitasi
innovacioban, palyazatokban, ME. folyamatba.Informacia: NE. NE.
kutatasban. tanmenet, ravazlat,
dralatogatas, dramegheszélés)
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7.szamu melléklet
Munkakori leirasok

SZAKTANAR

I. Személyi és szervezeti adatok:
1. Dolgoz6 neve:
2. Munkahelye: Ujpesti Babits Mihaly Gimnazium
3. Munkakorének megnevezése: szaktanar
4. FEOR szam: 2421, 2431
5. Ugyeleti szolgalatra vald behivhatosaga: a torvényi eldirdsok szerint
6. Helyettesiteni tartozik : beosztas szerint
7. Helyettesitéserdl tartos tavollét esetén ki gondoskodik: | intézményvezetd
8. Kozvetlen felettese: intézményvezet-helyettes

II. Altalinos rendelkezések:

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre kozvetlen
felettesének vagy a gimnazium vezetdjének.

A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karositdo barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.

Jogait a Kjt. ide vonatkoz6 rendelkezései szabalyozzak.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
— a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és blintetdjogi felelosséggel tartozik;

— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;

— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

— anyagilag felelds a nem koriiltekint6en végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakeért.

I11. Feladatai:
Az iskola pedagogusa munkajat legjobb szakmai tudasa szerint, a NAT, a Pedagogiai

Program ¢és az aktualis érettségi kovetelmények alapjan végzi. A munkavégzés soran a
kovetkezo feladatokat kell megvalositania:

1. Feladatai az oktatas terén:
. az éves tanitasi program irdsbeli megtervezése €s annak allando feliilvizsgalata;

o az egyes Orakra torténd alapos szaktargyi, didaktikai, modszertani felkésziilés, az 6rak
megszervezese;

° elokésziti a tanitasi orakon hasznalt IKT-, kisérleti-, mér6- és egyéb eszkdzoket;
J a tanitasi orak orarend szerinti pontos megtartasa, a tanulok otthoni munkafeladatainak
kittizése;
o a tananyag megtanitasa; gyakoroltatés, fejlesztés, majd az elsajatitottak ellendrzése és
értékelés;
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o elokésziti az irasbeli dolgozatok, feladatlapok és egyéb, a tanulok eldrehaladasat szolgald
méro- és értékeld anyagokat;

o a dolgozatok idében torténd kijavitasa és az érdemjegyek beirasa (legkésébb két héten
beliil);

o a tanulok felkészitése a kotelezden eldirt vizsgéakra, illetve vizsgaztatasa;

o a tanéran kivili tevékenység megtervezése: pl.:szakkor, felzarkoztatas, verseny-
elokészités, stb. foglalkozasonként, tanévenként, csoportonként, ill. a tervezett
1dOtartamra;

. a vallalt szaktargyhoz kapcsol6do, tandran kiviili programok atgondolt szervezése;

. Amennyiben osztalykiranduldst, kozosségi programot szervez, felelés annak
megszervezéseeért €s lebonyolitasaért.

. a beosztasnak megfelel6 tigyelet ellatasa a tanitasi idokereten beliil;

o helyettesités sziikség szerint (esetenként a jogszabalyban meghatarozottak szerinti dijazas
ellenében), a beosztasnak megfelelden;

J kozremiikodés az iskola éves munkatervében szerepld rendezvényeken;

J vallalas esetén tevékeny kozremiikodés a szakteriiletnek megfeleld szakmai
munkak6zosség tevékenységében;

. a Kréta-naplo pontos, naprakész vezetése;

. a sziilok tajékoztatasa a tanuldok eldmenetelérdl a fogaddoran, illetve sziildi értekezleten;

° részvétel a nevelGtestiileti értekezleteken, konferencidkon, egyéb, az oktatassal,
neveléssel kapcsolatos konkrét probléma megolddsa érdekében rendezett
Osszejoveteleken;

. részvétel a tanulok fegyelmi eljarasaiban sziikség szerint;

. tovabbképzéseken valo részvétel a torvény eldirdsai szerint.

2. A szaktanari munka szabalyai:

. A tanitas kezdete elott 15 perccel, a vizsgak kezdete elott 30 perccel érkezzen meg az
iskolaba, és tajékozddjon a napi teenddkrol.

. Az oktatas-nevelési tervet 6nallo koncepcid alapjan, a szakmai munkakodzdsséggel
egyeztetve kell elkészitenie.

A tervezetek tobb tanéven keresztiil is hasznalhatok, elkészitésiik, feliilvizsgalatuk
hatarideje minden tanévben a munkatervben rogzitettek szerint alakul.

A tervezeteket szakmai konzultacio keretében hagyja jova a munkakozosség-vezetd, és
ellenérzi az illetékes igazgatohelyettes.

o A tanulokkal (legkés6bb) 1 héttel elére kozli azon irdsbeli szamonkérések idépontjait,
melyek tobb ora anyagat érintik, vagy melyeknek megirasi ideje meghaladja a tanitasi ora
felét.

J A tanulok irasbeli munkait lehetdség szerint a soron kovetkezd tanitdsi oOrara, de
legkésobb két héten beliil kijavitja, és az érdemjegyet a Kréta-naploba beirja.

148



J Lehetdséget ad a tanulok tudasanak szobeli felelet formajaban torténd kifejtésére — az
adott tantargy sajatossagainak megfelelden.

o Oréja végeztével ligyel arra, hogy a tanulok a termet rendben hagyjak hatra. Szemét nem
maradhat, a székek, asztalok rendben alljanak, az utolsé orat tanité tanar pedig a villany
lekapcsolasarodl, a székek felpakolasardl, az ablakok becsukasarol gy6zodjék meg.

o A félév és a tanév vége elott (legkésobb) 30 nappal értesiti a gyengén teljesitd
tanulokat/sziileiket a tanulok eldmenetelérdl az e-Krétan keresztiil.

o Unnepi alkalmakkor a pedagogustol is elvart az {innepi 6ltdzet.
3. Tanulokkal osszefiiggé feladatok

e Javaslatot tesz az osztalyoz6 konferencianak a tanuldk magatartas- és
szorgalommindsitésére.

e T4ajékozddik a kiilonleges banasmodot igényld didkokkal kapcsolatos teend6krol.

4. Kollégaival és a sziilokkel osszefiiggo feladatok

e Rendszeresen tdjékozodik €s tajékoztat a tanuld elérehaladasaval, neveltségével kapcsolatos
kérdésekrol.

A pedagogus valamennyi munkakori feladatanak szinvonalas elvégzése nélkiilozhetetlen
része az iskolai neveldtevékenységnek és az eredményes oktatomunkéanak. Ezek maradéktalan
teljesitése az intézmény hirnevét biztositja. Ezt az igényes munkat joggal illeti meg anyagi és
erkdlcsi elismerés.

IV. Hatalyba lép:

Budapest,
Jovahagyom

intézményvezet6-helyettes intézményvezeto

V. A munkakori leiréds tartalmat megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezonek tartom, 1 példanyt atvettem.

Budapest,

alairas
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OSZTALYFONOKI MEGBIZASSAL ELLATANDO FELADATOK
L. Személyi és szervezeti adatok:

1. Dolgoz6 neve:
2. Munkahelye: Ujpesti Babits Mihaly Gimnazium
3. Munkakorének megnevezése: szaktanar
4. FEOR szam: 2421, 2431
5. Ugyeleti szolgalatra valo behivhatosaga: a torvényi eldirasok szerint
6. Helyettesiteni tartozik : beosztas szerint
7. Helyettesitéserol tartos tavollét esetén ki gondoskodik: | intézményvezetd
8. Kozvetlen felettese: intézményvezetd-helyettes

I1. Altalinos rendelkezések:

A dolgozd jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre kozvetlen
felettesének vagy a gimnazium vezetdjének.

A dolgozé jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.

Jogait a Kjt. ide vonatkoz6 rendelkezései szabalyozzak.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
— a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és blintetdjogi felelosséggel tartozik;
— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;
— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

— anyagilag felelds a nem koriltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért €s
hibakeért.

1I1. Az osztalyfonoki megbizatassal megoldandé feladatok

o

. Adminisztracio
a Kréta-naplo szabalyos, pontos vezetése, a naplo ellendrzése
- a mulasztasok ellendrzése, regisztralasa, az igazolasok 0sszegyiijtése
- az iskola vezetGsége altal kért adatok szolgaltatasa
e atorzskonyvek, bizonyitvanyok pontos, hataridére térténd kitoltése

2. Tanulékkal 6sszefiiggé feladatok

e Felhaszndlja a kotelezden megszabott osztalyfonoki oOrakeretet osztilya neveltségi
szintjének javitasara.

e Javaslatot tesz az osztdlyozd konferencidnak a  tanulok  magatartds-  és
szorgalommindsitésére.

e Amennyiben osztalykirdndulast, kozOsségi programot szervez, felelds annak
megszervezéséért €s lebonyolitasaért.

e Megszervezi és gondoskodik az informécié dramlasarél a didkok és sziileik felé.

e Segiti és koordinalja az osztély 4ltal elvallalt feladatokat, segiti a DOK munkajat.

e Koordinalja és adminisztralja az osztaly k6zdsségi szolgalatat.
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Kapcsolatot tart az iskolai védondvel, a gyermekvédelmi feleldssel, iskolapszichologussal
¢s az iskola renddrével.

3. Kollégaival osszefiiggo feladatok

e Koordinalja az osztalyaban tanité pedagogusok munkajat, sziikség esetén eseti megbeszélést
kezdeményez.

o FElokésziti és vezeti az osztalyozd konferencidkat.

4. A sziilokkel osszefiiggo feladatok
e FElokésziti €s megtartja az éves programban meghatarozott sziildi értekezleteket.

e Rendszeresen t4jékozodik €s tajékoztat a tanuld elérehaladasaval, neveltségével kapcsolatos
kérdésekrol.

A pedago6gus valamennyi munkakori feladatanak szinvonalas elvégzése nélkiilozhetetlen része
az iskolai nevel6tevékenységnek és az eredményes oktatomunkéanak. Ezek maradéktalan
teljesitése az intézmény hirnevét biztositja. Ezt az igényes munkat joggal illeti meg anyagi €s
erkolesi elismerés.

IV. Hatalyba lép:

Budapest,
Jovahagyom

intézményvezetd-helyettes intézményvezetd

V. A munkakori leiras tartalmat megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezonek
tartom, 1 példanyt atvettem.

Budapest,

alairas
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Az SZMSZ elfogaddsa és j6vahagydsa

Az SZMSZ-t az iskolai didkonkormanyzat 2017. mércius 31. napjén tartott {ilésén megtargyalta, és a benne
foglaltakkal egyetértett.

e ;
Kelt: Budapest, 2017. mércius 31. / C?/M /%ngf

Tarsoly Petra
iskolai didkénkormanyzat
ligyvivéje

Az SZMSZ-t a Sziil6i Munkakdz6sség vezetdsége 2017. marcius 31. napjan tartott {ilésén megtargyalta, és a
benne foglaltakkal egyetértett.

Kelt: Budapest, 2017. mdrcius 31.

Handé Eszter
szlil6i munkakozdsség elndke

Az SZMSZ-t az iskola nevelGtestiilete 2017. dprilis 9. tartott (ilésén elfogadta.

Kelt: Budapest, 2017. dprilis 9. \/J%\DC Q( G

Annusné Labancz Marta

kozalkalmazotti tandacs elnéke
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